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1. Introduccion
Actualmente las organizaciones deben de medir su capacidad de competencia en el
mercado, relacionandose en su entorno, donde debe de mantener una relacién con

todos los involucrados desde el proveedor hasta el cliente final, para mantener la

sostenibilidad de su operacion.

En los ultimos tiempos los clientes de los distintos productos o servicios que ofrece el
mercado se interesan por escoger aquellos que estan producidos de manera
sostenible, este cambio cultural hace que las empresas sean responsables

socialmente, lo que genera un alto grado de aceptacion haciéndolas mas competitivas.

Por lo tanto se ha generado que cada vez sea mayor la cantidad de empresas que se
detienen a analizar y a replantear de nuevo el rumbo que debe seguir su negocio,
mejorando conforme avance la globalizacion si desea mantener Responsabilidad social

empresarial en el mercado y ser competitivos a largo plazo.

Estibadora Limonense S.A., es una empresa que se encuentra en la provincia de Limon
la cual se dedica en realiza la carga y descarga de vapores, sus clientes son empresas
importadoras y exportadoras que comercializan a través de contenedores y mercaderia

general como por ejemplo el hierro, papel, maquinaria, etc.).

Sus operaciones las desempefia en los muelles de Limon y Moin, mediante la
concesion portuaria de JAPDEVA, el cual es el ente del estado en la administracion de
muelles, regulando la operaciones mediante alineamientos y requisitos obligatorios que
debe de cumplir las compaiiias Estibadoras, para continuar en el mercado competitivo.
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2. Justificacion
A la empresa Estibadora Limonense S.A. se le ha notificado la disposicion de un nuevo
requerimiento por parte de JAPDEVA. El cual es el cumplimiento de entrega de un

manual el cual indique el proceso que la empresa debe de poner en practica en cuanto

a materia de seguridad ocupacional se refiere en el uso de las instalaciones portuarias.

La empresa Estibadora Limonense S.A. debe de cumplir este lineamiento para la
préoxima concesion 2013, de lo contrario la empresa no puede continuar con la
prestacién de servicios, dado a que no puede utilizar las instalaciones de los muelles

para ejecutar las operaciones.

La empresa ha analizado en tomar una ventaja competitiva al desarrollar el manual
cumpliendo los requerimientos reflejando en ellos Responsabilidad social empresarial,
para el desarrollo de las actividades en la carga y descarga de vapores en los muelles.
Al realizarse con Responsabilidad social empresarial se estaria creando conciencia a lo
interno y a lo externo de la organizacion, produciendo un cambio cultural, el cual
permitiria trabajar con sostenibilidad y a la vez garantizando la excelencia en las

operaciones portuarias.

Esta ventaja competitiva le permite una diferenciacion en el mercado del resto de las

estibadoras que deben de presentar el mismo documento.

Para realizar este manual la empresa debe determinar si lo realiza con recursos

internos de la organizacion o bien contratar los servicios de un proveedor (outsorcing).
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Por lo tanto el presente proyecto busca realizar un analisis que permita determinar la
mejor opcion para presentar el alineamiento que esté solicitando JAPDEVA y que la

empresa pueda continuar operando y prestando los servicios en el mercado.

El analisis busca seleccionar con certeza de que el recurso tenga la capacidad de
elaborar el manual de acuerdo a lo que la empresa Estibadora Limonense S.A.

requiera.

Factibilidad Técnica

Estibadora Limonense S.A., cuenta con la experiencia para laborar en la carga y la
descarga, sin embargo las labores la realizan empiricamente, por lo tanto la propuesta
en generar un manual de seguridad ocupacional con responsabilidad social, tendria
como mejora el sistema actual, dado a que le daria prestigio a la empresa en realizar
sus labores con sostenibilidad, esto es un atractivo para que el cliente pueda elegirlos
cuando requieren contratar sus servicios. Este proceso de documentacion iniciaria la
adecuacion en la gestion e integracion de las operaciones, generando asi
alineamientos que beneficiarian a la parte economica de la empresa, minimizando
riesgos ocupacionales, producto no conforme y aumento la productividad y por ende las

utilidades.
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Factibilidad Financiera
El analisis para llegar a seleccionar el recurso es muy importante porque se esta
asegurando el porvenir de la empresa, dado que sus operaciones solo son exclusivas
para realizarse en los muelles de Limén, los cuales son administrados por JAPDEVA,
donde esta empresa estd solicitando como requerimiento obligatorio el manual de
seguridad ocupacional de la empresa que desea continuar brindando el servicio. Al no
realizarse este requerimiento no se podria continuar con las operaciones de la
empresa, dejando de percibir sus principales ingresos, por lo que ocasionaria el cierre
de la misma, generando desempleo en una provincia que es muy limitada en sus
fuentes de trabajo, donde actualmente la empresa Estibadora Limonense S.A.

mantiene una planilla de sesenta personas, el cual representa en los costos de la

empresa un 15% de los ingresos de la empresa.

Para este proyecto se cuenta con un presupuesto de un millén de colones, y un tiempo

aproximado de dos meses.
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Factibilidad Operativa
Estibadora Limonense S.A., mantiene relaciones por afios con los mismos clientes, los

cuales se les debe de garantizar la misma calidad de las operaciones que ellos

requieren, para continuar dentro del mercado.

Dado a lo anterior se debe de hacer un estudio del recurso y tiempo para determinar si
el personal con el que cuenta la empresa, para determinar si podré realizar el manual

requerido.

Por lo que en este proyecto desarrollara el analisis para la seleccion optima de recurso
cumpliendo con los criterios y especificaciones establecidos para determinar quien
realizara el manual, y a posterior del resultado el Gerente General de inmediato debera
de iniciar con la proceso para obtener el requerimiento que JAPDEVA solicita para que

se de la sostenibilidad operacional de la organizacion.



Proyecto Factibilidad de Sostenibilidad Empresarial
Ing. Zeyly Saavedra Araya, ULACIT
2012
3. Objetivos

Objetivo General:

Elaborar un analisis para la seleccion del recurso que procedera con la elaboracion
del requerimiento obligatorio que debe de cumplir la empresa Estibadora limonense

S.A.

Objetivo especificos:

1. Enlistar los requerimientos que se deben de tener para realizar un manual de
salud ocupacional con responsabilidad social.

2. Analizar el recurso humano de la organizacién

3. Analizar los posibles proveedores externos que ofrecen este servicio.

4. Comparar recurso interno vrs proveedores.
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4. Alcance
Este proyecto es el primer paso para continuar con la sostenibilidad empresarial,
mediante el analisis para determinar el recurso (interno o externo) para elaborar el

documento “manual de seguridad ocupacional con responsabilidad social”, ya que es

un requisito dentro de la concesién 2013 solicitado por JAPDEVA.

Supuestos

e Colaboracion y anuencia por parte del personal de Estibadora Limonense S.A.

e Existe un diversidad de oferta en el mercado.

e Se cuenta con la aprobacion del presupuesto.

e Se cuenta con la disposicion del area de recursos humanos para la colaboracion

del analisis de recurso interno.

Exclusiones

¢ No se entrega el manual de seguridad ocupacional con responsabilidad social a
la empresa.

e El presupuesto no contempla la contratacion en la elaboracién del dicho manual.
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5. Estructura de desglose del trabajo

La estructura detallada de trabajo es una guia para visualizar los entregables en la

ejecucion de un proyecto

Figura N°1. EDT Analisis de Seleccion del Proveedor

Analisis Seleccion
del Proveedor

1.2 1.3 1.4 1.5
| Recurso interno I = | Proveedor I o Analisis © Seleccion del
comparativo proveedor

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.

1.1

Requerimientos
del manual de
salud ocupacional

Cada entregable conlleva realizar tareas para lograr el objetivo del mismo, para el
entregable 1.1 Requerimientos del Manual Salud Ocupacional, pretende levantar el
listado que se requiere en la elaboracion del manual para evaluar si las opciones a
elegir tanto el recurso de interno de la organizacién o bien un proveedor cuente con la

capacidad de cumplimiento, lo cual este es un parametro importante en la seleccién.

En el entregable 1.2 Recurso interno, es para identificar dentro de la organizacion los
posibles recursos a considerar mediante un analisis, en el cual se debe de considerar

factores importante como la preparacion académica y la experiencia, en cuanto a
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tiempo del recurso es analizar las funciones asignadas en su labor vrs el tiempo de
disponibilidad (holgura) y el costo que representaria este recurso si es considerado

para realizar el manual.

Para el entregable 1.3 Proveedor al igual que en anterior analiza un posible proveedor
a diferencia que este tiene metodologia diferente de analizar pero obteniendo el mismo
resultado. Para este entregable se debe de considerar la solicitud de cotizaciones a

tres proveedores como minimo.

En el ultimo entregable el 1.4 Analisis comparativo, es proceder con la comparacion

respectiva del recurso vrs proveedor.

Y por ultimo el entregable 1.5 es la seleccion del recurso y proceder a comunicarlo al

Gerente General de la empresa Estibadora Limonense S.A.
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6. Cronograma

El siguiente cronograma contempla el inicio y fin del proyecto, estableciendo el tiempo

de los entregables.

El tiempo estimado para finalizar es de 35,5 dias, iniciando el 01 de noviembre y
finalizando el 14 de diciembre del presente afio, cumplimento con el tiempo establecido

el cual se estima dos meses.

El éxito del proyecto se encuentra en el cumplimiento de tiempo para cada entrega, de
no cumplirse esto afectaria el atraso del entregable siguiente ya que los entregables

esta para iniciar cuando termina el anterior en forma sucesora.
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Tabla N°2. Cronograma en el Proyecto Analisis de seleccion del recurso

Nombre de tarea Duracion Comienzo Fin
Analsis Seleccion de recurso 35,5dias jue 01/11/12 vie 14/12/12
Requerimientos del manual de salud ocupacional 4 dias jue 01/11/12 mar 06/11/12
Identificar los requerimientos técnicos del manual 1 dia jue 01/11/12 vie 02/11/12
Analizar listado de requerimientos del manual 1 dia vie 02/11/12 vie 02/11/12
Consolidar listado de requerimientos del manual 2 dias lun 05/11/12 mar 06/11/12
Recurso interno 15,5 dias mar 06/11/12 lun 26/11/12
Recurso humano 7,5 dias mar 06/11/12 jue 15/11/12
Identificar el recurso posible 2,5 dias mar 06/11/12 jue 08/11/12
Analizar tareas actuales del recurso 5 dias vie 09/11/12 jue 15/11/12
Tiempo 5 dias jue 15/11/12 mié 21/11/12
Identificar tiempos de holgura 5 dias jue 15/11/12 mié 21/11/12
Costo 3dias mié 21/11/12 lun 26/11/12
Cuantificar costos del posible recurso 3 dias mié 21/11/12 lun 26/11/12
Proveedor 9 dias lun 26/11/12 jue 06/12/12
Investigar en el mercado 3 dias lun 26/11/12 jue 29/11/12
Solicitar cotizacién 3 dias jue 29/11/12 lun 03/12/12
Solicitar cotizacion proveedor A 3 dias jue 29/11/12 lun 03/12/12
Solicitar cotizacion proveedor B 3 dias jue 29/11/12 lun 03/12/12
Solicitar cotizacion proveedor C 3 dias jue 29/11/12 lun 03/12/12
Revisar cotizaciones 2 dias lun 03/12/12 mié 05/12/12
Realizar cuadro comparativo de cotizaciones 2 dias lun 03/12/12 mié 05/12/12
Elegir proveedor 1 dia mié 05/12/12 jue 06/12/12
Andlisis comparativo 5 dias mié 05/12/12 mié 12/12/12
Anélisis comparativo cuadro comparativo recurso interno y 5 dias mié 05/12/12 mié 12/12/12

proveedor

Seleccién del proveedor 3 dias mié 12/12/12 vie 14/12/12
Resalizar resultado de analisis de seleccion 2 dias mié 12/12/12 jue 13/12/12
Comunicar al Gerente General de la empresa 1 dia jue 13/12/12 vie 14/12/12

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.
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7. Presupuesto
El presupuesto es la parte econdmica que se requiere para llevar cabo un proyecto. El

presupuesto de este proyecto contempla el costo de las actividades del cronograma el

cual su costeo se basa en los rubros de la mano de obra y costos indirectos.

El costo por mano de obra es de ocho mil colones por dia, tanto para el administrador
del proyecto como para el funcionario del area de Recursos Humanos de la empresa
Estibadora Limonense S.A., cada tarea tiene un costo equivalente a la mano de obra
requerida vrs la duracion de la misma (ver Figura N° 5. Asignacion de Recurso humano

para actividades).

Los costos indirectos, es el calculo con un costo promedio por dia de depreciacion de
equipos, agua, luz entre otros sumando un total de setenta mil colones, en el tiempo de

la duracién del proyecto.

Ambos factores considerados en el presupuesto suma un total de quinientos veinte y

seis mil colones, el cual es el costo total proyecto.
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Tabla N ° 3. Presupuesto del proyecto

Presupuesto Anélisis de Seleccion del Recurso

Tiempo

# Actividad  Nombre Actividad Estimado Dias  Diainicio ~ Dia final colones
1,1 Requerimientos del manual de salud ocupacional 4 dias 01/11/2012(06/11/2012 48000
1.1.1 Identificar los requerimientos técnicos 1dia 01/11/2012| 02/11/2012 16000
1.1.2 Analizar listado de requerimientos del manual 1dia 02/11/2012|02/11/2012 16000
113 Consolidar listado de requerimientos del manual 2 dias 05/11/2012| 06/11/2012 16000
1,2 Recurso interno 15,5 dias 06/11/2012(26/11/2012 184000
1.2.1 Recurso humano 7,5 dias 06/11/2012| 15/11/2012 0
1.2.1.1 |dentificar el recurso posible 2,5 dias 06/11/2012| 08/11/2012 80000
1.2.2.2 Analizar tareas del recurso 5 dias 09/11/2012| 15/11/2012 40000
1.2.2 Tiempo 5 dias 15/11/2012| 21/11/2012 0
1.2.2.1 Identificar tiempos de holgura 5 dias 15/11/2012| 21/11/2012 40000
1.2.3 Costo 3 dias 21/11/2012| 26/11/2012 0
1.2.3.1 Cuantificar costos del posible recurso 3 dias 21/11/2012| 26/11/2012 24000
1,3 Proveedor 9 dias 26/11/2012|06/12/2012 160000
13.1 Investigar en el mercado 3 dias 26/11/2012| 29/11/2012 24000
13.2 Solicitar envid de cotizacion 3 dias 29/11/2012| 03/12/2012 24000
13.2.1 Solicitar cotizacion proveedor A 3 dias 29/11/2012| 03/12/2012 24000
1.3.2.2 Solicitar cotizacion proveedor B 3 dias 29/11/2012| 03/12/2012 24000
13.23 Solicitar cotizacion proveedor C 3 dias 29/11/2012| 03/12/2012 24000
133 Revisar cotizaciones 2 dias 03/12/2012| 05/12/2012 16000
133.1 Realizar cuadro comparativo 2 dias 03/12/2012| 05/12/2012 16000
1.3.4 Elegir proveedor 1dia 05/12/2012| 06/12/2012 8000
1,4 Analisis comparativo 5 dias 05/12/2012(12/12/2012 40000
1.4.1 Anélisis comparativo cuadro comparativo proveedor interno y externo 5 dias 05/12/2012| 12/12/2012 40000
1,5 Seleccion del proveedor 2 dias 12/12/2012|13/12/2012 24000
Realizar resultado de seleccion del recurso 2 dias 12/12/2012| 13/12/2012 16000
15.1 Comunicar al Gerente General de la empresa 1 dias 13/12/2012| 14/12/2012 8000
Costos indirectos 70000
Total 35.5 01/11/2012 13/12/2012 526000

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.

Este presupuesto excluye el valor que representa contratar un recurso interno o el

proveedor, pues no es parte del alcance de este proyecto.
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8. Calidad

Dentro de cada entregable se visualiza los puntos importantes a considerar para

medir los criterios de aceptacion y sus evidencias de cumplimiento.

Tabla N ° 4. Criterios de Calidad

CRITERIO DE CALIDAD PARA EL ENTREGABLE

Entregable Responsable Criterios de Aceptacion

Enlistar los requerimientos solicitados

i por JAPDEVA, y los requerimientos
Requerimientos del manual

. Adm. Del proyecto [que el Gerente General considere,
de salud ocupacional

creando un formato parala
elaboracién del manual

Seleccionar minimo tres recursos de la
. empresa que cumpla con el perfil

Recurso interno Adm. Del proyecto .p. g P ) ,p
solicitado para la elaboracidn del

manual

Tener la cotizacidn de tres
proveedores como minimo que
cumpla con el 100% de los
requerimientos

Proveedor Adm. Del proyecto

L . Seleccionar un recurso internoy un
Andlisis comparativo Adm. Del proyecto
proveedor para comparar

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.
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En este plan de calidad del proyecto Factibilidad de la Sostenibilidad Empresarial, tiene
como objetivo disponer de un marco de Referencia que contenga los parametros
minimos que deben cumplir cada entregable medible con los criterios de calidad. Los

cuales son los que limitan lo aceptable y no aceptable, cuando un entregable no es

aceptable es excluido y no se considere dentro del andlisis.

Para eso se define las técnicas de calidad y normas u estdndares que seran aplicadas
durante la evolucion del proyecto, también se identifica los responsables
correspondientes para conseguir los altos niveles de calidad requeridos, los cuales son

rigurosas herramientas para el monitoreo, control y auditoria.

Esas percepciones fueron plasmadas en un plan de cumplimiento el cual evalué todas
las etapas del proyecto. Para definir los criterios de aceptacion en este proyecto, se
debe de considerar que es un proyecto disefiado analizar un recurso, el cual elaborara
el manual para cumplir un lineamiento por lo que se tiene que cumplir con el 100% de

los criterios de calidad sin tener margenes de tolerancia.
Se detallan los siguientes entregables con los criterios de calidad:
- Requerimientos del manual de salud ocupacional

Enlistar los requerimientos obligatorios de JAPDEVA y los deseados por el Gerente
General de la empresa de Estibadora Limonense S.A., para cumplir con el 100% en la
elaboracion del dicho documento, por eso es importante la tarea en donde se consolida
la informacién, de los cuales mediante un check list se debe de contemplar los

siguientes aspectos (ver anexo N°1):
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Requisitos obligatorios

1. Programa salud ocupacional.

2. Riesgos de trabajo.

3. Programa desechos solidos.

4. Programa manejo de alcancias peligrosas.

Requisitos deseados por parte del Gerente de la empresa
1. Capacitacion sobre Responsabilidad social empresarial

2. Elaborar el manual bajo los principios de la norma 18000, con el objetivo de que a
futuro se pueda certificar la empresa con esta norma para darle un plus en un mercado

competitivo.

Teniendo en cuenta estos elementos se pueden iniciar con el andlisis de factibilidad,
verificando el recurso interno y/o el proveedor cumpla con lo requerido para satisfacer

la necesidad del cliente.
- Analizar recurso interno

Se requiere tener un perfil del recurso como parte del control de calidad para asegurar
el producto deseado, por lo tanto dentro de los criterios se define un perfil (ver anexo
N°2) que cumpla como minimo que sea Ing. en Salud Ocupacional, tenga capacitacion
en responsabilidad social empresarial y cuente con experiencia de 2 afios minimo en
realizar manuales, los cuales se evaluaran en conjunto con el area de recursos

humanos mediante un check list con el personal seleccionado.
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Dicha evaluacion sera llenada en dos fases primero por el recurso seleccionado y luego
en la misma hoja sera evaluado por el area de recursos humanos basados en el
comportamiento dentro de la organizacién y lo que se registra en la base de datos del

empleado.
- Analizar proveedor

Para analizar el proveedor y pueda ser considerando dentro del andlisis de factibilidad
debe de cumplir como criterio de calidad, tener las tres cotizaciones como lo establece
el procedimientos de compras (ver anexo N°6) y de cumplir con el 100% de los

requerimientos solicitados de los criterios de calidad del entregable 1.1.
- Analisis comparativo

Dentro del andlisis del recurso interno debe de haber una persona seleccionada como
minimo, también debe de haber un proveedor seleccionado dentro de los que
cotizaron, esto como criterio de calidad para proceder a realizar la comparacion en el

analisis de seleccion.

Para llevar cabo la ejecucion de los criterios de calidad se debe de determinar a los
responsables, es este caso se ha definido al administrador del proyecto el cual debe de

verificar que se cumpla para continuar con el analisis de factibilidad.

Los métodos a utilizar para garantizar la calidad del proyecto, principalmente se da

mediante check list, los cuales serdn completados por el responsable asignado.

Se adjunta el siguiente diagrama el cual se visualiza el plan de calidad.

17



Proyecto Factibilidad de Sostenibilidad Empresarial
Ing. Zeyly Saavedra Araya, ULACIT
2012

Figura N°3. Diagrama del plan de calidad

Enlistar
requerimientos
técnicos

y
Analizar recurso | |

interno

No
Si

Analizar

proveedor l Cumple T
Analisis :
comparativo “ Si—
Estudio de No
tactibilidad | ©

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.
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9. Andlisis de riesgos
El riesgo es algo predeterminado que esta latente en la duracion del proyecto, por lo

cual la gestion de riesgo ayuda comprender y manejar la incertidumbre que se crea,

mediante la mitigacion, traslado o aceptacion del riesgo.

En la tabla adjunta se enlista los riesgos posibles del proyecto, de los cuales se
analizan mediante su impacto y probabilidad. El impacto es el nivel que puede afectar
el proyecto el cual se mide en un intervalo de porcentaje asignado a los diferentes
niveles los cuales son leves, moderados, altos y extremos. La probabilidad es el
margen asignado por la perspectiva de la situacion real que visualiza el administrador

del proyecto.
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Tabla N° 5. Clasificacion de riesgos
Prioridad de los Riesgos
- - - = - =
1|No se cuenta con disponibilidad del recurso interno Moderado 2 3
2|No se cuente con oferentes en el mercado. Extremo 5 2
3[No se cuente con mas de tres cotizaciones Extremo 5 3
Queel recurso interno y el proveedor no cuente con el 100%
4|de los requerimiento técnicos Extremo 5 2

Leve 0%
Moderado 25%

Alto 0%
Extremo 75%

100%

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.

Figura N°4. Matriz de Riesgos

Impacto

Sin Impacto (1) | Impacto Bajo (2) | Impacto Medio (3) | Alto Impacto (4) | Impacto Fatal (5)

Nada Probable (1)

Poco Probable (2)

Probable (3)

Muy Probable (4)

Altamente Probable (5)

Riesgo Bajo

Riesgo Moderado
Riesgo Alto
Riesgo Extremo

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.
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En esta matriz se agrupan los riesgos medibles por su impacto y su probabilidad
lo cual se identifica los riesgos mas importantes para buscar una solucion y

proseguir con el desarrollo del proyecto, por lo que se genera el plan de accion.

Este plan de accién identifica los riesgos, y su plan de respuesta para
confrontarlos, mediante la mitigacion el cual lo elimina, o trasladarlo a un tercero
el cual es el responsable de solucionar el riesgo, también se puede aceptar el

riesgo y continuar con el proyecto, este puede afectar la trazabilidad del mismo.

Dentro del plan también se contempla el control de los riesgos, dado a que se
tiene identificados desde el inicio del proyecto acciones a ejecutar para evitar o

disminuir el impacto.
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Tabla N° 6. Plan de accién

IDENTIFICACION

Plan de respuesta del riesgo

Seguimiento y monitores

No de Requiere Control del Eliminacién
Riesgo Nombre del riesgo Mitigarlo Traslado |Aceptacion| presupuesto riesgo del riesgo
Tener otra
opcion de
recurso
No se cuenta con externo para Contratar
disponibilidad del recurso |que realice proveedor
1 interno el manual externo
Revisar que los
requerimientos de
JADEVA sean
requerimientos que
Buscar los puedan realizar
No se cuente con oferentes|oferentes en las empresas de
2 en el mercado. el exterior C.R
Se solicita
cotizacion a Tener visible a
No se cuente con méas de |[un cuarto otros posibles
3 |tres cotizaciones proveedor proveedores
Realizar
manual de
Salud
Queel recurso interno y el Ocupacional Priorizar los
proveedor no cuente con el sin requerimientos de
100% de los requerimiento responsabili cumplimiento
4 [técnicos dad social obligatorio

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.
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10. Plan de Adquisiciones

Este proyecto no considera una contratacion por lo que el plan de adquisiciones no

aplica, dado a que este proyecto hace enfoque a un analisis de seleccion.

11.Plan de comunicaciones

El plan de comunicaciones refleja los canales de comunicacion y los Interesados
(Stakeholders) para suministrar la informacion segun el rol que representa. Por ejemplo
hay roles donde la personas necesitan tener la informacion para tomar decisiones,
también estan los roles que requieren la informacién para estar enterados como parte
de los lineamientos de la estrategia empresarial para alcanzar la meta de la

organizacion.

La informacién en este proyecto involucra al Gerente General de Estibadora Limonense
S.A., el cual debe de estar informado de los avances del proyecto, los funcionarios de
la organizacion se les informara del informe final por medio del correo interno, con el

objetivo de darse por enterados como parte del progreso de la empresa.

A los proveedores se le entregara un informe de resultados de la seleccién junto con

una carta agradecimientos a los proveedores que no fueron elegidos.
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Tabla N° 8. Plan de comunicaciones
PLAN DE COMUNICACIONES
ELABORADO POR: Administrador del Proyecto l FECHA DE ELABORACION: 26 de noviembre
RESPONSABLEl
TIPO DE MEDIO DE
INTERESADOS : DE GENERAR FRECUENCIA ,
INFORMACION INFORMACION COMUNICACION
Avances del 9%
Gerente General proyecto e Informe Administrador Mensual Correo electrénico
final del proyecto
Empleados Informe final Administrador Finalizar el proyecto Informe
del proyecto
: Administrador AT -
Proveedores Informe final del proyecto Finalizar el proyecto Correo electronico
Recursos Humanos Informe final Administrador Inicio del proyecto Informe
del proyecto

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.
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12.Distribuciéon de Recursos Humanos

Mediante el cronograma de actividades se asigno el recurso a cada tarea, en el cuadro

adjunto se muestra la distribucion del recurso que participa en el proyecto.

En este proyecto se requieren tres recursos humanos los cuales son el administrador
de proyectos, una persona del area de recursos humanos de la empresa, este recurso
sera util para el entregable 1.2 analisis del recurso interno, el cual facilitara informacion
al administrador del proyecto para su analisis y realiza evaluacion continua del recurso.
La participacion del Gerente General.se refleja en el entregable 1.1 levantamiento de
requerimientos el cual en conjunto con el administrador de proyectos debera dar
colaboracion para el alistamiento de requerimientos para la elaboracién del documento

solicitado por JAPDEVA.
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Figura N° 5. Asignacion de Recurso humano para actividades

Recurso

Responsabilidades

Administrador del proyecto

Coordinar el desarrollo del proyecto

Dar seguimiento ala ejecucién de los entregables

Verificar el cumplimiento del cronograma

Verificar el cumplimiento de los criterios de calidad

Elegir el proveedor que cumpla con la especificaciones requeridas.

Analizar los requerimientos del manual

Analizar posibles recurso interno en la elaboracion del manual

Analizar provedores para determinar el mejor.

Elegir el proveedor que cumpla con la especificaciones requeridas.

Emitir informacion a los interesados del proyecto.

Gerente General

Mantenerse informado de la trazabilidad del proyecto

Emitir criterios para realizar el enlistado de requerimientos deseados

Dar continuidad al siguiente proceso porterior a la seleccion del recurso

Funcionario de Rec. Humanos

Brindar informacién de los expedientes de los funcionarios

Participar en el proceso de seleccidn del recurso interno

Fuente: Elaborado por Zeyly Saavedra A.
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Conclusiones
El WBS, sefiala los entregables de todos los niveles del proyecto donde se
visualiza la delimitacion del alcance, el cual en este proyecto se logro identificar.
Se tiene un cronograma para establecer tiempos y duracién de los entregables
con el fin sistematizar las actividades del proyecto, el cual se monitoreara
mediante el software Microsoft Project, utilizando la linea base.
El presupuesto del proyecto para el analisis del recurso es de quinientos
veintiséis colones, los cuales contempla los costos operativos y los costos
indirectos.
Los criterios de calidad son métricas de cada entregable, las cuales son
importantes ya que nos generan el requerimiento que se debe lograr para dar
por aceptada cada fase del proyecto. De no cumplirse no se puede llegar a
obtener la seleccion del recurso, por ende la aceptaciéon en el cumplimiento de
las mismas evidencia la excelencia del proceso.
Este proyecto no requiere un plan de adquisiciones, ya que en su desarrollo es
realizar como primero la seleccién recurso para la elaboracién del manual.
El plan de comunicacion es vital dentro del desarrollo de un proyecto, porque se
establece la transmision de informacion tanto de avance de las actividades a
desarrollar como las tareas ejecutables. Tener informado al recurso humano de
la organizacion es parte de la motivacion y colaboracién que puedan brindar.

informado de lo sucedido motiva al personal en la mejoramiento académico.
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Recomendaciones
En este proyecto se puede llegar a identificar dentro de la organizacion recursos
calificados para dar seguimiento, control y mantener actualizado el manual de salud
ocupacional con responsabilidad empresarial. También a un futuro se puede considerar

el mismo recuso para la iniciacion del proceso de gestibn documental de la

organizacion.

Estandarizar el proceso de analisis utilizado en el proyecto, para cualquier solicitud de

proceso de adquisiciones de la empresa.

La empresa debe de realizar procesos de crecimiento profesional para actualizar y

mejorar la empresa, motivando al personal a crecer dentro de la organizacion.

Brindar beneficios para incentivar al colaborador a ampliar sus conocimientos mediante
estudios técnicos o profesionales, estos conocimientos pueden utilizarse en futuros

proyecto para que colaboren como por ejemplo recomendaciones técnicas.

Se debe de brindar capacitaciones a los empleados en responsabilidad social para

concientizar al recurso en las labores que desempeiian.

Crear un departamento de compras con el personal seleccionado para tengan control y
seguimiento del proceso de compras de la organizacibn mediante la gestion de la

documentacion iniciando con este proyecto.

Posterior a que el producto sea finalizado y aprobado por JADPEVA se debera de
actualizar la web de la empresa por prestigio y para sus clientes valoren y consideren
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dentro de su seleccion los servicios que presta la empresa Estibadora Limonense S.A.,

asegurando que el procedimiento operativo sea seguro y amigable con el medio

ambiente.
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Anexos

Anexo N°1

CHECK LIST DE REQUERIMIENTOS
Requesitos Enlistamiento Check
1. Programa salud ocupacional.
2. Riesgos de trabajo.
3. Programa desechos solidos.
4. Programa manejo de alcancias peligrosas.
Se realice con Responsabilidad Social Empresarial

Elaborar manual bajo los principios de la norma 18000

Requisitos obligatorios

Requisitos deseados
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LISTA DE VERIFICACION RECURSO INTERNO

1.- Informacion General.

Anexo N°2

2012
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Cantidad de empleados:
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Evaluacién

Evaluacién propia

Evaluacién RRHH

Requisitos personales

Si

No

Si

No

Habilidad para decidir

Acepta cambios

Acepta responsabilidades

Actitud

Atencién de reglas

Cooperacion

Autonomia

Atencidn a los costos

Iniciativa de personal

Soporta estrés y tensién

Conocimiento del trabajo

Liderazgo

Calidad de trabajo

Practicas de seguridad

Estudios Académicos

Ing. En Seguridad Ocupacional

Capacitacion en RSE

Conocimiento de la norma 18000

Otros

Experiencia

Experiencia de 2 afios en la elaboracién de

manuales
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Anexo N°3. Resultado Andlisis Recurso Interno
Evaluacion del Recurso Interno
Resultado Requisitos personales | Estudios Académicos | Experiencia | Ponderado
Recurso A
Recurso B
Recurso D
Recurso E
Recurso F
Nota:
Estimacion de costos
Recurso Interno
Factores Costo

Horas extras requeridas

Incapacidades

Vacaciones

Costos indirectos

Total
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Anexo N°4 Analisis de Proveedor

Estibadora Limonense S.A.

Cuadro Comparativo de proveedores

2012

Nombre del proveedor

Proveedor A Proveedor B

Proveedor C

Reguerimientos Check List | Precio total | Check List | Precio total | Check List | Precio total
1. Programa salud
ocupacional.

2. Riesgos de trabajo.

3. Programa desechos
sélidos.

4. Programa manejo de
alcancias peligrosas.

5. Se realice con
Responsabilidad Social
Empresarial

6. Elaborar manual bajo los
principios de la norma
18000

7. Experiencia de 2 afios
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Anexo N°6. Procedimiento de compras
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1.0 OBJETIVO Y ALCANCE

Este procedimiento establece los pasos para planificar, dirigir y controlar las compras de bienes y
servicios de la EmpresaEmpresa Metropolitana Castro Carazo S.A. El alcance del procedimiento aplica
para los funcionarios en sede central y sedes regionales de la institucion.

2.0 RESPONSABILIDADES

Cédigo Nombre del Puesto
047 Presidenta
112 Coordinador de soporte técnico

3.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

Cédigo Nombre del documento

Solicitud de compra(tramite manual)/ Orden de compra(sistema administrativo)/

Orden de pago

VF.03-RG.002 | Reglamento de compras

VF.02-PR.001 | Procedimiento para la gestion de 6rdenes de pago

VF.03-RG.003 | Reglamento para la emision de cheques

VF.03-Guia.001 | Guia para la emisién y entrega de cheques

4.0 TERMINOS Y DEFINICIONES

Colaborador: funcionario de la institucién interesado de gestionar una compra.

Proveedor: persona o empresa que abastece de suministros, bienes o servicios a otra empresa o0 a una
comunidad para un fin.

Solicitud de compra u orden de compra: documento comercial utilizado para solicitar, suministro,
bienes o servicios, al proveedor debidamente elegido. Este documento establece los tipos de
suministros, bienes, servicios, cantidades, los precios y otras condiciones comerciales de la compra.

Servicios: conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un cliente.

Bienes: insumos, equipos, mobiliarios, maquinaria y otros activos necesarios para el normal
funcionamiento de la institucion.

Suministro: abastecimiento de las necesidades de consumo de una unidad econdémica en tiempo, forma
y calidad.

Invitacion: proceso mediante el cual la institucion requiere a los proveedores para la presentacién de
ofertas o propuestas que se ajusten a sus necesidades.

Orden de pago: documento para tramitar el giro de un cheque para el pago de un proveedor o cliente
por el producto o servicio adquirido.

Calidad: condicién necesaria que deben tener los productos o servicios para satisfacer las necesidades
de los usuarios en forma constante, de manera que se cumplan las expectativas

Compras: proceso a través del cual se gestiona y se obtienen del proveedor los suministros, bienes o
servicios requeridos
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DSG: Direccién de servicios generales

Usuario: individuo que utiliza una computadora, sistema operativo, servicio o cualquier sistema
informatico

Soporte Técnico: rango de servicios que proporcionan asistencia con el hardware o software de una
computadora, o algun otro dispositivo electrénico o mecanico

Comprador directo: funcionario(s) de ESTIBADORA LIMONSE S.A. encargado de realizar el proceso
de compra directamente, y no a través de la direccion de servicios generales, como por ejemplo: VGT
para la adquisicion de equipo y software tecnolégico, VRE-para material de publicidad, VSE para togas,
birretes, libros y material bibliografico Este funcionario debe haber sido asignado y aprobado por la
presidencia en conjunto con el vicerrector correspondiente, para gestionar el proceso de compras.

Asistente de Servicios Generales o proveedor institucional, funcionario encargado de gestionar los
procesos de compra requeridos por la institucion y darle mantenimiento al sistema administrativo.

Sistema administrativo: sistema centralizado y actual para el control de procesos administrativos y
operativos de ESTIBADORA LIMONSE S.A..

5.0 LINEAMIENTOS GENERALES
5.1 Este procedimiento debe cumplir con las normas estipuladas por el reglamento de compras,

reglamento para la emision de cheques y el reglamento de manejo de fondo de cajas para su
realizacion y control, de lo contrario no se procede con la compra.

5.2 El asistente de Servicios Generales o el comprador directo (solamente DSG y VGT) debe registrar
en el sistema administrativo todo lo relacionado con la compra, desde los datos de los proveedores
hasta la informacién del bien o servicio por adquirir, tomando en cuenta este procedimiento. Si el
comprador directo pertenece a otro departamento (VRE, VSE u otro), debe enviar la informacion que
requiera a DSG para que ingrese esta al sistema administrativo.

6.0 TAREAS PRELIMINARES

6.1 Evaluar necesidad de compra

El vicerrector de area junto con sus colaboradores, identifican y evallan la necesidad de comprar
suministros, bienes o servicios para el desempefio de su trabajo.

6.2 Revisar presupuesto aprobado

El vicerrector revisa si esta dentro del presupuesto aprobado por la presidenta segun el reglamento
de compras.

7.0 PROCEDIMIENTO
7.1 Recibir solicitud por correo y requisicién

El asistente de servicios generales o el comprador directo recibe un correo electrénico del
Vicerrector de area, solicitando y aprobando la compra de suministros, bienes o servicios, que
requieren e indican los colaboradores del vicerrectorado correspondiente, en la requisicion del
sistema administrativo o el correo electrénico.

7.2 Revisar requisicién u orden de compra e ingresar en el sistema

El asistente de servicios generales o el comprador directo revisa que lo solicitado sea accesible
para la institucién (en cuanto al presupuesto aprobado o de facil adquisicién), que sea para uso
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laboral, o bien si hay existencias en el inventario, de ser asi se puede entregar de inmediato sin
realizar el procedimiento de compras; de lo contrario continua con el siguiente punto para comprar lo
solicitado.

7.3 Buscar proveedores

El asistente de servicios generales o el comprador directo busca y selecciona tres proveedores que
contemplen los requerimientos solicitados; segun el reglamento de compras.

NOTA: En caso de ser proveedores que habian sido seleccionados y registrados
en el sistema administrativo, no es necesaria la blUsqueda de nuevos
proveedores.

7.4 Solicitar informacién a los proveedores

El asistente de servicios generales o el comprador directo solicita, por teléfono o correo electrénico,
la siguiente informacion a los proveedores nuevos:

a) Persona Fisica o Juridica

b) Cédula de identidad

¢) Cédula juridica (en caso de ser persona juridica)
d) identificacion extra (opcional)

e) Nombre completo o razén social

f) Nombre comercial

g) Plazo en dias (minimo 15 -méximo 30)
h) Correo electrénico

i) Pagina web (opcional)

j) Apartado postal (opcional)

k) Teléfono principal

[) Nombre del contacto

m) Otro teléfono y fax (opcional)

NOTA: Se requiera asegurar la fiabilidad de los datos del proveedor
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