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RESUMEN

El cooperativismo es un fendmeno econdémico que ha servido
como base de subsistencia a miles de familias en
diversas partes del mundo y especialmente en
Latinoamérica. En El Salvador este fendmeno ha sido parte
importante en el desarrollo econdbmico y social de una

gran parte de la poblacién.

En El1 Salvador existen muchas cooperativas organizadas en
tres niveles: Cooperativas de base, federaciones, vy

confederaciones.

Las confederaciones mas importantes del pais son la
Confederacién de Asociaciones Cooperativas de El Salvador
(COACES) y la confederacién de Federaciones de la Reforma
Agraria salvadorefla (CONFRAS) . Estas organizaciones
desarrollan proyectos con ayuda de organismos

internacionales para apoyar a sus cooperativas asociadas.

Actualmente estdn desarrollando un proyecto denominado
Centro de Convenciones, cuyo fin es ofrecer servicios de
capacitacién, asistencia técnica y servicios varios a sus

cooperativas.



El Centro de Convenciones estd dirigido por una Junta
Directiva y una Junta de Fiscalizacién. Sin embargo estos
no poseen herramientas administrativas gque orienten las

actividades hacia el logro de los objetivos.

El Centro de Convenciones tiene poca planeacidn, no tiene
definida su misidn, visidn, objetivos, politicas vy
estrategias. En cuanto a la organizacidén no tiene
estructurado el organigrama, manuales de organizacidén vy
evaluacidén del desempefio; asi como también en la
direccidén no se tiene establecido un estilo de liderazgo
y existe una comunicacién deficiente entre dirigentes vy
asociados de cooperativas. Por ultimo, en la fase de
control no posee ninguna herramienta de control. Por lo
tanto, se ha considerado el disefio de un modelo
administrativo, el cual facilitard la direccidén del

Centro de Convenciones.

El modelo administrativo se ha disefiado en base a las
necesidades propias del Centro. En la planeacidén se ha
disefiado su misidén, visidn objetivos, ©politicas vy

estrategias generales del centro.



En la parte organizativa se ha disefiado su organigrama
de acuerdo a las necesidades proyectadas para el centro
de convenciones, ademéas se incluyen el manual de
organizacidén; para la elaboracién de éste se tomd en
cuenta las necesidades de proyeccién del Centro y las

necesidades de la familia Cooperativa.

En la direccidén se presentan aspectos como la manera de
ejercer el liderazgo dentro del Centro de Convenciones. Y
finalmente, para el control se presentan modelos de
presupuestos como prondésticos de ventas, estimacidén de
ingresos, egresos y de efectivo; también se presenta el
manual de evaluacidén del desempefio para que la direccidn
pueda corregir y mejorar la administracidén y el desempefio

de su recurso humano.



INTRODUCCION

El presente trabajo ha sido elaborado con el propdsito de
disefiar un modelo administrativo que facilite la
direccién del Centro de Convenciones de la Confederacidn
de Asociaciones Cooperativas de E1 salvador (COACES) y la
Confederacidén de Federaciones de la Reforma Agraria
Salvadorefia (CONFRAS), el cual servirada de apoyo a la
institucién; vya que ésta carece de lineamientos de

administracidén en la realizacidn de las actividades.

En el capitulo I, se desarrolla una breve resefla
histérica del cooperativismo en El Salvador,
generalidades de las Confederaciones COACES y CONFRAS vy
del Centro de Convenciones; ademds el marco tedrico del

modelo administrativo y del trabajo de investigacidn.

En el capitulo II, se da a conocer la forma en dgue se
desarrolld la investigacidén, el resultado del diagndstico
sobre la situacién actual de la administracidén del Centro
de Convenciones, las conclusiones 'y recomendaciones

derivadas de éste.



En el capitulo III, se presenta el disefio del modelo
Administrativo aplicado al Centro de Convenciones de
acuerdo a las necesidades encontradas en el diagndstico.
El objetivo es disefiar la misidén, visidén, objetivos,
politicas, estrategias, organigrama, funciones
principales vy las Aareas funcionales para el Centro,
estilo de liderazgo y herramientas basicas que faciliten

su direcciédn.

Posteriormente se muestra la bibliografia utilizada y los

anexos que complementan el trabajo de investigacidn.



CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES DEL COOPERATIVISMO EN EL SALVADOR,

GENERALIDADES DE LAS CONFEDERACIONES COOPERATIVAS, DEL

CENTRO DE CONVENCIONES, Y MODELO ADMINISTRATIVO.

A. ASPECTOS GENERALES DEL COOPERATIVISMO EN EL SALVADOR.

1. Conceptos de Cooperativismo Y Cooperativa.

El cooperativismo es un fendmeno econdémico que ha servido
como base de subsistencia a miles de familias en
diversas partes del mundo y especialmente en
Latinoamérica. En El Salvador este fendmeno ha sido parte
importante en el desarrollo econdbmico y social de una

gran parte de la poblacién.

Hay muchas definiciones sobre cooperativismo y
cooperativa, aquil se presentan las que se consideran mas

acertadas para definir estos conceptos.

El Cooperativismo es el sistema econdmico-social que

trata de poner al hombre en condiciones de vida mas



humana, mediante la aplicacién de la doctrina y métodos

cooperativos.?t

Es un sistema socioceconémico gque tiene como objetivo
propio el mejoramiento econdémico y social de las
comunidades y el logro de una sociedad mas Justa vy

armoniosaZ’.

Una cooperativa es un grupo de personas dgue se asocian en
forma libre y voluntaria con el propdsito de rendirse un

servicio y rendirlo a la comunidad.’

La Asociacidén Cooperativa Internacional define una
cooperativa como una asociacidén autdnoma de personas que
se han unido de forma voluntaria, para satisfacer sus
necesidades % aspiraciones econdémicas, sociales y
culturales en comin, mediante una empresa de propiedad

conjunta y de gestién democratica.’

! I.S.E.A.C. “:Qué es una cooperativa?, Divulgaciones Sobre Cooperativismo”.

ISAM, San Salvador, El1 Salvador. Octubre de 1989. Pag.1l

2 INSAFOCOOP, Divisién Técnica, Seccidn Capacitacién, “Curso Basico de
Cooperativismo”. Marzo, 1990.

® Divisién de Cooperativas, Misién AID/Ecuador, “Manual de Instructores de

Cooperativismo”, Centro Regional de Ayuda Técnica, Agencia para el
Desarrollo Internacional, México/ Buenos Alires, Oficina de Asesoria
Cooperativa, 32. Edicidén 1974

* Neira, Octavio Giraldo, “Identidad, Valores y Principios Cooperativos”,

2. Edicién. Publicado por el Autor. Cali, Colombia. 1998. Pag. 37



2. E1l Cooperativismo En El Salvador.

El origen y desarrollo del cooperativismo en E1 Salvador
esta vinculado a fenébmenos econdmicos, sociales,
politicos e ideoldbgicos que determinan su aparecimiento
en el siglo XIX. En tal sentido el desarrollo del
cooperativismo data del afio de 1896. En este afio el
Estado emite normas legales de caracter regulador para la

creacidén y funcionamiento de las cooperativas.

La primera manifestacién del cooperativismo en E1
Salvador, es la iniciativa que tiene en su momento la
catedra de Jurisprudencia vy Ciencias Sociales de la

Universidad de El1 Salvador en 1886.

Para comprender este fendmeno con mucha mas profundidad,
se analiza la crisis de los afios 30’s. En este momento se
dan acontecimientos de caracter relevante, el cual hace
que el Estado abandone su neutralidad a nivel econdmico y
social, y dicta una serie de medidas que favorecen a las
cooperativas especialmente en el campo agricola. Es asi
como en 1935 se funda la Cooperativa de Paneleros de

Cojutepeque y del Valle del Jiboa.



En 1940 se constituyen las cajas de crédito rurales
apoyadas legal y financieramente por el Estado, y que en
1943 integran la Federacidén de Cajas de Crédito Rural
amparadas por la ley de crédito rural. En base al Cdédigo
de Comercio de 1904, se organizan en 1938 la Cooperativa
Algodonera Limitada, la cual se formdé con pequefios,
medianos y grandes productores; asi como por propietarios

y arrendatarios de tierra.

Con la promulgacidén politica de 1950 se institucionaliza
el Estado Intervensionista en El Salvador. A partir de
este periodo adgquiere importancia la promocidén del
cooperativismo politicamente a nivel interno y externo.
Es determinante la actitud de los Estados Unidos en
términos econdémicos ante el triunfo de la revolucidn

cubana.

Un hecho de gran importancia fue la aprobacidén por la
Asamblea Legislativa en 1969, de la Ley General de
Asociaciones Cooperativas vy la Ley de Creacidén del
Instituto Salvadorefio de Fomento Cooperativo
(INSAFOCOOP) . A partir de la fundacidén de FEDECACES, el

movimiento cooperativo recibe un fuerte impulso tanto



estatal como privado; este auge se debidé a los nuevos

enfoques politicos a nivel latinoamericano’.

La Ley General de Asociaciones Cooperativas y la Ley del
INSAFOCOOP, promovieron la creacidén de organizaciones
cooperativas orientadas hacia la marginalidad, asi como
de dos federaciones importantes: FENACITES y
FEDECOOPADES, que mas tarde, junto con FEDECACES,
llegarian a conformar la Confederacién de Asociaciones
Cooperativas de E1 Salvador (COACES). Posteriormente con
la reforma agraria de 1986 se crearon nuevas cooperativas
y federaciones que posteriormente le dieron un impulso
al movimiento cooperativo, creando la Confederacidén de

Federaciones de la Reforma Agraria (CONFRAS).

3. Importancia del Cooperativismo en El Salvador.

La incidencia del cooperativismo en la vida nacional es
significativa. De acuerdo a cifras del Instituto
Salvadorefio de Fomento Cooperativo —-INSAFOCOOP- y de las
Asociaciones agropecuarias, existen alrededor de 2,600

cooperativas en el pais, con un aproximado de un millédn

° Herndndez Romero, Pedro Juan. “La Situacién Actual del Cooperativismo en

E1l Salvador” OSUCA/INVE-UES/ COACES El Salvador, 1991.



de

personas asociadas al modelo cooperativo. Estos

numeros representan un 15% de la poblacidén salvadorefia,

evidenciando asi el impacto del cooperativismo en la

generacién de empleos y su contribucidén a la economia

nacional.®

4.

Principios del Cooperativismo

Todas las cooperativas deben de regirse por los

siguientes principios:

v

Libre adhesidn y retiro voluntario. Las cooperativas
no deben de limitarse a un numero determinado de
asociados. Deben de practicar una politica de puertas
abiertas para la adhesidén de nuevos miembros, asi como
su retiro voluntario.

Organizacién y Control Democrdtico. Las cooperativas
son organizaciones democréaticas, sus operaciones deben
ser administradas por personas elegidas o designadas
de acuerdo al procedimiento adoptado por sus asociados
y quienes son responsables ante éstos utltimos.

Este principio significa que cada uno de los asociados
tiene la ©potestad de ©participar, administrar vy

controlar las actividades de la cooperativa.

6

Informacién proporcionada por el Instituto Salvadorefio de Fomento

Cooperativo —INSAFOCCOP- Diciembre 2001



v\ Interés Limitado al Capital. Toda cooperativa para

empezar a funcionar y llevar a cabo sus objetivos,
necesita de capital.

EL capital social conformado por 1los aportes de 1los
asociados, debe percibir una tasa limitada de interés
dejando la posibilidad de no asignar interés alguno

sobre los aportes de capital social.

El interés limitado implica que el objeto de 1la
cooperativa consiste en brindar el mejor servicio a
los asociados no en pagar un interés limitado a las
aportaciones al capital del excedente obtenido.
Distribucidon de 1los Excedentes entre 1los Asociados.
Los excedentes producidos por las operaciones de una
cooperativa, si los hay, pertenecen a los asociados vy
deben distribuirse de tal manera dque se evite que un
asociado obtenga ganancias a expensas de otro.

Fomento de 1la Educacidén Cooperativa. Con el fin de
mejorar el bienestar de sus asociados, el desarrollo
del movimiento cooperativo depende de la unidén entre
las cooperativas y de su integracidédn en entidades de
grado superior.

Fomento de la Integracidon Cooperativa. Con el fin de
mejorar el bienestar de sus asociados, las

cooperativas deben de cooperar de todas las formas



posibles con otras cooperativas a nivel local,

nacional e internacional.

En un estudio realizado sobre la aplicacién de 1los
principios cooperativos, se determindé que en aquellas
asociaciones cooperativas, en que la direccidn
administrativa no se ha preocupado por impulsar la
aplicacién de los principios cooperativos se han visto en
desventaja, lo que no les ha permitido lograr crecer vy
desarrollarse. De tal manera que muestran debilidad en su
organizacién y funcionamiento, ya que sus aspiraciones se
han visto frustradas al no poder lograr satisfacer las

necesidades por las que se cred la cooperativa.7

El Movimiento  Cooperativo en EI1 Salvador se ha
desarrollado con la promulgacidén de leyes que determinan
la forma como debe ser la organizacidén, funcionamiento y

gestidn de las cooperativas.

Es asi como el sector cooperativo, se encuentra
estructurado en tres niveles: cooperativas, federaciones

y confederaciones.

7

Flamenco Acosta, Teresa de Jesus vy Otros. “Evaluacidén de la aplicacidn de
los principios cooperativos como elementos fundamentales en el
funcionamiento de las cooperativas en El1 Salvador”. Tesis. UES. Facultad de

Ciencias Econdémicas, 1991.



El primer nivel esta conformado por las cooperativas
integradas por personas naturales gue se conocen como
asociados. Se constituyen legalmente para producir bienes
y/o0 servicios vy satisfacer las necesidades de sus

miembros.

En el segundo nivel se encuentran las federaciones que
estdn integradas por 10 o mas cooperativas de base y que
deben ser las responsables de dar orientacidén vy

capacitacidén a sus cooperativas.

Por ultimo, en el tercer nivel se encuentran las
confederaciones integradas por lo menos con tres
federaciones del mismo tipo o por cinco federaciones de
diferente clase. Su objetivo es fomentar el proceso de
integracién de las cooperativas en todos los niveles, asi
como de proponer a las entidades del estado vy otras
organizaciones, politicas que Dbusquen fortalecer vy

promover el cooperativismo en E1 Salvador.

Las confederaciones méds reconocidas e influyentes en E1
Salvador son la Confederacidn de Asociaciones

Cooperativas de El1 Salvador (COACES) y la Confederacidn



de Federaciones de la Reforma Agraria Salvadorefia

(CONFRAS) .

B. ASPECTOS GENERALES DE LAS CONFEDERACIONES COACES Y

CONFRAS.

E1l sector cooperativo necesita de instituciones que
jueguen un papel relevante en el proceso de
transformacién econdémica, social v politica del
movimiento cooperativo para que sea una opcidn viable que
genere mejores condiciones socioecondémicas en la
poblacién que lo conforma y especialmente en la de menos
recursos. Por esta razdn surgen la Confederacidn de
Asociaciones Cooperativas de El1 Salvador (COACES) y la
Confederacién de Federaciones de La Reforma Agraria

Salvadorena (CONFRAS) .

La COACES surge en diciembre de 1981 como iniciativa
entre FEDECACES (Federacidén de Asociaciones Cooperativas
de  Ahorro 'y Crédito de E1 Salvador de R.L.),
FEDECOOPADES (Federacidédn de Asociaciones Cooperativas de
Produccidén Agropecuarias de R.L), y FENACITES (Federacidn
de Asociaciones Cooperativas de la Industria del

Transporte de R.L); con la finalidad de crear vy



desarrollar una nueva propuesta de Ley General de
Asociaciones Cooperativas, vya que la vigente hasta ese
momento no respondia a las necesidades y expectativas del

movimiento cooperativo.

La COACES es fundada oficialmente el 19 de marzo de 1984
como consecuencia de un proceso integracionista del
sector cooperativo, obteniendo su personeria juridica el
8 de mayo de ese mismo afio, en el Registro Nacional de

Asociaciones Cooperativas de INSAFOCOOP.

Actualmente, COACES esta integrada por cinco
federaciones: FESACORA, FEDECOOPADES, FEDECOOPS,
FEDECONSUMO Y FEDECACES, las cuales afilian a 292
cooperativas asociadas del sector agropecuario, de
consumo y ahorro y crédito que aglutinan a 54,119
asociados directos de un total de mas de 270,000

beneficiarios indirectos en todo el pais.

Por su parte, CONFRAS es fundada el 16 de enero de 1988,
como  producto de un largo esfuerzo organizativo-
cooperativo iniciado a finales de 1984. Surge con un
concepto de organizacidén que defendiera en movimiento

cooperativo demandando acciones gremiales relacionadas a



la tierra, basada en el cumplimiento de los acuerdos de
paz. Es decir, CONFRAS es una organizacidén que defiende
los intereses del sector agropecuario y agrupa a la fecha
a ocho federaciones que aglutinan a 225 cooperativas con
mas de 75,000 manzanas de terreno (54,000 Hectlreas);
fortaleciendo asi, una alternativa de desarrollo

sostenible para el agro salvadorefio.?®

Actualmente CONFRAS estd integrada por la Asociacién
Salvadorefia DE Integracién para el Desarrollo (ASID),
Central Campesina Salvadorefia (CCSs), Federacién de
Cooperativas de la Reforma Agraria Regidén Central
(FECORACEN), Federacién de Cooperativas de la Reforma
Agraria Regidn Paracentral (FECORAPCEN), Federacidén de
Cooperativas de La Reforma Agraria Regidén Oriental
(FECORAO), Federacién de Cooperativas de la Reforma
Agraria Salvadorefia (FECORASAL), Federacidén Nacional de
Asociaciones Cooperativas Agropecuarias (FENACOA) vy la
Federacién de Cooperativas Agropecuarias del Norte de

Morazan (FECANM) .

® Datos proporcionados por la Confederacién de Asociaciones Cooperativas
de E1 Salvador (COACES), diciembre 2001



1. Objetivos de COACES y CONFRAS

Tanto COACES y CONFRAS tienen sus propios objetivos,
politicas y programas dirigidos a fomentar el desarrollo

del sector cooperativo.

COACES, para desarrollar su gestidn, emprende los

objetivos siguientes:

» Representar y defender los intereses y derechos del

movimiento cooperativo en El1 Salwvador.

» Promover la participacién del movimiento cooperativo
en el fortalecimiento de la democracia y la justicia
social, mediante la participacién directa e indirecta
en la formulacidédn de politicas econdmicas y sociales
del pais.

» Contribuir al mejoramiento de las condiciones socio-
econémicas de las Federaciones Cooperativas y de sus

Asociados.

» Promover el desarrollo de persona humana y conciencia

social.

» Fomentar la integracioén de las Asociaciones

Cooperativas en todos los niveles.



» Velar por el cumplimiento y difusién de los principios

universales del cooperativismo.’

Para el desempefio de sus labores CONFRAS define sus
objetivos que van encaminados al desarrollo econdémico e
institucional vy al desarrollo social cooperativo, 1los

cuales estdn definidos asi:

» Fortalecer a las federaciones como movimiento
cooperativo agropecuario con fuerza gremial, socio-
econbémica, agro-ecoldgica y con visidédn de género para
que sea una alternativa de desarrollo sostenible en el

agro salvadorerio.

» Fomentar la autosostenibilidad a nivel de cooperativas
y de Federaciones afiliadas a CONFRAS, mediante el
desarrollo de programas de apoyo a la producciédn,
procesamiento 'y comercializacidén de los productos

agropecuarios.

» Dinamizar la participacién organizada de la Dbase
cooperativa y federativa para la solucidén de problemas
concretos y mejorar la capacidad propositiva de sus
cuerpos dirigenciales de manera que CONFRAS sea una

fuerza gremial verdaderamente representativa, con

informacidn proporcionada por la Confederacidn de Asociaciones

Cooperativas de El Salvador (COACES), diciembre 2001



capacidad de incidir més eficientemente en la politica
agraria nacional y en los programas de reconstruccidn
en alianza con otras organizaciones campesinas y de la

sociedad civil'®.

2. Politicas.

COACES, obedeciendo a las necesidades vy habilidades
sentidas del sistema, busca la racionalidad de 1los
recursos en todas las acciones 'y actividades que
desarrolla, sin detrimento de la eficiencia vy calidad,
asi también la estabilidad vy desarrollo del recurso
humano, deberd ser consonante con la evolucidn, progreso

y capacidad institucional.

Por su parte CONFRAS, en sus politicas generales esta
enmarcada al proceso de reconstruccidén con la
participacidén de cooperativas y comunidades en el a&rea
rural. El1 Siguiente marco de politicas esta orientando

las actividades propuestas:

» La prioridad serd apoyar el proceso de reconstruccién

de la infraestructura fisica y organizativa de las

% pocumento Proyecto CONFRAS-SHARE, mayo 2001.



cooperativas y grupos de mujeres afectadas por 1los

terremotos de 2001.

> La administracién eficiente de los recursos humanos,
financieros y materiales serd exigida en todos 1los

niveles de la Confederacidn.

» Se promocionaran y ejecutaréan iniciativas
empresariales en el sector cooperativo a través de
los agro-negocios que permitan el desarrollo de un

sistema adecuado de comercializacidédn y mercadeo.

» Se fomentard la participacién real de las mujeres y
joévenes en los diferentes niveles de la

infraestructura de la organizacidn.

» En la ejecucién vy seguimiento de la estrategia
gremial agraria, se fomentard la participaciédn
definida y comprometida de los y las dirigentes vy

técnicos.!?

3. Recursos

Los recursos financieros gque COACES dispone para llevar a
cabo sus proyectos, seguin sus dirigentes, estidn siendo
financiados en un 99% con fondos provenientes de agencias

de cooperacidén internacional que brindan asistencia

1 CONFRAS de RL, Plan Operativo 2001.



técnica y financiera, entre estas se encuentran: Centro
Cooperativo Sueco (SCC), Pan Para el Mundo (PPM), Agencia
Real Noruega (NDR-NORCOOP), Sociedad de Cooperacidén para
el Desarrollo Internacional (SOCODEVI), Organizacién
Inter-eclesiastica para Cooperacién al Desarrollo
(ICCO) . Solamente el 1% de los recursos financieros son

aportados por las cooperativas que agrupa.

Por su parte CONFRAS dispone de financiamiento interno vy
externo. Se financia con recursos propios 'y con
organismos de cooperacidén internacional. En contraste,
recibe poca o nada de aporte financiero de parte de sus
confederaciones, segun directivos de CONFRAS. Es por ello
que CONFRAS tiene un &rea de negocios de tipo agricola
(fertilizantes, semillas, etc.), tiene fincas de café vy

otras actividades como préstamos a sus asociados.

Entre los organismos de cooperacidén estédn la ICCO
(Organizacidén Internacional para el Desarrollo), la
NDR/NORCOOP (Agencia Real Noruega), entre otras. Ademés,
el recurso humano % técnico proviene de las

confederaciones que la conforman.

12 Informacién proporcionada por COACES, ENERO 2002



4. Programas

COACES desarrolla su gestién mediante cuatro programas
permanentes: desarrollo cooperativo, finazas y
administracién, género en desarrollo vy Jjoévenes, %

comunicaciones.

» Desarrollo Cooperativo. Este programa, tiene como fin
principal orientar, integrar, coordinar la educacidn
cooperativa y capacitacién demandada por las
Federaciones, sus cooperativas y por su misma
institucidén. Ademds vela por la asistencia y asesoria
necesaria para la organizacién cooperativa,
produccidén agropecuaria y su comercializacién, asi
como de la obtencidén de financiamientos y créditos

necesarios.

» Finanzas y Administracidén. El1 propdésito de este
programa es contribuir al desarrollo de COACES
mediante una doctrina empresarial y un sistema de
integracién econdémica vy social para mejorar las
condiciones sociales y econdmicas aplicando normas y
politicas administrativas, considerando el desarrollo

de los recursos humanos.

» Genero en Desarrollo y Jdévenes. El enfoque de accién

de COACES, permite que interactien hombres y mujeres



con actitudes equitativas y participativas en las
diversas actividades inherentes al quehacer de
COACES, promoviendo la participacidédn de los jdvenes

para garantizar el relevo generacional.

» Comunicaciones. El objetivo fundamental de este
programa es 1mpulsar una estrategia integral de

comunicaciones.

Por su lado, CONFRAS desarrolla sus programas basados en
dos ejes de trabajo que son: desarrollo social

cooperativo y desarrollo econdémico e institucional.

En el primer eje se encuentran los siguientes programas:

> Programa de Reconstrucciodn. Este programa esta
orientado a apoyar la reconstruccidén en tres
ambitos: la vivienda, la produccidn, y la
organizacioén.

» Programa de Desarrollo Gremial: Su propdsito es la
consolidacién de la estructura organizativa y la
cohesidén politico-gremial de sus miembros.

» Programa Genero en Desarrollo: Institucionalizar la
visién de genero en la estructura de CONFRAS en

cuanto a calidad y participacién.



En

Programa de Asesoria Juridica: Es un programa
permanente en apoyo al sector cooperativo.

Programa de Educacidn y Capacitacidn: Fortalecer la
participacidén de hombres y mujeres en el desarrollo

cooperativo.

el segundo eje de trabajo se desarrollan 1los

programas siguientes:

>

Programa de Agro-negocios: Su propdsito es establecer
una red comercial para penetrar mercado y beneficiar
econ6tmicamente a sus miembros.

Programa de Crédito PROCAMPO: Su propdsito es apoyar
a cooperativas y grupos de mujeres en su desarrollo
econdmico, alcanzar sostenibilidad financiera
mediante sus instrumentos operativos.

Programa de Agro Ecologia: Es un apoyo en la etapa de
produccidén, promocidn, capacitacién vy asistencia

técnica a la produccién con enfoque ecolégico.'?

COACES y CONFRAS estan desarrollando en conjunto desde

1998, el proyecto denominado “Centro de Convenciones”,

financiado en su mayor parte por la Sociedad Real Noruega

Proyecto Centro de Capacitacidén Cooperativa. PCC E1l Salvador. Fase II

julio 2001, Pag. 8



para el Desarrollo (NDR/NORCOOP). Este proyecto se inicid
bajo la administracidén de la Asociacidédn Salvadorefia
Central de Estudios Cooperativos (ACENEC) y
posteriormente fue otorgado a COACES y CONFRAS. Su
objetivo es fomentar 1la educacidén y capacitacién del
sector cooperativo, conciente de la necesidad de una

educacidén cooperativa en El1 Salvador.

Es importante hacer hincapié que la participacién de 1la
mujer es vital en este proyecto, ya que fortalece al
mismo sector y por ende permite desarrollar una visién
de género, que hasta hace poco no se le permitia
participar en la toma de decisiones, lo que implicaba un

obstaculo para desarrollar sus capacidades como mujer.

C. ASPECTOS GENERALES DEL CENTRO DE CONVENCIONES

COACES y CONFRAS como entes de tercer nivel se encargan
de gestionar vy coordinar proyectos; muchos de estos
proyectos son financiados por organismos de cooperacidn

internacional, el Centro de Convenciones es uno de ellos.



La Sociedad Real Noruega para el Desarrollo (NDR/NORCOOP)

ha venido financiando este proyecto desde el afio 1998.

La Asociacidén Central de Estudios Cooperativos (ASENEC)
fue la elegida para coordinar y darle seguimiento a las
fases del proyecto. Sin embargo el convenio de
cooperacién también fue firmado por las otras
organizaciones contraparte del mismo: COACES, CONFRAS, vy
los Comités Nacionales de Mujeres Cooperativistas (CNMC)

de las confederaciones mencionadas.

La ASENEC, por diversas razones no le dio seguimiento al
proyecto, por lo cual los Comités Nacionales de Mujeres
asumieron su administraciédn a partir de agosto de 1999. A
esto favorecidé que la agencia noruega estd muy interesada
en el desarrollo de la mujer cooperativa. De aqui surge
el Comité Gestor del proyecto conformado por seis mujeres
de los CNMC y una Junta de Vigilancia integrada por 1los
Presidentes de COACES, CONFRAS y el gerente general de

COACES gue supervisan y apoyan al Comité Gestor.



El proyecto se divide en dos fases:

La Fase I, que va desde la etapa de estudio del

proyecto

hasta la construccidén de la infraestructura del Centro.

Su periodo de ejecucidén es de julio de 1998 a diciembre

de 2001.

La fase II, parte del equipamiento de las instalaciones

hasta el inicio de operaciones. Su periodo comprende de

enero de 2002 a diciembre de 2005.%%

1. Objetivos

Los objetivos que se ©persiguen con el Centro de

Convenciones son los siguientes:

v\ Fortalecer al sector cooperativo a través de

capacitaciones, asistencia técnica para hacerlos
eficientes y autogestionables.

v’ Vender servicios de capacitacidén % de sus
instalaciones fisicas a otros sectores no

cooperativos con el fin de generar excedentes vy

beneficios para la familia cooperativa.

1 Proyecto Centro de Capacitacidédn Cooperativa. PCC El1 Salvador.

julio 2001, Pag. 8-9.

Fase T



v Incrementar los conocimientos de gestién, liderazgo y

control financiero a un cierto numero de dirigentes y
empleados dentro del sector cooperativista, para que
estos puedan participar en el proceso de adaptar las
cooperativas a los cambios constantes en el mercado.
Que la participacién a alto nivel de dirigentes
contribuya a fortalecer y desarrollar la capacidad de
los actuales y futuros lideres del sector
cooperativista.

El Centro de Capacitacidén debe operar econdmicamente
en balance (sin perdidas), Dbasadndose en ingresos
seguros y estables. Este proveerd las bases para que
se renueve a lideres y altos funcionarios en las
cooperativas, acompafiado de un mayor entendimiento de
la importancia de los ajustes necesarios vy las
oportunidades para nuevas iniciativas en el futuro.
La idea es fortalecer las empresas cooperativas como
unidades rentables, igual que las empresas dentro del

sector cooperativo.15

15

COACES. Proyecto Centro de Capacitacién Cooperativa. PCC E1l Salvador.

Fase I julio 2001, Pag. 8-9



2. Politicas.

El comité gestor del Centro de Convenciones aun no tiene
politicas definidas para cuando se inicien las

operaciones en 2003.

3. Recursos.

Para el desarrollo del proyecto se cuenta con 1los
recursos humanos, financieros y técnicos necesarios para

su ejecuciédn.

- Humanos.

Las decisiones son tomadas por el Comité Gestor del
proyecto que esta conformado por representantes de 1los
Comités Nacionales de Mujeres Cooperativista de 1las
Confederaciones CONFRAS y COACES, apoyadas siempre por la
NDR/NORCOOP. Una vez construido y equipado el Centro de
Convenciones, se proyecta crear una Jjunta directiva y una
de fiscalizacidn que lo dirija y fiscalice

respectivamente.



- Recursos Financieros
Los recursos financieros los aporta en su mayor parte la
Agencia Real Noruega. Esta financiard el Centro de
Convenciones hasta 2005, fecha en que culmina el convenio
firmado en 1998. Se espera que el Centro este construido

y equipado para el afio 2002.

4. Constitucién Legal.

E1l Centro de Convenciones iniciard sus operaciones bajo
la personeria juridica de COACES y CONFRAS, mientras se

define su marco legal.

5. Direccidén Y Administracién.

La administracién del proyecto estard a cargo del Comité
Gestor representado por los Comités Nacionales de Mujeres

Cooperativistas de COACES y CONFRAS.

La toma de decisiones a la fecha estd a cargo del
personal operativo del proyecto constituido por 1la

gerencia, coordinadora académica,



secretaria/recepcionista, contador(a), servicios varios y

vigilancia.?®

D. GENERALIDADES DEL MODELO ADMINISTRATIVO

1. Concepto e Importancia.

Una organizacidén necesita de herramientas de apoyo que
brinden a los dirigentes, una forma de administrar
eficiente y eficazmente los recursos. Para ello es
necesario contar con modelos administrativos, vya que
estos muestran a una organizacidédn publica o privada una
panoramica de lo que constituye la esencia de la
administracién. Estos ayudan a la direccidén de una
organizacidén a responder las siguientes interrogantes:
ccoémo planear?, ¢cdédmo organizar?, ¢scdémo dirigir?, ¢cdmo
controlar?, con la finalidad de lograr los objetivos

fijados.

Para ROBBINS STEPHEN los modelos “son abstracciones de la
realidad que nos brindan una representacidén simplificada

de los elementos vitales, dentro de un sistema real”!’.

% coaces. Proyecto Centro de Capacitacidén Cooperativa. PCC El1 Salvador.

Fase II Julio 2001, P&g. 19

= Stephen Robbins, Comportamiento Organizacional, 3- edicidén México. 1987



Segun James Stoner, un modelo es “una simplificacidén del
mundo real, usado para presentar relaciones complejas en

términos faciles de entender”'®

En base a las definiciones anteriores se puede concluir
que un modelo administrativo es la representacién de las
fases del proceso administrativo (planeacidn,
organizacién, direccidén y control) en términos féciles de
entender y aplicar para la direccidn de una

organizacién.

La importancia de modelo administrativo, radica en gue
facilita el desarrollo de las operaciones de la direcciédn
sobre todo el proceso administrativo; ya gque contiene las

herramientas necesarias de dicho proceso.

Es por esta razdén gque una organizacidédn para el logro de
los objetivos necesita que se coordinen los esfuerzos de
grupo y la optimizacidén de recursos, mediante la
aplicacién del proceso administrativo conformado por las

etapas de planeacidén, organizacidén, direccidn y control.

18 Stoner, James y otros. “Administracidén” 52. Edicidén, Editorial Prentice

Hall Hispanoamericana, México. 1992



E. EL PROCESO ADMINISTRATIVO

Para lograr los objetivos o metas de una organizacidn,
en el esfuerzo de liderar al personal y de utilizar los
recursos disponibles en forma eficiente, es indispensable
que el proceso administrativo se constituya en una
herramienta muy 1importante para la direccidén de la
organizacién, independientemente de su giro o tamafio. Sin
embargo se enfatiza que la planeacidén y organizacidédn son
etapas del proceso administrativo importantes en la alta
direccién o direccidn estratégica; mientras que las fases
de direccidén y control tienen mayor énfasis a partir de
los niveles gerenciales, intermedios 'y operativos,

también llamados de primera linea.

1. Etapas del Proceso Administrativo.

a. Planeacién

La esencia de la administracién radica en el pensamiento
de los dirigentes sobre que es lo que se debe hacer, de
tal manera que el logro de los objetivos clarifique si
hubo una eficiente administracidén. Significa que las

organizaciones no debe improvisar ni especular, sino



tener una guia de accidén que solo puede definirse con el

establecimiento de planes.

i. Concepto e Importancia

Para Koontz, la planeacidén implica la selecciédn de
misiones y objetivos y de las acciones para cumplirlos, y
requiere de la toma de decisiones, es decir, de optar a

futuros cursos de accién.?’

Por su parte Robbins Stephen, define la planeacidédn como
el proceso de determinar objetivos y definir la mejor
manera de alcanzarlos. Se ocupa pues de los medios (como
se debe hacer) y de los fines (que es lo gue se tiene que
hacer)20

Basadndose en lo anterior, se puede definir la planeacidn
como el proceso por medio del cual se determinan los

objetivos y los medios para lograrlos.

La etapa de planeacidén esta conformada por diversos
elementos. Para efectos del presente estudio se haréd la

siguiente clasificacidn:

19

Koontz, Harold y otros, “Administracidén. Una Perspectiva Global”.1l1°%
Edicidén México.1998, Pag. 126.
2 Robbins Stephen. “Administracién, Teoria y Practica” 12 edicién,

Editorial Prentice Hall Hispanoamericana. México 1987, Pag. 114



ii. Elementos Principales de la Planeaciédn.

v Misidn.

La razdén de ser de una organizacidén debe estar plasmada
en su misidén. Para su formulacidén debe considerarse los

objetivos de esta.

Para formularla debe considerarse los siguientes

aspectos:
- Las necesidades de los clientes, empleados y
autoridades asi como el medio legal, econdémico,

social y cultural en que se desenvuelve.

- El compromiso del personal y recursos hacia el logro
de la misidn.

- Se elabora, apuntando a mediano o largo plazo.

- Se redacta con total sencillez y claridad, en forma
breve, con un verbo que exprese “que se hace y como se
hace”.

- Debe responder a las preguntas: ¢cudl es nuestra razdn

de ser? Y ;quiénes somos?

Luego de definida la misién se debe de dar a conocer a
todos los miembros del centro, para buscar su compromiso
con esta % deberéa ser revisada % actualizada

periddicamente.



v Visién.

Esta define <claramente hacia donde quiere 1llegar la
organizacién y esta debe ser compartida con todos los
miembros que la integran. Algunos aspectos a considerar
para su elaboracidédn son:

Su redaccidén debe ser en tiempo presente, en forma clara,

sencilla y breve.

- Emplear verbos que proyectan lo gque se quiere hacer.

- Se elabora apuntando a medio afio o largo plazo.

- Define el futuro deseado gque compartan los miembros de
la organizaciédn basados en las necesidades del medio.

- Compromete a las personas y recursos a orientar sus
esfuerzos hacia el alcance de una meta en comun.

- Debe responder a las 1interrogantes: ¢Hacia donde
queremos llegar? Y (Qué gqueremos?

- Debe incluir los principios y valores que distinguen
al centro de otros similares.

Al igual que la misidén esta también debe ser revisada

peridédicamente.

v Objetivos.
Los objetivos son los fines que buscan las

organizaciones. La formulacién de estos sirven para



orientar y coordinar las diferentes actividades de todas

las &areas basicas que comprenden una organizacidn.

Al no haber objetivos o no haberlos definido claramente
hace las tareas més dificiles. La principal necesidad de
la mayoria de las organizaciones es el establecimiento de
una sola meta o varias principales hacia los cuales todos
los miembros, especialmente los dirigentes, deben estar

impulsados y motivados a alcanzarlos.

v Politicas

Las politicas son criterios o enunciados gque guian el
pensamiento administrativo de la direccidén para la toma
de decisiones. Ayudan a gque muchos problemas dgque se
presentan constantemente en las empresas, se resuelvan
con menos esfuerzos puesto que establecen criterios que

orientan a tomar decisiones adecuadas para resolverlos.

Pueden haber politicas para la empresa en general y para
cada una de sus areas: personal, finanzas, produccidén vy

mercadeo.



v Estrategias

Es la determinacidén de 1los objetivos Dbasicos a largo
plazo de una empresa y la adopciétn de los cursos de
accién y la asignacidén de recursos necesarios para su

cumplimiento??

La estrategia determina la forma por medio de la cual se
logran los objetivos a largo plazo de una organizaciédn.
Por tanto, es indispensable formular estrategias claras y
precisas para alcanzar los fines establecidos. Las
estrategias pueden disefiarse, igual gque las politicas,
para las diferentes 4&areas funcionales en que este

dividida una organizacidn.

v Procedimientos.

Los procedimientos son un tipo de plan muy importante.

Un procedimiento es una serie de tareas que relacionadas
entre si, forman la secuencia cronoldgica de cbdmo se

deben ejecutar las tareas de la organizacién.

Los procedimientos facilitan la realizacidn de las

tareas, puesto que se detallan paso a paso con el fin de

2! Koontz, Harold. Ibid. Pag. 130



que las personas dqgue ejecutan esas actividades sean

eficientes en su realizaciédn.

v Presupuestos.

Un presupuesto es una formulacidén de resultados esperados
expresado en términos monetarios. Se puede expresar en
términos financieros, horas-hombres, unidades de
producto, horas maquinas o en cualquier otro termino

numéricamente medible.

Es una herramienta Dbésica para la direccidén de 1la
organizacidén, porque es el reflejo de lo que se espera
lograr en un periodo determinado. El presupuesto aparte
de ser un elemento basico de la planificacién, también es
una herramienta del control, porque permite en un
determinado momento tomar medidas correctivas, prevenir
futuros problemas de indole financiero, asi como de

decidir sobre las inversiones que se pudieran efectuar.

b. Organizacién

La segunda funcidén administrativa en importancia es sin

duda la de organizacidn, puesto que es en esta que se da

forma “fisica” a la planeacidn, es decir se establece



quien va a ejecutar los planes y con qué recursos se

implementaran.

i. Concepto e Importancia.
Para hacer posible que el personal se esfuerce
eficazmente en el logro de objetivos, se debe definir vy

mantener claramente una estructura de funciones.

Segun el autor George Terry, organizacidédn es establecer
relaciones efectivas de comportamiento entre las personas
de manera qgque pueden trabajar Jjuntas con eficiencia vy
obtengan gran satisfaccién personal al hacer tareas
seleccionadas bajo condiciones ambientales dadas para el

propésito de realizar alguna meta u objetivo.??

Para Idalberto Chiavenato, significa estructurar e
integrar los recursos y 1los 6rganos encargados de su
administracién, relacionarlos % fijarles sus

atribuciones.?

Mediante la organizacidén la empresa relne e integra los

recursos, define la estructura de los érganos que deberéan

22

Terry, George R. y Stephen G. Franklin, “Principios de administracidén”,
Editorial Continental lra. Edicidén 1985, Pag. N° 250.
23 Chiavenato, Idalberto, “Administracién. Proceso administrativo”,

Editorial McGraw Hill, 32. Edicidén Colombia, 2000, Pag. N°. 202.



administrarlos, los niveles de autoridad y

responsabilidad, y establece la divisidén del trabajo.

La organizacién en todo caso es 1importante porque
promueve la colaboracién y negociacidédn entre los
individuos en un grupo y mejora asi la efectividad y la

eficiencia de las comunicaciones en la organizacidn.

Esta etapa comprende el estudio de la estructura
organizativa, los tipos de autoridad, los manuales
administrativos y la departamentalizacién. Para el
presente trabajo se hard énfasis en la estructura

organizativa y los manuales organizativos.

ii. Estructura Organizativa.

Esta describe el marco de la organizacidén. En el se
realiza las distintas actividades de la empresa, se puede
representar graficamente en un organigrama o carga
organizativa. La falta de claridad puede impedir el
funcionamiento adecuado de la organizacidn, ademés
determina la guia de direccidén que debe sequir la
comunicacidén como un elemento importante en los

distintos niveles jeradrquicos.



En el organigrama, se define ademéas, los niveles
jerdrquicos, funciones, areas y puestos de trabajo, asi

como también los niveles de autoridad.

iii. Manuales Administrativos.

La direccidn de la organizacidn necesita
auxiliarse de herramientas administrativas para
desarrollar su funcién. Por ello deben existir manuales
que contengan las normas e indicaciones basicas sobre la
forma en que los empleados deben conducirse y realizar

sus actividades.

Los manuales mas wutilizados son: de organizacién,
evaluacién del desempefio, descripcidén de puestos y de

procedimientos.

- Manual de organizacion
Es una herramienta que constituye una guia Gtil para la
direccidn, porqgue contiene la forma ordenada y
explicativa, la autoridad vy ©responsabilidad de cada
unidad, objetivos, funciones vy la relacidén apropiada

entre los puestos y las unidades de la organizacién.



- Manual de Evaluacidén del desemperio

Este sirve para evaluar el desempefioc de los empleados de
una organizacidén para obtener informacidén que permita
tomar decisiones de rotacidédn, promocidn, remuneracidn vy

capacitacién.

- Manual de Descripcidén de Puestos

En este manual se describen las actividades que se deben
de realizar en cada puesto de wuna organizacidén, sus
responsabilidades y el equipo necesario para su
desarrollo; ademds los requisitos que debe cumplir un

aspirante para ocuparlo.

- Manual de Procedimientos.

Es una herramienta donde se presentan todas las
operaciones de una empresa o Aarea especifica de esta, 1la
que para su cumplimiento necesitan de multiples acciones
que deben desarrollarse en una secuencia cronoldgica,
indicando los lugares y puestos especificos asi como el
tiempo necesario para llevar a cabo dichas acciones, tal
que constituye una guia para el personal gque ha de

realizarlos.



c. Direcciébn.

La Direccidén es una de las funciones esenciales de 1los
administradores, puesto que constituye la orientacidén de
las acciones administrativas para ejecutar lo establecido
en las etapas de planeacidén y organizacidn. Para que la
direccidédn sea eficiente debe coordinar el recurso humano
a través de una comunicacidén eficaz, la motivacidn de
este, aplicar un estilo de 1liderazgo apropiado y una
supervisidén que garantice el cumplimiento de 1los

objetivos.

i. Concepto e Importancia.

Hay muchas definiciones del concepto de direccidn, sin
embargo la mayoria coinciden en que se trata de un
proceso para influir en las personas y asi lograr los

objetivos organizacionales.

Koontz, define la Direccidén como el arte o proceso de
influir en las personas para que se esfuercen voluntaria
% entusiastamente en el cumplimiento de metas

grupales.24

2 Koontz, Harold y Heinz Weirich “Administracidén, una perspectiva global

“11?%. Edicidén. McGraw Hill. México 1998.



Por su parte, George Terry, concibe 1la direccidédn como la
relacidén en la cual una persona (lider) influye en otras
para trabajar voluntariamente en tareas relacionadas para

alcanzar objetivo deseados por el lider y/o del grupo25

El andlisis de estas definiciones permite afirmar que la
direccidén es trasladar las condiciones necesarias para
que las personas ejecuten sus tareas con entusiasmo vy

logren los objetivos o metas de la organizacién.

La importancia de la direcciédn radica en que es la parte
esencial vy central de la administracién, porque esta
referida al recurso humano, siendo este el recurso més
valioso debido a que sin su aporte no se es posible
lograr los objetivos que persigue la direccién de una

organizacién.

Los elementos bédsicos de la Direccidn son la

Comunicacién, la Motivacidn, el Liderazgo y la
Supervisiodn.
23 Terry , George R. y Stephen G. Franklin, “Principios de administracién”,

Editorial Continental lra. Edicidén 1985



ii. Elementos de la direccién

Los elementos a considerar para ejercer una Dbuena
direccidn son la comunicacién, la motivaciédn, el
liderazgo y la supervisién. La aplicacién adecuada de
estos elementos, garantizard que se cumplan los objetivos
de la organizacidén, vya que estidn dirigidos al recurso
humano, quien es el encargado de ejecutar todas las

tareas necesarias para el logro de estos.

Comunicacién.

La eficacia de la direccién de wuna organizacidén, depende
en gran medida de la rapidez con la que se comunique los
problemas y decisiones, lo cual ayuda a reducir costos y
otras consecuencias por no comunicarlos a tiempo o de

forma eficaz.

La comunicacién es la transferencia de informacidén de un
emisor a un receptor, asegurandose que este la comprenda;
su funcién en una organizacidén es ser el medio a través
del cual se modifica la conducta, hace util la

informacién y se logran las metas.



Motivacién

Esta es una de las necesidades mas inherentes en el ser
humano, permite una actitud de cambio tanto para las
personas que trabajan en grupo como individualmente, de
tal manera que las necesidades y deseos sean satisfechos

por estos.

La motivacién es la disposicidén de emplear grandes
niveles de esfuerzo para lograr las metas
organizacionales, a condicién de que el esfuerzo

satisfaga alguna necesidad individual.?®

La motivacidén en todo caso es una amplia serie de
impulsos, deseos, necesidades y fuerzas similares. Es
decir los administradores motivan a los subordinados a
actuar de determinada manera segln sean sus deseos e

impulsos.

Liderazgo

Esta es una herramienta con que cuenta la direccidén para
ejecutar el trabajo a su cargo, asi como para velar gue
los que realizan las tareas en los niveles inferiores 1lo

realicen con entusiasmo y seguridad.

2® Robbins Stephen. “Administracién” 5%. Edicién, Editorial Prentice Hall

Hispanoamericana. México 1996. Pag. 530



El liderazgo es el arte o proceso de influir en las
personas para que se esfuercen voluntaria y

entusiastamente en el cumplimiento de metas grupales?’

Un verdadero lider es aquel que logra que el personal a
su cargo alcance los objetivos organizacionales sin
descuidar la motivacién de éste a escala grupal e

individual.

Existen diferentes tipos de liderazgo, que son aplicados
de acuerdo a la personalidad del 1lider y de las
circunstancias en que se trabaja. Entre los méds conocidos

y aplicados estéan:

Liderazgo autocrdtico: Un lider autocratico es aquel que
impone y espera cumplimiento de sus 6rdenes. Es seguro y
es capaz de retener u otorgar premios o castigos. No toma

en cuenta las opiniones del grupo.

Liderazgo democrdatico: Es el lider activo, consultivo vy
orientador. Las decisiones se toman en grupo junto con el
lider; este solicita consejos técnicos cuando es

necesario. Las tareas se comparten entre él y el grupo.

?7 Koontz, Harold y Heinz Weirich. Ibid. Pag. 532



Este estilo de liderazgo es el mas recomendable cuando se
busca que todos los miembro sean participes en las

decisiones de la organizacidn.

Liderazgo liberal: Este tipo de liderazgo es el que deja
que todos hagan su voluntad. Este tipo de lider es el que
no evalta ni regula el curso de los acontecimientos; su
participacién es minima. Esto puede generar dque el
trabajo del grupo no seas desarrollado como se espera pPor

la alta direcciédn.

Supervisién.

Las operaciones de la organizacidn deben ser vigiladas vy
revisadas para due sean ejecutadas tal y como se ha
previsto; de lo contrario los planes establecidos pueden
sufrir serias desviaciones que afectaran la consecuciédn
de los objetivos. Por tal razdén se debe supervisar el
trabajo en todos los niveles de la organizacidn, pero en

mayor medida en los niveles operacionales.

El término supervisién se utiliza cominmente ©para
designar la actividad de direccidén inmediata de las
tareas de los subalternos, en parte como asistencia a la

ejecuciodn.



La principal caracteristica de la supervisidén es el hecho
de dirigir el trabajo del personal no administrativo en

el nivel operacional de la organizacidn.

d. Control

La direccidén necesita aplicar el control a todas las
dreas de la organizacién para asegurarse que las
actividades que se estdn ejecutando estdn encaminadas

al cumplimiento de los planes organizacionales.

i. Concepto e Importancia

Para Koontz, la funcidén administrativa de control es la
medicidén y correcciédn del desempefio a fin de garantizar
que se han cumplido los objetivos de la empresa y los

planes ideados para alcanzarlos.?®

Por su parte Robbins Stephen, el control puede definirse
como el proceso de monitorear las actividades para
asegurar que se cumplan como fueron planeadas y de

correccién de cualquier desviacién significativa.?’

28
29
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Stephen, Robbins. Ibid. Pag. 406



Basadndose en lo anterior se puede concluir gque el control
es el proceso de verificar que los planes se cumplan,
mediante la medicidén y correccidn de las desviaciones que

surjan durante su ejecuciédn.

Por tanto, la funcidén de control es importante porque es
el enlace final en la cadena funcional de las actividades
de la administracién. Es por tanto la tGnica forma para
que la direccidén sepa si las metas organizacionales se
estadn cumpliendo.

El control tiene un proceso especifico de aplicacidn
conformado por cuatro etapas. Estas son: establecimiento
de estandares, medicidén del desempefio con base a 1los
estandares, comparacidén del desempefio con los estandares,
correcciodn de las desviaciones respecto a los

estandares.’’

ii. Herramientas Basicas de Control
La direccidén se debe auxiliar de herramientas que
faciliten la aplicacidén del control en todas las areas de

la organizacién.

30 Chiavenato, Idalberto, Ibid. Pag.352



Existen diversas técnicas de control; sin embargo, para
efecto del presente trabajo se hard énfasis en las

técnicas bésicas de control financiero.

Los controles financieros ayudan a la direccidén a
mantener los costos dentro de los limites, a sostener una
relacidén viable entre los activos y los pasivos, a
conservar una adecuada liquidez y alcanzar una eficiencia
operativa en general. Entre los mds importantes estéan:

presupuestos, informes contables, entre otros.

Presupuestos

Este el instrumento de control financiero méds conocido
ya que se usa generalmente para controlar los ingresos,
gastos, wutilidades, el efectivo vy 1los gastos de

capital.

Son una herramienta de control que pueden ser fijos o
variables. Como tal es un instrumento de planeacidn y
de control. De planeacidn por que indica que
actividades son importante vy cuantos recursos deben
distribuirse a cada actividad; vy de control porque
provee los estandares contra los cuales puede medirse y

compararse al consumo de los recursos.



Los més utilizados son: los presupuestos de prondstico
de venta, estimacidén de ingresos, ingresos, gastos, de

efectivo.

Informes Contables: constituyen los principales
hechos de 1la empresa, como volumen de ventas, de
produccidén, de gastos generales, costos, utilidades vy
utilizacién de capital, retorno sobre la inversidn,

etc.

F. AREAS FUNCIONALES DE UNA ORGANIZACION.

Las 4&reas funcionales béasicas en que se divide una
organizacién (de servicios) son las de mercadeo,

produccidén u operaciones, recursos humanos y finanzas.

1. Mercadeo.

Los responsables de las actividades de mercadotecnia de
una organizacién, deben entender la demanda, los deseos
del consumidor vy el ambiente que tan poderosamente
influyen en la creacidén y desarrollo de su mezcla eficaz
de mercadotecnia. La administracién de mercadotecnia

puede verse como una aplicacién de técnicas



administrativas generales, por 1lo cual los encargados
deben adaptar conceptos de administracidén general a

situaciones y problemas de mercado.

En esta etapa los gerentes formulan reglas, principios o
formas de pensar y actuar que pueden utilizarse para el

logro de metas de todo tipo.31

La planificacidén, ejecucidn y control de actividades son
necesarios para la administracién efectiva en cualquier
drea. Estas son funciones de las que se encargan los
ejecutivos de produccidén, financieros y por supuesto los

de mercadotecnia.

La funcién de mercadotecnia busca cumplir con la misidn
de la organizacidén, buscando respuestas a preguntas como:
:Se necesita introducir nuevos productos y servicios?
:Qué tanto debe gastarse para publicidad y venta
personal? ¢Es nuestro precio demasiado alto? Asi la
funcién de mercadotecnia es el eje de desarrollo de toda

organizacidén, ya que de esta &rea dependen los ingresos

31 Zikmund Willian y D’amico Michael, “Mercadotecnia”. Marketing

Universitario. 1% Edicidén. Editorial Continental. México D.F.



en concepto de ventas, sean estos productos y/0

servicios.

2. Operaciones

La Gerencia de Operaciones selecciona los objetivos para
el subsistema de operaciones de la organizacidn, asi como
las politicas, programas y procedimientos para alcanzar
tales objetivos. Ademds comprende la clasificacién del
papel y el enfoque de las operaciones en la estrategia
general de la organizacidén. También incluye un despliegue
de esfuerzos dirigidos a la planeacidén de los servicios,
del disefio de instalaciones vy el aprovechamiento de

procesos de conversién®?

El Gerente de Operaciones establece una estructura
deliberada de papeles y flujos informativos en su sistema
operacional. Determina las actividades requeridas para
alcanzar las metas del &rea de operaciones, delegando

autoridad y responsabilidad en el cumplimiento de estas.

En resumen esta area es la encargada de planear, ejecutar

y controlar los servicios que ofrece la organizacidn.

32 Everett, E. Adam y Otros “Administracién de la Produccién y las

Operaciones” 4% Edicidén. Editorial Prentice Hall. México, 1991



3. Finanzas

Esta unidad es la que se encarga de la planificacidn,
ejecucién y control de los recursos financieros de 1la
organizacién. Es importante que el Gerente o responsable
de esta unidad desempefie una funcidén Dbéasica en la
planeacidén de las necesidades y uso de fondos de la
institucién, obteniendo fondos necesarios y aplicéndolos
para fines rentables. Asi mismo, las funciones que
desempefie deben estar enfocadas al manejo de créditos,
control de inventarios, recaudacién vy desembolso de

fondos, elaboracidén de presupuestos de capital.

4. Recursos Humanos.

Segun Idalberto Chiavenato, la administracidén de recursos
humanos consiste en “la planeacién, organizacién,
desarrollo, coordinacidén y el control de técnicas capaces
de promover el desempefioc eficiente del personal, en la
medida en que la organizacidn representa el medio que

permite a las personas que trabajan en ella alcanzar 1los



objetivos individuales relacionados directa o)

indirectamente con el trabajo”33

Por tanto, los principales objetivos que debe perseguir
el responsable en este nivel medio de la organizacién
son:

- Crear, mantener y desarrollar el conjunto de recursos
humanos con habilidades y motivacidén suficientes para
lograr los objetivos de la organizacidn.

- Alcanzar eficiencia vy eficacia «con los recursos
disponibles con gque cuenta la organizacidn.

- Crear, mantener y desarrollar condiciones
organizacionales que ©permitan la aplicacidn, el
desarrollo y la satisfaccidén plena del personal y el

logro de los objetivos individuales.

Es preciso mencionar que las organizaciones
independientemente de la naturaleza del negocio, para
funcionar siempre necesitan de recursos en todas 1los
procesos o actividades dque realizan, por lo qgue es
prioridad para todo gerente responsable de una unidad

administrativa tomar en cuenta la planeacidén de recursos

33 Chiavenato, Idalberto. “Administracidén de Recursos Humanos”. 22. Edicidn.

Editorial McGraw Hill. Bogota. Colombia.



humanos, permitiendo con ello que se ejecuten los planes

de la organizacidn.



CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION

DEL CENTRO DE CONVENCIONES.

A. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

La investigacién para el disefio de un modelo
administrativo que facilite la direccidén de un Centro de
Convenciones de mujeres cooperativistas, se realizd en
la Confederacién de Asociaciones Cooperativas de E1
Salvador (COACES) y en la Confederacién de Federaciones
de la Reforma Agraria Salvadorefia (CONFRAS), mediante la
combinacién de la investigacidén documental y de campo.
Para ello se fijaron objetivos de investigacién, alcances
y limitaciones para realizarla, las fuentes de datos y el

procesamiento de la informacidén obtenida.

1. Objetivos de la Investigacién

a. Objetivo General
Recopilar la informacidén necesaria en las Confederaciones
COACES y CONFRAS sobre el Centro de Convenciones, con el

fin de identificar el estado actual de la administraciédn



general del Centro para la aplicacién del modelo

administrativo.

b. Objetivos Especificos.

i.

ii.

Conocer la situacidén actual de la administracidn
del Centro de Convenciones que esta
desarrollando las Confederaciones COACES Y
CONFRAS.

Impulsar la aplicacién de un modelo
administrativo sobre la Dbase del diagndstico
practicado al centro de convenciones dirigido por

las (0os) miembros asociados a COACES Y CONFRAS.

2. Alcances y Limitaciones

a. Alcances

Acceso a 1la informacién en las oficinas de 1la
Confederacidén de Asociaciones Cooperativas de E1l
salvador (COACES).

El presente trabajo sobre el modelo administrativo
es de mucho interés por parte de 1los asociados
cooperativos que tienen a cargo la direccidédn del

Centro de Convenciones.



b. Limitaciones
- Los cambios de gerencia que el proyecto ha
experimentado en su organizacidén y los cambios

constantes exigidos por la agencia cooperante

(Sociedad Real Noruega) % por las mismas
confederaciones.
- El1 desaparecimiento del Comité Gestor, como

encargado de la direccién del proyecto Centro de
Convenciones.

- El desconocimiento de la mayoria de asociados de las
diferentes cooperativas a las cuales pertenecen 1los
miembros directivos del Centro, lo cual hizo que al
momento de la encuesta no contestaran algunas

preguntas.

Se intentd entrevistar a los representantes de la agencia
cooperante (Real Sociedad Noruega) para conocer su visidn
sobre el Centro de Convenciones en la parte
administrativa en general. Sin embargo no colaboraron y
no le dieron importancia a su aporte para la presentacidn

de la propuesta.



3. Determinacién del Universo

Para efectos de 1la investigacidn, se

tomd todo

el

universo, ya que el numero de asociados que ejercen la

direccioén del Centro o que estan directamente
involucrados es limitado.
Estos se muestran en el siguiente cuadro:
NUMERO DE
UNIDADES DE ESTUDIO MIEMBROS
Junta Directiva del Centro 7
Junta de Fiscalizacidén del Centro 3
Comité Nacional de Mujeres Asociadas a
10
COACES y CONFRAS
Asociados a Cooperativas de COACES vy
10
CONFRAS
TOTAL 30

Fuente: Datos proporcionado por Junta Directiva del Centro

Convenciones

4. Fuentes de Informacién

a. Fuentes Secundarias

La informacién fue obtenida por medio de libros,

trabajos de graduaciédn, Internet,

de
leyes,
revistas %



documentacidén proporcionada por COACES vy CONFRAS que
sirvieron de apoyo para la realizacidén del diagndstico y

la propuesta del modelo administrativo.

b. Fuentes Primarias

Para la recoleccidén de 1la informacidén se disefio un
cuestionario «con 20 ©preguntas, tanto cerradas como
abiertas dirigidos a los Comités de Mujeres de COACES vy
CONFRAS, las Juntas Directiva y Fiscalizacién del Centro
y asociados de cooperativas a las cuales pertenecen los

dirigentes del Centro.

Ademas se elabord una guia de preguntas para entrevistar
al ©presidente de la Confederacidédn de Asociaciones
Cooperativas de El1 Salvador (COACES), como representante
de las confederaciones propietarias del Centro de
Convenciones. Los resultados de esta entrevista sirvieron
para sustentar los resultados obtenidos en el censo sobre

la administracidédn del Centro.



5. Método, Técnicas e Instrumentos Utilizados.

Para efectos de la investigacidén se utilizdé el método
inductivo; vya que la investigacidn partié de 1lo

particular a lo general.

Con relacidén a la técnica utilizada para recolectar la
informacién, estas fueron el censo y la entrevista
dirigida. El primero porque considera a toda la poblaciédén
y no una muestra determinada; y la segunda es la que se
hizo al presidente de COACES por estar més involucrado en

el desarrollo del Centro.

Los instrumentos utilizados son la boleta que contiene
el cuestionario para realizar el censo (Ver anexo 1) y la

guia de preguntas para la entrevista (Ver anexo 2)

6. Tabulacién y Analisis de los Datos

Con el objeto de analizar la informacidén recopilada a
través del cuestionario, se hizo la tabulacidén de los
datos en la cual se detallaron los elementos siguientes:
La pregunta, su objetivo, tabla de distribucién de

frecuencias vy su respectivo andlisis e interpretacidn.



Para facilitar el andlisis y la interpretacién de 1la
informacién se le 1llambé “asociados” o “asociados
cooperativistas” a las unidades que se han tomado para el

censo. Estos resultados se muestran en el anexo No.l

B. DIAGNOSTICO SOBRE LA SITUACION ACTUAL DE LA

ADMINISTRACION DEL CENTRO DE CONVENCIONES.

El diagndéstico que a continuacidén se presenta muestra
los aspectos mas relevantes que se han encontrado en la
administracién del Centro de Convenciones. Es importante
aclarar que cuando finalizdé la investigacidén, el Centro
de Convenciones vya habia finalizado su etapa de
construccidén y equipamiento. Por lo tanto en este
diagnostico ya no se considerard al Centro como proyecto,
sino como una organizacidén que va a iniciar operaciones.
También se llamara “asociados” o) “asociados
cooperativistas” a las personas que fueron objeto de

estudio en esta investigaciédn.

La direccidén del Centro ha sufrido cambios en el
transcurso de su desarrollo, los mas importantes son la

sustitucién del Comité Gestor por una Junta Directiva vy



Junta de Fiscalizacidén bajo la asesoria de la Agencia

Real Noruega (NDR-NORCOOP)

E1l Centro de Convenciones actualmente estéd financiado
con fondos de NDR/NORCOOP vy fondos 1locales de las

confederaciones: COACES y CONFRAS.

El Centro de Convenciones cuenta con sus estatutos
aprobados y con un gerente que serd el encargado de su
administracidn, y hacer que éste se vuelva auto

sostenible.

Situacién Actual

Para realizar el andlisis de la situacién administrativa
del Centro de Convenciones vy para efectos de este
estudio, se tomdé como base las fases del ©proceso
administrativo y los conocimientos que tienen 1los
asociados cooperativistas acerca de la administracidn

actual del Centro reflejados en los resultados del censo.

A continuacidén se presentan las situaciones encontradas:



Los asociados del sector cooperativista consideran que es
importante que el sector cooperativista cuente con su
propio Centro de Convenciones (pregunta No.1l); porque
beneficiaria el desarrollo del recurso humano
cooperativo, el desarrollo econdmico y mejoramiento de la
calidad de vida de sus asociados. Sin embargo consideran
que éste Centro de Convenciones, no va a traer estos
beneficios al sector (pregunta No. 4), ya que muchos de
los proyectos que desarrollan las Confederaciones COACES
y CONFRAS no tienen el impacto necesario en beneficio del
sector cooperativo. Ademéas el 63.3% de los asociados
cooperativistas no conocen el Centro gque se ha creado por

las confederaciones (ver pregunta No.3)

El Centro de Convenciones no cuenta con una misidén y
visién claramente definidas. Sin embargo, consideran que
estas deberian enfocarse hacia el desarrollo del recurso
humano cooperativo mediante 1la oferta de servicios de
capacitacidén, asistencia técnica y de instalaciones del

Centro (pregunta No. 5 y No. 7)

Los valores cooperativos que debe practicar 1la direcciédn
del Centro de Convenciones no se han definido; la mayoria

de los asociados cooperativistas son de la opinidén que



estos se practicaran cuando se vendan los servicios del

Centro.

Los objetivos, politicas y estrategias para el Centro no
estdn definidos. Los miembros gque integran la Junta
Directiva y Junta de Fiscalizacidn los manejan
verbalmente 'y afirmaron tener algunas politicas vy
estrategias para el 4&rea de mercadeo, operaciones vy
ventas. Sin embargo se verificdé que no las tienen por

escrito.

No se han elaborado presupuestos proyectados para el
Centro de Convenciones. Sin embargo los asociados
consideran méas importantes los de ingresos y gastos, de

ventas y de efectivo (pregunta No. 11)

No se tiene definida 1la estructura organizativa que
tendra el Centro de Convenciones. Sin embargo consideran
que las areas funcionales que deberia tener el Centro de
Convenciones son las de mercadeo, finanzas, operaciones,
recursos humanos y una gerencia general. El1 4rea de
mercadeo es de mayor prioridad para los asociados ya que

consideran que ésta es la que va a garantizar la

sostenibilidad del Centro (Pregunta No. 12)



El Centro de Convenciones actualmente no posee una
estructura organizativa que contemple las areas

funcionales con las que va a operar.

No existen manuales administrativos que contribuyan a
facilitar la direccién del Centro de Convenciones. Los
asociados consideran que los manuales mas importantes son
los de organizacidén y de evaluacidn del desempefio (ver

Pregunta No.14)

No existen canales adecuados de comunicacién para
transmitir los mensajes individuales y de grupo. Esto ha
influido en que muchos de los asociados cooperativistas
no conozcan sobre el Centro de Convenciones que han

desarrollado las confederaciones COACES y CONFRAS.

Los asociados cooperativistas en su mayoria creen dque
para tener un centro de convenciones exitoso es
importante que la direccidén adopte un estilo de liderazgo
democratico por el motivo de que es participativo e
involucra a todos los niveles administrativos; no
obstante consideran que también el liderazgo autocratico
debe aplicarse en <circunstancias que lo ameriten

(pregunta No.17)



Loa asociados cooperativistas consideran que la
supervisidén general del Centro de Convenciones debe
ejercerla las Confederaciones COACES y CONFRAS a través
de la Junta de Fiscalizacidédn. También consideran que la
supervisién debe ser ejercida por otros organismos como
el Comité Nacional de mujeres cooperativistas o la

agencia cooperante (pregunta No. 18)

No se han disefiado técnicas de control para el Centro de
Convenciones. Los asociados consideran que las técnicas
de control mas utiles son los presupuestos proyectados, vy
la evaluacidén del desempefio. Los presupuestos que deben
proyectar son los de 1ingresos y gastos, ventas y de

efectivo.

La evaluacién del desempefio es una técnica de control gue
busca medir los resultados alcanzados, 1identificar vy
corregir los problemas que se presenten en el trabajo que

desarrolle el personal del Centro.



C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

La informacidén obtenida en la investigacidén de campo ha
arrojado resultados que sin lugar a dudas demuestran la
situacién administrativa del Centro de Convenciones

desarrollado por COACES y CONFRAS.

Para la presente investigacién se hacen las siguientes

conclusiones y recomendaciones.

1. Conclusiones

En base a los resultados obtenidos en la investigacidn se

concluye que:

- La mayoria de los asociados cooperativistas considera
que seria 1importante la existencia de un Centro de
Convenciones; yva que ayudaria a mejorar la
administraciédn de las cooperativas, contribuyendo al
desarrollo del recurso humano y econdmico del sector.

- La mayoria de los asociados cooperativistas desconocen
que existe un Centro de Convenciones para el sector

cooperativo, lo que significa que no existe una buena



comunicacién entre los encargados del Centro (COACES vy
CONFRAS) y las cooperativas asociadas.

La direccidédn no ha definido la misidén y la visidn del
Centro de Convenciones.

La direccién del Centro no tiene claramente definidos
ni por escrito sus objetivos, politicas y estrategias
para alcanzar los fines institucionales.

Existe desconocimiento sobre la estructura
organizativa que debe tener el Centro para facilitar
el desarrollo de sus actividades. Sin embargo, 1los
asociados consideran que el Centro debe estar
organizado en las 4&reas funcionales de mercadeo,
operaciones, recursos humanos y finanzas.

La direccién carece de una herramienta administrativa
que describa claramente las funciones y relaciones en
cada una de las unidades organizativas del Centro de
Convenciones.

Para evaluar a los empleados, la direccidén del Centro
no cuenta con una herramienta que le permita obtener
informacién a cerca de su desempefio y asi tomar
decisiones de rotacidén, promociédn, remuneracidén y
capacitacidédn de personal.

La comunicacién de los encargados de la administracién

del Centro hacia los asociados cooperativistas ha sido



deficiente, vya que no se han establecido mecanismos
para informar a cerca de las actividades y proyectos
que se desarrollan.

- Aun siendo asociaciones cooperativas, qgque tienen
principios vy valores bien definidos, no tienen un
estilo de liderazgo democratico que 1involucre la
participacién activa de todos sus miembros en la toma
de decisiones, especialmente de las mujeres
cooperativistas. Se refleja el estilo autocratico que
han ejercido los dirigentes del Centro.

- No se tiene definida la supervisidén que se hard en el
Centro de Convenciones para garantizar el uso y manejo
eficiente de los recursos.

- No hay preocupacioén por elaborar herramientas
presupuestarias que le permitan a la direccidén hacer

un uso 6ptimo de los recursos financieros del Centro.

Conclusién General de la Investigaciodn:
Los dirigentes no cuentan con un modelo administrativo
que les facilite su gestidn en forma eficiente y que éste

se vuelva auto sostenible.



2. Recomendaciones

En base a las anteriores conclusiones se recomienda lo

siguiente:

- El Centro de Convenciones debe estar orientado
primordialmente a mejorar la administracidén de las
cooperativas, y contribuir al desarrollo humano vy
econbtmico del sector.

- La direccidén debe dar a conocer a todo el sector
cooperativo, la existencia del Centro de Convenciones
y los objetivos que este persigue mediante la
prestacién de sus servicios de capacitacién vy
asistencia técnica en beneficio del mismo.

- La direccién debe definir la misidén y visidn en base a
los objetivos institucionales y colocarlos en lugares
visibles para los clientes y empleados del Centro de
Convenciones.

- Es fundamental contar con objetivos, politicas vy
estrategias que orienten a la direccidén para la toma
de decisiones, en la bUsqueda de los fines del Centro
de Convenciones.

- Establecer una estructura organizativa qgque contemple

las areas de mercadeo, operaciones, finanzas vy



recursos humanos. Se debe crear una gerencia para cada
una de ellas con el fin de facilitar el desarrollo de
las actividades del Centro.

El Centro debe contar con un manual de organizacién
que permita conocer cuales son las funciones vy
relaciones en cada una de sus unidades organizativas.
Se debe contar con un manual gque le permita a la
direccién del Centro evaluar periddicamente el
desempefio de sus empleados para obtener informacidn
que le permita tomar decisiones de rotacién,
promocidén, remuneracidn y capacitacidn.

Se debe establecer mecanismos de comunicacidén para
informar a los empleados sobre las actividades vy
proyectos gue se desarrollen en el Centro de
Convenciones. Por ejemplo, el uso de memorandos,
circulares, reuniones periddicas, entre otros.
Implementar un estilo de liderazgo basado en la
participacidén de dirigentes y empleados en la toma de
decisiones importantes, respetando los principios vy
valores cooperativos e involucrando més a las mujeres
cooperativistas en el desarrollo de los proyectos vy
actividades del Centro.

La supervisién la debe ejercer la Junta de

Fiscalizacidén del Centro. Esta debe ser orientada a



generar confianza en los empleados, de tal manera que
encuentren en ella un apoyo para desempefilar mejor sus
actividades.

- Se deben formular los presupuestos de prondstico de
ventas, estimacién de ingresos, ingresos, egresos Vy
flujo de efectivo para controlar el uso adecuado vy
eficiente de los recursos financieros del Centro de

Convenciones.

Recomendacién General:
Recomendamos que se disefie un modelo administrativo que
facilite 1la direccidén del Centro de Convenciones de

Mujeres Cooperativistas Asociadas a COACES y CONFRAS.



CAPITULO III
DISENO DE UN MODELO ADMINISTRATIVO PARA FACILITAR LA
DIRECCION DE UN CENTRO DE CONVENCIONES DE MUJERES

COOPERATIVISTAS ASOCIADAS A COACES Y CONFRAS.

A. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

La propuesta comprende el disefio de un modelo
administrativo para el Centro de Convenciones que
facilite a la direccidén en sus diferentes 4&reas
estratégicas (gerencia general) y funcionales: mercadeo,
operaciones, finanzas, y recursos humanos. A cada una de
estas &reas se hace su descripcidn general, objetivos,
politicas, estrategias, funciones principales y algunas
herramientas administrativas importantes para algunas de

estas &areas.

B. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA

- Facilitar 1la direccién del Centro de Convenciones
mediante el establecimiento de objetivos, politicas,
estrategias, y funciones principales por cada una de
sus dreas: gerencia general, mercadeo, operaciones,

finanzas y recursos humanos.



- Lograr que el personal que labora en el Centro de
Convenciones conozca las funciones que se desarrollan
en cada una de las unidades a las que pertenecen.

- Proponer herramientas administrativas Dbésicas de
organizacién % control para las unidades

organizacionales del Centro.

C. AREAS ORGANIZACIONALES DEL CENTRO DE CONVENCIONES.

1. Gerencia General

a. Descripcién Genérica.

Es la unidad principal y medular de la direccidn del
Centro de Convenciones que velard porque la misiédn,
visién, objetivos, politicas % estrategias

institucionales se cumplan.

La misidén del Centro debe ser:

“Desarrollar el recurso humano del sector cooperativo
salvadorefio mediante la prestacidon de servicios de
capacitacion y asistencia técnica de calidad, para que
las empresas cooperativas alcancen un nivel de eficiencia
y eficacia que las vuelva productivas, rentables 'y

competitivas”



Su visidén debe ser la siguiente:

“Ser el primer Centro de Convenciones del sector
cooperativo en el 4dmbito nacional, y reconocido a nivel
centroamericano en los servicios de capacitacidén 'y
asistencia técnica para el desarrollo del recurso humano

cooperativo”

b. Responsabilidades de la Gerencia.

La gerencia mantendra un estilo de direcciédn que
permita la participacidén de todo el personal en la toma
de decisiones. Mantendrd una comunicacidén constante vy
efectiva con la Junta Directiva y las demds gerencias del

Centro.

Serd la encargada de estructurar e integrar los recursos
y los puestos y su relacidén que existen entre los
diferentes niveles que conforman el Centro de
Convenciones. Dentro de sus funciones esta el controlar
a través de la evaluacidn del desempefio en las diferentes
gerencias, tomar las acciones correctivas, asi como dar

seguimientos a esas acciones.



c. Objetivos Generales

- Planear, organizar, dirigir y controlar todas las
actividades, programas y proyectos del Centro de
Convenciones en coordinacidén con la Junta Directiva y
dem&s gerencias.

- Desarrollar el recurso humano del Centro para la
prestacidén de servicios de calidad en las &reas de
capacitacién y asistencia técnica para fomentar 1la

competitividad en el sector.

d. Objetivos Especificos.
Planificar las diferentes actividades del Centro en
coordinacidén con las diferentes Gerencias.
Asignar los recursos y las actividades a cada una de
las unidades organizativas, para el cumplimiento de
sus objetivos.
Dirigir y coordinar los esfuerzos de cada una de las
unidades que conforman el Centro de Convenciones.
Verificar el cumplimiento de los planes
institucionales.
Incrementar los conocimientos sobre gestidn, liderazgo
y control financiero mediante la formacién del

personal, para gque estos puedan participar en el



proceso de adaptacién a los cambios constantes del

ambiente en que se desenvuelven.

e. Politicas

Convocar periddicamente a reuniones a todo el
personal para planificar el desarrollo de 1las
capacitaciones, asistencia técnica y alquiler de las
instalaciones.

Todo el personal participara en el disefio de 1los
planes institucionales.

Mantener un manual de organizacidn actualizado.
Mantener un estilo de liderazgo participativo.

Las actividades y los recursos con dgue cuenta el
Centro de Convenciones deben administrarse de manera
eficiente.

Se deben de tomar en cuenta las ideas y sugerencias

de los empleados al momento de tomar decisiones.

f. Estrategias.

Segmentar el mercado y ver la competencia(medir vy
evaluar la competencia)

Incluir una base de consulta de las cooperativas
para atender las necesidades de capacitacidén que se

necesita.



Se elaboraran anualmente planes de trabajo para el
desarrollo de las actividades de capacitacién,

asistencia técnica y algquiler de las instalaciones.

Las actividades administrativas deben de realizarse
tomando como guia las herramientas técnico-

administrativas.

Para comunicarse con las demés areas
administrativas la Gerencia General utilizaré
memorandos, notas y reuniones mensuales para
informar a la Junta Directiva sobre el desarrollo

de las actividades.

Evaluar semestralmente el desemperno de los
empleados con el propobdsito de obtener la
informacién de cdémo estdn ejecutando sus funciones
y su contribucidén hacia el logro de los objetivos

institucionales.

g. Funciones Principales

Elaborar vy actualizar con la Junta Directiva, el
plan estratégico del Centro de Convenciones.
Disefiar los planes anuales en coordinacidén con las

gerencias del Centro.



- Coordinar y verificar el trabajo con las gerencias
de mercadeo, operaciones, recursos humanos %
finanzas.

- Garantizar que los recursos del Centro sean
utilizados de acuerdo a lo planificado.

- Informar a la Junta Directiva sobre el desarrollo de
las operaciones y logros alcanzados.

- Velar porque el personal del Centro de Convenciones
sea debidamente contratado y asegurado segUn las
leyes del pais.

- Mantener informado vy motivado al personal del

Centro.

h. Herramienta que facilita la direccién del Centro.
Estas herramientas son de mucha importancia, tales como
el organigrama del Centro de Convenciones y el manual de

organizacién, los cuales se presentan en el anexo No. 3.

2. Gerencia de Mercadeo.

a. Descripcién Genérica.
Esta wunidad es 1la encargada de segmentar el sector
cooperativo en los diferentes niveles, federaciones,

confederaciones, cooperativas y ademés por zona



geografica. Especificamente es la encargada de vender los

servicios que ofrece el Centro. Estos son:

Capacitaciones: Este servicio estara orientado a
desarrollar personal que sea capaz de dirigir en cada una
de las cooperativas en aspectos gerenciales, tomando en
cuenta elementos técnicos en la toma de decisiones a fin
de mejorar las condiciones socioeconémicas de cada una de

sus bases cooperativas.

Asistencia Técnica: FEste servicio estard orientado a
desarrollar herramientas tanto de caracter
administrativo, organizativo % gerencial, Ccomo de
aquellos aspectos técnicos propios de la naturaleza de

cada cooperativa.

Servicios del Centro de Convenciones: FEste estaré
orientado a brindar servicios de alquiler de
instalaciones, servicio de restaurante, eventos sociales,
alojamiento y otros que se consideren convenientes en el

futuro.

Estos servicios se ofrecerdan al sector cooperativo y no

cooperativo, y de esta forma satisfacer las necesidades



de capacitaciédn, asistencia técnica % uso de
instalaciones del Centro. Para ello debe planificar,
ejecutar y controlar 1las actividades de mercadeo que

corresponden a su unidad.

b. Objetivo General

Planificar, ejecutar, y controlar las actividades de
mercadeo, para identificar, anticipar y satisfacer 1los
gustos, deseos y preferencias tanto del sector
cooperativo y no cooperativo de los servicios que ofrece

el centro de convenciones.

c. Objetivos Especificos

- Planificar las actividades de mercadeo a corto vy a
largo plazo.

- Organizar todas las actividades y recursos gque son
necesarios para que se cumplan los planes de mercadeo.

- Dirigir y coordinar las acciones de cada miembro y de
grupo gue integran la Gerencia de Mercadeo.

- Controlar las actividades de mercadeo desarrolladas
por la unidad responsable de la ejecucidén en un tiempo

determinado.



d.

Politicas

Las campafias de promocidn, publicidad y venta personal
deben sistematizarse e impulsarse de forma periddica
en el Centro de Convenciones.

Impulsar paquetes promocionales exclusivos para 1los
diferentes gremios del sector cooperativo, en
diferentes temporadas del afio.

Ofertar precios competitivos que siempre generen
beneficios, preferentemente hacia los diferentes
sectores cooperativos, tomando en cuenta su capacidad
de pago y los costos de dichos servicios.

Buscar alianzas con aquellas empresas que ofrecen
servicios complementarios al centro, ya sea de forma
permanente en el largo plazo, iniciando dichas

alianzas en forma temporal.

Estrategias

El Centro debe mantener un margen de precios abajo de
los establecidos por la competencia, motivando a
organismos del sector cooperativista % no
cooperativista a invertir en los servicios que ofrece.
Mantener campafias de promocidén, publicidad y venta
personalizadas utilizando ejecutivos de ventas vy

orientando sus esfuerzos hacia las cooperativas,



haciendo uso de los medios de comunicacién
comunitarios y cooperativos.

Establecer alianzas estratégicas e intercambio de
servicios permanentes en el largo plazo con empresas y
consultores que vendan servicios complementarios vy
relacionados con los servicios de capacitacién,
asistencia técnica y arrendamiento de las
instalaciones del Centro vy celebrar convenios con
instituciones y organismos privados.

Establecer precios diferenciados a los sectores
cooperativos y no cooperativos.

Mantener un vinculo con el movimiento cooperativo
internacional para poder intercambiar experiencias con
paises desarrollados.

Firmar convenios(alianzas estratégicas)

Funciones Principales.

Planificar y ejecutar campafias de promocidn,
publicidad y venta personalizada.

Creara una filosofia misma de las cooperativas; debe
ser la filosofia y principios cooperativos.

Establecer alianzas estratégicas con instituciones del

sector cooperativo y entidades privadas que Dbrinden



servicios complementarios de capacitacidén, asistencia
técnica y algquiler de las instalaciones.

- Planificar, dirigir vy coordinar los programas a
ejecutar a través de los medios de comunicacidn.

- Lograr que los servicios de capacitacidén, asistencia
técnica y alquiler de las instalaciones satisfagan los
gustos vy preferencias de los clientes del sector
cooperativo y no cooperativo.

- Establecer, analizar y monitorear las politicas de

precios.

g. Herramienta que facilita la direccién del Centro.

La herramienta gue se propone para la gerencia de
mercadeo consiste en un perfil del Centro de Convenciones
que servird para promocionar la imagen y los servicios

que se ofrecen. Este se muestra en el anexo No. 4.

3. Gerencia de Operaciones.

a. Descripcién Genérica.
Es la gerencia encargada de ©planificar, organizar,
ejecutar y controlar los servicios de capacitaciédn,

asistencia técnica y alquiler de instalaciones, con el



objetivo de formar al recurso humano cooperativo y no

cooperativo.

b. Objetivo General.

Planificar, organizar, ejecutar, coordinar vy controlar
los eventos y sus procesos de capacitacidn, asistencia
técnica y alquiler de las instalaciones en todos 1los

requerimientos que los clientes demanden.

c. Objetivos Especificos.

— Planificar las actividades a realizar en 1los
diferentes servicios que ofrecerd el Centro de
Convenciones.

— Organizar las actividades y eventos que los clientes
demanden del Centro de Convenciones.

— Dirigir y coordinar la ejecucidén de los servicios
que ofrecerada el Centro de Convenciones.

— Mantener un control eficiente sobre los servicios
que demanden el sector cooperativo y no cooperativo,
a fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos

de la Gerencia de Operaciones.



d. Politicas.

Se convocaran a reuniones al personal que integran
la Gerencia de Operaciones vy asi planificar vy

coordinar las actividades de esta &rea funcional.

Para un mejor desarrollo de los servicios de
capacitaciédn, asistencia técnica vy alquiler de
instalaciones, la gerencia de operaciones se
auxiliard de los resultados de la evaluacidén del
desempefio de los capacitadores.

La comunicacidén con las demds gerencias deben ser
excelente para ello utilizara mecanismos adecuados
de comunicacidn como memorandos, circulares,
teléfono, entre otros.

Al momento de tomarse decisiones importantes deben
considerarse las ideas y sugerencias de los niveles
inferiores.

Los mecanismos de control que se utilizaran para
evaluar el desarrollo de los servicios son: La
observacidén directa, reuniones y las encuestas.

Se realizaran evaluaciones al final de cada una de
las capacitaciones y asistencia técnicas para medir

el grado de aprendizaje de los clientes.



Las capacitaciones se impartiradn de acuerdo a las
necesidades de formacidén del recurso humano de las

cooperativas.

e. Estrategias

Al programar al inicio de cada capacitacién o
asistencia técnica, los capacitadores deberéan
reunirse para planificar las actividades de las

mismas.

Se hara uso de las herramientas técnicas
administrativas como el manual de organizacidédn para
que los empleados conozcan sus funciones y pasos
légicos a seguir para realizar actividades
complejas.

La Gerencia de operaciones, para comunicarse con la
Gerencia General, haréa uso de los informes,

memorandos, notas y reuniones de trabajo.

Para que exista wuna comunicacién clara se debe
explicar la informacidn cuantas veces sea necesario,
cuando no se entienda, o cuando existan dudas de
ella.

Se deben de tomar en cuenta las ideas y opiniones de
los empleados en la toma de decisiones importantes

para el Centro.



— Al inicio de cada capacitacidén o asistencia técnica
se incluird en el plan de trabajo un 1listado de

materiales a utilizar.

— Para supervisar el desarrollo de las capacitaciones
O asistencias técnicas se realizaran observaciones
directas a los capacitadores cuando estén
desarrollando las ponencias, ademds se realizaran
reuniones mensuales y se encuestaran a los
capacitados al finalizar 1las capacitaciones o
asistencias técnicas.

— Se realizaran evaluaciones tanto escritas como
tedbricas al finalizar cada modulo con el propdsito
de medir el grado de aprendizaje y aprovechamiento
de los capacitados.

— Se realizaradn estudios que permitan determinar las
necesidades de formacién del recurso humano

cooperativo y no cooperativo.

f. Funciones Principales.

- Disefiar, coordinar y ejecutar los procesos %
procedimiento de los diferentes eventos que 1los
clientes demanden del Centro de Convenciones.

- Realizar en coordinacidén con Atencidén al Cliente, los

preparativos tanto a nivel logistico, como materiales



demandado por los clientes en situaciones normales vy
contingenciales.

- Preparar y mantener una base de datos de empresas y
capacitadores independientes.

- Mantener niveles de inventarios 6ptimos para
satisfacer los servicios que demanden los clientes en

forma oportuna e inmediata.

4. Gerencia Financiera.

a. Descripcién genérica.

La Gerencia Financiera es la encargada de planificar,
organizar, coordinar y controlar los recursos materiales,
financieros y tecnoldgicos del Centro de Convenciones,
vela por la obtencidédn y optimizacidén de los recursos, asi

como de un control y manejo eficiente de estos.

b. Objetivo General.

Planificar, organizar y controlar de forma eficiente vy
eficaz el uso de los recursos materiales, tecnoldgicos vy
financieros del Centro de Convenciones para optimizar su

uso en coordinacidn con las otras gerencias del Centro.



C.

Objetivos Especificos.

Planificar % coordinar las actividades y
requerimientos de fondos del Centro, en coordinacién
con la Junta Directiva y las deméds Gerencias;
inclusive los mandos inferiores.

Organizar la asignacidédn de recursos financieros a los
diferentes niveles del Centro de Convenciones para que
estos ejecuten las actividades, segun los planes
establecidos.

Dirigir los esfuerzos individuales y en coordinacién
con los demds niveles administrativos la inversidén vy

manejo de los recursos financieros del Centro.

Politicas.

Convocar a reuniones al personal que labore en el &rea
financiera para planificar las actividades que le
corresponden.

Informar peridédicamente sobre el desarrollo de las
actividades a su cargo a las demads gerencias del
Centro de Convenciones.

El control contable de los 1ingresos y gastos se
realizaré a través de mecanismos de control

previamente establecidos.



e. Estrategias.

— La gerencia financiera convocara a reuniones a 1las
demds gerencias para planificar vy <coordinar las
actividades financieras.

— La gerencia financiera se comunicard con la gerencia
general a través de reuniones e informes mensuales,
con las unidades subordinadas a través de notas vy
memorandums, las que también utilizaran cuando desee

comunicarse con otras gerencias del Centro.

— Los mecanismos de control a utilizar para el manejo
eficiente de 1los fondos seradan el plan de compras,
cotizaciones, presupuestos, recibos de pagos, facturas
de consumidor final, orden de compra, acta de

recepcidén de bienes y liquidaciones.

— Se deben contratar los servicios de auditoria externa
anualmente para garantizar el uso eficiente de 1los

recursos.

— Para mantener el ambiente fisico adecuado el personal
encargado deberd hacer limpieza de las instalaciones,
mobiliario y equipo antes y después de cada servicio
que preste el Centro de Convenciones, asi como al
finalizar el dia de labores, ademéas debe de
mantenerlos en orden y en perfecto estado por medio de

un mantenimiento preventivo y correctivo.



f. Funciones Principales.

— Planear, coordinar y supervisar el desarrollo de las

actividades realizadas por las unidades subordinadas.

— Autorizar vy controlar los 1ingresos y gastos que se

ejecuten en el Centro de Convenciones.

— Mantener comunicada a la gerencia general y a 1las
demas gerencias sobre las actividades que le
corresponde ejecutar a ella y a las unidades bajo su
supervisioén.

— Elaborar y firmar contratos de los servicios pactados

con los clientes asi como de sus condiciones de pago.

— Elaborar los presupuestos del Centro en coordinacién

con las demés gerencias.

g. Herramienta que facilite la direccién del Centro.

Las herramientas que se proponen para el area financiera
para prever las necesidades % fuentes financieras
oportunamente son los presupuestos de pronostico de
ventas, Estimacidén de Ingresos, presupuesto de egresos, Vy

de Efectivo.

Los modelos de estos presupuestos se presentan en el anexo

No. 5 junto con sus instructivos de uso.



5. Gerencia de Recursos Humanos

a. Descripcién Genérica

Esta unidad se encarga de planificar, organizar, dirigir
y controlar las necesidades de recursos humanos del
Centro de Convenciones. Establece funciones orientadas a
reclutar y seleccionar al recurso iddneo; orienta a los
nuevos empleados a través de un proceso de inducciédn,
estableciendo programas de capacitacién, define métodos
de evaluacidén del desemperfio, formula programas de
seqguridad e higiene ocupacional y realiza estudios para
establecer beneficios sociales, procurando asi un

adecuado bienestar laboral.

b. Objetivo General

Administrar el recurso humano a fin de que las
actividades de requerimiento, reclutamiento, seleccidn vy
contratacién del recurso humano iddéneo contribuyan al

logro de los objetivos del Centro de Convenciones.

c. Objetivos Especificos
- Planificar las actividades de requerimiento,
reclutamiento, seleccidén vy contratacidén del recurso

humano para el Centro de Convenciones.



Organizar al personal del Centro de Convenciones de
acuerdo al ©perfil requerido por el puesto que
ocuparan.

Dirigir las relaciones entre la gerencia general y el
personal del Centro a través de la comunicacién,
motivacidén y capacitacidén del personal.

Controlar el registro del personal del Centro mediante
base de datos para mantener un sistema de informacidn
adecuado y una auditoria permanente de recursos

humanos.

Politicas.

Proporcionar al personal las herramientas técnicas que
les permita conocer todo lo relacionado a las
actividades que se 1llevan a cabo en el A&rea de
recursos humanos.

Contribuir eficazmente y satisfacer las demandas del
personal del Centro.

Incentivar al personal con programas de caréacter
educativo, cultural y social.

Establecer mecanismos de evaluacidédn del personal en
forma peridédica para el personal.

Considerar el nivel académico del personal %

resultados de evaluaciones para otorgar ascensos.



Brindar al personal una capacitacién continua.

El ingreso de nuevo personal se debe llevar a cabo
mediante procedimientos técnicos.

Mantener 1los registros actualizados para otorgar
tiempo de servicios.

Mantener un sistema de incentivos y estimulos para el

personal.

e. Estrategias
Se deben de diseflar y proponer al personal del Centro
de Convenciones herramientas administrativas béasicas
tales como: Manual de organizacidén y evaluacién del
desempefio que contribuyan a un mejor desarrollo de las
actividades.
Evaluar periddicamente el desempefio de los empleados
del Centro de Convenciones con el propdsito de obtener
informacién de cdémo estdn ejecutando sus funciones.
Informar a todo el personal de forma clara vy
permanente, utilizando memorandos, notas, informes
acerca del desarrollo de todas las actividades a
ejecutar en el Centro de Convenciones.
Se hara uso del manual de organizacidén para que 1los
empleados conozcan sus funciones y pasos 1lbégicos

seguir para realizar actividades complejas.



La gerencia de recursos humanos para comunicarse con
las deméds unidades hard uso de informes, memorandos y

reuniones.

Debe explicarse la informacidén cuantas veces sea
necesario, cuando no se entienda, a fin de evitar
inconsistencia en la tomo de decisiones.

Para planificar y organizar los puestos, la gerencia
Convocara a reunidén a todo el personal que labora en
el Centro de convenciones para poder escuchar sus

ideas y sugerencias.

Funciones Principales.

Promover y dirigir la administracién de los recursos
humanos, orientdndolos al cumplimiento de la misidn
institucional.

Elaborar vy mantener actualizado un sistema de
clasificacidén de cargos.

Seleccionar candidatos iddbéneos para las vacantes a
cubrir.

Orientar a los nuevos empleados para el desempefio
efectivo de sus funciones.

Someter al personal a evaluaciones periddicas con el

fin de conocer la actuacidén de cada trabajador ante



las obligaciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo.

Mantener un banco actualizado de candidatos para
cumplir necesidades de requerimientos de personal del
Centro de Convenciones.

Mantener programas permanentes de reclutamiento de
Recursos Humanos.

Exigir y controlar el cumplimiento de los requisitos
minimos para cada cargo.

Elaborar pruebas evaluativas ya sean psicoldgicas o de
conocimiento para evaluar al personal.

Orientar e inducir a los nuevos empleados.

Mantener actualizado los expedientes del personal.
Proponer, aplicar y mantener actualizado el sistema de
remuneraciones, incentivos y estimulos del personal.
Asesorar a la administracidén sobre los ascensos del
personal.

Planificar, dirigir 'y controlar las actividades
relacidén nadas a la seguridad e higiene de 1la

institucidn.



g. Herramienta que faciliten la direccién del Centro.
La herramienta que se propone para la gerencia de
recursos humanos es el manual de evaluacidén del

desempefio. Este se presenta en el anexo 6.



ANEXO No. 1



ANALISIS E INTERPRETACION
DE LOS RESULTADOS



PREGUNTA No. 1
;. Cree que seria importante un Centro de Convenciones para

el sector cooperativo?

Objetivo: Conocer la opinién de los asociados
cooperativistas sobre la importancia de un Centro de

Convenciones para el sector cooperativo.

FRECUENCIA
ALTERNATIVA PORCENTAJE
ST 25 83.3%
NO 5 16.7%
TOTAL 30 100.0%

Analisis e Interpretacién: La mayoria de los asociados
(83.3%) considera que si seria importante la existencia
de un Centro de Convenciones para el sector cooperativo.

Solamente un 16.7% cree que no tendria importancia.

PREGUNTA No.2
A su criterio, ¢;cudles aspectos de importancia tendria el

Centro de Convenciones para el sector cooperativo?

Objetivo: Conocer 1los aspectos de importantes que 1los
asociados creen que tendria el Centro para el sector

cooperativo.



IMPORTANCIA DEL CENTRO PARA EL
SECTOR COOPERATIVO. FRECUENCIA PORCENTAJE

Desarrollo econdmico 12 27.3%
Apoyo para el sector 2 4.5%
Desarrollo del recurso humano 14 31.8%
Mejorar la administracidn 10 22.8%
Contar con un centro propio 4 9.1%
NO CONTESTA 2 4.5%
TOTAL 44 100%
Analisis e Interpretacién: Los tres aspectos mas

importantes que los asociados creen gque tendria el Centro
de Convenciones para el sector cooperativo son el
desarrollo del recurso humano con un 31.8%, seguido por
el desarrollo econdmico con un 27.3% y un 22.8% considera
que la importancia del Centro es que ayudard a mejorar

la administracién de las empresas cooperativas.

PREGUNTA No.3
Conoce el Centro de Convenciones que estd desarrollando

COACES y CONFRAS.

Objetivo: Conocer si 1los asociados cooperativistas que
conforman la Junta Directiva, Junta de Fiscalizacién,
Comités Nacionales de COACES y CONFRAS vy asociados de
cooperativas, conocen sobre el desarrollo del Centro de

Convenciones.



cooperativistas

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE

ST 11 36.7%

NO 19 63.3%

TOTAL 30 100.0%

Analisis e Interpretacién: Un 63.3% de 1los
no contestaron a la

afirmando en entrevista,

que desconocen totalmente el

asociados

interrogante,

Centro. Unicamente un 36.7% revela que lo conoce. Se pudo
constatar que estos Ultimos son los miembros de la junta
directiva y fiscalizacidn,

los cuales estédn directamente

involucrados en el desarrollo del Centro.

PREGUNTA No. 4
c.Considera que el Centro de Convenciones va a beneficiar

a todo el sector cooperativo?

Objetivo: Conocer la opinidén de los asociados

cooperativistas sobre si el Centro de Convenciones va a

beneficiar a todo el sector cooperativo.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
SI 10 33.3%
NO 14 46.7%
NO CONTESTO 6 20.0%
TOTAL 30 100.0%




Analisis e Interpretacién: Un 46.7% asegura que el Centro
de Convenciones no va a beneficiar a todo el sector
cooperativo; mientras un 33.3% opina lo contrario y cree
que el Centro si lo va a beneficiar. Un 20% se abstuvo de

responder.

Es necesario aclarar que los asociados cooperativistas
que contestaron que no va a beneficiar al sector,
opinaron que la mayoria de proyectos impulsados por las
confederaciones no tiene el 1impacto necesario en

beneficio del sector.

PREGUNTA No.5
A su criterio, ¢cudl debe ser la misidén o propdsito que

debe de tener el Centro de Convenciones?

Objetivo: Conocer de parte de los asociados
cooperativistas cual debe ser la misidén principal del

Centro de Convenciones.



RESPUESTAS COMUNES SOBRE
LA MISION DEL CENTRO

FRECUENCIA

PORCENTAJE

Desarrollar el recurso
humano cooperativo,
mediante la asesoria,
capacitacidén y asistencia
técnica.

13

43.4%

Desarrollar el recurso
humano en las empresas no
cooperativas.

20.0%

Desarrollar la
credibilidad nacional e
internacional.

w
w
o\

Brindar servicios de
educacién cooperativa sin
excepcidédn de género.

w
w
o\

NO CONTESTO

30.

o\

TOTAL

30

100.00%

.6%

contestd al

Analisis e Interpretacién:

cooperativistas respondieron que
debe estar enfocada al desarrollo del
cooperativo, a través de los servicios

los asociados

piensa que la misidén debe

igual que en

encuesta.

respondieron

Un 43.4% de

que

algunas

la misidén del

dicha

los

recurso humano
de asesoria,

capacitacidén y la asistencia técnica; mientras gque un 20%

misidn

contemplar el desarrollo del sector no cooperativo;
ser otra y un 30%

preguntas de

asociados

centro

debe



PREGUNTA No. 6

¢;Conoce los objetivos que tendra el Centro de
Convenciones?
Objetivo: Determinar si los asociados cooperativistas
conocen los objetivos que tiene el Centro de
Convenciones.

ALTERNATIVA| FRECUENCIA | PORCENTAJE

ST 10 33.3%

NO 1 3.3%

NO CONTESTO 19 63.3%

TOTAL 30 100.0%
Analisis: Un 63.3% de los asociados no contestd 1la
pregunta, al entrevistarlos dijeron que no sabian si
existen o no objetivos porgque no se les ha informado al
respecto, por lo cual se abstuvieron de responder. EI1

33.3% afirmbé conocer los objetivos que tendrd el Centro;

mientras un 3.3% dijo no conocerlos. Cabe mencionar que

los miembros de las juntas directivas y de fiscalizacidn

del Centro son los qgue si conocen 1los objetivos del

Centro por el mismo hecho de ser sus dirigentes.



PREGUNTA No. 7
Marque con cuales servicios deberia iniciar operaciones

el Centro de Convenciones.

Objetivo: Determinar los servicios con los el Centro de

Convenciones deberia iniciar operaciones segun 1los

asociados.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Capacitaciones 11 25.0%
Hosteleria 7 15.9%
Restaurante 6 13.6%
Centro de Recreacidn 4 9.2%
Asistencia Técnica 7 15.9%
Otros 3 6.8%
No Contestd 6 13.6%
TOTAL 44 100.0%

Analisis e Interpretacién: Un 25% De los asociados
cooperativistas encuestados opinan que las
capacitaciones debe ser el servicio primario que debe
ofrecer el Centro de Convenciones; mientras un 15.9%
opina su interés por los servicios de Hosteleria; asi
también, otro 15.9% de los asociados cooperativistas
consideran la Asistencia Técnica. Un 13.6% proyecta
sus 1nterés por el Centro a través del servicio de
restaurante; mientras otro 13.6% de asociados
cooperativistas fueron indiferentes a la pregunta y por

tanto no contestaron.



PREGUNTA No. 8
;Se han establecido politicas para el Centro de

Convenciones?

Objetivo: Conocer si se han establecido politicas para

el Centro de Convenciones.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
ST 4 13.3%
NO 11 36.7%
NO CONTESTO 15 50.0%
TOTAL 30 100.0%
Analisis e interpretacién: Un 50.0% de asociados

cooperativistas no contestd la interrogante, al igual que
otras preguntas. Su razdn del por gqué no respondieron,
fue el desconocimiento sobre el proyecto. Mientras tanto,
un 36.7% afirma gque no existen politicas para el Centro.
Solamente un 13.3% de asociados afirma que si se han

establecido politicas pero no las tienen por escrito.

PREGUNTA No. 9
;Se  han disefado estrategias para el Centro de
Convenciones?
Objetivo: Conocer si se han disefiado estrategias para el

Centro de Convenciones.



ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE

ST 6 20.0%

NO 13 43.3%

NO CONTESTO 11 36.7%

TOTAL 30 100.0%
Analisis e Interpretacién: EI1 43.3% de 1los
opinaron que no se han disefiado estrategias para
Centro; sdélo el 20% opind que si se han
estrategias pero no estadn por escrito en
documento; mientras el 36.7% de los encuestados
contestaron la interrogante.

PREGUNTA No. 10

asocilados

disefiado

Si respondidé POSITIVAMENTE a la pregunta anterior,

que dreas?

Objetivo: Conocer para que &reas funcionales han
disefiadas las estrategias del Centro:
FRECUENCIA
Mercadeo 6 33.3%
Operaciones 6 33.3%
Personal 0 0%
Finanzas 6 33.4%
Otros 0 0%
No Contestd 0 0%
TOTAL 18 100.0%




Analisis e Interpretacién: Un 33.3% de 1los asociados
cooperativistas afirman que se han disefiado estrategias
para el area de mercadeo. Igual porcentaje (33.3%)
manifestd que las estrategias son enfocadas al area de
operaciones; vy el 33.4% opinaran que es el A&rea de
mercadeo hacia la cual se dirigen las estrategias. Para
el 4rea de personal se observa que no existen
estrategias. Sin embargo se constatd que no existen tales

estrategias por escrito.

PREGUNTA No. 11

cCudles de los siguientes presupuestos cree que son

importantes para el Centro de Convenciones?

Objetivo: Conocer la opinién de los asociados

cooperativistas, con respecto a los presupuestos que

creen son mas importantes para el funcionamiento del
Centro.
FRECUENCIA
ALTERNATIVA PORCENTAJE
De ingresos y gastos 12 36.4%
De ventas 8 24.2%
De efectivo 2 6.1%
De inversidn 0 0
Otros 0 0
NO CONTESTO 11 33.3%

TOTAL 33 100%




Analisis e Interpretacién: Un 36.4% de 1los asociados
cooperativistas considera que el presupuesto de ingresos
y gastos es el més importante para el Centro; un 24.2%
considera el presupuesto de ventas; mientras un 6.1%
considera el presupuesto de efectivo como uno de los mas
importantes para la administracién del Centro. Sin
embargo un 33.3% de los asociados cooperativistas no

contestaron.

PREGUNTA No. 12

cMarque las dreas administrativas que cree son

importantes para el Centro de Convenciones?

Objetivo: Conocer cuales son las &reas administrativas
que los asociados consideran importantes para el Centro

de Convenciones.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
Finanzas 8 14.0%
Mercadeo 9 15.8%
Recursos Humanos 8 14.0%
Operaciones 6 10.5%
Gerencia General 7 12.3%
NO CONTESTO 19 33.3%
TOTAL 57 100.0%

Andlisis e Interpretacién: ILos asociados consideran las

siguientes areas administrativas para el Centro:



Finanzas (14.0%), Mercadeo(1l5.8%),Recursos Humanos(14.0%)
y Operaciones(10.5%). Finalmente un 12.3% de asociados,
consideran también importante que el Centro cuente con
una Gerencia General. Un 33.3% de asociados
cooperativistas no respondid a la pregunta por desconocer

sobre el Centro de Convenciones.

PREGUNTA NO.13

;Se ha definido la estructura organizativa (organigrama)

que tendrd el Centro de Convenciones?

Objetivo: Conocer si se ha definido la estructura

organizativa para el Centro de Convenciones.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
ST 4 13.3%
No 7 23.3%
No contestd 19 63.3%
TOTAL 30 100.0%

Analisis e Interpretacién: Un 13.3% de los asociados
cooperativistas afirma que se ha definido una estructura
organizativa para el Centro. Un 23.3% opina lo contrario,

y un 63.3% no respondidé por razones ya expuestas

anteriormente.



PREGUNTA No. 14

De los siguientes manuales administrativos, ;Cudles cree
que son 1mportantes para facilitar 1la direccidn del

Centro?

Objetivo: Conocer los manuales administrativos que los
asociados consideran mas importantes para facilitar la

direccidédn del Centro.

ALTERNATIVA FRECUENCIA| PORCENTAJE
M. de organizacidn 11 23.4%
M. de Procedimientos 5 10.6%
M. de descripcién de Puestos 5 10.6%
M. de Evaluacidén del Desempefio 9 19.1%
NO CONTESTO 17 36.2%
TOTAL 47 100.0%

Analisis e Interpretacién: Los dos manuales que los
asociados cooperativistas consideran mas importantes para

facilitar la direccidédn del Centro son el manual de

organizacién (23.4%) y el manual de evaluacién del
desempefio (19.1%). Un 10.6% considera importante el
manual de procedimientos y otro 10.6% el manual de

descripcidn de puestos. UN 36.2% de asociados no aportd

su opinidn.



PREGUNTA No. 15
;Como considera que ha sido la comunicacidn en el

desarrollo del proyecto Centro de Convenciones?

Objetivo: Conocer como ha sido la comunicacidn entre

directivos y asociados en el desarrollo del Centro.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Eficiente 3 10.0%
Regular 6 20.0%
Deficiente 15 50.0%
NO CONTESTO 6 20.0%
TOTAL 30 100.0%

Analisis e Interpretacién: Segun el 50% de los asociados
cooperativistas, consideran que la comunicacién en el
desarrollo del proyecto ha sido deficiente. Un 10%
considera que ha sido eficiente y un 20% dice que ha sido

regular. Un 20% no aportd su opiniédn.

PREGUNTA No.16

cCuales de los siguientes medios de comunicacidn cree que

se deben implementar en el Centro?

Objetivo: Identificar los medios de comunicacidén que los
asociados consideran importantes para ser implementados

en la administracidén del Centro.



ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Asambleas Generales 5 11.9%
Reuniones Importantes 4 9.5%
Teléfono 7 16.7%
Circulares 2 4.8%
Memorandos 4 9.5%
Otros 1 2.4%
NO CONTESTO 19 45.2%
TOTAL 42 100.0%

Analisis e Interpretacién: Un 16.7% de las opiniones de
los asociados cooperativistas, consideran que el medio de
comunicacidén mas importante para ser implementados en el
Centro de Convenciones es la comunicacidén telefdnica;
mientras el 11.9% consideran que son las asambleas
generales. También un 9.5% de las opiniones, consideran
que es el uso de memorandos. El1 9.5% opinan gque las
reuniones importantes es una forma de comunicacidn gue
debe ser implementado en el Centro. Un 45.2% no dguiso

brindar su opinién al respecto.

PREGUNTA No. 17
De los siguientes estilos de liderazgo, ¢cudl considera

aplicable para la direccidn del Centro?



Objetivo: Determinar el estilo de 1liderazgo que los

asociados consideran aplicable para la administracidén del

Centro.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
Autocratico 1 3.3%
Democréatico 15 50.0%
Ambos 14 16.7%
No contestd 0 0.0%

TOTAL 30 100.0%

Analisis e Interpretacién: Un 50% de los asociados
considera que el estilo de liderazgo que se deberia de
practicar en el Centro de Convenciones es el democratico,
es decir con la participacién de todos los miembros
involucrados. Un buen porcentaje (56.7%) opina que el
estilo de liderazgo debe tener una mezcla de ambos. Es

decir debe ser situacional.

PREGUNTA No.18

cQué unidad u organismo cree que deberia ejercer la

Supervision del Centro de Convenciones?

Objetivo: Conocer la unidad u organismo que los asociados

consideran que deberia ejercer la supervisidén del Centro

de Convenciones.



ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Gerencia General del Centro 5 11.4%
Organismo Cooperante 1 2.3%
Comité Nacional de Mujeres 6 13.6%
Confederaciones 15 34.1%
Otros 3 6.8%
No Contestd 14 31.8%

TOTAL 44 100.0%

Analisis e Interpretacién: E1 34.1% opinan que la
supervisién del Centro de Convenciones la debe ejercer
las confederaciones COACES y CONFRAS; al consultarles la
razdn, expusieron que las confederaciones estan
representadas en la Jjunta directiva y fiscalizacidén. Un
13.6% cree que esta debe ser ejercida por el Comité
Nacional de Mujeres de COACES y CONFRAS. Por otra parte
el 11.4% considera que la supervisidédn la debe ejercer
la misma gerencia general del Centro. El1 31.8% no

contesto a la interrogante.

PREGUNTA No.19

cDe las siguientes técnicas de control, cuales considera

mds utiles para la administraciodn del Centro?

Objetivo: Identificar las técnicas de control que 1los
asociados consideran mas UuUtiles para la administracidn

del Centro.



FRECUENCIA | PORCENTAJE
ALTERNATIVA

Presupuestos 9 23.7%
Auditorias Administrativas 5 13.2%
Informes 5 13.2%
Evaluacién del Desempefio 8 21.1%
Cronograma de Actividades 2 5.3%
No contestd 9 23.7%
TOTAL 38 100.0%

Analisis e Interpretacién: E1 23.7% de los asociados,
considera que la técnicas de control mas uUtiles para el
Centro son los presupuestos; el 21.1% considera que es la
evaluacidén del desempefio del personal; un 13.2% considera
las auditorias administrativas e igual porcentaje opina

sobre los informes.



ANEXO No. 2



GUIA DE ENTREVISTAY
RESPUESTAS



GUIA DE ENTREVISTA

DIRIGIDA A: Rigoberto Henriquez

PRESIDENTE DE LA CONFEDERACION DE ASOCIACIONES

COOPERATIVAS DE EL SALVADOR (COACES) , PROPIETARIA

DEL CENTRO DE CONVENCIONES.

1. ¢ Qué tipo de planes se han disefiado para iniciar

operaciones en el Centro de Convenciones?

R.H. Como no hemos terminado de definir como va a estar

organizado el Centro, no tenemos definido ningtn plan.

2. ¢ Se ha definido la misién que va a tener el Centro de

Convenciones?

R.H. No. Pero se ha pensado que la misidén deberd estar
encaminada al desarrollo del recurso humano del sector
cooperativo. También pensamos dirigir nuestros servicios

al sector no cooperativo para obtener financiamiento.

3. ¢(Sabe usted si se tiene definidos los servicios que va

a ofrecer el centro de Convenciones?



R.H. Si. Hemos pensado el Centro de Convenciones debe
ofrecer servicios de capacitacidédn y asistencia técnica
tanto a cooperativistas -en primer lugar- como a no
cooperativistas. También se tiene pensado alquilar las
instalaciones del Centro para eventos de tipo social como
casamientos, eventos religiosos, y otros similares. En un

futuro tal vez implementemos el servicio de hosteleria.

4. ; Sabe usted, si se ha formulado la visién del Centro

de Convenciones?

R.H. No. Todavia no se ha formulado la visidén para el
centro. Pero sabemos que el Centro va a ser el primero a
escala nacional que se enfoque al sector cooperativo. En
Honduras y Guatemala ya funcionan estos Centros que han

sido financiadas por la Real Sociedad Noruega.

5. ¢Conoce usted los objetivos con los que ha creado el

Centro de Convenciones?

R.H. Ma&s o menos. No los tenemos por escrito, sino que
los manejamos en forma verbal. Sin embargo el Centro
tiene sus objetivos desde que se tuvo la idea de crearlo.
Entre estos estdn mejorar la administracidén de 1las

cooperativas, crear cuadros diligenciares que capaciten a



otros cooperativistas, y pos supuesto lograr la auto

sostenibilidad del Centro.

6. ¢E1 Centro de Convenciones cuenta con politicas

establecidas para su funcionamiento?

R.H: Hasta el momento no se han establecido politicas de

ningan tipo.

7. ¢Tiene disefiadas estrategias de trabajo para iniciar

operaciones en el Centro?

R.H. Bueno, estrategias no tenemos porque ni gerente
permanente hemos tenido. Esperamos que sea él (el gerente)

quien las disefie.

8. iComo considera usted que ha sido la comunicacién
entre dirigentes del Centro y asociados de las

cooperativas bases?

R.H. Bueno, yo considero que no ha sido del todo buena.

Ya que no tenemos buenos canales de comunicaciédn.

9. ¢ Que Aareas funcionales considera usted, que deberia

tener el Centro para una mejor administracién?



R.H. Yo creo que la areas funcionales que debera tener
el Centro de Convenciones son mercadeo, recursos humanos,

operaciones y la administracidén financiera.

10. ¢(Qué técnicas de control considera usted, que deberan
implementarse en la administracién del Centro de

Convenciones?

R.H. Sinceramente creo que no tengo una idea clara de las

técnicas que se deberian utilizar.

11. Para terminar ;cree que seria de utilidad contar con
un modelo administrativo que facilite 1la direccién el

Centro de Convenciones?

R.H. Claro, cualgquier aporte que ustedes hagan va ser de
mucha importancia para este proyecto. Como han visto no

tenemos casi nada para administrar el Centro.
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INTRODUCCION
El presente manual de organizacidn, propuesto para el
Centro de Convenciones, se ha disefiado con el propdsito
de describir claramente las funciones vy dependencias
(relaciones) jerdrquicas que existiréan en la

organizacién.

Se espera que esta herramienta contribuya a mejorar el
funcionamiento del Centro; asi mismo que sirva de
orientacidén y consulta para el personal en el desarrollo

de sus actividades.

En el manual propuesto se describen las funciones
principales para cada area funcional definida para el
Centro: Mercadeo, Operaciones, Finanzas \ Recursos
Humanos. Ademés, la gerencia general, junta directiva vy
Junta de Fiscalizacién. Las funciones se han definido

para algunas unidades especificas subordinadas a éstas.



1. Importancia

El manual de organizacidén es una herramienta importante
para el Centro de Convenciones ya que este contribuird a
que las funciones y actividades se ejecuten de manera

eficiente en cada unidad organizativa.

Este manual también contribuird al adiestramiento de los
nuevos empleados. Sus aspectos de importancia son 1los
siguientes:

= FEl manual de organizacién define la estructura actual
del Centro de Convenciones, para dgque cada uno de 1los
empleados la conozca e identifique sus funciones en el
logro de los objetivos organizacionales.

= Presenta en forma detallada las funciones y
responsabilidades de cada unidad organizativa.

" Proporciona una fuente permanente de informacidn vy
consulta para Jjefes y empleados; orientadndolos en el
desarrollo efectivo de las actividades que realizan.

" Facilita 1la induccidén del ©personal nuevo y la
capacitacidén del personal existente.

" TLogra un ahorro de tiempo y esfuerzo en el desarrollo

de las actividades, vya que en el se establecen las



lineas de autoridad y responsabilidad, evitando asi la

duplicidad de funciones y esfuerzos.

2. Aspectos generales del manual de organizacién

a. Objetivo del Manual

- Servir de guia e instrumento de consulta sobre el
trabajo que se realiza en el Centro de Convenciones.

- Proporcionar a los empleados del Centro, informacién
detallada sobre las funciones, niveles jerarquicos,
autoridad y responsabilidad que les permita
desempefiar su trabajo con eficiencia.

- Brindar a las autoridades del Centro, una
herramienta técnica que defina el quehacer de las
dependencias, iniciando por el nivel Jerarquico

superior hasta las unidades dependientes.

b. Ambito de aplicacién

El &rea de aplicacién del manual de organizacidn son
todas las unidades que conforman la administracién del
Centro de Convenciones. Algunas dependencias no han sido
incluidas por considerar que tienen que ser mejor

definidas.



c. Instrucciones de uso y actualizacién

Para su Uso

= Todo el ©personal que labore en el Centro de
Convenciones debe conocer el manual de organizacidn.

"= Cuando se contrate nuevo personal, el manual debe
servir de guia para el proceso de inducciédn.

= Todo el personal debe cumplir con 1las funciones vy

relaciones jerarquicas descritas en el manual.

Para su Actualizacién:

= La Gerencia General seréa la encargada de la
actualizacién del manual vy la Junta Directiva la
responsable de su aprobacidn.

= Se debe garantizar su vigencia, validez %
actualizacidén; por lo que se debe revisar en forma
periddica.

" Cuando se tengan que hacer cambios en la organizacidn
del Centro (nuevas A&reas o funciones), se deberéan
hacer las modificaciones respectivas en el manual.

= Las modificaciones hechas por la Gerencia General vy
aprobadas por la Junta Directiva en el manual, deberéan

ser comunicadas a las unidades correspondientes.



3. Organigrama del Centro de Convenciones

La estructura Administrativa que se estd proponiendo, es
con el fin de facilitar la administracién general del
Centro a largo plazo. Es decir, considerando gque este
tendrd un crecimiento tanto de su mercado como en la
complejidad de su direccién. El organigrama se muestra en

el anexo 3.1

4. Cuerpo principal del manual

Este se muestra a continuaciédn:



MANUAL Pag. 1
CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Presidencia
Dependencia Jerarquica: Asamblea General
Unidades Subordinadas: Gerencia General
Funcién General

Dirigir y administrar el ©patrimonio del Centro de

Convenciones.

Funciones Especificas

¢ Desarrollar actividades necesarias para el logro de los

fines del Centro de Convenciones.
¢ Elaborar memoria anual de labores del Centro.

¢ Promover la elaboracidn de planes,

reglamentos, proyectos e informarlo a la

General.

¢ Velar por el cumplimiento de los estatutos,

programas,

Asamblea

reglamento

interno, acuerdos y resoluciones de la Asamblea General

y de la misma Junta Directiva.

¢ Convocar a sesiones ordinarias vy extraordinarias

Asamblea General.

de




MANUAL Pag. 2
CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Junta de Fiscalizaciédn

Dependencia Jerarquica: Asamblea General

Unidades Subordinadas: Ninguna

Funcién General
Verificar y controlar el uso eficiente de los recursos del
Centro, asi como el cumplimiento de acuerdos y normativas

relacionadas con su administracidn.

Funcione Especificas

¢ Velar porque los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldégicos, se administren de una manera

eficiente.

¢ Velar porque se cumplan los estatutos, reglamento
interno, asi como los acuerdos vy resoluciones de la

asamblea general y de la Junta Directiva.

¢ Otras gque se le asignen.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Gerencia General

Dependencia Jerarquica: Presidencia

Unidades Subordinadas: Gerencias de Mercadeo,

Operaciones, Financiera, Recursos

humanos.

Funcidén General

Planear, organizar, dirigir % controlar todas las
actividades, programas y proyectos del Centro de
Convenciones, en coordinacidn con la presidencia %

gerencias subordinadas.

Funcione Especificas

Elaborar vy actualizar <con el ©presidente, el plan

estratégico del Centro de Convenciones.

Disefiar los planes anuales en coordinacidén con las

gerencias subordinadas.

Coordinar y verificar el trabajo con las gerencias de

mercadeo, operaciones, financiera y recursos humanos.

Garantizar que los activos del proyecto sean utilizados
de acuerdo a lo planificado y que los bienes estén

debidamente asegurados.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Gerencia General

Dependencia Jerarquica: Presidencia
Unidades Subordinadas: Gerencia de Mercadeo, Gerencia de
Operaciones, Gerencia

Financiera y Recursos Humanos.

Funcién General
Planear, organizar, dirigir % controlar todas las
actividades, programas y proyectos del Centro de
Convenciones, en coordinacién con la presidencia y demés

gerencias.

Funciones Especificas

¢ Informar al presidente sobre el desarrollo de las
operaciones y logros alcanzados.

¢ Actualizar el Manual de Organizacidén del Centro.

¢ Facilitar informacidén al presidente y auditoria externa.

¢ Velar porque el personal del Centro de Convenciones sea
debidamente contratado y asegurado segun las leyes del
pais.

¢ Mantener informado y motivado al personal del Centro.

¢ Otras afines




CENTRO DE CONVENCIONES MANUAL Pag. 5
“JOSE LUIS RAMOS” DE De 17
ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Gerencia financiera

Dependencia Jerarquica: Gerencia General

Unidades Subordinadas: Contabilidad, Créditos y Cobros,

Presupuestos.

Funcidén General

Velar por al administracién racional de los recursos

materiales, financieros vy tecnoldgicos del Centro, asi

como por el mantenimiento del mobiliario, equipo e

instalaciones.

Funciones Especificas

¢ Planear, coordinar vy supervisar el desarrollo de las

actividades realizadas por las unidades subordinadas.
Autorizar vy controlar 1los ingresos y gastos que se
ejecuten en el Centro de Convenciones.

Mantener comunicada a la gerencia general y a las deméas
gerencias sobre las actividades que 1le corresponde
ejecutar a ella y a las unidades bajo su supervisiédn.
Elaborar y firmar contratos de los servicios pactados
con los clientes asi como de sus condiciones de pago.

Elaborar los presupuestos del Centro en coordinacidn con

las demés gerencias.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Contabilidad
Dependencia Jerarquica: Gerencia Financiera
Unidades Subordinadas: Ninguna

Funcidén General

Ejercer el control contable de los ingresos y gastos del

Centro de Convenciones.

Funciones Especificas

Elaborar los presupuestos en coordinacidn con la

gerencia administrativa.

Mantener actualizada la contabilidad de los ingresos vy

gastos del Centro.

Mantener informada a la gerencia administrativa
financiera y deméds gerencias acerca de los 1ingresos y

gastos del Centro.

Otras afines que le asigne la Gerencia financiera.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Créditos y Cobros

Dependencia Jerarquica: Gerencia financiera

Unidades Subordinadas: Ninguna

Funcidén General

Recolectar los fondos provenientes de la venta de servicios

y controlar los créditos otorgados a clientes.

Funciones Especificas

Percibir 1los ingresos por servicios de capacitacidn,

asistencia técnica y alquiler de instalaciones.

Entrega los ingresos percibidos a la gerencia

financiera.

Llevar un control por escrito de los ingresos percibidos

con base a los comprobantes respectivos.

Llevar y traer correspondencia a las deméds gerencias

relacionada con la venta de servicios.
Aprobar o rechazar créditos a clientes.

Realizar otras funciones afines a esta unidad.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Gerencia de Mercadeo

Dependencia Jerarquica: Gerencia General
Unidades Subordinadas: Investigacién y Desarrollo,
Promocidén y ventas, Atencidn al

Cliente.

Funcién General
Planificar, ejecutar dirigir vy controlar las acciones
orientadas a satisfacer las expectativas, preferencias vy
necesidades de los clientes en los diferentes servicios de
Capacitacidn, Asistencia Técnica y alquiler de las

instalaciones.

Funciones Especificas

¢ Planificar y ejecutar campafias de promocidén, publicidad

y venta personalizada.

¢ Planificar los servicios de capacitacidén, asistencia

técnica y alquiler de las instalaciones con calidad.

¢ Establecer alianzas estratégicas con instituciones del
sector cooperativo vy entidades privadas que Dbrinden
servicios complementarios de capacitacién, asistencia

técnica y algquiler de las instalaciones.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Gerencia de Mercadeo

Dependencia Jerarquica: Gerencia General
Unidades Subordinadas: Investigacién y Desarrollo,
Promocidén y ventas, Atencidn al

Cliente.

Funcién General
Es la encargada de planificar, ejecutar dirigir y controlar
las acciones orientadas a satisfacer las expectativas,
preferencias y necesidades de los clientes en los
diferentes servicios de Capacitacidén, Asistencia Técnica y

alquiler de las instalaciones.

Funciones Especificas

¢ Planificar, dirigir y coordinar los programas a ejecutar
a través de los medios de comunicacién.

¢ Lograr que los servicios de capacitacidén, asistencia
técnica y alquiler de las instalaciones satisfagan 1los
gustos y preferencias de los clientes del sector

cooperativo y no cooperativo.
¢ Crear y coordinar el registro de un banco de ejecutivos
de ventas.

¢ Establecer, analizar vy monitorear las politicas de

precios.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Investigacién y desarrollo.

Dependencia Jerarquica: Gerencia de Mercadeo

Unidades Subordinadas: Ninguna.

Funcién General
Explorar las expectativas e inquietudes de 1los clientes
potenciales orientados a generar nuevos servicios o
servicios complementarios y proyectados al crecimiento vy

desarrollo de los mismos.

Funciones Especificas

¢ Explorar y establecer las diferentes alternativas de
capacitacidén segun las expectativas y necesidades

especificas de los clientes.

¢ Explorar, analizar y establecer diferentes alternativas
de asistencia técnica, segun las necesidades y

expectativas de los clientes.

¢ Analizar % proyectar la readecuacién de las
instalaciones, mobiliario vy equipo de acuerdo a 1los

servicios que demanden los clientes.

¢ Otras afines que le asigne la Gerencia de Mercadeo.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Promocibén y ventas

Dependencia Jerarquica : Gerencia de Mercadeo.

Unidades Subordinadas: Ninguna.

Funcién General
Planificar, preparar y difundir los diferentes paquetes

promocionales a impulsar en el &rea de ventas.

Funciones Especificas

¢ Difundir 1los servicios del Centro de Convenciones a
través de la fuerza de ventas, conformado por ejecutivos

y ejecutivas de ventas.

¢ Utilizar los medios de comunicacién mas adecuados
encaminados a la difusidén de los servicios del Centro de
Convenciones.

¢ Dirigir, canalizar y ejecutar campafias de publicidad por
medios efectivos de comunicacidn, tanto de los servicios
que ofrece el Centro como de la imagen orientada a crear
un ambiente de confianza y credibilidad.

¢ Otras afines que le asigne la Gerencia de Mercadeo.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Servicio al cliente

Dependencia Jerarquica: Gerencia de Mercadeo.

Unidades Subordinadas: Ninguna.

Funcién General
Captar todas las expectativas y necesidades de los clientes
en relacidén a los servicios que ofrece el Centro de
Convenciones, buscando la plena satisfaccidédn de estos con

eficiencia y calidad.

Funciones Especificas

¢ Establecer una estrecha relacidén con los clientes a fin
de brindar una atencidén esmerada y personalizada.

¢ Coordinar los diferentes eventos a realizar en el Centro

de Convenciones.

¢ Determinar y precisar los detalles de las jornadas de
capacitacidén, Asistencia Técnica y arrendamiento de las

instalaciones.

¢ Verificar y controlar el grado de satisfaccidn
alcanzados por 1los clientes, durante y después de la

realizacidén de los eventos.

¢ Otras afines que le asigne la Gerencia de Mercadeo.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Gerencia de Operaciones.

Dependencia Jerarquica: Gerencia General

Unidades Subordinadas: Capacitaciones, asistencia técnica

e instalaciones del Centro.

Funcidén General

Planificar, coordinar y ejecutar los eventos y sSusS procesos

de capacitacidén, asistencia técnica y arrendamiento de las
instalaciones en todos los requerimientos que los clientes

demanden.

Funciones Especificas

¢ Diseriar, coordinar 3% ejecutar los procesos

y

procedimiento de los diferentes eventos que los clientes

demanden al Centro de Convenciones.

¢ Realizar en coordinacidédn con Atencidn al Cliente, 1los

preparativos tanto a nivel logistico, como materiales

demandado por los clientes en situaciones normales

contingenciales.

y

¢ Controlar todos aquellos servicios complementarios que

demanden los clientes a efecto de cumplir <con 1los

requerimientos de estos.

¢ Preparar y mantener una base de datos de empresas

capacitadores independientes.

¢ Otras afines que le asigne la Gerencia General.

Yy
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Servicios Generales

Dependencia Jerarquica: Gerencia de Operaciones

Unidades Subordinadas: Ninguna

Funcién General
Mantener las instalaciones, mobiliario y equipo del Centro

de Capacitacidén en orden, limpios y en perfecto estado.

Funciones Especificas

¢ Mantener en Optimas condiciones el mobiliario, equipo e
instalaciones del Centro.

¢ Velar por el uso racional de 1los materiales y demés
recursos asignados para la ejecucidédn de las actividades
de limpieza y mantenimiento.

¢ Mantener en orden % limpias las instalaciones,
mobiliarios y equipo del Centro.

¢ Ejecutar mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones, mobiliario y equipo.

¢ Realizar otras funciones afines a esta unidad.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Vigilancia

Dependencia Jerarquica: Gerencia de Operaciones

Unidades Subordinadas: Ninguna

Funcién General
Brindar seguridad 'y vigilancia a las instalaciones,

mobiliario, equipo, y al personal del Centro.

Funciones Especificas

¢ Velas porgque no se suscite ninguin desorden en el Centro

de Convenciones.

¢ Proporcionar seguridad a los clientes y personal del

Centro.

¢ Proporcionar vigilancia al mobiliario, equipo e

instalaciones del Centro de Convenciones.

¢ Realizar otras funciones afines segtn lo indique 1la

gerencia.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Gerencia de Recursos Humanos.

Dependencia Jerarquica: Gerencia General

Unidades Subordinadas: Reclutamiento y seleccidén, Higiene

y seguridad, Sueldos y Salarios,

capacitacidén de personal.

Funcidén General

Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos

humanos del centro de convenciones

Funciones Especificas

¢ Formular y proponer objetivos, politicas y normas de

recursos humanos a la direccidn del centro de
convenciones.

Promover y dirigir la administracién de los recursos
humanos orientdndolos al cumplimiento de la misidn
institucional.

Administrar todo lo relacionado con los recursos humanos
de acuerdo al reglamento interno.

Elaborar planes en forma participativa vy en fechas
claves establecidas.

Elaborar propuestas de incrementos salariales.

Coordinar las evaluaciones periddicas que se realicen al
personal.

Velar por gque las prestaciones sean de beneficio para el
personal.

Presentar reportes mensuales, trimestrales y anuales del

recurso humano.
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CENTRO DE CONVENCIONES DE De 17
“JOSE LUIS RAMOS” ORGANIZACION
Unidad Organizativa: Gerencia de Recursos Humanos.

Dependencia Jerarquica: Gerencia General

Unidades Subordinadas: Capacitacidén de personal

Funcién General
Planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos

humanos del Centro de Convenciones.

Funciones Especificas

¢ Seleccionar candidatos iddéneos para las vacantes a

cubrir.

¢ Orientar a los nuevos empleados para el desempefio

efectivo de sus funciones.
¢ Atender asuntos disciplinarios del personal
¢ Mantener actualizado los expedientes del personal.

¢ Otras afines que le asigne la gerencia general
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ORGANIGRAMA PROPUESTO

PARA EL CENTRO DE

CONVENCIONES.



ORGANIGRAMA PARA EL CENTRO DE CONVENCIONES

“JOSE LUIS RAMOS”

ASAMBLEA GENERAL

PRESIDENCIA

JUNTA DE FISCALIZACION

AUDITORIA EXTERNA

GERENCIA GENERAL

GERENCIA DE MERCADEO

[ GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ]

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

HIGIENEN Y SEGURIDAD

SUELDOS Y SALARIOS

L
L L} L} | |
| | GERENCIA DE OPERACIONES | | GERENCIA FINANCIERA |
INVESTIGACION Y DESARROLLO | INSTALACIONES DEL CENTRO | CONTABILIDAD |
PROMOCION Y VENTAS | SERVICIOS GENERALES | CREDITOS Y COBROS |
ATENCION AL CLIENTE | ASISTENCIA TECNICA | PRESUPUESTOS |
_[ VIGILANCIA ]

I

CAPACITACION DE PERSONAL

I S R S W S C—
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PEREIL DEL CENIRO
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Centro de Convenciones “"José Luis Ramos”

PERFIL DEL CENTRO

NUESTRA MISION

"Desarrollar el recurso humano del sector cooperativo salvadorefio
mediante la prestacion de servicios de capacitacion y asistencia técnica
de calidad, para que las empresas cooperativas alcancen un nivel de

eficiencia y eficacia que las vuelva productivas, rentables y competitivas”

NUESTRA VISION
"Ser el primer Centro de Convenciones del sector cooperativo en el dmbito
nacional, y reconocido a nivel centroamericano en los servicios de

capacitacion y asistencia técnica para el desarrollo del recurso humano

cooperativo”



Centro de Convenciones “"José Luis Ramos”

VALORES QUE PROMULGAMOS
Nuestro trabajo estd basado en los principios y valores cooperativos.
Ademds se fundamentan valores propios que rigen nuestro compromiso
con el sector cooperativo:
- Etica
- Responsabilidad
- Equidad
- Honestidad
- Calidad en el Servicio
- Solidaridad

- Identidad con el sector cooperativo

OBJETIVOS DEL CENTRO DE CONVENCIONES

Objetivo General.

Desarrollar el recurso humano de las empresas cooperativas a través de
la prestacion de servicios de calidad en las dreas de capacitacién y
asistencia técnica para fomentar la competitividad del sector, ante la

nueva realidad econdmica y social de El Salvador.



Centro de Convenciones “"José Luis Ramos”

Objetivos Especificos:

< Incrementar los conocimientos sobre gestion, liderazgo y control
financiero mediante la formacidn de dirigentes y empleados dentro
del sector cooperativista, para que estos puedan participar en el
proceso de adaptacién a los cambios constantes del ambiente en
que se desenvuelven.

< Lograr la participacién a alto nivel de dirigentes que contribuyan a
fortalecer y desarrollar la capacidad de los actuales y futuros
lideres del sector cooperativista.

< Contribuir a mejorar la calidad de vida de los asociados y asociadas
cooperativistas mediante el mejoramiento de la gestion de sus

cooperativas.

SERVICIOS QUE OFRECEMOS:

Capacitaciones: Este servicio estd orientado a desarrollar personal que
sea capaz de dirigir en cada una de las cooperativas en aspectos
gerenciales, fomando en cuenta elementos téchicos en la toma de

decisiones a fin de mejorar las condiciones socioeconémicas de cada una



Centro de Convenciones “"José Luis Ramos”

de sus bases cooperativas. Las dreas de capacitacién incluyen todas las

actividades productivas del sector cooperativo.

Asistencia Técnica: Este servicio estd orientado a desarrollar
herramientas tanto de cardcter administrativo, organizativo y gerencial,
como de aquellos aspectos técnicos propios de la naturaleza de cada

cooperativa.

Servicios del Centro de Convenciones: Este estd orientado a brindar
servicios de alquiler de instalaciones, servicio de restaurante,
alojamiento y otros que consideramos hardn de sus eventos sociales y de

negocios todo un éxito.

EXPERIENCIA EN EL AMBITO COOPERATIVO

El Centro de Convenciones "José Luis Ramos"” hace a partir de un convenio
de cooperacion entre COACES (Confederacién de Asociaciones
Cooperativas de El Salvador) y CONFRAS (Confederacion de

Federaciones de la Reforma Agraria Salvadorefia) con el fin de capacitar



Centro de Convenciones “"José Luis Ramos”

y brindar asistencia técnica al recurso humano del sector cooperativo del
pais en todos sus dmbitos; ambas confederaciones tienen una amplia y
excelente trayectoria en la prestacion de los servicios antes mencionados
para sus asociados. Esta experiencia es trasladada al Centro de

Convenciones ya que las confederaciones son sus propietarias.

DIRECCION Y TELEFONO
Carretera a San Luis la Herradura, limite La Libertad-La Paz, Santa Lucia

Orcollos. Tel. 225-9791

DESARROLLANDO EL RECURSO HUMANO DE
NUESTRAS COOPERATIVAS SALVADORENAS
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PRESUPUESTOS BASICOS
PARA EL AREA FINANCIERA



INDICE

PRESUPUESTO

VENTA

PRESUPUESTO

INGRESOS

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

PRESUPUESTO

DE

DE

DE

DE

DE

PRONOSTICO DE

ESTIMACION DE

INGRESOS

EGRESOS

EFECTIVO



1. PRESUPUESTO DE PRONOSTICO DE VENTA

METODO DE MINIMOS CUADRADOS

Como el Centro de Convenciones va iniciar operaciones
deben ser la alta direcciédn en hacer una estimacidén, en
base a su experiencia, de 1los ingresos que se pueden
percibir. Sin embargo se propone un método muy utilizado
que servird para hacer prondésticos de ventas cuando ya se

tengan datos histdéricos.

El método estadistico mas wutilizado para pronosticar

ventas es el de los minimos cuadrados.

Se recomienda usarlo cuando los datos histdéricos alcancen

una tendencia lineal al ser graficados.

Estd basado en la ecuacidén matemdtica de la linea recta:

Y = a + bx

”

Para obtener los valores de “a y “b”, se utiliza la

formula siguiente:



a=Yx?’. Yy -Yx. Yxy
nY x?- (X x)?

Xy -2Xx%x .2y
x? - (X x)?

n >
n X

Donde n = numero de periodos.

Ejemplo: Suponiendo gque se han dado capacitaciones
durante los cuatro trimestres del afio 2003, se pueden
proyectar el numero de capacitaciones para el primer

trimestre del aflo 2004 (se puede utilizar cualquier

periodo)

Datos hipotéticos:

TRIMESTRES |(NUMERO DE CAPACITACIONE
EFECTUADAS
1 12
2 14
3 16
4 20
5 ?

Tendencia de los datos:



N
()]
)

N
o
2

[
ol

[
o

ol

No. DE CAPACITACIONES

o

T T T 1

0 1 2 3 4 5
TRIMESTRES

Puede verse la tendencia lineal de los datos ploteados en

el grafico, los resultados son los siguientes:

TRIMESTRES (X) NO. DE x| XY
CAPACITACIONE
(Y)
1 12 1 12
2 14 4 28
3 16 9 48
4 20 16| 80
Y 10 62 30| 168

Sustituyendo en la formula:

a = 30(62) — 10(168) a= 9
4(30) — (10)°?
b = 4(168) - 10(62) b=2.6




Entonces Y = 9 + 2.6 x

Pronostico para el quinto trimestre (primer trimestre del
afio 2004)
Y = 9 + 2.6(5)

Y = 22 (Numero de capacitaciones proyectadas para el
qgquinto trimestre)

Este presupuesto se puede elaborar para los demés
servicios que va a ofrecer el Centro de Convenciones:
asistencia técnica vy algquiler de instalaciones del

Centro.



2. PRESUPUESTO DE ESTIMACION DE INGRESOS

Para poder elaborar este presupuesto se necesita el
precio promedio por capacitacidn, por asistencia técnica
y por alquiler de instalaciones del Centro de
Convenciones. La gerencia administrativa los debe
proyectar sobre la base de los precios histdéricos de los

primeros cuatro trimestres del afio 2003.

El modelo de este presupuesto es el siguiente:

CENTRO DE CONVENCIONES
”"JOSE LUIS RAMOS”

ESTIMACION DE INGRESQOS POR SERVICIOS

PERIODO: TRIMESTRE DEL ANO
SERVICIOS CANTIDAD DE PRECIO POR TOTAL
SERVICIOS SERVICIO
PROYECTADO $ $
Capacitaciones 22%

Asistencia Técnica

Instalaciones del
Centro.

TOTAL $ $

* Proyectado en el ejemplo hipotético




3. PRESUPUESTO DE INGRESOS

Cuando se tenga presupuestado la estimacidédn de 1los
ingresos por concepto de prestacidédn de servicios, se debe
incorporar al ©presupuesto de ingresos del Centro de
Convenciones, Jjunto a los demds rubros gque se espera
generen entradas de efectivo. Todos estos rubros estaran
estrechamente relacionados con las politicas de servicio
que establezca la direccidn; también con las expectativas
de crecimiento, la ©posibilidad de diversificar 1los
servicios y factores externos (competencia, situacidn

econdmica de las cooperativas, etc.)

El modelo para elaborar este presupuesto es el siguiente:



CENTRO DE CONVENCIONES “JOSE LUIS RAMOS”

PRESUPUESTO DE INGRESOS

DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 200

CONCEPTO

ler .TRIM 2do.TRIM 3er.TRIM 4to.TRIM TOTAL

INGRESOS POR DONACIONES

Donaciones Nacionales

Donaciones Internacionales

INGRESOS POR CAPACITACIONES

Venta de Capacitaciones

INGRESOS POR ASISTENCIA
TECNICA

Venta Asistencia técnica

INGRESOS DIVERSOS

Alquiler

Hosteleria y turismo

OTROS

TOTAL DE INGRESOS




4. PRESUPUESTO DE EGRESOS

En este presupuesto se van a incluir todas las cuentas en
las que se registran desembolsos necesarios para realizar las

operaciones del Centro de Convenciones.

Para su elaboracidén se necesitan datos histdricos(para
pronosticarlos). Estos se podran tener en la medida que se

vayan desarrollando las operaciones normales del Centro.

Los egresos se deben clasificar por rubros de acuerdo al

tipo de gasto (administracidén, promocidn, ventas, compras

de activo fijo y otros)

El modelo de este presupuesto es el siguiente:



CENTRO DE CONVENCIONES “JOSE LUIS RAMOS”
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 200
ler . TRIM 2do.TRIM 3er.TRIM 4to.TRIM

CONCEPTO

GASTOS DE ADMINISTRACION
Salarios
Aportaciones ISSS
Aportaciones AFP
Suministro de oficina
Recursos de aprendizaje
Mantenimiento de Equipos
Agua, luz, teléfono
Papeleria y uUtiles
Aguinaldos
Impuestos
Capacitacién
Consultoria

GASTOS DE PROMOCION

Publicidad
Promocidén

GASTOS DE VENTAS
Capacitacién de clientes
Asistencia Técnica
Instalaciones

ACTIVO FIJO

Compra de bienes muebles
Construcciones y mejoras

OTROS

TOTAL DE EGRESOS




5. PRESUPUESTOS DE EFECTIVO

Este presupuesto va a permitir a la administracidén del Centro
programar sus operaciones de efectivo en el corto plazo, ya
que muestra los movimientos de efectivo del periodo por
concepto de ingresos y egresos provenientes de las

operaciones normales del Centro de Convenciones.

Deben tomarse en cuenta las politicas de cobro y pago de
obligaciones financieras por créditos o deuda con proveedores

en el periodo que se va a presupuestar.

El objetivo es mantener un minimo de efectivo disponible en
cada periodo(mes, bimestre o trimestre)con el cual se pueda

iniciar el siguiente.

El modelo de ©presupuesto de efectivo se muestra a

continuaciédn:



CENTRO DE CONVENCIONES “JOSE LUIS RAMOS”
PRESUPUESTO DE EFECTIVO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 200

ler.TRIM 2do.TRIM 3er.TRIM 4to.TRIM TOTAL
$ $ $ $ $

CONCEPTO

SALDO INICIAL

(+) INGRESOS

Capacitaciones

Asistencia Técnica

Alquiler de Instalaciones

Donaciones

Otros

Disponibilidad de Efectivo

(-) EGRESOS

Gastos de Administracidn

Gastos de promocion

Gastos de Ventas

Inversion en activo fijo

Otros

Total de Egresos

SALDO Y REQUERIMIENTO
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INDICE

PRESENTACION
IMPORTANCIA

INSTRUCCIONES PARA SU USO Y ACTUALIZACION

. METODO DE EVALUACION

PROCESO PARA EVALUAR EIL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS

. FORMULARIOS PARA EVALUACION.



1. Presentacién

El manual de evaluacidén del desempefio que se ha disefiado
para el Centro de Convenciones, comprende los pasos para
evaluar el desempefio de los empleados y el formulario de
evaluacién del desempefio del personal administrativo vy

operativo.

2. Importancia

El manual de evaluacién del desempefio es una herramienta
importante para el Centro de Convenciones, ya que permitiré
que la direccidén cuente con una guia para obtener
informacidén a cerca del cbdmo estin desempefiando su trabajo
los empleados y asi poder tomar decisiones de promocidn,

remuneracidén y capacitacidn.

3. Instrucciones para su Uso y Actualizacién.

Para su Uso

= El manual deberd darse a conocer a la persona o unidad
encargada de la evaluacién. Se recomienda que sea la
gerencia de recursos humanos la encargada de realizar

las evaluaciones.



Para su Actualizacién

= E1 manual deberd de revisarse anualmente, para que el
contenido del mismo se mantenga vigente y con validez.

" TLas modificaciones al manual deben estar a cargo de la
Junta Directiva del Centro de Convenciones.

" Cuando se hagan modificaciones, estas deben de darse a

conocer a todos los miembros de la Junta Directiva.

4. Método de Evaluacién

El método gque se propone para realizar la evaluacidn del
desempefio es el método de escala grafica o escala de
puntuacién. Este es método que implica menos costos y es el
més utilizado y sencillo de aplicar, ya que los evaluadores
requieren poca capacitacidédn para aplicarlo.

Con este método se evalla al individuo segun factores como
iniciativa, confiabilidad, actitud, calidad en el trabajo

que realiza y otros similares.



5. Proceso para Evaluar el Desempeifio de los

Empleados

Paso I: Clasificacidén del Personal a Evaluar
La clasificacidén del personal se hard de acuerdo a las
funciones que desempefien dentro del Centro. Para el caso se

clasificaradn de la siguiente manera:

—> Personal Administrativo
Es todo aquel que realiza actividades administrativas como

los gerentes, secretaria, contador, etc.

—> Personal Operativo

Es todo el personal que se encarga de mantener las
condiciones para dque se desarrollen las actividades
normales del Centro, por ejemplo los vigilantes,

ordenanzas, cocinera(o)s, etc.

Paso II: Factores de Evaluacidn
Los factores que se evaluaran al personal administrativo y
operativo, se determinaran basandose en las funciones que

estos realizan.



Por ejemplo:

Personal Administrativo:

v

v

Responsabilidad

Calidad del Trabajo
Conocimiento del Trabajo
Comunicacidn

Liderazgo

Iniciativa y Creatividad

Cooperacidn

Personal Operativo

v

v

Responsabilidad

Iniciativa y creatividad
Utilizacidén de los recursos
Cooperacidn

Conocimiento del trabajo

Calidad del Trabajo

Paso III: Escala de Evaluaciodn

Para aplicar el método se utilizard una

en tres niveles:

evaluacidédn basada



Desempefio Deficiente: Indica que el empleado no cumple
con los requerimientos del puesto, por lo tanto no logra
alcanzar los objetivo.

Desempefio Normal: Indica que el empleado si cumple con
los requerimientos del puesto y si logra los objetivos.
Desempefilo Sobresaliente: Esta calificacidén se otorga
cuando el empleado, aparte de lograr los objetivos vy
cumplir con los requerimientos del puesto, posee una
habilidad especial y logra resultados rara vez

alcanzados.

Estos niveles se muestran en el siguiente cuadro:

Cuadro No. 1

Rangos de Calificacién
CALTFICACION GENERAL PUNTOS
0< X < 100
Desempefio Deficiente
Desempefio Normal 100< X < 200
Desempefio Sobresaliente 200< X < 300




Paso IV: Ponderaciodn

Consiste en darle un cierto valor a cada factor baséandose

en cuan determinante es el éxito

trabajo.

Ejemplo:

del desarrollo del

La ponderacidén se realiza igualando a 100 la suma de la

valoracién de todos los factores y repartiendo este valor

entre los factores de acuerdo a la importancia de estos con

respecto al trabajo. La Junta Directiva puede asignar un

valor diferente segin el nivel de importancia que considere

para cada factor.

Cuadro No. 2 Personal Operativo

Factores Desempeifio |Desempeifio |Desempeiio
Deficient |Normal sobresalie
e nte
Calidad del Trabaijo 30 60 90
Conocimiento del Trabaijo 20 40 60
Responsabilidad 20 40 60
Utilizacidén de los Recursos |15 30 45
Iniciativa v Creatividad 10 20 30
Cooperacidn 5 10 15
Total de Puntos 100 200 300




Cuadro No. 3 Personal Administrativo

Desempefio

Deficiente Desempefio Desempeiio
Factores Normal sobresaliente
Responsabilidad 25 50 75
Calidad del 20 40 60
Conocimiento del 15 30 45
Liderazgo 15 30 45
Cooperacidn 10 20 30
Comunicacidn 10 20 30
Iniciativa N 5 10 15
Total de Puntos 100 200 300

Para la elaboracidén de los cuadros 2 y 3, se utilizdé un
peso especifico para el primer termino (primera columna), y
posteriormente se aplico la progresioén aritmética
consistente en ir sumando el mismo valor (primer termino)

para obtener el valor del segundo y tercer términos.

Para obtener la calificacién final se debe efectuar la suma
de los wvalores de cada factor. El ©pontaje obtenido
determinard la calificacién que se asignarda a ese

individuo. (Segtn el cuadro No. 1)

6. Formularios de Evaluacién del Desempeiio

Estos se presentan a continuacién.




CENTRO DE CONVENCIONES “JOSE LUIS RAMOS”

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PERSONAL OPERATIVO

NOMBRE DEL EMPLEADO:

EDAD:
CARGO:

SEXO:

FECHA:

PERIODO DE EVALUACION DE:

DEPARTAMENTO/SECCION:

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

INSTRUCIONES:

Marcar con un

\\X/I

la categoria que considere
que representa el desempeno del empleado.

FACTORES DE DESEMPENO DESEMPENO
EVALUACION DEFICIENTE DESEMPENO NORMAL SOBRESALIENTE
Trabajo de buena
calidad arriba del
Su trabajo no es |Ocasionalmente nivel del promedio,
Calidad del confiable, debe ser|debe verificar su|rara vez necesita
trabajo controlado constante- |trabajo correcciones, su
mente trabajo es total-
mente confiable
Deficiente Posee poco | Conoce ampliamente
Conocimiento conocimiento de su|conocimiento de | las funciones
del Trabajo trabajo las funciones de|asignadas a su
su puesto puesto de trabajo
No cumple con sus|Cumple con sus | Cumple bien con sus
Responsabilidad |obligaciones y | obligaciones en | obligaciones % se
demuestra poco | forma regular y | esfuerza por
interés por su |demuestra interés |superarse
trabajo por su trabajo
No muestra interés en |Buena Dinamismo para
Utilizacidén de |manejar administracién de |mejorar su
los Recursos apropiadamente los|los recursos y uso |productividad, nuy
recursos disponibles |adecuado de | hdbil para mostrar

a su cargo

métodos y técnicas

mejoras a métodos de
trabajo y reduccidn
de costos

Raramente pasa a la|Frecuentemente Siempre pasa a la
Iniciativa y accién, no asume |[pasa a la accién|acciédn asumiendo los
Creatividad responsabilidad que | asumiendo riesgos |riesgos que trae un

no estén pactadas nuevo emprendimiento

previamente

Es dificil trabajar |Dispuesto a | Dispuestos a prestar
Cooperacidn con él1 o con ella, |prestar ayuda solo|ayuda siempre que

frecuentemente se|en algunos casos, |sea requerida

niega a prestar ayuda
a los demés

prefiere no
trabajar en equipo




RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
NOMBRE :
CARGO:

FACTORES CALIFICACION
Calidad del Trabajo
Conocimiento del Trabajo
Responsabilidad
Utilizacidén de los Recursos
Iniciativa y Creatividad

Cooperacidn
TOTAL
RANGOS DE CALIFICACION
0 < X < 100
Desempefio Normal 100 < X < 200
Desempefio Sobresaliente 200 < X < 300

CON BASE A LA EVALUACION REALIZADA, EL EMPLEADO OBTUVO UNA EVALUACION
DE:

DESEMPENO SOBRESALIENTE DESEMPENO NORMAL DESEMPENO DEFICIENTE
OBSERVACIONES:
FIRMA DEL EVALUADOR SELLO

COMUNICACION DE LA CALIFICACION AL EVALUADO

HAGO CONSTAR QUE HE LEIDO LA PRESENTE EVALUACION Y CALIFICACION DEL
DESEMPENO Y ME DOY POR ENTERADO DEL CONTENIDO DE LA MISMA

ESTOY DE ACUERDO CON EL RESULTADO: SI NO
POR INCORMIDAD CON EL RESULTADO SOLICITO APELACION: SI NO

COMENTARIO DEDL EVALUADO, INCLUYENDO LOGROS ALCANZADOS

FIRMA DEL EVALUADO FECHA:



CENTRO DE CONVENCIONES “JOSE LUIS RAMOS”

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
PERSONAL ADMINISTRATIVO

A. NOMBRE DEL EMPLEADO:

EDAD:
CARGO:

SEXO:

FECHA:

PERIODO DE EVALUACION DE:

DEPARTAMENTO/SECCION:

AL

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:

INSTRUCIONES: Marcar con un “X” la categoria que considere que representa el desemperio del

empleado.
FACTORES DE DESEMPENO DESEMPENO
EVALUACION DEFICIENTE DESEMPENO NORMAL SOBRESALIENTE
Trabajo de buena
calidad arriba del
Su trabajo no es | Ocasionalmente debe | nivel del promedio,
Calidad del confiable, debe ser | verificar su trabajo|rara vez necesita
trabajo controlado constante- correcciones, su
mente trabajo es total-mente
confiable
Deficiente conocimiento | Posee poco | Conoce ampliamente las
Conocimiento del |de su trabajo conocimiento de las | funciones asignadas a
Trabajo funciones de su|su puesto de trabajo
puesto
No cumple con sus | Cumple con sus | Cumple bien con sus
Responsabilidad obligaciones y | obligaciones en | obligaciones vy se
demuestra poco interés | forma regular y | esfuerza por
por su trabajo demuestra interés | superarse
por el trabajo
Liderazgo Constantemente es | Es obedecido pero | Sabe hacerse obedecer y
obedecido por sus | tolera algunos | es seguido con gusto
subalternos desordenes
Raramente prasa a la | Frecuentemente pasa | Siempre pasa a la
Iniciativa y accién, no asume | a la accidén | accidén asumiendo los
Creatividad responsabilidad que no|asumiendo riesgos | riesgos que trae un
estén pactadas nuevo emprendimiento
previamente
Es dificil trabajar con|Dispuesto a prestar |Dispuestos a prestar
Cooperacidn él o con ella, | ayuda solo en | ayuda siempre que sea
frecuentemente se niega|algunos casos, | requerida
a prestar ayuda a los |prefiere no trabajar
demds en equipo
Comunicacién Muestra deficiencia en|Su comunicacidén es |Establece
la comunicacién, con | normal cono todos | constantemente una
todos los niveles | los que tienen | comunicacién muy fluida
emplea inadecuadamente | relacién en el |con sus superiores y
la informacién recibida | trabajo, sabe | subalternos
y de la transmisién de |brindar informacidén
la misma al que se la

solicita




RESULTADO DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

NOMBRE :

CARGO:

FACTORES CALIFICACION
Calidad del Trabajo
Conocimiento del Trabajo
Responsabilidad
Liderazgo
Iniciativa y Creatividad
Cooperacidn
Comunicacidn
TOTAL

RANGOS DE CALIFICACION

0 < X < 100
Desempefio Normal 100 < X < 200
Desempefio Sobresaliente 200 < X < 300

CON BASE A LA EVALUACION REALIZADA, EL EMPLEADO OBTUVO UNA EVALUACION

DE:

DESEMPENO SOBRESALIENTE DESEMPENO NORMAL DESEMPENO DEFICIENTE L
OBSERVACIONES:

FIRMA DEL EVALUADOR SELLO

COMUNICACION DE LA CALIFICACION AL EVALUADO

HAGO CONSTAR QUE HE LEIDO LA PRESENTE EVALUACION Y CALIFICACION DEL
DESEMPENO Y ME DOY POR ENTERADO DEL CONTENIDO DE LA MISMA

ESTOY DE ACUERDO CON EL RESULTADO: SI NO

POR INCORMIDAD CON EL RESULTADO SOLICITO APELACION: SI NO

COMENTARIO DEDL EVALUADO, INCLUYENDO LOGROS ALCANZADOS

FIRMA DEL EVALUADO FECHA:
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