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Presentacion

Actualmente los procesos de ensefianza y de aprendizaje se han diversificado en las
formas, métodos y medios a través de los cuales se realizan para brindar una educacién de
calidad, por lo que cada dia las instituciones educativas deben coadyuvar en dichos
procesos a través de estrategias y acciones que favorezcan en los alumnos la adquisicion
de los aprendizajes tanto con la mediaciéon de un docente de manera presencial como, en
ocasiones singulares, a distancia.

Acorde con los principios de la Nueva Escuela Mexicana, los alumnos son sujetos activos y
responsables de su propio aprendizaje, por lo que Direccion General de Educacion
Tecnoldgica Agropecuaria y Ciencias del Mar (DGETAyCM) pone a disposicién de los
estudiantes el presente material de apoyo que tiene el propodsito de brindar elementos
teoricos de los modulos profesionales de la carreta técnica en Agricultura, asi como el
reforzamiento de dichos elementos a través de actividades de aprendizaje.

El material estad organizado de modo progresivo para abordar los contenidos de la carrera
Técnico en Agricultura en el presente material se analizara el Médulo V “Opera proyectos
de desarrollo sustentable” con sus respectivos submodulos:

e Submddulo 1. Elabora perfil de proyectos agropecuarios

e Submddulo 2. Opera proyecto productivo agropecuario
En este material se abordaran los contenidos del submédulo 2.

En el primer apartado de cada leccion denominado “Contextualizando” se delimitan
conceptos y caracteristicas del tema a revisar y se articulan los contenidos con tus
conocimientos previos relacionados con el tema. En el apartado “Vamos a aprender”
encontraras informacion para analizar los conceptos y caracteristicas de la tematica que se
estd abordando. En el apartado “Actividad de aprendizaje” emplearas los contenidos
revisados para asimilar los principales conceptos y caracteristicas del tema. En el apartado
“Autoevaluacién” ubicaras elementos para que evalles tu aprendizaje e identificar los
contenidos que debes reforzar. Finalmente, encontraras la seccion “Para saber mas” con
recomendaciones para complementar tus aprendizajes como videos y lecturas
recomendadas.

Deseamos que este material apoye tu formaciéon académica y sea una herramienta de
utilidad en tu proceso de aprendizaje
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Estructura didactica

Este material esta divido en temas y a lo largo de cada uno de ellos encontraras diferentes
secciones las cuales te facilitaran el abordaje de cada contenido.
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Submaeédulo

Opera Proyecto
Productivo Agropecuario

Competencias profesionales
e Determina los recursos disponibles y necesarios para la

operacion.
e Integra el grupo de beneficiarios del proyecto agropecuario
e Opera el proyecto agropecuario




Cronograma de actividades

Q
QM9

Después de la etapa del disefio del proyecto, la cual se abordé en el submédulo 1. Elabora
perfil de proyectos agropecuarios, se encuentra la etapa de ejecucion, que comprende la
construcciéon y acondicionamientos de espacios fisicos, como la construccién de una
bodega y la instalacion de maquinas para seleccionar y empacar un producto agricola y
por ultimo viene la etapa de operacion del proyecto, en la cual comienza el proceso de
produccion; es la etapa mas larga, porque corresponde a la etapa donde se espera
recuperar el dinero invertido y una utilidad.

Para llevar a cabo esta etapa es necesario determinar los recursos disponibles y necesarios
para la operacién, para ellos se utiliza la informacion de herramientas como el cronograma
de actividades.

El cronograma de actividades es muy importante porque permite identificar y ordenar las
actividades para operar el proyecto, ademas permite visualizar el desarrollo de las
actividades en relacion al tiempo.

iAlguna vez has elaborado un cronograma de actividades? ;Por qué crees que es
importante organizar cronolégicamente las actividades correspondientes al proceso de
produccion? Pues bien, ahora vamos a responder esas preguntas.

ﬁ iVamos a aprender!

El cronograma o calendario de actividades es una herramienta en la cual se registran, de
forma secuenciada, las actividades o tareas a realizar para la ejecucion de un proyecto,
también determina la fecha de inicio y término de cada actividad. El calendario de
actividades contiene actividades generales desde antes del inicio de operacién o ejecucion
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como el acondicionamiento del area de trabajo, compra de materia prima entre otras, a
diferencia de las actividades de produccion las cuales son ciclicas y especificas.

A continuacion se presenta un ejemplo de cronograma o calendario de actividades en el
cual se describen las actividades (generales y principales) a realizar y las fecha para llevarlas
a cabo.

Meses del aio

Actividades para la produccion de yogurt

Determinar la cantidad y el producto a

X
elaborar
Acondicionar el area de trabajo X
Adquirir materia prima X

Elaborar el producto(50 litros por semana
de producto)

Envasar el producto

Etiquetar y almacenar el producto

Limpiar el area de proceso de produccion XX | X]| X|X|X
Comercializacion X[ X[ X]| X [|X]|X
Evaluacion del proyecto X

Identificacion de actividades a desarrollar para la produccion

Las actividades son acciones que se deben hacer para alcanzar los objetivos planteados
desde el disefio del proyecto. Por lo cual es necesario conocer el proceso de produccién, el
cual consiste en un conjunto de actividades encaminadas a transformar recursos en
productos o servicios. En este proceso intervienen diferentes recursos como lo son, materia
prima, la tecnologia, recursos humanos y economicos entre otros. Por lo tanto es necesario
entender como se organizan e interactian estos entre si. La descripcion de las actividades
y tareas son importantes para determinar los recursos necesarios para la operacion de un
proyecto.

En seguida se muestra una tabla con las actividades correspondientes al proceso de
producciéon de yogurt, con el objetivo de identificar los recursos necesarios para la
operacion del proyecto.
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Actividades del proceso de
produccion

Descripcion de la actividad

Tiempo para realizar las
actividad

Verificar la calidad de la

Recepcién de la leche 15 minutos
leche
. .. Pasar la leche por wun .
Filtracion 10 minutos
colador
Estandarizacié Preparacion de los .
stan arl.z,aclon y . p . 30 minutos
preparacién ingredientes
L Exponer la leche a cambios .
Pasteurizacion 45 minutos
bruscos de temperatura
Bajar y mantener la leche a .
Enfriado Jary 15 minutos
una temperatura constante
Inoculacion Agregar inéculos 10 minutos
Mantener la leche a una
Incubacion temperatura constante por 8 horas
un periodo determinado
Homogenizacion Batir el yogurt 5 minutos
Bajar la temperatura para .
Enfriamiento ) ,p, L, P 30 minutos
detener la acidificacion
Aromatizacion y batido Agregar saborizante 20 minutos
Envasado Poner el producto en vasos 30 minutos
Etiquetado Pegar la etiqueta 20 minutos

Refrigeracion

Conservar el producto en
refrigeracion

Identificacion de los recursos para la operacién del proyecto.

Los recursos que haran posible una correcta operacion del proyecto se dividen en cuatro
grupos: recursos humanos, que abarcan a las personas capacitadas para llevar a cabo las
tareas del proyecto. Luego vienen los recursos materiales, como terrenos, edificios,
magquinarias, entre otros. Tercero: los recursos técnicos que comprenden la tecnologia
necesaria para la operacion del proyecto y, finalmente, los recursos financieros; es decir, el
presupuesto. Cada uno de los recursos tiene un valor econémico y la suma del valor de
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cada uno de ellos representa el costo total del proyecto y para ordenar dicha informacion
se utilizan la hoja de presupuesto.

La siguiente tabla muestra los recursos materiales, humanos y econémicos necesarios para
la operacion de un proyecto productivo.

Costo Subtotal

Cantidad unitario
$ $
Leche 900 L 15 13,000.00
Azlcar 50 Kg 23 1,150.00
Saborizantes 1 Kg 500 500.00
Vasos 72 Paquete 15 1,080.00
Cucharas 18 Paquete 8 127.00
Etiquetas 900 Pza. .50 450.00
Cubetas de plastico 4 Pza. 50 200.00
Jabon 10 kg 30 300.00
Escoba 2 Pza. 40 80.00
Trapeador 2 Pza. 50 100.00
Quemador para gas butano 1 Pza. 300 300.00
Cilindro para gas butanos 1 Pza. 450 450.00
Tina de acero inoxidable capacidad 50 | 1 Pza. 2000 2000.00
Refrigerador 1 Pza. 3000 3000.00
Computadora 1 Pza. 3000 3000.00
Impresora 1 Pza. 1000 1000.00
Mano de obra 40 Jornal 200 8000.00

Total de egresos 33,837.00

Plan de operacion del proyecto

Por ultimo, una vez identificados los recursos para la operacion del proyecto, se procede a
elaborar el plan de operacion. El plan de operacién del proyecto es un documento que
describe las acciones o pasos a seguir para la elaboracion de un producto, ademas este

10
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documento le permite al operario o responsable de proceso tomar decisiones que
contribuyan a cumplir de los objetivos y alcanzar las metas planteadas.

A continuacion se presenta un ejemplo de plan de operacién.

Meta del plan de

operacion

Producir 900 litros de yogurt en 90 dias

Objetivos que
No. | se pretenden
alcanzar

Tareas o actividades
a realizar

Fecha inicio

Fecha
de
término

Responsable

Recursos

Acondicionar

Limpiar el area.

Escoba, agua, jabon,
desinfectante, trapeador,
cubeta para el agua.

Instalar equipo de
para monitoreo de
temperatura.

Termdmetro hidrometro de
maximas y minimas.

Instalar tela

1 un érea de i )
trabajo. mosquitera en puertas Tela mosquitera.
y ventanas.
Adquirir refrigerador Refrigerador
Acondicionar el area Recipientes de plastico o
para materias primas vidrio con tapa, repisa o
no perecederas. cajones con puerta.
Disefar etiquetas. Computadora.
) Elaborar
etiquetas Imprimir 900
. Impresora a color.
etiquetas.
Elaborar listado de la
cantidad y tipo de Papel y pluma.
materias prima.
Catélogo de proveedores
Definir broveedores (lista de tiendas que ofertan
Adaquirir P los productos que va a
3 materia prima comprar).

no perecedera

Comprar materias
primas.

Listado de materias prima,
recurso econdémico.

Almacenary
resguardar materia
prima.

Recipientes de plastico o
vidrio con tapa, repisa o
cajones con puerta.

Procesar 10
4 litros de leche
al dia.

Elaboracién de yogur.

Leche, azlcar, saborizante y
colorantes, inoculantes,
recipientes de plastico.

Envasado del yogurt.

Envase de plastico con tapa,
capacidad un litro.
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Meta del plan de

Producir 900 litros de yogurt en 90 dias

operacion
Etiquetar el producto. Etiquetas.
Ofertar y promover el Teléfono movil con acceso a
producto. las redes sociales.
Tomar pedidos. Hoja y papel.
5 Venta del
producto. Entregar pedidos. Medio de transporte.
. Hoja para registrar la fecha
Registrar gastos e jap o d . .
. de movimientos financieros,
ingresos por venta. .
gastos e ingresos.
Evaluar la | Sumar, por separado
rentabilidad los gastos y los . . .
. 9 y , Hoja de registro de ingresos
6 de por | ingresos, después
. y egreso y una calculadora.
proceso de | restar alos ingresos a
produccién los gastos.
Fuentes:

e Flores, M. (2018).Cémo crear un Plan de Trabajo sencillo paso a paso [Ejemplos].
Marketing end Web. https://www.marketingandweb.es/emprendedores-2/plan-de-

trabajo/
e CONEXIONESAN. (2018);Como asignar recursos correctamente en un proyecto?
Lima Perd. https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2018/10/como-

asignar-recursos-correctamente-en-un-
proyecto/#:~:text=Los%20recursos%20que%20har%C3%A1n%20posible%20una%?
Ocorrecta%200operaci%C3%B3n,recursos%20materiales%2C%20como%20terrenos%
2C%20edificios%2C%20maquinarias%2C%20entre%200tros.

e Universidad Veracruzana. (2021). Diagrama de flujo. 20 de enero de 2021, de
Universidad Veracruzana.
https://www.uv.mx/personal/aherrera/files/2020/05/DIAGRAMAS-DE-FLUJO.pdf

e Portalechero.com. (2021). Diagrama de Flujo del Yogurt. Uruguay.
https://www.portalechero.com/innovaportal/v/669/1/innova.front/diagrama de fluj
o del yogur .html

e Imagenes obtenidas de https://pixabay.com
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https://www.esan.edu.pe/apuntes-empresariales/2018/10/como-asignar-recursos-correctamente-en-un-proyecto/#:~:text=Los%20recursos%20que%20har%C3%A1n%20posible%20una%20correcta%20operaci%C3%B3n,recursos%20materiales%2C%20como%20terrenos%2C%20edificios%2C%20maquinarias%2C%20entre%20otros
https://www.uv.mx/personal/aherrera/files/2020/05/DIAGRAMAS-DE-FLUJO.pdf
https://www.portalechero.com/innovaportal/v/669/1/innova.front/diagrama_de_flujo_del_yogur_.html
https://www.portalechero.com/innovaportal/v/669/1/innova.front/diagrama_de_flujo_del_yogur_.html

Vs

De los productos que se elaboran en tu hogar para autoconsumo o para la venta, elige
uno de ellos, para que practiques la puesta en marcha de un proyecto productivo. También
puedes considerar el producto que elegiste para la elaboracién del perfil de proyecto
agropecuario. Posteriormente, realiza las siguientes actividades:

1. Determina la calidad y el producto a elaborar.
2. Elabora un cronograma de actividades siguiendo el ejemplo de la tabla 1.

Cronograma de actividades para la operacion del proyecto:

3. Identifica de forma ordenada y secuenciada cada una de las actividades a
desarrollar durante el proceso de produccion del producto a elaborar.

Actividades para la produccion de:
Actividades del proceso de | Descripcion de la actividad Tiempo para realizar las

produccion actividad

13
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Actividades del proceso de | Descripcion de la actividad Tiempo para realizar las
produccion actividad

4. Determina el tipo, cantidad y valor de los recursos para la operacion del proyecto

Recursos materiales, humanos y econémicos necesarios para la elaboracién de:
Unidad
Costo

Recurso Cantidad de . Subtotal
unitario

medida

5. Por Ultimo, elabora el plan de operacién del proyecto, sigue el modelo del ejemplo
del apartado Plan de Operacién del proyecto.

14
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Meta del plan de

operacion
Objetivos que Tareas o
: h .. Fecha Fecha de
No. | se pretenden actividades a .. L. Responsable Recursos
. Inicio termino
alcanzar realizar

-; Auntoevaluacion

Lo puedo Necesito
Indicadores P

Tengo dudas

hacer trabajar mas

Conozco la estructura de un
cronograma

Soy capaz de elaborar un cronograma

Soy capaz de definir las actividades
de un proceso de producciéon

Puedo identificar el tipo, la cantidad y
el valor de los recursos econémicos,
materiales y humanos para la
operacion de un proyecto

Identifico la estructura del plan de
operacion de un proyecto

Soy capaz de elaborar un plan de
operacion de un proyecto

15
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Para saber mas

Recurso

Descripcion

Club Tablero de Comando (2019).
Cronograma de actividades ejemplo bien
hecho en 7 pasos. [En linea] Disponible en:
https://www.tablerodecomando.com/crono
grama-de-actividades-ejemplo

Explica de una manera sencilla cémo

elaborar un cronograma en siete pasos.

Aiteco consultores (s.f). Desarrollo y
Gestion. Qué es un Diagrama de Flujo de
Proceso o Flujograma. [En linea].
https://www.aiteco.com/diagrama-de-

flujo/#:.~:text=Un%20diagrama%20de%20fl
Uj0%2C%200%20flujograma%2C%20es%20
una,que%20indican%201a%20direcci%C3%B
3n%20de%20flujo%20del%20proceso

Define diagrama de flujo y describe el
significado de cada uno de los simbolos
que se utilizan para su elaboracién.

Compra software (2021). 5 Tipos de
Recursos en Proyecto. [En linea].
https://blog.comparasoftware.com/recursos
-de-un-proyecto/

un

Encontraras informacion para identificar
los recursos necesarios para la operacién
de un proyecto.

Emprende (2017). de
Operacion. [En linea]
https://www.emprendepyme.net/plan-de-
operaciones

Pyme.net Plan

Explica paso a paso y de manera sencilla
como llevar a cabo el plan de operacién
de una empresa.

Distribucion gratuita-Prohibida su venta


https://www.tablerodecomando.com/cronograma-de-actividades-ejemplo
https://www.tablerodecomando.com/cronograma-de-actividades-ejemplo
https://www.aiteco.com/diagrama-de-flujo/#:~:text=Un%20diagrama%20de%20flujo%2C%20o%20flujograma%2C%20es%20una,que%20indican%20la%20direcci%C3%B3n%20de%20flujo%20del%20proceso
https://www.aiteco.com/diagrama-de-flujo/#:~:text=Un%20diagrama%20de%20flujo%2C%20o%20flujograma%2C%20es%20una,que%20indican%20la%20direcci%C3%B3n%20de%20flujo%20del%20proceso
https://www.aiteco.com/diagrama-de-flujo/#:~:text=Un%20diagrama%20de%20flujo%2C%20o%20flujograma%2C%20es%20una,que%20indican%20la%20direcci%C3%B3n%20de%20flujo%20del%20proceso
https://www.aiteco.com/diagrama-de-flujo/#:~:text=Un%20diagrama%20de%20flujo%2C%20o%20flujograma%2C%20es%20una,que%20indican%20la%20direcci%C3%B3n%20de%20flujo%20del%20proceso
https://www.aiteco.com/diagrama-de-flujo/#:~:text=Un%20diagrama%20de%20flujo%2C%20o%20flujograma%2C%20es%20una,que%20indican%20la%20direcci%C3%B3n%20de%20flujo%20del%20proceso
https://blog.comparasoftware.com/recursos-de-un-proyecto/
https://blog.comparasoftware.com/recursos-de-un-proyecto/
https://www.emprendepyme.net/plan-de-operaciones
https://www.emprendepyme.net/plan-de-operaciones

Organigrama del proyecto

Q

QA9

iSabes qué es y para qué es Util un organigrama en un proyecto, empresa o institucion?
¢En tus estudios de bachillerato has elaborado un organigrama? ;Conoces el organigrama
de un proyecto, empresa o institucion? En el tema de anterior de Cronograma de
Actividades uno de los aspectos a realizar era la identificacion de los recursos necesarios
para el desarrollo del proyecto, uno de esos recursos es el humano, el cual implica a todos
los participantes dentro del proyecto en su planeacion, implementacién, ejecucion y
evaluacion, para eso es necesario el elaborar un organigrama.

El organigrama en un proyecto, empresa u organizacion es de suma importancia en la
comunicacion y el flujo de trabajo, siendo util para agilizar los procesos y lograr objetivos.
Debe presentar de forma clara, objetiva y directa la estructura jerarquica de todos los
cargos y funciones, lo que permite que el desempefo de cada trabajador sea de forma
ordenada.

Como Técnico Agropecuario es necesario conocer la importancia y la utilidad practica de
un organigrama, ya que muestra organizacién, proporciona informacion, formalidad de
una empresa o proyecto y nos indica la jerarquizacidn asi como las responsabilidades que
se van a tener de los participantes en la ejecucion del proyecto. A la vez forma parte de las
competencias que un profesionista debe tener para aplicarlas en los estudios del nivel
superior o en el mundo laboral, porque nos ayuda a identificar los recursos humanos
dentro de un proyecto y evaluar las capacidades y necesidades dentro de este.

o

*,‘
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m iVamos a aprender!

Definicion

El organigrama es la representacién grafica de la estructura organica de una institucién o
de una de sus areas o unidades administrativas en la que se muestran las relaciones que
guardan entre si los érganos que la componen.

Jack Fleitman, autor del libro “Negocios Exitosos” (2000), define el organigrama como la
“representacion grafica de la estructura organica que refleja en forma esquematica, la
posicion de las areas que integran la empresa, los niveles jerarquicos, las lineas de
autoridad y de asesoria.

Importancia del organigrama

Los organigramas son importantes en la organizacion de una empresa, en este caso del
proyecto productivo, ya que éstas nos indican:

La organizacion establecida dentro del proyecto/empresa

La division de funciones

Los niveles de jerarquia

Las lineas de autoridad, responsabilidad y comunicacién

Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.

Las relaciones existentes entre los diversos puestos dentro del proyecto/empresa.

Sirven para:

Tener un rumbo y objetivos claros

Entendimiento de la organizacién

Coordinacién facil entre equipos

Deteccion de errores

Contar con una imagen formal de la organizacion.

Estructura del organigrama

Existen diferentes maneras de presentar los organigramas de la organizacién de una
empresa/proyecto segun su estructura, su contenido o la finalidad que persiguen.

Vertical: muestra las jerarquias segun una piramide, de arriba abajo.

Horizontal: muestra las jerarquias de izquierda a derecha.

Mixto: es una combinacion entre el horizontal y el vertical.

Circular: la autoridad maxima esta en el centro, y alrededor de ella se forman
circulos concéntricos donde figuran las autoridades en niveles decrecientes.

Ejemplos:
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Organigrama vertical

Equipo de
asesores

Contador Jefe de planta Jefe de capacitacion

Superintendente de
mantenimiento

Analista de presupuesto

Jefe de prestaciones

Organigrama horizontal

Sy Existencias y
A o distribucion

) Monitores y
! control

4

Automatizacion

Gerencia General i
-—

Instalaciones

Al

-_— g -
Consultoria

e
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Organigrama mixto

Zona Norte Zona Centro

Jefe de depto. A Jefe de depto. A Jefe de depto. A

Zona Norte Zona Sur Zona Centro

Jefe de depto. B I Jefe de depto. Jefe de depto. B

Producto B ZonaMorte Zona Sur Zona Centro

Producto A

Organigrama circular

Departamento
de Produccion

Departamento
de Gerente General
Mercadotecnia

Departamento
de Personal

Departamento
de Finanzas
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Definicion del organigrama del proyecto

Para definir el organigrama del proyecto es necesario considerar el tipo de organizacion o
figura asociativa de que se trate, ya que por normatividad en el acta constitutiva se
contempla los 6rganos de direccién de la organizacion, mas los que por necesidad del
proyecto y organizacion se requiera nombrar.

A continuacion se muestra un ejemplo del proyecto de una cooperativa de produccion.

Asamblea
General

Consejo de Consejo de
administracién Vigilancia

Auditoria
Interna

Gerencia

Comité de

Comité de
proyectos

produccion

Comité de
educacion comercializacion

Comité de

Fuentes:

e Franklin, F. (1998). Organizacion de empresas. Mc GRAW-HILL

e Nifilo Fonseca, Diana M, (2010). Importancia del organigrama en una empresa.

Disponible en:
https://www.academia.edu/33131377/IMPORTANCIA DEL ORGANIGRAMA EN UN
A EMPRESA

e Imagenes tomadas de: https://pixabay.com/es/
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4

Elabora un organigrama considerando tu proyecto y organizacién.
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é; Auntoevaluacion

Lo puedo Necesito
Indicadores P

Tengo dudas

trabajar mas

hacer

Puedo explicar el concepto de
organigrama.

Comprendo la importancia de un
organigrama en un proyecto.

Conozco las formas de estructurar los
organigramas.

Reconozco la utilidad de un
organigrama en proyecto.

Soy capaz de elaborar el organigrama
de una organizacién o empresa.

Para saber mas

Recurso Descripcion

El estudiante vago (9 de Noviembre de 2014). | Da a conocer que es, para qué sirve, su
;Que es un organigrama? Definicion, tipos y | importancia y cdmo se elabora un

ejemplos [Video]. YouTube. | organigrama.
https://www.youtube.com/watch?v=27vIrPvV
wFI

Conduce tu empresa (6 de Junio de |Explica como disefiar un organigrama.
2020);Como  diseflar un  organigrama?
Estructura organizacional [Video]. YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=XMrtrv6l
xdc

Conduce tu empresa (5 de abril de 2021). | Explica que es un organigrama y para
iPara qué sirve un organigrama? [Video].
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https://www.youtube.com/watch?v=27vlrPvVwFI
https://www.youtube.com/watch?v=XMrtrv6Ixdc
https://www.youtube.com/watch?v=XMrtrv6Ixdc

Recurso Descripcion

YouTube. qué sirve, sus caracteristicas y ventajas.
https://www.youtube.com/watch?v=LwUi4ml
MUNKk
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Manual de procedimientos

O
QA9
El manual de procedimientos sirve para lograr el propdsito de establecer una Unica forma

de realizar una actividad y ejecutar cada tarea de acuerdo con las normas y las politicas de
una organizacion, y asi poder mejorar su eficiencia.

El manual de procedimientos es un documento en el cual se describen ciertas actividades
importantes, criticas o todas aquellas actividades que consideran necesarias para una
organizacion o proyecto. Este manual representa la documentacién de uno o varios
procesos en una empresa. El manual por lo general sale de una normatividad, pero en este
caso para el proyecto productivo, lo enfocaremos en el proceso de produccion.

Con el fin de estandarizar los procesos en un proyecto que puedan asegurar la
oportunidad, eficiencia y calidad, es importante y necesario generar un manual basico de
procedimientos sobre la actividad principal del proyecto. El proceso sustantivo en el caso
de los proyectos productivos es el proceso de produccion.

Recordaras que en el tema de Estudio técnico se vio lo que es proceso de produccion a
través de un flujograma o diagrama de bloques y la parte de definicion de tareas en el plan
de operacién, para poder elaborar este manual basico de procedimientos daremos uso de
esos conocimientos, ya que de ahi parte su elaboracion.

En la actualidad todas las empresas deben de elaborar y manejar un Manual de
procedimientos, siendo una herramienta Util, que le permite manejar el qué, cdmo y quién
debe realizar las actividades en un proceso de produccion de cada area, departamento o
sector con el fin de llevar de manera organizada las actividades.

Ademas en este tema veremos cual es la diferencia entre un proceso y un procedimiento,
lo que es diagrama de bloques y un diagrama de flujo y te mostraremos cémo elaborar el
manual basico de procedimientos a través de un ejemplo.

m iVamos a aprender!

Manual de procedimientos

Un manual de procedimientos puede entenderse como un conjunto de procedimientos,
que pretende describir la forma o la secuencia de pasos que se deben realizar para llevar a
cabo una determinada actividad, entendiendo la actividad como un conjunto de tareas que
deben realizarse de una determinada forma y en un determinado orden.

Antes de empezar es necesario que conozcas algunos conceptos:
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Proceso: es una secuencia de tareas que se llevan a cabo una detras de la otra. Su
descripcion es de manera general, es decir son los pasos a seguir para llevar a cabo una
actividad. Por ejemplo en un proyecto de cultivo de calabacita:

Preparacidn del Melgado
terreno

Procedimiento: es la descripcion detallada de como debe llevarse a cabo un proceso, como
se deben ejecutar los pasos (quien los debe hacer, como, cuando, que, donde) para llevar a
cabo una actividad, los procedimientos suelen estar escritos, es decir documentados, para
dejar constancia de como hacer las cosas y que este documento pueda ser consultado por
otras personas que desarrollan o pueden desarrollar esa actividad. Por ejemplo en el
mismo proyecto de cultivo de calabacita:

- Preparacion del terreno. Consiste en realizar el barbecho que es aflojar la tierra, el
rastreo pasar dos veces la rastra para dejar bien mullido el suelo, posteriormente se
realiza la nivelacién del terreno para evitar encharcamientos.

- Melgado: es la preparacién de melgas y se hacen surcos con una distancia de 90
centimetros.

- Siembra: Se realiza la siembra de la semilla cada 60 cm de distancia, a una
profundidad de 10 cm, utilizando 2 semillas.

Diagrama de bloques: “Un diagrama de bloques de procesos de produccién es utilizado
para indicar la manera en la que se elabora cierto producto, especificando la materia
prima, la cantidad de procesos y la forma en la que se presenta el producto terminado”
(CEM- Centro de emprendimiento 2017).

Diagrama de flujo. El diagrama de flujo o diagrama de actividades es la representacion
grafica del proceso. Un diagrama de actividades representa los flujos de trabajo paso a
paso de negocio y operacionales de los componentes en un sistema. Estos diagramas
utilizan simbolos con significados definidos y representan el flujo de ejecucion mediante
flechas que conectan los puntos de inicio y de fin del proceso. (CEM-Centro de
emprendimiento 2017).

Beneficios del manual de procedimientos

- Dejar por escrito como deben de ejecutarse los procesos

- Facilita la comunicacién y unificacion de criterios, el manual de procedimientos
permite que alguna actividad sea ejecutada por varias personas ya que esta escrito
como debe realizarse.

- Se mejora y se optimizan los procesos. Cuando se redacta el manual comienzas a
plantearte porque se hacen las cosas de cierta manera y no de otra y puedes
encontrar otra manera de hacerlas mas eficientes y tal vez con menos recursos.

- Se disminuyen los tiempos de formacion y capacitaciéon, como existe el manual de
procedimientos que te dice de A a Z como, cuando, conque, para que se realizan
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las cosas, ya no es necesario explicarles a las personas que actividades realizar,
ademas si en algun momento alguien renuncia o no puede asistir a sus actividades
y llega alguien a suplir ese lugar el manual de procedimientos es de gran ayuda
para realizar sus funciones.

Pasos para elaborar un manual de procedimientos:

Para mejor comprensién lo vamos a ir realizando a través de un ejemplo en un proyecto de
yogurt:

1. Poner titulo al documento. Manual de procedimientos en la elaboracién de yogurt
2. Identificar las grandes etapas del proceso sustantivo de produccién conforme a lo
planteado en el proyecto.

Etapas del proceso en la produccion de yogurt:

Recepcion de la leche.
Filtracion
Estandarizacién/preparacion
Pasteurizacion
Enfriamiento
Inoculaciéon
Incubacion
Homogenizacion
Enfriamiento
Aromatizacién/batido
Envasado
Conservacion
Etiquetado
Comercializacién

3. Se retoma el diagrama de bloques que previamente se elabor6 en el tema de estudio
técnico o puedes elaborar otro con la identificacion de las etapas del proceso de
produccion, las que consideres mas importantes y relevantes.

A continuacion se presenta un ejemplo de “Diagrama de bloques” en la produccion de
yogurt.
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Recepcion de la standarizacion/

12h ' Filtracion i ) Pasteurizacion
eche ; preparacion

Homogenizacion Incubacion 4 Inoculacion : Enfriamiento

Aromatizaciony

Enfriamiento batido

Conservacion

omercializacion

4. Para cada etapa del proceso se describen aspectos:
-Procedimiento
-Responsables

Para determinar este proceso te puedes apoyar de la siguiente ficha de trabajo, si te es
posible te sugerimos que esta actividad la realicen con los participantes del proyecto:

Nombre de la etapa

Recepcion de la leche:

Procedimiento:

1. Verificar la calidad de la leche después de conservarla refrigerada (2-8°C) hasta el
momento de procesarla.

2. Observar si presenta impurezas o color anormal.

3. Control de aroma: verificar si emana olores extrafos.
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Responsable (s): Juan Pérez

Para realizar esta actividad puedes basarte en la investigacion que realices del proceso de
produccién del producto a ofertar e ir adecuando los procedimientos de acuerdo a las
necesidades y disponibilidad de recursos del proyecto, puedes incluso en cada etapa
describir los materiales que se utilizan en el procedimiento.

5. Se discuten los resultados y se integran al manual basico de procedimiento de la
actividad sustantiva, en este caso con el ejemplo que estamos trabajando es yogurt.
6. Finalmente se describen los procesos.

Para que comprendieras los pasos solo se puso un ejemplo para la etapa del proceso
“Recepcion de la leche”, pero para obtener tu manual basico de procedimientos deberas
realizar cada etapa del proceso conforme a la ficha propuesta. Ademas puedes darle otro
formato de presentacion si asi lo deseas, para ello te invitamos a revisar el apartado “para
saber mas".

Fuentes:

e NOM-251-SSA1-2009, Practicas de higiene para el proceso de alimentos, bebidas o
suplementos alimenticios.
http://www.dof.gob.mx/normasOficiales/3980/salud/salud.htm

e NOM-043-SSA2-2005, Servicios basicos de salud. Promocién y educacion para la
salud en materia alimentaria. Criterios para brindar orientacion.
http://www.salud.gob.mx/unidades/cdi/nom/compi/043ssa205.pdf

e NOM-091-SSA1-1994. Leche pasteurizada de vaca. http://www.economia-
noms.gob.mx/normas/noms/1996/p144ss195a.pdf

e Alfa, L. (1990). Manual de industrias lacteas. (12 ed.). México, D. F.: Mundi Prensa.

e Centro INTI-Lacteos. (2013). Elaboracion artesanal de Yogur. San Martin, Argentina.
http://emprendedorasenred.com.ar/wp-
content/uploads/2017/02/cuadernilloYogur.pdf

e Stagnaro, Daniela y Cols. EIl Manual de Procedimientos: ;Quién, Qué, Como vy
Cuando? https://wac.colostate.edu/docs/books/encarrera/stagnaro.pdf

e CEM. Centro de emprendimiento (2017). Diagrama de bloque y flujo [en lineal.
https://centrodeemprendimientoblog.wordpress.com/2017/01/28/diagrama-de-
blogue-y-flujo/
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http://www.economia-noms.gob.mx/normas/noms/1996/p144ss195a.pdf
http://www.economia-noms.gob.mx/normas/noms/1996/p144ss195a.pdf
http://emprendedorasenred.com.ar/wp-content/uploads/2017/02/cuadernilloYogur.pdf
http://emprendedorasenred.com.ar/wp-content/uploads/2017/02/cuadernilloYogur.pdf
https://wac.colostate.edu/docs/books/encarrera/stagnaro.pdf
https://centrodeemprendimientoblog.wordpress.com/2017/01/28/diagrama-de-bloque-y-flujo/
https://centrodeemprendimientoblog.wordpress.com/2017/01/28/diagrama-de-bloque-y-flujo/

e [VE-Consultores (s.f). COmo crear un manual de procedimientos. [En linea]
Disponible en: https://iveconsultores.com/manual-de-procedimientos-en-una-

empresa/

Actividad 1. Elabora un diagrama de bloques donde integres paso a paso cada una de las
etapas del proceso de produccion de tu proyecto.
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Actividad 2. Elabora el manual basico de procedimientos de tu proyecto.
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Autoevaluacion

Necesito

Lo puedo Tengo

Indicad j
ndicadores hacer dudas trabajar

mas

Reconozco la diferencia entre un proceso
y un procedimiento en el proceso de
produccion.

Soy capaz de identificar cada una de las
actividades para elaborar un diagrama de
bloque.

Comprendo la importancia de elaborar un
manual de procedimientos de un proyecto

Soy capaz de elaborar un manual basico
de procedimientos de wuna actividad
sustantiva de produccion.
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Para saber mas

Recurso

100negocios (10 de Julio de 2019). 6

Manuales de procedimiento para tu
negocio [Video]. YouTube.
https://www.youtube.com/watch?v=eKAM

kO4TXU

Descripcion

Explica el procedimiento y cobmo controlar
tu proyecto o negocio.

Consultora Contacto (21 de Febrero de
2014). Cémo Elaborar el Manual de
Procedimientos [Videol. YouTube
https://www.youtube.com/watch?v=gXxtmy
E-1S0

Explica paso a paso cémo elaborar el
Manual de procedimientos

Briones Rodriguez, Eduardo C. (2005).
Proceso de elaboracién de yogur y su
presentacion en pagina web” [en linea].
http://dgsa.uaeh.edu.mx:8080/bibliotecadig
ital/bitstream/handle/231104/1632/Proceso
%20de%20elaboraci%C3%B3n%20de%20yo
qur%20y%20su%20presentacion%20en%20
pagina%20web...Pdf?sequence=1&isAllowe

d=y

Explica el proceso y las operaciones a
seguir para la elaboracion del yogur.
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Evaluacion del Proyecto (Relacion B/C)

Q
QA9
La evaluacion del proyecto se da a través de la presentacion de resultados y nos permite

medir o estimar el grado de logro de los objetivos planteados o esperados del proyecto,
asi como verificar los costos del proyecto, ingresos y la relacion beneficio/Costo (B/C).

Los resultados y beneficios obtenidos pueden ser de tipo social como el establecimiento
de una red de agua potable, red de drenaje, la perforacion de un pozo, etc., o con
beneficios econdmicos como la creacién de un autoempleos o empleo, el establecimiento
de una empresa familiar que nos permitan mejorar nuestro nivel de vida. Asi que este tema
te ayudara a que visualices si el proyecto que has venido trabajando desde el inicio del
médulo realmente puede tener un impacto positivo, poder identificar problematica en la
ejecucion del proyecto, establecer algunas posibles soluciones y plazos de ejecucion, llevar
un libro de caja o de entradas y salidas.

También en este tema veremos la evaluacion de los procesos, procedimientos, insumos,
entre otros que utilizas en la ejecucion o puesta en marcha del proyecto, aprenderas a
identificar dificultades o problemas para corregirlos, entre otros aspectos importantes
como la evaluacién de resultados en donde analizaremos los ingresos, egresos y la relacion
beneficio/costo (R B/C) y otros aspectos para la mejora continua del proyecto.

iPiensas que evaluar un proyecto sea de importancia en el logro de objetivos? ;Por qué
crees que se debe evaluar un proyecto? jPara qué te servira hacerlo? La evaluacion implica
la valoracion de los procesos, procedimientos, insumos, entre otros, que utilizamos para la
puesta en marcha del proyecto y qué tan efectivos fueron, identificar dificultades o
problematicas para corregirlas, entre otros aspectos importantes para la mejora continua
del proyecto.

ﬂ iVamos a aprender!

La evaluacién del proyecto es la accion que nos permite medir el grado de logro de los
objetivos que nos hemos propuesto con la realizacion del proyecto. Es un instrumento que
nos permite visualizar problemas o dificultades y corregir a tiempo los procesos en
marcha, para ellos veremos dos tipos de evaluacion:

1. Evaluacion de procesos: esta se conoce también como de seguimiento y se realiza
durante el desarrollo u operacion del proyecto, su propdsito es detectar problemas
emergentes u otros que inciden en el cumplimiento de actividades y objetivos establecidos
en el plan de operacion que va desde el acondicionamiento de areas o instalaciones,
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adquisicion de materiales y materia prima, proceso de produccidén y comercializacion. Esta
evaluacion se realiza con los participantes del proyecto.

Para poder realizar esta evaluacién te puedes guiar de los siguientes pasos:

e Identificacion de problemas (por ejemplo no contar con materiales necesarios para
el acondicionamiento, algunos materiales o materias primas no estan disponibles,
en el proceso de produccion: falté gas, se fue la luz y el producto se puede perder
o problemas en la comercializacion)

e Identificar posibles soluciones que sean acordes a la problematica detectada y que
se puedan realizar de ser posible.

e Ver el plazo de solucion de esos problemas que se maneja: a corto que se habla de
dias o un mes maximo, mediano que es de 6 meses hasta un afio y largo que se
refiere a mas de un afio, asi que debes establecer un criterio de aplicacién de
acuerdo al proyecto desarrollado y que consideres que sean urgentes e
importantes.

e Determinar al responsable de darle solucidn a la problematica detectada, ya que de
esa manera es mas eficiente y no se duplican las responsabilidades.

En la siguiente tabla puedes observar un ejemplo de identificacion de problemas en un
proyecto de lombricomposta.

Problema Posibles soluciones Plazo de aplicacion Responsable
identificado
Defectos en la | Cambiar base de | Corto (X)
estructura del | estructuras en .
. . Mediano ( )
compostero instalaciones. Juan Pérez
- . Largo
Utilizar otro tipo de 9 )
compostero
Muerte de la lombriz | Disminucion en la | Corto (X)
por exceso de | cantidad de estiércol . . .
., Mediano ( ) Francisco Martinez
estiércol
Largo ()
Dificultad en la venta Realizar mas | Corto (X))
ropaganda
propag Mediano ( )
Dar a conocer los ) Maria Hernandez
beneficios del argo ()
producto

Como puedes observar en la tabla se identifican problemas, se establecen posibles
soluciones y como plazo de aplicacion se maneja corto (dias 0 un mes maximo), mediano
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(6 meses hasta un afio) y largo (mas de un afo), asi que debes establecer un criterio de
aplicacion de acuerdo al proyecto desarrollado.

2. Evaluacion de resultados: se evalian los resultados o beneficios de los recursos
invertidos y se puede realizar a través de la Relacién Beneficio/Costo.

La Relacién Beneficio/Costo “es un proceso por el cual se analizan las decisiones
empresariales, en donde se suman los beneficios e ingresos recibidos y luego se restan los
costos y egresos realizados en el proyecto”.

Para poder comprender recordemos los conceptos vistos en el tema de Estudio financiero
del submddulo 1.

Ingreso: Es entrada de dinero

Egreso: Salida de dinero

Para llevar un buen control sobre los ingresos y egresos del proyecto es importante que
lleves un libro de entradas y salidas o también llamado libro de caja como la siguiente
tabla, en donde las entradas es el dinero que ingresa a la empresa y las salidas el dinero
que se gasta o sale. Para tu comprension haremos el ejemplo de una manera mas sencilla
en un proyecto de yogurt en un dia de produccion, los precios utilizados en el ejemplo
varian de acuerdo al lugar en donde te encuentres y se toman sélo como referencia.

Unidad Precio Monto
Concepto Cantidad de Unitario total
medida (g) ($)
30/marzo/2020 | Leche 10 litro $15 $150
Azlcar 5 Kg $12 $70
Saborizantes 1 Kg $35 $35
Vasos 2 Paquete $16 $32
Cucharas 18 Paquete $16 $16
Eti t
srquetas 10 hojas $3 $30
impresas
gas butano 1 kg $22 $22
Total de Egresos (Costos) $355.00
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Distribucion gratuita-Prohibida su venta



Precio

Concepto ..
Cantidad Unitario
(Recurso)
%)
30/marzo/2020 Yogurt 50 Vaso de $12 $600
200 ml
Total de ingresos (beneficios) $600.00

Como ves, es importante que anotes las fechas y todos los egresos e ingresos para que
lleves un buen control, en el ejemplo solo se maneja la produccion de un dia en una
pequefia empresa familiar, pero en el libro de entradas y salidas deberas de anotar todos
los ingresos y egresos en el tiempo de duracidon del proyecto segin el Calendario de
Actividades.

Para calcular los beneficios y la relacién Beneficio/Costo lo realizamos de la siguiente
manera:

Para obtener los beneficios solo tomamos el total de ingresos y restamos total de egresos
lo cual seria:

Beneficios = (Ingresos- egresos)

Beneficios = (600- 355) = $ 245.00 que es la ganancia en un dia

Otra forma de ver que el proyecto es rentable es a través de la féormula:
R=B/C

R= (600/355)= 1.7

En la férmula anterior se dividen los ingresos o beneficios entre los costos obteniendo una
R B/C de 1.7 que quiere decir que por cada peso que se invierte, dicho peso fue
recuperado y ademas se obtiene una ganancia extra de 0.7 centavos e implica que el
proyecto es rentable.

Recordemos la regla: Si R=B/C es igual o mayor a uno es rentable, pero si R=B/C es menor
a uno el proyecto no es rentable.

Para tu comprension utilizamos un ejemplo muy sencillo, pero en el proyecto que pusiste
en ejecucion debes de contemplar todos los ingresos y egresos para evaluar
correctamente.
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Fuentes:

giiin
*
| 7

Actividad 1.Evalla los procesos de tu proyecto a través de la tabla de identificacion de
problemas, identifica los 3 problemas principales a solucionar.

SAGARPA-INCA Rural (2002). Apuntes del Diplomado en disefio de empresas para
el desarrollo rural. SAGARPA-INCA Rural

ABC Finanzas.com (2017). Relacion  costo  beneficio [En lineal.
https://abcfinanzas.com/administracion-financiera/relacion-costo-beneficio/

INCA Rural-SRA (2004). Apuntes del taller de formacién para la puesta en marcha
de proyectos. SRA-Inca Rural.

NHORIE (2017). Apuntes del taller de formacion para la puesta en marcha de
proyectos de inversion con base a la NTCL UCCA1529.01. Formular proyectos del
sector rural. Nuevo Horizonte Empresarial (NHORIE S.C).

; :::z:c'::o Posibles soluciones Plazo de aplicacion Responsable
Corto ()
Mediano ( )
Largo ()
Corto ()
Mediano ( )
Largo ()
Corto ()
Mediano ( )
Largo ()

38
Distribucion gratuita-Prohibida su venta


https://abcfinanzas.com/administracion-financiera/relacion-costo-beneficio/

Actividad 2. A través del libro de caja obtén el total de egresos e ingresos del proyecto y
con ayuda de las féormulas B=ingresos-egresos, R=B/C calcula si el proyecto es rentable.

Precio Monto

Cantidad Unidad de Unitario total

($) ($)

Concepto

medida

Total de Egresos (Costos)

Precio

C t i
oncepto et Unidad de | ypitario

(Recurso) medida

($)
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Precio Monto

C t i
oncepto — Umda.d de | ynitario total
medida

(Recurso)

($) ($)

Total de ingresos (beneficios)

Calculo de rentabilidad

; Autoevaluacion

Indicadores Lo puedo Tengo Necesito

hacer dudas trabajar mas

Puedo identificar la problematica en
la ejecucién de un proyecto

Soy capaz de identificar soluciones a
un problema en la ejecucion de un
proyecto.

Soy capaz de elaborar un libro de
entradas y salidas calculando
ingresos y egresos
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Indicadores

Lo puedo
hacer

Necesito
trabajar mas

Tengo
dudas

Puedo calcular la rentabilidad de un
proyecto a través de la Relacion B/C

Comprendo la importancia de

evaluar un proyecto.

Para saber mds

Recurso

Descripcion

ABC Finanzas.com (2017). Relacién costo
beneficio [En lineal.
https://abcfinanzas.com/administracion-
financiera/relacion-costo-beneficio/

Explica de una manera sencilla la relacion
Beneficio/ costo de un proyecto

Pérez Anna (23 de abril, 2021). Estudio
Financiero. En qué consiste y como llevarlo
a cabo [En lineal].
https://www.obsbusiness.school/blog/estud
io-financiero-en-que-consiste-y-como-
llevarlo-cabo

Explica a mayor profundidad cémo se
lleva a cabo un estudio financiero.

CBTa 185, DGETA-SAETA/SEP (2018). "Guia
didactica del Modulo V “Proyecto de
Desarrollo Sustentable”.
http://cbtal85.com/antologias/6%20SEMES
TRE/Sexto%20Semestre%20Modulo%205.p
df.

Explica conceptos sobre la evaluacion del
proyecto.

Agroproyectos.org (s.f.). Relacion beneficio
costo [en lineal].
https://www.agroproyectos.org/relacion-
beneficio-costo/

Explica paso a paso y de manera sencilla
como llevar a cabo la Relacién
Beneficio/Costo

CEPEP (2008). Metodologia general para la
evaluacion de proyectos. Banco Nacional de

Explica la metodologia general para la
evaluacion de proyectos, incluida la
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https://www.agroproyectos.org/relacion-beneficio-costo/

Recurso Descripcion

obras y servicios publicos, SNC. Centro de | socioecondmica.
estudios para la preparacion y evaluacion
Socioecondmica de proyectos. [En linea].
https://www.cepep.gob.mx/work/models/C
EPEP/metodologias/documentos/metodolo
gia_general.pdf
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