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Plan de trabajo Butterfly Conservatory 2010
Introducción

Un plan de trabajo es un instrumento de planificación que responde a las necesidades de cierto objetivo o grupo de objetivos. La razón de realizar un plan de trabajo es porque es práctico y permite a cada miembro del equipo saber siempre cual es su dirección de trabajo en una manera lógica y fluida.

Un plan de trabajo se compone de un objetivo general que va seguido por objetivos específicos que pretenden subdividir la directiva mayor para finalmente traducirse a actividades que deben producir los resultados para cumplir dicho objetivo principal.
El siguiente plan de trabajo está elaborado por secciones del Butterfly Conservatory, cada sección debe responder a los intereses generales planteados a continuación.

Objetivos generales:

· Contribuir a la educación ambiental de nuestros visitantes y comunidad a través de la exhibición sostenible de los recursos biológicos con énfasis en mariposas, ranas, y regeneración de la zona de Arenal.
· Contribuir a la investigación científica aplicada que permita un uso adecuado de los recursos de la zona y fomente el Desarrollo Sostenible.

Objetivos específicos y actividades a realizar del Butterfly Conservatory
Departamento Administrativo

Responsable: Ericka Porras y Don Alonso Medina (Contador/Licenciado)
Recursos humanos disponibles: Glenn Baines y Ricardo Murillo
1. Revisión general, actualización y ampliación de los procedimientos administrativos: Manejo de recepción, venta de tours, descuentos, manejo de bases de datos de información contable, control de ingresos, control de personal, cierres de caja, depósitos y a fines.

2. Entrenamiento detallado a todo el personal del Butterfly Conservatory sobre las secciones de relevancia de proceso administrativo.

3. Manejo del proceso contable de la empresa.

4. Revisión de los estados financieros 2010.

5. Renovación de permisos de operación de exhibiciones.

6. Renovación de licencias para manipulación de vida silvestre.

7. Renovación de permisos de regencia.

8. Redacción y presentación de informes al MINAE, trimestre.
Actividades A desarrollar y fechas estimadas

Objetivos 1 y 2

Se desarrollará una revisión general de los procedimientos, se crearán procedimientos faltantes y se procederá al entrenamiento del personal.

Fecha de desarrollo: Ene -  Oct, incluyen en CMap Nov.

Objetivo 3
Ericka está a cargo de mantener al día la información contable mediante el manejo de bases de datos para el control de ingresos, inventarios y gastos.

Fecha de desarrollo: Ene -  Dic.

Objetivo 4
Ericka y Glenn revisarán los estados financieros de la empresa correspondientes al año fiscal 2010.

Fecha de desarrollo: Oct -  Nov.

Objetivo 5, 6, 7, 8
Ricardo está a cargo de renovar los permisos de operación y regencia así como de las licencias necesarias otorgadas por el MINAE

Fecha de desarrollo: Ene - Mar. Informes al MINAE: Feb, May, Ago, Dic.
Departamento de Operación y Mantenimiento
Responsable: Eliécer
Recursos humanos disponibles: Todo el personal

9. Desarrollar un rol de mantenimiento clasificando las tareas de acuerdo a su periodicidad de tal modo que el personal sepa las labores asignadas individualmente y colectivamente.

10.  Coordinar el mantenimiento general de cada semana.
11.  Coordinar las actividades diarias de recepción, mantenimiento, jardinería y laboratorio.

12.  Prestar el apoyo necesario a las secciones que lo requieran del plan de trabajo.

Actividades a desarrollar y fechas estimadas

Objetivo 9

Leche debe desarrollar el rol de mantenimiento tomando en cuenta los invernaderos, senderos, plantas hospederas, jardines botánicos, ranario, sendero de la montaña, invernaderos del otro lado del río, procesamiento de desechos, inventarios de bodega, entre otros.
Fecha de desarrollo: Ene  con revisión y actualización en Mar.
Objetivos 10, 11, 12

Leche debe coordinar dichos objetivos de acuerdo a los tiempos establecidos sea semanal, mensual o anualmente.
Fecha de desarrollo: Ene – Dic.
Departamento de jardinería y paisajística
Responsable: Leche
Recursos humanos disponibles:  Bismark, Jose, Glenn
13.  Elaborar un plan de adquisición de plantas que incluya tres divisiones: plántulas para reforestación, propagación de plantas hospederas,  propagación y cuidado de plantas nectáreas.
14.  Elaborar un inventario de plantas en reproducción.
15. Mantener el ciclo de plantas con flor del jardín 4 y demás jardines que lo requieran.

16. Elaborar un plan de mantenimiento para sección de senderos, jardín frente a recepción.

17.  Elaborar  un corte mensual de plantas producidas y utilizadas.
18. Desarrollar procedimientos de mantenimiento, fertilización, irrigación, otros; para el debido cuidado de las plantas.

19.  Aplicar los programas establecidos en los objetivos 13 a 18.
Actividades a desarrollar y fechas estimadas

Objetivos 13 a 19 
Ana se encuentra a cargo de los objetivos 13 a 19.
Fecha de desarrollo: Ene 13 – 18, el Obj. 19 se aplicará todo el año.
Departamento de Investigación 
Responsable: Ricardo
Recursos humanos disponibles: Todo el personal
20.  Realizar análisis de bases de datos para especies en reproducción.
21.   Diversidad de mariposas en un gradiente ecológico de El Castillo.
22.   Plan de plantas hospederas y mariposas nuevas en los jardines
Objetivo 20
Se debe preparar un informe en la primer semana de febrero acerca de los resultados generales de la base de datos con toda la información tan detallada como sea posible. 

Objetivo 22
Durante los meses de Ago – Nov  se realizará un estudio de diversidad en bosque continuo, fragmentos de bosque y zonas alteradas utilizando el protocolo estándar de muestreo. En el mes de Julio se debe realizar el anteproyecto y preparativos.
Departamento de Desarrollo
Responsable: Ricardo y Ana
Recursos humanos disponibles: Todo el personal

23. Diseñar y ejecutar  experimentos de ovoposición de especies de reproducción.
24. Diseñar y ejecutar experimentos acerca de ovoposición de huevos en floreros en jardines.
25. Documentar y optimizar el proceso de reproducción en cautiverio de las especies de mariposas del BC.
26. Completar protocolos de laboratorio en el proceso de reproducción de mariposas.
Objetivo 23
El diseño experimental se desarrollará la tercer semana de Enero y se iniciará a desarrollar a partir de la primer semana de febrero. Los resultados serán analizados en el mes de junio. 
Objetivo 24
El diseño experimental se desarrollará la tercer semana de Enero y se iniciará a desarrollar a partir de la primer semana de febrero. Los resultados serán analizados en el mes de junio.
Objetivo 25, 26
Estos objetivos se deben desarrollar durante los meses de Ene-May, en Junio se redactará la versión final del manual, será revisada por los encargados, impresa y revisada dos veces al año. 

Departamento de promoción y servicio al cliente
Responsable: Glenn
27.  Diseñar, editar, imprimir e instalar nuevos posters de recepción.
28.  Diseñar, editar, imprimir e instalar rótulos en sitios estratégicos de la calle desde La Fortuna hasta el BC.

29.  Repartir Brochures en las agencias turísticas de Fortuna y hoteles de la zona.

30.  Crear alianzas estratégicas a nivel local y a un nivel mayor.

31. Desarrollar proactivamente la página web.

Objetivo 27
Desarrollar posters constantemente durante todo el año.
Objetivo 27
Desarrollar rótulos y localizar su ubicación durante el mes de enero, realizar todo el trabajo de instalación en el mes de febrero.
Objetivo 28, 29
Iniciar campaña de publicidad en la zona a partir de enero de 2010. Definir comisiones y explicar muy bien a las personas a cargo de las agencias turísticas.
Objetivo 30
Determinar el papel de alianzas estratégicas con socios comerciales como FNP y detallar las posibilidades de crecimiento.

Objetivo 31
Incluir fotografías, posters educativos, tour virtual, coordinar participación en el blog, mejoras en diseño, etc. Esto se debe desarrollar durante todo el año y se evaluará en Mayo y en Noviembre.
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