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GLOSARIO

ANSI American National Standard Institute.
BPA Buenas Précticas Agricolas.

BPM Buenas Préacticas de Manufactura.
CIPREDA Centro Internacional de Pre Inversién

para el Desarrollo Agricola.

Estudio de impacto ambiental Es el procedimiento técnico
administrativo  que  sirve  para
identificar, prevenir e interpretar los
impactos ambientales que producira
un proyecto en su entorno en caso de
ser ejecutado, todo ello con el fin de
qgue la administracibn competente
pueda aceptarlo, rechazarlo o

modificarlo.

FAO Fondo de las Naciones Unidas para

agricultura.
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Flujograma

Impacto ambiental

MAGA

MARN

PLAMAR

PNUD

Es la presentacion grafica que
muestra la secuencia en que se
realizan las actividades necesarias
para desarrollar un trabajo
determinado, indicando las unidades
responsables de su ejecucion. El
flujpgrama explica a través de
simbolos y texto condensado, las
actividades que componen un

procedimiento.

Se conoce asi al efecto que produce
una determinada accibn humana
sobre el medio ambiente en sus

distintos aspectos.

Ministerio de Agricultura, Ganaderia y

Alimentacion.

Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

Plan de Accion para la Modernizacién
de la Agricultura.

Programa de las Naciones Unidas
para el Desarrollo.
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Seguridad alimentaria nutricional

Se reflere a cuando todas las
personas tienen en todo momento
acceso fisico, social y econémico a los
alimentos suficientes, inocuos vy
nutritvos  que  satisfagan sus
necesidades energéticas diarias vy
preferencias alimentarias para llevar

una vida sanay activa.






RESUMEN

Especialidades Tropicales, S.A., es una pequefa empresa agroindustrial,
gue se dedica principalmente a la asesoria de proyectos agricolas para
desarrollo de comunidades del area rural del pais. Sus clientes son
prioritariamente los organismos internacionales involucrados en el desarrollo

humano.

Se realizd un estudio de la situacién actual de la empresa, en la que se
determind su organizacién, su estructura, las actividades mas importantes y se
prestd especial interés en el andlisis de los procesos fundamentales de la
empresa. De los procesos que se determind eran los mas importantes se
realiz6 una descripcion, asi mismo, se le realiz6 su diagrama de flujo de

proceso correspondiente.

Del andlisis del tipo de estructura de la empresa se encontrd que tiene
una administracion tipo de organizacion lineal, ya que la autoridad es lineal y

Unica, en la que cada subordinado recibe 6rdenes directas de su superior.

Luego de realizar este andlisis se elaboré un Manual de procedimientos
administrativos que describe las normas y procesos involucrados en todas las

actividades que realiza la empresa.

También se elabor6 un reglamento interno de trabajo, para establecer las
reglas y normas de trabajo, en cuanto a horarios de trabajo, lineas de mando,
deberes y derechos, asi como, sanciones por incumplimiento de este

reglamento.
XI



Se determina que la empresa facilmente puede iniciar su proceso de
certificaciéon de normas internacionales tipo 1ISO 9001, ya que los procesos se

pueden documentar sin ningun problema.

En la parte final del presente trabajo de graduacién se desarroll6 un plan
para la implementacién y capacitacién del personal con base al nuevo Manual
de procedimientos que se desarroll6 a través del Ejercicio Profesional

Supervisado.
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OBJETIVOS

General

Disefiar e implementar el Manual de procedimientos administrativos para
la empresa Especialidades Tropicales, S.A. que permita documentar los
procesos y mejorar la eficiencia y eficacia de la empresa y de los profesionales

gque prestan sus servicios.

Especificos

1. Analizar la situacién actual de la empresa en cuanto a su sistema de

gestidn y su estructura organizacional, para realizar un diagndstico.

2. ldentificar y describir cada uno de los puestos de trabajos existentes, para
dotar a la empresa de una herramienta valiosa para el momento en que
sea necesario contratar y dar induccion al nuevo personal.

3. Analizar el flujo de proceso para los proyectos que realiza a la empresa.

4.  Definir la mecéanicay el flujo de trabajo para los nuevos proyectos.

5. Disefar, documentar y diagramar los procedimientos a seguir para la
elaboracion de proyectos.

6. [Establecer la metodologia y presupuesto para la presentaciéon e

implementacion de la propuesta.
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INTRODUCCION

Las pequefias y medianas empresas son organizaciones economicas
sociales muy importantes que forman parte del ambiente econémico y social de
un pais, debido a que son un instrumento muy importante del proceso de

crecimiento y desarrollo del mismo.

Para sobrevivir debe de competir con muchas empresas, lo que exige: su
modernizacion, y aplicar los conceptos de administraciéon vitales para poder
destacar dentro de este mundo tan competitivo.

El presente trabajo de graduacion tiene como objetivo disefiar e
implementar un Manual de procedimientos administrativos que sirvan como
guia al personal técnico y profesional de la pequefia empresa Especialidades
Tropicales, S. A., para contar con una herramienta administrativa que permita

estar al dia en los conceptos administrativos basicos.

La empresa se dedica actualmente a la prestacion de servicios
profesionales para asesorar a asociaciones, cooperativas y pequeias y
medianas empresas del area rural, relacionadas con los temas de produccion,
comercializacion, agroindustria, estudios de impacto ambiental y planes de

negocios.

Este trabajo de graduacion presenta en su primer capitulo una amplia

descripcion de la empresa, sus origenes, su estructura su mision y vision.

XV



En el segundo capitulo se aborda un andlisis de la situacion actual de la
empresa, en donde, se analizé su organigrama, la descripcion de puestos, se
definié cada uno de los procedimientos que ejecuta la empresa en el desarrollo

de sus proyectos.

En el tercer capitulo se presenta el Manual de procedimientos, donde se
muestra, los lineamientos del mismo, aspectos a considerar y ademas se
desarroll6 una propuesta de reglamento interno de trabajo. Finaliza el mismo

con el plan de implementacion.
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1. GENERALIDADES

1.1. Reseiia historica

En los primeros meses de 1997 el ingeniero agrénomo Oscar Lionel
Orozco Barrios inicia la creacion de una empresa comercial y agroindustrial con
la participacion de los miembros de su familia. En agosto de 1997 crea una
empresa familiar dedicada a la realizacion de varias actividades licitas
relacionadas con la produccion, importacién, exportacion y prestacion de

servicios profesionales y otras varias relacionados con la agricultura.

En sus primeros afios de trabajo se ejecutd exitosamente varias
temporadas de cosecha y exportacion de jengibre a tres mercados en el
extranjero.  Asi contindan tres temporadas mas hasta que en el 2001 se
desplomaron los precios internacionales del jengibre, por lo cual dejo de ser
rentable y se tomo la determinacion de terminar la exportacién de este producto
y la empresa se dedico desde entonces a la asesoria, evaluacion y ejecucién de
proyectos agroindustriales.

Ante este nuevo desafio se transform6 en una empresa de asesoria en
tema agro industrial, que abarca proyectos de desarrollo y mejora de cultivos,
hasta el desarrollo de proyectos agro industriales para exportacion a mercados

americanos y europeos.



1.1.1. Experiencia de Especialidades Tropicales, S.A.

En la temporada agricola de noviembre de 1997 a mayo de 1998 se
desarroll6 la coordinacion y ejecucién de un plan de produccion y exportacion
de jengibre fresco, con la participacién de 175 pequefios productores de varias
comunidades de Suchitepéquez. En este periodo se logré la exportacion de 24
contenedores refrigerados, conteniendo un total de 921 600 libras de jengibre,
dichas exportaciones fueron enviadas a los Estados Unidos de América,
Holanda e Inglaterra.

La operacion anterior requirié de una inversion local significativa que fue
empleada para proveer de anticipos a los productores, para la compra de
semilla, fertilizantes quimicos orgénicos, fungicidas y otros. Asi también se
invirti6 en la compra de cajas de cartén y el pago a 100 personas de sexo
femenino, que se les dio empleo para la operacion del centro de acopio, en las
tareas de recepcion, lavado, clasificacion, seleccion, tratamiento, empaque y
carga de los contenedores con el producto terminado. Todas las anteriores,
actividades que fueron desarrolladas en un predio arrendado para tal fin
ubicado en San Antonio Suchitepéquez, Suchitepéquez, Guatemala.

En la temporada agricola de noviembre de 1998 a enero de 1999, se logro
la exportacion de 9 contenedores de jengibre fresco y uno de malanga blanca y
criolla. Cada contenedor de jengibre contenia 1280 cajas de 30 libras netas y el
de malangas 900 cajas de 50 libras netas c/una, lo cual equivale a 315 600
cajas de jengibre y 45 000 libras de malangas. El destino del producto fue para

Estados Unidos de América, Holanda e Inglaterra.



Es importante mencionar que esta temporada fue afectada por el huracan
Mitch, que provocé pérdida de producto en el campo por pudriciones
provocadas por hongos, lo cual mermd en algunos casos hasta en 100% la
cosecha del jengibre, produciendo esta situacion una baja en las exportaciones.

Para la temporada de noviembre de 1999 a febrero del afio 2000, se
exportd jengibre fresco, de malanga criolla, malanga blanca y curcuma,

siempre a los mismos paises y con la participacién de nuevos compradores.

La produccién de jengibre se resintio por el ataque fuerte de fusarium (tipo
de hongo que afecta a los cultivos), el cual redujo significativamente los
rendimientos por unidad de area. Después de esta temporada, se concluy6 que
era necesario renovar la semilla de jengibre, por la via de importaciones de
Hawdi, USA o bien limpiarla por medio de cultivo de tejidos, sin embargo
cualquiera de las opciones planteadas, demanda inversiones significativas con

las que no se contaban.

En el periodo del 2001 al 2005 la empresa se especializd en asesorias de
proyectos agroindustriales y de estudios de impacto ambiental, para
instituciones publicas como: PLAMAR, MAGA, CIPREDA-MAGA, organismos
internacionales como FAO, Naciones Unidas, PNUD vy también para

organizaciones no gubernamentales.

En el periodo comprendido del 2005 al 2010, la empresa desarrollé
actividades empresariales con organizaciones vinculadas al desarrollo
econdmico de El Petén, a través del Programa de Desarrollo del Petén, PDP, el
cual contaba con financiamiento del Banco Interamericano de Desarrollo BID,
las consultorias fueron diversas y estaban relacionadas con el andlisis integral
de organizaciones beneficiarias que solicitaban financiamientos para proyectos
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diversos, tales como: agricolas, forestales, pesqueros, agroindustrias, turismo,

carpinterias, mueblerias y otros.

También se desarrollaron estudios para La Unién Europea, a través del
Ministerio de Economia, para organizaciones vinculadas con Fundacion para el
ecodesarrollo y la conservacion (FUNDAECO), la cual tiene su area de accion
en areas protegidas del departamento de Izabal. Lo estudios se relacionaban
con el mercadeo de grupos productores de artesanias, café, pimienta gorda y
xate, el estudio fue orientado a la blusqueda de mercados a nivel nacional e
internacional, habiendo encontrado opciones interesantes para comercializar

estos productos.

1.2. Marco legal

La empresa Especialidades Tropicales, S.A., fue creada como una
Sociedad Anonima, debido a que esa era la forma mas adecuada para
desarrollar sus actividades. Esta legalmente establecida en la Republica de
Guatemala.

1.2.1. Sociedad Anénima

De acuerdo a la legislaciéon vigente en Guatemala, en materia mercantil, el

Cddigo de Comercio, Decreto 2-70 y sus modificaciones establece:

Articulo 86.- Sociedad andnima. Sociedad andénima es la que tiene el
capital dividido y representado por acciones. La responsabilidad de cada
accionista esta limitada al pago de las acciones que hubiere suscrito.



Articulo 87.- Denominacién. La sociedad andnima se identifica con una
denominacion, la que podra formarse libremente, con el agregado obligatorio de
la leyenda: Sociedad Andnima, que podra abreviarse S.A.

La denominacién podra contener el nombre de un socio fundador o los
apellidos de dos o mas de ellos, pero en este caso, debera igualmente incluirse
la designacién del objeto principal de la sociedad.

Articulo 88.- Capital autorizado. El capital autorizado de una sociedad
andénima es la suma maxima que la sociedad puede emitir en acciones, sin
necesidad de formalizar un aumento de capital. El capital autorizado podra estar
total o parcialmente suscrito al constituirse la sociedad y debe expresarse en la

escritura constitutiva de la misma.

Articulo 89.- Capital suscrito. En el momento de suscribir acciones es
indispensable pagar por lo menos el veinticinco por ciento (25%) de su valor

nominal.

Articulo 90.- Capital pagado minimo. El capital pagado inicial de la
sociedad anonima debe ser por lo menos de cinco mil quetzales (Q. 5000,00).

1.2.2. Términos del Acta Constitutiva

“En la ciudad de Guatemala el dia diecinueve de agosto de 1997 se
levanta la escritura No. 23 ante el notario Marco Antonio Cornejo Marroquin fue
otorgado el contrato de Constitucién de la sociedad: “Especialidades Tropicales,
Sociedad Anénima”. Estableciendo en la clausula primera la constituciéon de la
sociedad, integrada de la siguiente forma: Sociedad Andénima, guatemalteca,
gue se regira por las disposiciones del Codigo de Comercio referentes a la
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materia. En su clausula Tercera se establece el Objeto Social de la misma: a)
compra-venta, exportacién e importacion de productos agricolas, ganaderos,
artesanias, equipo agricola y sus repuestos, ya sea por cuenta propia o0 ajena,
asi como materias primas o productos semi terminados y terminados que se
relacione con los anteriores; b) adquisicién de vehiculos, inmuebles y todo tipo
de equipo que sea necesario para el funcionamiento de la sociedad, asi como
su enajenacion; c) la prestacion de toda clase de servicios auxiliares a
empresas agropecuarias que por su objeto se relacionen con la sociedad; d) la
prestacion de servicios de asistencia técnica dirigida a empresas afines y
agricultores organizados en grupo o personas individuales con actividades
afines al objeto de la sociedad; e) la representacion de empresas comerciales
nacionales y extranjeras, participar en todo tipo de Sociedades y toda clase de
transacciones 0 negocios que se relacionen con el objeto de la sociedad. La
sociedad se constituye por plazo indefinido, teniendo como Representante

Legal al Ingeniero Agrénomo Oscar Lionel Orozco Barrios”.!

1.3. Visién

“Ser la empresa de servicios agro industriales que binde servicio a
grupos de pequefios y medianos productores de Guatemala, buscando la
excelencia en todas las acciones que se desarrollen, incorporando nuevos
conceptos y tecnologia que permita la sostenibilidad de los proyectos bajo el
punto de vista productivo, financiero, de mercado, social y ambiental y en donde
prevalezca el bien comin y las satisfaccion y verdadero desarrollo de las

grandes mayorias”.?

! Acta Constitutiva creacion empresa Especilaidades Tropicales, S.A., notario Marco Antonio
Cornejo Marroquin, agosto 1997.
2 Especialidades Tropicales, S.A., modificadas por el autor.
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1.4. Misién

“Somos una empresa que presta servicios de capacitacion, asistencia
técnica y asesoria a grupos de pequefios y medianos productores del area rural
del pais, mediante la formulacién de proyectos productivos viables o a través de
proyectos de exportacion directa que permitan la participacion de productores
en forma directa, eliminando intermediarios innecesarios y generando
beneficios socioecondmicos que les permitan a los productores y sus familias

una vida mas digna”.’

1.5. Objetivos

o Desarrollar e incrementar la base de clientes de la empresa, para la
realizacion de proyectos productivos para el mercado nacional o

internacional.

o Involucrar con la empresa técnicos de capacidad profesional, con alta
sensibilidad social y con conocimiento real de la situacion y evolucion de

nuestro pais.

o Brindar participacion a los pequefios y medianos productores en la

generacion de productos a precios razonables de acuerdo al mercado.

. Formular proyectos con alto nivel de responsabilidad y alta
profesionalizacion que permitan realmente mejorar el nivel de vida de los

beneficiarios.

3 Especialidades Tropicales, S.A., modificadas por el autor.
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1.6.

Formular proyectos que tengan realmente factibilidad para ser ejecutados

por los beneficiarios.

Transmitir conocimientos y experiencias a través de capacitaciones
especificas con el fin de mejorar las practicas de produccion y
administracién de los recursos disponibles.

Estructura organizacional

Respecto al tipo de organizacion de ETSA se puede establecer de

acuerdo a sus caracteristicas que es del tipo funcional, es decir, utilizan la

especializacion de las funciones para cada tarea. El principio funcional separa,

distingue y especializa.

Ventajas de la estructura funcional:

Proporciona el maximo de especializacion a los diversos cargos de la
organizacion: esto permite que cada cargo se concentre exclusivamente

en su trabajo o funcién y no en las demas tareas secundarias.

Toma de decisiones centralizada: lo que permite una comunicacion

directa y eficaz.

Permite la mejor supervisién técnica posible: cada cargo reporta ante

expertos en su campo de especializacion.

Separa las funciones de planeacion y de control de las funciones de

ejecucion: existe una especializacién de la planeacion y del control, asi



como de la ejecucion, lo cual facilita la plena concentracién en cada

actividad sin que deba prestarse atencion a las demas.

o Desventajas de la estructura funcional:

v' Dispersion, en consecuencia perdida de la unidad de mando: la
sustitucion de la autoridad lineal por la autoridad funcional, relativa y
dividida dificulta que los cargos superiores controlen el

funcionamiento de los cargos inferiores.

v' Subordinacién simple: si la organizacién tiene problemas en la
delegacion de autoridad, también los presenta en la delimitacion de
las responsabilidades.

v Tendencia a la competencia entre los especialistas: puesto que los
cargos son especializados en determinadas actividades tienden a
imponer a la organizacion su punto de vista y su enfoque en los

problemas que surgen.

v Dificultad de establecer estandares de rendimiento uniformes.

La estructura organizacional de la empresa Especialidades Tropicales,
S.A., presenta un organigrama vertical, en donde, se muestra las jerarquias
segun una piramide, de arriba a abajo. Este tipo de organizacién en la que
tienden a reducir su plantilla al ntcleo esencial de actividad que pertenece, es
una tendencia que estd motivada por la fuerte competencia, que no soporta
factores parcialmente desocupados y que con pocos escalones de mando, se
transforma en una estructura agil y facilmente adaptable a la necesidad del
mercado. Presenta autoridad lineal y Unica, sobre los subordinados. Cada
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subordinado se reporta solamente a su superior, tiene un solo jefe y no recibe

ordenes de ningun otro.

La comunicacion se establece a través de las lineas existentes en el
organigrama. En cuanto a la toma de las decisiones se caracteriza por
convergencia de la autoridad hacia la cuspide de la organizacion. Solo existe
una autoridad suprema que centraliza todas las decisiones y controla la

organizacion.

A continuacion se presenta el organigrama de la empresa Especialidades
Tropicales, S.A., donde se muestra que su diagramacion es del tipo piramidal
vertical, con autoridad en linea y la concentracion de autoridad en la Gerencia

General.

Figural. Organigrama de Especialidades Tropicales, S.A.

Junta Directiva

Gerente General
y Representante
Legal

Contador Secretaria
Investigacion de Estudios de Impacto Proyectos de evaluacion Fai?éﬁfjlgz dSleaerr}tljllo Proyectos de Seguridad Pre inversién y
Mercados Ambiental internos y finales N Alimentaria y Nutricién Proyectos de Riego

de Perfiles

Fuente: Especialidades Tropicales, S.A., modificadas por el autor.
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2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA EMPRESA

2.1. Andlisis general

El andlisis consiste en una revision de las areas que comprenden la
empresa, su estructura, recursos y objetivos. Este andlisis se realizé con base

a entrevistas de trabajo y elaboracién de un diagnéstico FODA.
2.1.1. Estructural
Andlisis de la estructura organizativa
Para el andlisis de la estructura organizativa de la empresa Especialidades
Tropicales, S.A., se realizd6 un andlisis FODA (fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas) y tomaron en consideracidn tres aspectos generales,
los cuales son: Tipo de estructura, Tipo de proceso y Organigrama.

Anélisis FODA

En este analisis se determinan las fortalezas y debilidades de la empresa
en su actuar interno, asi como las oportunidades y amenazas generadas por

factores externos o en su entorno.

° Fortalezas

v" Conocimiento pleno de las tematicas relacionadas con proyectos

agro industriales.
11



v Personal profesional competente e identificado con el tipo de

proyectos.

v Buenas relaciones con organismos nacionales e internacionales,

cooperativas agricolas y MIPYMES a nivel nacional.

v Excelente prestigio profesional al haber entregado los estudios
encargados a entera satisfaccion de los clientes.

Debilidades

v La empresa no cuenta con recursos econdémicos para contratar

personal de forma permanente.

v No tienen una estructura formal por lo cual no cuenta con manuales

administrativos.

v Debido a que el personal no es permanente, no se pueden tomar

mayor niumero de proyectos a la vez.

v Al ser personal temporal, existe la posibilidad de que no estén
disponibles cuando se les requiere.

v No existe capacitacién constante.
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Oportunidades

v/ Hacer uso de la capacitacion ofrecida por organizaciones no
gubernamentales o por organismos internacionales en temas de

comercializacion.

v Ampliar los servicios al mercado centroamericano, ya que presenta
caracteristicas similares y se aprovecha el prestigio ganado en
Guatemala.

v" Debido a que al gobierno no muestra interés en el tema de desarrollo

agricola para Pymes, se puede ampliar la base de clientes.

v Debido a la relevancia que estan teniendo los Estudios de Impacto

Ambiental, se puede lograr una especializacion en este tema.

Amenazas

v/ La competencia con otras empresas que prestan los mismos

servicios.

v" Recortes de presupuesto o ayuda financiera de organismos

internacionales para el apoyo a proyectos agro industriales.

v Dependencia de la situacion politica del pais, en cuanto a que los
inversionistas o0 los organismos de ayuda internacional, estén
dispuestos a apoyar la ejecucion de proyectos de desarrollo agro

industriales.
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v" Debido a la escasez del flujo de fondos se restringe el crecimiento o
el optar a consultorias mas grandes que requieran de inversiones

fuertes.

Estrategias AODF

El Analisis AODF es una variante del analisis FODA, por el cual, mediante
el andlisis del ambiente externo (oportunidades y amenazas), y del ambiente
interno (debilidades y fortalezas), puede utilizar estas técnicas para pensar en la

estrategia de toda la organizacion, un departamento 0 un equipo.

El Analisis AODF le ayuda a obtener una mejor comprension de las
opciones estratégicas con las que se enfrenta, ayuda responder a las siguientes

preguntas:

¢, Como aprovechar al maximo los puntos fuertes?
¢, Como eludir las debilidades?
¢, Como aprovechar al méximo las oportunidades? y

¢, Coémo manejar las amenazas”?

Al construir la matriz AODF, ésta ayuda a identificar alternativas

estratégicas que aborden las siguientes preguntas adicionales:

o Fortalezas y Oportunidades (FO) — ¢Como se puede utilizar los puntos

fuertes para aprovechar las oportunidades?

o Fortalezas y Amenazas (FA) — ¢ Como se puede aprovechar las fortalezas

para evitar las amenazas reales y potenciales?
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o Debilidades y oportunidades (DO) — ¢(Cbémo puede usted utilizar las

oportunidades para superar las deficiencias que estan experimentando?

. Debilidades y Amenazas (DA) — ¢COmo se puede minimizar las

debilidades y evitar las amenazas?

A continuacion en la tabla | se puede observar un resumen de las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

Tablal. Matriz FODA Especialidades Tropicales, S.A.

FORTALEZAS DEBILIDADES
F1 Conocimiento de la tematica agro industrial D1 Sin recursos econdmicos para contratacion permanente
F2 Personal competente e identificado Sin estructura formal
F3 Buenas relaciones con organismos internacionales D2 Personal no permanente que pueden no estar disponibles
F4 Excelente prestigio D3 Poca capacidades de atender varios proyectos a la vez

D4 Sin capacitacion constante

OPORTUNIDADES AMENAZAS
01 Uso de capacitacion externa Al Competencia fuerte
02 Ampliar servicios a Centro America A2 Recortes presupuestarios de organismos
03 Falta de apoyo del gobierno, permite mayor internacionales
base de clientes A3 Volatilidad de la situacion politica del pais
04 Mayor relevancia de EIA A4 Falta de fondos que restringe crecimiento

Fuente: elaboracién propia.

A continuacién se presenta la matriz AODF en donde se muestran las

diferentes estrategias para la empresa Especialidades Tropicales, S.A.
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Tabla ll. Matriz AODF para Especialidades Tropicales
FACTORES FORTALEZAS DEBILIDADES
INTERNOS  |F1 Conocimiento de la tematica agro industrial D1 Sin recursos econdmicos para contratacion permanente
F2 Personal competente e identificado D2 Sin estructura formal
F3 Buenas relaciones con organismos D3 Personal no permanente que pueden no estar
intenacionales disponibles
FACTORES F4 Excelente prestigio D4 Poca capacidades de atender varios proyectos a la vez
EXTERNOS D5 Sin capacitacion constante
OPORTUNIDADES FO (Maxi-Maxi) DO (Mini-Maxi)

01 Uso de capacitacion externa

02 Ampliar servicios a Centro America
03 Falta de apoyo del gobiemo, permite
mayor base de clientes

EL. Implementar un programa de expansion al
mercado Centroamericano (F3,F4,01,02)

E2. Implementar un plan de capacitacion permanente
(01,05)
E3. Gestionar la contratacion de personal permanente

A2 Recortes presupuestarios de organismos
internacionales

A3 Volatilidad de la situacion politica del pais
A4 Falta de fondos que restringe crecimiento

E4. Implementacion y divulgacion de manual de
procedimientos administrativos a todo el
personal (FL,Al)

04 Mayor relevancia de EIA para un mayor crecimiento (03,01,03,D4)
AMENAZAS FA (Maxi-Mini) DA (Mini-Mini)
A1 Competencia fuerte

ES. Gestionar financiamiento externo para la contratacion
e personal permanente (D1, D2,D3,D4,A1,A4)

Fuente: elaboracién propia.

Estrategias seleccionadas:

Del analisis de la matriz AODF se generaron las siguientes estrategias.

. Estrategia Fortalezas-Oportunidades

El. Implementar un programa de expansion al mercado Centroamericano
(F3, F4, 01, 02).
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. Estrategias Debilidades-Oportunidaes

E2. Implementar un plan de capacitacion permanente (O1, D5).
E3. Gestionar la contratacion de personal permanente para un mayor
crecimiento (O3, D1, D3, D4).

. Estrategias Fortalezas-Amenazas

E4. Implementacion y divulgacion de Manual de procedimientos

administrativos a todo el personal (F1, Al).

. Estrategias Debilidades-Amenazas

E5. Gestionar financiamiento externo para la contrataciéon de personal
permanente (D1, D2, D3, Al, A4).

Conclusion de estrategias:

Con base en el analisis de estrategias de la matriz AODF, se puede
concluir qgue ETSA, actualmente tiene una posicion fuerte, con poco riesgo de
factores externos, sin embargo, aprovechando esta situacion debe implementar
un plan de capacitaciéon permanente, implementar el uso del Manual de
procedimientos y debe iniciar un plan de expansion hacia el mercado

centroamericano.
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Estructura organizativa

Al respecto del tipo de estructura organizativa se determiné que es del tipo
funcional, en la cual se tiene claramente definida su autoridad que va del

Gerente General a todos sus subalternos y existe especializacion de tareas.

Las comunicaciones de los 6rganos o cargos existentes en la organizacion
son efectuadas directamente, sin la necesidad de intermediarios. El tipo de
organizacion funcional busca la mayor rapidez de las comunicaciones entre los

diversos niveles.

Las decisiones son delegadas en 6rganos o cargos especializados que
posean el conocimiento necesario para implementarlo mejor, por lo tanto, no
es la jerarquia sino la especialidad la que la promueve las decisiones. Por lo

gue la organizacién funcional se caracteriza por ser descentralizada.

Tipo de proceso

El tipo de proceso por proyecto; en el que cada proyecto es Unico y hecho
practicamente a la medida. Con frecuencia el tiempo para obtenerlos es
prolongado. Las caracteristicas son bajo volumen y alta variedad. Las
actividades involucradas pueden ser inciertas y estar mal definidas, algunas
veces cambia durante el proceso de produccion.

La esencia de los procesos por proyecto es que cada trabajo tiene un
principio y un fin definidos, el tiempo entre el inicio de las distintas tareas es
relativamente largo y los recursos que transforman tal vez tengan que

organizarse para cada producto.
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La autoridad es tipo funcional ejercida por un solo jefe el cual transfiere
una o mas funciones a los demas trabajadores. Se pueden mencionar que las

funciones mas importantes son:

o Asignacion de deberes: el responsable de la organizacién define

perfectamente los deberes que seran asignados a sus subalternos.

o Delegacion de autoridad: de ser necesario se delega la autoridad para
llevar a cabo los deberes asignados.

. Asignacion de responsabilidad: acompafia a la delegacion de autoridad,

en la cual se definen las metas concretas a alcanzar.

La estructura de la organizacion describe el marco de la organizacion.
Especialidades Tropicales tiene una estructura funcional, debida a que ésta se
constituye por varias unidades autonomas. En cada una de estas unidades
existe un profesional responsable experto de la administracion y conduccion de
cada proyecto en su &rea desde la comprension de los términos de referencia,
alcance y limite de los proyectos, su investigacion y desarrollo hasta le entrega
de proyecto para su revision y analisis, para luego realizar las correcciones

necesarias.

Las relaciones profesionales dentro de la empresa se desarrollan
partiendo de una comunicacion fluida, planteamientos y propuestas técnicas
para las soluciones expuestas en los proyectos y acuerdos basados en analisis
y didlogos muy profesionales en donde prevalece la responsabilidad ética
profesional y cumplimiento para el desarrollo de contenidos y entrega de
informes de avance y finales. Las relaciones entre el gerente de la empresa y
los profesionales asociados no presentan lineas de mando verticales sino lineas
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horizontales que persiguen basicamente el cumplimiento de los productos
finales ofrecidos por la empresa en las propuestas técnicas presentadas a las
organizaciones o entidades interesadas en estos servicios.

La linea de mando se presenta Unicamente con la secretaria de la
empresa, quien recibe instrucciones del gerente, por la via personal o por
teléfono, tomando en cuenta que el gerente pasa la mayor parte del tiempo
fuera de la ciudad, ademas la secretaria ya tiene induccién sobre el trabajo de

la empresa.
Organigrama
Este se presentd en el capitulo anterior figura 1, en la cual se muestra
gue su diagramacion es del tipo vertical, con autoridad en linea de arriba hacia
abajo y la concentracion de autoridad en la Gerencia General.
2.1.2. Funcional

Descripcion de puestos

A continuacion se presenta una breve descripcién de los puestos de la

empresa

. Junta Directiva

La funcién principal es conocer la situacion financiera de la empresa asi
como las politicas y estrategias a desarrollar en el cumplimiento de sus
objetivos. La Junta Directiva tiene reuniones ordinarias una vez por mes y
extraordinarias cuando asi lo solicite la gerencia o por lo menos las dos terceras
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partes de la Junta Directiva. Por la naturaleza de la constitucion de la empresa
se ha delegado en el gerente la responsabilidad de la coordinacion y ejecucion

de los proyectos que realiza.

o Gerente y Representante Legal

Es el profesional que por delegacion de la Junta Directiva ejerce las
funciones de Gerente y Representante Legal. Para el ejercicio de estas
funciones, cuenta con una representacion legal debidamente expedida y
acreditada por el Registro Mercantil de Guatemala. Esta eleccion se realiza
cada tres afios y la Junta Directiva de la empresa en la que analiza y decide
sobre la persona que debe ocupar la gerencia y representacién legal de la

empresa.

Dentro de sus funciones principales, se puede mencionar la de
representacion legal de la empresa para realizar gestiones, solicitudes, firma de
contratos y otras mas. Se estima que es lider de la empresa, no solo por su
aspecto legal, sino por la experiencia profesional y el dominio de varios campos

técnicos.

. Secretario Junta Directiva

Es la persona nombrada por la Junta Directiva, de la cual es miembro
activo, sus funciones son basicamente las siguientes: redactar las actas de las
sesiones de Junta Directiva, recepcion de informes sobre llamadas y consultas
a la empresa, atender a visitantes e interesados en conocer detalles de la
empresa, ayudar en la redaccion de informes técnicos, llevar una caja chica
para gastos menores de la empresa, liquidar ante el contador los gastos de caja
chica, actuar en representacion del gerente en ausencia de éste en la capital,
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otras que le designe expresamente el gerente. Otra actividad importante, es el
tramite de fianzas en los bancos, de las cuales las mas solicitadas son la de

sostenimiento de oferta, por anticipo y cumplimiento de contrato.

. Asesoria Contable

Se tiene contratada una empresa de servicios contables que es la
responsable de la contabilidad de la empresa asi como la facturacion personal
del gerente de la empresa cuando se presenta la necesidad de emitir facturas
personales a solicitud de los clientes. Esta empresa lleva los controles y
registros sobre la facturacién, preparacion mensual de los reportes de IVA, ISR,
IEMA, reportes sobre cierres contables, pago de impuestos y todo lo
relacionado con los aspectos fiscales. Su funcion radica en cumplir con todas

las normativas legales que tiene que cumplir la empresa.

. Contador

Es el profesional responsable de la contabilidad de la empresa, él labora
desde la fundacion de la empresa en 1997 y conoce muy bien la operacién de
la misma, lleva todos los registros sobre gastos, ingresos, liquidacién de IVA
mensualmente, pago de ISR mensualmente, pago de cuotas anuales de la
empresa, pago de IETAP, mantener el registro anual de la empresa en la SAT,
realizar los balances, estados de resultado y flujo de caja anualmente de la
empresa, resolver cualquier citaciéon de la SAT relacionada con los reportes
fiscales de la empresa, extender constancias de servicios profesionales a las

personas que han realizado trabajos con la empresa.
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. Secretaria

Es la responsable de recibir y emitir todas las comunicaciones con
clientes, profesionales asociados, consulta sobre insumos y servicios de otras
empresas, asi como la comunicacidbn con otras personas que estan

relacionadas parcial o totalmente con la empresa.

o Técnico Asesor 1

Con base a la demanda de servicios a nivel nacional, la empresa
considerd conveniente desarrollar una estrategia que le permita cubrir un
importante campo de trabajo como lo es la pre inversion, disefio, operacion y
construcciéon de sistemas de riego en todas sus modalidades como son: riego
por goteo, riego por micro aspersion, riego por aspersion, mediante el uso de
agua por gravedad, bombeo de rios o mediante la construccién de pozos
mecanicos de diferentes profundidades. Este profesional, es un especialista en
este campo y mantiene buenas relaciones con el programa PLAMAR-MAGA,
gue opera a nivel nacional, ademas tiene contactos con todas las empresas que

distribuyen todo el material y equipo relacionado con el riego.

La empresa le reconoce un salario mensual para que pueda movilizarse

agilmente todos los meses.

o Técnico Asesor 2

Similar al técnico anterior, la empresa cuenta con otro campo muy
importante para el desarrollo de sus proyectos el cual es la pre inversion, la que
se descompone en el desarrollo de perfiles, pre-factibilidad y factibilidad de
proyectos para el area agricola y no agricola. Para cubrir este amplio campo, la
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empresa cuenta con los servicios de un profesional especializado en este
campo, quien es el responsable de identificar, proponer, negociar y lograr
proyectos de pre-inversion. Este profesional cuenta con un salario mensual de

la empresa para movilizarse e invitar a posibles oferentes de proyectos.

o Unidad de Investigacion de Mercados

Este es un servicio que se presta para aquellos grupos de personas u
organizaciones que no tienen bien definido su quehacer y necesitan insumos de
calidad para aterrizar en sus planes de trabajo y definir las actividades de
produccién que les conviene desarrollar en base a la existencia de una
demanda comprobada. En esta area se trabaja con profesionales con mucha
experiencia en desarrollar esta actividad en una forma rapida y eficiente, de
acuerdo al tema de que se trate, asi es la participacion de profesionales que se

invitan.

. Unidad de Estudios de Impacto Ambiental

Con base a cursos de capacitacion recibidos por el gerente de la empresa,
se abrig esta unidad, la cual se encarga del desarrollo de estudios de impacto
ambiental para diferentes temas a nivel nacional. El equipo integrado para estas
actividades se complementa con otros compaferos de los cursos recibidos y

abarca profesionales de otras carreras.

o Unidad de Estudios de Pre y Factibilidad, desarrollo de perfiles de

produccién y mercado

Esta unidad es de vital importancia, tomando en cuenta que la pre
inversidn es necesaria para justificar la solicitud de recursos monetarios para la
24



posterior ejecucién de las siguientes fases (factibilidad, planes de negocios), asi
como, ejecuciéon de proyectos cuando las entidades financieras, especialmente
internacionales asignan recursos uUnicamente con la presentacién de perfiles.
La cooperacion internacional cuando se trata de pequefias o medianas
organizaciones de productores, les exige perfiles de los proyectos que desean
ejecutar y para ello condicionan que estos perfiles sean llenados en perfiles
especificos que tienen las diferentes organizaciones internacionales; esto se
utiliza cuando los montos que solicitan las organizaciones no sobrepasan los

cien mil quetzales.

Cuando se trata de montos mayores de cien mil quetzales la cooperacion
internacional exige el desarrollo de estudios de factibilidad o planes de
negocios, en los cuales se especifica ampliamente la utilizacion de recursos asi
como el detalle del mercado o los mercados a donde se pretende comercializar
la produccion, asi como indicadores financieros (VAN, TIR y relacion beneficio

costo) que muestren la factibilidad del proyecto.

Recientemente se estéd exigiendo un andlisis de los impactos ambientales
gue pueda producir el proyecto asi como un plan de mitigacidon o contingencia

para disminuir los impactos ambientales.

. Unidad de Investigacion de Financiamientos e Inversiones necesarias para

el desarrollo de proyectos productivos agricolas y no agricolas

En esta unidad participan profesionales de diversas especialidades,
dependiendo de lo complejo del proyecto, ya que, generalmente basta con el
analisis de un profesional en temas financieros, pero algunas veces también

requiere de especialistas en temas contablesy tributarios.
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o Unidad de Seguridad Alimentaria Nutricional

Esta unidad es relativamente nueva en la empresa y la misma se integr6 a
partir de un curso a nivel de postgrado recibido por el gerente. Se han
preparado algunas propuestas a nivel nacional sobre este tema y el grupo de
profesionales que participan son parte del grupo que recibié el curso arriba
citado.

2.1.3. Organizacional

La empresa utiliza mucho la Organizacion Virtual, que es un concepto muy
amplio, segun el cual un grupo de personas independientes se conectan entre
si por medio de la tecnologia de la informacion. EI objetivo de esta
organizacion es obtener flexibilidad, reducir riesgos o responder rapido a las
necesidades del mercado.

Una ventaja de las organizaciones virtuales es que pueden carecer de
oficinas centrales o salas de sesiones, Unicamente se necesita computadora
personal y acceso a internet. Una desventaja muchas veces es que
posiblemente los responsables no se conozcan personalmente o solo se hayan
visto una vez y ante esto surge la duda de como administrar personal que

nunca se puede ver.

Por la naturaleza, tipo de actividad y forma operativa, la empresa no
cuenta con programas orientados al fortalecimiento profesional, pues esta
actividad corresponde directamente al interés y capacidad de cada uno de los
profesionales asociados quienes buscan los mecanismos y oportunidades para

obtener nuevos conocimientos y tecnologias.
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2.2. Procedimientos a analizar

Se analizaran 18 procedimientos internos de la empresa Especialidades
Tropicales, S.A., que son utilizados frecuentemente para la elaboracion y

ejecucion de los proyectos por parte de la empresa.

2.2.1. Estudio detallado de términos de referencia

Se efectia una primera lectura de los términos de referencia, para
terminar de conformar una idea de los conceptos y elementos contenidos en los
mismos. Se procede a una segunda lectura, durante la cual se marcan los
elementos mas relevantes e importantes de los mismos, poniendo énfasis a los
tiempos de entrega, informes de avance, presentaciones de avance Yy
componentes basicos. Los términos se comparten con los otros profesionales
gue intervendran en la formulacién del proyecto, para que realicen sus propias
anotaciones. EIl extracto del estudio de los términos, se condensa en un
pequeiio resumen escrito, el cual se hace circular entre los profesionales

seleccionados para el desarrollo de la propuesta.

2.2.2. Desglose de los términos de referencia con base a

componentes principales

Todos los proyectos que se desarrollan estan conformados por varios
componentes de acuerdo a la naturaleza del mismo. Segun el tema de que se

trate se pueden observar diferentes temas tales como:

o Aspectos de mercado (oferta, demanda, precios)
. Estudio técnico de produccion

) Ingenieria del proyecto
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. Andlisis financiero

. Factibilidad de mercado

. Aspectos administrativos

o Estudio de impacto ambiental

. Médulo del proyecto piloto

El desglose de los términos en temas macros, facilita el andlisis del
proyecto, asi como la futura distribucién de responsabilidades. Para que sea
mas facil su andlisis y comprension, por cada tema macro se prepara un
resumen y luego cada resumen se distribuye entre los profesionales
seleccionados, en base a la especialidad de cada uno de ellos, por ejemplo el
analisis financiero se le proporciona al especialista en este tema, el estudio
técnico de produccion, al profesional con la experiencia en la produccion del
tema de que se trate, el estudio de impacto ambiental, se le envia al
especialista seleccionado para el desarrollo del estudio, y asi sucesivamente
con cada componente, algunas veces se les envia cada componente a dos
profesionales, tomando en cuenta la magnitud del tema y la necesidad que el

mismo sea atendido por dos técnicos.

El control de envio de los resumenes de cada tema, lo lleva la secretaria y
ella misma se encarga de llamar a los profesionales involucrados para darle

seguimiento y poder cumplir con las fechas estipuladas.

2.2.3. Asignaciéon de temas a los profesionales que participaran

en el estudio

Luego del andlisis exhaustivo de los términos de referencia y el desglose

de los mismos, se procede a clasificarlos por é&rea técnica, ejemplo,
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comercializacion y mercadeo, estudio técnico de produccién, ingenieria del
proyecto, factibilidad financiera, factibilidad de mercado, factibilidad social,
factibilidad ambiental, aspectos administrativos. Seguidamente y tomando
como base el listado de profesionales de la empresa, se asignan temas a los
diferentes profesionales y se revisa el presupuesto por la participaciéon de cada
uno (este monto ya fue estimado en la preparacién de la propuesta técnica),
simultdneamente, se consulta con los profesionales la disponibilidad de tiempo
para participar en el estudio.

Se crea un registro cuando se alcanza un acuerdo total se procede a
redactar un contrato de trabajo, en donde se detallan las condiciones bajo las
cuales participaran los distintos profesionales.

2.2.4. Descripcion del proyecto

En esta parte del proyecto, se procede a mencionar en que consiste el
proyecto, es decir, si es un proceso de produccion agricola, proceso de

transformacion de productos agricolas, proceso de comercializacion, etc.

Ademas se describe a los beneficiarios del proyecto, algunos indicadores
socioeconémicos, como fuentes de ingresos, nivel de escolaridad, organizacion,
forma de operacion de la organizacion, rol de los directivos para la toma de
decisiones, asi como otra informacion que puede ser de importancia para los
tomadores de decisién, especialmente los posibles entes donantes o las
organizaciones que puedan otorgar financiamiento para el proyecto. Esta fase
se prepara con toda la informacion generada como producto de la visita
realizada al proyecto por un grupo de profesionales.
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Como producto de esta actividad, se prepara un documento en donde se

encuentra toda la informacién arriba citada.

2.2.5. Ubicacion y localizacion del proyecto

La localizacion y ubicacion del proyecto trata de la determinacion de la
mejor localizacién para el proyecto. Los factores que mas comunmente influyen

en la decision de la ubicacion de un proyecto son:

o Medios y costos del transporte

. Disponibilidad y costo de mano de obra

. Cercania de las fuentes de abastecimiento
. Factores ambientales

. Cercania del mercado

o Costo y disponibilidad de terrenos

. Topografia de suelos

. Disponibilidad de agua, energia y otros suministros

En este tipo de proyectos es determinante ofrecer informacion sobre el
lugar en donde se encuentra o se localizara el proyecto. Dependiendo del tipo
de proyecto, se proporciona informacion sobre la zona de vida, series de
suelos, clima, vegetacion caracteristica de la zona, cultivos o actividades
comerciales que se realizan en la region. Al mismo tiempo, se preparan mapas
de todas las caracteristicas del proyecto y se detallan las diferentes rutas de
acceso al mismo, las distancias a la cabecera departamental mas cercana, la
distancia a la ciudad capital o a otros mercados considerados estratégicos, el
tipo de carreteras para llegar, el tiempo estimado para accesar y otra

informacién de utilidad.
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El producto final de esta actividad se presenta en versiones digitales, las

cuales se guardan y se comparten con los profesionales involucrados.

2.2.6. Desarrollo del estudio de mercado

Se enfoca al estudio de la demanda de los bienes o servicios a que el
proyecto se refiere. En esencia, se trata de determinar cuanto se puede vender
y a qué precio, especificando las caracteristicas del producto o servicio. Las
preguntas basicas que debe responder el estudio de mercado son:

. ¢,Cudl es el area geografica del mercado a cubrir?
. ¢,Cudl es el punto de venta y a qué precio?

. ¢ El precio es estable? ¢ O es estacional?

o ¢, Quiénes son los consumidores?

o ¢,Cudl es el nivel actual de servicio y calidad?

o ¢,Cual es el sistema de comercializacion existente?
. ¢,Cudl sera el margen de comercializacion?

o ¢, Formas de pago?

o ¢, Prestigio y honorabilidad del posible comprador seleccionado?

Este componente reviste una prioridad basica para el éxito o fracaso del
proyecto, pues la estimacion de la demanda y caracteristicas de la misma,
constituyen el iman que permitira absorber o no los productos que se generaran
con la puesta en marcha del proyecto. Ademas de lo anterior, es necesario
determinar la oferta que existe en el mercado del producto o productos que se
van a producir, es decir efectuar un estudio de la oferta actual, para conocer las
debilidades o fortalezas de la competencia, asi también es basico el analisis de
los precios de mercado que se presentan anualmente, con la estimacion de la

estacionalidad de los mismos.
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Generalmente para este tema se trabaja con dos profesionales quienes se
reparten el contenido, ademas se tienen reuniones con la gerencia para discutir
aspectos relevantes del estudio y tratar de obtener consensos sobre la
metodologia; sobre el tema se reciben informes de avance, los cuales se envian
por medio de correo electrénico y la gerencia se mantiene al dia con los mismos

pues son vitales en las presentaciones de avance.

2.2.7. Desarrollo del estudio de produccién

El estudio de produccion o ingenieria define actividades que engloban la
mejor manera de ejecutar y operar el proyecto; asi mismo define los insumos en

inversiones. Responde a las siguientes interrogantes:

. Descripcion del producto, caracteristicas fisicas y quimicas
o Materias primas, mano de obra

o Andlisis de tecnologia apropiada y procesos alternativos

o Diagramas de flujo del proceso

. Seleccion de maquinaria

o Distribucién de la planta

Este desarrollo del estudio, comprende el andlisis de las condiciones
deseables en la localidad en donde se pretende ejecutar el proyecto. Si es un
proyecto de produccidn agricola, se determinan los requerimientos que
demanda el cultivo en cuanto a calidad de suelos, precipitacién pluvial, rangos
de temperaturas minimas y maximas, humedad relativa, susceptibilidad a

presencia de heladas, corrientes de chorro y otras.

32



Asi mismo, se evalla las condiciones en cuanto de infraestructura, como
disponibilidad y calidad del agua, disponibilidad de energia eléctrica, servicios
de telefonia e internet, existencia de drenajes, construcciones adecuadas para
el proyecto, necesidad de infraestructura especifica para el desarrollo del
proyecto, calidad de la mano de obra, distancia a los centros de mercado y el

tipo de carretera.

Esta informacion, se contrasta con las condiciones de la localidad en
donde se piensa desarrollar el proyecto, para observar si es factible producir los
bienes que se pretenden. Sobre el tema, se envia un informe final a la
gerencia quien lo analiza y si existen dudas o falta de informacion, se le solicita
al profesional que amplie la informacion o si es suficiente finalmente la gerencia

acepta el documento.

2.2.8. Desarrollo del estudio técnico

Esta parte es la que se relaciona con toda la tecnologia derivada de la
ciencia, que es necesario aplicar para el desarrollo del proyecto. Esto implica,
la aplicacion de las practicas de produccién, los procesos para transformacion,
el proceso de comercializacion, la administracion del proyecto, los registros
contables, las buenas practicas agricolas (BPA), las buenas practicas de
manufactura (BPM), las practicas para evitar la contaminacion del ambiente, las

acciones para mitigacion de los impactos y los planes de contingencia.

Adicionalmente, se analiza la disponibilidad y calidad de mano de obra
existente en la regiéon y si es la adecuada para el proyecto en caso negativo, se
analiza la capacitacion, asistencia técnica y asesoria que se necesita
desarrollar para que la ejecucion del proyecto sea un éxito. Toda la actividad

realizada en este componente, queda registrada en informes escritos del
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profesional asignado, algunas veces el mismo profesional puede desarrollar

varios componentes del mismo estudio.

2.2.9. Disefo del tamafio del proyecto

El tamafio del proyecto es funcién de la capacidad de produccion del
mismo y no del tamafio fisico en si; debe estar ligado a la localizacion del
mismo. También puede referirse al nimero de unidades que se produciran de
un bien determinado cuando se trate de una pequefia o mediana empresa. El
tamafo del proyecto estara muy ligado a la demanda del mercado previamente
identificado, derivandose como producto de esta demanda, la inversidon
necesaria para produccion y la estimacion de los ingresos del proyecto,
elementos importantes para las siguientes fases del proyecto. Esta actividad
reviste de suma importancia, tomando en cuenta que es la parte medular para
que defina la dimensién que tendra el nuevo proyecto, para lo cual es

necesario considerar la informacion identificada y recolectada previamente.

El disefio del tamafio en este caso se refiere al nUmero de hectareas que
seran cultivadas en el nuevo proyecto, la cantidad de quintales que se

produciran.

El desarrollo de este componente generalmente es discutido ampliamente
con la gerencia de la empresa, durante varias reuniones técnicas dejandose

informes escritos de los avances y disefio final del proyecto de que se trate.

2.2.10. Analisis financiero del proyecto

Para determinar si el nuevo proyecto cuenta con posibilidades de alcanzar

beneficios financieros, se hace necesario recolectar toda la informacién
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generada en los capitulos anteriores, especialmente costos de produccion,
volumenes de produccion, precios estimados de venta, necesidades financieras
para la inversion, costo del dinero, plazo para la cancelacion de los créditos,
tasa de interés, factor de actualizacion, periodo de gracia y otros. Toda la
informacion anterior se ordena adecuadamente y se somete a un analisis para
obtener los indicadores de VANF, Valor Actual Neto Financiero y TIRF Tasa
Interna de Retorno Financiero. Si se estima conveniente, puede obtenerse la R
B/C Relacion Beneficio Costo. Estos indicadores financieros, son los que se
utilizan para la toma de decisiones sobre la conveniencia de ejecutar o no el

proyecto.

2.2.11. Andlisis de sensibilidad

Es una prueba a la que se somete el proyecto, asumiendo escenarios que
son factibles de observarse en la vida de los proyectos, especialmente ahora

gue se vive un mundo globalizado.

Para este andlisis, se asume una disminucion de los ingresos en un 5% 06
10%, producto de una disminucion del volumen de las ventas o bien por una

disminucién de los precios de venta, como producto de la competencia.

También se aplica un incremento de los costos o egresos del proyecto,
como producto de aumento de los insumos de produccion, materias primas o
mano de obra, estas situaciones son factibles de presentarse en la vida de los
proyectos, razén por la cual es importante tomarlas en cuenta. Dependiendo de
los resultados del analisis de sensibilidad, se puede observar la solidez del
proyecto y genera elementos para la toma de decisiones final para su ejecucion.
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Esta actividad es desarrollada por el profesional responsable del analisis
financiero, quedando plenamente documentado por medio de informes digitales

gue son enviados a la gerencia media vez se completan adecuadamente.

2.2.12. Beneficios sociales del proyecto

Por el tipo de proyectos que maneja la empresa, los cuales en su gran
mayoria estan orientados a grupos de pequefios o medianos productores, es
importante determinar los beneficios sociales del proyecto, los cuales estan
referidos a la generacién de empleos del mismo. Estos empleos se analizan
tanto en forma permanente como temporal, al mismo tiempo que se analiza las
oportunidades de empleo para las mujeres y los adolescentes, buscando que
las familias participantes obtengan beneficios de esta naturaleza.

El analisis lo realiza el especialista del analisis financiero y los resultados
del mismo, son enviados a la gerencia juntamente con otros elementos ligados
al andlisis financiero, generalmente se utiliza el correo electronico para el envio

de estos informes.

2.2.13. Estudio administrativo

Generalmente esta es la parte mas débil cuando se trabaja con
pequeiios y medianos productores, quienes desconocen en gran medida las
técnicas adecuadas para la administracion de todos los recursos que se
necesitan para la ejecucion eficaz de wuna pequefla o mediana empresa.
Dentro de este campo, sobresale el aspecto contable de las empresas, el cual
es el mas dificil de manejarlo por parte de los beneficiarios, por su nivel

educativo.
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En base a lo anterior, se debe plantear y recomendar un sistema de
organizacion que facilite aplicar técnicas administrativas adecuadas para el
control y uso de los recursos de que dispondran los beneficiarios para ejecutar
el proyecto.

Este componente generalmente es encomendado a un profesional
especializado en el tema, a quien la gerencia de la empresa le proporciona
todos los insumos necesarios para que pueda recomendar el modelo adecuado
de administracion del proyecto, cuando el profesional termina su trabajo, se
realiza una reunion técnica para que explique a la gerencia el modelo y todos

los detalles relacionados, entregando una copia escrita y digital de su trabajo.

2.2.14. Estudio de impacto ambiental

En base al decreto 68-86 del congreso de la republica, Ley de Proteccién
y Mejoramiento del Medio Ambiente, norma que toda actividad productiva afecta
a uno o varios de los sistemas atmosférico, hidrico, litico, edéfico, biético,
sistema auditivo, elementos audiovisuales, recursos naturales y culturales. En
base de lo anterior se reglament6 la obligatoriedad de la formulacién de un
Estudio de Impacto Ambiental para toda empresa que desarrolle actividades
productivas de cualquier naturaleza. Los términos de referencia para la
elaboracion de estudios de evaluacion de impacto ambiental se aplicaran tanto
para los proyectos de alto impacto ambiental (categoria A) o bien los
catalogados como de moderado a alto impacto ambiental (categoria Bl)

después de realizada la evaluacién ambiental inicial.

Para lo que, en la primera columna de la tabla se indica las letras que
corresponden a la categoria de proyectos, obras, industrias o actividades e
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indica las secciones que seran tomadas en cuenta para la elaboracién de los

correspondientes estudios.

Los términos de referencia generales, servirdn de base para la elaboracion

a futuro de los términos de referencia especificos por sectores.

Cuando sea necesario y asi lo determine el MARN, se aplicara el formato
de determinacién de términos de referencia, que sean especificos para el tipo
de proyecto, obra, industria o actividad a realizar.

Para el desarrollo de un estudio de esta naturaleza, se tiene que
seleccionar un profesional que este precalificado en el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, a quien se le dan por escrito todas las particularidades del
proyecto, luego la gerencia recibe el estudio final, el cual se analiza para
observar el cumplimiento con el formato establecido por el MARN, en lo
relacionado al contenido minimo, estos informes se reciben en disco compacto,
pues generalmente llevan muchas fotografias que ilustran las condiciones de la

localidad en donde se pretende desarrollar el proyecto.

2.2.15. Plan de capacitacién

Para los proyectos de los pequefios y medianos productores de las areas
rurales del pais, es basico plantear las necesidades de capacitacién, asistencia
técnica y asesoria. Entendiéndose por capacitacién, la trasferencia de
conocimientos sobre aspectos o temas desconocidos por los beneficiarios;
asistencia técnica, la ensefianza en forma practica de nuevos métodos, formas
o sistemas de realizar labores productivas; asesoria, disefiar mecanismos que
faciliten el analisis de determinada problematica y la forma de plantear posibles
soluciones y la seleccién de la mejor opcién para resolucién de problemas o
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limitantes. Estos componentes son esenciales para la ejecucion de los

proyectos y generalmente son olvidados cuando se formulan proyectos.

Las recomendaciones sobre este tema son enviadas en forma digital por
correo electréonico a la gerencia general que es la encargada de recopilar,
analizar, informar y enviar la version final de los estudios a la organizacion

interesada.

2.2.16. Posibles fuentes de financiamiento

Cuando se refiere a proyectos de pequefios y medianos productores del
pais, las fuentes posibles de financiamiento son variables y existen en regular
cantidad, pues muchas ONG’s, basan su existencia, en la prestacion de

servicios a los grupos mencionados.

Se puede hacer una diferenciacion en este campo, pues existen
organizaciones que proporcionan recursos en forma de donacion absoluta,
otras exigen un aporte promedio de un 25% del total de recursos solicitados,
otras cuentan con fideicomisos considerados blandos a una tasa de 10,5%
anual y otras como las bancarias aplican tasas de hasta 21% anual.

Para la busqueda de la fuente de financiamiento, es necesario antes de
formular el proyecto, seleccionar aquellas consideradas las mas posibles de
acceder, con el fin de cumplir con los formatos pre-establecidos por las
organizaciones seleccionadas. La seleccion de la fuente financiera, esta muy
ligada a la condicién socioeconémica del grupo, la cual determina la capacidad
de pago, ademas se debe tomar muy en cuenta el nivel educativo y cultural, la
posible existencia de cultura de crédito y el proyecto en si, que por sus
parametros financieros indican la factibilidad de éxito.
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Los resultados de la investigacion de fuentes financieras, son enviados a
la gerencia por el profesional asignado a esta tarea, se usa el correo electronico

como medio para enviar los informes parciales o finales

2.2.17. Estrategia operativa del proyecto

Esta seccion constituye una de las bases para el éxito de cualquier
proyecto, pues aqui se analizan las debilidades que existen en el grupo de
beneficiarios y las acciones que son necesarias realizar para salir adelante. Las
estrategias se inician con el analisis de la organizacion y las acciones
indispensables que tienen que aplicarse para mejorarla. La factibilidad de
mercado es otro punto importante pues de no estar identificado claramente el
nicho de mercado que se va a cubrir, el éxito se pone en seria duda. La
factibilidad de produccién debe cubrir claramente los requerimientos de suelo y
clima que son demandados por el proyecto, contrastado con los existentes en el

area de ejecucion del mismo, al existir desajustes se pone en riesgo el éxito.

Factibilidad Social, muchas veces existen proyectos que demandan mano
de obra especializada y si ésta no existe o no es facil de formarse por razones
diversas, se expone al fracaso la actividad, en otros casos se demanda mucha
mano de obra y los beneficiarios por su ubicacion geografica estan aislados de
otras comunidades y solo cuentan con su grupo base, lo cual dificulta o

imposibilita la ejecucion.

Factibilidad Ambiental, tomando como base los trastornos ambientales
mundiales por la falta de producciones limpias, tales como el incremento de la

produccién de CO? por parte de los paises desarrollados, la deforestacion, la
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alta contaminaciéon de los rios, lagos y acuiferos destinados para el consumo
humano, la proliferacion de basuras, la erosion de los suelos y otras més, estan
dafando seriamente el planeta y provocando sobrecalentamiento, derretimiento

de los polos, aumento de los fendmenos naturales y otros.

Esta situacion es necesario que la conozcan los beneficiarios, asi como
gue sepan que la ejecucion de cualquier proyecto genera impactos al ambiente
los cuales es necesario conocerlos, describirlos y plantea acciones de

mitigacion y planes de contingencia.

La forma de administracién de los recursos de que se dispondran para la
ejecucion es importante que se fortalezca tanto su administracion,
especialmente el control para que los mismos se usen especificamente para el
fin planteado, tratando de optimizarlos. La capacitacion, asistencia técnica y
asesoria, son elementos claves que tienen que ser desarrollados
estratégicamente en beneficio del proyecto para que contribuyan para lograr las
metas pre establecidas. Alianzas estratégicas, cuando puedan concretarse
contribuyen significativamente a crear mejores condiciones para la ejecucion,
asi como el aparecimiento de sinergismo positivo que pueden redundar en el

éxito del proyecto.

El desarrollo de este componente generalmente es realizado en forma
conjunta con el equipo de profesionales que han participado en el desarrollo del
proyecto, pues durante una reunién es factible ponerse de acuerdo en los
puntos principales, los cuales son registrados en minutas de sesion que luego

son desarrollados para incluirlos en el informe general del proyecto.
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2.2.18. Resumen ejecutivo

Este componente persigue resumir en pocas hojas los objetivos,
metodologia, descripcién de las acciones, los beneficiarios, la ingenieria del
proyecto, los analisis financiero, técnico, de mercado, social y ambiental, las

conclusiones y recomendaciones del proyecto.

Esta parte se realiza al final de haber completado los diferentes
componentes del estudio y es una labor que generalmente realiza la gerencia

con todos los informes escritos de los diferentes componentes involucrados.

2.3. Personal

La empresa generalmente selecciona personal profesional capacitado, con
experiencia practica y teodrica, con responsabilidad, ética y honorabilidad
comprobada. Generalmente son profesionales formados y con sélidos
conocimientos de sus respectivas areas, en los cuales se puede tener confianza
en el desempefio de sus labores, desde luego, la gerencia siempre monitorea el
desempefo profesional, tanto en el campo como en los trabajos de gabinete,
tomandose como base los cronogramas de actividades previamente

presentados para el desempeiio de la actividad profesional.

Se cuenta con un listado de profesionales de diferentes especialidades, lo
cuales se han ido seleccionando por relaciones personales del gerente y por
referencias de otros profesionales de confianza y credibilidad.

El personal profesional se contacta de acuerdo al proyecto que se tiene en
cartera y generalmente se le solicita una estimaciébn de sus honorarios
profesionales en base a términos de referencia que le envia la gerencia. Esta
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operacion puede realizarse antes de presentar la oferta econdmica del proyecto

o posterior a la misma, dependiendo de la situacion que se presente.

Algunas veces la oferta inicial presentada por el consultor ya no tiene
validez porque el tiempo que transcurre entre la oferta y la adjudicacion es muy
grande y cuando se notifica sobre el concurso, el profesional se encuentra

ocupado en otras actividades profesionales y no tiene tiempo disponible.

2.4. Capacitacion

La empresa por su naturaleza y forma de accién, no cuenta con un
programa formal de capacitacién para sus profesionales asociados, pues la
seleccion de los mismos se hace en base a su formacién y experiencia,
Unicamente tiene establecido un mecanismo de informacién sobre el desarrollo
de eventos que pueden ser de interés de los asociados, para lo cual se envian

correos anunciando el desarrollo, fecha y costo de los mismos.
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

3.1. Manual de procedimientos

Es un manual de caracter especifico, ya que describe en forma detallada y
concisa todos y cada uno de los procedimientos administrativos que se realizan
dentro de una empresa, el detalle de los mismos incluye la ilustracion de los

procedimientos por medio de un flujograma y su descripcion narrativa.

3.1.1. Concepto

El Manual de procedimientos es un componente del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion.

Muestra en forma gréafica la secuencia de pasos en un procedimiento

dentro de una empresa y complementa el cuadro con una explicacién narrativa.

3.1.2. Objetivos

. El desarrollo y mantenimiento de una linea de autoridad para

complementar los controles de organizacion.
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Una definicibn clara de las funciones y las responsabilidades del
departamento, asi como la actividad de la organizacion, esclareciendo
todas las posibles lagunas o areas de responsabilidad indefinida.

Un sistema de informacion para la direccion y para los diversos niveles
ejecutivos basados en datos de registro y diseflado para presentar un
cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones, asi como para

exponer con claridad, cada uno de los procedimientos.

La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa,
conocido como la evaluacion y autocontrol que asegure un analisis
efectivo y de méxima proteccion posible contra errores, fraude y

corrupcion.

La correcta disposicion de los controles vélidos, de tal forma que se
estimulen la responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los
empleados y el pleno reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad

de controles superfluos asi como la extension de los necesarios.

3.1.3. Ventajas

Entre las ventajas se pueden citar las siguientes:

El control de actividades.

Puede descubrir una funcién que se esté realizando inadecuadamente o

bien algo que no se hace y que debiera hacerse, ejerciéndose con esto un
control de actividades.
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Sistematizacién de actividades consiste en fijar un orden y establecer

condiciones en las operaciones de la empresa.

Tener por escrito los procedimientos que se realizan en la empresa
permite conocer en cualquier momento las actividades que se llevan a

cabo en la misma.

Las técnicas de ensefianza individual a personal de nuevo ingreso, se
complementan mejor con los manuales de procedimientos, con lo cual el

adiestramiento puede hacerse en menor tiempo y a menor costo.

3.1.4. Instrucciones y lineamientos para el manejo y ejecucion del

Manual

El Manual de procedimientos debe contener lo siguiente:

Identificacion: este componente permite conocer los datos relacionados
con el organismo, institucion, departamento, divisiébn o direccion a que se
refiere el manual, el contenido de este componente es: logotipo de la
institucién y del departamento (para el caso en estudio), nombre oficial de
la institucion y del departamento, titulo del manual (general o especifico),
lugar y fecha de elaboracion, nombre de quién elabor6é el manual y su
firma (manual original), nombre de quien autoriza el manual y su firma

(manual original), nimero de pagina correspondiente.

Tabla de contenido: es una relacion de los capitulos que constituyen la

estructura del documento.
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Introduccion: consiste en una explicacion acerca de lo que es el
documento, de la ocasién que da origen a su elaboracion o revision, y de
los propoésitos basicos que se pretenden cumplir a través de él. Ademas,
incluye la informacién sobre el ambito de aplicacién, a quién va dirigido,

como se usara y como y cuando se haran las revisiones y actualizaciones.

Descripcion del procedimiento: se describiran por escrito las actividades
gue se deben realizar dentro de un procedimiento. Se describira el
procedimiento mencionando de las actividades en que consiste cada
actividad, que ordena ejecutarla, como debe ejecutarla, cuando, donde y

para que debe ejecutarse.

Objetivos del procedimiento: debera contener una explicacion del

propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.

Normas aplicables al procedimiento: se deberan contemplar todas las
normas de operacion que precisan las situaciones que se den en el

desarrollo del procedimiento.

Descripcibn de la operaciébn y sus participantes: descripcion del
procedimiento mencionando las actividades de que se compone, en orden
cronoldgico, precisando en que consiste cada actividad, que ordena
ejecutarla, como debe ejecutarse, cuando, donde y para que debe

ejecutarse.

Grafico o diagrama de flujo del procedimiento: cada procedimiento se
graficara utilizando la simbologia ANSI (American National Standard
Institute) para diagramas de flujo de administracion, para manuales de

procedimientos es recomendable utilizar el diagrama de flujo de bloques
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con desplazamiento, con una descripcion breve de la actividad dentro del
simbolo y la unidad administrativa correspondiente en la referencia
vertical, definiendo las competencias de cada una, sin obviar que en la
descripcion narrativa se debera especificar quién, como, cuando, dénde y

por qué.

Definicién de diagrama de flujo: un diagrama de flujo o flujpgrama es una
representacion grafica de la forma en que funciona un proceso, ilustrando
como minimo el orden de los pasos. Hay diversos tipos de flujogramas: el
mas simple (un flujograma de alto nivel o primer nivel), una version
detallada (un flujograma de segundo nivel) y uno que indica también la
gente que participa en los distintos pasos (un flujograma de distribucion o

matriz).

Responsables: algunas caracteristicas deseables para el responsable del

proceso son:

Sdlido conocimiento técnico del proceso
Capaz de explicar el proceso
Compromiso con el proceso

Involucrado directamente en la tarea

AN N NN

Buena disposicion hacia los cambios

Formularios: como parte fundamental del procedimiento y para el
enriguecimiento del manual, es importante incluir una seccion de formas
gue contengan todos los formatos o formas impresas utilizadas en cada

procedimiento que se describe.
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3.1.5. Aspectos a considerar en la elaboracion, edicion e

implementacion de los manuales

El proceso de implementacién de los manuales administrativos conlleva
como acciones finales la elaboracién, edicion e implementacién de los mismos
para lo cual se debera tomar en consideracion el aspecto de capacitacion para
su correcta aplicacion, informacion a los entes involucrados o por ultimo el

aspecto econdmico que al final es al que se le presta mayor atencion.

Elaboracion:
Para la elaboracion de un manual en forma sistematica es fundamental
apoyarse en el método de investigacion cientifica, mediante un proceso en el

cual se cubran las siguientes etapas:

. Recopilacion de la informacién: es la etapa en la cual se obtendra
informacion documental y de campo, mediante investigacion, entrevistas,

experiencia propia y conocimientos sobre el tema.

o Andlisis de la informacion: una vez obtenida la informacién necesaria y
adecuada y después de que sea clasificada y verificada, se pasara al
estudio de la misma, poniendo en juego el conocimiento, creatividad y uso

del conjunto de disposiciones técnicas o explicativas sobre la materia.

o Disefio y determinacién de las normas o instrucciones: esto quiere decir
darle forma a lo que se pretende normar estableciendo bases y criterios de
desarrollo especifico del tema que se trate, integrando la informacion que

contendréa el manual.

50



o Las instrucciones o normas deberan estipularse en forma directa y con un
lenguaje sencillo y apropiado; asi mismo con una secuencia logica y de
preferencia en orden cronoldgico, de manera que puedan ser seguidas sin
dificultad.

Edicién:
Luego de obtener la aprobacion del proyecto del manual por parte de la
autoridad correspondiente, debe procederse a la edicién del mismo, para lo cual

se recomienda lo siguiente:

o Deben hacerse en papel tamafio carta y a renglén cerrado.

. Debe ponerse el nombre de la empresa en el margen izquierdo superior
de la primera hoja del manual.

o El estilo de redaccién debe ser sencillo, claro y conciso, que no tenga que
recurrirse al diccionario para aclarar conceptos.

. Debe evitarse abreviaturas en los titulos de los temas.

o Las hojas de los manuales llevaran nimero correlativo.

Implementacion:

Esta fase resulta ser la que marca las condiciones de éxito o fracaso en
la correcta aplicacion de las normas y procedimientos descritos en los
manuales. Por tal razén debe elaborarse un programa para la instalacion del
manual, previo a ponerlo en vigor. Como parte del desarrollo de ese programa

deberéd asesorarse al usuario, aclarando dudas y malas interpretaciones.

Otras guias de interés:
A continuacién se detallan otros aspectos que deben tomarse en cuenta

en toda institucion que hace uso de los manuales:
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Distribucién de los manuales: después de editado un manual, la
responsabilidad de su distribucion y de la existencia de ejemplares del

mismo debe asignarse a una unidad en particular.

Revisiones periddicas de los manuales: en los jefes de las distintas
oficinas o dependencias de cada empresa debe recaer la responsabilidad
de revisar periédicamente los manuales emitidos, con el fin de sugerir las

modificaciones y/o ampliaciones que se consideren necesarias.

Ademas de las revisiones periodicas, a los encargados de aplicar las
instrucciones del manual, debera pedirseles que al darse cuenta que
algunas de ellas ya no son aplicables, lo reporten a la oficina responsable

de elaborar los manuales, para que se considere su modificacion.

Derogacién de los manuales: para dejar sin vigencia un manual, es
preciso que para el efecto se emita una resolucion por parte de la
Gerencia o Junta Directiva de la empresa.

Propiedad de los manuales: los manuales son propiedad de la institucion
en donde se emiten, por consiguiente, cuando se retire un empleado, la
unidad responsable de los manuales debera exigirle que devuelva los que
tenga en su poder. Estos manuales se entregaran a los empleados que
sustituyan a los retirados, o bien se guardaran como existencia, si no se

llenan las vacantes.
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3.1.6.  Criterios para la estandarizacién de procedimientos

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a
descripcion de tareas, ubicacién, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y
capacitacion del personal ya que describen en forma detallada las actividades
de cada puesto. Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un
sistema. Interviene en la consulta de todo el personal que se desee emprender
tareas de simplificaciéon de trabajo como andlisis de tiempos, delegacién de

autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria. Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por
fallas o errores. Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y
su evaluacion. Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y cémo deben hacerlo. Ayuda a la coordinacion de actividades y
evitar duplicidades. Construye una base para el analisis posterior del trabajo y

el mejoramiento de los sistemas, procedimientos y métodos.

3.1.7. Glosario

Catalogo de palabras técnicas o desusadas, con definicion o explicacion

de cada una de ellas:
. Estudio de Impacto Ambiental
Es el procedimiento técnico administrativo que sirve para identificar,

prevenir e interpretar los impactos ambientales que producira un proyecto en su
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entorno en caso de ser ejecutado, todo ello con el fin de que la administracion

competente pueda aceptarlo, rechazarlo o modificarlo.

o Flujograma

Es la presentacidn gréafica que muestra la secuencia en que se realizan las
actividades necesarias para desarrollar un trabajo determinado, indicando las
unidades responsables de su ejecuciéon. El flujograma explica a través de

simbolos y texto condensado, las actividades que componen un procedimiento.

o Impacto Ambiental
Se conoce asi al efecto que produce una determinada accién humana

sobre el medio ambiente en sus distintos aspectos.

o Seguridad Alimentaria Nutricional

Se refiere a cuando todas las personas tienen en todo momento acceso
fisico, social y econémico a los alimentos suficientes, inocuos y nutritivos que
satisfagan sus necesidades energéticas diarias y preferencias alimentarias para

llevar una vida sana y activa.
3.1.8. Reglamento interno de la empresa
No existe reglamento interno de la empresa se presenta uno propuesto a

la Gerencia para su consideracién. A continuacion se presenta la tabla Il que
describe el Reglamento.
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Tabla lll. Reglamento Interno de Trabajo Especialidades Tropicales, S.A.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE ESPECIALIDADES
TROPICALES, S.A”

Ambito de Aplicacion

1.- Estan sujetos al presente Reglamento, todas las personas que desempefien
cualquier trabajo a favor de Especialidades Tropicales, S.A. En lo sucesivo “La
Empresa”.

2.- El presente Reglamento es de observancia obligatoria tanto para La
Empresa como para los trabajadores a su servicio incluyendo, desde luego, a
todos los trabajadores que ingresen con posterioridad a la fecha de depdésito
del mismo.

3.- El personal de La Empresa esta obligado a cumplir también con las
disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte la misma, las cuales
les seran dadas a conocer a través de los medios adecuados para el caso.
Organizacioén del Personal

4.- Los trabajadores se clasifican de acuerdo a la duracion del contrato en:

e Trabajadores permanentes: aquellos cuya relacion de trabajo tiene
caracter de tiempo indeterminado conforme al contrato individual de
trabajo.

e Trabajadores temporales: aquellos que han sido contratados para la
ejecucion de trabajos temporales o transitorios, ya sea por obra o tiempo
determinado, considerando en este caso los contratos como terminados
y sin responsabilidad para La Empresa, al modificarse o concluir los

objetos que motivaron su celebracién.
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Continuacion tabla Ill.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE ESPECIALIDADES
TROPICALES, S.A”

Lugar y Tiempo de Trabajo.

5.- Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores en los lugares que La
Empresa designe y deberan atender a cualquier otra actividad conexa a su
ocupacion principal.

De acuerdo con las é&reas de trabajo, los horarios especificos serdn en
términos generales:

Personal de Oficina de 8:00 a 17:00 horas.

El horario sefialado puede ser modificado por La Empresa por necesidades de
la misma, previo aviso de por lo menos 24 horas de anticipacion.

Los trabajadores tendran 1 hora para tomar sus alimentos.

6.- Los trabajadores, sin excepciéon alguna, deberan estar en sus lugares de
trabajo e iniciar sus labores a la hora sefialada; sin embargo; se contara con
una tolerancia de 15 minutos, pasados los cuales se considerara como retardo
al inicio de labores.

7.- Cuando por necesidad justificada, sea necesario prolongar la jornada, los
trabajadores deberdn contar con la autorizacion por escrito de La Empresa sin
exceder nunca de tres horas diarias ni de tres veces en una semana. Las horas
de trabajo extraordinario se pagaran con un ciento por ciento mas del salario
gue corresponda a las horas de la jornada.

8.- Los trabajadores ejecutaran su trabajo con intensidad, cuidado y esmero,

apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos
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Continuacion tabla Ill.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE ESPECIALIDADES
TROPICALES, S.A”

Dias de Descanso y Vacaciones

9.- La Empresa concedera a los trabajadores 15 dias de descanso, por cada
365 dias de trabajo.

10.- Son dias de descanso obligatorio con goce integro de salario, los
siguientes: el 1°. de enero; el jueves, viernes y sadbado santos; el 1°. de mayo,
el 30 de junio, el 15 de septiembre, el 20 de octubre,

El 1°. de noviembre, el 24 de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas, el
30 de junio, el 15 de septiembre, el 20 de octubre, el 1°. de noviembre, 25 de
diciembre, el 31 de diciembre, medio dia, a partir de las 12 horas y el dia de la
festividad de la localidad

11.- La Empresa concedera a sus trabajadores vacaciones anuales.

12.- La forma de disfrutar las vacaciones sera con base a lo determinado por
La Empresa. En caso de no estar de acuerdo al rol de vacaciones, el
trabajador manifestard por escrito a La Empresa su inconformidad, la que
resolvera lo que corresponda.

Permisos

13.- Los trabajadores estan obligados a solicitar permisos para faltar a sus
labores, por escrito y dirigido a su jefe inmediato.

14.- Toda falta no amparada por autorizacion escrita, se considerara como
injustificada.
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Continuacion tabla Ill.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE ESPECIALIDADES
TROPICALES, S.A”

15.- Son consideradas como faltas justificadas, sin el requisito del permiso
autorizado por escrito, las que obedezcan a caso fortuito o fuerza mayor
debidamente comprobada. La comprobacion de la justificaciébn debera ser
hecha por el trabajador dentro de las 48 horas siguientes al momento en que
faltdé a sus labores.

16.- El trabajador que necesite retirarse de la empresa dentro de su jornada de
trabajo por enfermedad, razones personales o extraordinarias, debera de
solicitar el permiso de su jefe inmediato, quién le entregard la autorizacion
correspondiente de asi ser procedente.

17.- Los salarios de los trabajadores seran cubiertos en el lugar en donde
presten sus servicios, y dentro de las horas de trabajo.

18.- Todos los trabajadores estan obligados a firmar los recibos de pago o
cualquier documento que exija La Empresa como comprobante del pago de los
salarios. La negativa del trabajador a otorgar la firma de dichos documentos,
relevara a La Empresa de entregar los salarios respectivos.

19.- Para los efectos del pago de vacaciones, La Empresa pagara a los
trabajadores los salarios correspondientes a las vacaciones el dia anterior al

inicio de su disfrute.
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Continuacion tabla Ill.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE ESPECIALIDADES
TROPICALES, S.A”

Medidas de Seguridad e Higiene

20.- La Empresa establecera las medidas de higiene y seguridad de acuerdo a
la actividad de La Empresa, las adicionales que estime pertinentes, y las que
las autoridades competentes les sefialaren.

21.- El personal se abstendra de realizar todo acto que pueda poner en peligro
Su propia seguridad, la de sus compafieros o la de los clientes.

22.- Por ningan motivo, los trabajadores durante los periodos de incapacidades
temporales médicas, ni las trabajadoras durante las incapacidades pre y
postnatales, deberan presentarse en el centro de trabajo, salvo para la entrega
de los certificados correspondientes.

23.- Cuando el trabajador sufra un accidente de trabajo, debera dar aviso
inmediato a su jefe directo o al jefe de personal a fin de que adopten con toda
urgencia las medidas pertinentes.

24.- Para evitar accidentes de trabajo, los trabajadores deberan observar las
reglas que al efecto dicte La Empresa.

Medidas Disciplinarias

25.- Todas la faltas que impliquen incumplimiento de este Reglamento y al
Cddigo de Trabajo, que no amerite la rescision del contrato, seran sancionados
por La Empresa con suspension de labores hasta por tres dias.
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Continuacion tabla Ill.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

“REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE ESPECIALIDADES
TROPICALES, S.A”

26.- Sanciones por faltas injustificadas:

Una falta; Amonestacion.

Dos faltas; Suspensioén por un dia sin goce de sueldo.

Tres faltas; suspensién por tres dias sin goce de sueldo.

Cuatro faltas; Rescision de contrato.

27.- Sanciones por atrasos injustificados:

Primer atraso; Una amonestacion.

Segundo atraso; Suspension de un dia sin goce de sueldo.

Tercer atraso; Suspension por dos dias sin goce de sueldo.

27.- El tiempo no laborado por retardos, se descontard del sueldo del
trabajador.

28.- Cualquier controversia no incluida en este reglamento sera resuelta la

Gerencia General.

Fuente: elaboracién propia.
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3.1.9. Elementos de los procedimientos

A continuacion se presentan los lineamientos para la elaboracion, manejo

y ejecucion del manual.

. Encabezado

En el encabezado aparece el logotipo de Especialidades Tropicales, S.A.,
en el centro de la hoja por debajo del logotipo se escribira la leyenda MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, todo el documento se elaborara
con letra tipo Arial, tamafio 12, color negro.

. Pie de pagina

En el pie de pagina se incluira nombre de la persona que elabor6 el
Manual, el nombre del puesto quien revisa y la fecha de elaboracién al centro

el nimero de pagina correspondiente.

° Alcance

Este procedimiento es de aplicacion general para todos los estudios o

proyectos que realice la empresa Especialidades Tropicales, S.A.

. Objetivo

Los objetivos generales de los procedimientos son:
v' Contar con una herramienta de consulta y apoyo al nuevo personal
de la empresa, lo que permitira la incorporacién del mismo a las

actividades en el corto plazo.
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v' Proporcionar al personal de la empresa una herramienta que le
permita conocer la forma en que debe desarrollar sus actividades y
gue ademas le permita establecer en cualquier momento las fallas

ocurridas en el proceso para su oportuna correccion.

v" Contar con la documentacién necesaria en el desarrollo de cada

proceso que permita la toma de decisiones en el momento oportuno.

. Descripcion

El Manual debera contar con una descripcion breve del proceso a trabajar,

en la que se identificaran los aspectos de mayor relevancia del mismo proceso.

. Diagrama de flujo

Es una representacién gréfica de la forma en que funciona un proceso,
ilustrando como minimo el orden de los pasos. Hay diversos tipos de
flujogramas: el mas simple (un flujograma de alto nivel o primer nivel), una
version detallada (un flujograma de segundo nivel) y uno que indica también la
gente que participa en los distintos pasos (un flujograma de distribucion o

matriz.

. Responsables

Indica que persona tiene a cargo cada paso del procedimiento. Algunas
caracteristicas deseables para el responsable del proceso son :
v' Solido conocimiento técnico del proceso
v' Capaz de explicar el proceso
v/ Compromiso con el proceso
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v Involucrado directamente en la tarea

v' Bien dispuesto hacia los cambios

Para su elaboracién primeramente debe estar perfectamente identificado
con el nombre del diagrama, el nimero de parte a observar, el nombre del
analista, si es el método actual o el método propuesto, y toda la informacién

necesaria para realizar un buen analisis.

Al final del diagrama se debe poner una seccidén de resumen, donde se

pone la cantidad de actividades desarrolladas.

3.1.10. Manual de procedimientos de Especialidades Tropicales,
S.A.

El presente Manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de las actividades que deben seguirse en Especialidades

Tropicales, S.A. en el cumplimiento de sus funciones.

A continuacion se desarrolla el Manual de procedimientos propuesto para

su implementacion.
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TablalV. Manual de procedimientos

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Identificacién

El disefio de presentacién del manual para todos los incisos incluye: el encabezado
tanto el nombre de la empresa ESPECIALIDADES TROPICALES, S.A., en la parte
superior de la hoja, como el logotipo de la empresa y se escribira la leyenda MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS, todo el documento se elaborara con
letra del tipo Arial, tamafio 12, color negro.

Se incluira el nombre de la persona que elabor6 el manual, el nombre de quien
autoriza el mismo y la fecha de su elaboracion. En el pié de cada pagina se incluirq
en el centro el nUmero de pagina correspondiente.

Los manuales del departamento pueden ser presentados dentro del marco de
identificacion descrito en el numeral anterior y ademas seran encuadernados, en la
parte frontal llevara el nombre del departamento, del manual y la fecha
correspondiente de su publicacion.

Tabla de contenido

La tabla de contenido del manual contendra una relacion de los capitulos que

constituyen la estructura del manual.

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Continuacioén tabla 1V.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Tabla de contenido del manual de procedimientos

Introd

uccioén

Objetivos

Areas de aplicacion

Responsable

Procedimientos

v

AN N NN N T U U U U N N N N NN

Estudio detallado de términos de referencia

Desglose de los términos con base a componentes principales
Asignacién de temas a los profesionales que participaran en el estudio
Descripcion del proyecto

Ubicacion y localizacion del proyecto

Desarrollo del estudio de mercado

Desarrollo del estudio de produccion

Desarrollo del estudio técnico

Disefo del tamafio del proyecto

Analisis de sensibilidad

Beneficios Sociales del proyecto

Estudio Administrativo

Estudio de Impacto Ambiental

Plan de capacitacion

Posibles fuentes de financiamiento

Estrategia operativa del proyecto

Resumen Ejecutivo

Elaboré

: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Continuacioén tabla 1V.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Introduccion

Especialidades Tropicales, S.A. desarrolla su trabajo agrupando sus funciones en seis
principales areas de trabajo: investigacion de mercados, estudios de Impacto
Ambiental, estudios de pre y factibilidad, desarrollo de perfiles de producciéon y
mercado, investigacion de financiamientos e inversiones necesarias para el desarrollo
de proyectos productivos agricolas y no agricolas, seguridad alimentaria nutricional.
Cada una de estas funciones se encuentra compuesta por diversos procedimientos.
Para la comprension de dichos procedimientos se presenta una descripcion narrativa y

su respectivo flujograma.

Objetivo de los procedimientos
A continuacién se describen los objetivos generales de los procedimientos que se
describiran en este manual.

v' Desarrollar de forma clara el flujograma del trabajo de los estudios que se
ejecuten en la empresa.

v" Contar con una herramienta que auxilie a la induccién de personal de reciente
contratacion, lo que permitira la incorporacién del mismo a sus actividades en
el corto plazo.

v Proporcionar al personal de la empresa de una herramienta que le permita
conocer la forma en que debe desarrollar su trabajo y que ademas le permita

establecer en cualquier momento las fallas ocurridas en el proceso.

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Continuacioén tabla 1V.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Areas de aplicaciéon

Los procedimientos que se describen en el presente manual serén aplicables durante
todo el ciclo del proyecto. Existen procedimientos que por sus caracteristicas son de
aplicacion especifica. Los limites de aplicacion estaran dados de acuerdo al &mbito de

actuacion determinado por la Gerencia General de Especialidades Tropicales, S.A.

Responsable

El Gerente General sera el responsable ante la Junta Directiva Especialidades
Tropicales de la correcta aplicabilidad de los procedimientos que se describen en este
manual, éste a su vez designard como responsable del correcto desarrollo de los

procedimientos al personal que se encuentra a su cargo.

Procedimientos

Cada procedimiento se describira de forma breve y concisa y con el correspondiente

diagrama de flujo.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla V. Procedimiento estudio detallado de términos de referencia

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Estudio detallado de términos de referencia

Se efectia una primera lectura de los términos de referencia, para terminar de
conformar una idea de los conceptos y elementos contenidos en los mismos. Se
procede a una segunda lectura, durante la cual se marcan los elementos mas
relevantes e importantes de los mismos, poniendo énfasis a los tiempos de entrega,
informes de avance, presentaciones de avance y componentes basicos. Los términos
se comparten con los otros profesionales que intervendran en la formulacion del
proyecto, para que realicen sus propias anotaciones. El extracto del estudio de los
términos, se condensa en un pequefio resumen escrito, el cual se hace circular entre

los profesionales seleccionados para el desarrollo de la propuesta.

Responsable: Gerencia General es la responsable de este proceso ya que ella es la
que solicita los términos de referencia y revisa los mismos, solicitando de ser
necesaria la ampliacion de ellos o de no ser asi, los deja preparados para su

desglose.

Registro: el extracto del estudio de los términos, se condensa en un resumen escrito,
el cual se hace circular entre los profesionales seleccionados para el desarrollo de la

propuesta.

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 2. Diagrama de flujo de estudio detallado de términos de referencia

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

Diagrama de flujo
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Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla VI. Procedimiento estudio detallado de términos de referencia

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Desglose de los términos con base a componentes principales

Todos los proyectos que se desarrollan estdn conformados por varios componentes
de acuerdo a la naturaleza del mismo. Segun el tema de que se trate se pueden
observar diferentes temas tales como: aspectos de mercado (oferta, demanda,
precios), Estudio Técnico de Produccioén, Ingenieria del proyecto, Andlisis Financiero,
Factibilidad de Mercado, Aspectos Administrativos, Estudio de Impacto Ambiental,
Modulo del proyecto piloto.

El desglose de los términos en temas macros, facilita el andlisis del proyecto, asi
como la futura distribucion de responsabilidades. Para que sea mas facil su andlisis y
comprension, por cada tema macro se prepara un resumen y luego cada resumen se
distribuye entre los profesionales seleccionados, en base a la especialidad de cada
uno de ellos, por ejemplo el analisis financiero se le proporciona al especialista en este
tema, el estudio técnico de produccion, al profesional con la experiencia en la
produccion del tema de que se trate, el estudio de impacto ambiental, se le envia al
especialista seleccionado para el desarrollo del estudio, y asi sucesivamente con cada
componente, algunas veces se les envia cada componente a dos profesionales,
tomando en cuenta la magnitud del tema y la necesidad que el mismo sea atendido
por dos técnicos.

Responsable: Gerencia General es la responsable de este proceso ya que ella es la
que desglosa los términos de referencia y los reparte a cada especialista involucrado

para su analisis.

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Continuacioén tabla VI.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Registro: el control de envio de los resimenes de cada tema, lo lleva la secretaria y
ella misma se encarga de llamar a los profesionales involucrados para darle

seguimiento y poder cumplir con las fechas estipuladas.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 3. Diagrama de flujo de desglose de los términos con base a

componentes principales

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T
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Revis6: Gerencia General

Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla VIl.  Procedimiento asignacién de temas a los profesionales que

participaran en el estudio

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Asignacion de temas a los profesionales que participaran en el estudio

Luego del andlisis exhaustivo de los términos de referencia y el desglose de los
mismos, se procede a clasificarlos por &rea técnica, ejemplo, comercializacion y
mercadeo, estudio técnico de produccion, ingenieria del proyecto, factibilidad
financiera, factibilidad de mercado, factibilidad social, factibilidad ambiental, aspectos
administrativos. Seguidamente y tomando como base el listado de profesionales de la
empresa, se asignan temas a los diferentes profesionales y se revisa el presupuesto
por la participacion de cada uno (este monto ya fue estimado en la preparacion de la
propuesta técnica), simultaneamente, se consulta con los profesionales la

disponibilidad de tiempo para participar en el estudio.

Responsable: Gerencia General es la responsable del inicio de este proceso, luego
entrega la parte correspondiente a cada profesional involucrado, quienes lo leen y

luego proceden a elaborar el contrato de trabajo con la gerencia.

Registro: cuando se alcanza un acuerdo total se procede a redactar un contrato de
trabajo, en donde se detallan las condiciones bajo las cuales participaran los distintos
profesionales

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura4. Diagrama de flujo de asignacion de temas a los profesionales

gue participaran en el estudio
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Diagrama de flujo

GERENCIA GENERAL AREA PROFESIONAL

ESPECIFICA
INICIO

A

Clasificacién por
area técnica

A
Revision de
presupuesto para
cada profesional

A
Revision de
cronograma con
profesionales

< RESUMEN DEL PROCESO

Asignacion a
profes_ic_)nal y
revision Simbolo Significado Cantidad
| C) Inicio o fin 5
B @ Documento 1
Elaboracion de
contrato de trabajo .
< > Desicion 0
|:| Actividad 4
(j Archivo
Temporal 0
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Fuente: elaboracién propia.
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Tabla VIII.  Procedimiento descripcién del proyecto

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Descripcion del proyecto

En esta parte del proyecto, se procede a mencionar en que consiste el proyecto, es
decir, si es un proceso de produccién agricola, proceso de transformacion de
productos agricolas, proceso de comercializacion, etc.

Ademas se describe a los beneficiarios del proyecto, algunos indicadores
socioeconomicos, como fuentes de ingresos, nivel de escolaridad, organizacion, forma
de operacion de la organizacion, rol de los directivos para la toma de decisiones, asi
como otra informacién que puede ser de importancia para los tomadores de decision,
especialmente los posibles entes donantes o las organizaciones que puedan otorgar
financiamiento para el proyecto. Esta fase se prepara con toda la informacion
generada como producto de la visita realizada al proyecto por un grupo de

profesionales.

Responsable: Gerencia General inicia el proceso describiendo el tipo de proyecto y los
entrega a los profesionales responsables que a se encargan de analizar los
indicadores socioeconémicos, asi como, las posibles fuentes de financiamiento, para

devolver a Gerencia General un informe detallado.

Registro: como producto de esta actividad, se prepara un documento en donde se

encuentra toda la informacion recabada y se envia un informe a Gerencia General.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura5. Diagrama de flujo de descripcion del proyecto
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Elabord: Claudia Orozco

Revis6: Gerencia General

Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.

76




Tabla IX.  Procedimiento ubicacion y localizacion del proyecto

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Ubicacion y localizacién del proyecto

La localizacién puede tener un efecto condicionador sobre los recursos y tecnologia
utilizada en el proyecto, tanto por las restricciones fisicas como por la variabilidad de
los costos de operacion y capital de las distintas alternativas asociadas a cada
ubicacion posible. Al estudiar la localizacion del proyecto se puede concluir que hay
mas de una solucion adecuada, y mas todavia cuando el andlisis se realiza en nivel de
pre factibilidad. De igual manera, una localizacion que se ha determinado como
Optima en las condiciones actuales puede no serlo en el futuro. Por tanto, la seleccion
de la ubicacion debe tener en cuenta su caracter definitivo o transitorio y optar por

aquella que permita obtener el maximo rendimiento del proyecto.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado
de todo el estudio de ubicacion del proyecto, elabora mapas digitales con

coordenadas GPS y el informe final de su estudio a Gerencia General.

Registro: el producto final de esta actividad se presenta en versiones digitales, con

mapas con coordenadas GPS, y un informe con las caracteristicas del estudio.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 6.

Diagrama de flujo de ubicacién y localizacién del proyecto
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Elabord: Claudia Orozco

Revis6: Gerencia General

Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla X. Procedimiento desarrollo del estudio de mercado

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Desarrollo del estudio de mercado

Uno de los factores més criticos en el estudio de proyectos es la determinacion de su
mercado, tanto por el hecho de que aqui se define la cuantia de su demanda e
ingresos de operacion, como por los costos e inversiones implicitas.

El estudio de mercado es mas que el analisis y determinacion de la oferta y demanda
o de los precios del proyecto. Existen cuatro aspectos importantes que deben
estudiarse: el andlisis del consumidor tiene por objeto caracterizar a los consumidores
actuales y potenciales, identificando sus preferencias, habitos de consumo,
motivaciones, etc., para obtener un perfil sobre el cual pueda basarse la estrategia
comercial. EIl andlisis de la demanda pretende cuantificar el volumen de bienes o
servicios que el consumidor podria adquirir de la produccién del proyecto. La
demanda se asocia a distintos niveles de precio y condiciones de venta.

El andlisis de la comercializacion del proyecto es quizés uno de los factores mas
dificiles de precisar, por cuanto la simulacion de sus estrategias se enfrenta al
problema de estimar reacciones y variaciones del medio durante la operacion del
proyecto.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado
de todo el estudio de mercado y recomendaciones a la Gerencia General de la
evaluacion de posibles clientes el informe final de su estudio se envia a Gerencia.
Registro: se toma bitacora de las reuniones con la gerencia en la que se discuten
aspectos relevantes del estudio y tratar de obtener consensos sobre la metodologia;

luego se elabora un informe.

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 7.

Diagrama de flujo de estudio de mercado
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Tabla XI.  Procedimiento desarrollo del estudio de produccién

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Desarrollo del estudio de produccion

El proceso de produccion se define como la forma en que una serie de insumos se
transforma en productos mediante la participacion de una determinada tecnologia
(combinacion de mano de obra, maquinaria, métodos y procedimientos de operacion,
etc.) Los distintos tipos de procesos productivos pueden clasificarse en funcién de su
flujo productivo o del tipo de producto, y cada caso tendra efectos diferentes sobre el
flujo de fondos del proyecto.

Segun el flujo, el proceso puede ser en serie, por pedido o por proyecto. El proceso
de produccion es en serie cuando ciertos productos cuyo disefio basico es
relativamente estable en el tiempo y que estan destinados a un gran mercado que
permiten su produccion para existencias. En un proceso por pedido, la produccion
sigue secuencias diferentes que hacen necesarias su flexibilizacion a través de mano
de obra y equipos suficientemente ductiles para adaptarse a las caracteristicas del
pedido.

Este proceso afectara los flujos econémicos por la mayor especialidad del recurso
humano y por las mayores existencias que sera preciso mantener. Un proceso de
produccion por proyecto corresponde a un producto complejo de caracter Unico que,
con tareas bien definidas en términos de recursos y plazos, por lo regular da origen a

un estudio de factibilidad completo.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado

de todo el estudio de produccién y recomendaciones que envia a la Gerencia General.

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Continuacioén tabla XI.

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia quien lo analiza y si

existen dudas o falta de informacion, se le solicita al profesional que amplie la

informacion, finalmente la gerencia acepta el documento.

Elabord: Claudia Orozco
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Fecha: julio 2011
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Figura 8. Diagrama de flujo de desarrollo de estudio de produccién
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Tabla XII. Procedimiento desarrollo del estudio técnico

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Desarrollo del estudio técnico

El principal objetivo ser& definir la funciéon de produccion que optimice la utilizacion de
los recursos disponibles en la produccion del bien o servicio del proyecto. De aqui
podra obtenerse la informacion de las necesidades de capital, mano de obra y
recursos materiales, tanto para la puesta en marcha como para la posterior operacion
del proyecto.

Del estudio técnico deberan determinarse los requerimientos de necesidades
tecnologias, determinacion del proceso optimo que incluye equipos de fébrica para la
operacion, mano de obra y el monto de la inversion correspondiente.

Adicionalmente, se analiza la disponibilidad y calidad de mano de obra existente
en la region y si es la adecuada para el proyecto en caso negativo, se analiza la
capacitacion, asistencia técnica y asesoria que se necesita desarrollar para que la

ejecucion del proyecto sea un éxito.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado
de todo el estudio, con las conclusiones de mano de obra y otros aspectos vitales que

envia a la Gerencia General.

Registro: toda la actividad realizada en este componente, queda registrada en

informes escritos del profesional asignado que envia a gerencia.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Figura9. Diagrama de flujo de desarrollo de estudio técnico
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Tabla Xlll.  Procedimiento disefo del tamafio del proyecto

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Disefio del tamafio del proyecto

La importancia de definir el tamafio que tendra el proyecto se manifiesta
principalmente en su incidencia sobre el nivel de las inversiones y costos que se
calculen y, por tanto, sobre la estimacion de la rentabilidad que podria generar su
implementacion. De igual forma, la decisibn que se tome respecto del tamafio
determinard el nivel de operacién que posteriormente explicara la estimacion de los
ingresos por venta.

La determinacion del tamafio responde a un andlisis interrelacionado de una gran
cantidad de variables de un proyecto como son la demanda, disponibilidad de

insumos, localizacion y plan estratégico comercial de desarrollo futuro de la empresa.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado
de todo el estudio, con las conclusiones de las inversiones y de ingresos del proyecto

que envia a la Gerencia General.

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia quien lo analiza y si
existen dudas o falta de informacion, se le solicita al profesional que amplie la

informacion, finalmente la gerencia acepta el documento.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Figura 10. Diagrama de flujo de disefo del tamafo del proyecto
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Tabla XIV.  Procedimiento analisis financiero del proyecto

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Analisis financiero del proyecto

Las organizaciones, empresas o entidades que solicitan la formulacién de un proyecto
productivo, analizan detalladamente un aspecto basico que es el analisis financiero.
Esta situacion se presenta, porque este analisis permite observar la posible
rentabilidad del proyecto y la factibilidad para su implementacion y ejecucion.

Si el VANF, es mayor que cero y en valores altos, es indicador de que el proyecto es
rentable.

Si la TIRF, es mayor que la tasa activa de los bancos, ello indica que el proyecto
financieramente hablando es rentable.

Si la relacion COSTO / BENEFICIO es mayor que la unidad, significa que la cantidad
arriba de la unidad es el retorno de la inversion por cada quetzal invertido.

Estos indicadores mencionados son los que tienen que obtenerse para irse formando

una idea sobre la factibilidad de ejecucion del proyecto.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado

de todo el estudio financiero del proyecto que envia a la Gerencia General.

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia quien lo analiza y si
existen dudas o falta de informacion, se le solicita al profesional que amplie la

informacion, finalmente la gerencia acepta el documento.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Figura 11. Diagrama de flujo de anédlisis financiero del proyecto

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

Diagrama de flujo

AREA PROFESIONAL
ESPECIFICA

INICIO

A

Anélisis de
informacién <
recolectada

A

Obtencién de
indicadores
financieros

¢ Conveniencia del
proyecto?

Nuevamente a

No—p P
analisis

GERENCIA GENERAL

Si

Presentacion de
Andlisis
Financiero

RESUMEN DEL PROCESO

Simbolo Significado Cantidad
Inicio o
D fin 2
Document 1
] :
<> Desicion 1
|:| Actividad 3
<j Archivo
Temporal 0

Elabord: Claudia Orozco

Revis6: Gerencia General

Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.

89




Tabla XV. Procedimiento andlisis de sensibilidad

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Analisis de sensibilidad

Para poder analizar la estabilidad de un proyecto y su tolerancia a los cambios
relacionados con el alza de los insumos y costo de mano de obra e ingresos, se
procede a realizar un andlisis de sensibilidad, el cual cosiste en manejar diferentes
escenarios factibles y calcular los indicadores financieros antes descritos pero
incrementando de un 5 a 10 % los costos de produccién y disminuyendo de un 5 a
10% los ingresos. Si persisten indicadores financieros adecuados al efectuar el
andlisis financieros, es sintoma de que el proyecto presentan buena factibilidad

financiera y que su ejecucion no presenta riesgos financieros.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado

de todo el estudio del proyecto que envia a la Gerencia General.

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia quien lo analiza y si
existen dudas o falta de informacion, se le solicita al profesional que amplie la

informacion, finalmente la gerencia acepta el documento.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 12. Diagrama de flujo de andlisis de sensibilidad

|

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

Diagrama de flujo

AREA PROFESIONAL GERENCIA GENERAL
ESPECIFICA

INICIO

Elaboracion de
escenarios
factibles del
proyecto

Andlisis de
resultados
obtenidos

¢ Ejecucion del RESUMEN DEL PROCESO

proyecto? No—» Nuevas pruebas

si Simbolo Significado Cantidad

C) Inicio o fin 2

Elaboracion de

informe g Documento 1

Q Desicién 1

|:| Actividad 3

(j Archivo

Temporal 1

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.

91




Tabla XVI.  Procedimiento beneficio social del proyecto

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Beneficio Social del proyecto

Cuando se trabajan proyectos que pertenecen a organizaciones o0 cooperativas de
pequefios productores, este analisis es de mucha importancia, pues a través de él
podemos observar los jornales de mano de obra que se van a generar durante el
desarrollo del proyecto.

También es importante conocer el nimero de jornales, en caso de comunidades que
no poseen mucha mano de obra disponible y la ejecucion de un proyecto con alta
demanda de mano de obra puede, frustrarse, por no haber disponibilidad en la
comunidad o poblaciones cercanas la mano de obra que demanda el proyecto.

Es importante también mencionar la demanda de cierta mano de obra especializada
para la ejecucion del proyecto, para que los responsables de la ejecucion puedan

prever esta demanda y buscarle solucion.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado

que envia a la Gerencia General.

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia quien lo analiza y si
existen dudas o falta de informacion, se le solicita al profesional que amplie la

informacion, finalmente la gerencia acepta el documento.

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 13. Diagrama de flujo de beneficio social del proyecto
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Tabla XVII. Procedimiento estudio administrativo

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Estudio Administrativo

La utilizacion racional de los recursos de mano de obra, capital, maquinaria, equipo
tierras, instalaciones y otras que se emplean para el cumplimiento de los fines de la
organizacion, es un aspecto que en muchos proyectos de pequefios productores del
area rural, representa una limitante que muchas veces limita alcanzar el éxito
financiero de la organizacién, ya sea por mala administracion de los recursos o por
desvio de los mismos para otros fines muy diferentes a los programados.

Siempre en el desarrollo de un proyecto, debe analizarse la administracion actual de la
organizacion, para luego plantearse un nuevo modelo de administracion que es
necesario para ejecutar el nuevo proyecto.

Adicionalmente a lo anterior la mayoria de veces es necesario contemplar la
elaboracion de Manuales y Reglamentos para normar la operacion del personal,
vehiculos, maquinaria, uso de viéticos, asistencia del personal.

Un elemento importante es la elaboraciéon de un Manual de Funciones de los
empleados, el cual permite la creacion racional de los puestos necesarios en la
organizacion.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado
del proyecto que envia a la Gerencia General.

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia quien lo analiza y si
existen dudas o falta de informacion, se le solicita al profesional que amplie la

informacion, finalmente la gerencia acepta el documento.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Figura 14.

Diagrama de flujo de estudio administrativo
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Tabla XVIIl.  Procedimiento estudio de impacto ambiental

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Estudio de impacto ambiental

Esta componente est4 muy ligado a la legislacion ambiental del pais, la cual se basa
en el siguiente decreto:

Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente Decreto 68-86. Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas contenidas en Decreto 75-91, Decreto 1-93,
Decreto 90-2000.

El MARN (Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales Renovables), tiene
clasificados a los proyectos en general en tres Divisiones A, B, Y C, dependiendo del
grado de contaminacion, siendo los mas contaminantes los clasificados en A.

El MARN, también es flexible con relacion a las nuevas empresas y tiene contemplado
la posibilidad de realizar Evaluaciones Ambientales Iniciales, Diagnostico Ambiental y
dependiendo de la informacién que se recopile en estos estudios, se determina la
obligatoriedad de efectuar un Estudio de Impacto Ambiental.

Parte importante es la revision profunda de los términos de referencia, para poder
clasificar el proyecto en alguna de las tres divisiones que establece el MARN.

Cuando se termina el Estudio es obligacion hacer un edicto de prensa en donde se
comunica el tipo de estudio, la empresa u organizacion responsable del Estudio y el
periodo durante el cual estara disponible para los que deseen revisarlo.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado
de todo el estudio financiero del proyecto que envia a la Gerencia General.

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia, adicionalmente se

elabora un edicto que se publica en un periédico de circulacion nacional.

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Figura 15. Diagrama de flujo de proceso de estudio de impacto ambiental
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Tabla XIX.  Procedimiento plan de capacitacion

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Plan de capacitacién

Cuando se trabaja con organizaciones rurales, siempre es conveniente analizar
profundamente la implementacion este componente, pues el mismo puede servir para
lograr que se alcance la ejecucion del proyecto exitosamente.

Generalmente el recurso humano calificado es escaso en las areas rurales y la
implementacion de un nuevo proyecto, puede demandar la participacion de personal
entrenado o con alguna especializacion.

Atendiendo las necesidades del proyecto, se debe presentar un plan de capacitacion
para el personal operativo de la organizacion ejecutora, tomando en cuenta
capacitaciones no formales o formales si ese es el caso.

Para facilitar el desarrollo de este componente, inicialmente se busca la participacion
de organizaciones e instituciones ya establecidas y con experiencia es estos servicios,
tal es el caso de INTECAP, pero si los temas no son cubiertos por esta organizacion,
se contacta a Universidades centrales o regionales para proponer apoyos de
capacitacion. Se presenta el caso que se estima conveniente prepara un perfil de los
técnicos que es necesario contactar para esta capacitacion y se sugieren nombres de
organizaciones o técnicos especificos que pueden prestar este servicio, y que los
contactos y decision final la tomen los miembros de la organizacion involucrada.
Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un plan de
capacitacion que envia a la Gerencia General para su implementacion.

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011
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Figura 16. Diagrama de flujo de proceso de plan de capacitacién
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Tabla XX. Procedimiento posibles fuentes de financiamiento

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Posibles fuentes de financiamiento

Este es un tema de capital importancia cuando reformulan proyectos para pequefas o
medianas empresas rurales, pues es normal que las mismas carezcan de recursos
monetarios para la implementacion del nuevo proyecto.

Dependiendo del monto demandado, se buscan en la cartera de organizaciones
clasificadas para brindar recursos financieros, las posibles que pueden cubrir esta
demanda, desde luego que a esta empresa se les presenta un resumen ejecutivo del
proyecto para que analicen si pueden prestar o donar los recursos necesarios para la
implementacion del proyecto.

En muchos casos los proyectos son apoyados por instituciones de gobierno o agencia
de desarrollo de paises internacionales, en cuyo caso se facilita la comunicacion y
coordinacion de los posibles recursos necesarios.

Cuando se da el caso de que el proyecto es apoyado por organizaciones de gobierno
o de agencias de desarrollo internacional, cuando se presentan avances de la
ejecucion del proyecto, se les invita con el fin de incorporarlos al desarrollo del
estudio.

Actualmente existe la tendencia de no realizar Estudios si no se cuentan con posibles
fuentes de financiamiento identificadas, para que no se acumulen Estudios sin poder
implementarlos.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado
de todo el estudio financiero del proyecto que envia a la Gerencia General.

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia.
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Figura 17.
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Tabla XXI.  Procedimiento estrategia operativa del proyecto

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Estrategia operativa del proyecto

Es un capitulo que se le presta mucha atencion, pues en el mismo se desarrollan las
acciones que tienen que realizar los miembros de la organizacion para ejecutar el
proyecto y alcanzar la metas y objetivos pre-establecidos.

Dependiendo del grado de dificultad que tenga el proyecto, asi seran las actividades y
gestiones necesarias para iniciar, desarrollar y terminar el proyecto exitosamente.
Generalmente se divide el proyecto en diferentes fases y en cada una de las fases se
establecen las actividades que son necesarias para concluir las mismas. Siempre se
presentan algunas acciones claves en cada una de las fases, que es necesario
superarlas para la buena marcha del proyecto.

Inicia planeando actividades, revision de responsabilidades, se actualiza el
cronograma de actividades, se evalluan los avances, luego se elaboran los informes de

avance y el informe final del estudio.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte que

envia a la Gerencia General.

Registro: se genera un informe final que se entrega a la gerencia.

Elabor6: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 18. Diagrama de flujo de proceso de estrategia operativa del

proyecto

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

Diagrama de flujo

AREA PROFESIONAL
ESPECIFICA

INICIO

Planeacion de
actividades
planteadas

}

Revisién de
responsabilidades

}

Actualizacion de
calendario de
actividades

}

Evaluacion
continua de
avances

A
Elaboracién de
informe de
avances

GERENCIA GENERAL

RESUMEN DEL PROCESO

Informe final

Simbolo Significado Cantidad
C) Inicio o fin 2
@ Documento 1
Q Desicién 0
|:| Actividad 5

Archivo
<j Temporal 0

Elabord: Claudia Orozco

Reviso: Gerencia General

Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Tabla XXIl.  Procedimiento estrategia operativa del proyecto

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Resumen Ejecutivo

Es un capitulo de los Estudios que permite dar a conocer en forma resumida la
esencia del estudio, pues en estas pocas paginas se presentan resumidamente cada
uno de los capitulos , especialmente los aspectos relacionados con las inversiones,
Factibilidad Técnica, Factibilidad de Mercado, Factibilidad Financiera y Factibilidad
Ambiental.

Este resumen debe ser capaz de explicar todas las acciones que se desarrollaran en
el Proyecto, detallando los componentes mas importantes.

Generalmente el Resumen Ejecutivo es el Ultimo que de preparar, luego de que se
hayan desarrollado todos los capitulos del Proyecto.

Responsable: el profesional responsable inicia el proceso elabora un reporte detallado

de todo el estudio financiero del proyecto que envia a la Gerencia General.

Registro: se elabora el informe del resumen ejecutivo.

Elabord: Claudia Orozco Revisd: Gerencia General Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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Figura19. Diagrama de flujo de proceso de resumen ejecutivo

T ESPECIALIDADES TROPICALES, S A. T

Diagrama de flujo

GERENCIA GENERAL

INICIO

A

RESUMEN DEL PROCESO

Lectura completa
del proyecto

A
Elaboracion de
Resumen
Ejecutivo

FIN

Simbolo

o0

Significado

Inicio o fin

Documento

Desicion

Actividad

Archivo
Temporal

Cantidad

Elabord: Claudia Orozco

Revis6: Gerencia General

Fecha: julio 2011

Fuente: elaboracién propia.
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3.2. Costos de implementacion

Es un componente que se refiere a la inversion que se necesita para que
el proyecto en gestion se pueda concretar. Los costos pueden variar segun el
proyecto, por ejemplo un estudio de ore inversién, es l6gico que los costos de
implementacion representen un alto porcentaje o la totalidad de la inversion del

proyecto.

Cuando se trata de un proyecto de investigacion de mercados, los costos
de implementacién pueden ser minimos o mayores dependiendo si es
necesario la construccién de algun tipo de infraestructura para desarrollar el

proyecto.

Independiente del tipo de proyecto siempre van existir este tipo de costos
gue es necesario contemplar en el estudio, asi como la posible fuente de

financiamiento.

3.2.1. Presupuesto para la implementacién del Manual de

procedimientos administrativos

La formulacion de un presupuesto es el paso final en la planeacion del
Manual. Los costos incluidos en el presupuesto dependeran del sistema
presupuestal de la empresa. Hay empresas que cargan todos los costos de
departamento que solicita el trabajo. Otras organizaciones cuentan con un
departamento que elabora manuales administrativos y el cual absorbe todos los
costos, para el caso de Especialidades Tropicales, S.A., se absorberan como
costos operativos de la empresa.
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Se determind que los costos a incurrir son los que se presentan en la tabla

siguiente:

Tabla XXIll. Costos de implementacién del Manual
Descripcion Costo
Papel bond Costo unitario papel bond
Digitacion Horas hombre
Impresién Costo por pagina impresa en color
Encuadernacion Costo de encuadernado por unidad
Comunicacion a empleados Horas hombre
Distribucién Horas hombre

Fuente: elaboracién propia.
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CONCLUSIONES

Especialidades Tropicales, S.A. tiene una administracion informal, carente
de manuales administrativos, y de procedimientos claros para la
elaboracién de proyectos, por lo cual es vital la implementacién del Manual
de procedimientos.

Especialidades Tropicales, S.A., cuenta con personal técnico y profesional
temporal, al cual contrata dependiendo del proyecto que se esté
trabajando, lo puede ser una amenaza si se requiere un profesional
especifico que este laborando en el momento en que se requieran sus

servicios.

Al analizar el flujo de proceso de la empresa, se determiné que no era el
mas recomendable, por lo que se establecieron procesos claros para la
capacitacion del personal, para hacer mas eficiente la operacién de la

empresa.

Al carecer de procedimientos claros se elabor6 el Manual de
procedimientos administrativos, que incluye descripcion de cada uno de

los proyectos, el flujo de trabajo y la diagramacién de los mismos.
La elaboracion del Manual de procedimientos facilitard la operacion

técnica del personal operativo que se contrate, mejorando eficiencia y

eficacia.
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Por medio del estudio de los manuales se facilitar4 la contratacion del
personal técnico y profesional para el desarrollo de los proyectos de

trabajo.

La nueva estructura de la empresa puede facilitar el proceso para poder

obtener certificaciones como la ISO 9001.

Se propone un proceso en el que se establece un tipo de capacitacion

dependiendo del proyecto que este elaborando.
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RECOMENDACIONES

Debe contarse con el apoyo total de la Gerencia General para publicar e
implementar el Manual de procedimientos administrativos, para que se
oficialice la existencia del mismo como una unidad administrativa de vital

importancia en el proceso de toma de decisiones.

La Gerencia General debe designar un responsable del seguimiento de
todo lo relacionado al Manual de procedimientos administrativos, con el fin

de tener centralizado cualquier duda, ampliacién o mejora del mismo.

La Gerencia General o la persona que ésta designe debe orientar al
personal con respecto al uso de los manuales administrativos,
especialmente en la interpretacion y aplicacion de los diagramas de

procedimientos para lograr un mejor desempefio de sus funciones.

Revisar cada seis meses los manuales de procedimientos, con el fin de
actualizarlos y mejorarlos y mantener un nivel operativo que permita la

obtencién de la productividad y competitividad

Es necesaria la implementacion inmediata del Reglamento Interno de

trabajo.

Debe iniciar a la brevedad posible la certificacion 1SO 9001 para la
documentacion de los procesos, con el fin de posicionarse como una

empresa de clase mundial que la diferenciara de su competencia.
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ANEXOS

ANEXO 1

GUIA DE TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DE UN

CATE

A, Bl

No.

4.1

4.2.

ESTUDIO DE EVALUACION DE IMPACTO AMBIENTAL

Tema Explicacion

INDICE Presentar contenido o indice completo indicando capitulos,
cuadros, figuras, mapas, anexos, acronimos y otros; sefialando
ndmeros de pagina

RESUMEN Resumen ejecutivo que incluya: introduccién (objetivos,

EJECUTIVO DEL :localizacion, entidad propietaria, justificacion); descripcion del

ESTUDIO DE Proyecto, obra o actividad (fases, obras complementarias, etc.);

EVALUACION DE caracteristicas ambientales del area de influencia; impactos del

IMPACTO proyecto, obra o actividad, al ambiente; y viceversa; acciones

AMBIENTAL correctivas o de mitigacion asi como un resumen del plan de

Gestién Ambiental del mismo y resumen de compromisos

ambientales.

INTRODUCCION

Introduccion al Estudio de Evaluacion de Impacto Ambiental, por el
profesional responsable del mismo. Sus partes principales

incluyendo a) descripcion del proyecto b) alcances, c) objetivos, d)
metodologia, e) duracion en la elaboracion del Estudio, localizacion

y justificacion.

INFORMACION
GENERAL

Requisitos de presentacion incluidos en la hoja de requisitos

Documentacion

legal

Incluir documentos legales de acuerdo a hoja de requisitos

Informacién sobre
el equipo

profesional que

Incluir listado de profesionales participantes en la elaboracién del
Estudio de EIA, e indicar la especialidad de cada uno, No. de

colegiado activo, No. de Registro ante el MARN (cuando el MARN
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elabor6 el EIA

DESCRIPCION
DEL PROYECTO

5.1.

Sintesis general

del proyecto

5.2

Ubicacion
geogréfica y
Area de Influencia

del Proyecto

5.3.

Ubicacién politico-

administrativa

54

Justificacion
técnica del
Proyecto. Obra,
industria o
actividad y sus
alternativas

5.5

(Area estimada del

proyecto

5.6.

Actividades a
realizar en cada
fase de desarrollo
del Proyecto y
tiempos de

ejecucion

56.1

Flujograma de

lleve el Registro) y de SINAFIP, asi como la respectiva Declaracion
Jurada, sobre el tema en el que se participd.

Incluye una breve descripcion del proyecto

Presentar plano de localizaciéon doble oficio y plano de ubicacién
del terreno donde se desarrollara el proyecto, identificando sus
colindancias de manera de que se pueda accesar al proyecto
cuando se realice la inspeccion. Incluir una parte de la hoja
cartogréfica del area de influencia directa (AID) del mismo, con sus
respectivas coordenadas UTM.

Presentar la ubicacién politico administrativa, indicando Ciudad,
Departamento, Municipio, Aldea, Caserio, e indicar las vias mas
convenientes para llegar al proyecto

Derivacién y descripcion de la alternativa preferida y de otras
alternativas que fueron contempladas como parte del proyecto,
obra, industria o actividad o componentes del mismo. La alternativa
debe plantearse a nivel de solucion (estratégica) de Proyecto (sitio)
o de actividad (implementacion. A nivel de proyecto debe
realizarse en funcién de a) descripcion del asunto o problema que
serd tratado, b) el andlisis de las causas de ese problema, c) forma
que el proyecto solucionara o reducira el problemay d) los
resultados de esos pasos, es decir, los objetivos especificos del
mismo.

Definir fisicamente el area del proyecto, obra, industria o actividad
(AP) , especificando en m2 o0 Km2

Listar las principales actividades que se llevaran a cabo en la
construccion, operacion y abandono del proyecto, obra, industria o

actividad. Indicar el tiempo de ejecucion de las mismas

Elaborar un flujograma con todas las actividades a realizar en cada

116




5.6.2.

56.2.1

5.6.2.2

5.6.2.3

5.6.3

5.6.3.1

5.6.3.2

5.6.3.3

5.7
5.7.1.

5.7.2

actividades

una de las fases de desarrollo del proyecto

Fase de

construccion

Infraestructura a  -Detallar toda la infraestructura a construir en esta fase y el area que
desarrollar ocupara la misma en el sistema métrico decimal.

Equipo y Listado de la maquinaria y equipo a utilizar en la fase de
magquinaria construccion , en las actividades mencionadas anteriormente
utilizada

Movilizacién de
transporte y
frecuencia de

movilizacioén.

Rutas de movilizacion de la maquinaria y el equipo a utilizar, asi
como las caracteristicas de las vias por las que seran movilizadas,
incluyendo un mapa con las rutas cuando sea necesario y las

frecuencias de movilizacion.

Fase de operacién

Incluye un listado del equipo y maquinaria que se utilizara durante

la operacidn en las actividades mencionadas en el numeral 4.4.1

Infraestructura a  :Detallar toda la infraestructura a construir en esta fasey el area que
desarrollar ocupara la misma en el sistema métrico decimal.

Equipo y Listado de la maquinaria y equipo a utilizar en la fase de
magquinaria construccion , en las actividades mencionadas anteriormente
utilizada

Flujo vehicular y
frecuencia de
movilizacién

esperado

Indicar las rutas a utilizar y frecuencia de movilizacion de vehiculos
generadas por la operacién del Proyecto.
Indicar si las rutas de emergencia pueden ser afectadas.

Servicios basicos

Abastecimiento de

Agua

Definir la forma de abastecimiento de agua (cantidad de agua a
utilizar (msldia 0 m3/mes), como caudal promedio, maximo diario y
maximo hora, la fuente de abastecimiento y el uso que se le dara

(industrial, riego, potable, otros usuarios etc.)

Drenaje de aguas
servidas y

pluviales

Indicar el tipo de drenaje de aguas servidas y pluviales (metros
lineales, volumen u otros) y las conexiones necesarias, asi como la
disposicion final de las aguas residuales y pluviales.. Explicar
brevemente como se solucionara el tema del tratamiento de las
aguas residuales. Incluir la descripcién del o los sistemas de

tratamiento, asi como los planos necesarios firmados por
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A, B1 i5.7.3. iEnergia eléctrica
A, Bl 5.7.4. Vias de acceso
A 5.7.5. {Transporte publico
A,Bl1 $5.7.6. :Otros

A, Bl 15.7.7. IMano de obra

A, B1 5.7.7.1 :Durante
construccion

A, B1 5.7.7.2 Durante la
operacion

A, B1 i5.7.8. Campamentos

A, B1 5.8. Materia prima y
materiales a
utilizar

A, B1 5.8.1. iEtapade
construccion y
operacion)

A, B1 :5.8.2. ilnventarioy
manejo de
sustancias
quimicas, téxicas y
peligrosas

A, B1 5.9. Manejo y

Disposicion Final

de desechos

profesional competente.

Definir la cantidad a utilizar (KW/hora o dia o mes), fuente de
abastecimiento y uso que se le dara.

Detallar las vias de acceso al proyecto, obra, industria o actividad, y
el estado actual de las mismas.

Identificar las necesidades de transporte publico a ser generadas
por el proyecto, obra, industria o actividad y describir las rutas de
transporte existentes.

Mencione otros servicios necesarios para el proyecto, obra,

industria o actividad.

Presentar un estimado de la generacion de empleo directo por
especialidades, asi como la procedencia, en caso de no contar con
suficiente mano de obra local.

Presentar un estimado de la generacion de empleo directa por
especialidades, asi como la procedencia, en caso de no contar con
suficiente mano de obra local.

Si el tipo de proyecto amerita contar con un campamento temporal,
detallar aspectos sobre el mismo tales como: area a ocupar,

ndmero de personas, servicios a instalar, localizacion y otros.

Presentar un listado completo de la materia prima y materiales de
construccion a utilizar, indicando cantidades por dia, mes, asi
como la forma de almacenamiento.

Incluir un inventario de sustancias quimicas, toxicas o peligrosas,
indicando grado de peligrosidad, elementos activos, sitio y forma de
almacenarlo, aspectos de seguridad en el transporte y manejo y

otra informacién relevante, segun el proyecto.

118




Bl

Bl

Bl

Bl

Bl

Bl

Bl

Bl

5.9.1.

59.1.1

59.1.2

5.9.2.

59.21

59.2.2

5.10.

(s6lidos, liquidos y
gaseosos,)

Fase de

construccion

Desechos Sdélidos,
liquidos
(incluyendo
drenajes) y

gaseosos

Indicar un estimado de la cantidad, caracteristicas y calidad
esperada de los desechos soélidos, manejo y disposicion final.
Incluir cantidades estimadas de materiales reciclables y/o

reusables, incluyendo métodos y lugar donde seran procesados.

Desechos téxicos

peligrosos

Incluir un inventario, el manejo y disposicion final de los desechos
peligrosos generados, como resultado de la construccion del
proyecto, obra, industria o actividad.

Fase de operacién

Desechos Soélidos,
liquidos
(incluyendo
drenajes) y

gaseosos

Indicar un estimado de la cantidad, caracteristicas y calidad
esperada de los desechos soélidos, manejo y disposicion final.
Incluir cantidades estimadas de materiales reciclables y/o

reusables, incluyendo métodos y lugar donde seran procesados.

Desechos téxicos

y peligrosos

Incluir un inventario, el manejo y disposicion final de los desechos
peligrosos generados, como resultado de la construccion del
proyecto, obra, industria o actividad.

Concordancia con

el plan de uso del

El proyecto, obra, industria o actividad propuesto, se debe plantear

conforme a la planificacion de uso de suelo ya existente para el

suelo area de desarrollo, indicando si dicha planificacion es local
(Municipio), regional (grupo de municipios o cuenca hidrogréfica) o
nacional. Indicar si existiese plan de desarrollo para el area.

DESCRIPCION Describir la normativa legal (regional, nacional y municipal) que fue

DEL "MARCO considerada en el desarrollo del Proyecto o que aplica segin la

LEGAL actividad de que se trate y necesaria para el aprovechamiento de

(JURIDICO) los recursos naturales.

MONTO GLOBAL :Exponer el monto de las erogaciones por compra de terrenos,

DE LA construccion de instalaciones, caminos de acceso, obras de

INVERSION electrificacion, agua potable y con fines industriales, compra de

magquinaria y equipo, personal calificado y no calificado. Se debe

119




indicar la vida util del proyecto.

DESCRIPCION DEL AMBIENTE FISICO

A, B1 8.

A, B1 8.1. GEOLOGIA

A 8.1.1. :Aspectos
geoldgicos
regionales

A, B1 8.1.2. ‘Aspectos
geoldgicos locales

A, Bl :8.1.3. :Andlisis estructural
y evaluacion

A, 8.1.4. iCaracterizacion
geotécnica

A, B1 8.1.5. ‘Mapa geoldgico
del Area del
Proyecto (AP) y
Area de Influencia
Directa (AID)

A, B1 :8.2. Geomorfologia

A, B1 :8.2.1. Descripcion

geomorfolégico

Describir aspectos de interés para la ubicacion regional,
(caracterizacion general del Proyecto, incluyendo mapas
geoldgicos.)

Presentar los mapas geoldgicos: a) contexto geotectdnico; b)
contexto estratigrafico y estructural regional, (los mapas incluidos
deben presentarse a escala 1:10 000).

Describir las unidades geoldgicas, incluyendo las rocosas como las
de formaciones superficiales.

Incluir descripcidn técnica basica y atributos geoldgicos
fundamentales, asi como niveles de alteracion y sistemas de
fracturas.

Presentar un andlisis de la estructura geolégica de las unidades
locales y una evaluacion geotectdnica basica del area del proyecto
(geometria de las unidades, contactos, buzamientos, fallas,
lineamientos, pliegues y otras).
1:10 000.

Presentar en un mapa a escala

Presentar una caracterizacion geotécnica de los suelos y
formaciones superficiales, en funcién de la susceptibilidad a los
procesos erosivos, caracteristicas de estabilidad, capacidad
soportante y permeabilidad.

Presentar un mapa del area, con indicacién de los factores
indicados (AP Y AID).

Acompafiar con perfiles y cortes geoldgicos explicativos, asi como
columnas estratigraficas que refuercen y clarifiquen el modelo
geoldgico deducido para el terreno en estudio; asimismo, indicar los
recursos del medio fisico geoldgico que estén siendo utilizados en

la zona (captacion de manantiales, pozos, tajos, canteras y otros).

Describir el relieve y su dindmica, para poder entender los
procesos de erosion, sedimentacion y de estabilidad de pendientes.

Indicar si existen paisajes relevantes de alta sensibilidad a los
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A, Bl

8.3

8.4..

8.5.

8.5.1.

8.5.2

8.5.3

8.5.4.

8.5.5

impactos.

Suelos

Caracterizacion de los suelos con vistas a la recuperacion y/o
rehabilitacion de las areas degradadas, que permitan evaluar el

potencial de pérdida de suelos fértiles.

Clima

Descripcion regional y local de las caracteristicas climaticas (viento,

temperatura, humedad relativa, nubosidad, pluviometria, etc.).

Hidrologia

Presentar un estudio hidrologico regional o local,
segun el proyecto, ligado con el area de influencia
directa del mismo (la informacién se presentara en un

mapa hidroldgico.

Aguas
superficiales y
subterrdnea

Presentar un mapa, ubicando los cuerpos de agua aledafios que
puedan ser potencialmente afectados por el Proyecto (toma de
agua, efluentes, modificacién de cauce o ribera, etc.). e
identificacion y caracterizacion de mantos acuiferos aledafios al
proyecto(AP), indicando la profundidad del manto freéatico y las

condiciones en que se realizara

Calidad del agua

Presentar una caracterizacion bacteriolégica y fisico-quimica de las
aguas superficiales y subterraneas, que podrian ser directamente
afectadas por el Proyecto, considerando los pardmetros que
potencialmente pueden llegar a ser alterados por la implementacién
del proyecto, obra, industria o actividad, tales como: temperatura,
conductividad eléctrica, sélidos totales, en suspension y disueltos,
DQO, DBO, oxigeno disuelto, aceites y grasas, metales pesados,
nitrégeno, sulfatos, cloro, fldor, coliformes totales, entre otros.

Caudales Presentar datos de los caudales de los cuerpos de agua, que
(maximos, puedan ser modificados por las actividades del proyecto.
minimos y

promedio)

Cotas de Presentar la frecuencia histérica de inundaciones en el sitio del
inundacion Proyecto, con base en experiencia local e informes de las

Autoridades correspondientes. En el caso que hubiere zonas

inundables, se presentan dichas areas de una manera grafica.

Corrientes, mareas

Cuando el proyecto se encuentra localizado en la zona costera, se

121




y oleaje

A, Bl :8.5.6. :Vulnerabilidad a la
contaminacion de
las aguas
subterraneas

A, B1 8.6 Calidad del aire

A, B1 8.6.1 (Ruidoy
vibraciones

A, Bl 8.6.2 :Olores

A. Bl 8.6.3 Fuentesde
radiacion

A, B1 8.7 Amenazas
naturales

A, B1 8.7.1 :‘Amenaza sismica

A, B1 i8.7.2. iAmenaza
volcanica

A, Bl 8.7.3. Movimientos en

masa

deben presentar datos sobre la dinamica hidrica de dicha zona,
incluyendo eventos maximos.

La informacion debe ser presentada en forma grafica y mapas.
Analizar la susceptibilidad a la contaminacion de las aguas

subterrdneas por las actividades del proyecto.

Presentar una caracterizacion general de la calidad del aire.

En el caso de areas urbanas considerar los parametros que
potencialmente pueden llegar a ser alterados por la ejecucion del
proyecto, obra, industria o actividad.

Presentar una caracterizacion del nivel de ruidos y vibraciones en
el area de estudio, respecto a areas urbanas.

Caracterizacion de los olores en el &rea de estudio, relacionados
con caracteristicas de viento y otros factores,

Identificar las fuentes de radiacién existentes y permisos para

operacion.

Indicar las generalidades de la sismicas y tecténicas del entorno:
fuentes sismicas cercanas al area del proyecto, sismicidad
historica, magnitudes maximas esperadas, intensidades maximas
esperadas, periodo de recurrencia sismica, resultado de la
amenaza con base en la aceleracion pico para el sitio, periodos de
vibracion de sitio, micro zonificacién en funcién del mapa geoldgico.
Determinar la susceptibilidad del terreno por: flujos piro clasticos,
avalanchas volcanicas, flujos de lodo, coladas de lava, apertura de
nuevos conos volcanicos, caidas de ceniza, dispersion de gases
volcanicos y lluvia acida.

Esta informacion debera ser aportada por todos aquellos proyectos
gue se ubiquen dentro del radio de 30 Km. de distancia de un
centro activo de emision volcanica.

Sefialar las probabilidades de los movimientos gravitacionales en

masa (deslizamientos, desprendimientos, derrumbes, reptacion,

122




8.7.4.

A, Bl

8.7.5.

8.7.6

8.7.7.

9.1.1.

9.1.2.

etc.).
Esta informacion debera ser presentada por todos aquellos
proyectos, obras, industrias o actividades, que se desarrollen en

terrenos con pendientes mayores al 15 %.

Erosién

Indicar la susceptibilidad del area a otros fenémenos de erosiéon

(lineal, laminar).

Inundaciones

Hacer una definicidn de la vulnerabilidad de las zonas susceptibles
a las inundaciones y en caso de zonas costeras a huracanes u
otros..

Otros

Senfalar la susceptibilidad del terreno a fendmenos de licuefaccion,
subsidencias y hundimientos, inducidos naturalmente o
potencializados por el proyecto. Sefialar las areas ambientalmente

fragiles presentes en las colindancias del terreno.

Susceptibilidad

Presentar un mapa que incluya las areas de susceptibilidad a
amenazas naturales, o de riesgo, incluyendo todos los factores

mencionados anteriormente.

DESCRIPCION Presentar las caracteristicas biolégicas del area de estudio en

DEL AMBIENTE :funcion del tipo de zona de vida.

BIOTICO

Flora Indicar graficamente el area de cobertura vegetal del sitio afectado
por el proyecto, obra, industria o actividad, como por ej: potrero,
potrero con arboles dispersos, bosque secundario, bosque
primario, manglar, pantanos, cultivos y otros. Indicar el estado
general de las asociaciones vegetales, adjuntando un inventario
forestal. Puede utilizar la metodologia de cambio de uso del suelo.

Especies Presentar una lista de las especies amenazadas, endémicas o en

amenazadas, peligro de extincién que se encuentren en el area del proyecto y el

endémicas o en

area de influencia directa, de conformidad con las listas oficiales

peligro de (Listado CITES).

extincion

Especies Proponer una serie de especies locales que puedan servir como

indicadoras indicadoras de la calidad ambiental, con fines de monitoreo durante
la fase de operacion y cierre.

Fauna Indicar las especies mas comunes del area de estudio y
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proporcionar datos sobre abundancia y distribucion local.
Presentar una lista de las especies de esta categoria que se
encuentren en el area de proyecto y el area de Influencia Directa,

de conformidad con las listas oficiales (listado CITES).

Proponer una serie de especies locales que puedan servir como
indicadoras de la calidad ambiental, con fines de monitoreo.
Caracterizar los ecosistemas méas importantes de la zona de
estudio, especialmente aquellos que pudieran ser afectados por la
ejecucion del Proyecto.

Presentar en un mapa de areas silvestres, protegidas existentes y

otras areas de proteccion o ambientalmente fragiles.

DESCRIPCION DEL AMBIENTE SOCIOECONOMICO Y CULTURAL

A, Bl {9.2.1. :Especies de fauna
amenazadas,
endémicas o en
peligro de
extincion

A, B1 9.2.2. .Especies
indicadoras

A, B1 i9.3.  iAreas Protegidas y
Ecosistemas
fragiles

A, B1 10.

A, B1 :10.1. :Caracteristicas de
la poblacion

A, B1 i10.2. :Seguridad vialy
circulaciéon
vehicular

A, Bl :10.3. :Servicios de
emergencia

A, B1 i10.4. iServicios basicos

A, B1 :10.5. Percepcion local

sobre el Proyecto

Incluir datos sobre tamafio, estructura, nivel de educacion,
actividades econémicas, tenencia de la tierra, empleo, indicadores
de salud, censo poblacional, aspectos de género y otros de la
poblacion cercana al rea de proyecto, asi como sus tendencias,
especialmente aquellas que pueden ser influidas por la ejecucion
del Proyecto, obra, industria o actividad.

Establecer las caracteristicas actuales de la red vial, los niveles de
seguridad y los conflictos actuales de circulacion, presentar un
andlisis en funcién de la ejecucion y operacién del Proyecto, obra,
industria o actividad.

Indicar la existencia y disponibilidad de servicios de emergencia,
tales como: estacion de bomberos, Cruz Roja, Policia, hospitales,
clinicas y otros.

Indicar la existencia y disponibilidad de servicios basicos tales
como: agua potable, alcantarillado y drenajes, electricidad,
transporte publico, recoleccién de basura, centros educativos, otros
y que se relacionen con el proyecto.

Plantear cudl es la percepcion, actitudes y preocupaciones de los
habitantes de la zona sobre la ejecucién del Proyecto, obra,

industria o actividad, y las transformaciones que pueda generar.
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10.6.

A, Bl

A. Bl

10.7.

10.8

10.9.

10.10.

11.1.

(Segun encuesta de opinidn). Sefalar los posibles conflictos que
puedan derivar de la ejecucion; asi como el planteamiento del
equipo consultor sobre la metodologia utilizada para presentar y
discutir el proyecto y sus alcances con respecto al medio social y
en particular sobre las comunidades cercanas. Incluir el registro de

dichas reuniones en el estudio de EIA.

Infraestructura

comunal

Identificar la infraestructura comunal existente(caminos, puentes,
centros educativos y de salud, parques, vivienda, sitios historicos,
otros), que pueda ser afectada por el proyecto, obra, industria o
actividad.

Desplazamiento
y/o movilizacion de
comunidades

Contemplar de manera especifica y detallada si el desarrollo del
proyecto implica el desplazamiento de personas, familias o
comunidades.

Realizar un inventario poblacional y su opinidn respecto a la

situacion que le plantea el proyecto.

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

religioso

Identificar, sefialar y caracterizar estos sitios en el Area de
Influencia Directa y analizar el efecto del proyecto, obra, industria o
actividad, sobre los mismos, en coordinacion con las autoridades

correspondientes, presentando la autorizacion respectiva.

Paisaje

Hacer una descripcion de los valores recreativos, estéticos y
artisticos del area (se recomienda, apoyarse con fotografias que
muestren las condiciones existentes del area, los cuales pueden
verse afectados por el proyecto, obra, industria o actividad

propuesta.

Areas socialmente
sensibles y
Vulnerables

Presentar los datos socioldgicos obtenidos, definiendo las areas
socialmente sensibles y vulnerables a los efectos del Proyecto
(esta informacién debe apoyarse en mapas utilizando escala

apropiada).

SELECCION DE ALTERNATIVAS

Alternativas

consideradas

Realizar una sintesis, que integre las alternativas consideradas

como parte del disefio preliminar y su comparacion, describiendo
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11.2.

Alternativa

Seleccionada

12.

IDENTIFICACION

DE IMPACTOS

AMBIENTALES Y
DETERMINACION
DE MEDIDAS DE

MITIGACION

12.1.

Identificacion y
valoracion de
impactos

ambientales

12.2.

Andlisis de

impactos

12.3.

Evaluacion de

Impacto Social

12.4.

Sintesis de la
evaluacioén de
impactos

ambientales

brevemente, los pasos y metodologia que condujeron hasta la
alternativa seleccionada.

Incluir una descripcion técnica de la alternativa seleccionadas.

Debe incluirse matriz o conjunto de matrices utilizadas para la
identificacion y cuantificacion de los impactos. (Lista de chequeo y

Causa Efecto, entre otras)

Aplicar una metodologia convencional que confronte las actividades
impactantes del proyecto, obra, industria o actividad, con respecto
a los factores del Medio Ambiente que podrian ser afectados, y las
valore, analizando las diferentes etapas del proyecto (construccion,
operacién y abandono).

Analizar los impactos ambientales que podrian afectar a:

a) aire, b) suelo, c) subsuelo, d) aguas superficiales, e)aguas
subterraneas, f) flora y fauna g) biotopos acuéticos y
terrestres, h) medio socioeconémico, i) recursos
culturales e histéricos, j) paisaje, k) otros.

Senfalar la fuente generadora del impacto (descripcion y andlisis), y
definir el conjunto de medidas preventivas, correctivas, de
mitigacion, de compensacion, si se trata de un impacto negativo, o
bien para optimizarlas si se trata de un impacto positivo.

Efectuar una evaluacién de impacto social que estime las
consecuencias sociales que altere el normal ritmo de vida de las
poblaciones y que afecte la calidad de vida de sus habitantes.
Elaborar un resumen, indicando todos los impactos ambientales
que producira el proyecto, en sus diferentes etapas y el resultado
de la valoracién de la importancia del impacto ambiental,
incluyendo aquellos impactos que generan efectos acumulativos.
Hacer una comparacion de la calificacion de los impactos
ambientales, en particular el balance entre los impactos negativos y

positivos; y resumir cuales son los impactos mas importantes que
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13.1.

13.2.

13.4.

producird el Proyecto.

PLAN DE
GESTION
AMBIENTAL
(PGA)

Presentar un PGA, donde se expongan las practicas a implementar
para prevenir, controlar o disminuir impactos ambientales negativos
y maximizar los impactos positivos significativos que se originen
con el Proyecto, obra o actividad.

Presentar como sintesis en forma de cuadro resumen, el PGA, que
incluya: a) Variables Ambientales Afectadas, b) Fuente
generadora del impacto, c) Impacto Ambiental propiamente dicho,
d) Cita de la regulacion ambiental relacionada con el tema, €)
Medidas ambientales establecidas, f) Tiempo de ejecucion de esas
medidas, g) Costo de las medidas, h) Responsable de aplicacion
de las medidas, i) Indicador de desempefio establecido para

controlar el cumplimiento, j) Sintesis del compromiso ambiental

Organizacion del
Proyecto y
Ejecutor de las
medidas de

mitigacion

Describir la organizacién que tendra el Proyecto, tanto en la fase de
construccion, como en operacion, sefialando para cada fase, él o

los responsables de la ejecucion de las medidas de mitigacion.

Seguimiento y
Vigilancia
Ambiental

(Monitoreo)

Cdémo parte del PGA, definir objetivos y acciones especificas del
seguimiento y vigilancia ambiental, sobre el avance del plan
conforme se ejecutan las acciones del Proyecto, obra o actividad,
definiendo claramente cuales son las variables ambientales o
factores a los que se les dara seguimiento ( los métodos, tipos de
andlisis, y la localizacion de los sitios, puntos de muestreo y
frecuencia de muestreo, institucion responsable).

El seguimiento y vigilancia ambiental debe incluir la etapa de
construccion, operacion y cierre o abandono, dependiendo de la
complejidad y tipo del Proyecto y de la fragilidad ambiental del

area donde se plantea ubicar.

Plan de
recuperacion
ambiental para la
fase de abandono

o cierre

Definir la etapa de abandono o cierre, una vez cumplidos sus
objetivos presentar un plan que incluya las medidas que seran
tomadas para recuperar el sitio del area del proyecto, estableciendo
claramente el estado final del mismo una vez concluidas las

operaciones, de tal forma que pueda ser corroborado.
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14

ANALISIS DE
RIESGO Y
PLANES DE
CONTINGENCIA

14.1.

Plan de

contingencia

15.

ESCENARIO
AMBIENTAL
MODIFICADO
POR EL
DESARROLLO
DEL PROYECTO,
OBRA,
INDUSTRIA O
ACTIVIDAD

15.1.

Pronéstico de la
calidad ambiental
del Area de

Influencia.

15.2.

Sintesis de
compromisos
ambientales,
medidas de
mitigacion y de

contingencia

15.3.

Politica Ambiental

Elaborar un analisis de las probabilidades de exceder las
consecuencias econémicas, sociales o ambientales en un sitio
particular. Indicar vulnerabilidad de los elementos expuestos y el
riesgo que puede ser provocado por el hombre, o la naturaleza.
Presentar medidas a tomar como contingencia o contencion en
situaciones de emergencia derivadas del desarrollo del proyecto,
obra, industria o actividad, y/o situaciones de desastres naturales,
en el caso que dichos proyectos, obras, industrias o actividades se
encuentren en areas fragiles o que por su naturaleza representen
peligro para el medio ambiente o poblados cercanos, asi como los
gue sean susceptibles a las amenazas naturales. (Planes contra
riesgo por sismo, explosioén, incendio, inundacién o cualquier otra
eventualidad.)

Presentar un andlisis general de la situacion ambiental del Area de
Proyecto previo a la realizacion del mismos y el Area de Influencia

como consecuencia del desarrollo del proyecto.

Con base en la situacion ambiental actual del Area de Influencia
del mismo, realizar un andlisis de la calidad ambiental que tendra el
area de influencia a partir de la implementacién del Proyecto,
tomando en cuenta las medidas a aplicar tanto dentro del &mbito
del Proyecto, como de sus efectos acumulativos.

Presentar en un cuadro, un resumen de los compromisos
ambientales establecidos en el PGA y del andlisis de riesgo y de
contingencia, estableciendo los lineamientos ambientales que
regiran el desarrollo del proyecto en sus diferentes fases, en

funcién de los factores ambientales.

Como sintesis de las medidas de mitigacion propuestas, resumir la
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del Proyecto

Politica Ambiental que debera regir al Proyecto durante toda su
ejecucion, incluyendo como minimo su objetivo, alcances, el
compromiso con el mejoramiento continuo, control y seguimiento

ambiental y la buena relacién con las comunidades vecinas.

REFERENCIAS
BIBLIOGRAFICAS

Presentar un listado de toda la bibliografia (libros, articulos,
informes técnicos y otras fuentes de informacion) citada en los
diferentes capitulos del Estudio de EIA (referencias bibliogréaficas
completas y siguiendo los procedimientos convencionales de citado
bibliogréfico: autor(es), afio, titulo, fuente en que se encuentra,
ndamero de péaginas, y ciudad de publicacion o edicion.

ANEXOS

Los anexos deben estar numerados y debidamente referenciados
en el texto.

Fuente: Especialidades Tropicales, S.A.
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