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RESUMEN

El presente documento contiene el disefio de un
Administrativo con el cual se pretende fortalecer |

de la Pequefia Empresa Fabricante de Panales para Ra
Area Metropolitana de San Salvador.

El estudio se origina a raiz de las deficiencias ob

las empresas objeto de estudio, en el desarrollo de
funciones administrativas de Planeacion, Organizaci

y Control, lo cual no permite aprovechar adecuadame
recursos con los cuales desarrollan las actividades

La investigacion consta de tres etapas, en la prime

ha recopilado un marco teorico, que sirva de refere
conocimiento del tema en estudio y en el cual se ex

generalidades de la Pequeiia Empresa Industrial, gen

Mode lo
a eficiencia

diadores del

servadas en
las
6n, Direccién
nte los
comerciales.
ra parte se
ncia para el
ponen las

eralidades de

la Pequefia Empresa Fabricante de Panales para Radia dores,

conceptos sobre la administracion, proceso administ

planeacion, organizacion, direccion, control, model

administrativo y eficiencia.

Posteriormente se procedié a la elaboracion del dia
través del uso de herramientas como la encuesta, la
efectu6 en forma de entrevista para la gerencia y p
administrativo y el cuestionario para el personal o

mismo se utilizo la técnica de la observacion direc

rativo,

gnostico a

cual se

ersonal
perativo, asi

ta para tener



un criterio mas amplio de como se desarrollan las f
administrativas.

La informacion obtenida fue tabulada manualmente en

las encuestas y para las entrevistas fue elaborado

base a las repuestas brindadas por la Gerencia y pe
administrativo de las empresas en estudio.

Con base a lo anterior se determind que las organiz
carecian de un adecuado Modelo Administrativo debid
cuentan con objetivos, politicas, estrategias, meta
presupuestos, asi como la falta de herramientas adm
como: Manuales de organizacién, de descripcion de p
lineas de

procedimientos y de bienvenida; asi como

definidas; falta de un adecuado proceso de reclutam

seleccion e inducciéon, ademas de no contar con adec

controles presupuestarios y no presupuestarios. En

anterior se elaboraron una serie de conclusiones

recomendaciones lo cual sirve de insumo para la pro

desarrollada en la tercera y ultima parte de este t

unciones

el caso de
un resumen en

rsonal

aciones
0 a gque no
S, programas,
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iento,

uados

base a lo
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion muestra el dis efio de un
Modelo Administrativo para la Pequefia Empresa Fabri cante de
Panales para Radiadores del Area Metropolitana de S an Salvador,
el cual tiene como finalidad fortalecer la eficienc ia en las
actividades administrativas a través de la elaborac ion de planes
y herramientas que permitan alcanzar los resultados esperados y

el aprovechamiento de los recursos disponibles.

El desarrollo de la propuesta del Modelo Administra tivo a
implementar toma como caso ilustrativo la empresa R adtec El
Salvador, S.A. de C.V. y es presentado en tres capi tulos los

cuales se describen a continuacion:

El primer capitulo contiene las generalidades de la Pequefia
Empresa Industrial y aspectos técnicos sobre la adm inistracion,
Modelo Administrativo y eficiencia, el cual es la b ase para

fundamentar la propuesta.

El segundo capitulo elabora un diagndstico administ rativo de la
situacion actual de la Pequefia Empresa Fabricante d e Panales
para Radiadores del Area Metropolitana de San Salva dor,
analizando cada una de las fases del proceso admini strativo y

finalizando con las conclusiones y recomendaciones.
El tercer capitulo presenta la propuesta de un Mode lo

Administrativo para fortalecer la eficiencia en las funciones



administrativas de Radtec El Salvador, S.A. de C.V.
consta de planes, herramientas organizativas, de di
control y el Plan de Implementacion para poner en m
modelo.

Finalmente, el documento presenta la bibliografia c

los anexos que complementan la investigacion.

y el cual
reccion y de

archa dicho

onsultada y



CAPITULO |

GENERALIDADES DE LA PEQUENA EMPRESA INDUSTRIAL Y ASPECTOS

TEORICOS SOBRE LA ADMINISTRACION, MODELO ADMINISTRATIVO Y

EFICIENCIA

A) GENERALIDADES DE LA PEQUENA EMPRESA INDUSTRIAL.

A través de la historia de la economia salvadoreiia,
caracterizado por la debilidad de sus distintos sec
economicos y por la incapacidad del aparato product

empleo a toda la poblacién en general, por lo tanto

han obtenido empleo por lo regular han utilizado d

para generar ingresos: emigrar hacia otros paises,

Estados Unidos; o auto emplearse en ocupaciones de
rentabilidad en sectores caracterizados por su faci

comprendido principalmente por la pequefia empresa.

1. Antecedentes de la pequefia empresa.
En ElI Salvador como en cualquier pais en vias de d
pequefia empresa surge como respuesta a la falta de
gubernamentales que proporcionen empleo a la crecie
en edad de trabajar, la cual generalmente no cuenta
suficiente preparacion académica para desempefar pu

técnicos, siendo sus opciones emigrar hacia el exte

ésta se ha
tores
ivo de dar
, los que no
0S mecanismos
especialmente
baja

| acceso,

esarrollo, la
programas
nte poblacion
con la
estos

rior o



emplearse en organizaciones donde el trabajo no req

alta preparacion académica, y para las personas que

los recursos econdmicos necesarios, crear sus propi

Una de las caracteristicas de la pequefia empresa sa

gue éstas en su mayoria, han sido negocios familiar
cuales han estado administradas por sus propios due
funciones de planeacion financiera, produccion, adm

de personal y comercializacion estan a cargo de una

con poca especializacion en el area administrativa.

Ademas estas empresas se dedican a una actividad ec
especifica y en forma empirica han logrado subsisti
Actualmente en plena globalizacion, la pequefia empr
especificamente en el area metropolitana de San Sal
enfrenta a nuevos retos. El éxito de éstas depender
medida de su conocimiento de técnicas administrativ

capacidad para ponerlas en practica.

2. Criterios para clasificar la pequefia empresa
Por el criterio del monto de ventas anuales, la Com
Nacional de la Micro y Pequefia Empresa (CONAMYPE),
como pequefia empresa, la que su “rango de ventas an

entre $ 76,000.01 hasta los $ 755,000.00.” !

1 www.conamype.gob.sv
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Por el criterio del numero de empleados, la Direcci

Estadisticas y Censos (DIGESTYC), establece que peq

es la que cuenta con un numero de empleados de cara

permanente (en forma ininterrumpida) entre 10 y 50.

3. Caracteristicas de la pequefia empresa.

>

>

“Las empresas poseen cierta capacidad técnica.

El nimero de los empleados va desde los 10 hasta 50
personas.

Sus ventas anuales van desde los $ 76,000.01 hasta
$755,000.00.

El grado de mecanizacién del proceso productivo es

En la mayoria de casos no existe una estructura
organizativa definida.

En el caso del sector industrial, la mayor parte de

materia prima es importada desde otros paises.

Sus productos son dirigidos a un segmento especific
mercado.

Los canales de distribucibn no cuentan con muchos
intermediarios y en la mayoria de casos van desde |
empresa al consumidor final.” 2

En su mayoria cumplen con leyes fiscales, mercantil

laborales.

2 www.conamype.gob.sv
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» La produccion es orientada basicamente al mercado i

en forma incipiente al externo.

4. Definicion de pequefia empresa.
“Negocios que tienen duefios y gerentes locales y, ¢
muy pocos empleados, que trabajan en una sola ubica
“Es toda unidad econdémica que se constituye en su
acuerdo a la legislacion del estado, generalmente c
leyes mercantiles, fiscales y laborales, y generalm
propiedad mixta y familiar, cuentan con un capital
muy alto, pero que si les permite usar cierto grado
tecnologia”. ¢
Segun las definiciones anteriores podemos concluir
pequefias empresas son entidades econdmicas que cump
requisitos necesarios para poder realizar operacion

con un capital de trabajo no muy alto, y con pocos

ademds, generalmente no tienen sucursales.

5. Definicién de pequefia empresa industrial:
En relacion a los criterios y caracteristicas menci

anteriormente, se considera que la pequefia empresa

% Stoner, James y Freman R. Edward “Administracion”,

4 Alvarado, José Alberto y Otros( 1993). “Propuesta
control interno aplicado a la pequefia empresa dedic
de ropa femenina”. Trabajo de Graduacion, Universid
Facultad de Ciencias Econémicas. Pag. 8.

nterno y

on frecuencia

cion”. 3
mayoria de
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de trabajo no
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México; Prentice
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aquella que comprende de 10 a 50 empleados y cuyas

anuales van desde $76,000.01 hasta $755,000.00; que
objetivo la transformacién de la materia prima en p
terminado y la posterior venta del mismo a fin de s
necesidad existente de los clientes y todo lo anter

de lucro.

Como ejemplos de éstas se pueden mencionar: panader
fabricantes de dulces artesanales, carpinterias, la

fabrican panales para radiadores, entre otras.

a. Importancia de la pequefia empresa industrial.
La pequefia empresa industrial es un sector importan
economia del area metropolitana de San Salvador, de
existencia de este sector contribuye a la generacié
tanto para poblacion preparada académicamente como
nivel educativo, lo que contribuye a disminuir los
sociales que actualmente atraviesa este lugar, como
delincuencia, robos, secuestros, etc. Asi mismo, pe
mantener un mercado competitivo al abastecer con su
el mercado nacional y con los tratados de libre com
sus productos fuera de la frontera salvadorefia.
Por otro lado, contribuye a crear y capacitar la ma

gue emplea y se constituye ademas en una escuela em

ventas
tienen como
roducto
atisfacer la

ior con fines

ias locales,

s que

te en la

bido que la
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a la de bajo
problemas
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profesionales con cierto grado de experiencia admin istrativa,

pueden iniciarse aplicando sus conocimientos adquir idos.

b. Marco legal
La pequefia empresa industrial que se encuentra en e | area
metropolitana de San Salvador esta sujeta a disposi ciones

legales que se sefalan a continuacion:

» Codigo de Comercio: Segun el articulo 18 de éste co digo,
las empresas pueden dividirse en Sociedades de Pers onas y
Sociedades de Capital; las cuales pueden ser de cap ital
variable. Asi como las dedicadas al comercio, la pe quefia

empresa industrial debe tomarla en cuenta para sus
operaciones normales. (DECRETO LEGISLATIVO NO 671,
PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL NO 140, TOMO 228 DEL 31 DE

JULIO DE 1970).

» Ley de Proteccion al Consumidor: De acuerdo a esta ley, las
distintas empresas establecidas en el pais, deben c umplir
con parametros promedio en las caracteristicas de | 0s
productos y servicios que ofrecen con la finalidad de
garantizar la satisfaccion de los consumidores. (DE CRETO
LEGISLATIVO NO 776, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL NO 166,

TOMO 668 DEL 8 DE SEPTIEMBRE DE 2005).
» Cobdigo de Trabajo: Este le impone a las empresas la S

obligaciones que como patrono debe cumplir ante sus



trabajadores, como lo son: sueldos, aguinaldos, vac

prestaciones, etc. (DECRETO LEGISLATIVO NO 15, PUBL

EL DIARIO OFICIAL NO 142, TOMO 236 DEL 31 DE JULIO

1972).

Cdédigo Municipal: Este regula las tasas de impuesto
deben pagar las empresas establecidas bajo la juris

de una Alcaldia, asi como permisos para edificacion
eliminacion de desechos, publicidad, etc.
LEGISLATIVO NO 274, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL
TOMO 348 DEL 20 DE SEPTIEMBRE DEL 2000).

Cddigo Tributario: Esta ley regula los impuestos in

pagar por la empresa, como lo son: ley de impuesto

renta, la cual es un impuesto directo sobre las gan
obtenidas en el pais; y la ley de impuesto a la
transferencia de bienes muebles y a la prestacion d
servicios (IVA), dicho impuesto se genera al transf

bienes o prestar servicios y cuya tasa actualmente

13% sobre el valor de los bienes o el precio de los
servicios. (DECRETO LEGISLATIVO NO 230, DEL 14 DE D
DEL 2000, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL NO 241, TO
DEL 22 DE DICIEMBRE DE 2000).

Ley del Medio Ambiente: Esta ley tiene por objeto
desarrollar disposiciones encaminadas a la conserva

proteccion y recuperacion del medio ambiente. Por e
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aciones,
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establece requisitos para la instalacién y funciona

de las distintas empresas industriales y sin los cu

se les permite iniciar operaciones. (DECRETO LEGISL

233, PUBLICADO EN EL DIARIO OFICIAL NO 79, TOMO 339

DE MAYO DE 1998).

c. Marco Institucional.

» Ministerio de Economia: Se encarga a través de la D
de Proteccion al Consumidor de vigilar y realizar c
sobre los precios a los cuales las empresas ofrecen
productos o servicios, asi como la calidad ofrecida
éstos.

» Ministerio de Trabajo: Es el ente que concilia conf
que surjan como incumplimientos de contrato, pago d
indemnizaciones por despidos, y demas relaciones en
patrono y empleado establecidas en el Cédigo de Tra

» Ministerio de Hacienda: Tiene entre sus funciones |
fiscalizacién y recaudacion de impuestos derivados
IVA, Renta, impuestos especificos, aranceles de
importacidn, etc. generados de actividades econdémic
territorio nacional y Ultimamente se encarga de bri
solvencias de pago de impuestos a las empresas, la
necesaria para solicitar préstamos mayores a $ 30,0

las instituciones del sistema financiero del pais.
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» Centro Nacional de Registro (Registro de Comercio):

encargada de registrar las escrituras de constituci
las sociedades, asi como los derechos de marcas, pa

propiedad intelectual, etc.

» Alcaldias Municipales: El area de catastro de las d

alcaldias tiene entre sus funciones la recaudacion
impuestos derivados de la instalacion de un negocio
municipalidad, asi como cobro por instalacién de r6
publicitarios en los espacios publicos, tasas de as

Instituto Salvadoreiio del Seguro Social (ISSS): Est
institucion se ocupa de vigilar que las distintas e

no importando el tamafo e incluyendo las industrial
garanticen la salud de sus empleados, asi como que
programas de higiene y seguridad industrial; ademas
cotizaciones respectivas.

Ministerio de Medio Ambiente: Es el encargado de co

los permisos de instalacién y funcionamiento de tod
empresas industriales, dependiendo del area geogréf

el cual pretendan operar, siempre y cuando no perju

la salud de la poblacibn ni contaminen los recursos

naturales.
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B) Generalidades de la pequefia empresa fabricante d
para radiadores.

1. Antecedentes de la pequefia empresa fabricante de

para radiadores.
Segun entrevista previa realizada con la Gerente Ge
Radtec El Salvador, S.A. de C.V., desde mediados de
noventa, el comercio automotriz de EI Salvador ha v
desarrollando un crecimiento significativo, lo cual
reflejado en que, actualmente se cuente con mas dis
de vehiculos nuevos y usados de diversas marcas, lo
ocasiona que se constituyan empresas dedicadas a la
de los repuestos para éstos. En el caso de los pan
necesarios para elaborar los radiadores, éstos deb
importados desde paises como Guatemala, Costa Rica
lugares donde se fabricaban, originando un costo ma
fabricantes de radiadores nacionales y consecuentem
precio mas alto a los clientes salvadorefios que dem
tipo de accesorios.
Ademéas agregd, que a finales de dicha década, inver
extranjeros, observando que en el pais se contaba ¢
potencial de vehiculos, lo cual originaba una mayor

accesorios, partes y repuestos para autos, entre lo

encuentran, los productos para el enfriamiento de m

10
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no existia un proveedor local, deciden invertir en
dando origen a empresas industriales dedicadas a la
de panales para radiadores. Por ultimo agregd que a

el mercado nacional y especificamente en el area me
de San Salvador, conformado por los municipios: San
Mejicanos, Ayutuxtepeque, Apopa, Ciudad Delgado, Cu
San Marcos, Santa Tecla, Antiguo Cuscatlan, Tonacat
Tomas, Santiago Texacuangos y San Martin; existen d
de este tipo: Radtec El Salvador, S.A. de C.V. y Ma

Mexicana de Partes Automotrices, S.A. de C.V.

2. Antecedentes de Radtec El Salvador, S.A. de C.V.

En el presente estudio se tomarad como caso ilustrat

El Salvador, S.A. de C.V. la cual fue fundada en el

con un capital de $48,571, conviniendo en llamarla
Salvador, S.A de C.V., la cual cuenta con
identificacion tributaria (NIT) 0614-150198-103-0,
registro de contribuyente (NRC) 104272-6, siendo la
econdémica desarrollada: la fabricacion y venta de p
radiadores.

Inicialmente esta empresa se encontraba ubicada en
Lourdes de San Salvador, en el sector de la Termina

y a partir del afio 2006 se trasladd a su nueva dire

11
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en antigua carretera a Santa Tecla Numero 2369, cal

al Boulevard Venezuela.

a) Objetivos.

» De conformidad a la escritura publica de constituci

tiene como principal objetivo, dedicarse a la prod

venta, y distribucion de panales de radiadores para

motores.
» Otro de los objetivos de la empresa, consiste en se
proveedor de productos y servicios de superior cali

los talleres de reparaciones de radiadores.

b) Estructura organizativa.
Radtec El Salvador, S.A. de C.V., no cuenta con una
organizativa definida, actualmente los puestos que
la empresa se encuentran distribuidos de la siguien
el area de ventas se cuenta con 3 personas, producc
trabajadores y &rea administrativa con 2 personas,
estos el recurso humano con el que cuentan con depe
directa. Ademéas sin dependencia laboral directa es
asesoria juridica y auditoria externa. En el caso i
desarrollar se elaborard la estructura organizativa

empresa.
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c¢) Actividad Econdmica.

Entre

los productos que elabora y comercializa esta

siguientes:

>

>

Panales para Radiadores (ver anexo #. 1).
Acoplamientos de bronce.
Tanques.

Radiadores.

d) Recursos Técnicos

Dentro de los recursos con los que cuenta Radtec de

S.A. de C.V. se encuentran un

tanques y quimicos utilizados en la industria de re

radiadores.

inventario de herrami
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C) MARCO TEORICO SOBRE LA ADMINISTRACION.

1. CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

a) Conceptos:
A continuacion se presentan algunos conceptos de lo

administracion:

“La administracion es el proceso de diseflar y mante

entorno en el que, trabajando en grupo, los individ
objetivos especificos”. °

Por otra parte Stoner define la administracion como
de planificar, organizar, dirigir y controlar el tr

miembros de la organizaciébn y el de utilizar los re

disponibles para alcanzar las metas establecidas”.

De acuerdo a lo anterior se define la administracio
proceso en el que las distintas fases que lo compon

orden légico y mediante el cual se coordinan las fu

actividades a realizar por un grupo de individuos c

finalidad de alcanzar las metas y objetivos individ

grupales.

® Welhrich, H. y Koontz, Harold. “Administracion, un
global”, México; Mc. Graw-Hill, 102 edicién, 1994,
® Stoner, James y Freman R. Edward, Op. Cit. Pag. 7.
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b) Importancia de la administracion:
“La administracion es una de las actividades mas im
Desde sus origenes el ser humano se vi6 en la neces

formar grupos para alcanzar propdsitos que no podia

forma individual. La administracion ha sido esencia
garantizar una adecuada coordinacion de los
individuales.

A medida que las sociedades empezaron a depender

esfuerzos grupales a raiz del crecimiento de

y

organizaciones, la tarea de los administradores se

importante”.  *

Siempre en cualquier actividad que se realiza cotid
encuentra presente la administracion y sus fases; d
empiricamente, alguna vez en su vida cada ser human
una actividad, la ha organizado y puesto en practic

y organizado, evaluando posteriormente, si se desar
correctamente lo trazado.

La administracién es la actividad mas amplia, exige

mas dificil en el mundo empresarial, su importancia

que proporciona todo un conjunto de técnicas y prin

sirven para una mejor utilizacion de los recursos h
técnicos, financieros y materiales; que al

ser apli

" Welrich, H. y Koontz, Harold, Op. Cit. Pag. 6.

esfuerz

de

las

15

portantes.
idad de

obtener de
| para

0s

los

ha vuelto més

ianamente, se
ebido que

o ha planeado

a lo planeado

rollé

nte, vital y
radica en
cipios que

umanos,

cados



eficientemente en cada area de la empresa permiten

mejores resultados.

2. PROCESO ADMINISTRATIVO.

a) Concepto:

“Este proceso puede verse como un conjunto de activ
encomendadas al administrador, las que a su vez for

las funciones béasicas caracteristicas de todo ejecu

“El proceso administrativo es el conjunto de fases
sucesivas a través de las cuales se efectia la admi

mismas que se interrelacionan y forman un proceso i

Lo anterior significa que el proceso administrativo
conjunto de etapas o0 elementos que se realizan de m
sucesiva para llevar a cabo la administracion de ma

eficiente y eficaz.

b) Fases del proceso administrativo.

Para el presente estudio se utilizara el criterio q
proceso administrativo en cuatro etapas, siendo ést
planeacion, organizacion, direccion y control; las

detallan a continuacion.

8 Castillo Rodriguez, Berta y Otros (2000). “Disefio
Administrativo Para la Modernizacion de los Servici
Municipal de llopango, Departamento de San Salvador
° Contreras Bonilla, Jenny Aleyda y Otros (2004). “
Modelo Administrativo Para la Mediana Empresa de Se
del Area Metropolitana de San Salvador. Caso llustr

tivo.”

ntegral.”.
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a) Planeacion.
Concepto: “La planeaciéon incluye la seleccion de mi
objetivos, asi como acciones necesarias para cumpli
requiere por tanto, de la toma de decisiones; esto
eleccion de cursos futuros de accion a partir de di
alternativas.” 10

Por otro lado, Stoner la define como “el proceso pa

metas y cursos de accién adecuados para alcanzarlas

Por lo tanto planeacion es la etapa del proceso adm inistrativo
en la que se analiza la informacion relevante de la empresa
tomando la situacién actual, pasada y futura de ést a, con el fin
de reducir el grado de incertidumbre por medio de | a
determinacion de cursos de accion que contribuyan a la empresa
al logro de los resultados esperados.
Tipos de planes:
1) Misiony Vision:
En la mision se identifican las funciones o tareas bésicas de
la empresa o institucion o de una parte de ésta, y en la
vision se establece la posicién que la empresa o in stitucion
desea tener en un futuro.
2) Objetivos y metas.
10 Koontz y Weihrich, Administracion, Una Perspectiva Global, México,
Graw Hill, 102 Edicion, Pag. 34.
11 Stoner, y otros (1996). Administracion, México, Pr entice Hall, 62

Edicion., Pag. 11.

17

siones y
rlos y
es de la

versas

ra establecer

» 11



18

Son los fines hacia los cuales se dirige una activi dad.

3) Estrategias.

Se pueden definir como la determinacién de los obje tivos
basicos a largo plazo de una empresa y la adopcion de los
cursos de accion y asignacion de los recursos neces arios para
alcanzarlos.

4) Politicas.

Las politicas son planes que constituyen declaracio nes o
interpretaciones generales que guian o encausan el pensamiento

para la toma de decisiones.

5) Procedimientos.

Son planes que establecen un método obligatorio par a realizar
las actividades futuras. Son pautas de accion, mas gue de
pensamiento, las cuales detallan de manera exacta c omo se

deben de realizar determinadas actividades.

6) Reglas.
Las reglas describen con precision las acciones esp ecificas
requeridas o las que no se deben de llevar a cabo, sin

permitir libertad de accion.

7) Programas.

Los programas son un conjunto de metas, politicas,
procedimientos, reglas, asignacion de tareas, pasos a seguir,

recursos a emplear y otros elementos necesarios par a llevar a



cabo un determinado curso de accién; generalmente c
el apoyo de los presupuestos.

8) Presupuestos.

Son declaraciones de los resultados esperados, expr
términos numéricos. Son programas en los que se asi

a las actividades en un periodo especifico de tiemp

b) Organizacion:
Concepto: “Determinar qué tareas hay que realizar,
llevarlas a cabo, cémo hay que agruparlas, quién es
quién y donde deben de tomarse las decisiones.”
Otro autor define a la organizacibn como “el proces
a obtener un fin, que fue previamente definido por
planeacion, y el cual consiste en efectuar una seri
actividades humanas, y después coordinarlas de tal
conjunto de las mismas actie como una sola para log
proposito comin.” 13
En esta segunda etapa se determinan las relaciones
la autoridad y responsabilidad de las distintas uni

conforman una empresa, asi como se efectla la asign

funciones que deben realizarse en éstas.

12 Robins, Stephen, Administracion, 52 Edicion, Prent
Pag. 9.
13 Gomez Ceja, Guillermo (1994). Op.Cit.
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Algunos propositos del proceso de organizacion son:

20

= Divide el trabajo a realizar en puestos y departame ntos
especificos.
= Asigna las tareas y responsabilidades asociadas con los

puestos individuales.

= Coordina las diversas tareas organizacionales.

= Establece relaciones entre individuos, grupos vy

departamentos.
= Establece lineas de autoridad formales.

= Asignay utiliza los recursos organizacionales.

Algunos aspectos de la estructura de la organizacio
siguientes:

HERRAMIENTAS ORGANIZACIONALES.

Organigramas:

“Diagrama de la organizacion, que muestra las funci
departamentos o0 los puestos de la organizacion,
relaciones” .

“Es una gréfica que muestra la estructura organica

organizacién formal de una empresa, su relacion, su

jerarquia y las principales funciones que se desarr

14 Stoner, y otros, op. cit. Pag. G-8.

15 Rodriguez Valencia, Joaquin. (1997). “Coémo adminis
medianas empresas”. Ediciones Contables, Administra
S.A. de C.V. México. Pag. 240.
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En relacion a lo anterior, se puede comprender que
organigrama es una representacion gréafica en donde

los niveles jerarquicos que tiene una empresa, las

distribucion de responsabilidades, los canales form
comunicacion y la naturaleza lineal del departament

Los organigramas constan de dos elementos basicos:
« Rectangulos: representan unidades administrativas.

e Lineas: Representan las relaciones entre las distin

unidades.

MANUALES:

“Son un conjunto de documentos que partiendo de los
fijados y las politicas implantadas para lograrlos,
secuencia logica y cronoldgica de una serie de acti
traducidas a un procedimiento determinado, indicand
realizara, qué actividades han de desempefarse vy
justificacion de todas y cada una de ellas, en form
constituye una guia para el personal que ha de real

De acuerdo a lo anterior, esta herramienta administ

gran ayuda, ya que contiene en forma ordenada infor

de la empresa y por lo cual son documentos béasicos

los cuales facilitan la obtencién de los resultados

debido que sirven de guia a los empleados, ya que a

16 Gomez Ceja, Guillermo (1994). Ob. Cit. Pag. 380.
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éstos pueden conocer cuales son sus deberes, respon
los objetivos y politicas establecidas por la organ
una forma sencilla, directa y autorizada para que f

comprension.

c) Direccion:
Concepto: “La Direccién se define como el proceso d
sobre las personas para lograr que contribuyan a la
organizacion y del grupo.” 17
“Direccion es la habilidad de contribuir y motivar
Humano a que realicen las actividades voluntariamen
forma ordenada y de acuerdo a los planes establecid
alcanzar los objetivos de la empresa.” 18
Luego de haberse distribuido las funciones y activi
realizaran en las distintas areas que conforman las
continla la etapa de direccion, la cual se debe de
través del recurso humano y que todas las tareas y
asignadas sean llevadas a cabo eficientemente, a tr
implementar un buen liderazgo, motivacion, comunica
supervision y cultura organizacional, de tal manera
subalternos laboren buscando los objetivos de la em

vez obteniendo la satisfaccion de sus intereses per

17 Koontz y Weihrich, Op. Cit. Pag. 461
18 Gil Lazo, Cintia Lisbeth y Otros (2001). Op. Cit.,
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a. Liderazgo.

Se define como el “proceso de influir sobre las per
lograr que se esfuercen de buen grado y con entusia
alcance de las metas del grupo”. 19

Por su parte Stoner lo define como el “proceso de d
actividades laborales de los miembros del grupo y d
ellas”. %

Se puede concluir, que liderazgo es la capacidad de

guiar a los empleados para que se esfuercen a alcan

organizacionales, como si fueran objetivos propios.

b. Motivacion.

Motivar es el “proceso que consiste en influir en |

23
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similares”. 2t

La motivaciéon puede ser definida como el “complejo
que inician y mantienen a una persona en su trabajo

organizacion”. 2

19 Koontz y Weihrich, Op. Cit. Pag. 23

20 Stoner, y otros (1996). Op Cit., Pag. 514.

2L |dem.

22 Sura Delmy Carolina y otros. Propuesta de un Model
Administrativa..., Tesis de Graduacion Universidad
1998.
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Se puede decir que la motivacién es llevar a cabo |
que incentiven a los empleados a poner el mayor esf
realizar su trabajo de la mejor manera y generar un

organizacional en que se sientan bien laborando par

C. Comunicacion.

“Es el proceso mediante el cual las personas tratan
significados por medio de la transmisién de mensaje
de un emisor a un receptor, asegurandose de que ést
23

comprenda”.

Koontz la define como la “transferencia de informac

emisor hasta el receptor en donde ambos comprenden

informacion”. 24

En toda empresa se debe procurar que exista un ambi

la comunicacién entre los jefes y sus colaboradores

para que todos ejecuten sus funciones correctamente
pueda lograr lo planeado y organizado.

Esto quiere decir que para que la comunicacion sea
ordenes e instrucciones deben trasladarse de forma

en la empresa, pero el de la alta jerarquia debe es

de las opiniones, sugerencias y quejas de los subal
(comunicaciéon ascendente) a efecto de conocer de in

problemas que se dan en los mandos inferiores, adem

23 Stoner, y otros (1996). Op. Cit. Pag. 57.
24 Koontz y Weihrich, Op. Cit. Pag. 509.
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jefes de un mismo nivel deben coordinar

(comunicacién horizontal) para el buen

funciones de la empresa.

d. Supervision.

“La supervision consiste en vigilar y guiar a los e

tal forma que las actividades de la organizacién se
adecuadamente”. %

Otro autor la define en el “proceso que consiste en
cosas se estén haciendo tal como se habia planeado
Se puede concluir que la supervision es estar pendi
forma en que los empleados estan realizando su trab

forma que éste sea hecho de la manera indicada, de

uno trabaje segun lo planeado.

e. Cultura Organizacional.

Es el “conjunto de normas, valores, actitudes y cre

compartidos por los miembros de la organizacion”.

Por su parte Koontz define la cultura organizaciona
patréon general de conducta, creencias y valores que
comparten. Esto transmisié

implica la adquisicion y

% Galindo Garcia, Munch y Martinez Garcia. Fundament
Administracion, México, Editorial Trillas, S.A. de

1982, Pag. 165.

26 Rodriguez Valencia, Joaquin. Como Administrar Pequ
Empresas. México D.F. ECAFSA. 42 Edicion. 1997. Pag
27 Stoner, y otros (1996). Op Cit. Pag. 198.
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conocimientos, creencias y patrones de conducta en
del tiempo”. %

De lo anterior se dice que la cultura organizaciona
conjunto de creencias y valores compartidos por las

laboran en una empresa, y las cuales conforman la i

una organizacion que la hace diferente de las demas

d) Control:
Concepto: Segun Stoner, “el control es el proceso p
que las actividades reales se ajusten a las activid
planificadas”. 29
Otro autor lo define asi: “Control es el proceso de
actividades para asegurase de que se desarrollen de
planeado y corregir cualquier desviacién significat
En esta dltima etapa del proceso administrativo, es
la gerencia de una empresa verifica que las activid
recurso humano estén enfocados hacia las metas esta
para lo cual es necesario establecer estandares de
medir los resultados presentes, comparar éstos resu
las normas establecidas y tomar medidas correctivas

areas en donde se encuentren deficiencias.

28 Koontz y Weihrich, Op. Cit. Pag. 353.

29 Robins, Stephen P. (1994) Administracion, Teoria y
Prentice Hall, 92 Edicion.

%0 Stoner, y otros (1996). Op. Cit.
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Tipos de Control:

Dentro de las empresas existen diferentes tipos de

entre los cuales se mencionan:

1) Controles Financieros:

Estos se encargan en base a unidades monetarias, de

margenes sobre los cuales las empresas pueden opera

adecuadamente y por ende realizando una funcion de

entre los cuales se pueden mencionar:

Analisis de razones financieras: El andlisis de las
financieras sirve de base para comparar el desempeii
posicion de la empresa con respecto a otra. Mide el

el rendimiento, la liquidez y el nivel de actividad
proporcionando informacién decisiva para la empresa
Andlisis del punto de equilibrio: Esta técnica prop
informacién a los gerentes para proyectar utilidade
donde se identifica el punto en el cual el ingreso

suficiente o no para poder solventar los gastos tot

la organizacién. Ademas sefiala la relacion entre in
costos y utilidades.

Auditoria  Financiera: “Se refiere a la evaluacion
periddica, por parte de un grupo de auditores, ya s

internos 0 externos, de las operaciones contables,
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financieras de una organizacion”. 31 Lo anterior significa,

que un programa de auditoria garantiza que las acti vidades
contables y financieras de una organizacion estén b ien
registradas; asi como, probar la confiabilidad y va lidez de

dichos registros.

2) Controles Presupuestarios:

Los controles presupuestarios se definen como “un i nstrumento
administrativo por medio del cual se establecen nor mas y planes
y se utilizan para medir y valorar la ejecucion efe ctiva por

medio de informes financieros”. 32

El principal instrumento que se utiliza en este tip o de control
ampliamente es el presupuesto, el cual consiste en un plan
elaborado en términos cuantitativos, cuidadosamente formulado
para utilizar y controlar recursos humanos, materia les y
financieros que se emplean en la organizacion. Ese instrumento
se utiliza tanto para la planificacion y el control ; es decir,
gue indica qué actividades son importantes y cuanto S recursos se
deben asignar a cada actividad; por lo tanto cuando se formulan,
son herramientas de planificacion, y cuando sefialan desviaciones
31 Mencos Mufioz, Maria Elena y otros. Disefio de un Mo delo

Administrativo aplicado al Centro Escolar General F rancisco Morazan.

Tesis de graduacién, Facultad de Economia Universid ad de El Salvador,

2002, Pag. 19.

32 Mercado, Salvador. Administracién Aplicada. Teoria y Practica,

México, Editorial LIMUSA, 22 Edicién, 1995. Pag. 81 6.
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entre las normas y el desempefio, son considerados c omo

herramientas de control.

3) Controles No Presupuestarios:

Los controles no presupuestarios son utilizados par a mantener un
completo sistema de verificacion, entre los cuales se mencionan:
= [Informes y analisis: Son importantes, debido a que permiten
detectar problemas en areas especificas, y poder so lucionar
las deficiencias. Debido que los informes contables y
estadisticos no siempre proporcionan a la empresa | a
informacién necesaria para algunas é&reas se deben d e

utilizar informes y andlisis especiales.

= La Observacion personal: Este tipo de control, prop orciona
valiosa informacién, debido a que se pueden analiza r
problemas que afectan el desempefio de los empleados , los
cuales se podran corregir oportunamente y asi evita r

problemas serios.

= Auditoria administrativa: “El propésito de ésta es evaluar
la calidad de la administracion y su calidad como s istema,
adoptando principalmente la forma de evaluaciones d e

desempefio con base en la norma de establecimiento vy
cumplimiento de metas verificables”. Se puede decir
entonces, que el objetivo de la auditoria administr ativa se

trata de medir en base a resultados, el trabajo de los
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administradores en cuanto al cumplimiento de las me tas de

la organizacion.

= Grafica de Gantt: “Es una herramienta sencilla que permite
a los gerentes detallar con facilidad qué es lo que falta
hacer para terminar una tarea o un proyecto, y eval uar si
una actividad estd adelantada, a tiempo, atrasada o de
acuerdo con el programa”. % Es decir, muestra de manera
visual cuando deben de realizarse las actividades y las
compara con el avance real de cada una. Ademas, per mite
detallar con facilidad qué es lo que falta hacerse para
terminar una actividad o un proyecto y evaluar si u na tarea
esta adelantada, a tiempo, atrasada o de acuerdo co n el
programa.

D) MARCO TEORICO SOBRE MODELOS ADMINISTRATIVOS.

1. MODELOS.

a) Definicion:

Definicion de Modelo: “En forma genérica es observa r un sistema,
analizarlo, extraer hipotesis de su funcionamiento y luego
abstraerlo, simplificarlo e idealizarlo, traduciénd olo a una
férmula matematica o a otro tipo de representacion. Es decir una

33 Robins, Stephen P. (1994). Op. Cit. Pag. 307.
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réplica del mundo real, pero sin su complejidad y r educido a

proporciones manejables.” 34

“Modelo es una representacion simplificada de las p ropiedades
claves de un objeto, circunstancia o relacion; pued e ser oral,

material 0 matematico” 35

Por lo tanto, los modelos representan de forma simp lificada un
objeto o fendbmeno, y para el caso de estudio, enfoc ara de forma
simplificada el proceso administrativo aplicado a | a pequefia
empresa industrial fabricante de panales para radia dores en el

area metropolitana de San Salvador.

b) Modelo administrativo.

1) Conceptos.

Modelo  Administrativo es: “la  aplicacion del proces 0
administrativo a través del cual se exponen las fas es que lo
conforman para desarrollar las actividades de tal f orma que

conduzca al mejor logro de los objetivos.” %

Otro autor lo define de la siguiente forma: “Una gu ia o patron
para direccionar a un grupo de personas mediante mé todos
organizacionales, con el objeto de alcanzar resulta dos positivos

34 Gémez Ceja, Guillermo (1994). Planeacién y Organi zacion de

Empresas, México, Mc. Graw Hill, 82 Edicion. Pag. 1 74.

35 Stoner, James y Freman R. Edward, Op.Cit.

% Gil Lazo, Cintia Lisbeth y Otros (2001). “Disefio d e un modelo
administrativo Para la Mediana Empresa Dedicada a | a Venta de Insumo a

la Industria Lactea”, Pag. 36.
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a través de la optimizacibn de los recursos disponi bles,
implementando las etapas del proceso administrativo n 31
El Modelo administrativo puede considerarse como la integracion
de las etapas del proceso administrativo, asi como la
interrelacion que existe entre estas, de tal forma que
represente la operatividad de las actividades mas r elevantes del
quehacer empresarial de una manera simplificada.
2) Importancia:
La importancia se basa en que facilita el desarroll o de las
distintas fases del proceso administrativo, con la finalidad de
alcanzar las metas organizacionales por medio del
aprovechamiento racional de los recursos disponible S.
Objetivos:
- “Establecer y describir los elementos administrativ 0s
necesarios para ejecutar las actividades de manera
eficiente.
- Que las organizaciones posean un documento que sirv a de
guia para que las actividades se mejoren periddicam ente y

que conduzcan al logro de los objetivos.” 8

Gestion. México,
ag. 19
Pag. 36.

37 Dominguez Giraldo, Gerardo (1994). Indicadores de
Prentice Hall Hispanoamericana, S.A., 42 Edicién. P
% Gil Lazo, Cintia Lisbeth y Otros (2001). Op. Cit.



3) Ventajas y desventajas:
Dentro de las ventajas y desventajas de un modelo A

se mencionan las siguientes:

Ventajas:

e Facilita el funcionamiento y desarrollo de

administracion de la empresa.

« Ayuda a la toma de decisiones.

33

dministrativo

la

 Permite la implementacibn de las etapas del proceso

administrativo.

« Ayuda al buen funcionamiento en la gestion de recur

¢ Conduce el desarrollo de métodos mas eficientes de

operacion.

Desventajas
e La aplicacion de un modelo administrativo implica ¢
en la organizacién actual, por lo que requiere de t
para que las personas se adapten al cambio.
» La aplicacién de un Modelo Administrativo implica u
de gastos o el recurso financiero necesario para

aplicacion.

Su

SOS.

ambios

iempo

na serie



E. EFICIENCIA.
1. Concepto

“Eficiencia es la capacidad para reducir al minimo

usados para alcanzar los objetivos de la organizaci

“Logro de los fines con la menor cantidad de recurs

de objetivos a menor costo u otras consecuencias no

Por lo tanto, de acuerdo a lo anterior, se consider

los recursos son escasos, de ahi que lograr la efic

distintas actividades que se realizan es muy import

debido que todo lo que la empresa utiliza tiene un

este sentido, los gerentes deben contar con herrami

administrativas que les permitan, con la menor cant

esfuerzo, el logro de las metas trazadas por la org

2. Bases para medir la eficiencia.

“La eficiencia, es un concepto que se

refiere a ins

productos. Un gerente eficiente es el que obtiene p

resultados medidos con relacién a las siguientes ba

» Mano de obra empleada en realizar alguna actividad.

> Materiales,

producto.

materia prima utilizada para elaborar

» El tiempo empleado para realizar alguna accion.

39 Stoner, y otros (1996). Op. Cit, Pag. G-4.
40 Koontz y Weihrich, Op. Cit. Pag. 780.
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Los gerentes que pueden reducir al minimo los costo
recursos gque se necesitan para alcanzar metas, esta
eficientemente.” 4

En relacion a lo anterior, las bases para medir la

son pardmetros necesarios para determinar en qué me
implementacion de nuevas técnicas administrativas p

el uso de la mano de obra, materiales y el tiempo u
desarrollar las actividades encomendadas, por lo ta

uso de los recursos antes mencionados podria signif

estan realizando las actividades eficientemente, lo

los objetivos de la organizacion.

3. Efectos del Modelo Administrativo en la Eficien
Existen diferentes factores que influyen en el rend
empresa lo cual hace necesario utilizar una estruct

como método para poner en orden las actividades y f

El impacto de un Modelo Administrativo en la eficie
organizaciones, radica en el uso planificado de los

el objetivo que éstas obtengan mayores ganancias al
fases de planeacién, organizacion, direccion y cont

de una entidad o empresa.

41 Stoner, y otros (1996). Op. Cit, Pag. 9-11.
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CAPITULO I
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DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA SITUACION ACTUAL D E LA PEQUENA

EMPRESA FABRICANTE DE PANALES PARA RADIADORES DEL AREA

METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

A. Situacion problemética.

En nuestro pais, la mayoria de la pequefia empresa ¢
adecuada aplicacién del proceso administrativo, obt
resultado que otras mejor organizadas administrativ
dejen fueran del mercado de competencia a la cual p
Entre los principales problemas que atraviesan las
empresas dedicadas a la fabricacion de panales par
segun lo expresado por sus mismos gerentes, son la
mision, vision, objetivos y politicas bien definida
herramientas administrativas tales como: organigram

de andlisis y descripcion de puestos, manuales

procedimientos, inexistencia de un adecuado proceso

reclutamiento, seleccidén, contratacion y capacitaci

personal, lo cual origina una inadecuada contratac

personal requerido para cada puesto, no cubriendo

requisitos que demanda el mismo.
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Entre otros problemas que genera el no contar con u

modelo administrativo se encuentra la desmotivacion
personal, una ineficiente comunicacion, liderazgo q

la persuasiéon adecuada al recurso humano, supervisi

y la falta de una cultura organizacional entre los

la empresa. Por otra parte no se cuenta con los mec

adecuados para ejercer el control.

Lo anterior influye en que se tomen decisiones inco
bajo desemperfio del personal trayendo como consecuen

logren los objetivos propuestos por la organizacion

B. Formulacion del problema.

En relacion y de acuerdo a los problemas
anteriormente se hace necesario disefiar un modelo a
en las pequefias empresas que fabrican panales para
del &rea metropolitana de San Salvador. Para el pre

se planteé el siguiente problema “¢En que medida el
modelo administrativo fortalecera la eficiencia en
administrativas de las pequefas empresas fabricante

para radiadores en el &rea metropolitana de San Sall
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C. Importancia.
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Debido que los recursos ya sean economicos, tecnold gicos,

humanos, etc., son escasos hay que aprovecharlos de
mas eficiente. En este sentido el proceso administr

que todos los recursos con los que cuenta una empre

la manera
ativo permite

sa puedan ser

distribuidos de manera tal que alcancen los obijeti VOS

individuales y organizacionales; y es aqui donde ra
importancia del estudio, el cual pretende disefiar
administrativo para la pequefia empresa fabricante d
para radiadores del &rea metropolitana de San Salva
permita obtener un mejor desempefio en las
administrativas y que genere una mayor rentabilidad
empleo y contribuir al desarrollo econémico y socia

Asi mismo se considera que brindara un aporte a la
empresa dedicada a la fabricacion de panales para r
con herramientas en las etapas de planeacién, organ
direccion y control, que les permita de una manera

la utilizacion racional de sus recursos y puedan as
manera eficiente alcanzar los resultados esperados,

mayor satisfaccion a la gerencia, empleados y clien

dica la

un modelo

e panales

dor, que

funciones
, fuentes de
| del pais.

pequefia
adiadores,
izacion,
sistematica,

i de una

generando

tes.
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D. Objetivos de la investigacion.

OBJETIVO GENERAL

Elaborar un diagnéstico de la situacion actual de | a pequefa
empresa fabricante de panales para radiadores del & rea
metropolitana de San Salvador, que permita identifi car los
principales problemas que afectan el buen desarroll o de las
funciones administrativas, y determinar posibles al ternativas

gue contribuyan a solucionar dichas deficiencias.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Identificar los elementos de la etapa de planeacién , que
implementan las pequefias empresas fabricantes de pa nales para

radiadores, con el objetivo proponer mejoras.

2. Investigar si las empresas fabricantes de panales p ara
radiadores cuentan con herramientas organizativas q ue sirvan
de orientacion en la distribucion de trabajo, para elaborar

las que no existan y redisefar las que poseen.

3. Conocer si la funcion de direccion se esta efectuan do
correcta 'y oportunamente, a fin de proponer posible S
alternativas, que permitan lograr la eficiencia en el

desarrollo de las actividades del recurso humano.
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4. ldentificar las herramientas de control utilizadas por la
pequefia empresa fabricante de panales para radiador es, con
el objetivo de conocer si se comprueba con éstas lo planeado

y organizado.

5. Proponer un modelo administrativo que contribuya a mejorar
la eficiencia en los procesos administrativos real izados en
las pequefias empresas fabricantes de panales para radiadores

del &rea metropolitana de San Salvador.

E. Metodologia de la investigacion.

1. Método de investigacion.

Para llevar a cabo el presente estudio se empled el método
cientifico, debido que permite de una forma objetiv a
interpretar la realidad que se necesita conocer, y se fundamenta
en un problema buscando una explicacion a dicho fen omeno y
ademés por medio de la investigacion, obtener una respuesta a
la problematica existente, por lo tanto asi se efec tué en la
presente investigacion, identificando la ausencia d e un modelo
administrativo en las pequefias empresas fabricantes de panales
para radiadores, que contribuya a fortalecer la efi ciencia en

las funciones directrices.



Ademéas se utilizd el método analisis-sintesis ya qu
permite descomponer el todo en sus partes generales

emitir una conclusion; esto significa que se efectu

de las pequeiias empresas productoras de panales par

del area metropolitana de San Salvador en sus eleme
funciones principales, para luego emitir conclusion

sobre su situacion actual en el area administrativa

2. Fuentes de informacién.

- Fuentes Primarias.

Con el objetivo de recolectar la informacion de est
efectuaron entrevistas y encuestas cuyo instrumento
fue el cuestionario asi como también se us6 la obse
directa en actividades que realizan las personas su
estudio. Dicha informacién fue proporcionada por el

area administrativa y operativa siendo estas las un
andlisis de las pequefias empresas fabricantes de pa

radiadores del area metropolitana de San Salvador.

- Fuentes Secundarias.

Como fuentes secundarias para recolectar informacié
documentacion bibliogréafica tales como libros, revi
relacionadas con el tema. Otro medio utilizado fue

donde se recopil6 datos que facilitaron la comprens

41

e éste
, para luego
6 un estudio
a radiadores
ntos y

es generales

e estudio se
utilizado
rvacion
jetos de
personal del
idades de

nales para

n se utilizé
stas y tesis
internet, de

i6n de una



forma amplia los elementos tedricos que se aplicaro

presente investigacion.

3. Técnicas e instrumentos para recolectar la infor
El proceso de investigacion demanda la aplicacion d
técnicas e instrumentos a utilizar para la obtencid

informacidn que se necesita analizar e interpretar.

Para la realizacion de la investigacion sobre la pr
modelo administrativo, se emplearon las siguientes

instrumentos:
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> Entrevista: La finalidad de esta técnica fue establ

una conversacion formal con los gerentes y personal
administrativo de las dos empresas fabricantes de
panales para radiadores, con el objetivo de conocer
problematica administrativa. Para lo cual se utiliz
como instrumento una guia estructurada de preguntas

las entrevistas efectuadas al personal de ambos pue

de acuerdo a las necesidades de informacion.

La encuesta: El objetivo de esta técnica consistio
consultar al personal operativo de las empresas suj

de estudio, lo cual permitié identificar los princi

ecer

Su

para

stos,

en
etas
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problemas administrativos que enfrentan estas
organizaciones. En la presente investigacion se
formularon cuestionarios con preguntas de opcion
multiple y abiertas, con el fin de determinar el

diagnostico adecuado para el disefio del modelo

administrativo para dichas empresas.

» La observacion: Se obtuvo la informaciéon a través d e
visitas efectuadas a los establecimientos en estudi 0,
donde se observo el proceso administrativo y
procedimientos que se realizan en las empresas

fabricantes de panales para radiadores.

4. Tipo de investigacion.

En el presente estudio, el tipo de investigacion qu e se llevd a
cabo fue el método correlacional, “el cual tiene co mo finalidad
medir el grado de relacidon que existe entre dos o m as conceptos
0 variables en un contexto en particular” 42 Para el caso de
investigacion se necesitd conocer si la existencia de un modelo
administrativo fortalece la eficiencia en las funci ones
administrativas de la pequefia empresa fabricante de panales para
radiadores.

Rojas Soriano, Raul (2004), Guia Para Realizar Inve stigaciones Sociales, 402 edicién,

México, Pag. 377.
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En relacion a lo anterior, se analizé si existe cor relacion o
asociacion entre las variables “Modelo Administrati vo" Yy
“Eficiencia en las funciones administrativas”.

5. Universo y muestra.

Para el desarrollo de la investigacién, se determi naron como
universo las empresas que conforman este sector eco noémico, las

cuales son dos, siendo las siguientes:

RADTEC DE EL SALVADOR, S.A. DE C.V., y MANUFACTURER A MEXICANA DE

PARTES AUTOMOTRICES, S.A. DE C.V; y son las que se adaptan a las
caracteristicas de pequefia empresa fabricante de pa nales para
radiadores en el area metropolitana de San Salvador y a través

de las cuales se obtuvo la informacion.

Debido a la caracteristica especial del presente es tudio, las
empresas son dos y el personal entre ambas es de 25 personas, no
se emplearon formulas estadisticas para el calculo de Ila
muestra, por lo que se tomé el 100% del universo, e fectuando un
censo, por lo cual se investigaron las dos empresas ; tomando
como unidad de andlisis al personal administrativo y operativo

detallado en los tres niveles siguientes:



ler nivel: Alta Gerencia.

Para obtener la informacion del personal que forma

nivel, se utliz6 la entrevista a través de una gui
estructurada de preguntas, la cual se desarrollé co
gerentes de ambas empresas, por lo tanto se efectua
entrevistas.

2° nivel: Personal administrativo.

De igual forma que para el primer nivel, se obtuvo
informacién por medio de una guia estructurada de p

la entrevista de acuerdo a las necesidades de infor

este caso se realizd entrevistas con los asistentes

administrativos de ambas empresas, siendo el total
entrevistas efectuadas para el personal de esta are

3er nivel: Personal operativo.

La obtencion de la informacion para este tercer niv
efectu6 por medio de la encuesta, en donde se consu
personal que realiza funciones operativas acerca de
opiniones respecto al objetivo de estudio. Para est
tomaron los puestos tipo: vendedor, repartidor, sup
produccién y operativo, efectuando las encuestas en
empresas, sumando un total de ocho encuestas.

Lo anterior se efectu6 con el objetivo de obtener i

desde los diversos puntos de vista del personal que

ambas empresas.
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6. Tabulacion y analisis de datos.

Luego de haber recolectado los datos por medio de

y herramientas que se utlizaron para la investigac
realizd el procesamiento y consolidacion de la info

dos etapas: primeramente para el caso de la encuest
cabo con los trabajadores del nivel operativo, el p

se efectud a través de un sistema manual, ademas la

de datos se realiz6 por medio de cuadros estadistic

se ubicaron las preguntas, el objetivo y la respect
respuesta, frecuencia absoluta y porcentual, asi co
andlisis e interpretacion de los resultados obtenid

a las entrevistas, los resultados obtenidos a cada
formulada se muestran a través de un resumen de las
dadas por los gerentes y personal administrativo de
empresas.

En relacion al andlisis efectuado, se brindan una s

conclusiones y recomendaciones, exponiendo los aspe

negativos y positivos de la empresa, asi como las s
que contribuyan en la elaboracién de la propuesta d
Administrativo que fortalezca la eficiencia en las

la pequefia empresa fabricante de panales para radia

area metropolitana de San Salvador.
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F. Analisis de la situacion actual de la pequefia em

industrial fabricante de panales para radiadores.

A continuacion se presenta un diagndstico sobre la
actual en la aplicacion de cada una de las fases de
administrativo en la pequefia empresa fabricante de
radiadores del area metropolitana de San Salvador,
sido posible elaborar a través del analisis de la i
recolectada por medio de las entrevistas efectuadas
administrativos y gerencias, y por medio de la encu

al personal operativo de dichas empresas.

Planeacion:

Para el caso de las empresas estudiadas, esta fase

menos utilizadas, en el sentido que no cuentan con
vision, objetivos, politicas, ni procedimientos a n

en las distintas actividades que desarrollan, lo cu

minima o nula planeacién de lo que se espera alcanz

cuadros del 6 al 16). Generalmente, esta etapa es d

de forma empirica en ambas empresas, y aunque cuent

algunos de los tipos de planes, éstos no se encuent
por escrito, tal es el caso de los objetivos, los ¢
conocen claramente en ambas empresas, al no conta

documento por escrito que los detalle, lo que dif
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los empleados puedan identificar hacia donde d

orientados los esfuerzos de todos los miembros de
organizacion (cuadros 6 al 11).

Entre otros planes no definidos claramente, se encu
politicas; aunque en ambas gerencias dicen contar

no establecen en qué consisten (cuadros 12 al 13).

Ademds, estas empresas no desarrollan programacione
actividades a realizar, lo cual ocasiona que no se
eficientemente tareas importantes, como ventas, co
compras, produccion, entre otras (cuadro 16)

En cuanto a los presupuestos, son elaborados anualm
ajustados con base a las disponibilidades de rec

financiero, dejando un margen de flexibilidad par

imprevistos,  principalmente son elaborados presupu

compras, produccion y ventas (ver resumen pregunta

entrevista)

Organizacién

Actualmente las empresas cuentan con insuficiente n
organizacién en las actividades que desarrollan. Si
nada de lo que han logrado organizar se encuentra e
escrito, debido que no cuentan con un organigrama,
tienen ciertas &areas funcionales definidas, como lo

produccion, ventas y el &rea financiera; asi como s
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auditoria externa, areas legales, contables y de pr

cuadro 18)

Entre otros problemas identificados se observa que
lineas de autoridad definidas claramente dentro de

en parte debido a que por el tamafio de éstas, la ge
centraliza casi todo el poder de mando, so6lo delega
responsabilidades a los subalternos (ver cuadro 20)

Asi mismo se han encontrado contradicciones en lo g

si existe un equilibrio en la carga de trabajo, deb

empleados manifiestan que ésta no se encuentra equi

por su parte los gerentes exponen lo contrario (ver

22 y respuesta 25 entrevista).

Con lo que respecta a los distintos manuales organi

empresas objeto de estudio no cuentan con ninguno d
manuales, lo cual dificulta las actividades a reali

empleados, quienes consideran necesario el contar c
debido que el nuevo personal requiere un mayor tiem

conocer las funciones del puesto que le asignan (ve

pregunta 28 de entrevista).

Direccion
Como en la mayoria de las pequefias empresas de nues
organizaciones sujeto de estudio no desarrollan la

direccion de forma eficiente, debido que como se me
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anteriormente, éstas no cuentan con herramientas or

por lo que se les dificulta ejecutar de mejor forma
concerniente a la direccion.

Ademas se ha observado que en ambas empresas no se
capacitacion a los nuevos empleados, lo cual poster
genera que éstos ejecuten incorrectamente las activ
asignadas a sus puestos (ver cuadro 26).

En el caso del liderazgo ejercido, éste es consider
empleados como importante, se ejerce de forma democ
debido que son tomadas en cuenta las opiniones y s

los subalternos, existiendo también flexibilidad an
determinadas contingencias que sufran éstos, lo cua

que se den buenas relaciones entre la gerencia y el

segun lo manifestado por éstos ultimos (ver cuadros

No obstante, existen empleados que consideran que n

con personal eficiente en la gerencia, lo cual ind
aunque el liderazgo tiende a ser participativo, no

miembros de la organizacion comparten la misma perc
cuadro 27).

En lo que respecta a la motivacion, es implementada
gerencia, a través de incentivos principalmente eco
incrementos salériales y bonificaciones, teniendo m

el reconocimiento y felicitaciones verbales o escri

cuadro 32).
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Ademéas se identific6 que con el

convivencia entre el personal, se efectdan

objeto de propiciar

reunione

celebrar cumpleafios y fiestas navidefias, sin embarg

realizan otro tipo de actividades que fortalezcan |

de los empleados de forma frecuente (ver resumen pr
41 entrevista).

En lo relacionado a la comunicacién, la mayoria del
considera que existe una adecuada transmision de da
las instrucciones brindadas de forma

que son

personalmente a cada individuo,
retroalimentacion de las instrucciones emanadas de
(ver cuadros 35y 36).

La supervision, se encuentra enfocada a corregir lo
después que las tareas han sido realizadas, lo cual
Nno se ejerce una accion preventiva que asegure los

obtener (ver cuadros 37 y 38).

Control

Practicamente los controles utilizados dentro de am
van enfocados a la evaluacion de aspectos financier

que se pueden mencionar:

- La contabilidad: permite a través de la elaboraci

estados financieros al final de cada ejercicio que

existiendo

verbal

51

la
S para
0 no se
a convivencia

egunta 40 y

personal

tos, debido

una

la gerencia

S errores
indica que

resultados a

bas empresas

0s, entre los

6n de los

la gerencia



52

pueda contar con un panorama en términos monetarios de la
situacion de la empresa.
- Auditorias  contables: van enfocadas a identifica r

inconsistencias de tipo financieras.

- Presupuestos: por medio de éstos se proyectan las necesidades
principales de compras de materia prima e insumos y de
elaboracion de productos, los cuales sirven como me dios de

control al comparar lo planeado con los resultados.

- Informes de ventas diarios: en los cuales se mues tra un
detalle de los productos, volimenes y valores monet arios.

- Registros de inventario: en donde se maneja el co ntrol de la
mercaderia disponible, productos en proceso, materi a prima e
insumos.

Se ha identificado que ambas empresas no aplican he rramientas
administrativas que sirvan de apoyo para medir el d esempefio del
personal, basandose para evaluar a través de los re sultados vy
observacioén continua de éstos. Ademds, no cuentan con
herramientas para el control de asistencias y horar ios para los
empleados; en lo que respecta a los controles finan cieros
Unicamente son utilizados aquellos que son exigidos por las
leyes del pais, dejando de fuera los administrativo s para el

control de las ventas y cobros (ver cuadros 39 al 4 2).
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G. Conclusiones.

Con base al estudio de campo efectuado en las empre sas
investigadas, del andlisis a las tabulaciones de Io S
cuestionarios y de las respuestas a las entrevistas , se detallan

las siguientes conclusiones:

1. Se ha identificado que en las empresas sujetas d e estudio, no
cuentan con una misibn que las guie al logro de sus
objetivos. Ademas no poseen una visibn que les pe rmita

proyectarse a una posicién en el futuro.

2. Actualmente, no tienen un modelo administrativo definido, lo
cual se ve reflejado en que no disponen por escrito de objetivos
y politicas que faciliten a la gerencia y empleado s en la toma
de decisiones, influyendo en que el personal no com prenda los

resultados que persigue la empresa.

3. En las organizaciones estudiadas, se determiné gue son
reducidas las actividades en donde se desarrolla un a
programacion, siendo las principales produccién, ve ntas vy
cobros.

4. Se determiné que las empresas no cuentan con un organigrama
que muestre las lineas de autoridad y responsabilid ad dentro de
ellas, sin embargo poseen areas definidas a nivel i nformal, como
las de produccion, ventas, financiera y recursos hu manos, aunque

esta Ultima no cuenta con personal especializado, p ero las
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funciones son desarrolladas en ambas empresas de fo rma empirica

por los gerentes.

5. Las empresas sujeto de estudio no cuentan con m anuales de
descripcion de puestos, de procedimientos, ni de or ganizacion,
lo que significa que no poseen herramientas adminis trativas que
guien hacia el desarrollo eficiente de las activid ades.

6. Existe contradiccidon por el medio utilizado par a contratar a
los empleados, debido que la gerencia expresé que s e utiliza un
contrato por escrito y los empleados, tanto adminis trativos y
operativos, manifestaron lo contrario, lo cual indi ca la
inestabilidad en un proceso formal de contratacion de personal.

7. Se ha observado que en ambas empresas no se bri nda
induccién, ni capacitacibn a los nuevos empleados, lo cual
posteriormente genera que éstos no ejecuten correct amente las

actividades asignadas a sus puestos.

8. Se considera que el tipo de liderazgo que predom ina en ambas
empresas, es participativo, debido que se toman en cuenta las
sugerencias que los empleados proponen para desarro llar una

actividad o resolver problemas.

9. Respecto a los incentivos proporcionados, debido a un buen
desempefio de parte de los empleados, se encuentran
principalmente los incrementos salariales, las feli citaciones

verbales y dias libres, los cuales son aplicados al personal de



todas las é&reas de las empresas, siempre y cuando h

desempefiado excelentemente sus actividades.
10. En lo referente a la comunicacion en ambas empr

determinado que debido al tamafio de éstas y al poco
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esas, se ha

personal que

las conforman, se hace de forma verbal, existiendo

retroalimentacion de las instrucciones dadas a los
para que no exista distorsidbn del mensaje que se qu
conocer.

11. La supervision efectuada en este tipo de empre
realizada a todas las areas de éstas, y generalme
corrigen los errores hasta después que se han real
tareas, faltando programas preventivos.

12. En ambas empresas se efectGan actividades de co
para mejorar las relaciones entre los empleados, si
éstas son realizadas de forma ocasional.

13. Se determin6 que los controles utilizados dentr
empresas van enfocados a la evaluacion de aspectos
para lo cual emplean principalmente los exigidos po
tributarias como: auditoria contable, contabilidad

I.V.A., dejando fuera aspectos importantes como la
desempefio, horarios de asistencia y controles admin

para las ventas y cobros.
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H. Recomendaciones.

1. Se sugiere a la administracién de ambas empresas
misién y vision, con el objetivo de identificar el
responsabilidad de los empleados hacia la empresa

los clientes. Asi mismo, que éstas se ubiquen en |
estratégicos y visibles para que todos los miembros
organizacion las conozcan.

2. Se recomienda, elaborar un documento por medio d
den a conocer los objetivos y politicas sobre los ¢
guiard el desarrollo de las funciones de los emplea

la empresa, el cual debe ser dado a conocer al pers

verbal y escrita, con el objetivo que éstos los con
comprometan a su cumplimiento y logro.

3. Se propone a la gerencia de ambas empresas que e
formulario para la programacién de las actividades

por los empleados.

4. Se recomienda para una mejor observacion de la e
organizativa, disefiar un organigrama que defina cla
escala jerarquica, documento que debe ser ubicado e
visible con el objetivo que el personal identifiqu

pertenece y la linea de autoridad a seguir.

5. El grupo propone a la administracion de las empr
elaboracion e diferentes

implementacion de los manu
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administrativos con la finalidad de facilitar y coo rdinar la

ejecucion de las diversas actividades.

6. Se sugiere a las empresas que se disefle un contr ato de
trabajo por escrito para formalizar las obligacione s y derechos,
tanto de los empleados, como de los patronos, obten iendo un
mayor compromiso por parte de los trabajadores en el desarrollo

de las actividades.

7. Se recomienda el disefio de un manual de bienveni da, asi como
un manual de descripcibn de puestos con el objetivo que
contribuyan a la capacitacion e induccion a los nue VOS
empleados.

8. Se recomienda a las gerencias continuar aplicand o el tipo de
liderazgo participativo, dispuesto a escuchar las s ugerencias e
ideas de los empleados, pero debe ser aplicado a to das las areas

de la empresa para que la totalidad del personal pe rciba la

misma imagen.

9. Se propone a la administracion que continte util izando el

mismo tipo de incentivos, debido que son los que pr oducen mayor
motivacion a los empleados, asi mismo, con el objet ivo de
reforzar la motivacibn de éstos, se sugiere la mayo r
implementacion de incentivos como: felicitaciones v erbales,

escritas y capacitaciones con el objetivo que los e mpleados se
sientan comprometidos a desarrollar de mejor manera sus

actividades.



10. Se recomienda a la gerencia de ambas empresas,
aplicando los mismos medios de comunicacién, transm
informacién hacia los empleados, asi como la retroa

de las instrucciones brindadas por medio de las reu

realizan con el personal. No obstante con el obijeti
fortalecer la comunicacién, se sugiere la implement
medios escritos, como por ejemplo: memorandums, cir
notas.

11. Se propone que se efectle una supervision no sé
encontrar errores, sino para la prevencion de los m
objetivo de evitar desperdicios de tiempo y recurso

12. Se sugiere implementar actividades que fomenten
convivencia entre el personal de forma mas frecuent

13. Se recomienda a la administracibn de ambas orga
emplear mecanismos de control para la evaluacion de

de asistencias y de horarios, con el objeto de iden
eficiencia y responsabilidad del empleado en la eje

actividades.
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CAPITULO Il
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PROPUESTA DE UN MODELO ADMINISTRATIVO PARA FORTALEER LA

EFICIENCIA EN LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE RADT ECEL

SALVADOR, S.A. DE C.V.

A. ASPECTOS GENERALES.

1. Introduccion.

El presente capitulo desarrolla la propuesta de un
Administrativo para la Pequefia Empresa Fabricant
contribui

para Radiadores, con el cual se espera

fortalecimiento de las funciones gerenciales de p
organizacion, direccion y control; a través del di
Herramientas Administrativas que permitan soluciona
que se presentan en el desarrollo de las diversas o

en este tipo de Instituciones. Asi mismo, la imp

de este Modelo Administrativo, contribuirA a un mej
aprovechamiento de los recursos, facilitando la eje

las distintas actividades a desarrollar.

La presente investigacion se efectu6é en el area me

de San Salvador, debido que actualmente solamente

geogréfica existe este tipo de empresa.

Modelo
e de Panales
r al
laneacion,
sefio de
r problemas
peraciones,
lementacion
or

cucién de

tropolitana
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2. Objetivos:

Objetivo General:

Ofrecer un Modelo Administrativo que permita orient ar a la
Pequeiia Empresa Fabricante de Panales para Radiador es, con la
finalidad de fortalecer la eficiencia en las funcio nes

administrativas.

Objetivos Especificos:

- Elaborar planes de accion que permitan alcanzar | 0s resultados
esperados y prever situaciones futuras en la Pequeii a Empresa
Fabricante de Panales para Radiadores.

- Crear herramientas organizativas que sirvan de or ientacion en

la distribucion del trabajo y los recursos de la Pe guefa
Empresas Fabricante de Panales para Radiadores.

- Proponer técnicas de direccion administrativa que permita a la
gerencia lograr la eficiencia del recurso humano de la Pequefa

Empresa Fabricante de Panales para Radiadores.

- Disefar herramientas de control que permitan eval uar el
desempefio y medir la responsabilidad del personal, verificando
el nivel de cumplimiento de lo planeado y organizad 0 en la

Pequefia Empresa Fabricante de Panales para Radiador es.



3. Importancia del modelo administrativo.

La importancia se basa en que facilita el desarroll
distintas labores de todo gerente, jefe administrat
supervisor, con la finalidad de
organizacionales por medio del aprovechamiento raci
recursos disponibles, por lo cual la presente propu
permitirA que la Pequefia Empresa Fabricante de Pana
Radiadores del Area Metropolitana de San Salvador t

clara de cémo aprovechar al maximo los recursos con

cuenta.

4. Alcances y Limitaciones del Modelo:
Alcances:

Entre los alcances que se esperan lograr por medio
implementacion del Modelo Administrativo propuesto,

- Que se empleen adecuadamente los recursos con los
pequeiia empresa desarrolla las actividades, con la
minimizar tiempo y esfuerzo.

- Que la gerencia cuente con un modelo que facilit

apoyo en el desarrollo de las funciones que realiza

- Que sirva como medio para difundir entre los dist
miembros de la organizacion los aspectos mas import

proposito que el personal se involucre totalmente e

de los objetivos empresariales.

alcanzar las metas
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Limitaciones:

Entre las limitaciones que pueden dificultar el uso
propuesto, estan:

- Que la empresa no le de la debida importancia, de

las ventajas que tendria con la aplicacion del mism

- Carecer de los recursos financieros necesarios pa
aplicacion del Modelo Administrativo en un periodo

es decir, que la implementacibn no se realice estan
documento vigente para la respectiva funcionabilida

- Que el recurso humano desconozca la aplicacién d

de documento como instrumento para realizar de mane

eficiente las funciones, incluyendo la falta de col

debido a la oposicién al cambio.
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B. DESCRIPCION DEL MODELO ADMINISTRATIVO PARA LA PE QUENA EMPRESA

FABRICANTE DE PANALES PARA RADIADORES. CASO ILUSTRATIVO: RADTEC

EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
En este apartado se detallan las fases del Modelo A
gue se proponen a la empresa, asi como los diferent

que lo constituyen.

1. Planeacion Administrativa.

Esta etapa es fundamental para el buen desempefio de
actividades a realizar dentro de la empresa, debido

de los distintos planes administrativos se presenta

gue contribuiran a alcanzar los objetivos estableci

a. Mision.

A través de este tipo de plan, la empresa identific

ser, los medios utilizados para alcanzar los result
proyectados, determinando hacia donde van dirigidos
esfuerzos, lo que permite a los integrantes de la o

sentir un mayor compromiso para brindar mejores pro
servicios.

La siguiente es la misidn que se propone:

“Somos una empresa dedicada a la fabricacién de pan
radiadores, para lo cual utilizamos materia prima d

calidad, con el objetivo de satisfacer la demanda d

dministrativo

es elementos

todas las
gue a traves
n los medios

dos:
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ados
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poblacion salvadorefia de este tipo de accesorios

automovilisticos, a precios accesibles y brindando

atencion hacia nuestros clientes”.

b. Vision.

La vision proporciona las perspectivas que la empre

el futuro, hacia donde quiere estar ubicada, impuls
empleados a centrar los esfuerzos hacia el logro de
garantizando que los clientes obtengan productos de

La visién propuesta es:

“Llegar a ser la empresa lider a nivel nacional en
fabricacion de panales para radiadores, identificad
calidad de nuestros productos, excelencia en el ser
responsabilidad y profesionalismo creando fidelidad

clientes”.

c. Objetivos.

Una organizacion para su crecimiento y desarrollo d

con objetivos claros y definidos que la guien hacia
optimizacion de los recursos disponibles y a través
cuales alcance el éxito propuesto. En relacion a lo

proponen los siguientes objetivos:

la mejor

sa tiene para
ando a los
dicha meta,

calidad.

la
0s por la
vicio,

en nuestros

ebe contar
la
de los

anterior, se



- Objetivo General.

Proveer al mercado automotriz salvadorefio, con pana
radiadores, fabricados con materia prima de alta ca
permitan satisfacer la demanda de nuestros clientes

consecuencia la estabilidad econémica de la empresa

- Objetivos Especificos.

* Brindar una atencion esmerada hacia los clientes co
finalidad de satisfacer las necesidades con respect
tipo de producto que requieren.

» Utilizar materiales en la elaboracién de los produc
permita ofrecer panales para radiadores de calidad,
logrando asi fidelidad de los clientes hacia la emp

e Inducir en el personal el deseo de mejorar en el de
de las labores y que contribuya en la reduccion de
costos y gastos.

e Crear alianzas con empresas distribuidoras de acces
automotrices al interior del pais, con la finalidad
expandir las ventas a nivel nacional y lograr asi
ganancias.

e Crear en los empleados un compromiso hacia el cumpl
e identificacion con los objetivos de la empresa, |

permita el logro de los resultados previstos.
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d. Politicas.

Estas consisten en guias o lineamientos de caracter
canalizan el pensamiento y la accion de la conducta

de una organizacion hacia los resultados esperados.

lo anterior se proponen las siguientes politicas:

e La contratacion del personal se realizara a través
contrato de trabajo por escrito, el cual sefialara d
y obligaciones de ambas partes.

 La seleccion del recurso humano tanto para las area
administrativas como operativas, se efectuara toman
base el conocimiento técnico, experiencia laboral y
académico requerido para los puestos.

e La induccion y capacitacion sera impartida por el j
inmediato de cada area y en la cual se dardn a cono

aspectos generales y especificos a desempefiar en el

* Con el objetivo de verificar que el candidato selec
fue el idéneo para el puesto, se pondra a prueba du
periodo de por lo menos tres meses, con la finalida
evaluar el desempefio en las labores durante dicho t

* Se realizard anualmente la evaluacion del desempefio
empleados con el fin de identificar la eficiencia e
ejecucion de las labores.

* Los incentivos proporcionados a los empleados, se h

base a la evaluacion del desempefio.
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Se efectuara por lo menos una reunion semanal con e
personal, con la finalidad de transmitir y recibir
informacién sobre aspectos que inciden en el funcio

formal de la empresa.

El personal del &rea de ventas se encargar4 de aten
consultas y reclamos de los clientes, con el propos
mejorar la calidad de los productos y servicios en
atencion ofrecida.

Por medio de los procesos de cobro disefiados, el pe
respectivo realizara controles sobre el nivel y tie
endeudamiento de los clientes, en relacion a los pl
montos establecidos por la empresa, para evitar la
morosidad en los créditos concedidos.

La gerencia efectuard un examen de los productos a

de una muestra de la calidad de los mismos, supervi

que no existan desperdicios de materiales.

El personal encargado de la fabricacién de los pana
radiadores, debera elaborarlo de acuerdo a los esta

establecidos de materia prima e insumos.

Los despidos de personal se dardn a conocer por esc
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e. Valores que practica la empresa:

* Responsabilidad: Asumir el cumplimiento de funcione s de
manera eficiente.

* Honestidad: Fomentar acciones éticas y profesionale s hacia
los clientes y comparieros de trabajo.

« Compromiso con la calidad: Promover la excelencia c omo meta
en el trabajo que se ejecuta.

» Espiritu de servicio: Fomentar y estimular la colab oracion
de todo el personal dentro y fuera de la empresa.

* Superacion continua: Impulsar el alcance de logros
individuales y profesionales del personal.

e Espiritu de equipo triunfador: Reconocer el trabajo :

realizado en forma sistemética y sostenible.

» Creatividad: Alentar el espiritu innovador, los des eos de
aportacion de ideas tendientes al perfeccionamiento del
trabajo.

e Comunicacion positiva: Generar un ambiente propicio al
dialogo, reconociendo las ideas valiosas y oportuna S que

faciliten el entendimiento de las personas.



f. Estrategias.

Con el objetivo de orientar el rumbo de los esfuerz

de una organizacion, se debe contar con estrategias
plazo con base a las necesidades actuales y futuras

a lo planeado por la gerencia.
e Desarrollar publicidad, a través de anuncios en per
guia telefénica, volantes y broshures.
e Instalar buzdén de sugerencias en el area de atencié
clientes para conocer las opiniones de ellos.
* Motivar cada fin de afio, a los clientes puntuales c

descuentos u obsequios, entrega de calendarios y ag

e Efectuar alianzas con  distribuidores y talleres

automotrices, dedicados a la comercializacion de re
con la finalidad de expandir las ventas de panales

radiadores.

» Participar en ferias expositivas y de afluencia mas
ejemplo CONSUMA , con el objetivo de dar a conocer
productos.

« Desarrollar capacitaciones dos veces al afio, en are
los empleados tengan deficiencias, y a través de la
fortalezcan los conocimientos técnicos en las activ

realizar.
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g. Procedimientos.
Con la finalidad de facilitar el desarrollo de las
de la empresa se elabor6 el manual de procedimiento
actividades como:
» Fabricacion de productos.
* Venta de productos.
» Cierre contable.
¢ Control de inventarios.
* Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de personal
» Cobro alos clientes.

e Supervision de actividades.

(Ver Anexo No. 11)

h. Programas.

Debido que la informacién recopilada en el estudio
mediante la encuesta y entrevista, demostr6 que la
realiza planificacion para las actividades de fabri
cobro al cliente; en esta propuesta se han elaborad

formatos de programacion utilizando el Grafico de G

las tareas en las que no se cuenta con este tipo de

herramientas, como registro de operaciones contable
mercaderia y atencion al cliente; lo cual permitira
ordenadamente las funciones y aprovechar al maximo

disponible.(Ver Anexo No. 4).
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i. Presupuestos.

Entre los presupuestos que se propone sean utilizad 0s por la
empresa, se encuentran los siguientes:

1. Presupuestos Operativos:

De venta: A través de esta herramienta la empresa efectia

proyecciones de lo que estima vender durante un per jodo
comprendido generalmente de un afo, el cual es de m ucha utilidad
debido que sirve de base para hacer proyecciones co mo la compra

de materiales y de articulos a elaborar.

De produccion: Tomando en cuenta las ventas proyectadas y la

capacidad instalada, se planifican para un periodo determinado
los niveles de produccién necesarios para cubrir la demanda
estimada.

De compra de materia prima: Considerando que se dispone con la
proyeccion de las cantidades de bienes a fabricar, ademas de los
niveles de inventario presupuestado, es necesario e stimar las

cantidades de materia prima para la produccion.

De compra de productos para la venta: Con base a la estimacion

de las ventas para el afio proyectado, es necesario presupuestar
la compra de todos aquellos productos que no son el aborados en
la empresa.

De gastos de administracion: Consiste en planificar los gastos

de pago de servicios, como por ejemplo: energia elé ctrica, agua
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potable, alquileres de locales y pago de salarios ¢ ue son

utilizados por el area administrativa de la empresa

De gastos de venta: Es una proyeccion de todos aquellos gastos
relacionados con la distribucion de los productos, entre los que
se pueden mencionar: pago de salario de vendedores, publicidad,
alquiler de locales, etc. incurridos por el Departa mento de

Ventas de la empresa.
De mano de obra directa: Este permite identificar el desembolso
a realizar en pago de salarios al personal de produ ccion durante

un periodo determinado.

De costos indirectos de fabricacion: En este presupuesto se
estiman los pagos a realizar en todos aquellos gast 0S que
indirectamente contribuyen en la fabricacion de los productos.

2. Presupuestos Financieros:
De cobros: Permite calcular las cantidades mensuales a ser

cobradas de las ventas al crédito.

De amortizacion de deuda a largo plazo: Por medio de éste, la
empresa provisiona los pagos a efectuar en concepto de intereses
y amortizacion de las cuentas por pagar a largo pla Zo.

De Flujo de Efectivo: Permite identificar el movimiento del

dinero con el cual se dispone, luego de haber resta do a los
ingresos generados por las ventas, los gastos neces arios para

desarrollar la actividad econémica de la empresa.
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Estado de Resultados Proyectado: Esta proyeccién muestra al

final de un ejercicio los resultados obtenidos de | as
actividades operativas de una empresa, las cuales p ueden ser de
resultado positivo al obtener utilidad, o negativas cuando se

tienen pérdidas.

Balance General Proyectado: Proyecta la situacion financiera que
tendra una organizacion en una fecha determinada y en la cual se
encuentra la relacion entre lo que la empresa posee , Yy los

medios que utilizé para obtener los recursos.

(Ver Anexo No. 5)

j- Normas.
Con el objetivo de contribuir en la orientacién de la conducta
de los empleados, se proponen las siguientes:

» Conservar en buen estado los muebles, instrumentos,
magquinaria y herramientas propiedad de la empresa g ue estén
directamente bajo el cuidado y el desempefio de las
funciones.

e Toda salida de dinero, debera ser autorizada por la
Gerencia, y en su ausencia, por el Asistente
Administrativo.

* EIl personal debe mostrar buena conducta en el lugar de

trabajo y en el desemperfio de las funciones encomend adas.



La gerencia supervisara periodicamente el personal
cargo, a fin de evaluar el cumplimiento de lo plane

los resultados.

Se efectuar4d descuentos al personal involucrado en

faltantes de dinero.

El personal que maneja informacion confidencial deb
guardar la debida discrecién del caso y quien incum
disposicion sera sancionado de acuerdo a la importa

los datos revelados.

Debe emitirse al cliente el respectivo documento po

una de las ventas efectuadas, tanto al crédito como
contado.

El personal de ventas debera llevar un control de |

productos vendidos, asi como del dinero recibido co

o la factura de crédito firmada y el personal

administrativo encargado debera firmar como constan

la entrega respectiva.
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k. Reglas.

Con el propésito de ayudar a la administracion en e

disciplina de todo el personal de Radtec El Salvado

C.V., se proporcionan las siguientes reglas:

Reglas de la Gerencia General:

Autorizard los despidos del personal que haya comet
faltas graves.

Sera la responsable de la supervision del personal
distintas areas de la empresa.

Evaluard el desempefio de los empleados al final de
afo.

Ser4d la responsable de entregar informes sobre
resultados obtenidos en la junta directiva de la em

Se encargara de convocar a reuniones a los trabajad

fin de proporcionar los lineamientos adecuados para
funcionamiento de la empresa.

Ejecutara el proceso de reclutamiento, seleccion

contratacion de personal.

Reglas del personal administrativo:

Esta prohibido ingerir bebidas alcohdlicas y consum
estupefacientes dentro de la empresa, asi como pres

en estado de embriaguez o bajo efectos de narcotico

los

y
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e Se prohibe terminantemente que un empleado maltrate
o fisicamente a un cliente.

» Se prohibe cualquier tipo de agresiones fisicas 0 v
entre empleados; en caso de darse, los involucrados

despedidos.

e Todo el personal debera cumplir con los horarios de
establecidos por la gerencia.

» Se prohibe al empleado abandonar su puesto de traba

causa justificada o sin el permiso de la gerencia.

2. Organizacion.

a. Organigrama.

Esta herramienta administrativa muestra las relacio
autoridad y responsabilidad que han sido asignadas
puesto, asi como los canales formales de comunicaci
permite que los empleados puedan identificar quién
inmediato y los compromisos que deben cumplir en el

las labores. Las funciones respectivas estan detall
Manual de Descripcidon de Puestos, segun Anexo No. 1

La propuesta del organigrama a Radtec El Salvador,

es la siguiente:
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Organigrama de Radtec El Salvador, S.A. de C.V.

Junta de
Accionistas

Gerencia General

Asesorialegal |- ————— — —— 4 — — — — — — — —

Auditoria Externa

A

A A
Departamento
Departamento de Departamento de Financiero y
Ventas Produccion Contable
77777777777777777 Mantenimiento y
Equipo
A A A A
ha Seccioén de ha Seccién de Seccioén de Seccién de
Seccion de Ventas| Oelras Seccion de Corte e, S — Bodaga
Fecha de elaboracion: 03 de marzo de 2007
Elaborado por: Grupo de Investigacion.
Aprobado por: Elizabeth de Villegas

(Gerente General, Radtec de El Salvador,
S.A.deC.V)

Simbologia:
. Autoridad lineal
: Autoridad de staff (Asesoria)




b. Manuales Administrativos.

Luego de haber establecido los planes administrativ
necesario disponer de herramientas directrices, que
asignacion de las funciones y responsabilidades al

la empresa, mediante las cuales obtengan a la vez |
organizacionales que contribuyan al aumento a la ef
el desempefio de las actividades, en consecuencia s
propuesta de las siguientes Herramientas Administra

I. Manual de Organizacién. (Ver Anexo No. 9)
ii. Manual de Descripcién de puestos. (Ver Anexo No. 10
Manual de Procedimientos. (Ver Anexo No. 11)

iv. Manual de Bienvenida. (Ver Anexo No. 12)
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i. Manual de Organizacion.

Introduccioén:

El presente documento ha sido elaborado con el obje tivo de
proporcionar a Radtec El Salvador, S.A. de C.V. una herramienta
administrativa que muestre en forma clara y ordenad a las

funciones asignadas que a cada unidad le competen.

Con el objetivo de evitar la obsolescencia de este manual, se
sugiere revisar periédicamente a manera de incluir en forma
oportuna las modificaciones pertinentes y pueda ser de utilidad.
Objetivos:

* Mostrar claramente las funciones de cada unidad que
conforma la empresa.

» Definir las funciones de las unidades en relacion a sus
actividades diarias.

e Proporcionar al personal de nuevo ingreso, informac ion
sobre la estructura organizativa de la empresa.

e Orientar al personal de la empresa en el desarrollo de las
actividades, mejorando asi la toma de decisiones.

» Sefalar la relacion existente entre los puestos de las

distintas unidades de los niveles jerarquicos.
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Normas para su uso:
e Debera ser aprobado por la gerencia, la cual hard d el
conocimiento de la existencia de este manual a las
distintas unidades que conforman la empresa.
e Cada wunidad debera contar con una copia de esta
herramienta, para evitar confusiones entre el perso nal y

las jefaturas.

* Cualquier cambio y modificacion del contenido, debe ra ser
autorizado por la gerencia, con el objetivo que pe rmita
adecuar este instrumento a las necesidades para un periodo

determinado.

« EI personal que integra cada una de las secciones o
departamentos estard sujeto a lo establecido en est e
documento en cuanto a las relaciones de autoridad y

responsabilidad.

Instrucciones para su uso:

Este manual ha sido disefiado tomando como base elem entos que
permitan la facil comprensién del empleado que lo u tilizard y
para lo cual se detallan las siguientes instrucci ones:
* El manual se encuentra estructurado de la siguiente manera:
En el encabezado se detallan el nombre de la empres a,
nombre del manual, nUmero de pagina, nombre de la u nidad,

dependencia jerarquica y unidades subordinadas.



« En la parte principal se detalla el objetivo del do
y funciones a desarrollar y por dltimo, estan los d
relacionados en cuanto a las personas que lo elabor
unidad que lo reviso, detalle de quién lo autoriza

de modificaciones.

e Con la finalidad de evitar deterioros de este docum
recomienda al personal usarlo responsablemente.

(Ver Anexo No. 9)

ii. Manual de Descripcion de Puestos.

Introduccion:

Este manual ha sido elaborado tomando como base pue

las distintas unidades de Radtec El Salvador, S.A.

el cual se pretende proporcionar una herramienta al

sirva de guia en el desempefio de las tareas, ademas
instrumento necesario en la fase de reclutamiento y
personal, debido que muestra los requisitos, conoci

actividades del perfil que se busca de un nuevo em

Objetivos:
« Proporcionar una herramienta que muestre las funcio

los principales puestos de la Institucion.

81

cumento
atos
aron,

y fecha

ento se

stos tipos de
de C.V.y con
personal que
, €S un
seleccién de
mientos y

pleado.

nes de



Servir de apoyo a la gerencia en el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, debido que

el perfil que debe tener un candidato a contratar.

Servir de orientacidon sobre las actividades asignad
los diferentes puestos de trabajo, con la finalidad
dotar a los empleados de una guia de las actividade

realizar.

Evitar la duplicidad de funciones y de mando al def

claramente los deberes y responsabilidades de

empleado.

Proporcionar un medio para que la gerencia identifi

areas sobre las cuales impartir capacitaciones a lo

trabajadores.

Normas para su uso:

Cada unidad debera contar con una copia de este man

el objetivo que todo el personal conozca el conteni

En caso de existir nuevas funciones asignadas, debe

incorporarse inmediatamente al manual, siendo dicho
cambios y modificaciones, responsabilidad de la ger
guien ademas debera revisar periddicamente el conte
presente documento con el objetivo de adaptarlo a |

realidad del momento.

cada
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Instrucciones para su uso:
Con la finalidad de evitar inconvenientes en el uso del presente
manual y contribuir en la interpretacion, se brinda n las
siguientes indicaciones:
* Para aplicar debidamente esta herramienta, cada jef e debera
conocer los puestos de la unidad donde se encuentra
e Con lafinalidad de que los nuevos empleados sean i nducidos
en las funciones a desarrollar, deberan estudiar la

estructura y contenido del presente manual.

» El personal no interpretara como limitante en el de sarrollo
de las actividades, las funciones sefaladas en este
documento, por lo tanto, todo aporte para el mejora miento
sera bienvenido.

« Este manual se encuentra estructurado de la siguien te
forma: en la parte superior, el logo y nombre de la
empresa; numero de pagina, nombre y detalle del pue sto,
dependencia jerarquica, area de supervision. Inmedi atamente

se describen las actividades diarias, peridédicas vy

eventuales; requisitos, caracteristicas y habilidad es
necesarias. Al final se encuentra el nombre de quié n
elaboré el documento, unidad que revisé, dependenci a que

autoriz6 y fecha de modificaciones.

(Ver Anexo No. 10)



iii. Manual de Procedimientos.
Introduccion:
Este manual contiene la descripcibn de las principa
actividades desarrolladas en Radtec El Salvador, S.
ha sido elaborado con el objetivo de servir como g
ejecucion de las funciones que se desarrollan, simp
operaciones y pasos, Yy alcanzar asi, mayor eficien
desarrollo de las distintas operaciones a realizar.
procedimientos elaborados son:

» Fabricacion de productos.

* Venta de productos.

» Cierre contable.

» Control de inventarios.

* Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de personal

e Cobro a Clientes.

e Supervision de Actividades.

Objetivos:

e Proporcionar a la empresa una herramienta administr
gue facilite la ejecucién de las actividades basica
organizacion.

« Aumentar la eficiencia de los empleados al indicar

deben hacer y como hacerlo.
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« Definir las responsabilidades que cada empleado tie ne en la

ejecucion de las actividades.
Normas para su uso:

» Los procedimientos descritos deberan ser aprobados por la
gerencia, la cual deberd hacerlo del conocimiento a I
personal que labora en cada una de las unidades.

« ElI manual debera ser revisado y actualizado periédi camente
de acuerdo a modificaciones que se den en el desarr ollo de

las operaciones de la empresa.

* Los procedimientos deberan ser implementados tal cu al se
describen en este documento, con el objetivo de sim plificar
las tareas.

Instrucciones para su uso:
A continuacion se presenta una serie de indicacione S que
permiten una mejor utilizacién de este manual:
e El documento involucra a todos los responsables en cada
paso del trabajo efectuado, la descripcion de las
actividades, asi como un esquema grafico.
e El empleado deberd utilizar este manual teniendo el cuidado

de no deteriorarlo.

* El manual estd estructurado de la siguiente manera: En la
parte superior, el logo de la empresa; nimero de pa gina y
nombre del procedimiento. Luego se describe cada pa so del

procedimiento, detallando el responsable en cada un o. Al
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final se encuentra el nombre de quién elaboré el do cumento,
unidad que revisd, dependencia que autorizd y fecha de
modificaciones.

e Para una mejor comprension e interpretacion de los
flujogramas, es necesario revisar la simbologia uti lizada
aclarando las dudas respectivas.

(Ver Anexo No. 11)

c. Reclutamiento, Seleccion  Contratacion, Induccién y

Capacitacion de Personal.

Actualmente estas actividades, como se mencioné en el
diagnéstico, son desarrolladas empiricamente; para el caso del
reclutamiento, seleccion y contratacion, se efectla n por
recomendaciones que empleados brindan, realizando U nicamente una
entrevista para seleccionar al candidato adecuado a | puesto; en
cuanto a la induccién y capacitacion, es practicame nte nula. Con

el objetivo de mejorar dicha situacién, se sugiere lo siguiente:

Reclutamiento:

Con la finalidad de atraer la mayor cantidad de per sonal para
una plaza vacante, se recomienda que Radtec, El Sal vador, S.A.
de C.V. utilice fuentes de reclutamiento, tanto int ernas como

externas.



Fuentes Externas:

Para el caso de existir vacantes en los puestos ope
pueden tener como fuentes externas: Escuelas
relacionadas en las areas de elaboracion de product
Institutos Técnicos, Ministerio de Trabajo, entre o

Para el caso de los puestos administrativos y geren
consultar bolsas de trabajo y universidades.

Fuentes Internas:

Es mas economica y rapida para la empresa debido qu
al candidato y brinda un mayor grado de seguridad e
compromiso con la empresa y sirve como medio de mot
empleados que demuestren condiciones de ascender a

mejor.

Medios de reclutamiento:

Con la finalidad de atraer candidatos calificados y

ocupar cargos dentro de la Institucion, es necesari

empresa cuente con medios de reclutamiento de perso

por lo tanto se propone que Radtec El Salvador, S.A

emplee los siguientes:

e Anuncios en el periddico: permite dirigirse al publ

general y es eficaz para atraer personal, siempre y
se publique un anuncio que llame la atencion e ince

posibles candidatos.
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e Banco de datos: Consiste en un registro de -curricul ums
recibidos que no fueron escogidos anteriormente, as i como

aquellos que se presentaron de manera espontdnea a

solicitar empleo. En dicha base se deberan escoger aquellos

que cumplan con el perfil del puesto vacante, para la
evaluacion respectiva, el mismo procedimiento debe de
aplicarse con los recomendados por empleados de la empresa

ya que anteriormente se limitaban Udnicamente a

contratarlos.

Seleccion:

Técnicas de Seleccion:

Es muy importante contar con técnicas que permitan conocer y
escoger al futuro trabajador que méas se adapte al p erfil del
puesto, para lo cual se presentan las siguientes pr opuestas:
» Entrevista estructurada: Se formulan preguntas, ya sean de
opcién mudltiple o directa, y por medio de las cuale S se
puede indagar en aspectos como: nivel de conocimien to,

actividades a realizar y caracteristicas personales

e Prueba Técnica: Por medio evaluaciones y practicas , se
puede medir también el nivel de conocimientos de un
candidato, por lo que es necesario tomar en cuenta los

principales tdépicos mencionados en el manual de des cripcion



de puesto, con el objetivo de evaluar aquellos aspe
importantes descritos en dicho documento.
Después de haber efectuado las dos pruebas anterior
realizarse el estudio de referencias laborales y pe
el fin de identificar la respectiva veracidad, fina
proceso con la entrega de aquellos exdmenes médicos

necesarios para el buen desempefio de las labores.

Induccion:

Con el propésito que los nuevos empleados puedan ad

rapidamente a las funciones del puesto, es necesari

de los trabajadores con mas experiencia una
instrucciones basicas para el buen desempefio de las
durante un periodo definido, sin descuidar las labo

de cada quien.

Capacitacion:

Los trabajadores recibiran capacitaciones constante
finalidad de incrementar las habilidades referentes

que desempefian. Ademas este es un medio que utiliza
para incentivar al personal, debido que cada uno co

conocimiento para desarrollar mejor las actividades
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3. Direccion.

a. Liderazgo.

El estilo de liderazgo que se practica en Radtec El

S.A. de C.V,, tiende a ser democratico o participat

que toma en cuenta las opiniones y sugerencias brin

empleados en la toma de decisiones, pero esta visio

compartida por todos los miembros de la empresa. Po

para superar la deficiencia mencionada, se sugiere

« Efectuar reuniones en las cuales se tome la palabra

uno de los empleados a posibles soluciones en
existentes, y de esta manera conocer la opinion de

cada uno de los miembros.

e« Continuar estimulando a los trabajadores

participacién de la toma de decisiones.

probl

en

* No hacer distinciones a fin de promover la igualdad

todos los miembros de la organizacion.

« Mantener un ambiente propicio que contribuya a que

empleados cumplan con las obligaciones.
Ademds se propone que se aplique el liderazgo conti
cual le permitira tomar medidas en cada una de las

que se vayan presentando en la empresa.
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b. Motivacién.

Este componente en la fase de direccibn administrat
importante ya que es necesario contar con personas
desempeiiar de manera eficiente las funciones, por |
gerencia debe recompensar dichos esfuerzos para alc
logro de los objetivos de la empresa, satisfaciendo
necesidades y deseos del personal disponible.

Actualmente en Radtec El Salvador, S.A. de C.V. son
incentivos de tipo econdmico segun lo manifestado p
empleados y la alta jerarquia, los cuales son de ac
general, pero con la finalidad de reforzar la motiv
todos los aspectos, se sugiere:

» Continuar efectuando incrementos de salarios en los
que el desempefio del empleado sea favorable, asi co
pago de bonificaciones por ventas, incorporando tam
estos incentivos a la produccion realizada.

¢ Mantener salarios competitivos con respecto a las E

de la misma actividad econdmica.

e Otorgar las prestaciones adicionales a la ley, como

el pago de viaticos y seguro de vida para el perso
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e« Crear un ambiente laboral en el cual el empleado es te
cdmodo para desarrollar las tareas, y ademas, garan tizar

estabilidad en los puestos de trabajo.

* Permitir a los empleados asistir a cursos en los cu ales
puedan desarrollar las habilidades, destrezas y fac ultades
intelectuales, que les permitan mejorar en el desem pefio de
las funciones, siendo algunos lugares sugeridos: IN SAFORP e
ITCA-FEPADE.

c. Comunicacion.

En lo referente a la comunicacién se realiza verbal mente, debido
que es una pequefia empresa y cuenta con reducido nu mero de
empleados, y a los cuales se retroalimenta la infor macion
brindada. Pero con la finalidad de fortalecer el pr oceso, se
sugiere:
» La utilizacibn de memorando, circulares y notas por medio
de los cuales quede evidencia del tipo de informaci on que

se transmite y evitar que existan confusiones.

e No emplear lenguaje demasiado técnico, a fin que el
empleado comprenda la informacion transmitida.

¢ Continuar las reuniones con el personal, asegurando que la
informacién  relevante sea conocida por todos los

trabajadores, y mediante la accion de preguntas y
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opiniones, identificar si la informacion se recibio de
manera correcta.

 La persona que comunica el mensaje debe tener claro la
informacién que desea transmitir, empleando un tono de voz

acorde a lo que esta informando.

d. Supervision Administrativa.

En la empresa estudiada, la supervision es el medio por el cual
la gerencia verifica y dirige las acciones de los e mpleados con
la finalidad de que el trabajo se haga correctament e. Esta
funcibn estd enfocada a identificar errores; pero con el
objetivo de llevar a cabo el trabajo mas eficiente en el
transcurso de la ejecucion de las labores, se sugi ere aplicar

las siguientes técnicas de supervision:

» Efectuar visitas periodicas a cada una de las unida des de
la empresa, con el objetivo de verificar que el emp leado se

encuentre desempefiando las labores correctamente.

* Realizar reuniones en las cuales se consulte al per sonal la
forma en que efectian las actividades para identifi car si
las estan desarrollando correctamente.

* Establecer objetivos individuales en forma particip ativa,
para que cada trabajador conozca lo que se espera d el

desempefio respectivo.



4. Control Administrativo.

En esta Ultima etapa del proceso administrativo, se
comparaciones entre lo planeado y los datos reales.

es de vital importancia en toda empresa para identi

ha cumplido con los planes trazados e identificar a
aspectos en los cuales los resultados no son los es
llevando acabo acciones para corregir las desviacio
resulten de comparar el desempefio real con lo plane

que los errores cometidos se presenten nuevamente e

a. Control Financiero.
Entre los controles financieros que debe continuar

Radtec El Salvador, S.A. de C.V., se menciona:

e Auditoria: Por medio de esta funcién se garantiza q
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* No obstante a los controles mencionados anteriormen te, se
propone implementar el uso de razones financieras q ue le
permitan con base a los estados financieros medir e I

riesgo, el rendimiento, la liquidez y el nivel de

actividad, lo cual proporciona informacion bésica a la
gerencia para la toma de decisiones. (Ver anexo No 7
e Otra técnica que no es empleada en la empresa, y qu e brinda

informacién relevante es el analisis del punto de
equilibrio, el cual sirve a la gerencia para identi ficar el
nivel en el cual el ingreso total es suficiente par a

solventar los gastos totales. (Ver Anexo No. 8)

b. Control Presupuestario.

Los Presupuestos son utilizados también como medios de control,

he aqui la importancia de este tipo de herramienta S
administrativas, ya que debido a estas proyecciones , Radtec El
Salvador, S.A. de C.V. inicialmente planifica los i ngresos que
tendra en un afio y los recursos necesarios para gen erarlos, y
luego, al final de dicho periodo, evalGa si se ha ¢ umplido lo
propuesto, por lo cual la empresa, con el objetivo de mantener
una verificacion aceptable sobre sus recursos, debe continuar
ejecutando controles presupuestarios, en areas como las de
Ventas, Efectivo, Produccion, Compras, Gastos y Amo rtizacion de

Deudas.



c. Control No Presupuestario.
Entre los controles de tipo no presupuestario, que
implementando la empresa, se encuentran los siguien
* Informes y Analisis: Se propone a la empresa una se
formatos de tipo administrativo, en relacién a cont
personal y equipos. (Ver Anexo No. 14)
» Grafica de Gantt: A fin de ofrecer un medio sencill
permita verificar que lo planeado se efectle en el

establecido, se sugiere para la empresa en estudio,
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las empresas evallan a los empleados con cierta co

sea formal o informalmente.

Dentro de RADTEC El Salvador, S.A. de C.V. la evalu
desempefio permitird localizar problemas de supervis
personal, integracién del empleado a la empresa o a

ocupa en la actualidad, midiendo el potencial human
mediano y largo plazo.

Ademds, identificara a los empleados que cumplen co
requisitos para ser ascendidos y los incentivos que

éstos para un buen desempefio.

Se propone que en RADTEC El Salvador, S.A de C.V. |
sea la responsable de realizar la evaluacion del de

afio, con la finalidad de tomar las medidas correcti
problemas encontrados. Ademas, se sugiere que la ev
realice mediante formatos escritos que contengan lo
evaluar segun cada puesto, y de acuerdo a las neces

empresa.

Método utilizado en la Evaluacién del Desempefio

Se recomienda la utilizacion del Método de Escala G

cual mide el desempefio de los empleados mediante fa
previamente definidos y graduados, ademas es un ins

sencillo y de facil comprensién para el evaluador.
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Factores a Evaluar.

* Rendimiento: Se refiere al cumplimiento satisfactor

las funciones requeridas en el puesto asignado y lo

beneficios que origina la empresa.

e Calidad: Establece la frecuencia de errores, orden,
coordinacion, exactitud y esmero con las cuales el

desempenia las funciones.

» Eficiencia: Determina la forma en que los empleados
uso adecuado de los recursos de la empresa minimiza

desperdicio.

» Eficacia: Mide el grado en que el empleado contribu

logro de los objetivos de la entidad.

* Iniciativa: Toma en cuenta la capacidad del emplead
realizar tareas especificas sin haber recibido inst

detalladas.

 Conocimiento del trabajo: Evalla la manera en que s
realizan las funciones de cada puesto, el cumplimie

especificaciones dadas para cada actividad.

* Responsabilidad: Determina puntualidad, dedicacién

trabajo, asistencia, y el grado de compromiso con |

Institucion.

* Relaciones de Trabajo: Evalla el trabajo en equipo,

comunicacion con jefe y compafieros y las

interpersonales de los empleados.

relaciones
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A continuacion se muestra el formato utilizado para
aplicacion de este método de evaluacion y en el ane

formulario aplicado.

x0 N°13, un

99

la



100

RADTEC EL SALVADOR S.A. DE C.V

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Empleado;
Departamento o Unidad:
Puesto que Desempefia:
Fecha de Inicio en el Puesto Actual
Evaluador:

INDICACIONES

Lea atentamente y de manera objetiva cada factet emal sera evaluado el empleg

do.

Determine el puntaje que considere adecuado ahges® del empleado. Asigne splo

un grado a cada factor e indique el valor en puatos columna de la derecha.

IDENTIFICACION DE LA CALIFICACION

Excelente EI desempefio es de calidad vy satisfactorioekerarea en que se

desenvuelve, y excede los requerimientos exigido®l puesto.

Muy Bueno El desempeio sobresaliente, y cumple los reapemios exigidos por ¢

puesto.
Bueno:El empleado logra satisfacer los requerimientasejypuesto exige.
Reqular El desempefio del trabajador es bajo, por lo geesita mejorar, pues no e

cumpliendo de manera exacta con los requerinsesdgbpuesto.

Deficiente El empleado no esta realizando de manera adecuashguna de las

funciones exigidas por le puesto, por lo que nézesejorar el desempefio

Calificacion| Deficiente| Regular | Bueno |Muy Bueno| Excelente

Puntos 1-2 3-4 5-6 7-8 9-10 Puntos

sta



ASPECTOS GENERALES
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Factor
Rendimiento

1-2

34 56 7-8 9-10

Puntos

Observaciones

Evaluar el
cumplimiento
satisfactorio de
las funciones
requeridas en el
puesto asignado y
los beneficios que
origina la

empresa.

Calidad 1

9-10

Puntos

Observaciones

Evaluar la
frecuencia de
errores, orden,
coordinacion,
exactitud y esmero
con las cuales el
empleado desempefia

las funciones

Eficiencia 1-7

3-4| 5-6 |7-8 9410

Puntos

Observaciones

Evaluar la forma
en que los
empleados hacen
uso adecuado de
los recursos de la
empresa
minimizando el

desperdicio.
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Eficacia 14 34 56 | 7-8 9-10 Puntos | Observaciones
Evalta el grado en
que el empleado
contribuye al
logro de los
objetivos de la
empresa

Iniciativa 1-2| 34 |56 7-8 9-10 Puntos | Observaciones
Tome en cuen ta la
capacidad del
empleado de
realizar tareas
especificas sin
haber recibido
instrucciones
detalladas.
Conocimiento del

1-2 |34 -6 7-8 9-10 Puntos | Observaciones

trabajo

Evaluar la manera
en que se realizan
las funciones de
cada puesto , el
cumplimiento de
las

especificaciones
dadas para cada

actividad.
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Responsabilidad

1-2

3-4| 56 |7-8 9710

Puntos Observaciones

Evaluar
puntualidad,
dedicacién al
trabajo,
asistencia, y el

de

compromiso con la

grado

empresa

Relaciones de

Trabajo

3-4 56 7-§

9-10

Puntos Observaciones

Evaluar el trabajo
en equipo,
comunicacion con
jefe y compafieros,
relaciones

interpersonales.

RESULTADOS FINALES

Puntos Obtenidos Calificacion : Muy Bueno
Escalas Rango
Muy Deficiente | Menos de 20
Deficiente De 20 a 30
Regular De3la4l
Bueno De 42 a 51
Muy Bueno De 52a 70
Excelente De 71 a 80
Revisado Por: Fecha:

Firma:




Plan de implementacion

a. Introduccién

A continuacion se presenta el plan de implementacio
Administrativo propuesto a Radtec El Salvador, S.A.

cual pretende facilitar la puesta en marcha del pre

y a la vez determinar las actividades a desarrollar

modelo se lleve a la practica y sea ejecutado cuand
autoridades de la empresa lo consideren necesario.
definen los objetivos y los recursos necesarios par

implementacion, a fin de mejorar las funciones admi

b. Objetivos
= General
Proveer de un plan de implementacién que permita Il
el Modelo Administrativo propuesto a fin de mejorar

funciones administrativas dentro de la empresa.

» Especificos
- Determinar los recursos humanos, materiales y fin
necesarios para la puesta en marcha del modelo admi
propuesto.
- Planificar en forma cronoldgica las actividades g

de realizar para la implementacion del modelo.
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- Dar a conocer el contenido del modelo a la Gerenc
que sea aprobado y ponerlo en marcha en el menor ti

posible.

c. Recursos

Para la implementacién del Modelo Administrativo se
necesario contar con los recursos minimos necesario

a cabo la presentacion y puesta en marcha de dicho

los cuales se mencionan:

1. Recursos humanos
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Con el objetivo de distribuir responsabilidades por parte de la
Gerencia, se pretende que sean creadas dos nuevas p lazas que
sean las encargadas de supervisar los departamentos de
Produccién y Ventas, por lo cual deben de redistrib uirse los
puestos que actualmente existen en dichos departame ntos con el
objetivo de ascender a las personas con mayor exper iencia en las
areas de Venta y Produccion.
Las plazas requeridas para la implementacion de dic ho modelo
son:

- Jefe del Departamento de Ventas.

- Jefe del Departamento de Produccion.
Los requisitos, caracteristicas personales, habilid ades vy
destrezas necesarias para los puestos se  encuentran



especificados en el Manual de Descripcion de Puesto

Anexo No. 10.

2. Recursos materiales

Dentro de estos recursos se estima Unicamente neces
adquisicion de papeleria y Utiles, ya que actualmen

ya cuenta con el equipo y mobiliario necesario para

plazas.

3. Recursos financieros

Para la implementacion del modelo se estima la cant
$ 10,934.32 en concepto de recursos materiales y re
técnicos, monto que sera financiado con las utilida
provengan de las operaciones normales de la empresa
puesta en marcha del presente modelo. El detalle de

a realizar es el siguiente:
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CUADRO DE INVERSION DEL PROYECTO

RECURSOS CANT. | COSTO MENSUAL COSTO ANUAL
HUMANOS
- Jefe de 1 $350.00 $4,200.00
Departamento de
Ventas.
- Jefe de 1 $ 350.00 $ 4,200.00
Departamento de
Produccion.
RECURSOS MATERIALES
- Papeleriay dtiles $179.86 $2,158.32
TOTAL DE INVERSION $8,658.32

CUADRO DE GASTOS DE IMPLEMENTACION

RECURSOS CANT. COSTO

GASTOS DE PRESENTACION

- Alquiler de Local 1 $ 200.00
- Impresién documento 4 $ 80.00
- Equipo Proyector 2 hrs. $ 16.00
- Refrigerio 8 $ 80.00

TOTAL $ 376.00
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d. Etapas del Plan de Implementacion.
« Entrega de documento a la Gerencia de la empresa: E | Modelo
Administrativo propuesto se entregard por medio de un

informe escrito a la Gerencia de la empresa para su

revision.

¢ Revision y estudio del documento: La Gerencia estud iara la
propuesta presentada y hard las consultas y observa ciones
que sean necesarias, para que al final el documento sea

aprobado por la misma.

» Aprobacion y autorizacion: Una vez estudiada la pro puesta y
superadas las observaciones, la Gerencia autorizard la
implementacion del Modelo Administrativo en la empr esa.

¢ Reclutamiento, Evaluacion, Seleccién y Contratacion del
Personal para nuevas plazas: Para las nuevas plazas de Jefe

de Departamento de Ventas y Jefe de Departamento de

Produccion se llevara a cabo el proceso establecido para
determinar los candidatos que cumplan con los requi sitos
del puesto.

e Coordinacién del personal encargado de la implement acion

del Modelo: ElI Gerente general y los Jefes de cada
departamento de Radtec El Salvador, S.A. de C.V. de beran
programar reuniones periédicas con el objetivo de
implementar, dar seguimiento y evaluar el presente

documento.



Reproduccion y distribucién a los empleados: La pro

del Modelo Administrativo, debera ser reproducida vy

distribuida para que el contenido sea del conocimie

la Gerencia, Jefes de cada departamento y deméas emp
de Radtec El Salvador, S.A. de C.V.

Ejecucién del Modelo Administrativo: Luego de haber
efectuado exitosamente las etapas anteriores, conti
aplicacion del modelo administrativo, a través de |
implementacion de las herramientas desarrolladas de
presente estudio en las diferentes actividades de |

empresa, para lo cual se proyecta un periodo de och

Evaluacién y seguimiento del Modelo: Como en todo

es necesario comparar los resultados esperados con
realmente alcanzados, aqui la importancia de esta e

la cual las autoridades encargadas de la implementa
deberan evaluar si la aplicacion ha contribuido en
mejora de la eficiencia de las actividades realizad
comparando lo llevado a cabo anteriormente sin el m

lo obtenido con la puesta en marcha respectiva, par

la experiencia ganada, corregir los aspectos en los

se encontraron deficiencias y continuar implementan

aquellos que han sido correctos
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CRONOGRAMA DE ACT IVIDADES PARA LA IMPLEMENTACIO N, PUESTA EN MARCHA Y EVALUACION

DEL MODELO ADMINISTRATIVO
RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

NO

TIEMPC MESE!

1

2

3

4

5

6

10

11

12

ACTIVID ADECS SEMANA

1

2

3

1|2

3

112

3

112

3

112

3

112

3

ENTREGA DOCUMENTO A LA GERENCIA DI
LA EMPRES/

[IREVISION Y ESTUDIO DEL DOCUMENTC

APROBACION Y AUTORIZACIO!

Y CONTRATACION DEL PERSONAL PAR
INUEVAS PLAZA!

|RECLUTAMIENTO, EVALUACON, SELECCION

COORDINACION DEL PERSONAL ENCARGA
DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELC(

REPRODUCCION DOCUMENT!
DISTRIBUCION A LOS EMPLEADOS

[EJECUCION DEL MODELO ADMINISTRATIV(

[EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL MODEL(
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ANEXO # 2

TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION
DE ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL
OPERATIVO DE LA PEQUENA EMPRESA

FABRICANTE DE PANALES PARA RADIADORES

DEL AREA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR



TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION
DE ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL OPERATIVO DE LA PE QUENA EMPRESA
FABRICANTE DE PANALES PARA RADIADORES DEL AREA MET®POLITANA DE
SAN SALVADOR
Pregunta No. 1: Edad.
Objetivo: Identificar la edad del personal que dese mpefa los

diferentes puestos.

CUADRO 1
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 18 — 25 afios 1 12.5%

2 26 — 33 afios 6 75%

3 34 — 41 afios 1 12.5%

4 42 — 49 afos 0 0%

5 50 en adelante 0 0%
Total 8 100%
Comentario:
Las edades de los ocho encuestados se encuentra dis tribuida de
la siguiente forma: 75% tiene entre los 26 a 33 afio S; un 12.5%,
la edad oscila entre los 18 y 25 afios y el restante esta en el
rango de 34 a 45 afios de edad.
Debido a la legislacion laboral que rige al pais, s e puede
observar que este tipo de empresa emplea a personas mayores a 18
afios de edad, partiendo como norma que lo ideal par a los puestos
operativos, las edades deben estar comprendidas ent re 26 a 33

anos.



Pregunta No. 2: Sexo.
Objetivo: Conocer el género de los empleados en las distintas

areas operativas.

CUADRO 2

No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Masculino 8 100%

2 Femenino 0 0%
Total 8 100%
Comentario:
Del total de encuestados el 100%, corresponden al g énero
masculino, ya que debido al tipo de labores desarr olladas por
el personal operativo, las actividades realizadas r equieren de

cierto grado de esfuerzo fisico.



Pregunta No. 3: ¢ Cudl es su nivel de estudios?
Objetivo: Determinar el grado académico de los trab

desempefian los puestos operativos.

ajadores que

CUADRO 3
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Menos de 6° grado 1 12.5%

2 De 6° a 9° grado 3 37.5%

3 De 1° a 3er afio de bachillerato 3 37.5%

4 Estudiante universitario 1 12.5%

5 Graduado universitario 0 0%
Total 8 100%
Comentario:

Por el tipo de labores desempefiadas por los trabaja dores del

area operativa, a €stos no se les exige que cuenten con una
preparacion académica superior, por lo tanto, se id entifico que

la gran mayoria de los empleados (87.5%), no cuenta con
estudios maximos al bachillerato, lo cual no dific ulta el

desarrollo normal de las labores al ser éstas mas d e tipo

técnicas.



Pregunta No. 4: ¢ Qué funcion desempefia en la empres

a?

Objetivo: Conocer los distintos puestos operativos desempefiados.
CUADRO 4
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Supervisor 2 25%

2 Vendedor 2 25%

3 Repartidor 0 0%

4 Operario 2 25%

5 Bodeguero 2 25%

6 Otros 0 0%
Total 8 100%
Comentario:

La mayoria de los puestos dentro de las empresas su jeto de
estudio (75%), se dividen principalmente en: vended ores,

operarios y bodegueros.



Pregunta No. 5: Describa en qué consisten las activ
realiza en el desempefio de su cargo.
Objetivo: Conocer las funciones que engloba cada pu

de la empresa.

idades que

esto dentro

CUADRO 5
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Verificacion y control en la

elaboracion de productos

elaborados por la empresa 25%

Ventas y atencion al cliente 25%

Preparacion y fabricacion de

productos 2 25%
4 Control de entradas y salidas

de materias primas, materiales

y producto terminado 2 25%

Total 8 100%
Comentario:

De la informacién obtenida, se ha identificado com
principales para el puesto de supervisor de producc
verificaciéon y control en la elaboracion de los

lo concerniente para el cargo de vendedor, su prin

se encuentra en la atencion al cliente y venta de
productos; en el caso de los operarios de producci
encargan de la preparacion y fabricacion de produ

ualtimo, al puesto de bodeguero le compete el contro

y salidas de materias primas, materiales y product

0 actividades
i6n, la
productos; en
cipal funcién
los
5n, éstos se
ctos; y por
| de entradas

o terminado.




Esto contribuir4 para lo propuesta en la etapa de o rganizacion
del presente estudio.
Pregunta No. 6: ¢conoce usted si la empresa cuenta con una
mision establecida?
Objetivo: Identificar si la empresa tiene una misié n definida
que le oriente hacia lo planeado y organizado.
CUADRO 6

No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 0%

2 No 100%
Total 8 100%
Comentario:

El 100% de los encuestados manifest6 desconocer que la empresa
cuente con una mision establecida, por lo tanto el total de los
trabajadores desarrollan sus labores sin un conocim iento de cual
es el propo6sito fundamental que oriente las operaci ones de la
Pequefia Empresa Fabricante de Panales para Radiador es del Area

Metropolitana de San Salvador.



Pregunta No. 7: ¢Estd enterado usted si la empresa posee una
vision establecida?
Objetivo: Identificar si la empresa cuenta con una visién que le

permita proyectarse a una posicion en el futuro.

CUADRO 7
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 0

2 No 8 100%
Total 8 100%
Comentario:
Del total de encuestados, el 100% desconoce si la e mpresa cuenta
con una visién establecida, en consecuencia se iden tificé que en
este tipo de organizaciones se trabaja ignorando la s

aspiraciones y valores fundamentales de la empresa.



Pregunta No. 8: ¢Establece formalmente la empresa o bjetivos a
lograr para un periodo determinado?

Si su respuesta es negativa pase a la pregunta N° 1 2, si fue
afirmativa pase ala N° 9

Objetivo: Conocer si la empresa tiene definido los objetivos que

pretende alcanzar para un periodo determinado.

CUADRO 8
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 2 25%

2 No 6 75%
Total 8 100%
Comentario:

Del 100% de los encuestados, el 75% respondié que la empresa
no establece objetivos de manera formal. De ahi qu e la mayoria
de los encuestados dicen que laboran sin resultados definidos,
lo cual denota una escasa planificacion dentro de | a pequefa

empresa sujeto de estudio.



Pregunta No. 9: ¢ Sobre qué areas se establecen los objetivos?

Objetivo: Identificar a qué areas les brindan mayor importancia
la empresa.
CUADRO 9
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Nivel de ventas 2 100%

2 Nivel de produccion 0 0%

3 Cobros 0 0%

4 Compras 0 0%

5 Todas las anteriores 0 0%

6 Ninguna 0 0%

7 No contesto 0 0%
Total 2 100%
Comentario:
Del total de encuestados, que respondieron que se | es fijan
objetivos en el desarrollo de las actividades labor ales, el 100%
respondié que son indicados de forma verbal y espec ificamente
enfocados al area de ventas; de acuerdo a lo anteri or se puede
identificar que para las demas areas de la empresa no se

establecen objetivos.



Pregunta No. 10: ¢Se exponen por escrito los obijeti vos de la
empresa?
Objetivo: Determinar si los objetivos se presentar por escrito.
CUADRO 10
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje
1 Si 0%
2 No 100%
Total 2 100%
Comentario:

Del total de encuestados que los son fijados objeti

contestd que no se exponen por escrito, si no que e

verbal, lo cual demuestra la ausencia de un manual

pequefia empresa pueda establecer por escrito los re

obtener en cada puesto de trabajo.

vos, el 100%
n forma
donde la

sultados a



Pregunta No. 11: ¢Entiende con claridad los objetiv os de la

empresa?
Objetivo: Verificar si los empleados comprenden los objetivos de
la empresa.
CUADRO 11
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje
1 Si 0 0%
2 No 0 0%
3 No Contesté 2 100%
Total 2 100%
Comentario:
Del total de encuestados a los cuales se le fijan o bjetivos y
debido que no estan expuestos por escrito, no conte staron la
pregunta, lo cual indica que aunque se establecen, no son
comprendidos claramente debido a la inexistencia un documento en

el cual se expresen formalmente.




Pregunta No. 12: ¢Cuenta la empresa con politicas g ue le sirven
de guia para el desempefio de las actividades labora les?
Si la respuesta fue negativa continué en la pregunt a N° 14, si
fue afirmativa pase a la N°13.
Objetivo: Conocer si la empresa posee politicas.
CUADRO 12
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 0

2 No 100%
Total 8 100%
Comentario:

El 100% de los encuestados contestaron que la empr
con lineamientos de caracter general donde puedan a

iniciativa para el desempefio de las actividades lab

esa no cuenta
plicar la

orales.




Pregunta No. 13: ¢ En qué consisten dichas politicas

Objetivo: Identificar si los empleados comprenden | as politicas
establecidas.
CUADRO 13
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Conocen politicas 0%

2 Desconocen politicas 0%

3 No contesto 100%
Total 8 100%
Comentario:

0%, afirmé

No se formulé debido que en la pregunta N° 12 el 10

que la empresa no posee politicas.




Pregunta No. 14: ¢Cuenta la empresa con procedimien tos por
escrito para desarrollar las actividades?

Y para que areas?

Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con procedim ientos por

escrito y para que areas.

CUADRO 14
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 0 0%

2 No 8 100%
Total 8 100%
Comentario:
El 100% de los encuestados manifesté que la empres a no cuenta
con este tipo de planes que sefialen los pasos neces arios que
deben realizarse, para llevar a cabo las operacione s de cada una
de las é&reas por medio de los cuales puedan obtener los
resultados previamente establecidos por esta clase de empresas.
Lo cual indica que todos lo procesos operativos est an designados

por la costumbre o experiencia y en forma verbal.



Pregunta No. 15: ¢Considera que contar con procedim ientos por
escrito ayuda a desarrollar de manera eficiente las funciones

dentro de la empresa?

Objetivo: Identificar si los empleados consideran i mportante el
contar con procedimientos para realizar sus activid ades.
CUADRO 15
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 8 100%

2 No 0 0%
Total 8 100%
Comentario:

Aunque las empresas no cuentan con procedimientos de trabajo
por escrito, el 100% de los encuestados considera q ue si
estuvieran detallados en un documento serian determ inantes para

desarrollar las actividades de manera mas eficiente




Pregunta No. 16: ¢Para qué actividades realiza una

programacion?

Objetivo: Conocer las diferentes actividades para | as que se
realiza una programacion.
CUADRO 16
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Fabricacion de los productos 5 63.5%

2 Reparto de mercaderia 0 0%

3 Cobro a los clientes 2 25%

4 Entrada y salida en la empresa 0 0%

5 Atencion a clientes 0 0%

6 Otros 0 0%

7 Todas las anteriores 1 12.5%

8 Ninguna 0 0%
Total 8 100%
Comentario:
Del total de encuestados, el 63.5% realiza progra macion para
la fabricacion de productos, un 25% la realiza para el cobro a
los clientes y el restante para todas las actividad es
detalladas. Por lo tanto se puede observar que debi do al tipo de
actividad que realizan las empresas objeto de estud io, es para
la fabricacion donde se aplica en gran medida la pr ogramacioén
guedando el resto de actividades sin este tipo de p lanes.




Pregunta No. 17: ¢(Qué recomienda para mejorar la pl anificacion
dentro de la empresa?
Objetivo: Conocer las alternativas que los empleado s consideran

qgue mejorara la planificacion en la empresa.

CUADRO 17
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje
1 Efectuar reuniones entre la
gerencia y empleados 2 25%
Definicién de objetivos y metas 3 37.5%
Creacion de organigramas,
manuales y otros 2 25%
4 No respondi6 1 12.5%
Total 8 100%
Comentario:
Del total de encuestados el 87.5%, recomienda que p ara mejorar
la planificacion deben definirse objetivos, metas, la creacién
de organigramas y manuales organizativos, todo esto mediante
reuniones entre la gerencia y el resto de empleados ; pudiéndose
observar que todo lo mencionado forma parte de un m odelo

administrativo.




Pregunta No. 18: ¢ Cuenta la empresa con un organigr ama?

Objetivo: Saber si la empresa cuenta con un organig rama que
muestre los diferentes niveles jerarquicos que exis ten.
CUADRO 18
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 0 0%

2 No 8 100%
Total 8 100%
Comentario:
Segun lo manifestado por el 100% de los empleados, las empresas
no cuentan con un organigrama que muestre los nivel es
jerarquicos, las lineas de autoridad y responsabili dad dentro de

ellas.




Pregunta No. 19: ¢ En el desempefio de sus actividade s, de cuantas
personas recibe érdenes por un mismo asunto al mism o tiempo?
Objetivo: Identificar si no existen mas de una line a de

autoridad dentro de la empresa.

CUADRO 19
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 De una persona 7 87.5%

2 De dos personas 1 12.5%

3 De mas de dos personas 0 0%
Total 8 100%
Comentario:
Del total de encuestados, el 87.5% recibe 6rdenes de una sola
persona, el otro 12.5%, recibe de dos, sin embargo para evitar
la duplicidad de mando que actualmente se da en alg unas areas,
es necesario definir totalmente las lineas de autor idad y
responsabilidad mediante un redisefio de la estructu ra

organizativa.




Pregunta No. 20: Cuando se le presenta alguna dific ultad en sus

tareas, ¢a quién se dirige?

Objetivo: Conocer si se respeta la jerarquia dentro de la
empresa.
CUADRO 20

No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Propietario 0 0%

2 Gerente General 5 62.5%

3 Jefe inmediato 3 37.5%

4 Compariero de trabajo 0 0%
Total 8 100%
Comentario:
Del total de encuestados, el 62.5% respondié que cuando se
presenta una dificultad en sus tareas se dirige al Gerente
General; el otro 37.5% se dirige al jefe inmediato, por lo tanto
no se respeta la jerarquia dentro de la empresa a ¢ onsecuencia
de lo que ya se sefial6 en preguntas y respuestas an teriores, de
una inadecuada definicion de las lineas de autorida d vy
responsabilidad y de las funciones respectivas del jefe

inmediato.




Pregunta No. 21: ¢Esta equilibrada la carga de trab ajo en los
distintos puestos de la empresa?
Si su respuesta fue afirmativa pase a la pregunta N ° 23, si fue
negativa, por favor pase a la N° 22.
Objetivo: Identificar si no existen puestos con exc esiva carga
de trabajo.
CUADRO 21

No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 1 12.5%

2 No 7 87.5%
Total 8 100%
Comentario:

Del total de encuestados, la mayoria (87.5%) asegur a gue tiene
sobrecarga de trabajo, donde se puede concluir sobr e la
necesidad de establecer un manual de descripcion de puestos,
detallando las funciones y responsabilidades de cad a uno.




Pregunta No. 22: ¢Por qué considera que la carga de trabajo de
los distintos puestos no se encuentra equilibrada?
Objetivo: Indagar las causas por las cuales la carg a de trabajo
no se encuentra bien distribuida dentro de la empre sa.
CUADRO 22
No. Alternativas Frecyencia Porcentaje
1 Realiza tareas que competen a otro
puesto 7 100%
2 No se cuenta con el per sonal
suficiente 0 0%
3 Personal no capacitado para
realizar funciones 0 0%
4 Existen puestos que no realizan
muchas actividades 0 0%
5 Todas las anteriores 0 0%
6 Otras 0 0%
7 No contesto 0 0%
Total 7 100%
Comentario:
De los siete, que dijeron que la carga de trabajo n 0 esta
equilibrada, el 100% respondié que se realizan tare as que le
competen a otros puestos; siendo la causa principal la falta de

una estructura organizativa totalmente definida.




Pregunta No. 23: ¢Han sido definidas claramente las

funciones de

su puesto para la buena ejecucion de las actividad es?
Si su respuesta ha sido negativa pase a la pregunta N° 25, sino
pase a la pregunta N° 24
Objetivo: Conocer si al personal se les ha definido claramente
las obligaciones y funciones.
CUADRO 23
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 50%

2 No 50%
Total 8 100%
Comentario:

Del total de encuestados, el 50% contesto afirmativ

han sido definidos claramente las funciones del pue

50% respondié que no se han definido claramente la

De ahi que en la informacién obtenida se ha encontr
todavia existe personal dentro de las empresas a lo

se les ha definido claramente sus obligaciones
responsabilidades, lo cual puede ocasionar pérdidas

en las actividades diarias.

amente, que
sto; el otro
s funciones.
ado que
s cuales no

y

y conflictos




Pregunta No. 24: ¢ Por cual de los siguientes medio

conocer las funciones de su puesto?

s se le hizo

Objetivo: Identificar los medios de comunicacion qu e utiliza la
empresa para dar a conocer a los empleados sus func iones.
CUADRO 24
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje
1 Por escrito 0 0%
2 Verbalmente 4 100%
3 Ambos 0 0%
4 No respondié 0 0%
Total 4 100%
Comentario:
Del total de encuestados que respondieron que se le s han
definido claramente las funciones, el 100% mencioné gue se les
da a conoce de manera verbal, lo cual denota que no se cuenta
con manuales de descripcion de puestos. Por lo cual y para
evitar conflictos futuros es necesario que se imple mente este

tipo de herramienta administrativa.




Pregunta No. 25: ¢(Qué modalidad de contratacion uti liza la
empresa?
Objetivo: Conocer cual es la modalidad de contratac ion del

personal operativo.

CUADRO 25
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Contrato de trabajo por escrito 1 12.5%

2 En forma verbal 6 75%

3 Ambos 1 12.5%
Total 8 100%
Comentario:
Del total de encuestados, el 75% respondidé que la m odalidad con
la que fueron contratados, fue de forma verbal, no contando con
un documento que respalde la situacion laboral y pa ra evitar
problemas legales futuros debe implementarse la con tratacion por

escrito mediante el documento respectivo.



Pregunta No. 26: ¢Recibié capacitacion sobre las fu nciones a
realizar al ser contratado por la empresa?
Objetivo: Conocer si los empleados recibieron capac itacion

cuando iniciaron sus funciones.

CUADRO 26
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 1 12.5%

2 No 7 87.5%
Total 8 100%
Comentario:

Del total de encuestados, el 87.5% respondié que no recibieron
la induccion necesaria al momento de la contratacio n, mientras
el restante 12.5%, contestd haber recibido la capa citacion
inicial acerca de las funciones a desempefiar y de o tros aspectos
de la empresa. Por lo tanto para facilitar el trato e induccién
hacia los nuevos empleados es necesario la elaborac ion de

manuales de bienvenida.




Pregunta No. 27: ¢Considera que la empresa cuenta ¢
eficiente en la gerencia?
Objetivo: Conocer la opinidon que tienen los emplead

a la administracién de la empresa.

on personal

0S en cuanto

CUADRO 27
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje
1 Si 62.5%
2 No 37.5%
Total 8 100%
Comentario:

De las personas encuestadas, el 62.5% considera qu
cuenta con personal eficiente en la gerencia; y el
37.5% afirma que no, en consideracion a lo anterior
debe tomar un liderazgo de tipo participativo para

imagen con todos los empleados.

e la empresa
restante
la gerencia

uniformar la




Pregunta No. 28: ;Cémo evalla las funciones desarro

lladas por la

gerencia en el logro de los objetivos de la empresa ?
Objetivo: Investigar si el personal identifica el t rabajo que
tiene la gerencia en el logro de los objetivos empr esariales.
CUADRO 28
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Importante 7 87.5%

2 Poco importante 12.5%

3 Sin importancia 0 0%
Total 8 100%
Comentario:

Del total de las personas encuestadas, el 87.5% con sidera
importante las funciones desarrolladas por la geren cia, el
restante 12.5% da reducida importancia a estas func iones, en
consecuencia deben de establecerse mecanismos de co municacién

para que todo el personal este involucrado en las o
expectativas de la pequefia empresa fabricante de pa

radiadores del area metropolitana de San Salvador.

peraciones y

nales para




Pregunta No. 29: ¢Toma su jefe en cuenta las sugere ncias que

usted propone?

Objetivo: Determinar el tipo de participacion que e xiste en la
empresa.
CUADRO 29

No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 8 100%

2 No 0 0%

Total 8 100
Comentario:
De la informacion recopilada se considera que el i po de
liderazgo empleado por la gerencia tiende a ser de tipo
participativo, ya que se escucha las sugerencias de los
subordinados, aunque la decision final sea tomada s iempre por el

jefe inmediato.




Pregunta No. 30: ¢ Como es la relacion con su jefe?
Objetivo: Identificar como se encuentran las relaci ones

laborales entre jefes y empleados.

CUADRO 30
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Excelente 4 50%

2 Buena 4 50%

3 Mala 0 0%
Total 8 100%
Comentario:
De la consulta efectuada a los empleados sobre la relacion con
su jefe, un 50% de los encuestados consideran como excelente la
relacibn que mantienen, mientras el restante 50% op iné que ésta
es buena. Se puede decir que las relaciones entre | efes y

empleados en las empresas sujeto de estudio son ace ptables.




Pregunta No. 31: ¢Existen buenas relaciones laboral es entre los

miembros de la empresa?

Objetivo: Conocer el ambiente laboral en el que se desenvuelve
el personal.
CUADRO 31

No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 7 87.5%

2 No 1 12.5%
Total 8 100%
Comentario:

Como resultado de la investigacion, se identific6 q ue el
ambiente laboral en el que se desenvuelven los empl eados
(87.5%), es positivo en el sentido que éstos tienen buenas

relaciones laborales entre ellos.




Pregunta No. 32: ¢ Qué tipos de incentivos proporcio

na la empresa

por haber desempefiado de manera eficiente las funci ones?
Objetivo: Conocer cuédles son los tipos de incentivo S que
proporciona la empresa a los empleados.
CUADRO 32
No. Alternativas Frecyencia Porcentaje

1 Felicitacion por escrito 0 0%

2 Felicitacion verbal 3 37.5%

3 Incremento salarial 4 50%

4 Bonificacion 0 0%

5 Capacitaciones 0 0%

6 Ascensos 0 0%

7 Otros 0 0%

8 Ninguna 1 12.5%
Total 8 100%
Comentario:

Al consultar sobre el tipo de incentivos que recibe el personal
operativo, un 50% manifestd recibir incrementos sal ariales, otro
37.5% menciond que se le incentivd por medio de fel icitaciones
verbales y un 12.5% manifestd que la empresa no pro porciona
ningun tipo de incentivo, esto demuestra la necesid ad de
implementar un plan de motivacion que involucre a t odo el

personal.




Pregunta No. 33: De los siguientes incentivos, indi
el que mas le motiva?
Objetivo: Identificar cuales son los incentivos que

a los empleados.

gue cual es

motivan mas

CUADRO 33
No. Alternativas Frecyencia Porcentaje

1 Felicitacion por escrito 0 0%

2 Felicitaciéon verbal 0 0%

3 Incremento salarial 7 87.5%

4 Bonificacion 1 12.5%

5 Capacitaciones 0 0%

6 Ascensos 0 0%
Total 8 100%
Comentario:

Al consultar qué tipo de incentivo motiva més a los
87.5% de los entrevistados sefiald6 como mayor fuente
motivacion el incremento salarial, y un 12.5% coloc

bonificacibn como una buena forma de motivacion.

empleados el
de

6 a la




Pregunta No. 34: ¢La empresa es flexible a los perm
solicitan los empleados?
Objetivo: Conocer si la gerencia es flexible ante e

gue se le presenten a los trabajadores.

isos que

ventualidades

CUADRO 34

No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 100%

2 No 0%
Total 8 100%
Comentario:
De las respuestas obtenidas, se observa que la gere ncia es
flexible ante las situaciones probleméticas que los empleados

tienen en un momento determinado.




Pregunta No. 35: ¢Cudl de los siguientes medios uti lizan para
comunicarse entre los distintos miembros que confor man la
empresa?
Objetivo: Conocer los medios de comunicacion a trav és de los
cuales los miembros de la empresa se comunican.
CUADRO 35

No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Por teléfono 2 25%

2 Personalmente 3 37.5%

4 Por escrito 0 0%

5 Todas las anteriores 3 37.5%
Total 8 100%
Comentario:

Al consultar sobre el medio utilizado para comunica

entre los empleados, un 37.5% menciond que esto se
personalmente, un 25% por teléfono, y un 37.5% deta
utiiza los medios telefonicos, personales y escrit
comunicarse con sus demas compaferos, lo cual refle
necesidad de disefiar medios de comunicacion que gar
estandaricen el envid6 de instrucciones, Ordenes y d

informacién entre los miembros de la organizacion.

r informacion

efectla
16 que
0s para
ja la
anticen y

emas




Pregunta No. 36: ¢Comprende las instrucciones cuand
dadas de manera verbal?
Objetivo: Determinar si la comunicacion verbal es e

el logro de los objetivos.

0 éstas son

ficiente para

CUADRO 36
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje
1 Si 100%
2 No 0%
Total 8 100%
Comentario:

Todos los encuestados manifestaron comprender las i
cuando éstas son dichas verbalmente. Lo cual indica
tipo de comunicacién dentro de la empresa se efectl
eficiente brindando retroalimentacion de la informa

pretende transmitir.

nstrucciones
gue este
a de manera

cibn que se




Pregunta No. 37: ¢La gerencia hace saber a los empl eados cuando
se comete un error?

Si su respuesta es negativa, pase a la pregunta 39 si fue
afirmativa pase a la N°38.

Objetivo: Identificar si se efectia una supervision de las

actividades que realizan los empleados.

CUADRO 37
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 8 100%

2 No 0 0%
Total 8 100%
Comentario:

De acuerdo a las respuesta brindadas por los trabaj adores
(100%), se ha identificado que la gerencia ejerce u na
supervision sobre las tareas de los empleados, déand oles a

conocer cuando éstos cometen errores para la debida correccion,

lo que indica que la gerencia esta pendiente del tr abajo que

realiza el empleado.




Pregunta No. 38: ¢En qué momento le hace conocer el error que
cometio?
Objetivo: Verificar en qué momento se da la correcc ion de los
errores cometidos por los empleados.
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 En la ejecucion del trabajo 0%

2 Posteriormente a la ejecucién 100%
Total 8 100%
Comentario:
Los empleados manifestaron que la gerencia ejerce e | control y
les comunica las correcciones a las tareas realizad as
incorrectamente, después de que éstos las han ejecu tado, lo que
demuestra la ausencia de acciones preventivas para evitar

desviaciones en la ejecucién de los planes.




Pregunta No. 39: ¢lIndique con cudles de las siguien
herramientas de control cuenta la empresa?
Objetivo: Conocer con que tipo de herramientas cuen

para efectuar el control administrativo.

tes

ta la empresa

CUADRO 39
No. Alternativas Frecyencia Porcentaje

1 Presupuestos 1 12.12%

2 Evaluacién del desempefio 0 0%

3 Control de inventarios fisico 8 88.88%

4 Control de asistencia 0 0%

5 Control de horarios 0 0%

6 Ninguno 0 0%

7 Otros 0 0%
Total 9 100%
Comentario:

Al consultar cuales son las herramientas de control que emplea
la empresa, un 88.88% manifestd que utilizan contro les de
inventario, y un 12.12% manifestd que la empresa cu enta con
presupuestos. Por lo tanto es necesario disefiar otr as
herramientas de control administrativo para cubrir el resto de

areas que hacen falta.




Pregunta No. 40: ¢ Se manejan registros de control d e las ventas
realizadas diariamente?
Objetivo: Verificar si la empresa posee controles por las
ventas realizadas.
CUADRO 40
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 100%

2 No 0%
Total 8 100%
Comentario:
Del total de encuestados, el 100% respondié de form a afirmativa,
que la empresa maneja registro de control de ventas realizadas
diariamente, para lo que cuentan con reportes de ve ntas,
registros de IVA, y contabilidad de ingresos, lo cu al indica que
Gnicamente utilizan controles de tipo legal, dejand o de fuera

los administrativos.



Pregunta No. 41: ¢Se llevan registros de control de

realizados a clientes?

los cobros

Objetivo: Identificar si la empresa maneja controle s de los
cobros realizados a los clientes.
CUADRO 41

No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 100%

2 No 0%
Total 8 100%
Comentario:
El 100% de encuestados respondié que se manejan reg istros de
control de los cobros realizados a los clientes, pe ro estos
controles no identifican la mora que posee un clien te y la
efectividad del personal encargado de realizar los cobros.




Pregunta No. 42: ;Se comparan periddicamente las me tas con los
resultados obtenidos?
Objetivo: Conocer si son revisados periddicamente | as metas para

el logro de objetivos propuestos.

CUADRO 42
No. Alternativas Frecuencia Porcentaje

1 Si 2 25%

2 No 6 75%
Total 8 100%
Comentario:

El 75% de los encuestados respondié desconocer que se comparen
de manera periddica las metas con los resultados ob tenidos, el
restante 25% manifestdé que si se comparan, lo que p ermite

deducir que los controles administrativos, no estan

correctamente difundidos entre el personal.




ANEXO # 3

RESUMEN DE ENTREVISTAS
DIRIGIDAS A LOS GERERENTES (2) Y
PERSONAL ADMINISTRATIVO (2) DE LAS
EMPRESAS FABRICANTES DE PANALES PARA
RADIADORES DEL AREA METROPOLITANA DE

SAN SALVADOR



RESUMEN DE ENTREVISTAS

DIRIGIDA A LOS GERERENTES (2) Y PERSONAL ADMINISTRA TIVO (2) DE

LAS EMPRESAS FABRICANTES DE PANALES PARA RADIADORE®EL AREA

METROPOLITANA DE SAN SALVADOR

1. ¢ Cuanto tiempo tiene de ocupar su cargo?

Objetivo: Identificar el tiempo que tienen los ger
personal administrativo de ocupar sus cargos.

Comentario: Los gerentes de ambas empresas cuentan
experiencia en el cargo mayor a los cuatro afios.

Por su parte, el tiempo que tienen de experiencia |

del nivel administrativo, en las empresas estudiada

tres anos.

2. ¢, Cudl es su nivel educativo?

Objetivo: Conocer el grado académico que poseen los
personal administrativo de ambas empresas.

Comentario: Los entrevistados del nivel de gerencia
graduados universitarios.

Con respecto al personal administrativo éstos cuent

estudios a nivel universitario.

entes vy el

con una

os empleados

S €S mayor a

gerentes y

son

an con



3. ¢ Qué actividades desarrolla dentro de la empres
Objetivo: Determinar qué actividades desarrollan |

de las empresas sujeto de estudio, asi como el per

administrativo.

Comentario: Se ha identificado que los gerentes eje

distintas actividades, ya que tienen que involucrar

las labores que se desarrollan, siendo las princip

de decisiones, reclutamiento y seleccion de persona
mercaderia e insumos, supervision de ventas, adquis
créditos, manejo de personal, etc.

Por otro lado, entre las principales actividades de

por el personal administrativo se encuentran: el re
contable de las operaciones de ingresos y egresos,

registro de inventarios, seguimiento de cuentas por

control de caja.

4. ¢ Cuenta la empresa con una mision establecida?
Objetivo: Indagar si las empresas sujeto de estudi
una mision establecida.

Comentario: Se identificO6 que las empresas investig

cuentan con una mision  establecida que muestre

caracteristicas principales, qué recursos utilizan

quiénes lo hacen, lo cual no permite que el person

administrativo y operativo cumplan con lo planeado

a?
0S gerentes

sonal

cutan
se en todas
ales: la toma
I, compra de

icion de

sarrolladas
gistro
manejo de

cobrar y

0 cuentan con

adas no
las
y para
al

y organizado.



5. ¢ Como definiria usted la misién de la empresa?

Objetivo: Indagar como definen los gerentes y el pe rsonal
administrativo la mision de las empresas sujeto de estudio.
Comentario: De acuerdo a las definiciones brindadas por los
entrevistados, éstos caracterizan a las empresas ¢ omo lideres
en la fabricacion de panales para radiadores, utili zando materia
prima o insumos de calidad para la satisfaccion de los clientes.

6. ¢ Cuenta la empresa con una vision establecida?

Objetivo: Conocer si las empresas cuentan con una Vv ision
establecida.

Comentario: Las empresas objeto de estudio no cuen tan con
vision de la imagen que desean tener en un futuro, segun
dijeron los respectivos gerentes y personal adminis trativo.

7. ¢Qué imagen desearia que tuviese la empresa dent ro de cinco
afos?

Objetivo: Indagar la visibn que tienen los gerentes y el

personal administrativo de la empresa en el futuro.

Comentario: Los entrevistados coinciden en ubicarse como lideres
en la fabricacion y venta de panales para radiadore s a nivel
nacional y con intenciones de expandirlas a nivel

centroamericano.



8. ¢ Cuenta la empresa con objetivos establecidos?
Objetivo: Identificar si las empresas se guian por
objetivos establecidos.

Comentario: Los entrevistados se guian por medio de

pero éstos no se encuentran definidos por escrito.

9. ¢Por qué considera que la empresa no cuenta con
Objetivo: Conocer posibles causas por las cuales no
objetivos.

Comentario: Segun mencionaron los entrevistados no
objetivos definidos por escrito, debido a que estos

unificados para un periodo determinando.

10. ¢ En qué consisten los objetivos que tiene la em
Objetivo: Conocer los distintos objetivos por medio
cuales se guian.

Comentario: Practicamente los objetivos van orienta
aspectos financieros, dejando fuera los orientados

produccién y al recurso humano.

11. ¢ Tiene la empresa politicas establecidas?
Objetivo: Investigar si las empresas cuentan con po

guien las actividades a realizar.

medio de

objetivos,

objetivos?

cuentan con
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Comentario: De acuerdo a las respuestas de los gere
personal administrativo, las empresas si cuentan co
pero éstas no se encuentran por escrito, sino que a

informal.

12. ¢(Para qué areas de la empresa se cuenta con pol
establecidas?

Objetivo: Conocer para qué areas se establecen poli
Comentario: los entrevistados respondieron que las

las cuales se establecen politicas son las de venta

y administracion general, pero éstas son ejecutadas

con una definicién por escrito.

13. ¢ Cuenta la empresa con manual de procedimientos
Objetivo: Investigar si las empresas cuentan con ma
procedimientos.

Comentario: Tanto los gerentes como el personal adm

dijeron que no cuentan con manual de procedimientos

14. ¢Para cudles de las siguientes actividades cuen
procedimientos por escrito?
Obijetivo: Conocer para qué actividades cuentan

procedimientos por escrito.
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Comentario: Debido que no cuentan con manual de pro
para ninguna actividad, no se cuenta con procedimie

escrito.

15. ¢ Con qué tipo de planes administrativos cuentan
Objetivo:  Identificar si  las empresas emplean
administrativos.

Comentario: Se ha determinado que el Unico tipo de
utilizan son los presupuestos de venta, compras y p

dejando fuera los demas tipos de planes.

16. ¢Para cudl de las siguientes actividades se des
programaciones?

Objetivo: Conocer si en las empresas sujetas de est
realizan programaciones para las actividades princi
desarrollan dentro de éstas.

Comentario: Tanto los gerentes como el personal adm
respondieron que elaboran programaciones para el de

las actividades de ventas, cobros y elaboracién de

17. ¢ Se elaboran presupuestos dentro de la empresa?
Objetivo: Identificar si dentro de las empresas se

presupuestos.

plane
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Comentario: Contestaron gque si  elaboran presupuesto

especificamente los de venta, compras y produccion.

18. ¢ Cuenta la empresa con un organigrama?
Objetivo: Identificar si las empresas cuentan con o
Comentario: Los entrevistados mencionaron que no se

un organigrama que represente la estructura organiz

19. ¢Con cudl de las siguientes &reas administrativ
empresa?

Objetivo: Conocer la estructura organizativa de las
objeto de estudio.

Comentario: Se ha identificado que aunque las empre
organigrama, poseen areas definidas, como las de pr
ventas, financiera y recursos humanos, con la consi

en la dltima &rea, no hay personal especializado, p

funciones son desarrolladas en ambas empresas en fo

20. ¢ Con cuanto personal se cuenta en cada una de |
areas?

Objetivo: Conocer como se encuentra distribuido el
cada una de las &reas funcionales de las empresas.
Comentario: El personal con el que disponen las emp

de estudio se divide para el caso de Radtec El Salv

rganigrama.
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C.V,, en el area de produccion con 4 personas, bode

3, financiera 1 y las tareas relacionadas a contra
personal son realizadas por la gerencia; con respec
Manufacturera Mexicana de Partes Automotrices, S.A.
personal se encuentra distribuido de la siguiente f
produccién 7 personas, bodega 1, ventas 4, financie
empleado exclusivo en tareas del area de personal s
funcién también es desarrollada por el gerente; deb
empresas son industriales, la mayoria de personal s
ubicado en el area de produccién, seguido de ventas
financiera, sin presencia de personal exclusivo en

recursos humanos.

21. ¢Cudles de las siguientes areas cuentan con ser
asesoria externa?

Objetivo: Conocer si las empresas cuentan con servi
asesoria externa y para qué areas requieren de dich
Comentario: Para el desarrollo correcto de las acti
dentro de las empresas, éstas utilizan servicios de
externa en auditoria, asuntos juridicos y

para el

produccién.

ga 1, ventas
tacion de
to a
de C.V., el
orma:
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22. ¢ Existen lineas de autoridad definidas en la em

Objetivo: Indagar si en las empresas existen lineas
definidas.

Comentario: Aunque existen lineas de autoridad dent
empresas, éstas no se encuentran definidas por medi
organigrama y por lo cual se considera que actualme

existen personas responsables.

23. ¢ Comprende las obligaciones el personal de la e

Objetivo: Determinar si el personal de las empresas
estudio, comprenden las instrucciones que se les da
Comentario: De acuerdo a la informacion recopilada
personal atiende y ejecuta las tareas encomendadas,

cada individuo es conciente de dichas obligaciones.

24. ¢ Es responsable el personal de la empresa en el

de las tareas encomendadas?

Objetivo: Identificar si el personal cumple con las
encomendadas.

Comentario: Las empresas estudiadas cuentan con

responsable en el cumplimiento de las tareas encome

25. ¢Se encuentra equilibrada la carga de trabajo d

distintos puestos de la organizacion?

per

presa?

de autoridad

ro de ambas
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Objetivo: Conocer si los distintos puestos de traba
equilibrados dentro de las empresas.

Comentario: Los entrevistados respondieron que exis
equilibrio en la carga de trabajo de los empleados

en las empresas. Sin embargo al formular esta misma

al personal operativo por medio de la encuesta, est

lo contrario.

26. ¢ Poseen manual de organizacion?
Objetivo: Determinar si existe manual de organizaci
las empresas.

Comentario: Ambas empresas no poseen manual de orga

27. ¢ Se proporcionan politicas por escrito a los em
el objeto de evitar conflictos entre la gerencia y
Objetivo: ldentificar si las empresas proporcionan
los empleados.

Comentario: Se ha verificado que las empresas no cu
documento por escrito en el cual detallen las polit

empleados.
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28. ¢ Cuenta la empresa con manuales de descripcion de puestos?
Objetivo: Conocer si las empresas cuentan con manua les de

descripcion de puestos.

Comentario: Se ha determinado que dentro de las emp resas
estudiadas no se cuenta con manual de descripcién d e puestos,
que les permita a los empleados conocer los requisi tos,

actividades y funciones para cada cargo.

29. ¢ Cudles son los medios que utilizan para el rec lutamiento de
personal?
Objetivo: Indagar qué medios utilizan las empresas bajo estudio

para el reclutamiento de personal.
Comentario: Las empresas se basan para reclutar al personal, por
medio de referencias que brindan los mismos emplead os de

personas conocidas por éstos.

30. ¢ Qué modalidad de contratacion emplea la empres a?
Objetivo: Identificar qué modalidad de contratacion utilizan las

empresas investigadas.

Comentario: De acuerdo a lo manifestado por los ger entes, la
contratacion se efectla por medio de contrato por e scrito, la
cual es de caracter anual. Sin embargo al consultar la misma
interrogante al personal administrativo y operativo de ambas

empresas, estos mencionaron lo contrario.



31. ¢ Al contratar a un empleado éste recibe capacit
Objetivo: Investigar si los empleados reciben capac

ser contratados.

Comentario: Al ser contratado un nuevo empleado a é

da la inducciébn ni capacitacion necesaria para que

adaptarse facilmente a las tareas del puesto.

32. ¢ En qué aspectos se capacita a un nuevo emplead
Objetivo: Investigar en qué areas se les brinda cap
los empleados al ser contratados.

Comentario: De la informacion recopilada se ha iden
a un nuevo empleado no se le proporciona capacitaci

se les dice las obligaciones que deben cumplir.

33. ¢ Por qué no se les da capacitacion a los nuevos
Objetivo: Conocer las causas por las cuales no se |
capacitacion a los nuevos empleados.

Comentario: Entre los motivos por los cuales no se
capacitacion a los nuevos empleados, fueron mencion
primer lugar, se trata de contratar a trabajadores

de experiencia en los puestos que la empresa necesi
segundo lugar, indicaron que debido que las tareas

complejas no se necesita capacitar a los nuevos emp
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34. ¢Considera que las remuneraciones que la empres a brinda son
similares a las de la competencia?
Objetivo: Conocer si las remuneraciones se encuentr an acorde a

las de otras dedicadas a la misma industria.

Comentario: Los gerentes y el personal administrati VO
mencionaron, que los sueldos dependen del tipo de p uesto que
ocupe una persona dentro de la empresa, para el cas o del area
operativa y de ventas, se considera que son similar es e incluso
superiores al de la competencia, pero en el caso de los puestos
administrativos, éstos cambian ya que son inferiore S.

35. ¢ Con cuales de los siguientes incentivos cuenta la empresa?
Objetivo: Identificar con qué tipo de incentivos cu entan las

empresas analizadas.

Comentario: Los incentivos brindados por las empres as estudiadas
a sus empleados consisten en aumentos de sueldo, fe licitaciones
verbales y dias libres, siempre y cuando hayan dese mpefado

excelentemente sus actividades.

36. ¢, Se cuenta con una adecuada comunicacion?
Objetivo: ldentificar si dentro de las empresas se comunica a
los empleados aspectos que inciden en el normal des envolvimiento

de las operaciones.



Comentario: De acuerdo a lo comunicado por la geren
empresas y el personal administrativo, si son comun

aquellos aspectos que inciden en las operaciones de

37. ¢Por qué medios se comunica a los empleados sob
disposiciones que se toman en la empresa?

Objetivo: Identificar qué medios son los utilizados
transmitir informacién hacia los empleados.

Comentario: De acuerdo a lo manifestado por las ger
personal administrativo de ambas empresas, éstos co
informacién a los empleados a través de reuniones p

forma verbal y personalmente sobre disposiciones qu

el desenvolvimiento normal de las operaciones, adem
medios escritos para ocasiones como: aumentos de sa

despidos.

38. ¢Se efectua la comunicacion asegurandose que el
comprende las érdenes e instrucciones brindadas?

Objetivo: Conocer si se efectia una comunicacion as
que el personal comprende las érdenes e instruccion
Comentario: Con el objetivo de que los empleados co
ordenes que han sido indicadas ya sean verbal o por

escritos, se efectlia una retroalimentacion de dicha
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39. ¢Como se asegura que los empleados entiendan
instrucciones brindadas?

Objetivo: Indagar cédmo la gerencia y personal admin

asegura que los empleados entienden las instruccion

Comentario: Los gerentes y el personal administrati

empresas consultan a los empleados sobre la ejecuci

tareas asignadas y el avance que llevan sobre éstas

para asegurarse que se hayan comprendido o retroali

dicho momento sobre aspectos no tomados en cuenta p

empleado.

40. ¢Se desarrolla dentro de la empresa actividades
propicien la convivencia entre los empleados de la

Objetivo: Investigar si dentro de las empresas se d
actividades que propicien convivencia entre los em
Comentario: Ambas empresas utilizan como medios par

la convivencia entre los empleados la celebracion d

y una fiesta navidefia, lo cual indica que no se rea

actividades que fomenten dicha convivencia con mayo

41. ¢ Con qué frecuencia se realizan éstas actividad
Objetivo: Identificar la frecuencia con la que se r

actividades de convivencia.
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Comentario: Practicamente el desarrollo de dichas a
convivencia dependen de las fechas de nacimiento de
empleados de las empresas, para el caso de los cump

ser mensualmente y para la fiesta navidefa, anualme

42. ¢Con cudl de los siguientes tipos de control cu
empresa?

Objetivo: Identificar qué tipos de control son util

empresa.

Comentario: Practicamente los controles utilizados

ambas empresas van enfocados a la evaluacion y aspe

financieros, para lo cual son utilizados auditorias
presupuestos, informes de ventas, produccién y cob
fuera aspectos también importantes como evaluacion

y otros.
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ANEXO # 4

GRAFICAS DE GANTT



PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA EL PUESTO DE CONTBOR

RADTEC El Salvador S.Ade C.V

DEL 1 AL 31 DE MARZO DE 2007

TIEMPO SEMANAS 2

No | ACTIVIDADES DIAS 4|5 il 6
1 |Pago a proveedores
2 |Cierre mensual contable
4 |Conciliaciones bancarias
5 |Elaboracion de Planillas del ISSS
6 |Elaboracion de Planillas de AFP’S
7 |Elaboracion de Planilla de sueldos
7 |Pago de Planilla de sueldos
8 Elaboracion de declaraciones de

impuestos
9 Elaboracion de reporte de cuentas

por cobrar
10 |Elaboracién de partidas contables




PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA EL REPARTO DE MERADERIA

RADTEC El Salvador S.Ade C.V

DEL 1 AL 31 DE MARZO DE 2007

SEMANAS 1 2

TIEMPO
No | ACTIVIDADES DIAS
1 | Reparto de Productos Zona Central
Reparto de Productos Zona
2 | Occidental
3 | Reparto de Productos Zona Oriental




RADTEC El Salvador S.Ade C.V

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES PARA ATENCION AL CLIENTE

DEL 1 AL 31 DE MARZO DE 2007

No

TIEMPO

SEMANAS 1 2 3

ACTIVIDADES

DIAS 1(2|3|4|5|6|1]| 2|3|4|5|6|]1|2|3|4]|5

Atender pedidos y reclamos de

1 | Clientes

Verificacion de llegada de pedidos
2 | aZona Central

Verificacion de llegada de pedidos
3 | a Zona Occidental

Verificacion de llegada de pedidos

Zona Oriental




ANEXO # 5

FORMULARIOS PARA SISTEMA
PRESUPUESTARIO



RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE VENTAS EN VALORES MONETARIOS MENSUAL

2007

MES

PANALES

RADIADORES

ACOPLAMIENT(

S

TANQUES

TOTALES

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE VENTAS EN VALORES MONETARIOS MENSUAL

2007

MES

PANALES

RADIADORES

ACOPLAMIENT(

S

TANQUES

TOTALES

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE PRODUCCION
2007

PRODUCTOS/UNIDADES

MESES

PANALES RADIADORES

TOTAL MENSUAL

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTALES




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V
PRESUPUESTO DE MATERIA PRIMA

2007

PRODUCTOS/UNIDADES

MESES

PANALES

RADIADORES

TOTAL MENSUAL

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTALES

CTO. UNIT. PROM. MAT.PRIMA




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE COMPRA DE PRODUCTO TERMINADO

2007

UNIDADES

VALORES

MESES

ACOPLAMIENTOS

TANQUES

TOTAL UNIDADH

5

ACOPLAMIENT

(0N

UESQ

TOTAL VALORES

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL UNIDADES

COSTO DE ADQUISICION




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

PRESUPUESTO DE MANO DE OBRA DIRECTA

2007

MES

SUPERVISOR

CORTADOH

QUEMAD

DR

BODEG

UERO

TOTAL M

tENSUAL

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL ANUAL




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

2007

CONCEPTOS

MES

ISSS

AFP

Servicios
Profesionales

Energia
Eléctrica

Reparacion y
Mantenimiento

Alquileres De

preciacion

d

tros

TOTAL MENSUA

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTAL ANUAL

GASTOS MONETARIOS

GASTOS NO MONETARIO

ANUAL
$0.00

$0.00

MENSUAL
$0.00

$0.00



RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

PRESUPUESTO DE GASTOS DE VENTA

2007

CONCEPTO

ANUAL

MESUAL

Sueldos y Salarios

Aguinaldos

Vacaciones

Indemnizaciones

Seguro Social

Honorarios

AFP Patronal

Depreciacion

Gastos de Transporte

Viajes y Viaticos

Teléfonos

Publicidad y Promocion

Papeleria y Utiles

Agua

Vigilancia

Impuestos Municipales

Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos

Combustible y Lubricantes

Alquiler de Local

Accesorios y Parqueos

TOTALES

Gastos No Monetarios (Depreciacion)

Gastos Monetarios (G.Vta.(-) Dep.)




PRESUPUESTO DE GASTOS DE ADMINISTRACION
RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
2007

CONCEPTO ANUAL MENSUAL

Sueldos y Salarios

Aguinaldos

Vacaciones

Seguro Social

AFP Patronal

Depreciacién

Suministros de Limpieza

Gastos de Transporte

Teléfonos

Papeleria y Utiles

Agua

Energia Eléctrica

Vigilancia

Impuestos

Reparacion y Mantenimiento

Combustible y Lubricantes

Herramientas y materiales

Servicios profesionales

Alguiler de Local

Accesorios y Parqueos

TOTALES

Gastos No Monetarios (Depreciacion)

Gastos Monetarios (G.Adm.- Dep.)




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE COBROS

2007

MES

CONTADO(30%)

CREDITO (70%)

TOTAL

—— e
SALDO ANO ANTERIOR CUENTAS POR COBRAR +
DOCUMENTOS POR COBRAR

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

VALOR CUENTAS COBRADAS

SALDO CUENTAS POR COBRAR ANO 2007
(VENTAS PROYECTADAS DICIEMBRE 2007)

TOTAL ANUAL

VENTAS PROYECTADAS




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

PROYECCION PAGO A PROVEEDORES
2007

MESES

ADQUISICION DEUDA

PAGO DEUDA

SALDO ANO ANTERIOR CUENTAS

POR PAGAR

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTALES

CUENTAS POR PAGAR ANO 2007

(COMPRA MESES DE OCT., NOV., DIC.

2007 PROYECTADO)




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DEC.V.
PRESUPUESTO DE AMORTIZACION DEL PRESTAMO BANCARIO

2007

MES

CUOTA MENSUA

SALDO INICIAL

INTERES

ABONO A CAPITAL

SALDO ACTUAL

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

TOTALES




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

FLUJO CAJA O EFECTIVO

2007

CONCEPTO

ENERO

FEBRER

MARZ

ABR

MAY]

JUN

JUL

AGO

bTO  SEPTH

MBBTUBRH

NOVIEMBH

E DICIEMB

INGRESO

SALDO INICIAL CAJA

VENTAS CONTADO

COBRANZA

TOTAL INGRESOS

EGRESOS

IVA DEBITO FISCAL

GASTOS DE VENTA

GASTOS DE ADMINISTRACION

COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

MANO DE OBRA DIRECTA

PAGO A PROVEEDORES

PAGO INTERES BANCARIO

AMORTIZACIONES PRESTAMOS

TOTAL EGRESOS

SALDO FINAL DE CAJA




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

ESTADO DE RESULTADOS PROYECTADO EJERCICIO 200

VENTAS
PANALES
ACCESORIOS

MENOS

COSTO DE VENTA
PANALES
ACCESORIOS

IGUAL

UTILIDAD BRUTA

MENOS

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTA

GASTOS DE ADMINISTRACION
GASTOS FINANCIEROS

IGUAL

UTILIDAD DE OPERACION

MENOS

RESERVA LEGAL

IGUAL

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO

MENOS

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

IGUAL

UTILIDAD DEL EJERCICIO

$0.00
$0.00

$0.00
$0.00

$0.00
$0.00
$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00

$0.00




Activo Circulante

Efectivo

Cuentas por cobrar

Doc. Por cobrar
Inventarios

Gastos Pag. Por Anticipado
Iva Credito Fiscal

Activo Fijo

Mob. y Equipo de Oficina
Mob. y Equipo de Reparto
Equipo de Produccion
Bines Inmuebles
Depreciacion acumulada
Edificios

Terrenos

Activo Diferido
Deposito en Garantia
Pedidos en Transito

TOTAL ACTIVO

RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
BALANCE GENERAL PROYECTADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

REPRESENTATE LEGAL

Pasivo Circulante
Cuentas por pagar
Impuestos por Pagar

Pasivo Fijo
Prestamos Bancarios

Otros Pasivos

Provision P.Obligacion Laboral
Cuentas por Aplicar

Anticipo de clientes

Capital, Reservas y Superavit
Capital Social

Minimo Pagado

Variable Pagado

Reserva Legal

Utilidad por aplicar

Utilidad del Ejercicio

TOTAL PASIVO+CAPITAL

CONTADOR

AUDITOR EXTERNO



ANEXO # 6

PRESUPUESTOS RADTEC EL SALVADOR, S.A.
DE C.V.



PERIODO: 2007

C.V.

a) En la proyeccion de las ventas para 2007, se ha tom

b)

c)

base las ventas de 2006, mas un incremento del 10%,

tendencia de afos anteriores. Asimismo en relacion

informacién

proporcionada

por

la gerencia se

han

establecido para cada linea de productos un porcent

ventas, siendo para los panales del 70%, radiadores

acoplamientos 5% y tanques 5% de la venta total anu

valores monetarios.

Se han establecido para panales y radiadores por tr

porcentajes de venta y produccién, siendo para el p

trimestre un porcentaje del 20%, segundo trimestre

tercer

trimestre 15% vy

para el

cuarto

trimestre un

porcentaje del 45%. Similar comportamiento se proye

la compra y venta de tanques y acoplamientos.

Debido al aumento de las ventas, la produccién de p

radiadores también incrementard un 10% en relacién

SUPUESTOS BASICOS PARA LA ELABORACION DE PRESUPUE®IS

OPERATIVOS Y FINANCIEROS DE RADTEC EL SALVADOR, S.A DE

ado como
segun

a la

aje de
20%,

al en

imestres
rimer

20%,

cta para

anales y

al afo



d)

e)

f)

9)

h)

anterior, similar crecimiento reflejara la compra d

acoplamientos y tanques.

Al final del ejercicio se mantendra el mismo nivel
inventarios del afio anterior, por lo tanto se proye
tanto la produccion de Radiadores y Panales al igu
las compras de acoplamientos y tanques serd similar

ventas planificadas.

Se proyecta una disminucién del 5% en relacion al a
anterior, a los gastos de administracion, venta y ¢

indirectos de fabricacion.

El plazo de cobro de las cuentas por cobrar sera de
dias, y el limite para el pago a proveedores sera d

dias.

El pago de las cuentas por pagar del afio anterior,
canceladas en el primer mes del afio proyectado, seg

presupuesto de efectivo.

El método de depreciacion de los activos no corrien

el de linea recta.

de
cta que
al que

a las

ostos

30

e 90

seran

tes es



RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
BALANCE DE GENERAL AL 31 DE DICIEMBRE DE 2006

Activo  Circulante $ 208,902.65 Pasivo Circulante $ 70,944.20
Efectivo $ 66,039.41 Cuentas por pagar $  70,828.39
Cuentas por cobrar $ 7,088.44 Iva Debito Fiscal $ 115.81
Doc. Por cobrar $ 30,104.65 $  70,944.20
Inventarios $  103,353.38
Gastos Pag. Por Anticipado $ 2,316.77
Iva Credito Fiscal $ -
$  208,902.65
Activo Fijo $ 207,272.77 Pasivo Fijo $ 128,177.45
Mob. y Equipo de Oficina  $ 8,904.13 Prestamos Bancarios $ 128,177.45
Depreciacion Acumulada  $ (8,320.90)
Mob. y Equipo de Reparto  $ 29,473.94
Depreciacion Acumulada  $ (21,335.89) Otros Pasivos $ 405.80
Equipo de Produccion $ 59,428.45 Provision P.Obligacion Laboral $ 308.57
Depreciacion acumulada  $ (50,063.52) Anticipo de Clientes $ 22.23
Bines Inmuebles $  189,904.39 Cuentas por Aplicar $ 75.00
Depreciacion Edificio $ (717.83) $ 405.80
Edificios $ 86,142.39 $  207,272.77
Terrenos $ 103,762.00
Activo Diferido $ 1,516.02 Capital, Reservas y Superavit $ 218,163.99
Deposito en Garantia $ 736.00 Capital Social $ 102,857.14
Pedidos en Transito 780.02 Minimo Pagado $ 22,857.14
Variable Pagado  $ 80,000.00
$ 1,516.02 Reserva Legal $ 12,208.68
Utilidad por aplicar $ 103,098.17

TOTAL ACTIVO $ 417,691.44 TOTAL PASIVO+CAPITAL $ 417,691.44



RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
ESTADO DE RESULTADO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2006

VENTAS
Panales
Accesorios

MENOS:
COSTO DE VENTA

Panales
Accesorios

UTILIDAD BRUTA

MENOS
GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTA

GASTOS DE ADMINISTRACION
GASTOS FINANCIEROS

UTILIDAD DE OPERACION

MENOS:
RESERVA LEGAL

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO

MENOS:

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

UTILIDAD DEL EJERCICIO

©* &+

© &H

&B|H B B

403,013.15

64,214.49

293,072.74

47,541.35

38,351.62
48,955.27

5,332.63

92,639.52

$ 467,227.64

$ (340,614.09)

$ 126,613.55

$ (92,639.52)

$  33,974.03
$  (2,378.18)
$  42,84556
$ -11,582.82

$ 3126274



RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE VENTAS EN VALORES MONETARIOS MENSUAL
2007

MES PANALES RADIADORES ACOPLAMIENTQ®S TANQUES TOTALES
ENERO $23,947.85 $6,855.25 $1,701.00 $1,716.80 $34,220.90
FEBRERO $23,947.85 $6,855.25 $1,701.00 $1,716.80 $34,220.90
MARZO $23,947.85 $6,855.25 $1,701.00 $1,716.80 $34,220.90
ABRIL $23,947.85 $6,855.25 $1,701.00 $1,716.80 $34,220.90
MAYO $23,947.85 $6,855.25 $1,701.00 $1,716.80 $34,220.90
JUNIO $24,164.90 $6,855.25 $1,701.00 $1,716.80 $34,437.95
JULIO $17,942.80 $5,161.60 $1,291.50 $1,287.60 $25,683.50
AGOSTO $18,015.15 $5,161.60 $1,291.50 $1,287.60 $25,755.85
SEPTIEMBRE $18,015.15 $5,161.60 $1,291.50 $1,287.60 $25,755.85
OCTUBRE $53,973.10 $15,404.15 $3,843.00 $3,828.00 $77,048.25
NOVIEMBRE $53,973.10 $15,404.15 $3,843.00 $3,851.20 $77,071.45
DICIEMBRE $53,900.75 $15,404.13 $3,937.50 $3,851.20 $77,093.58
TOTAL $359,724.20 $102,828.73 $25,704.00 $25,694.00 $513 ,950.93

DATOS OBTENIDOS AL MULTIPLICAR PRECIO UNITARIO PRODUCTO POR UNIDADES PROYECTADAS A VENDER PARA 2007




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE VENTAS EN UNIDADES
2007

PRODUCTOS/UNIDADES

MESES PANALES RADIADORE$ ACOPLAMIENT(®S TANQUEP TOTARWMEN
ENERO 331 85 54 148 618
FEBRERO 331 85 54 148 618
MARZO 331 85 54 148 618
ABRIL 331 85 54 148 618
MAYO 331 85 54 148 618
JUNIO 334 85 54 148 621
JULIO 248 64 41 111 464
AGOSTO 249 64 41 111 465
SEPTIEMBRE 249 64 41 111 465
OCTUBRE 746 191 122 330 1389
NOVIEMBRE 746 191 122 332 1391
DICIEMBRE 745 191 125 332 1393
TOTALES 4972 1275 816 2215 9278
PRECIO PROMEDIO DH 72.35 80.65 315 11.6

VENTA

PRECIO DE VENTA OBTENIDO DE CONTABILIDAD DE LA EMPR ESA



RADTEC EL SALVADOR, S.A.DE C.V.
PRESUPUESTO DE PRODUCCION

PRODUCTOS/UNIDADES

AL

MESES PANALES RADIADORES TOTAL MENSUA

ENERO 331 85 416
FEBRERO 331 85 416
MARZO 331 85 416
ABRIL 331 85 416
MAYO 331 85 416
JUNIO 334 85 419
JULIO 248 64 312
AGOSTO 249 64 313
SEPTIEMBRE 249 64 313
OCTUBRE 746 191 937
NOVIEMBRE 746 191 937
DICIEMBRE 745 191 936
TOTALES 4972 1275 6247

NOTA: COMO SE PROYECTAN LOS MISMOS NIVELES DE INVENTARIO TANTO INICIAL COMO FINAL, LAS UNIDADES PRODUC  IDAS

SON SIMILARES A LAS VENDIDAS.



RADTEC EL SALVADOR, S.A.DE C.V

PRESUPUESTO DE MATERIA PRIMA

2007
PRODUCTOS/UNIDADES
MESES PANALES RADIADORES TOTAL MENSUAL

ENERO $10,552.28 $2,709.80 $13,262.08
FEBRERO $10,552.28 $2,709.80 $13,262.08
MARZO $10,552.28 $2,709.80 $13,262.08
ABRIL $10,552.28 $2,709.80 $13,262.08
MAYO $10,552.28 $2,709.80 $13,262.08
JUNIO $10,647.92 $2,709.80 $13,357.72
JULIO $7,906.24 $2,040.32 $9,946.56
AGOSTO $7,938.12 $2,040.32 $9,978.44
SEPTIEMBRE $7,938.12 $2,040.32 $9,978.44
OCTUBRE $23,782.48 $6,089.08 $29,871.56
NOVIEMBRE $23,782.48 $6,089.08 $29,871.56
DICIEMBRE $23,750.60 $6,089.08 $29,839.68
TOTALES $158,507.36 $40,647.00 $199,154.36

CTO. UNIT. PROM. MAT.PRIMA $31.88

NOTA: COSTO OBTENIDO DE LOS REGISTROS CONTABLES DE RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V., SE MULTIPLICO $ 31.88 POR UNIDADES DE

PRESUPUESTO DE PRODUCCION.

SE PROYECTA QUE LOS NIVELES DE INVENTARIO SERAN SIMILARES TANTO EL INICIAL COMO EL FINAL, POR LO TANTO LAS UNIDADES

COMPRADAS SERAN IGUALES A LAS VENDIDAS.



RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE COMPRA DE PRODUCTO TERMINADO

2007
UNIDADES VALORES

MESES ACOPLAMIENTOS TANQUES TOTAL UNIDADHS ACOPLAMIENTOS UENQ TOTAL VALORES
ENERO 54 148 202 $1,134.00 $1,144.04 $2,278.04
FEBRERO 54 148 202 $1,134.00 $1,144.04 $2,278.04
MARZO 54 148 202 $1,134.00 $1,144.04 $2,278.04
ABRIL 54 148 202 $1,134.00 $1,144.04 $2,278.04
MAYO 54 148 202 $1,134.00 $1,144.04 $2,278.04
JUNIO 54 148 202 $1,134.00 $1,144.04 $2,278.04
JULIO 41 111 152 $861.00 $858.03 $1,719.03
AGOSTO 41 111 152 $861.00 $858.03 $1,719.03
SEPTIEMBRE 41 111 152 $861.00 $858.03 $1,719.03
OCTUBRE 122 330 452 $2,562.00 $2,550.90 $5,112.90
NOVIEMBRE 122 332 454 $2,562.00 $2,566.36 $5,128.36
DICIEMBRE 125 332 457 $2,625.00 $2,566.36 $5,191.36
TOTAL UNIDADES 816 2215 3031 $17,136.00 $17,121.95 $34,25 7.95
COSTO DE ADQUISICION $21.00 $7.73

NOTA: COMO SE PROYECTAN LOS MISMOS NIVELES DE INVENTARIO TANTO INICIAL COMO FINAL, LAS UNIDADES COMPRA  DAS SON SIMILARES A LAS VENTAS PLANIFICADAS.




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DEC.V.
PRESUPUESTO DE MANO DE OBRA DIRECTA

2007
MES SUPERVISOR CORTADOH QUEMADPR BODEGUERO  TOTAL I\/‘ENSUAL
ENERO $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
FEBRERO $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
MARZO $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
ABRIL $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
MAYO $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
JUNIO $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
JULIO $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
AGOSTO $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
SEPTIEMBRE $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
OCTUBRE $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
NOVIEMBRE $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
DICIEMBRE $350.00 $320.00 $320.00 $223.17 $1,213.17
TOTAL ANUAL $4,200.00 $3,840.00 $3,840.00 52,678.04 $14, 558.04

DATOS OBTENIDOS DE PLANILLAS DE PAGO Y DE ACUERDO A LA NATURALEZA DE LA EMPRESA Y SISTEMA DE PAGO SE CONSIDERA COMO COSTO FIJO MENSUAL.



RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION

2007
CONCEPTOS
Servicios Energia Reparacion y
MES ISSS AFP Profesionales Eléctrica Mantenimiento  |Alquileres Defreciacion dtros TOTAL MENSUA
ENERO $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29  $490.83 $165.02 102.92 $2,133.55
FEBRERO $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29 490.83 $165.02 5102.92 $2,133.55
MARZO $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29 $490.83 $165.02 102.92 $2,133.55
ABRIL $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29 $490.83 p165.02 $302.92 $2,133.55
MAYO $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29 $490.83 $165.02 102.92 $2,133.55
JUNIO $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29  $490.83 5165.02 $102.92 $2,133.55
JULIO $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29  $4p0.83 b165.02 $102.92 $2,133.55
AGOSTO $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29 $490.83 $165.02 $102.92 $2,133.55
SEPTIEMBRE $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29 $490.83 $165.02 4102.92 $2,133.55
OCTUBRE $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29 490.83 $165.02 $102.92 $2,133.55
NOVIEMBRE $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29 $490.83 $165.02 102.92 $2,133.55
DICIEMBRE $90.99 $81.89 $415.70 $210.91 $575.29 $490.83 $165.02 $].02.92 $2,133.55
TOTAL ANUAL $1,091.88 $982.68 $4,988.40 $2,530.92 $6,903.48 $5,889.p6 $1,98(.24 $1,235.04 $25,602.60)
ANUAL MENSUAL
GASTOS MONETARIOS $23,622.36 $1,968.53
GASTOS NO MONETARIO $1,980.24 $165.02

DATOS OBTENIDOS ESTADO RESULTADOS ANO ANTERIOR



RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE GASTOS DE VENTA

2007
CONCEPTO ANUAL MESUAL
Sueldos y Salarios $11,926.14 $993.85
Aguinaldos $393.57 $32.80
Vacaciones $467.89 $38.99
Indemnizaciones $1,365.87 $113.82
Seguro Social $948.43 $79.04
Honorarios $98.00 $8.17
AFP Patronal $219.25 $18.27
Depreciacion $4,319.39 $359.95
Gastos de Transporte $393.29 $32.77
Viajes y Viaticos $1,400.71 $116.73
Teléfonos $2,387.37 $198.95
Publicidad y Promocion $1,741.96 $145.16
Papeleria y Utiles $923.28 $76.94
Agua $283.18 $23.60
Vigilancia $2,378.17 $198.18
Impuestos Municipales $929.21 $77.43
Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos p1,654.21 $13 7.85
Combustible y Lubricantes $3,355.77 $279.65
Alquiler de Local $1,666.67 $138.89
Accesorios y Parqueos $141.08 $11.76
TOTALES $36,993.44 $3,082.79
Gastos No Monetarios (Depreciacion) $4,319.39 $359.95
Gastos Monetarios (G.Vta.(-) Dep.) 2,674.05 42,722, 84

DATOS OBTENIDOS ESTADO RESULTADOS ANO ANTERIOR




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE GASTOS DE ADMINISTRACION

CONCEPTO ANUAL MENSUAL
Sueldos y Salarios $17,885.49 $1,490.46
Aguinaldos $1,184.00 $98.67
Vacaciones $1,939.01 $161.58
Seguro Social $900.75 $75.06
AFP Patronal $1,674.35 $139.53
Depreciacion $4,843.00 $403.58
Suministros de Limpieza $425.00 $35.42
Gastos de Transporte $832.35 $69.36
Teléfonos $1,903.70 $158.64
Papeleria y Utiles $1,125.00 $93.75
Agua $355.78 $29.65
Energia Eléctrica $399.82 $33.32
Vigilancia $2,581.00 $215.08
Impuestos $2,683.00 $223.58
Reparacién y Mantenimiento $931.28 $77.61
Combustible y Lubricantes $3,569.00 $297.42
Herramientas y materiales $56.19 $4.68
Servicios profesionales $989.00 $82.42
Alquiler de Local $2,373.65 $197.80
Accesorios y Parqueos $357.00 $29.75
TOTALES $47,008.37 $3,917.36
Gastos No Monetarios (Depreciacion) $4,843.00 $403.58
Gastos Monetarios (G.Adm.- Dep.) $42,165.37 $3,513.78

DATOS OBTENIDOS ESTADO RESULTADOS ANO ANTERIOR




RADTEC EL SALVADOR, S.A.DE C.V.

PRESUPUESTO DE COBROS
2007

MES CONTADO@30%) |  CREDITO (70%) TOTAL
DOCUMENTOS POR COBRAR $37,193.09 $37,193.09
ENERO $10,266.27 $37,193.09 $47,459.36
FEBRERO $10,266.27 $23,954.63 $34,220.90
MARZO $10,266.27 $23,954.63 $34,220.90
ABRIL $10,266.27 $23,954.63 $34,220.90
MAYO $10,266.27 $23,954.63 $34,220.90
JUNIO $10,331.38 $23,954.63 $34,286.01
JULIO $7,705.05 $24,106.57 $31,811.62
AGOSTO $7,726.75 $17,978.45 $25,705.20
SEPTIEMBRE $7,726.75 $18,029.10 $25,755.85
OCTUBRE $23,114.48 $18,029.10 $41,143.58
NOVIEMBRE $23,121.44 $53,933.77 $77,055.21
DICIEMBRE $23,128.08 $53,950.01 $77,078.09
VALOR CUENTAS COBRADAS $342,993.24 $342,993.24
SALDO CUENTAS POR COBRAR ANO 2007
(VENTAS PROYECTADAS DICIEMBRE 2007) $53,965.52 $53,965.52
TOTAL ANUAL $154,185.28 $396,958.76 $551,144.04
VENTAS PROYECTADAS $513,950.93

SALDO ANO ANTERIOR INCLUYE LAS CUENTAS Y DOCUMENTOBOR COBRAR REFLEJADOS EN BALANCE GENERAL ANO 2006




RADTEC EL SALVADOR, S.A.DEC.V.

PROYECCION PAGO A PROVEEDORES

2007

MESES ADQUISICION DEUDA PAGO DEUDA
SALDO ANO ANTERIOR CUENTAS POR
PAGAR $70,828.39
ENERO $15,540.12 $70,828.39
FEBRERO $15,540.12 $0.00
MARZO $15,540.12 $0.00
ABRIL $15,540.12 $15,540.12
MAYO $15,540.12 $15,540.12
JUNIO $15,635.76 $15,540.12
JULIO $11,665.59 $15,540.12
AGOSTO $11,697.47 $15,540.12
SEPTIEMBRE $11,697.47 $15,635.76
OCTUBRE $34,984.46 $11,665.59
NOVIEMBRE $34,999.92 $11,697.47
DICIEMBRE $35,031.04 $11,697.47
TOTALES $304,240.70 $199,225.28
CUENTAS POR PAGAR ANO 2007 $105,015.42
(COMPRA MESES DE OCT., NOV., DIC. 2007
PROYECTAD(

NOTA: INCLUYE PAGOS MENSUALES DE PRESUPUESTO DE CONRA DE MATERIA PRIMA Y PRESUPUESTO DE COMPRA DE AC®LAMIENTOS Y TANQUES




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.
PRESUPUESTO DE AMORTIZACION DEL PRESTAMO BANCARIO

2007

MES CUOTA MENSUA| SALDO INICIAL INTERES ABONO A CAPITA SALDO ACTUAL
ENERO $1,200.00 $128,177.45 $961.33 $238.67 $127,938.78
FEBRERO $1,200.00 $127,938.78 $959.54 $240.46 $127,698.3 2
MARZO $1,200.00 $127,698.32 $957.74 $242.26 $127,456.06
ABRIL $1,200.00 $127,456.06 $955.92 $244.08 $127,211.98
MAYO $1,200.00 $127,211.98 $954.09 $245.91 $126,966.07
JUNIO $1,200.00 $126,966.07 $952.25 $247.75 $126,718.32
JULIO $1,200.00 $126,718.32 $950.39 $249.61 $126,468.71
AGOSTO $1,200.00 $126,468.71 $948.52 $251.48 $126,217.23
SEPTIEMBRE $1,200.00 $126,217.23 $946.63 $253.37 $125,96 3.86
OCTUBRE $1,200.00 $125,963.86 $944.73 $255.27 $125,708.5 9
NOVIEMBRE $1,200.00 $125,708.59 $942.81 $257.19 $125,451 40
DICIEMBRE $1,200.00 $125,451.40 $940.89 $259.11 $125,192 .29
TOTALES $14,400.00 $11,414.84 $2,985.16

TASA DE INTERES: 9.5% ANUAL
PLAZO: 25 ANOS

FUENTE: REGISTROS CONTABLES DE LA EMPRESA




RADTEC EL SALVADOR, SA.DEC.V.

FLUJO CAJA O EFECTIVO
2007

CONCEPTO ENERO FEBRERQ MARZO ABRIL MAYQ JUNI Jutid AGOS[O  SEPTEMBRCTUBRE| NOVIEMBRE DICIEMBHE
INGRESO

SALDO INICIAL CAJA $66,039.41| $31,936.25] $55,538.83] $79,14141] $87,203.87] $95,266.33{ $103,393.90| $109,047.08| $108,593.84] $108,095.61) $126,955.28) $181,694.70
VENTAS CONTADO $10,266.27 | $10,266.27 | $10,266.27 | $10,266.27 | $10,266.27 | $10,331.38 [ $7,705.05| §7,726.75| $7,726.75] $23114.48) $23,121.44] $23,128.08
COBRANZA $37,193.00 | $23,954.63 | $23,954.63 | $23,954.63 | $23,954.63 | $23,954.63  $24,106.57 | $17,978.45| $18,029.10 | $18,029.10 | $53,933.77 | $53,950.01
TOTAL INGRESOS $113.498.77| $66,157.15 $89,759.73| $113,362.31 $121,424.77) $129,552.34] $135,205.52| $134,752.28{ $134,349.69( $149,239.19| $204,010.49] $258,772.79
EGRESOS

IVADEBITO FISCAL $115.81 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00 $0.00
GASTOS DE VENTA $2,72084 | $2,722.84) $2,72284| $2,722.84 | $2,72284| $2,72084| $2.,720.84| $2,722.84| $2,722.84| $2,722.84| $2,7122.84| $2,722.84
GASTOS DE ADMINISTRACION $3513.78] $3513.78] $3513.78| $3513.78| $3513.78| $3513.78| $3513.78| $3513.78] $3513.78| $3513.78| $3513.78[ $3513.78
COSTOS INDIRECTOS DE FABRICACION $1,96853| $1,968.53] $1,968.53| $1,968.53 | $1968.53| $196853| $1968.53| $196853| $1,96853| $1,968.53| $1,968.53 [ $1,968.53
MANO DE OBRA DIRECTA $121317) $L213.17] $L21317( $121317( $121317| $121317 $1213.17) $1213.17] $L213.17| $L213.17| $121317 $121317
PAGO A PROVEEDORES $70,828.39 0 0] $15540.12 | $15540.12 | $15540.12 | $15540.12 | $15,540.12 | $15,635.76 | $11,665.59 | $11,697.47 | $11,69747
PAGO INTERES BANCARIO $961.33)  $95054] $957.74| $995.92( §954.09| $952.25| $950.39| $94852| $946.63| $94473[ $94281[  $940.89
AMORTIZACIONES PRESTAMOS $23867| $24046| $242.26| $244.08 | 824591 $247.75| 24961 $25148| $25337| $29527| $257.19(  $259.11
TOTAL EGRESOS $81,562.52 | $10,618.32 | $10,618.32 | $26,158.44 | $26,158.44 | $26,158.44 [ $26,158.44 | $26,158.44 | $26,254.08 | $22,283.91 | $22,315.79 | $22,315.79
SALDO FINAL DE CAJA $31,936.25 $55538.83] $79,141.41] $87,203.87) $95,266.33| $103,393.90( $109,047.08| $108,593.84| $108,095.61| $126,955.28) $181,694.70] $236,457.00




RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

ESTADO DE RESULTADOS PROYECTADO EJERCICIO 2007

VENTAS
PANALES
ACCESORIOS

MENOS

COSTO DE VENTA
PANALES
ACCESORIOS

IGUAL

UTILIDAD BRUTA

MENOS

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTA

GASTOS DE ADMINISTRACION
GASTOS FINANCIEROS

IGUAL

UTILIDAD DE OPERACION
MENOS

RESERVA LEGAL

IGUAL

UTILIDAD ANTES DE IMPUESTO

MENOS

IMPUESTO SOBRE LA RENTA

IGUAL

UTILIDAD DEL EJERCICIO

$462,552.93
$51,398.00

$239,315.00
$34,257.95

$36,993.44
$47,008.37
$11,414.84

$513,950.93

$273,572.95

$240,377.98

$95,416.65

$144,961.33

$10,147.29

$134,814.04

$33,703.51

$101,110.53



Activo Circulante

Efectivo

Cuentas por cobrar

Doc. Por cobrar

Inventarios

Gastos Pag. Por Anticipado
Iva Credito Fiscal

Activo Fijo

Mob. y Equipo de Oficina
Mob. y Equipo de Reparto
Equipo de Produccion

Bines Inmuebles
Depreciacion acumulada
Edificios $ 86,142.39
Terrenos $ 103,762.00

Activo Diferido
Deposito en Garantia
Pedidos en Transito

TOTAL ACTIVO

RADTEC EL SALVADOR, S.A. DE C.V.

BALANCE GENERAL PROYECTADO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2007

236,457.00
53,965.52
103,353.38
2,316.77

Rzl R ool oA o oo

R AR AT o e

396,092.67

8,904.13
29,473.94
59,428.45

189,904.39

(91,580.77)

196,130.14

736.00
780.02

REPRESENTATE LEGAL

1,516.02

$

$

$

$

396,092.67

196,130.14

1,516.02

593,738.83

Pasivo Circulante
Cuentas por pagar
Impuestos por Pagar

Pasivo Fijo

Prestamos Bancarios

Otros Pasivos

Provision P.Obligacion Laboral
Cuentas por Aplicar

Anticipo de clientes

TOTAL PASIVO

Capital, Reservas y Superavit
Capital Social
Minimo Pagado
Variable Pagado
Reserva Legal
Utilidad por aplicar
Utilidad del Ejercicio

TOTAL PASIVO+CAPITAL

$22,857.14
$ 80,000.00

$ 105,015.42
$  33,703.51
$ 138,718.93
$ 125,192.29
$ 308.57
$ 75.00
$ 22.23
$ 102,857.14
$ 22,355.97

$ 103,098.17
$ 101,110.53

$ 138,718.93

$ 125,192.29

405.80

$ 264,317.02

$ 329,421.81

$ 593,738.83

CONTADOR

AUDITOR EXTERNO



ANEXO # 7

RAZONES FINANCIERAS



RAZONES FINANCIERAS.

A continuacién se presentan las razones financieras

han sido calculadas tomando como base los datos con
Balance General y El Estado de Resultados proyectad

empresa en estudio.

a) Razones de Liquidez.
Muestran la relacion que existe entre el efectivo d

y otros activos o pasivos circulantes.

1. Razon Circulante:
Indica en qué medida los pasivos circulantes estan
los activos circulantes.

Razo6n Circulante =  Activo Circulante
Pasivo Circulante

Razén Circulante =  $ 396,092.67
$138,718.93

Razén Circulante = $2.86

El resultado indica que segun las proyecciones por
que se posee en deuda a corto plazo, se contard con
hacer frente a dichas obligaciones, lo cual muestra

solvencia por parte de la empresa.

, las cuales
tenidos en el

0 para la

€ una empresa

cubiertos por

cada doélar
$2.86, para

un grado de



2. Razo6n Prueba Acida;

Esta razén permite identificar, como estan asegurad as las
obligaciones a corto plazo mediante los activos cir culantes mas
liquidos.

RPA = ACTIVOS CIRCULANTE — INVENTARIOS
PASIVOS CIRCULANTES

RPA = $ 396,092.67 - $ 103,353.38

$ 138,718.93
RPA = $2.11
En base al resultado, la empresa dispone de $2.11 d e activos
circulantes mas liquidos por cada dolar de pasivo c irculante,
por lo tanto la situacion financiera a corto plazo es aceptable.

b) Razones de Administracion de Activos.

Estas permiten medir la eficiencia de una Empresa p ara

administrar sus activos.

1. Rotacidn de Inventarios:

Rotacién de Inventarios = Costo de articulos vendid 0s
Inventarios

Rotacion de Inventarios = $ 273,572.95
$ 103,353.38

Rotacion de Inventarios = 2.65
Indica que segun lo presupuestado la empresa vender ja vy
almacenaria sus productos 2.65 veces por afio manten iendo

demasiado inventario lo cual es improductivo.



2. Dias de Venta Pendiente de Cobro.

Dias de Vta. Pte. De Cobro = Cuentas por Cobrar

Promedio de Vtas. Por dia

DVPC = $ 53,965.52
$ 513,950.93 / 360

DVPC = 37.8

Con el resultado obtenido se visualiza que la empre
aproximadamente 38 dias, en recuperar el dinero por

a otorgar a sus clientes; este dato muestra un retr

en los cobros proyectados y no se adapta a la polit
las cuentas por cobrar deben ser recuperadas en un

dias.

3. Rotacion de los Activos Fijos:
Mide la eficiencia de la Empresa para utilizar su p
equipo para generar ventas.

Rotacion de Activos Fijos = Ventas
Activos Fijos

Rotacién de Activos Fijos = $ 513,950.93
$196,130.14

Rotacién de Activos Fijos = $2.62

Esta razén indica que la empresa, segun la planific
efectuada utilizard eficientemente el equipo, ya qu
generar ingresos hasta 2.62 veces mayor que el valo

activos no corrientes netos.

sa tardaria
los créditos

aso de 8 dias

ica de que

tiempo de 30

lanta y

acion

e lograria

r de los



4. Rotacion de Activos Totales:
Mide la rotacion de la totalidad de los activos de

Rotacién de Activos Totales = Ventas
Activos Totales

Rotacion de Activos Totales = $ 513,950.93
$ 593,738.83

Rotacion de Activos Totales = 0.87
Esta razén indica que Radtec El Salvador, S.A. de C
generia el volumen suficiente de ventas respecto a

en activos totales.

¢) Razones Administrativas de Deuda.
1. Razon Endeudamiento:

Raz6n Endeudamiento = Deudas Totales
Activos Totales

Razon Endeudamiento = $ 264,317.02
$ 593,738.83

Razén Endeudamiento = 0.45

Esta razén indica que segun las proyecciones un 45%
activos estarian financiados a través de deuda a co

plazo, por lo cual la diferencia se encuentra cubie
aportaciones de los socios.

2. Razén Pasivo Capital = Pasivo total

Capital

la empresa.

V. no

su inversion

de los
rto y largo

rta por las



Razén Pasivo Capital = $264,317.02
$329,421.81

Razon Pasivo Capital = 0.80
El resultado indica que de acuerdo a lo presupuesta

pasivos representarian un 80% del capital invertido

d) Razones de Rentabilidad.
1. Margen Neto de utilidad sobre ventas.

Margen de utilidad sobre ventas = Utilidad Neta

Ventas

Margen de utilidad sobre ventas = $ 101,110.53

$ 513,950.93
Margen de utilidad sobre ventas = 0.20 = 20%
Esta razon indica que la empresa obtendria un buen
utilidad sobre las ventas, el cual es aproximadamen
después de haber calculado la reserva legal e impue

renta.

2. Rendimiento de los activos totales:

Rendimiento de los activos totales = Utilidad Neta

Activos Totales

Rendimiento de los activos totales = $ 101,110.53

$ 593,738.83
Rendimiento de los activos totales = 0.17 = 17%
Proporciona una idea del rendimiento global sobre |

generado por la empresa, lo cual muestra que de acu

do, los

margen de
te del 20%

sto sobre la

a inversion,

erdo a lo



planificado obtendria un rendimiento del 17% sobre los activos

totales.

3. Rendimiento del capital contable comun:
Mide la tasa de rendimiento sobre la inversion de |
accionistas comunes.

Ut. Neta disponible para

Rend. Del capital contable comdn = los accionistas comunes
Capital Contable Comun

Rend. Del capital contable comun =$ 101,110.53
$ 329,421.81

Rend. Del capital contable comun = 0.31 = 31%
Esta razon indica segun las cifras estimadas que la tasa de

rendimiento sobre la inversion de los accionistas e s del 31%.



ANEXO # 8

PUNTO DE EQUILIBRIO (TOMANDO COMO BASE

LAS CIFRAS PROYECTADAS)



Punto de Equilibrio

Con base a los datos proyectados para el afio 2007,
proporcionada por la empresa en estudio, se present
siguientes datos para el calculo del punto de equil ibrio:

Costos fijos anuales por $ 135,577.28.

e informacion

an los

PRODUCTOS PANALES (A) | RADIADORES (B) ACOPLAMIENTOS(C) TANQUES (D)
(+) PRECIO DE VENTA $72.35 $80.65 $31.50 $11.60
(-) COSTO VARIABLE $31.88 $31.88 $21.00 $1.73
(=) MARGEN DE CONTRIBUCION UNITARIO $4047 $48.77 $10. 50 $3.87
NOTA: COSTOS DE ADQUISICION PARA ACOPLAMIENTOS Y TANQUES
El margen de contribucion unitario resulta de resta r al precio
de venta de cada uno de los productos su respectivo costo
variable.
En el siguiente cuadro se muestra la distribucién p orcentual
para cada uno de los productos de las ventas proyec tadas a

efectuar anualmente.



PRODUCTOS

UNIDADES

QI

Q1 PANALES (A)

4972

0.53

Q2 RADIADORES (B)

1275

0.14

Q3 ACOPLAMIENTOS ©

816

0.09

Q4 TANQUES (D)

2215

0.24

QT TOTAL VENTA ANUAL

9278

1.00

Luego con los datos obtenidos en el cuadro anterior

la féormula para el célculo del margen de contribuci

ponderado, el cual es necesario para el calculo del

equilibrio.

mc=mcaXQ ; +mcbXQ ,+mccXQ 3+ med XQ 4

Q 1

Donde:
mc = margen de contribucién unitario ponderado.
mca = margen de contribucién unitario panales.

mchb = margen de contribucion unitario radiadores.

Qr

mcc = margen de contribucién unitario acoplamientos

mcd = margen de contribucion unitario tanques.
Q = cantidad panales proyeccién venta anual.

Q = cantidad radiadores proyeccién venta anual.

@ = cantidad acoplamientos proyeccion venta anual.

@ = cantidad tanques proyeccion venta anual.

Q = cantidad total ventas en unidades anuales proye

, se aplica
on unitario

punto de

ctadas.



Mc= $ 40.47 X (0.53) + $ 48.77 X (0.14) + $ 10.50 X (0.09
3.87 X (0.24)

Mc = $ 51.61

En la tabla siguiente se muestra el margen de contr

cada uno de los productos:

)+ $

ibucién de

MCA MCB MCC MCD

MC

$21.45 $6.83 $0.95 $0.93

$30.16

Con los datos anteriores se aplica la siguiente for
célculo del punto de equilibrio:

Q. = Costos Fijos
mc

Q =$135,577.28
$30.16

Q, = 4495 unidades anuales

En el siguiente cuadro se muestra el calculo del pu

equilibrio en unidades monetarias.

mula para el

nto de




CUANTAS UNIDADES DE AB,C'Y D, DEBEN VENDERSE PARA

OBTENER, PUNTO DE EQUILIBRIO EN VALORES?

A B C=AxB D E=CxD

PRODUCTOS QT QN UNIDADHS  PRECIO DE VENFA  PEEN U
PANALES (A) 0.53 4495 2382 $72.35 $172,337.70
RADIADORES (B) 0.14 4495 629 $80.65  [p50,728.85
ACOPLAMIENTOS © 0.09 4495 405 $31.50 | $12,757.50
TANQUES (D) 0.24 4495 1079 $11.60 [p12,516.40
TOTAL 1.00 4495 4495 $248,340.45
Comentario:
El punto de equilibrio de la empresa se encuentra c uando se
han fabricado y vendido 4495 unidades al afio, equiv alente a $
248,340.45 en ventas, es decir que los costos total es también
son equivalentes a $ 248,340.45, por lo tanto a est e nivel la

empresa ni gana ni pierde.



ANEXO # 9

MANUAL DE ORGANIZACION



MANUAL DE
ORGANIZACION PAGINA: 111

Nombre de la Unidad: Gerencia General
De quién depende: Junta de Accionistas
A quién supervisa: Departamento de Ventas

Departamento de Produccién

Departamento Financiero y Contab le
Objetivo de la unidad: Lograr el maximo aprovechamiento de los recursos
de la empresa a travé s de la buena implementacién de las fases de
planeacién, organizacion, direccién y control.
Funciones:

1. Planear las diferentes actividades de la empresa.

2. Controlar las ventas efectuadas.

3. Aprobar el presupuesto general anual.

4. Programar reuniones informativas con el personal.

5. Autorizar y verificar todas las salidas de efectivo

6. Establecer precios y descuentos a los productos.

7. Revisar y actualizar Manuales Organizacionales.

8. Efectuar el proceso de reclutamiento, seleccién y c ontratacion
de personal.

9. Mantener comunicacién constante con los proveedores

10. Aprobar créditos solicitados por los clientes.

11. Autorizar la compra de mercaderia e insumos.

12. Evaluar el desempefio del personal.

13. Supervisar y controlar las actividades realizadas.

14. Presentar informes al Centro Naciona | de Registros (CNR),
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, Alcal dia Municipal
de San Salvador y Direccion General de Estadisticas y Censos
(DIGESTYC)

15. Autorizar nuevo plazo de crédito a los clientes.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:  Fecha de
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Nombre de la Unidad: Departamento de Ventas.

De quién depende: Gerencia General.

A quién supervisa: Seccidn de Ventas y de Cobros.

Objetivo de la unidad: Cumplir con el nivel de ventas presupuestado a

través de una atencién esmerada y de calidad a los clientes.

Funciones:
1. Efectuar ventas de productos.
Atender clientes.
Facturar ventas.
Elaborar cotizaciones de precios de productos.
Presentar informes de ventas.
Verificar la existencia de productos.
Efectuar visitas a clientes.
Promocionar productos.

© © N o g kDb

Elaborar ordenes de fabricacion de productos.
10. Gestionar cobros a clientes morosos.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:  Fecha de
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ORGANIZACION
Nombre de la Unidad: Departamento de Produccion.
De quién depende: Gerencia General.

A quién supervisa:

Seccion de Corte, de Ensamble, de Quemado y de

Bodega.

Objetivo de la unidad: Fabricar panales para radiadores y dema
productos para el sistema de enfriamiento de vehicu los.
Funciones:

1. Elaborar los distintos productos para enfriamiento de motores
automotrices.

Verificar pedidos de productos solicitados.

3. Efectuar las requisiciones y recibir la materia pri ma e insumos
para la elaboracion de los productos.

4. Realizar un control de calidad de la materia prima e insumos.

5. Elaborar reportes de produccion.

6. Inspeccionar las condiciones de equipo y herramient as.

7. Actualizar los registros de inventario con las entr adas y salidas
de producto.

8. Verificar la existencia fisica de cada uno de los p roductos.
Informar sobre pérdidas o deterioro de productos te rminados,
materia e insumos.

10. Colaborar en el inventario fisico anual.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:  Fecha de
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Nombre de la Unidad: Departamento Financiero y Contable.
De quién depende: Gerencia General.
A quién supervisa: Ninguna.
Objetivo de la unidad: Registrar y controlar las operaciones
financieras de la empresa.
Funciones:

1. Elaborary registrar partidas contables.

2. Elaborar estados financieros.

3. Recibir los ingresos de las ventas.

4. Manejar registros de inventarios.

5. Elaborar y presentar declaraciones de impuestos.

6. Controlar depdsitos de cuentas bancarias de la empr esa.

7. Efectuar pagos por las obligaciones contraidas y po r la compra de
bienes y servicios, asi como los pagos al personal que labora en la
empresa.

8. Cumplir con todos los aspectos legales de la empres a, para con las
diferentes instituciones del Gobierno, e institucio nes privadas.

9. Manejar Registros de cuentas por cobrar.

10. Informar a la Gerencia General sobre la situacion f inanciera de
la empresa

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:  Fecha de
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PUESTOS

Nombre del puesto: Gerente General.

De quién depende: Junta de Accionistas
A quién supervisa: Jefe del Departamento de Ventas

Jefe del Departamento de Producc ion

Jefe del Departamento Financiero y Contable
Descripcién general del puesto: Promover el maximo aprovechamiento de
los recursos de la empresa a través de la implement acion de las fases

de planeacioén, organizacion, direccion y control.

Descripcion de las actividades:

Diariamente:

1. Velar por el cumplimiento de los objetivos, politic as, planes y

programas elaborados en la empresa.

Llevar un control de las ventas realizadas en la em presa.

w

Autorizar 'y firmar ch eques asi como otros documentos
relacionados.

Verificar y autorizar las salidas de efectivo.

Aprobacién de créditos a clientes.

Autorizar precios y descuentos en los productos.

N o g &

Autorizar nuevo plazo de pago a los clientes.

Periddicamente:
1. Planificar reuni ones con el personal para la programacién de
actividades que se ejecutaran en el mes.
Autorizar la compra de mercaderia e insumos.
Evaluar el desempefio de las actividades realizadas por
personal.
4. Comunicacién constante con los proveedores.

5. Proporcionar permisos al personal.

6. Tramitar Créditos a instituciones bancarias.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:  Fecha de
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PUESTOS
Eventualmente:

1. Realizar entrevistas, contratacion y despidos de pe rsonal.

2. Revisar y actualizar los manuales administrativos.

3. Revisar y autorizar los estados financieros de la empresa.

4. Verificar el cumplimiento de las politicas y normas del personal.

5. Presentacion de informes al Centro Nacional de Regi stros (CNR ),
Superintendencia de Obligaciones Mercantiles, Alcal dia Municipal
de San Salvador y Direccion General de Estadisticas y Censos
(DIGESTYC).

Requisitos del puesto:

Educacién: Ingeniero Industrial, Lic. En Administra cion de Empresas,
Lic. En Contaduria Publica.

Experiencia laboral: Tres afios como minimo en puest 0s similares.

Edad: de 25 a 35 afios.

Sexo: Femenino o Masculino.

Caracteristicas personales:

Confiable, proactivo, organizado, con iniciativa, é tica profesional,
liderazgo  positivo, responsable, comu nicativo, honrado, buena
presentacion, capacidad de analisis.

Habilidades y Destrezas:

Conocimiento de leyes en materia mercantil, laboral , aduanera y
tributaria, capacidad de andlisis y toma de decisio nes, habilidad para
expresarse de manera verbal 'y escr ita, buenas relaciones
interpersonales, conocimientos de programas de comp utacion, facilidad
para dirigir y orientar grupos de trabajo, dominio basico del idioma
inglés.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:  Fecha de
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Nombre del puesto: Contador.
De quién depende: Gerencia General.
A quién supervisa: Ninguno.

Descripcion general del puesto: Registro y control de las operaciones

financieras de la empresa.

Descripcion de las actividades:
Diariamente:

1. Manejo de registro de inventarios.
Control de caja.
Elaboracion de reporte de ingresos diarios.
Elaboracion y registro de partidas contables.
Recibir el dinero de las ventas diarias.

o gk wDd

Remesar efectivo generado de las ventas al banco.

Periddicamente:

1. Elaboracion de reporte de cuentas por cobrar.
Elaboracion y presentacién de declaraciones de impu
Elaboracion de planillas de sueldos, seguro y AFP.
Pago de salarios a empleados.

Cierre contable.

o gk~ DN

Elaboracién de conciliaciones bancarias.

Eventualmente:
1. Elaboracién de informes anuales a instituciones pub
2. Elaboracion de estados financieros.

estos.

licas.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:  Fecha de
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PUESTOS
Requisitos del puesto:
Educacion: Estudiante de Licenciatura en Contaduria Publica o
Administracién de Empresas a nivel de cuarto afio.
Experiencia laboral: Dos afios como minimo en puesto s similares.

Edad: de 24 a 35 afios.
Sexo: Femenino o Masculino.

Caracteristicas personales:
Confiable, organizado, con iniciativa, ética profes

honrado, buena presentacion, capacidad de analisis

Habilidades y Destrezas:

Conocimiento de paquetes informaticos de Contabilid
utilitarios de office, leyes en materia mercantil, t

de contabilidad financiera, manejo y control de reg
inventarios, elaboracion de estados financieros, ca

buenas relaciones interpersonales, habilidad para e

verbal y escrita.

ional, responsable,

e interpretacion.

ad y paquetes
ributaria, normas
istros de
pacidad de analisis,

Xpr esarse de manera

Elaborado por:
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PUESTOS
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Ventas.
De quién depende: Gerencia General.
A quién supervisa: Seccion de Ventas y Seccidn de Cobros.
Descripcion general del puesto: Supervisar y brindar apoyo en las
actividades de atencion al cliente y cobro.
Descripcion de las actividades:
Diariamente:
1. Solicitar al Departamento de Pro duccion en base a pedidos de
clientes, fabricacién de productos.
Elaborar reporte de ventas diarias.
Elaborar cotizaciones de precios de los productos.
Atender consultas de empleados en relacion a precio s de productos
y existencias.
5. Realizacion de reportes de ordenes de produccion.
Periddicamente:
1. Desarrollar planes promocionales y de acercamiento al cliente.
2. Realizar tramites para la exportacion de productos.
3. Elaborar analisis de deudas de los clientes.
4. Presentar informes sobre nivel de ventas a la Geren cia General.
5. Efectuar reuniones con personal a su cargo para bri ndar
instrucciones.
Eventualmente:
1. Brindar induccién a nuevos empleados a su cargo.
2. Efectuar evaluaciones de desempefio al personal bajo su mando.
Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:  Fecha de
Modificacion:
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DESCRIPCION DE
PUESTOS
Requisitos del puesto:
Educacién: Estudiante de Licenciatura en Administra cion de Empresas o
Mercadeo a nivel de cuarto afio.
Experiencia laboral: Dos afios como minimo en puesto s similares.
Edad: de 24 a 35 afios.
Sexo: Femenino o Masculino.
Caracteristicas personales:
Liderazgo, esmerado en la atencién al cliente, amab le, perseverante,
confiable, organizado, con iniciativa, responsable, honrado, buena
presentacion, persuasivo, buenas relaciones interpe rsonales.
Habilidades y Destrezas:
Conocimientos  basicos sobre radiadores y demas prod uctos de
enfriamiento para motores, manejo de sistemas de fa cturacion, paquetes
computacionales, manejo de personal, acostumbrado a trab ajar bajo
metas, conocimientos generales de politicas de expo rtacion, manejo de
vehiculo liviano, habilidad para expresarse de mane ra verbal y escrita.
Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:  Fecha de
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Nombre del puesto:
De quién depende:
A quién supervisa:
Bodega.

Descripcién general del puesto:

Jefe del Departamento de Produccion.

Gerencia General.

Supervisar los disti

Departamento de Produccion, como lo son: corte, ens

Seccion de Corte, de Ensamble, de Quemado, y de

ntos procesos del

amble y quemado, asi

como el detalle de entradas y salidas de productos a bodega.
Descripcion de las actividades:
Diariamente:
1. Verificar 6rdenes de produccién recibidas y brindar instruc  ciones
al personal para la elaboracion de los productos.
2. Controlar los desperdicios de materia prima e insum 0sS.
3. Efectuar pruebas en la calidad de los productos fab ricados.
4. Solicitar a bodega materia prima e insumos.
5. Verificar las condiciones de la maquinar ia y equipo utilizado en
la produccién.
6. Elaborar informes de produccion de los articulos fa bricados.
Periddicamente:
1. Efectuar reuniones con el personal a su cargo para brindar
instrucciones.
Eventualmente:
1. Colaborar con el inventario fisico de productos terminados,
materia prima e insumos al final de cada afio o cuan do sea

requerido.

Elaborado por:
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Requisitos del puesto:

Educacion: Técnico en Mecénica Automotriz.
Experiencia laboral: Dos afios en puestos similares.
Edad: de 23 a 35 afios.

Sexo: Masculino.

Caracteristicas personales:

Liderazgo, responsable, confiable, organizado, proa

Habilidades y Destrezas:

ctivo, dinamico.

Manejo de progr amas de computacién, conocimientos de radiadores y

materiales e insumos para la produccién, conocimien
precios unitarios y control de costos de productos.

to de control de

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por:
Grupo Tesis
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Simbologia utilizada en los Flujogramas (Método ANS ) :

@ Terminal: Indica el principio o el fin del flujo.

Operacion: Representa la realizacion de una

operacion o actividad relativas a un procedimiento.

i Decision o alternativa: Indica un punto del flujo

que son posibles varios caminos.

E Documento: Representa cualquier tipo de documento

que entre, se utilice, se genere o salga del proced imiento.
Q Conector: Representa una conexién o enlace de un
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana d el mismo.

Inspeccidn y medicion: Indica que se verifica la

calidad y/o cantidad de algo.

en



Operacion e inspeccion: Indica la verificacion o
supervision durante las fases del proceso, método o

procedimiento de sus componentes.

Almacenamiento: Depdsito y/o resguardo de
informacién o productos.

Demora o espera: Indica demora en el desarrollo de
proceso, método o procedimiento.

Transportacion: Indica el movimiento de personas,
material o equipo.
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Fabricacion de

Panales
No. Act. Responsable Descripcion
1 Vendedor Con base a pedidos, solicita

produccion de panales.

2 Jefe del Depto. De Recibe orden de  produccién,
Produccién elabora detalle de Materia Prima e
insumos a utilizar y traslada a
Cortador.

3 Cortador Requiere al Bodeguero Materia
Prima e insumos.

4 Bodeguero Recibe requisicion d e Materia
Prima e insumos y descarga del
inventario dichos insumos y son
trasladados al Cortador.

4 Cortador Ejecuta el proceso de corte de los
tubos seguln las especificaciones
requeridas, el proceso de
troquelado del panal y traslada a
Ensamblador.

5 Ensamblador Arma panal de rad iador, examina
que el producto cumpla con las
especificaciones requeridas y
traslada el producto en proceso al
Quemador.

6 Quemador Estafia el panal en una pileta y
verifica que no existan fugas.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por: Fecha de
Modificaciones:

Grupo Tesis




Fa

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PAGINA: 2/2

bricacion de
Panales

No. Act. Responsable Descripcion
7 Quemador Si es producto para la venta,
traslada a Vendedor, caso
contrario, traslada a Bodeguero.
8 Bodeguero Recibe  producto  terminad o]
almacena.

Elaborado por:
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Inicio

Vendedor

Elabora formulario
de requerimiento de
fabricacion de
Panales

Vendedor

nvia formulario al
Departamento de
Produccion

Jefe del Dpto.
de Produccion

Recibe :)rden de
produccién y estima
detalle de materia
prima e insumos a
utilizar

Jefe del Dpto.
de Produccion

Materia Prima e Insumos
al Cortador

Cortador

Requiere por medio
de un formulario al
Bodeguero Materia
Prima e Insumos

Bodeguero

Recibe requisicion de
Materia Prima e
Insumos y descarga
del inventario

Bodeguero

A

Transporta la Materia Prima
e insumos al Cortador

Cortador

Recibe Materia Prima e
insumos y ejecuta el
proceso del cortado de los
tubos segun
especificaciones
requeridas

Cortador

Ejecuta el proceso de
troquelado del panal

Cortador

A

Traslada producto en
proceso a Ensamblador

Ensamblador
A

Arma panal de
radiador

Ensamblador
A

Examina que el
producto
cumpla con las
especificacione
s requeridas

Ensamblador

A

Traslada producto en
proceso a Quemador

Proceso de fabricacion de Panales

Quemador

Se estana panal en
pileta

Quemador

Verifica que no
existan fugas en
el producto

Quemador

Almacenaje

Quemador

Envia a Bodeguero
para almacenaje

Bodeguero

A

Recibe protucto
terminado

Bodeguero

Almacena product
terminado

Quemador

Traslada producto
terminado a Vendedor

Fin
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Venta de Productos
No. Act. Responsable Descripcion
1 Cliente Solicita cotizacion de producto ya

sea via telefénica o por visita al
Departamento de Ventas.

2 Vendedor Realiza cotizacion con base a lo
requerido por el cliente.

3 Cliente Después de analizar cotizacion,
decide adquirir o no el producto.

4 Vendedor Emite y envia orden de produccion
al Departamento de Produccion.
Dpto. de Produccion Elabora producto.

Dpto. de Produccién Envia producto terminado y
solicitado al Vendedor.

8 Vendedor Recibe el producto y revisa si
cumple con las especificaciones
dadas.

9 Vendedor Si el producto cumple con las
especificaciones, continta el
proceso de venta, en caso
contrario devuelve al dpto. de
produccion para reelaboracion.

10 Vendedor Elabora factura o Crédito Fisca
verificando si el cliente pagara

al crédito o al contado.

11 Vendedor Si el cliente pagara al crédito,

se envia a la Gerencia.

12 Cliente Llena solicitud del crédito con el
Gerente General.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por: Fecha de
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Venta de Productos

No. Act.

Responsable

Descripcion

13

14

15

Gerente General

Vendedor

Vendedor

Evalla solicitud de crédito e
informa al cliente si su solicitud

fue aprobada o no.

Recibe dinero como pago de venta
al contado o0 constancia de
aprobacion de crédito, entrega al
cliente documento legal soporte de
venta y consulta al cliente si se
entregara el producto en el local

0 se enviara a domicilio.

Entrega producto al cliente o
coordina envio a domicilio.

Elaborado por:
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Inicio

Cliente

7

Solicita cotizacion
de producto al
Vendedor

Vendedor

Realiza cotizacién en
base a
especificaciones
requeridas por cliente

Cliente
No

Decide adquirir
el Producto?

Si
Vendedor

Emite orden de
produccién

Vendedor

Envia orden al Depto. De
Produccién

Dpto. de
Produccién

Elabora Producto

Proceso de Venta de Productos

Vendedor

Efectia nueva
cotizacion

No

Vendedor

A

Traslada producto al
Depto. de Produccién
para su reelaboracid

Dpto. de
Produccion

Envia producto terminado a
Vendedor

Vendedor

ecibe Producto

y verifica que
cumpla

especificaciones,

Vendedor

Cumple
especificaciones?

Vendedor

Elabora
documento legal
soporte de venta

Cliente
Crédito

Paga en efectivo ©
al crédito?

Efectivo
Vendedor

Recibe dinero o
constancia de
aprobacion de crédito
y entrega documento
legal soporte de venta

Vendedor

ntrega produ
al cliente en local
o enviara a
domicilio?

Envio a
domicilio

Vendedor

Entrega en

Vendedor
local

Entrega producto
al Cliente

Fin

Coordina envio de
producto al
domicilio del
cliente

Fin

Cliente

Gerente
General

Llena solicitud de
crédito con el

Evalla solicitud de

Gerente General

w

Gerente
General

No
Informa al Cliente

que el crédito no
fue aprobado

crédito

Gerente
General

Aprueba crédito?

Gerente
General

Entrega al Cliente
solicitud de crédito

con sello de
aprobado
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Cierre Contable
Mensual
No. Act. Responsable Descripcion
1 Contador Recopila la documentacion de

ingresos 'y egresos efectuados

durante el mes, como facturas,

créditos fiscales, vouchers,
guedan.
2 Contador Ordena documentos en base a fecha

para elaborar partidas de diario.

3 Contador Elabora partidas de diario en
formularios.
4 Contador Procesa las partidas de diario en

sistema para el cierre contable
mensual.

5 Contador Genera o0 imprime Balance de
Comprobacién mensual junto con
partidas de diario y entrega al
auditor externo para su revision.

6 Auditor Externo Revisa y da observaciones o visto
bueno al Balance de Comprobacion
mensual y partidas de diario y
entrega al Contador.

8 Contador Revisa; si no hay observaciones
envia al Gerente General para
firma, caso contrario corrige
errores si es ne cesario, firma

Balance y entrega al Auditor

Externo para firma.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por: Fecha de

Grupo Tesis Modificaciones:




MANUAL DE
PAGINA: 2/2
PROCEDIMIENTOS
Cierre Contable
Mensual
No. Act. Responsable Descripcion
9 Auditor Externo Firma Balance de Comprobacion
corregido y devuelve al Contador.
10 Contador Recibe Balance firmado por el
Auditor Externo y entrega al
Gerente General.
11 Gerente General Revisa y firma de aprobado vy
devuelve a Contador.
12 Contador Recibe Balance y Archiva.
Elaborado por: Revisado por: Autprizado por: Fecha de
Grupo Tesis Modificaciones:




Cierre Contable Mensual

Inicio

Contador Auditor

| Externo Contador

Recopila documentacion
de soporte de ingresos y
egresos efectuados
durante el mes

Devuelve documentos y
Balance al Contador

Traslada Balance al Gerente
General

Contador
A Gerente
Contador General
A
A
Recibe documentos
Ordena docs. en base
a fecha para elaborar

Recibe, revisa y'
partidas de diario firma de

aprobado

Contador

Contador

No

Hay

Gerente
observaciones? General
Elabora partidas v
de diario en Entrega Balance firmado al
formularios Contador
Contador
Contad
ontador Contador

Procesa partidas de
diario en sistema para
el cierre contable

Corrige errores

Archiva
informacién y
mensual Contador documento:
A
Devuelve Balance corregido
Contador al Auditor Externo para firm.
A
Genera e imprime Auditor
Balance de

YA Externo

Comprobacion .

Firma Balance de
Comprobacion
corregido
Contador Auditor
A Externo

Traslada Balance a Auditor

A
Externo para su revision

Traslada Balance firmado a
Contador

Auditor
Externo

Contador

A
Verifica

documentacion,
partidas de diario,
Balance de
Comprobacion y da,
Visto Bueno

Recibe Balance
firmado por Auditor
Externo
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Control de
Inventarios
No. Act. Responsable Descripcion
1 Contador Solicita a bodeguero Kardex de los

productos en almacenamiento.

2 Bodeguero Proporciona informacion solicitada
por el Contador.

3 Contador y Bodeguero Efectdan conteo fisico de
productos terminados, productos en
proceso, materia prima e insumos.

4 Contador En base a conteo fisico, elabora
Infforme de cada uno de los
articulos en bodega.

5 Contador Coteja valores verificados
fisicamente con los controles de
inventario y contabilidad.

Contador Examina diferencias encontradas.
Contador Si el inventario fisico es menor

al registrado en contabilidad,
elabora partida de ajuste por
diferencias encontradas.

8 Contador y Bodeguero Si el inventario fisico es mayor

al registrado, revisan ordenes de
compra y notas d e ingreso de
inventario para determinar lo que
no esta registrado.

9 Contador Si se identifican los ingresos no
registrados, se procede al debido
registro, caso contrario, se

elabora partida de ajuste.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por: Fecha de

Grupo Tesis Modificaciones:




Control de Inventarios

Inicio

Contador Contador
A

Solicita a seccion

bodega Kardex de Examina
los productos diferencias
encontradas

Bodeguero
A
Proporciona Contador Contador
informacién
selcitadalpolcl Menor Elabora partida de
Contador A s st kS
| inventario fisico es ajuste por
mayor o es menor al diferencias
egistrado en Contabilidad encontradas
Contador y
Bodeguero
A

Contador y Mayor

Efectuan conteo Bodeguero

fisico de producto
terminado, en
proceso y materia
prima

Revisan érdenes de
compra y notas de
ingreso de inventario
para determinar lo que no
esta registrado

Contador
Contador y

Bodeguero

Contador

En base‘a conteo
fisico, elabora Informe
con detalle de cada
uno de los articulos en
bodega

Elabora partida de
ajuste por las
diferencias
encontradas

No

Logran identificar los
ingresos no registrados?

Contador

Contador
Registra los ingresos
no incluidos en
Contabilidad

Coteja valores
verificados
fisicamente con los
controles de
inventario y
contabilidad




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PAGINA: 1/1

Reclutamiento,
Selecciény
Contrataciéon de

Personal

No. Act. Responsable Descripcion

1 Gerente General Necesita personal para una
vacante, ya sea en al area de
ventas, financiera o produccién.

2 Gerente General Evalla si cubrir plaza con
pers onal que se encuentra dentro
de la empresa o utilizar una
fuente externa.

3 Gerente General Si es fuente externa, publica
anuncio de oferta de empleo en
medios escritos o si es interna

informa a empleados sobre dicha

vacante.
4 Gerente General Ya sea fuente interna o externa,
recopila  curri culum vitae de

aspirantes a vacante.

5 Gerente General Revisa curriculums recopilados y
selecciona tres candidatos.

6 Gerente General Efectla entrevista y pruebas de
conocimiento a cada uno de los
candidatos seleccionados.

7 Gerente General Con parametros establecidos,
evalla al candidato que se adecue
mas al perfil del puesto.

8 Gerente General Llama a candidato seleccionado y

efectlia contrato.

9 Jefe de Departamento de Se le proporciona al candidato la
vacante. induccion respectiva por tres
dias.
Elaborado por: Revisado por: Autprizado por: Fecha de

Grupo Tesis Modificaciones:




Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Personal

Inicio

Gerente
General

Gerente
General

Identifica necesidad de
personal para cubrir una
vacante en cualquiera de
los departamentos de la

empresa

En base a
parametros de
desempefio de los
candidatos,
selecciona al que se
declie mas al perfi
del puesto

Fuente Gerente
Interna General

valua cubrir plaza con
personal dentro de la empresa
o utilizar fuente externa

A

Llama al candidato
seleccionado para

contratacién
Fuente
Gerente Externa
General Gerente
Gerente General
General v v
Publica anuncio de Elabora contrato
oferta de empleo en de trabajo,
medios escritos Informa a empleados firmando ambas
sobre plaza vacante partes
Gerente
General
Jefe de
Ya sea de fuente interna Dpto. de
. vacante
o externa, recopila _
curriculums de Proporciona
aspirantes a vacante induccién a nuevo

empleado por tres
dias

Gerente !

General

Revisa
curriculums
recopilados y
selecciona tres
candidatos

Fin

Gerente
General

Efectlia entrevista y
pruebas de
conocimiento a cada
uno de los candidatos
seleccionados




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PAGINA: 1/2
Cobro a Clientes

Responsable

Descripcion

Contador

Cobrador

Cobrador

Cliente

Cobrador

Gerente General

Gerente General

Cobrador

Cobrador

Con base al andlisi s de cobros,
detalla clientes con facturas
vencidas y remite al Cobrador.

Verifica monto a cobrar, nombre
del cliente, direccion y teléfono.

Llama telefénicamente o visita
directamente al cliente, para
hacerle de conocimiento de la
cuenta vencida.

Paga y e ntrega efectivo al
vendedor o solicita mas plazo.

En caso que el cliente solicite
mas periodo de pago, informa al
area administrativa para solicitar
aprobacion de dicha peticion.

Analiza si se otorgara 0 no mas
plazo de pago al Cliente.

Comunica a Contabil idad y al
Cobrador si se concede el plazo
adicional o no.

En caso de aceptar solicitud de
ampliar periodo de pago comunica
al cliente nuevo plazo.

Si se rechaza solicitud, contintia

con el proceso de cobro.

Elaborado por: Revisado por:

Grupo Tesis

Aut

orizado por: Fecha de
Modificaciones:




MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PAGINA: 2/2
Cobro a Clientes

Responsable Descripcion
10 Cobrador Recibe y luego entrega dinero a
contabilidad.
11 Contador Registra abono o pago total de la
venta.
Elaborado por: Revisado por: Autprizado por: Fecha de
Grupo Tesis Modificaciones:




Cobro a Clientes

Inicio

Contador

Elabora informe
de clientes a
efectuar cobro

Contador

Traslada informe a Seccio
de Cobros

Cobrador

erifica monto
cobrar y datos
generales del
cliente

Cobrador

7

Efectta llamadas
telefénicas o visitas
para efectuar cobros

Cobrador

Traslada dinero a
Contabilidad

Contador

Recibe dinero

Contador

Registra abono o
cancela cuenta
por cobrar

. . Gerente
Cliente Cliente Cobrador General
Catue @ Analiza si otorgara
C{-lr?cela geuda o Solicita plazo a Gereptg General 0 no més plazo al
solicita mas plazo? cobrador solicitud del Cliente
Solicita Cliente
mas plazo
Gerente
Cancela General Gerente
Cobrador General
Comunica a

Recibe efectivo
por cobro
efectuado

Cobrador que no
se concedera mas
plazo No

Se otorgara mas
plazo?

Gerente

Cobrador General

A

Comunica a

ContinGia proceso Coptabildadivla]

Cobrador la concesién
de mas plazo para que
se informe al Cliente

de cobro al Cliente

Cobrador

A

Comunica al
Cliente nuevo
plazo

Fin



MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS PAGINA: /1
Supervision de
Actividades
No. Act. Responsable Descripcion

1 Supervisor Visita e inspecciona el area de la
cual es responsable dentro de la
empresa.

2 Supervisor Consulta a empleado del
Departamento sobre el nivel o
avance de ac tividades
encomendadas.

3 Empleado Proporciona informacion detallada
de las actividades realizadas.

4 Supervisor Observa las actividades
desarrolladas en el momento.

5 Supervisor Corrige o da sugerencias sobre las
actividades realizadas por el
empleado.

6 Empleado Atiende indicaciones y da
sugerencias g ue mejoren su
trabajo.

7 Supervisor Retroalimenta al empleado sobre
especificaciones dadas.

8 Supervisor Evalia el desempefio de los
trabajadores con base en los
resultados.

9 Supervisor Elabora informe para la Gerencia.

Elaborado por: Revisado por: Autprizado por: Fecha de

Grupo Tesis

Modificaciones:




Supervisidn de Actividades

Inicio

Supervisor Supervisor
4
isita e inspeccion Retrc_)all_mer_lta sobre
L las indicaciones al
las actividades crleaEts
desarrolladas por P
cada trabajador en el
departamento a su
cargo
Supervisor
A
Supervisor Evalla el nivel de
acatamiento de
Consulta a empleados las 6rdenes y
sobre el nivel de evalta
avance en las desempefio con
actividades base a resultados
encomendadas
Empleado
Supervisor
.Pfroporclclana Elabora informe
Qolacions de gestion del
S departamento
para la Gerencia
Supervisor
Observa las
actividades
desarrolladas en el
momento
Supervisor
4
Corrige o da
sugerencias sobre las
actividades realizadas
por el empleado
Empleado
4
Atiende indicaciones y
da sugerencias que
mejoren su trabajo




ANEXO # 12

MANUAL DE BIENVENIDA



Sea usted Bienvenido a Radtec El Salvador, S A. de C.V.




INTRODUCCION

Como en cualquier organizacion, sea ésta publica o
guedado demostrado a través del tiempo que el eleme
valioso es el humano, ya que por medio de los esfue
desarrollados por los empleados, los demas recursos
aprovechados correctamente.
Radtec El Salvador, S.A. de C.V., ha preparado para
presente manual de bienvenida que le proporcionara
general de la empresa a fin de facilitar su incorpo
En el presente documento encontrard los topicos sig

1. Carta de Bienvenida.

2. Misiony Visién.

3. Obijetivos de la empresa.

4. Valores que practica la empresa.

5. Estructura organizativa.

6. Obligaciones de los trabajadores.

7. Prohibiciones.

8. Prestaciones que brinda la empresa.

9. Contratacion Individual del Empleados.
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MANUAL DE BIENVENIDA
Generalidades.
1. Carta de Bienvenida:
Bienvenido a la familia de Radtec de El Salvador, S
de la cual a partir de este momento comienzas a for
Desde 1998, comenzamos operaciones para fabricar lo
panales para radiadores, y la cual hoy en dia es pa
corporacién en crecimiento, reconocida por la calid
productos y servicios.
Nos sentimos complacidos con tu presencia en esta e
nuestro deseo proporcionar un ambiente agradable en
persona pueda integrarse eficientemente con el obje
brindar productos de calidad y atencién esmerada a
y en las funciones que te corresponda desempefar, y
esperamos las desarrolles con todo tu entusiasmo y
te preocupa algun asunto en relacion a tu empleo,
consultar a la gerencia, la cual gustosamente le bu
soluciones a las inquietudes.
El presente manual contiene informacion de mucho in
ti, por lo que te invitamos que lo leas detenidamen
Deseandote éxitos en tu carrera en la empresa,
Atentamente,

La Gerencia.

A. de C.V.,
mar parte.
S mejores
rte de una

ad de sus

mpresa, y es
el cual cada
tivo de
los clientes
las cuales
optimismo. Si
no dudes en

scara

terés para

te.



2. Misiény Vision.

MISION:

“Somos una empresa dedicada a la fabricacion de
panales para radiadores, para lo cual utilizamos
materia prima de superior calidad, con el objetivo

de satisfacer la demanda de Ila poblacion
salvadorefia de este tipo de accesorios
automovilisticos, a precios accesibles y brindando

la mejor atencion hacia nuestros clientes”.

VISION:

“Llegar a ser la empresa lider a nivel nacional en

la fabricacion de panales para radiadores,
identificados por la calidad de nuestros
productos, excelencia en el servicio,
responsabilidad y profesionalismo creando

fidelidad en nuestros clientes”.



3. Objetivos de la empresa.

- Objetivo General.

Proveer al mercado automotriz salvadorefio, con pana les para
radiadores fabricados con materia prima de alta cal idad, que
permitan satisfacer la demanda de nuestros clientes y en

consecuencia la estabilidad econémica de la empresa

- Objetivos Especificos.

* Brindar una atencion esmerada hacia los clientes co n la
finalidad de satisfacer las necesidades con respect o al
tipo de producto que requieren.

» Utilizar materiales en la elaboracién de los produc tos que
permita ofrecer panales para radiadores de calidad,
logrando asi fidelidad de los clientes hacia la emp resa.

e Inducir en el personal el deseo de mejorar en el de sempenfo
de las labores, y que contribuya en la reduccion de

errores, costos y gastos.

e Crear alianzas con empresas distribuidoras de acces orios
automotrices al interior del pais, con la finalidad de
expandir las ventas a nivel nacional y lograr asi m ayores
ganancias.

e Crear en los empleados un compromiso hacia el cumpl imiento
e identificacion con los objetivos de la empresa, | a cual

permita el logro de los resultados previstos.



4. Valores que practica la empresa:

* Responsabilidad: Asumir el cumplimiento de funcione s de
manera eficiente.

* Honestidad: Fomentar acciones éticas y profesionale s hacia
los clientes y comparieros de trabajo.

« Compromiso con la calidad: Promover la excelencia ¢ omo meta
en el trabajo que se ejecuta.

» Espiritu de servicio: Fomentar y estimular la colab oracion
de todo el personal dentro y fuera de la empresa.

* Superacidon continua: Impulsar el alcance de logros
individuales y profesionales del personal.

e Espiritu de equipo triunfador: Reconocer el trabajo :

realizado en forma sistemética y sostenible.

» Creatividad: Alentar el espiritu innovador, los des eos de
aportacion de ideas tendientes al perfeccionamiento del
trabajo.

e Comunicacion positiva: Generar un ambiente propicio al
dialogo, reconociendo las ideas valiosas y oportuna S que

faciliten el entendimiento de las personas.



5. Estructura organizativa.

a)

Organigrama de Radtec El Salvador, S.A. de C.V.

Junta de
Accionistas

A

Gerencia General

Asesoria Legal [-—————————

Auditoria Externa

Departamento de
Ventas

Departamento de
Produccion

Departamento
Financiero y
Contable

Mantenimiento y
Equipo

Seccién de St &b Gr Seccion de

Seccion de Ventas| Cobros Ensamble

Seccién de
Quemado

Seccion de
Bodega

Fecha de elaboracion: 03 de marzo de 2007
Elaborado por: Grupo de Investigacion.
Aprobado  por:  Elizabeth de  Villegas
(Gerente General, Radtec El Salvador, S.A.
de C.V.)

Simbologia:
: Autoridad lineal
. Autoridad de staff (Asesoria)




b) Descripciones de las diferentes unidades de la e

Gerencia General: Es la encargada de la planificaci
organizacion, direccion y control de los distintos

el fin de cumplir lo planeado y organizado.

Ademas, representa el nivel jerarquico en autoridad

la toma de decisiones para la institucion.

Departamento de Ventas: En esta unidad se realizan
diferentes actividades encaminadas a efectuar
comercializacibn de los productos fabricados, entre

principales se encuentran: 1) promocion de los arti
facturacion de ventas, siendo ejecutada por el supe
ejecutivos de venta, 3) atencion y cobro al cliente
Departamento de Produccién: Es unidad de vital impo
debido que es en esta area en la cual son elaborado
diferentes productos ofrecidos para la venta, siend
principales funciones desarrolladas: corte, ensambl

y almacenaje, para lo cual se cuenta con un supervi
produccion, tres operarios y un bodeguero.

Departamento Financiero y Contable: Sirve de apoyo
general, colaborando tanto en funciones administrat
como en las funciones del é&rea financiera, para lo
responsable de velar por el manejo adecuado del efe

como del registro tanto de los ingresos como erogac

conformado Unicamente por el Contador General.
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6. Obligaciones de los trabajadores.

e Asistir puntualmente a desempefiar sus labores, cump liendo

con los horarios establecidos.

* Realizar las actividades eficientemente, poniendo e | mayor
grado de esfuerzo para lograr los objetivos propues tos.
e Tratar de forma respetuosa a los superiores y cumpl ir las

indicaciones dadas por ellos.

* Con respecto al personal que se relaciona directame nte con
los clientes, la atencién debe ser con esmero, en f orma
eficiente y amable, asegurando la buena imagen de | a
empresa.

« Mantener buenas relaciones laborales con los compari eros de
trabajo.

e Cuidar de manera responsable la maquinaria y equipo de
trabajo con la finalidad de preservarla en buen est ado.

e Realizar una retroalimentacion  periddica de las
disposiciones contenidas en este documento, para ev itar

cometer faltas innecesarias.

7. Prohibiciones.
* Faltar al trabajo sin previo permiso o causa justif icada, o
ausentarse del mismo en horas laborales.
e Ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de narcéti cos o

drogas enervantes dentro de las instalaciones de | a



empresa, presentarse a sus labores o desempefar la
en estado de embriaguez o bajo las influencias de
Portar armas de cualquier clase mientras permanezca
recintos de la empresa, a menos que sean necesarios

prestacion del servicio.

Discutir asuntos politicos, o hacer cualquier clase
propaganda durante la jornada de trabajo.

Efectuar préstamos con o sin interés con los compan
trabajo y ejecutar cualquier tipo de negocio fuera

principal de la Institucion.

Usar muebles o equipo para objetos distintos para e

estdn destinados o en beneficio de personas ajenas
empresa o hacer trabajos particulares dentro de la

Practicar actos que puedan poner en peligro la prop
seguridad del trabajador, la de sus compafieros, jef
otras personas asi como la del edificio, locales,
maquinaria, equipo 0 materias primas.

Provocar, causar, participar en rifias o peleas.

Cometer actos inmorales, usar palabras soeces o dir

sus compafieros en forma indecorosa, irrespetuosa

insultante.
Hacer dibujos, pinturas, inscripciones dentro del r

de la empresa, colocar rétulos o avisos en cualquie

de la misma sin previo consentimiento de la gerenci
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8. Prestaciones que brinda la empresa.

Las prestaciones que la empresa ofrece a sus emplea dos son:
De tipo legal:

* El empleado esta asegurado para el cuido de la salu d por
medio del Instituto Salvadorefio del Seguro Social ( ISSS),
cubriendo ademas al conyuge y a los hijos hasta la edad de
doce afos, para lo cual aporta el 3% del salario, y la

empresa el 7.5%.

* Los trabajadores estan afiliados al sistema privado de
Ahorro de Fondo de Pensiones (AFP), siendo la aport acion
del 6.25%, y la empresa de un 6.75%.

« En casos de enfermedad o accidente de trabajo, que provoque
la incapacidad para el empleado, se regira por las

disposiciones emanadas de la Ley del ISSS.

 Los empleados que tengan a Diciembre un afio o mas d e
laborar en la empresa, recibirdn en concepto de agu inaldo
lo establecido en el Cédigo de Trabajo, y los que t engan

menos lo recibiran en forma proporcional.
e ElI empleado gozara de quince dias en concepto de
vacaciones, al cumplir un afio laboral, los cuales | e seran

pagados de acuerdo al salario equivalente a ese per iodo.



Adicionales a la ley:
e Se otorga a cada empleado un vale trimestral para c
en supermercado, por el valor de $ 20.00.
* Cuando un trabajador labore hasta las 8:00 pm 0 mas
derecho al transporte hasta su casa, y a la

correspondiente.

e Si se requiere que un empleado comience a laborar a

6:00 am, se le daré el desayuno.

« En el mes de Diciembre, cada trabajador recibird un

canasta navidefia, valorada en $ 25.00.

« En el dia de cumpleafios de cada trabajador, se le e
una bonificacién por $ 25.00

* Todos los empleados gozardn de un seguro de vida, p
valor de $ 2,500.00 respectivamente, cuyo costo est

cargo de la empresa.

« En caso de fallecimiento de un empleado, se le entr
la familia en concepto de gastos funerarios la cant

$ 200.00

9. Contratacion Individual del Empleado.

Modalidad:

La incorporaciéon de un nuevo empleado se hard por m
contrato individual de trabajo, el cual se renovara

Algunas especificaciones del documento son:

ompras

, tendré

cena

las

ntregara

egara a

idad de

edio de un

cada ano.



Horario de Trabajo:

El horario del personal es de lunes a viernes, de 8 :00 am. a
5:00 p.m., con una hora de almuerzo, de las 12:00 m . ala 1:00
pm. y Sabado de 8:00 a.m. a 12:00 m.

Forma y Lugar de Pago:

El sueldo de cada empleado sera entregado en efecti vo en las
instalaciones de la empresa, en periodos quincenale s, aplicando
los descuentos de ley (ISSS, AFP, impuesto sobre la renta), para

lo cual recibira una boleta de pago con las especif icaciones de

los valores cancelados y los respectivos descuentos

Aguinaldo:
En la primera quincena del mes de Diciembre, se pro porciona al
empleado el aguinaldo correspondiente, el cual se c¢ alculara

segun lo establecido en el Cédigo de Trabajo.

Vacaciones Anuales:

Al cumplir un afilo consecutivo de labores, el trabaj ador gozara
de quince dias de vacaciones remuneradas.

Dias de asueto:

Primero de enero.

Dieciséis de enero.

Jueves, viernes y sabado de semana santa.

Primero de mayo.

Tres de agosto.

Cinco y seis de agosto.



Quince de septiembre.
Dos de noviembre.

Veinticinco de diciembre.

10. Es tiempo de comenzar labores.
Ahora que formas parte de esta empresa, tienes el ¢
servir a todos aquellos clientes que necesitan los

para enfriamiento de los vehiculos.

ompromiso de

productos



ANEXO # 13

MODELO APLICADO PARA EVALUACION DEL
DESEMPENO



RADTEC EL SALVADOR S.A DE C.V

FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre del Empleado: Sulma América Carrillo Cegito

Departamento o Unidad: Financiero Contable

Puesto que Desempefia :Contadora
Fecha de Inicio en el Puesto Actual : 15 de Mae@004

Evaluador: Lic. Elizabeth Villegas
INDICACIONES

Lea atentamente y de manera objetiva cada factet emal sera evaluado el empleg

Determine el puntaje que considere adecuado ahyes® del empleado. Asigne s
un grado a cada factor e indique el valor en puatols columna de la derecha.

do.

o

O~

IDENTIFICACION DE LA CALIFICACION

Excelente EI desempefio es de calidad vy satisfactorioeker@rea en que S
desenvuelve, y excede los requerimientos exigo®l puesto.
Muy Bueno El desempefio sobresaliente, y cumple los remusmios exigidos por ¢
puesto.

Bueno:El empleado logra satisfacer los requerimientasejypuesto exige.
Regular El desempefio del trabajador es bajo, por lo geesita mejorar, pues no €
cumpliendo de manera exacta con los requerinsetgbpuesto.
Deficiente EI empleado no esta realizando de manera adecuatiguna de la

funciones exigidas por le puesto, por lo que nézesejorar el desempefio

5

1%

sta

Calificacion| Deficiente| Regular | Bueno |Muy Bueno| Excelente
Puntos 1-2 3-4 5-6 7-8 9-10

Puntos




ASPECTOS GENERALES

Factor 1-2 34 56| 78 [9-10 Puntos [Observaciones

Rendimiento

Evaluar el
cumplimiento
satisfactorio de
las funciones
requeridas en el 9 9
puesto asignado y
los beneficios que
origina la

empresa.

Calidad
1-2 3-4 5-6 7-§ 9-10 Puntos | Observaciones

Evaluar la Es
frecuencia de organizada
errores, orden, ensu
coordinacion, trabajo.
exactitud y esmero
con las cuales el
empleado desempeia

las funciones

Eficiencia
1-2 |34 56 7-8 9-10 Puntos | Observaciones

Evaluar la forma
en que los
empleados hacen
uso adecuado de
los recursos de la
empresa

minimizando el

desperdicio.




Eficacia

1-2

3-4

5-6 7-§

9-10

Puntos

Observaciones

Evallta el grado en
que el empleado
contribuye al

de

logro los

objetivos de la

empresa

Iniciativa

5-6 7-§

9-10

Puntos

Observaciones

Tome en cuenta la
capacidad del
empleado de a
realizar tareas
especificas sin
haber recibido
instrucciones
detalladas.

Sabe
tomar
decisiones
correctas

Conocimiento del

trabajo

q

9-10

Puntos

Observaciones

Evaluar la
capacidad de
liderazgo, manejo
de personal,
capacidad de
andlisis,
facilidad
expresion,
conocimiento de
leyes y
reglamentos.

de

Responsabilidad

1-1

9

10

Puntos (

Dbservaciones

Evaluar
puntualidad,
dedicacion al
trabajo,
asistencia, y el

de

compromiso con la

grado

Es

Puntual y
comprometi
da con sus
labores.




empresa

Relaciones de
Trabajo 2 34 5.6 7-8 [9-10 Puntos | Observaciones
Evaluar el trabajo Colabora
en equipo, con sus
comunicacion con demas
jefe y compafieros, 9 9 compaiieros
relaciones para el
interpersonales. logro de
los
objetivos
RESULTADOS FINALES
Puntos Obtenidos Calificacion : Muy Bueno
Escalas Rango
Menos de 20
12 Deficiente De 20 a 30
Regular De3la4l
Bueno De 42 a 51
Muy Bueno | De 52 a 70
Excelente De 71 a 80

Revisado Por: Elizabeth Villegas

Fecha:15 de marzo de 2007

Firma:




ANEXO # 14

FORMATOS VARIOS



CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

GENERALES DEL TRABAJADOR GENERALES DEL CONTRATANTE

PATRONAL
Nombre Nombre
Edad Edad
Estado Civil Estado Civil
Profesion u Oficio Profesion U Oficio
Domicilio Domicilio
Residencia Residencia
DUI No DUI No
Expedicién en Expedicién en
el de el de
Otros datos de identificacion Otros datos de identificacion
NOSOTROS

( Nombre del contratante Patronal) ( En representacién de : razén Social)

(Nombre del Trabajador)

De las generales arriba indicadas y actuando en el caracter que aparece
expresado, convenimos en celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo
sujeto a las estipulaciones siguientes:

a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:
El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como

Ademas de las obligaciones que le impongan las Leyes laborales y sus
reglamentos; El Contrato Colectivo, si lo hubiere y el Reglamento Interno de
trabajo, tendran como obligaciones propias de su cargo las

siguientes:




b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:

El presente Contrato se celebra por:

(tiempo indefinido, plazo u obra. Si es por tiempo o plazo determinado, indicar
la razén que motiva el plazo)

A partir de :

Cuando la iniciacién del trabajo haya precedido a la celebracion del presente
Contrato, el tiempo de servicio se computara a partir del

(dia , mes y afo)

Fecha desde la cual el trabajador presta Servicios al patrono sin que la relacién
laboral se haya disuelto. Queda estipulado para trabajadores de nuevo ingreso
que los primeros treinta dias seran de prueba y dentro de este termino
cualquiera del las partes podra dar por terminado el Contrato sin expresién de
causa ni responsabilidad alguna.

¢c)LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y ALOJAMIENTOS:

El lugar de prestacién de servicios
sera:

Y el trabajador habitara en

Dado que la empresa le proporciono o no alojamiento
d) HORARIO DE TRABAJO

Del dia al dia , de , a
Y de a

Dia de a

Semana Laboral horas.

Unicamente podran ejecutarse trabajos extraordinarios cuando sean pactados
de comun acuerdo entre el Patrono o Representante Legal y el Trabajador o con
la persona asignada por estos.

e) SALARIO: FORMA, PERIODO Y LUGAR DE PAGO:

El salario que recibira el trabajador, por sus servicios sera la suma

(indicar la forma de remuneracién, por tiempo, por unidad de obra, por sistema
mixto, por tareas)



Y se pagara en dodlares en

(lugar de pago: Ciudad) (Casa oficina Etc)
Dicho pago se hara de la manera siguiente:
(semanal, quincenalmente, etc, por planillas, recibos de pago)

La operacion de pago principiara y se continuara sin interrupciéon, a mas tardar
dentro de las dos horas siguientes a la Terminacién de la jornada de trabajo
correspondiente a la fecha respectiva y inicamente se admitira reclamos
después de pagada la planilla o el dia Siguiente

(Indicar Dia)

f) HERRAMIENTAS Y MATERIALES

El patrono suministrara al trabajador las herramientas y materiales
siguientes:

Que se entregan en y deben ser devueltos asi
por el trabajador cuando se requerida al efecto por sus inmediatos, salvo la
disminucién o deterioro causados por caso fortuito o fuerza mayor, o por la
accion del tiempo o por el consumo y uso normal de los mismos.

g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL
TRABAJADOR:

Nombre Apellido Edad Direccion
Nombre Apellido Edad Direccién
Nombre Apellido Edad Direccién

h) OTRAS ESTIPULACIONES:

1)En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderan incluidos, segin
el caso derechos y deberes laborales establecidos por las Leyes y Reglamento
de trabajo pertinentes, por el Reglamento Interno y por el o los Contratos
Individuales de Trabajo que celebre el patrono; los reconocidos en las
sentencias que resuelvan conflictos colectivos de trabajo en la empresa, y los
consagrados por costumbre.



j) Este Contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de trabajo
anterior, ya sea escrito o verbal, que haya estado vigente entre el patrono y el
trabajador, pero no altera en manera alguna los derechos y prerrogativas del
trabajo que emanen de su antigiiedad en el servicio, ni se entendera como
negativo de mejores condiciones concedidas al trabajador en el Contrato
anterior y que no consten en el presente.

En fe de lo cual firmamos el presente documento triplicado

en: a los dias del mes de
® )

PATRONO O REPRENTANTE EMPLEADO
Si no puede el trabajador firmar: ®

Testigo de identificacion




CONTROL DE ASISTENCIA INDIVIDUAL
RADTEC El Salvador S. Ade deC.V

Horas Extras
Horas Tardias
Observaciones

Mafana Tarde

Extra

Entrada| Salida | Entrada Salida

Entrada Salida

Total Horas

Total Primera Quincena

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Total Segunda Quincena

Firma




RADTEC El Salvador S.AdeC.V
REPORTE DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Departamento Administrativo Departatne Fecha
Llegadas | Llegadas Total Tiempo Total Tiempo no Tiempo
Mes: Ausencias Tarde M. Tarde T. Justificado Justificado Adicional Para Jefe Inmediato
Nombre del Empleado : Vacacion | Incapacidg Diligencias | Hrs. | Min. | Hrs. | Min. | Dias | Hrs. Min. | Dias | Hrs. Min. | Horas | Min. Numero
des Personales Traba Traba Extras de
jados jados Permisos

Total

Otros Permisos: D = Duelo = Enfermedad C = Cita Medica

Jefe inmediato




RADTEC El Salvador S. Ade C. V

Solicitud de Permiso

Fecha:

Nombre del Empleado:

Cargo que Desempena:

Hora de entrada:

Hora de Salida:

Motivo de permiso:

Personal Enfermedad Parientes
Oficial Defuncién parientes
EnfermedadlzI Otros ]
] ]
]
Fecha de permiso Desde:
Hasta:
Con goce de sueldo: Sin goce de sueldo:
] ]

Firma del empleado Firma del Jefe




~ RADTEC El Salvador S. Ade C. V.
PROGRAMACION DE VACACIONES ANUALES PERIODO 200

NOMBRE

DEPTO/UNI
DAD

cODI
GO

FECHA
DE
INGRES
)

MES EN QUE GOZARA VACACIONES ANUALES

En

Fe |Ma |Ab [Ma |Ju |dJul [Ag |Se |Oct|No

Dic




RADTEC El Salvador S.A de C.V
REQUISICION DE PERSONAL

Titulo del Puesto a cubrir Departamento que lo solicita
Fecha a partir de la cual se requieren los | Fecha hasta la cual se utilizaran los
servicios: servicios:
Motivo de la requisicién:
Vacante Manera de cubrirlo:
Renuncia
Jubilacién Permanente
Licencia Por: Temporal

Interno
Otros Externo

Requisitos

Sexo: Estudios:
Edad Maximo:
Edad Minima :

Experiencia:
Otros Requisitos Deseables:
Funciones a Desarrollar:

Justificacion

Indique las razones que justifican la peticion:

Jefe de Unidad Solicitante

Fecha

Espacio reservado para el departamento Administrativo

Fecha de Recibido

Firma




RADTEC El Salvador S.Ade C.V
FORMULARIO DE ACTUALIZACION DE DATOS

Nombre Completo Cadigo
Direccion Actual

Lugar y Fecha de Nacimiento

Documento Unico de Identidad Carnet Electoral
N° . De NIT N° ISSS AFP

N°. De Licencia De Conducir Tipo de Sangre
Sexo Estado Civil

Grupo Familiar

Parentesco Ko echa de Nacimiento
Padre

Madre

Conyugue

Hijo(a)

Hijo(a)

Hijo(a)

Educacion
Nivel de Estudios Titulo Obtemid Ao quencluyo
Bésica

Bachillerato

Técnico

Universitario

Post-Grado

Otros cursos

Informacién Laboral

Plaza Sueldo $
Sistema de contratacion: Verbal Contrato Otros
Fecha de ingreso Beateangreso

Departamento/Unidad

Jefe inmediato

En caso de accidente avisar a:

Direccion Teléfono

Doy fe que la informacion suministrada es veridica
Fecha Firma Erdplea




RADTEC El Salvador S.Ade C. V

FORMULARIO SOBRE ACCION DEL PERSONAL
ACCION DE PERSONAL

Nombre del empleado

Codigo de Empleado:

Vigente a partir del Dia:

Estado presente

Accién que se propone

Nombramiento

Nombramiento Interno

Departamento
Ascenso
Nombre del Puesto Traslado
Amonestacion
Sueldo Sueldo por dia Suspension
Mensual Renuncia
Estado que se propone Despido

Departamento

Aumento de sueldo

Descuento o retencién

Nombre del puesto

Licencia con goce de sueldo

Licencia sin goce de sueldo

Sueldo Sueldo por dia Vacaciones
Mensual Incapacidad del ISSS
Observaciones Felicitacion
Permiso por estudios
Otros:

Aprobacion de la Accién de personal
que se propone

Jefatura |Fecha, Nombre y Firma

Jefe
Inmediato




RADTEC El Salvador S.A de C.V
ORDEN DE COMPRA

Lugar y Fecha:

Sefior (es) :

Nombre y direccién de la empresa proveedora:

Sirvase entregar al portador de la presente el siguiente pedido.

Cantidad Concepto Precio Total

Venta
Total: Total:

Autorizado por:




RADTEC El Salvador S.A de C. V
VALE DE CAJA CHICA

Recibi de :

La cantidad de ($ )

En concepto de:

Nueva San Salvador , de de 200

Autorizado por Recibido




RADTEC El Salvador S. A de C V.

TARJETA DE CONTROL DE
ENTRADA 'Y SALIDA DE EQUIPO
Nombre del Material:

Fecha

Entradas

Salidas

Existencias

Cantidad

Precio

Total

Cantidad

Precio

Total

Cantidad






