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RESUMEN

En El Salvador se constituyeron las Organizaciones no gubernamentales con la
fundacion de la Cruz Roja Salvadorefia, en marzo de 1885. Una de las
instituciones que ejerce actividades para el desarrollo de la sociedad es la
Asociacion para la Organizacion y Educacion Empresarial Femenina de El
Salvador, (OEF), fundada en agosto de 1985.

En 1990, se inicia la construccién del Centro de Capacitacion Vocacional (OEF)
en San Vicente. En 2004, se construye el complejo de servicios Don Pablito
Tesak. En 2017, la institucion decide separar las acciones sociales de las
generadoras de ingresos y se crea la sociedad Mana Empresarial S.A. de C.V.
Empresa en la cual la ONG es la accionista mayoritaria y seguird aportando
recursos a esta, a fin de garantizar la continuidad de las acciones sociales.
Ademas, debido a su reciente origen, y conformacion, no posee los lineamientos
necesarios que le permitan administrar sus recursos disponibles. A raiz de lo
expresado anteriormente, se ve la necesidad de elaborar un plan que facilite el
desarrollo de los procesos administrativos y que contribuya al manejo y

optimizacién de recursos.

La presente investigacion tiene como objetivo principal disefiar un plan de gestién
para el desarrollo de los procesos administrativos de la Sociedad Mana
Empresarial S.A de C.V en el Municipio de San Vicente, Departamento de San

Vicente.

La metodologia utilizada para llevar a cabo el trabajo de investigacion fue el
meétodo cientifico, en el cual se siguidé una serie de pasos de forma ordenada,
La aplicacion de este método ha permitido obtener informacion mas confiable
a fin de describir el objeto de estudio de manera clara y objetiva. Ademas, se

aplicé el método auxiliar analitico donde se estudié cada una de las etapas del



proceso administrativo para evidenciar el problema antes mencionado y la
sintesis con el proposito de integrar en un solo conocimiento las partes del
estudio y nos ayudd a elaborar el diagnoéstico de la problematica, dicha
informacion fue recopilada a través de una entrevista dirigida al gerente general
mediante una guia de preguntas estructuradas y un cuestionario aplicado a los

empleados de la empresa.

De acuerdo a los resultados obtenidos de la investigacion se concluy6 lo
siguiente: La Sociedad Mana Empresarial no posee un plan de gestién para el

desarrollo administrativo.

Por lo tanto, la principal recomendacion que se determind es la realizacion e
implementacion de un plan de gestion para el desarrollo administrativo de la
sociedad Mana Empresarial S.A. DE, C.V. el cual pretende potenciar el desarrollo

de las actividades administrativa que realiza.



INTRODUCCION

Para toda organizacion es importante contar con planes, de manera que guien el
funcionamiento de la misma hacia el logro de sus metas y objetivos. En cualquier
etapa que se encuentre la empresa es importante desarrollarlos, ya sea qué;
inicie, crezca, madure o declive.

En este trabajo de investigacion se ha elaborado, un plan de gestion para el
desarrollo administrativo, con el propésito de potencializar a la empresa. Para
ello se realiz6 un proyecto para evaluar las necesidades que posee la empresa,
la viabilidad y factibilidad del mismo.

Teniendo en cuenta lo anterior, se llevo a cabo la investigacion; en la cual se hizo
por capitulos. El primer capitulo comprende: el marco teorico de referencia,
marco legal e institucional; aqui se han detallado todo el marco conceptual sobre
este tema y la normativa legal aplicable.

En el segundo capitulo, se efectué un diagnéstico de la situacion actual de la
sociedad, en donde se plantea el problema, los objetivos, la metodologia de la
investigacion, las fuentes de informacién, se determina el ambito de la
investigacion, las unidades de andlisis, el universo y muestra, se describe el
procesamiento de la informacion, los alcances y limitaciones de este, hasta
culminar con las conclusiones y recomendaciones.

Por su parte, en el tercer capitulo se refleja; la propuesta de un plan de gestion
para el desarrollo administrativo de la Sociedad Man& Empresarial, S.A. de C.V.,
lo que incluye: la presentacion de la propuesta, la definicibn de objetivos,
politicas, estrategias de la empresa, se describe la propuesta con todos los
elementos que incluye, se plantea un plan de capacitacion y uno de
implementacion para llevar a cabo toda la propuesta, a fin de contribuir, impulsar
a la sociedad para que logre todos sus fines y como punto final se presenta la

bibliografia utilizada y los anexos correspondientes.



CAPITULO I: MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE: EMPRESA,
GENERALIDADES DE LA SOCIEDAD MANA EMPRESARIAL, MARCO LEGAL
E INSTITUCIONAL, PLANES, TIPOS DE PLANES, PLAN DE GESTION
ADMINISTRATIVA.

1. EMPRESA.

1.1. Definicion.

Segun Garcia del Junco, Julio: Es una entidad que, mediante la organizacion
de elementos humanos, materiales, técnicos y financieros proporciona bienes o
servicios a cambio de un precio que le permite la reposicién de los recursos

empleados y la consecucion de objetivos determinados.

Para Minch Lourdes: Es la entidad econémico-social en la cual, a través del
capital, el trabajo y la coordinacion de recursos se producen bienes y servicios

para satisfacer las necesidades de la sociedad.

Cbédigo de Comercio: Establece que estd constituida por un conjunto
coordinado de trabajo, de elementos materiales y de valores incorp6reos, con
objeto de ofrecer al publico, con propdésito de lucro y de manera sistemética,

bienes o servicios.

Teniendo en cuenta las definiciones anteriores, se afirma que es una entidad
conformada por recursos humanos, financieros y materiales, organizados para la
creacion y comercializacion de bienes o servicios para la satisfaccion de las

necesidades de la sociedad, a fin de obtener un beneficio econdmico.



1.2. Importancia.

Cordova Lopez, Rebeca expone la importancia de las empresas, a
continuacion:

Esquema 1: Importancia de las empresas.
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Fuente: Rebeca Cérdova Lopez.

2. CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS.
2.1. Tipos de empresas.

Minch Lourdes plantea la siguiente clasificacion:

Cuadro resumen 1: Tipos de empresas.

Por su actividad y/o Por su origen de . Por su constitucion
- - Por su magnitud
giro capital Legal

sIndustriales *Publicas

*Monto de su capital *Sociedad en Nombre
eComerciales *Privadas eNUmero de Colectivo
=Servicios empleados *Sociedad en
*\olumen de Comandita Simple
produccion *Sociedad de
*Volumen de ventas Responsabilidad
Limitada

*Sociedad Andnima

sSociedad en
Comandita por
Acciones

*Sociedad
Cooperativa

Fuente: Lourdes Minch.



2.2. Clasificacion segun el Banco Mundial.
Tabla 1: Clasificacion de Micro, Pequefia y Mediana Empresa. (En numero de
empleados y dblares americanos).

Empleados Ganancias
Micro empresa 1a10 100.000 10.000
Pequefia empresa 10a 50 3.000.000 3.000.000
Mediana empresa 51a300 15.000.000 15.000.000
Fuente:

https://iwww.gizcepal.cl/files/Manual_Micro_Pequenha_Mediana_Empresa_TIC_politicas_publicas.pdf
consultado el 28/08/2018.

2.3. Clasificacion de las empresas de acuerdo con la Comisién
Nacional de la Micro y Pequefia Empresa (CONAMYPE).

Tabla 2: Clasificacion de las empresas por tamafio de unidad econémica o
segmento empresarial.

Concepto segln Indicadores (Dimensiones)
tamafio de unidad
econémicao Laboral Financiera
segmento (Trabajadores (Ventas brutas
empresarial. permanentes
; anuales)
................................................................................................................................. remunerados) UYL
Cuenta propia o ~ Sin trabajadores Hasta $5.715

Autoempleo remunerados

Fuente: http://www.bcr.gob.sv/bcrsite/uploaded/content/category/312332477.pdf consultado el 28/08/2018


http://www.giz-cepal.cl/files/Manual_Micro_Pequenha_Mediana_Empresa_TIC_politicas_publicas.pdf
http://www.bcr.gob.sv/bcrsite/uploaded/content/category/312332477.pdf

2.4. Clasificacion de empresas segun la Direccion
General de Estadisticas y Censos (DIGESTYC).

Tabla 3: Clasificacion de empresas segun personal ocupado e ingresos brutos.

Categoria Personal Ocupado Ingresos Brutos
Microempresa Hasta 10 empleados Hasta $100,000.
Desde $100,001

Pequefia empresa : De 11 a 50 empleados Hasta $1, 000,000.

Desde $1, 000,001

Mediana empresa : De 51 a 100 empleados Hasta $7,000, 000.

Grande empresa Mas de 100 empleados Méas de $7,000, 000.

Fuente: Direccion General de Estadisticas y Censos (DIGESTYC).

3. LA PEQUENA EMPRESA EN EL SALVADOR.

3.1. Definicion.

Segun laLey de Fomento y Proteccion y Desarrollo parala Micro y Pequefia

Empresa MYPE en su Art. 3 clasifica la pequefia empresa como:

Persona natural o juridica que opera en los diversos sectores de la economia, a
través de una unidad econémica con un nivel de ventas brutas anuales mayores
a 482 hasta 4,817 salarios minimos mensuales de mayor cuantia y con un

maximo de 50 trabajadores.

Segun el Banco Central de Reserva en el ensayo del papel gque
desempefia la micro y pequefia empresa en el crecimiento econémico
define a la pequefia empresa como: La persona natural o juridica que opera
en el mercado produciendo y/o comercializando bienes o servicios por riesgo
propio, a través de una unidad organizativa, con un nivel de ventas brutas

anuales de hasta $1 millén y hasta 50 trabajadores remunerados



3.2.

3.2.1. En la Regién de Centro América.

Esquema 2: Importancia de las MYPE
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Fuente: http://www.bcr.gob.sv/bcersite/uploaded/content/category/271084351.pdf consultado el

28/08/2018

3.2.2. En El Salvador.

Tabla 4: Las empresas de El Salvador

Gran Empresa 953
Mediana Empresa 1,275
Pequefia Empresa 3,238

Micro Empresa 156,284

Sin Clasificacion 184
Total Nacional 161,934

Fuente: http://www.bcr.gob.sv/bersite/uploaded/content/category/271084351.pdf consultado el 28/08/2018




3.2.3. Importancia de la Micro, Pequefiay Mediana Empresaen
El Salvador.
i. ““Representa cerca del 99%del sector empresarial del pais.
ii. Se estima que generan 700 mil empleos directos.
iii.  Aportan alrededor del 35% del Producto Interno Bruto (Segun el libro de
la Microempresa)
iv. ~En conjunto consumen mA&s insumos Yy servicios que las grandes
empresas.”
Por lo anterior se puede decir que apoyar al sector impacta directamente el
crecimiento equitativo y sostenible que necesita el pais. Al crear oportunidades

para que se desarrollen.

4. SOCIEDADES ANONIMAS EN EL SALVADOR.
4.1. Definiciéon.

“Es aquella que se constituye bajo denominacion, la cual se formara libremente
sin mas limitaciones que la de ser distinta a cualquiera otra sociedad existente e
ird inmediatamente seguida de las palabras Sociedad Anénima o su abreviatura
S.A. La omision de este requisito acarrea responsabilidad ilimitada y solidaria
para los accionistas y administradores, ya que los socios de este tipo de sociedad
responden a las obligaciones sociales contraidas Unicamente con el valor del

aporte que hayan hecho en la misma.

4.2. Requerimientos para la constitucion de una sociedad
anénima.
i.  Que el capital social no sea menor de dos mil dblares de los Estados

Unidos de América y que este integramente suscrito.

http://www.bcr.gob.sv/bersite/uploaded/content/category/271084351.pdf consultado el 28/08/2018



ii. Que se pague en dinero efectivo, cuando menos el cinco por ciento del
valor de cada accién pagadera en el numerario.
iii.  Que satisfaga integramente el valor de cada accion, cuando su pago haya

de efectuarse en todo o en parte, con bienes distintos del dinero.

La sociedad andnima es constituida mediante una escritura publica. Cuando la
sociedad anénima haya de constituirse por suscripcion publica, los fundadores
presentaran a la oficina que ejerza la vigilancia del Estado, un programa con el
proyecto de escritura social que reuna los requisitos mencionados en el articulo
194, con excepcion de los que, por la propia naturaleza de la fundacién sucesiva,

no puedan consignarse en el programa.
4.3. Fundadores de una sociedad anénima.

i.  Losfirmantes del programa, sila sociedad se constituy6 en forma sucesiva
o publica.
ii. Los otorgantes de la escritura de constitucion de la sociedad, si esta se

constituy6 en forma simultanea.

Los fundadores no pueden estipular a su favor beneficios que comprometan el

capital social. Todo pacto en contrario es nulo.

4.4. Juntas generales de accionistas.

La junta general formada por los accionistas legalmente convocados y reunidos

es el 6rgano supremo de la sociedad.

Las juntas generales de accionistas son ordinarias y extraordinarias.
Las juntas constitutivas y las especiales se regiran, en lo aplicable, por las normas

dadas para las juntas generales, salvo que la ley disponga otra cosa



4.5. Administracion y vigilancia.

La administracién de las sociedades andnimas estara a cargo de unos o varios
directores que podran ser o no accionistas y podran ser electos por la junta
general, salvo que el pacto social establezca que lo seran por junta especiales

representativas de las distintas categorias de acciones.

Cuando la administracion se encomiende a varias personas se debera constituir

una Junta Directiva.

La vigilancia de la sociedad an6nima estara confiada a un auditor designado por
la junta general, la cual sefialard también su remuneracion y podra remover a
los auditores en cualquier momento. Si el pacto social lo determina podra,
constituirse un consejo de vigilancia. La manera de integrarlo y sus facultades
deberan establecerse en el mismo pacto; pero a pesar de ello, sera siempre

indispensable el nombramiento del auditor.”

5. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA.

5.1. Origen.

“‘Mana Empresarial S.A de C.V nace a partir de que OEF (Asociacion para la
Organizacion y Educacion Empresarial Femenina de El Salvador) decide separar
las acciones sociales de las generadoras de ingresos. OEF es accionista
mayoritaria de esta sociedad y continuara aportando recursos a la OEF, a fin de

garantizar la continuidad de las acciones sociales™.

5.2. Denominacion.

“Sociedad Mana empresarial S.A de C.V.™

2https://www.asamblea.gob.sv/sites/default/files/documents/decretos/171117_072920482_archivo_docume
nto_legislativo.pdf/ cédigo de comercio de El Salvador/visitado 28/08/2018.

3 https://www.oefes.org consultada el 28/08/2018.

4 Informacion obtenida del Gerente de la entidad en estudio.


http://www.oefes.org/

5.3. Ubicacioén.

Sobre la carretera que conduce a Amapulapa, N° 25, lotificacion Vaquerano,

Departamento de San Vicente, Municipio de San Vicente.

Figura 4: Ubicacion de la Sociedad Mana Empresarial.
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5.4. Empleados.
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Fuente: Gloogle Maps.

Tabla 5: Puestos de la Sociedad Mana en el Centro de Servicios “Don Pablito

PUESTO N° DE EMPLEADOS

Tesak.

Gerencia 1

Area Administrativa 11
Area Operativa 10
TOTAL 22

Fuente: Elaboracién propia en base a la informacion obtenida del gerente de la entidad en

estudio
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5.5. Actividad econ6mica.

La sociedad Mana Empresarial S.A. de C.V. Es una empresa con fines de lucro
ya que los ingresos que percibe por su actividad econdmica son para beneficio
de sus socios, por lo tanto, es considerada como tal.

Esta se dedica a la prestacion de servicios, ya que no comercializa articulos
tangibles, si no que satisface necesidades de los clientes ofreciendo diferentes

tipos de servicios los cuales se detallan a continuacion:

5.5.1. “Hotel
i.  Servicio de habitacion.
ii. Individuales.
iii.  Dobles.
iv.  Triples.
5.5.2. Restaurante
i.  Menu para eventos en los salones de usos mdltiples.
ii.  Menu para eventos fuera de las instalaciones.
5.5.3. Servicios de alquiler de salones para eventos
i.  Alquiler de salones de usos mudltiples para eventos sociales, culturales,
profesionales, religiosos, etc.”™

5.6. Tamaifio.

“La Sociedad Mana Empresarial se constituye como pequefia empresa eligiendo
el criterio de la clasificacion que establece la Comision Nacional de la Micro y
Pequeila Empresa (CONAMYPE) debido a que cuenta con 22 empleos a la
fecha, lo cual puede variar ya que aun se encuentra en proceso de formacion, en
la actualidad este numero de empleados se mantiene y no exceden los 50

empleados.”®

5 Informacién obtenida mediante una entrevista al Gerente de la entidad en estudio.
6 Informacion obtenida mediante una entrevista al Gerente de la entidad en estudio.



5.7. Estructura organizativa actual.
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11
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6. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL.

6.1. Ley primaria.

i. Constituciéon de la Republica de El Salvador.

La Constitucion de la Republica de ElI Salvador emitida en 1983, Decreto
Constituyente N°38 publicada en el Diario Oficial N°234, Tomo N°281, en el Art.7,
establece que los habitantes de El Salvador tienen derecho a asociarse
libremente y a reunirse pacificamente y sin armas para cualquier objeto licito.

Nadie podra ser obligado a pertenecer a una asociacion.

La institucion encargada de observar el cumplimiento de la Constitucion
de la Republica es la Corte Suprema de Justicia mediante la Sala de lo
Constitucional, el cual le corresponderan conocer y resolver las
demandas de inconstitucionalidad de las leyes, decretos y reglamentos,

los procesos de amparo, etc.

6.2. Leyes Secundarias.

i. Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la

Prestacion de Servicios.

Emitido en 1992, por Decreto Legislativo N°296, publicado en el Diario Oficial
N°143, Tomo N°316, En el Art. 1. Establece el impuesto que se aplicara a la
transferencia, importacion, internacién, exportacion y al consumo de los bienes
muebles corporales; prestacion, importacion, internacion, exportacion y el

autoconsumo de servicios.

El Ministerio de Hacienda es el encargado del cumplimiento de esta ley

y se le atribuye la captacion de las contribuciones que las empresas
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gue estan obligadas a atribuir al estado en concepto de impuesto a la

transferencia de bienes muebles y a la prestacion de servicios.

ii. Ley del Impuesto sobre la Renta.

Emitida en 1991, mediante el Decreto Legislativo N°134, publicado en el Diario
Oficial N°242, Tomo N°313, el Art 2. Establece que se entiende por renta
obtenida, todos los productos o utilidades percibidos o devengados por los
sujetos pasivos, ya sea en efectivo o en especie y provenientes de cualquier clase
de fuente, tales como: Del trabajo, ya sean salarios, sueldos, honorarios,
comisiones y toda clase de remuneraciones 0 compensaciones por servicios
personal.

La institucion encargada de la recaudacion de dichos fondos es el

Ministerio de Hacienda y tiene la atribucion de hacer cumplir lo descrito en

esta Ley.

iii.  Leyde Turismo.

Emitida en 2005, mediante el decreto N°899, y publicada en el Diario Oficial
N° 237, Tomo 369.El Art.1 de la presente Ley, su objetivo es la de promovery
regular la industria y los servicios turisticos prestados a las personas
naturales o juridicas Nacionales o Extranjeras. En dicha Ley se presentan

las obligaciones y atribuciones que tiene las empresas turisticas.

El Ministerio de Turismo de El Salvador (MITUR) es la entidad que se
encarga el cumplimiento de la Ley, en conjunto con la Corporacion
Salvadorefia de Turismo (CORSATUR), que tiene como obijetivo

promover el desarrollo turistico en El Salvador y el Instituto Salvadorefio
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de Turismo (ISTU), esta ultima administra los diferentes centros turisticos

gue son de su propiedad.

iv. Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Emitido en 1996, mediante el Decreto Legislativo N°927, publicado en el Diario
Oficial N°243, Tomo N°333, el cual regula el sistema de ahorro para pensiones
de los trabajadores del sector privado y publico, con el objetivo de administrar
los recursos destinados a pagar prestaciones para cumplir con lo establecido

en esta Ley.

La institucion encargada del cumplimiento de la Ley es la
superintendencia del Sistema Financiero, es el 6rgano que regula las
operaciones de las Administradoras de Fondo de Pensiones (AFP), cuyo
objetivo es administrar los fondos para pensiones y el otorgamiento de

las prestaciones por vejez, invalidez, y sobrevivencia de sus afiliados.

v. Ley del Seguro Social.

Emitida en 1953, mediante el Decreto Legislativo N°1263, publicado en el Diario
Oficial N°226, Tomo N°161, esta ley tiene por objeto otorgar seguridad social
comprendidos en la constitucion, en beneficios de los trabajadores y sus

familiares asegurados.

El Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS), es el ente que se
encarga de brindar atencion a la salud de sus asegurados de acuerdo con

esta Ley.
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vi. Ley de Formacion Profesional.

Emitida en 1993, mediante el Decreto Legislativo N°554, publicado en el Diario
Oficial N°143, Tomo N°320, el cual se encarga de atender las necesidades de los
recursos humanos calificados que requiere el desarrollo econdmico y social del

paisy propiciar mejores condiciones de vida para el trabajador y su grupo familiar.

El Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP), es la
entidad encargada de cumplir con lo dispuesto en esta Ley, y tiene como
objeto satisfacer las necesidades de los recursos humanos calificados que

requiere el desarrollo econémico.

vii. Codigo de Comercio.

Emitido en 1970, mediante el Decreto Legislativo N°671, publicado en el Diario
Oficial N°140, Tomo N°228, el cual se encarga de regular las actividades de

comercio y las cosas mercantiles de las entidades sujetas a esta ley.

El Ministerio de Economia es la institucion que regula el cumplimiento del
Cédigo de Comercio, el cual brinda gestion y desarrollo a todas las
actividades que surgen del comercio y que por Ley deben tener un registro

y control por parte del Estado.

viii.  Codigo de Trabajo.

Emitido en 1972, por Decreto Legislativo N°241, publicado en el Diario Oficial
N°22, Tomo N°198. En el Codigo de trabajo tiene como objeto de armonizar las
relaciones entre patronos Yy trabajadores, estableciendo los derechos vy

obligaciones, como lo establece en el articulo 1.
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El Ministerio de Trabajo y Prevision Social es la institucion encargada del
cumplimiento de lo establecido en este codigo, en él se encuentran los
derechos y obligaciones de los trabajadores, asi como también las de los

patronos.

ix. Cadigo de Salud.

Emitido en 1988, por Decreto Legislativo N°955, publicado en el Diario Oficial
N°86, Tomo N°299. El Presente Cédigo tiene por objeto desarrollar los principios
constitucionales relacionados con la salud publica y asistencia social de los

habitantes de la Republica

El Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social es la institucion
encargada de regular todo lo relacionado a la Salud del pueblo; determinar
las normas necesarias para su cumplimiento y evaluar las actividades

relacionadas con la salud.
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7. PLAN.

7.1. Definicion.

Segun la Real Academia Espafiola: Es un programa o disposicion detallada de
una obra o accion y del modo de realizarlas.

Para Hitt, M., Black, S., & Porter: son el medio a través del cual el administrador

espera llegar al objetivo deseado.

Segun Bateman, Thomas: Son las acciones o medios que los administradores

utilizan para alcanzar las metas organizacionales.

Con base a las definiciones anteriores, se afirma que es el conjunto de elementos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos propuestos a través de las

metas organizacionales.
7.2. Tipos de planes.

“Atendiendo el horizonte temporal, la magnitud de las metas y las personas o
niveles jerarquicos involucrados en su elaboracion y ejecucion, generalmente

los planes se dividen en tres tipos:
7.2.1. Estratégicos.

Los planes estratégicos son disefiados por la alta direccion de la empresa. En él
se plantean los lineamientos mas generales y objetivos mas trascendentales de
la organizacion, su alcance en cuanto a lo que se persigue es mas ambicioso, al
igual que el horizonte temporal es de largo plazo. En la empresa grande y
mediana debidamente formalizada, comiunmente se habla de largo plazo, cuando

los planes son para tres afios 0 mas. Es mediano cuando el periodo esta entre



18

Uno y tres afios. Corto plazo cuando es menor a un afio. Pero el largo, mediano
y corto plazo es un criterio que cambia cuando es una empresa pequefia 0

microempresa.
7.2.2. Tacticos.

La planeacién tactica es la que media entre la estratégica y la operativa. Abarca
de uno a tres afos. De los objetivos genéricos que contiene el plan estratégico,
se desprenden los objetivos tacticos que deben ser logrados por los niveles
gerenciales intermedios. Con estos se busca volver un poco mas concreto lo que

se persigue en el primer plan.
7.2.3. Operativos.

Los planes operativos son para un afio, se dividen las actividades y tareas en
meses y semanas. Se manejan a nivel de jefes de unidades y se ejecutan

directamente por los trabajadores operativos.”’

8. GESTION.

8.1. Definicion.

Para la Real Academia Espafiola. Es ocuparse de la administracion,
organizaciéon y funcionamiento de una empresa, actividad econdmica u

organismo.

Segun lo antes mencionado, es realizar un conjunto de actividades para mejorar
el rendimiento de una organizacion de tal manera que contribuya al logro de los

objetivos organizacionales.

7 Serrano, Alexis. Administracion | y I1. 1 edicion, Talleres Graficos UCA, San Salvador: 2000.
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9. GESTION ADMINISTRATIVA.

9.1. Definicion.

Segun Anzola Sérvulo. Consiste en todas las actividades que se emprenden
para coordinar el esfuerzo de un grupo, es decir, la manera en la cual se tratan
de alcanzar las metas u objetivos con ayuda de las personas y las cosas
mediante el desempefio de ciertas labores esenciales como son la planeacion,

organizacion, direccion y control.

Se considera que la gestidbn administrativa es una actividad importante en las
organizaciones, ya que el buen desempefio de ésta hace posible el logro de los
fines, siempre y cuando, los empleados se identifiguen con los objetivos

organizacionales y se trabaje uniendo esfuerzos y recursos.
9.2. Importancia.
“La importancia de la administracion se basa en los siguientes puntos:

i.  La administracion se da donde quiera que exista una organizacion.

i. El éxito de una empresa u organismo social se debe a la buena
administracion que posea.

iii. Paralas grandes empresas, la administracion cientifica es esencial.

iv. Para las empresas pequefias y medianas, la manera mas indicada de
competir con otras es el mejoramiento de su administracion, dicho en otras
palabras, tener una mejor coordinaciéon de sus recursos incluyendo al
humanao.

v. Para lograr un incremento en la productividad, dependerd de una

adecuada administracion.
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vi. Para las organizaciones que estan en vias de desarrollo, el principal
elemento para desarrollar su competitividad con otras es mejorar la calidad

en su administracion.”®

10.PLAN DE GESTION.

10.1. Definicidon.

Segun el sitio web Comunista Tool Box de la Universidad de Kansas. Es un
disefio sobre la mejor forma de manejar la organizacion durante sus actividades
cotidianas y a largo plazo. Incluye los métodos convencionales de hacer diversas
cosas como administrar el dinero, lidiar con las tareas actuales de la
organizacion, abordar la forma en que las personas de la organizacion realizan
su trabajo y el marco general, filoséfico e intelectual, en el que estos métodos

operan.

De acuerdo con lo antes mencionado, las organizaciones requieren de planes
para poder actuar en momentos que surjan imprevistos, ya que al poseer un plan
se cuenta con una guia o un instrumento que delinea el funcionamiento de la

organizacion.

11. ADMINISTRACION.

11.1. Definicion.

Segun Chiavenato ldalberto. Es el proceso de planear, organizar, dirigir y

controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales.

8 Reyes Ponce, Agustin, Administracion de empresas, teoria y practica. 12 edicién, Limusa, México: 2004.
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Para Koontz Weihrich y Cannice. Es el proceso mediante el cual se disefia y

mantiene un ambiente en el que individuos que trabajan en grupos cumplen

metas especificas de manera eficaz.

Segun Terry George R. Un proceso que consiste en las actividades de

planeacién, organizacién, ejecucion y control, desempefiadas para determinar y

alcanzar los objetivos sefalados con el uso de seres humanos y otros recursos.

Con base a los conceptos establecidos por los autores, se afirma que es el

proceso que consiste en planear, organizar, dirigir y controlar los recursos de la

organizacién en un ambiente que propicie la obtencién de resultados especificos

mediante la coordinacion de todos los recursos y la cooperacion de los

integrantes de un grupo.

11.2. Importancia.

“Contribuciones importantes de la administracion:

Proporciona la base técnica para definir con claridad, el pensamiento
estratégico de toda organizacion.

Establece el acervo de conocimiento necesario para planear, organizar,
dirigir y controlar todos los recursos de cualquier organizacion.

Busca desarrollar las habilidades de liderazgo, comunicacion, motivacion,
toma de decisiones, etc., en las personas que asumen funciones de
responsabilidad gerencial.

Permite anticipar el futuro con el uso de prondsticos y presupuestos, a fin
de plantear escenarios posibles de alcanzar; en el area de ventas,
finanzas, produccion, recursos humanos, etc.

Facilita técnicas de diagndéstico organizacional, que demuestran las
fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas, a fin de tomar las

decisiones pertinentes para aprovechar el mercado y minimizar el riesgo.
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Proporciona al gerente un marco de referencia general, dentro del cual
permite pensar y actuar, a fin de buscar soluciones efectivas a las
oportunidades que se le presenten.

Ha demostrado su utilidad en cualquier tipo de organizacién, aumentando
los beneficios, capital y valor en el mercado.

Procura la optimizacion de recursos y el éxito empresarial.

Ayuda a que las organizaciones sean competitivas, logrando su expansion
y presencia en los mercados nacionales e internacionales.

Permite mejorar la productividad organizacional; que trae a la vez,
prosperidad y calidad de vida a sus miembros y sociedad en general.
Genera crecimiento econdmico y puestos de trabajo.

La administracion con responsabilidad social contribuye a la conservacién

del medio ambiente.”

11.3. Caracteristicas de la administracion.

“‘Universalidad: Es indispensable en cualquier grupo social, ya sea en
una empresa publica o privada o en cualquier tipo de institucion.

Valor Instrumental: Su finalidad es eminentemente practica, siendo la
administracion un medio para lograr los objetivos de un grupo.
Multidisciplinar: Utiliza y aplica conocimientos de varias ciencias y
técnicas.

Especificidad: Aunque la administracion se auxilia de diversas ciencias,
su campo de accion es especifico, por lo que no puede confundirse con

otras disciplinas.

% Serrano, Alexis. Administracion | y I1. 1 edicion, Talleres Graficos UCA, San Salvador: 2000.
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v. Flexibilidad: Los principios administrativos son flexibles y se adaptan a

las necesidades de cada grupo social en donde se aplican.”°

Segun Hernandez, Sergio y Rodriguez. Son operaciones, a lo que hoy se
conoce como proceso, a la secuencia de pasos o actividades para alcanzar un

objetivo.

Por lo tanto, es un conjunto de pasos o etapas ordenados para alcanzar un

determinado objetivo o llevar a cabo una actividad.

12. EL PROCESO ADMINISTRATIVO.

12.1. Definicion.

Segun Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Son las funciones del
administrador son: planificacion, organizacion, direccién y control que conforman
el proceso administrativo, cuando se les considera desde el punto de vista

sistematico.

Para Munch Lourdes. Es el conjunto de etapas a través de los cuales se lleva a

cabo la administracion.

Segun Chiavenato Idalberto. Es un sistema abierto y ciclico de planeacion,

organizacion, direccion y control.

El desempefio de estas cuatro funciones constituye el ciclo administrativo, y es

lo que se conoce como Administrar.

10 Miinch, Lourdes. Administracion, Gestion Organizacional, Enfoques y Proceso Administrativo. 2°
Edicion, Pearson Educacion, México, 2014.
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Figura 1: Proceso administrativo

PLANEACION

PROCESO

CONTROL ADMINISTRATIVO ORGANIZACION

DIRECCION

Fuente: Chiavenato (2004).

13.ETAPAS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

13.1. Planeacion.

13.1.1. Definicion.

Segun Chiavenato Idalberto. Es la primera funcion administrativa porque sirve
de base a las demas funciones. Esta funcion determina por anticipado cuales son
los objetivos que deben cumplirse y qué debe hacerse para alcanzarlos; por
tanto, es un modelo tedrico para actuar en el futuro. La planeacién comienza por
establecer los objetivos y detallar los planes necesarios para alcanzarlos de la
manera mas efectiva posible. La planeacién determina dénde se pretende llegar,

gué debe hacerse, como, cuando y en qué orden.
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Para Munch Lourdes. Es la determinacién de los escenarios futuros y el rumbo
hacia donde se dirige la empresa, asi como la definicién de los resultados que se

pretenden obtener y las estrategias para lograrlo, minimizando riesgos.

Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Estable que es la seleccion de misiones
y objetivos, asi como de las acciones para lograrlos; lo anterior requiere tomar

decisiones, es decir, elegir una accion entre varias alternativas.

De lo antes mencionado es la primera fase del proceso administrativo que
consiste en determinar el rumbo de la organizacion, establecer los objetivos y
los lineamientos que se deben seguir para alcanzarlos, es decir un plan de

accion de como se debe actuar a futuro.

13.1.2. Importancia.
i. “Eslabase del resto de etapas del proceso administrativo.
i. Permite a la organizacibn precisar sus objetivos principales,
proporcionando guias claras para la toma de decisiones.
iii.  Se constituye en un medio de control.
iv.  Minimiza los costos, a través de la utilizacion racional de los recursos.
v. Reduce la toma de decisiones basadas en especulaciones o

improvisaciones, lo que conlleva a mejores resultados.”*!

13.1.3. Principios de la planeacion.

La planeacién posee los siguientes principios:

i. “Factibilidad: Los planes deben ser posibles; es inoperante elaborar
planes demasiado ambiciosos u optimistas que no se pueden lograr. La
planeacién debe adaptarse a la realidad y a las condiciones objetivas que

actuan en el medio ambiente.

1 Serrano, Alexis. Administracion | y Il. 1 edicion, Talleres Graficos UCA, San Salvador: 2000.
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ii. Objetividad: Es indispensable utilizar datos objetivos tales como
estadisticas, estudios de mercado, estudios de factibilidad, calculos
probabilisticos, modelos matematicos y datos numéricos al elaborar
planes para reducir al minimo los riesgos.

iii.  Flexibilidad: Deben establecerse margenes de holgura que consideren
los imprevistos en todos los planes.

iv. Cuantificacién: Tanto el plan estratégico como los planes tacticos y
operativos deben explicarse en términos numéricos y cifras exactas. Es
comun que las empresas establezcan objetivos de manera general sin
establecer nUmeros y cantidades de tiempo, lo que convierte los planes en
un conjunto de buenas intenciones.

v. Unidad: Los planes tacticos y operativos deben subordinarse al plan
estratégico y dirigirse al logro de la mision y vision organizacional. Debe
existir congruencia y consistencia en todos los planes.

vi. Del cambio de estrategias: Siempre deben considerarse planes alternos
para un escenario optimista, otro realista y un pesimista. Cominmente se
conoce a esto como plan a, plan b y plan c, de tal forma que se afronten

posibles cambios en el entorno.”*?

13.1.4. Misién, Vision y Valores.
Mision.

Segun Hernandez, Sergio y Rodriguez. Es lo que hace la empresa para

satisfacer una necesidad de los usuarios y clientes.

12 Miinch, Lourdes. Administracion, Gestién organizacional, enfoques y proceso administrativo. 2 a edicién,
Pearson Educacion. México: 2014.
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Para Minch Lourdes. Es la definicion amplia del propésito de la empresa y la

descripcion del negocio o giro al que se dedica.
Algunas preguntas que ayudan a definir la mision.
Preguntas que se deben hacer para definir la mision de una empresa.

“¢ En qué negocio se esta? ¢Quiénes son los clientes? ¢Qué valor agregado
reciben los clientes? ¢, Qué contribucidn hace la empresa a la sociedad? ¢ En qué
es especialmente buena la empresa (productos, servicios, fortalezas)? ¢Como

se distingue y es Unica?"13
Vision.

Para Thompson, Arthur A. Describe las aspiraciones de la administracion para
el futuro, y bosqueja el curso estratégico y la direccién de largo plazo de la

compaiia.

Segun Munch Lourdes. Es el enunciado del estado deseado en el futuro para

la organizacion, provee direccion y estimula acciones concretas.

En resumen, la misién es lo que somos en la actualidad y que hacemos, es decir,
la razén de ser, y la vision es lo que pretendemos ser en el futuro, hacia dénde

vamos.
Valores.

De acuerdo con Thompson, Arthur A. Son las creencias, caracteristicas y
normas conductuales que se esperan de su personal cuando realiza negocios

de la compafiia y persigue su vision estratégica y su mision.

13 Hernandez, Sergio y Rodriguez: Introduccion a la Administracion,4° Edicion, McGraw-Hill
Interamericana, México, 2006.



28

13.1.5. Objetivos, estrategias y politicas.

Objetivos.

Segun Munch Lourdes. Representan los resultados que la empresa espera
obtener, son fines por alcanzar, establecidos cuantitativamente a un tiempo

especifico.

Para Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Son los fines hacia los que se dirige
la actividad.

Para Cérdova LOpez, Rebeca. Significan los resultados que se pretenden
obtener, esto es, los fines que se desean alcanzar y que se establecen

cuantitativamente.

En conclusién, son los fines que pretende alcanzar la empresa, en un tiempo

especifico y que son establecidos y medidos cuantitativamente.
Estrategias.

Segun Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Se define como la forma en que
se determinan los objetivos basicos a largo plazo en una empresa, la
instrumentacién de los cursos de accién y la asignacién de los recursos

necesarios para alcanzar esos objetivos.

Para Hernandez, Sergio y Rodriguez. Es una idea rectora que orienta la accion
y decisiones cotidianas de los niveles directivos y administrativos a través del

tiempo.

Para Minch Lourdes. Son alternativas o cursos de accién que muestran los

medios y recursos que deben emplearse para lograr los objetivos.
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La estrategia es el curso de accion de la empresa que determinan los recursos

necesarios para el logro de los objetivos a través del tiempo.
Politicas.

Para Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Son declaraciones o interpretaciones

generales que orientan las reflexiones para la toma de decisiones.

Segun Munch Lourdes. Son guias para orientar la accion; son criterios,
lineamientos generales a observar en la toma de decisiones acerca de

situaciones y decisiones que se repiten.

De lo antes mencionado se concluye que son lineamientos generales que
orientan el momento de tomar decisiones en diferentes situaciones y actuaciones

en la empresa.
13.1.6. Actividades mas importantes de la planeacion.

Rebeca Cordova Lo6pez. Plantea las siguientes actividades con mayor

importancia que se realizan en la etapa de la Planeacién y son las siguientes:

Definir los propésitos, prondsticos, objetivos y estrategias a seguir.
Establecer politicas, procedimientos y métodos de desempefio.
Elaborar los programas para lograr los objetivos.

Elaborar presupuestos.

® 2 o T 9

Establecer las condiciones y suposiciones bajo las cuales se hara el
trabajo.
f. Establecer el plan general.

g. Anticipar los posibles problemas futuros.
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13.1.7. Proceso Formal de la Planeacion.

Esquema 3: Proceso formal de la planeacion.

8.
Menitoreo
y Control

2. Analizar
Situacion
Actual

1. Detectar

3.
Considerar
Premisas

Oportunidades

7.
Implementa-
cion

BG.
Seleccionar
objetivosy
alternativas
rentables.

13.2. Organizacion.
13.2.1. Definicion.

4, Definir
Objetivos

5. Evaluar
Objetivos y
alternativas

de accién

Fuente: Alexis Serrano.

Para Minch Lourdes: Consiste en el disefio y determinacién de las estructuras,

procesos, sistemas, métodos y procedimientos tendientes a la simplificacion y

optimizacion del trabajo.

Chiavenato Idalberto afirma que consiste en:

i. Determinar las actividades especificas necesarias para el logro de los

objetivos planeados (especializacion).
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ii.  Agrupar las actividades en una estructura logica (departamentalizacion).
iii. Asignar las actividades a posiciones y personas especificas (cargos y

tareas

Para Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Es la parte del proceso administrativo
gue supone el establecimiento de una estructura intencional de funciones que las
personas desempefien en una organizacion; es intencional en el sentido de
asegurarse que todas las tareas necesarias para lograr las metas se asignen, en

el mejor de los casos, a las personas mas aptas para realizarlas.

En conclusion, la organizacion es la fase del proceso administrativo que consiste
en establecer una estructura organizacional y determinar las tareas necesarias
para el logro de objetivos, asignar las tareas al talento humano idéneo para

desempefiarlas en una empresa.
13.2.2. Principios de la organizacion.
Minch Lourdes describe los siguientes principios:

i. De la mision: Todas las actividades deben orientarse a lograr la mision
de la organizacion.

ii. Simplificacién: Al organizar es necesario recordar que la finalidad es
simplificar el trabajo y no complicarlo.

ii. Especializacion: El trabajo se realizar4 mas facilmente si se subdivide en
actividades especificas. A mayor especificacion mayor eficiencia y
destreza.

iv. Jerarquia: Establece que la organizacion es una jerarquia. En la empresa
se deberan definir claramente los niveles jerarquicos y de autoridad de
cada puesto con el fin de propiciar el orden y la disciplina y evitar las fugas

de responsabilidad.
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Paridad de autoridad y responsabilidad: A cada grado de
responsabilidad conferido corresponde el grado de autoridad necesario
para cumplir dicha responsabilidad.

Unidad de mando: Los subordinados no deberan reportar a mas de un
supervisor ya que ocasiona fugas de responsabilidad, confusion e
ineficiencia.

Difusion: La filosofia organizacional y los manuales, procesos y
procedimientos deben de estar a disposicion de todos los empleados que
tengan relacién con los mismos con el fin de que se propicie la
comunicacion y coordinacion entre las areas.

Amplitud o Tramo de Control: Un directivo no debe ejercer autoridad
directa en mas de 5 0 6 &reas. La centralizacion origina falta de control.
De la coordinacion: Las areas y departamentos de la empresa siempre
deberan mantenerse en armonia.

Adecuacion: La estructura organizacional requiere adaptarse a las
necesidades de la empresa y mejorarse.

13.2.3. El proceso de la organizacién.

“El proceso de la organizacién esta constituido por las siguientes etapas:

Division del trabajo.

Coordinacion.”4

14 Munch, Lourdes. Administracion gestion organizacional enfoques y proceso administrativo. 2 Edicién.
México 2014, person educacion.
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13.2.4. Actividades mas importantes de la Organizacion.

I. “Elaborar el organigrama de la empresa subdividiendo el trabajo en
unidades operativas (departamentos).

ii. Agrupar las obligaciones operativas en puestos y determinar sus
requisitos.

lii.  Seleccionar y colocar a los individuos en el puesto adecuado.

iv.  Elaboracion de manuales.”®

13.2.5. Estructura Organizacional.

Segun Chiavenato Idalberto. Es el patrén para organizar el disefio de una
empresa, con el fin de concluir las metas propuestas y lograr el objetivo. Al
escoger una estructura adecuada se da a entender que cada empresa es
diferente, y toman la estructura organizacional que mas se acomode a sus

prioridades y necesidades y se debe reflejar la situacion de la organizacion.

Para Miunch Lourdes. La estructura es la forma de disponer los niveles

jerarquicos.

13.2.6. Manuales administrativos.
13.2.6.1. Definicién.

Segun (Miinch Lourdes, 2014). Es un documento elaborado sistematicamente
gue indicard las actividades a ser cumplidas por los miembros de un organismo
y la forma en que las mismas deberan ser realizadas, ya sea conjunta o

separadamente.

15 Cordova Lépez, Rebeca: Proceso Administrativo. 1° Edicién, Editorial Red Tercer Milenio, México, 2012.
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Para Terry George R. Es un registro inscrito de informacion e instrucciones que
conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un

empleado en una empresa.

Para (Munch Lourdes, 2007). Es un documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, informacién y/o instrucciones sobre historia,
organizacion politica y procedimientos de una empresa, que se consideran

necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

En base a las definiciones anteriores se puede definir como los documentos que
se utilizan para comunicar, organizar y guiar las actividades que deben cumplirse

en una entidad para contribuir al logro de los objetivos organizacionales.
13.2.6.2. Importancia.

“La necesidad de contar con manuales administrativos en las organizaciones es
imperativa debido a la complejidad de sus estructuras, volumen de sus
operaciones, recursos que se les asignan, demanda de productos y/o servicios
por parte de los clientes o usuarios, asi como por la adopcién de tecnologia

avanzada para atender en forma adecuada la dinamica organizacional.”*®

Estas circunstancias hacen imprescindible el uso de instrumentos que apoyen la
atencion del quehacer cotidiano, ya que en ellos se consignan, en forma
ordenada, los elementos fundamentales para contar con una comunicacion,

coordinacion, direccién y evaluaciones administrativas eficientes.

16 Franklin Fincowsky Enrique Benjamin, organizacion de empresas Andlisis, disefio y estructural, 3°
Edicion, Editorial: McGawHill, México, 1998.
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13.2.6.3. Utilidad.
Utilidad de los manuales:

I.  “Uniforman y controlan el cumplimiento de las funciones de la empresa.

ii.  Delimitan, actividades responsabilidades y funciones.

iii.  Aumentan la eficiencia de los empleados, ya que indican lo que se debe
hacer y como se debe hacer.

iv.  Son una fuente de informacion, pues muestran la organizacion de la
empresa.

v. Ayudan a la coordinacion y evitan la duplicidad y las fugas de
responsabilidad.

vi.  Son una base para el mejoramiento de sistemas.

vii. Reducen costos al incrementar la eficiencia.”!’

13.2.6.4. Objetivos.

i.  “Instruir al personal acerca de aspectos tales como objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

ii.  Precisar funciones y relaciones de cada unidad administrativa, deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

iii. Coadyuvar a la ejecucion correcta de labores y propiciar uniformidad en
el trabajo.

iv.  Servir como medio de integracion y orientacién al personal de nuevo
ingreso.

v. Proporcionar informacién basica para la planeacion e implantacién de

reformas administrativas.”'8

17 Miinch, Lourdes: Administracién, Escuelas, Proceso Administrativo, Areas Funcionales y Desarrollo
Emprendedor. 1° Edicién, Pearson, México,2007.
18 Miinch, Lourdes: Administracién, Escuelas, Proceso Administrativo, Areas Funcionales y Desarrollo
Emprendedor. 1° Edicién, Pearson, México,2007.



13.2.6.5. Clasificacion Basica de los Manuales.

Cuadro resumen 2: Clasificacion de los manuales.

eMacroadministrativos
eMesoadministrativos
eMicroadministrativos

13.3. Direccion.

13.3.1. Definicion.

Segun Chiavenato Idalberto. Es la tercera funcion administrativa, sigue a la
planeacién y a la organizacién. Definida la planeacion y establecida la
organizacion, falta poner en marcha las actividades y ejecutarlas. Este es el
papel de la direccion: poner en accion y dinamizar la empresa. La direccidon esta
relacionada con la accion, con la puesta en marcha, y tiene mucho que ver con
las personas. Esta directamente relacionada con la disposicidn de los recursos

humanos de la empresa.

eDe organizacion eGenerales
*De procedimientos eEspecificos
eDe historia de la
organizacion
eDe politicas
eDe contenido multiple
eDe puestos
eDe técnicas
eDe ventas
eDe produccion
eDe finanzas
eDe personal
*De operacién
eDe sistemas

36

Fuente: Franklin Fincowsky Enrique Benjamin.

Para Miunch Lourdes. Es la ejecucién de los planes de acuerdo con la

estructura organizacional, mediante la guia de los esfuerzos del grupo social a

través de la motivacion, la toma de decisiones, la comunicacion y el ejercicio de

liderazgo.
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Para Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Es el proceso consistente en influir
en las personas para que contribuyan al cumplimiento de las metas

organizacionales y grupales.

De acuerdo con lo anterior es la etapa del proceso administrativo que consiste
en llevar a la practica todo lo planeado y organizado, a través de los recursos

humanos que la organizacion posee, para el logro de los objetivos.
13.3.2. Importancia de la direccién.
Segun Alexis Serrano:

i. “La direccion adquiere relevancia al tomar decisiones y aplicar la
autoridad.

ii. Es importante porque es menos abstracta, y se vuelve mas concreta al
buscar dirigir a otras personas y resolver problemas de la realidad.

iii.  Busca conciliar los intereses particulares del trabajador con los de la
empresa. Lo anterior, obliga al gerente a desarrollar ciertas habilidades,
como la motivacién, formar equipos de trabajo, tomar decisiones, ejercer
liderazgo, saber comunicarse, negociar, resolver conflictos y delegar

autoridad, entre otras.”*®
13.3.3. Principios de la direccién.
i. “Resolucién del conflicto: Los problemas deben resolverse cuando

aparecen, ya que el no tomar una decisién cuando se origina un conflicto

ocasiona que éste se magnifique y después sea irresoluble.

19 Serrano, Alexis: Administracion | y Il. 1° Edicion, Talleres Graficos UCA, San Salvador, 2000.
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ii. Aprovechamiento del conflicto: Los conflictos y obstaculos deben
visualizarse como oportunidades ya que obligan al directivo a pensar en
soluciones y nuevas estrategias.

iii. Impersonalidad de mando: Cuando un directivo o jefe emita una orden
es necesario que expliqgue a sus colaboradores que ésta surge por una
necesidad de la empresa, en otras palabras, no debe existir prepotencia
ni abuso de autoridad.

iv. Coordinacion de intereses: Los objetivos de todas las areas deben
relacionarse para lograr la mision y la vision organizacional, de tal forma
gue todos los miembros de la empresa encuentren en el logro de los
objetivos la satisfaccion de sus objetivos individuales y un sentido de vida
en su trabajo.

v. De la via jerarquica: Es indispensable respetar los niveles jerarquicos
establecidos en la estructura formal, de tal manera que al emitir una
orden sea transmitida a través de las lineas de comunicacion definidas
en la organizacion, de lo contrario surgen conflictos, fugas de

responsabilidad y debilitamiento de autoridad.”?°

13.3.4. Actividades mas importantes de la Direccién.

i. “Llevar a la practica la filosofia de participacion por todos los afectados
por la decision o acto.
ii.  Conducir o retar a otros para que hagan su mejor esfuerzo.
lii.  Motivar a los miembros.
iv.  Comunicar con efectividad.

v. Desarrollar a los miembros para que realicen todo su potencial.

20 M{inch, Lourdes. Administracién, Gestion organizacional, enfoques y proceso administrativo. 2 a edicion,
Pearson Educacion, México: 2014.
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vi. Recompensar con reconocimiento y buena paga por un trabajo bien

hecho.
vii.  Satisfacer las necesidades de los empleados a través de esfuerzos en el

trabajo.”?!

13.3.5. Etapas paralatoma de decisiones.

Esquema 4: Etapas para la toma de decisiones.

1. Definicion del
Problema.

2.
Determinacion
de alternativas.

5. Evaluacioén
de resultados.

3. Seleccion y
evaluacién de
alternativas.

4.,

Implantacion.

Fuente: Lourdes Minch.

13.3.6. Comunicacion.
13.3.6.1. Definicion.

Para Minch Lourdes. Es el proceso a través del cual se transmite y recibe

informacion.

21 Cérdova Lépez, Rebeca: Proceso Administrativo. 1° Edicién, Editorial Red Tercer Milenio, México, 2012.
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Segun Coérdova Lépez Rebeca. Es un proceso indispensable que permite a
las empresas transmitir y recibir datos, informacion, ideas, opiniones y actitudes,
tanto internas (de empleados, funcionarios, socios) o externas (proveedores,
acreedores, inversionistas y gobierno), para alcanzar los objetivos de una

empresa.

De acuerdo con Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Es la transferencia de
informacién de un emisor a un receptor, siempre y cuando el receptor comprenda

la informacion.

En conclusion, es el proceso a través del cual las empresas pueden transmitir y
recibir informacion de fuentes tanto internas o externas, para alcanzar los objetivos,

siempre y cuando el receptor comprenda la informacion.

13.3.6.2. Elementos de la comunicacion.

i. “Emisor o fuente de la comunicacion: Es la persona o grupo que origina
la comunicacién, envia palabras, simbolos, ideas o gestos.

ii. Receptor de la comunicacion: Es la persona o grupo a quién va dirigida
la comunicacioén, traduce e interpreta el mensaje.

ii. Medio: Enlaza al emisor y al receptor: es el canal de comunicacion o
transmisor, es como se realiza la comunicacion: palabra hablada
(reuniones, juntas, teléfono), palabra escrita (carta, correo electrénico, fax),
gestos, actitudes o signos.

iv. Mensaje o contenido de la comunicacién: Es lo que queremos
comunicar.

v. Codigo: Son los signos y simbolos que el emisor transmite y varian de

acuerdo con su entorno como son: el idioma, en caso de informética uso de
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algoritmos, cédigos especiales como usan los marinos, en aviacion, entre
otros.”??

13.3.6.3. Importancia.

“La comunicacién en las empresas es un proceso necesario porque es el medio

de enlazar a los empleados con los objetivos organizacionales.”??

13.3.7. Motivacion.

13.3.7.1. Definicién.

Segun Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Es un término general que aplica a

todo tipo de impulsos, deseos, necesidades, anhelos y fuerzas similares.
Para Munch Lourdes. Significa mover, conducir, impulsar a la accion.

De acuerdo con Cérdova Lopez Rebeca. Es motivar a una persona es proveer

ciertos estimulos para que adopte un comportamiento deseado.

De lo antes mencionado es todo tipo de estimulos, deseos y anhelos que mueven
a las personas para que adopte un comportamiento deseado que lo impulse a

realizar una determinada accion.

13.3.7.2. Teoria de lajerarquia de las necesidades de Maslow.

‘La teoria de la jerarquia de las necesidades de Maslow Abraham quien
estimaba que las necesidades humanas tienen un acomodo jerarquico que

asciende desde las inferiores hasta las superiores.

22 Cordova Lépez, Rebeca: Proceso Administrativo. 1° Edicion, Editorial Red Tercer Milenio, México, 2012.
23 Cordova Lopez, Rebeca: Proceso Administrativo. 1° Edicién, Editorial Red Tercer Milenio, México, 2012.
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Las necesidades humanas basicas de Maslow son las siguientes:

Necesidades fisioldgicas. Se trata de las necesidades basicas para
sostener la vida humana, como alimento, agua, calor, abrigo y suefio;
segun Maslow, hasta que se satisfagan estas necesidades al grado
necesario para mantener la vida, ninguna otra necesidad motivara a las

personas.

Necesidades de seguridad. Las personas quieren estar libres de
peligros fisicos y del temor de perder el trabajo, las propiedades, los

alimentos o el abrigo.

Necesidades de afiliacibn o aceptacion. Ya que las personas son
entes sociales, necesitan de un sentido de pertenencia, es decir, de ser

aceptadas por otros.

Necesidades de estima. Segun Maslow, una vez que las personas
empiezan a satisfacer su necesidad de pertenencia, tienden a querer ser
tenidas en alta estima, tanto por si, como por otros. Este tipo de
necesidad genera satisfacciones como el poder, el prestigio, el estatus y

la autoconfianza.

Necesidad de autorrealizacion. En la jerarquia de Maslow ésta es la
maxima necesidad, es el deseo de convertirse en lo que uno es capaz

de convertirse, maximizar el propio potencial y lograr algo.”?*

24 Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice, M: Administracién, una Perspectiva Global y Empresarial. 14°
Edicion, McGraw-Hill Interamericana, México, 2012.
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Figura 2: Jerarquia de las necesidades de Maslow.

Necesidades de seguridad

Fuente: Maslow Abraham.

13.3.7.3. Teoria Xy teoria Y de McGregor.
“La teoria X y la teoria Y de McGregor Douglas donde se plantean dos series

de supuestos sobre la naturaleza de las personas.
Supuestos de la teoria X.
Segun McGregor Douglas, se incluyen en la teoria X los siguientes supuestos:

i. Los seres humanos promedio sienten un inherente desagrado por el
trabajo y lo evitaran si pueden.

ii. Por esta caracteristica humana de desagrado por el trabajo, habra que
obligar, controlar, dirigir y amenazar con castigos a la mayoria de las
personas para que realicen un esfuerzo adecuado hacia el logro de los
objetivos organizacionales.

iii. Los seres humanos promedio prefieren que los dirijan, desean evitar la
responsabilidad, tienen relativamente poca ambicidn y quieren

seguridad, ante todo.
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Supuestos de lateoria Y.
Los supuestos de McGregor en su teoria Y son los siguientes:

1. Elgasto de los esfuerzos fisico y mental en el trabajo es tan natural como
el de jugar o descansar.

2. El control externo y la amenaza de un castigo no son los Unicos medios
para generar el esfuerzo hacia los objetivos organizacionales. Las
personas se auto dirigiran y auto controlaran de acuerdo con los objetivos
con los que estén comprometidos.

3. El grado de compromiso con los objetivos es proporcional al tamafio de
las recompensas asociadas a su logro.

4. Los seres humanos promedio aprenden, en las condiciones apropiadas,
no soélo a aceptar la responsabilidad, sino a buscarla.

5. La capacidad de poner en practica un grado relativamente alto de
imaginacion, inventiva y creatividad en la solucion de problemas
organizacionales se distribuye de manera amplia en la poblacién.

6. Enlas condiciones de la vida industrial moderna, el ser humano promedio

s6lo utiliza parcialmente sus potencialidades intelectuales.”?®

13.3.8. Supervision.
13.3.8.1. Definicién.

Segun Miunch Lourdes. Consiste en vigilar y guiar a los subordinados de tal
forma que las actividades se realicen adecuadamente.
Para Serrano, Alexis. Es inspeccionar un proceso, funcion, tarea o persona de

la cual se espera un resultado conforme a un estandar de desempefio.

25 Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice, M: Administracién, una Perspectiva Global y Empresarial. 14°
Edicion, McGraw-Hill Interamericana, México, 2012.
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De lo antes mencionado se concluye que es un proceso que consiste en vigilar,
guiar al personal para que realicen de forma adecuada sus actividades de

manera que se cumpla con los objetivos propuestos.

13.3.8.2. “Beneficios de la supervision:
i.  Mejora la productividad del personal.
ii. Permite fluidez en la comunicacion.
iii.  Optimiza la relacion jefe-subordinado.
iv.  Corrige errores.
v. ldentifica necesidades, inquietudes, deseos, temores de los empleados.
13.3.8.3. Funciones del supervisor:
i.  Distribuir el trabajo.
ii.  Saber tratar a su personal (relaciones humanas).
iii.  Evaluar a su personal.
iv.  Instruir y capacitar a su personal.
v. Recibir, tratar y dar soluciones a las quejas del personal a su cargo.
vi.  Mejorar los sistemas a su cargo.
vii.  Coordinarse con otras areas.

viii.  Conservar la disciplina.”26

13.3.9. El Liderazgo.

Para Stoner James. Es el proceso de dirigir e influir en las actividades

laborales de los miembros de un grupo.

Segun Reyes Ponce Agustin. Lider es la persona que poseyendo ciertas
cualidades personales aprovecha para ejercer sobre el grupo de sus seguidores

una influencia excepcional, que los inspira a seguirlo constantemente.

26 Cordova Lopez, Rebeca: Proceso Administrativo. 1° Edicién, Editorial Red Tercer Milenio, México, 2012.
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De lo antes mencionado el liderazgo es la cualidad de las personas de inspirar
en otros la motivacién para unirse y cooperar como equipo para el logro de

objetivos.

13.3.10. Bases de apoyo paraun liderazgo eficaz.

A continuacion, se presentan seis bases de apoyo que un lider debe utilizar

para ejercer influencia en sus colaboradores.

Figura 3: Bases de Apoyo para un liderazgo eficaz.

Administracidn
de
Recompensas

Carisma

Aplicacidn de
sanciones

Experiencia

Manejo de
Autoridad Informacion

Fuente: Adaptado de Bateman Thomas S.
13.4. Control.

13.4.1. Definicién.

Para Koontz, H., Weihrich, H., & Cannice. Es medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar que los hechos se conformen a los
planes. Incluye medir el desempefio respecto de las metas, mostrar donde

existen desviaciones de los estandares y ayudar a corregir esas desviaciones.
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Facilita el cumplimiento de estas. Aun cuando planear debe preceder al control,
estos no se logran solos, sino que guian a los gerentes en el uso de recursos
para alcanzar metas especificas; entonces las actividades son examinadas para

determinar si se conforman a los planes.

Segun Stoner James. Es el proceso que permite garantizar que las actividades

reales se ajusten a las actividades proyectadas.

De acuerdo con Miunch, Lourdes. Es la fase del proceso administrativo a través
de la cual se evaltan los resultados obtenidos con relacion a lo planeado con el

objetivo de corregir desviaciones para reiniciar el proceso.

De las definiciones anteriores se concluye que el control es la etapa del proceso
administrativo donde se compara lo ejecutado con lo planeado, para luego

corregir las desviaciones que hayan surgido en el proceso.
13.4.2. Importancia del control.
Segun Minch Lourdes el control es de vital importancia dado que:

i.  Sirve para comprobar la efectividad de la gestion.
ii.  Promueve el aseguramiento de la calidad.
iii.  Proteccion de los activos de la empresa.
iv.  Garantiza el cumplimiento de los planes.
v. Establece medidas para prevenir errores y reducir costos y tiempo.
vi. A través de éste, se detectan y analizan las causas que originan las
desviaciones, para evitar que se repitan.

vii.  Es el fundamento para el proceso de planeacion.
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13.4.3. Principios del control.

“Equilibrio: Para cada grado de delegacion conferido debe establecerse
el grado de control correspondiente. De la misma manera que la autoridad
se delega y la responsabilidad se comparte, al delegar la autoridad es
necesario establecer los mecanismos para verificar que se cumpla con la
responsabilidad conferida y que la autoridad se ejerza.

Indicadores: Los indicadores de actuacion o estandares sirven de patron
para evaluar los resultados. La efectividad del control esta en relacion
directa con la precision de los indicadores ya que estos permiten la
ejecucion de los planes dentro de ciertos limites, minimizando errores y,
consecuentemente, evitando pérdidas de tiempo y dinero.

Oportunidad: El control no es oportuno, carece de validez y no cumple
con su propoésito. Para que sea eficaz, requiere ser oportuno y propiciar
gue se aplique antes de que se efectlen errores, de tal manera que sea
posible tomar medidas correctivas con anticipacion.

Desviaciones: Las no conformidades o desviaciones que se presenten en
relacion con los planes deben ser analizadas, para detectar las causas
gue las originaron a fin de tomar las medidas necesarias para evitarlas.
Costeabilidad: Un sistema de control debe justificar el tiempo y dinero, en
relacion con las ventas reales que este reporte.

Excepcion: El control debe aplicarse preferentemente a las actividades
excepcionales y representativas a fin de reducir el costo y el tiempo con la
finalidad de aplicarlo a funciones estratégicas.

Funciéon controlada: El responsable de aplicar el control no debe estar

involucrado con la actividad a controlar.”?”

27 Miinch, Lourdes. Administracion, Gestion Organizacional, Enfoques y Proceso Administrativo. 2°
Edicion, Pearson Educacion, México, 2014.
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13.4.4. Elementos del control.

Cordova LOpez Rebeca plantea los siguientes elementos del

control administrativo:

Figura 4: Elementos del control.

Establecer
MELIES

Medicién
(establecer

Relacion con
lo planeado.

correctivas

estandares)

Fuente: Cordova Lopez Rebeca.

13.4.5. Actividades més importantes del Control.

Cordova Lépez Rebeca. Plantea las siguientes actividades con mayor

importancia que se realizan en la etapa del Control:

i.  Comparar los resultados con los planes en general.
ii. Evaluar los resultados contra los estandares de desempefio.
iii. ldear los medios efectivos para medir las operaciones.
iv.  Comunicar cuales son los medios de medicion.
v. Transferir datos detallados de manera que muestren las comparaciones y
variaciones.
vi.  Sugerir las acciones correctivas cuando sean necesarias.
vii.  Informar a los miembros responsables de las interpretaciones.

viii.  Ajustar el control de acuerdo a los resultados.
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13.4.6. Etapas del control.

Minch Lourdes establece que el control tiene las siguientes etapas:

Esquema 5: Etapas del control.
5. Retroalimentacidn : 1. Control
2.

Establecimiento
de Estandares

4,
Correccidn

~3.Mediciény [
" deteccion de
desviaciones

Fuente: Lourdes Minch.

13.4.7. Tipos de control.

Segun Minch Lourdes. Para que el control sea efectivo debe desarrollarse de
manera integral y aplicarse continuamente en la empresa.

El control puede ser:

i. Preliminar: Es el que se efectla antes de realizar las actividades.
ii. Concurrente: Se ejerce de manera simultanea a la realizacion de
actividades, como un proceso continuo.

iii. Posterior: Se aplica después de haber realizado las actividades.
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Esquema 6: Técnicas del control.

Tecnicas de control

Técnicas del Control.
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— Sistema de inteligencia

LReportes e informes

-Archivos (memorias,

exoedientes, etc.)
-Estadisticas

Graficas

Diagramas

-Proceso, procedimientos, Gantt,

PERT, CPM,etc.

— Métodos cuantitativos

 Redes
-Modelos matematicos

-Investigaciones de operaciones

-Estadistica
-Calculos probabilisticos

-Programacion dindmica

=  Controlinterno

Areas funcionales

a) Administrativa

1 Sistema de evaluacion

-Auditoria

b) Financiera

) De calidad

d) Sistemas informativos

) Areas funcionales

-Evaluacion de desempefio

-Benchmarking

Fuente: Lourdes Munch.
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL SOBRE
EL DESARROLLO ADMINISTRATIVO DE LA SOCIEDAD MANA
EMPRESARIAL.

1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

1.1. Antecedentes.

Las Organizaciones no gubernamentales se constituyeron en El Salvador con la
fundacion de la Cruz Roja Salvadorefia en el afio 1885. Fue hasta la década de
1940-1950, que surgieron mas ONG, con el objetivo de satisfacer las
necesidades béasicas de la poblacion, de escasos recursos econémicos, a través
de la implementacion de proyectos de apoyo a ellos.

Una de las instituciones que ejerce actividades para el desarrollo de la sociedad
es la Asociacion para la Organizacion y Educacion Empresarial Femenina de El
Salvador, (OEF), fundada en agosto de 1985 con el apoyo técnico y financiero
de la (O.E.F.) Internacional, iniciandose con 5 miembros salvadorefios/as 4
mujeres y un hombre, la cual funcion6 como una Organizacion Internacional
durante los primeros 2 afios y medio. Y fue fundada como una organizacion local
en diciembre de 1988.

En 1990, inicia la construccién de las primeras oficinas propias de la ONG en
mencion y del Centro de Capacitacion Vocacional en San Vicente. En 1997, se
convierte en centro colaborador del Instituto Salvadorefio de Formacion
Profesional, (INSAFORP), durante 20 afios han capacitado a mas de 5,000
mujeres y jovenes anualmente.

En 2004, se construye el complejo de servicios Don Pablito Tesak, con apoyo de
la familia Tesak y del Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local, (FISDL),
se remodelaron las instalaciones de las oficinas y del Centro de Capacitacion

Vocacional en San Vicente. Actualmente, dicho complejo consta de un hotel con
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33 habitaciones, un restaurante y 3 salones eventos con capacidad para atender

hasta 485 personas en actividades como capacitaciones y eventos de tipo social.

En 2005, inician las operaciones del complejo de servicios Don Pablito Teséak y
se posiciona como el mejor lugar en su género en la zona, con una demanda

permanente de los servicios que esta oferta.

En 2017, la institucion decide separar las acciones sociales de las generadoras
de ingresos y se crea la sociedad Mana Empresarial S.A. de C.V. Empresa que la
ONG es la accionista mayoritaria y seguird aportando recursos a esta, a fin de
garantizar la continuidad de las acciones sociales. Ademas, debido a su reciente
origen, y conformacion, no posee los lineamientos necesarios que le permitan
administrar sus recursos disponibles. A raiz de lo expresado anteriormente, se
ve la necesidad de elaborar un plan que facilite el desarrollo de los procesos

administrativos y que contribuya al manejo y optimizacion de recursos.
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2. OBJETIVOS.

2.1. General.
Elaborar el diagndéstico que permita saber la situacidon actual sobre la gestion
administrativa de la Sociedad Mana Empresarial S.A de C.V.
2.2. Especificos.
i. Elaborar los instrumentos de recoleccion de informacion de la

problemética en estudio.

ii. Recopilar la informacion sobre la gestion administrativa de la

sociedad.

ii. Desarrollar el diagnéstico de la organizacién para identificar los
factores que afectan las actividades administrativas y generar las

conclusiones y recomendaciones.



55

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

3.1. Método de investigacion.

Se utilizé el método cientifico ya que es un camino légico para obtener la verdad,
en el cual se sigui6é una serie de pasos de forma ordenada, iniciando con: el
planteamiento del problema, definicibn de los objetivos, seleccion de la
apropiada metodologia para la investigacion, se establecieron las fuentes de
informacion, el ambito de la investigacion, las unidades de analisis, se
determindé el universo y muestra, se procesé la informacién, se elaboré un
andlisis de la situacion actual, también se detallaron los alcances y limitaciones
de la investigacién, finalmente se plantearon las conclusiones vy
recomendaciones. La aplicacibn de este método ha permitido obtener
informacion mas confiable a fin de describir el objeto de estudio de manera clara

y objetiva.

3.1.1. Métodos auxiliares.

En este estudio se utilizaron los siguientes métodos auxiliares:

3.1.1.1. Andlisis
Este método se aplicé analizando cada una de las etapas del proceso
administrativo y la manera como la entidad las desarrolla cada una de ellas, esto

se utilizd para evidenciar el problema antes mencionado.
3.1.1.2. Sintesis.

Se empleo este método con el propésito de integrar en un solo conocimiento las
partes del estudio, auxiliandose del analisis para llegar a comprender la esencia
y los principales aspectos de la investigacion, ademas se aplica en el diagnaostico,

la elaboracién de las conclusiones y recomendaciones.
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3.2. Tipo de investigacion.
3.2.1. Explicativo.

El estudio es de tipo explicativo, ya que se inicié con la fundamentacion tedrica
para posteriormente explicar el desarrollo del fendmeno, sus causas y alcances,

a fin de identificar deficiencias en el desarrollo de los procesos administrativos.
3.3. Disefo de lainvestigacion.
3.3.1. No experimental.

El disefio de la investigacién es de tipo no experimental, debido a que no se
manipularon variables, es decir que solo se analizé a la institucion y su ambiente
interno, para exponer su comportamiento y evidenciar las deficiencias que se

dan en el proceso de gestién que actualmente desarrollan.
3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de informacién.
3.4.1. Técnicas.
3.4.1.1. Entrevista.

Para este estudio, se aplicé esta técnica al Gerente General de la sociedad ya

que es quien proporciond datos relevantes para el desarrollo de la investigacion.
3.4.1.2. Encuesta.

Se utilizé esta técnica para obtener la informacion de los empleados operativos
y administrativos a fin de saber como desarrollan los procesos administrativos y
para identificar la forma de ejecuciéon de actividades en los respectivos puestos

de trabajo.
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3.4.2. Instrumentos.

3.4.2.1. Guiade entrevista.

Se aplicé este instrumento elaborando una serie de preguntas estructuradas
tanto generales como especificas en la entrevista con el Gerente General
abordando todo lo relacionado a los procesos administrativos que se realizan en
la entidad.

3.4.2.2. Cuestionario.

Este instrumento se utilizO para obtener informacion de los empleados
operativos y administrativos de la sociedad y se realizaron preguntas generales,
cerradas y de opcién multiple de acuerdo con las variables a investigar.

4. FUENTES DE INFORMACION.

4.1. Primarias.

Para este trabajo las fuentes primarias fueron: el Gerente General, los
empleados operativos y administrativos de los cuales se obtuvo la informacién

relevante referente al estudio en desarrollo.

4.2. Secundarias.

Esta fuente comprendié la informacion que se obtuvo mediante: libros, articulos,
documentos, paginas web, trabajos de grado, etc. relacionados con la tematica

de investigacion.
5. AMBITO DE LA INVESTIGACION.

El estudio se realiz6 en el sector de servicios, conocido como sector terciario en
la Sociedad Mana Empresarial S.A. de C.V, en el Centro de Servicios Don Pablito

Tesak ubicado en las instalaciones de OEF (Asociacion para la Organizacion y
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Educacion Empresarial Femenina de El Salvador), sobre la carretera que
conduce a Amapulapa, N° 25, Lotificacion Vaquerano, en el Municipio de San

Vicente, Departamento de San Vicente.
6. UNIDADES DE ANALISIS.

Estas son las fuentes de doénde se obtuvieron los datos para generar
informacion, es decir, todos aquellos elementos que fueron sujetos de interés, y
gue debieron ser definidos con propiedad, dicho en otras palabras, es a quien o
a quienes de la poblacion se seleccionaron para aplicar los respectivos

instrumentos.

El objeto de estudio y las unidades de analisis se especifican a continuacion:

6.1. Objeto de estudio.

La Sociedad Man& Empresarial S.A de C.V

6.2. Unidades de andlisis.

El Gerente General de la sociedad Man& Empresarial S.A de C.V.

Empleados operativos y administrativos

7. DETERMINACION DE UNIVERSO Y MUESTRA.

7.1. Universo.

Para esta investigacion el universo comprendio: El Gerente General y los 10
empleados operativos y 11 administrativos, que formaran parte de la sociedad

Mana Empresarial haciendo un total de 22 personas.
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7.2. Muestra.

Debido a que la sociedad en estudio esta en proceso de conformacion y el
namero de empleados es relativamente pequeiio, se realizé un censo en las

diferentes areas que trabajan.
8. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION.

8.1. Tabulacion.

Al obtener los datos de los cuestionarios, se realizé la agrupacion de los datos
de forma sistematizada a través de software informéatico como lo es Microsoft
Office Excel 2016, representando los datos incluyendo el nimero de pregunta,
la pregunta, el objetivo, tabla de datos con frecuencia relativa y absoluta, grafico

y el respectivo analisis.
8.2. Analisis e interpretacion de datos.

Para llevar a cabo el andlisis de los resultados obtenidos en la investigacién, se
realizaron tablas de frecuencia relativa y absoluta, graficos circulares para las
preguntas cerradas y de barras para las preguntas de opcion multiple para
generar mayor comprension y analisis de los datos obtenidos mediante la
implementacion de las técnicas de la entrevista y encuesta al personal, lo cual
permitié desarrollar el diagnostico de la situacion actual de la entidad en relacién

con la gestion administrativa.
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9. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LA SOCIEDAD MANA EMPRESARIAL.

Durante la investigacion que se realizé a los empleados de la sociedad, se
obtuvieron resultados que son de utilidad para evaluar el estado en el que se

encuentra la entidad.
9.1. Analisis de los datos generales.
Género:

Segun los resultados que se obtuvieron, la mayor parte que conforma el equipo
de trabajo son mujeres, concluyendo que, debido a las operaciones que se
realizan, se necesita mayormente mano de obra femenina. De igual manera, se

aprecia que; cada vez son mas las mujeres que ocupan cargos importantes.

Edad:

Para las empresas es importante que sus colaboradores tengan experiencia y
madurez para el trabajo que realicen, en la entidad, la mayoria de ellos son
mayores de 30 afios, sin embargo, dentro de la sociedad hay una parte

importante de jévenes de entre 18 y 29 afios.

Tiempo de laborar en la empresa:

Las personas consideran como parte importante que las empresas aseguren la
estabilidad en los puestos de trabajo ya que esto les brinda seguridad econémica
y por tanto puede ser un estimulo para desarrollar eficientemente sus actividades,
en la sociedad Mana Empresarial los empleados afirman tener esa estabilidad

pues la mayor parte de ellos cuentan con mas de 10 afios al servicio de la entidad.



61

9.2. Aplicacion de la gestion administrativa en la sociedad Mana

Empresarial.

Para que las operaciones que realice una entidad sean efectivas y se alcance un
crecimiento organizacional 6ptimo, es necesario que las fases que conforman el

proceso administrativo sean aplicadas de manera correcta.
9.2.1. Planeacion.

Esta etapa del proceso administrativo es de gran importancia y es imprescindible
que se realice adecuadamente ya que en ella se tratan puntos estratégicos que
contribuyen al alcance de los objetivos organizacionales.

A través del estudio realizado al Gerente General afirmé que actualmente en
Mana Empresarial, se encuentran afinando detalles que comprenden la
planeacion. Por otro lado, sus colaboradores tienen conocimiento de que no se
ha elaborado ningun tipo de plan y conocen la situacion actual de la entidad, los
directivos estan planeando muy detalladamente todo lo necesario para que la
organizacion pueda ponerse en marcha (Anexo 4, pregunta 11), (Anexo 3,
pregunta 19).

9.2.1.1. Filosofia Organizacional.
Mision y Vision:

En ellas se define la razén de ser de la entidad y determinan el panorama de a
donde se quiere llegar en un determinado plazo, al mismo tiempo que

representan la esencia que sirve como guia a la iniciativa de la empresa

El Gerente General declaré que la organizacion actualmente no posee una
Mision y Vision estructurada, debido a que se encuentra en proceso de

conformacion y por tanto no es posible difundirlas con el personal, tomando en
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cuenta que, al no poseerlas, la institucion carece de identidad (Anexo 4, Pregunta
ly3).

Los empleados manifestaron no conocer la mision y visioén debido a que estan en

proceso de elaboracion (Anexo 3, Pregunta 1, 3).
Objetivos:

El Gerente General en la entrevista afirmé que al igual que la Mision y Vision, la
sociedad no posee objetivos estructurados que permitan medir el alcance de la
situacién a la que se desea llegar (Anexo 4, Pregunta 4).

El personal encuestado expreso que no conocen los objetivos de la organizacion,
ya que estan en proceso de elaboracion por su reciente constitucion (Anexo 3,

Pregunta 7 y 9).
Valores:

Actualmente los valores organizacionales no se han definidos y éstos, estan en
proceso de elaboracién, por lo tanto, no poseen una guia bajo los cuales se defina

su comportamiento, manifestaron los empleados (Anexo 3, Pregunta 4 y 6).
Politicas:

El Gerente General expresa que en la sociedad no existen politicas debido a que
no han sido definidas, para realizar eficientemente la gestidon administrativa es
necesario que las organizaciones posean politicas que rijan la actividad diaria de

la empresa (Anexo 4, Pregunta 8).

Por otra parte, los colaboradores afirmaron que la empresa no posee politicas
institucionales debido a que estan en proceso de elaboracién por ello no se las

han dado a conocer (Anexo 3, Pregunta 13y 15).
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Estrategias:

En la entrevista dirigida al Gerente General manifesté que por la situacién en
la que se encuentra la sociedad no se han establecido las estrategias que se
pretenden seguir para el logro de los objetivos (Anexo 4, pregunta 6).

Presupuestos:

El Gerente General en la entrevista expres6 que la institucion no cuenta con
ningun tipo de presupuesto elaborado por la reciente separacion de la OEF,
pero se esta trabajando con el que esta posee, ya que se pretende seguir con
el esquema que se tiene. Ademas, los empleados manifestaron no conocer si
la sociedad cuenta presupuestos propios, pero que se encuentran en proceso

de elaboracion (Anexo 4, pregunta 12), (Anexo 3, pregunta 16 y 18).
9.2.2. Organizacion.

En esta etapa se distribuye y se asignan las actividades y los recursos disponibles

para llevar a cabo lo planeado.
9.2.2.1. Estructura Organizativa.

Es importante poseer una estructura organizativa bien definida ya que esto
permite que las actividades estén claramente establecidas, al mismo tiempo que
asegura que dentro de la entidad haya suficientes recursos humanos para el logro

de los objetivos organizacionales.

Mediante la entrevista con el Gerente General se determiné que, en la entidad ya
se tienen definidos los cargos para cada una de las areas que forman parte de
ella, pero debido a que la etapa de planeacién no ha concluido, estos cargos
estan sujetos a cambios y los perfiles y descripciones de los puestos no han sido
definidos por lo que no es posible ser difundido entre el personal (Anexo 4;
Pregunta 14, 16, 18).
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A través de la encuesta realizada a los empleados de la organizacion, éstos
manifiestan estar enterados de que poseen un organigrama (Anexo 3, Pregunta
20).

Por otro lado, el Gerente asegura que sus colaboradores logran identificar a su
jefe inmediato. Ademas, al no tener estructurado un organigrama definitivo, no es
posible analizarlo detalladamente para determinar si los cargos que han sido
considerados en él estan adecuados a las actividades que en la institucion se
realizan (Anexo 4, Pregunta 15y 17).

Analizando los resultados del instrumento aplicado al personal de la sociedad,
gueda claro que el principio de la unidad de mando no se aplica en su totalidad
durante el desarrollo de las actividades dado que solamente el 31% de ellos
manifiestan reportar su trabajo a una persona, mientras que el resto asegura
reportar su trabajo a mas de dos personas (Anexo 3, Pregunta 22). Lo anterior
ocasiona que en el desarrollo de las actividades haya confusiones y
entorpecimiento de éstas, es recomendable evitar esta situacion debido a que

entre menos atraso se origine en el trabajo mas eficiencia se produce.

9.2.2.2. Manuales Administrativos.

Es importante contar con manuales administrativos porque sirven de apoyo para
la elaboracion de las actividades que se desarrollan en la entidad, debido a que
en ellos se consignan todos los elementos que detallan instrucciones o la forma
de hacer las cosas al mismo tiempo que se detallan los responsables de estas.

El Gerente General y los empleados manifestaron no contar con manuales
administrativos para la ejecucion de las actividades ya que no han sido
elaborados por la direccion, Sin embargo, la mayoria de los empleados

operativos manifiestan conocer detalladamente sus actividades debido a que
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esas son las que han estado desarrollando bajo el funcionamiento de OEF
(Anexo 4, Pregunta 19), (Anexo 3, Pregunta 23y 26).

Es necesario para la entidad recibir apoyo para su realizacién ya que serviria

como orientacion para el personal al llevar a cabo sus labores.
9.2.2.3. Capacitaciones

Es necesario que sea considerado un plan de capacitaciones al personal porque
permite mejorar los conocimientos y habilidades en ellos, al mismo tiempo que
impulsa su desarrollo profesional y ayuda a la entidad para que sus trabajadores
estén cada vez mas aptos y realicen sus actividades de la mejor manera posible

y asi brindar a los usuarios un servicio de mayor calidad.

Del personal que fue encuestado, el 46% respondié que basandose en el trabajo
gue han realizado bajo el funcionamiento de la OEF, reciben capacitaciones cada
9 a 12 meses, mientras que un 23% asegura que recibe capacitaciones cada 3 a
6 meses, un 8% cada 1 a 3 meses y otro 23% manifiesta no recibir
capacitaciones, (Anexo 3, pregunta 28).

Como resultado de la entrevista con el Gerente General, se supo que no se han
establecido programas de capacitacion, sin embargo, manifiesta que estos
aspectos estaran basados en la estructura que hasta el momento dirigen las
actividades de la OEF (Anexo 4, Pregunta 13).

Las capacitaciones deben ser oportunas y no dejar lapsos de tiempo muy
prolongados y tener en cuenta que cada una de las partes de la organizacién es

importante para el buen funcionamiento de ella.

Es importante hacer notar que las capacitaciones deben ser consideradas y
adecuadamente planificadas segun las actividades y los departamentos que

forman parte de la sociedad, es una inversién que se debe realizar si se quiere
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conseguir empleados mas competentes y, por tanto, mejores resultados y
beneficios econdmicos. Al tener trabajadores altamente aptos se puede esperar
que los desperdicios de tiempos laborales sean reducidos ya que tendrian la
facilidad de resolver problemas que se les presenten.

9.2.3. Direccion.

La direccion es la etapa donde se pone en marcha lo planeado, ya que es donde
se utilizan todos los recursos que la empresa posee para la ejecucion de las

actividades que deben realizarse para el logro de los objetivos y metas.

9.2.3.1. Tomade decisiones.

En la entrevista dirigida al Gerente de la empresa se determiné que las decisiones
de mas alto nivel son responsabilidad de la Directora Ejecutiva, la Direccidn
Ejecutiva se encuentra en San Salvador, el responsable de resolver las
situaciones de la sociedad es la Gerente de Finanzas y Administracion, la
Administradora, Coordinadora y Supervisora de la institucion (Anexo 4, preguntas
16y 17).

Por otra parte, el 54% los empleados operativos participan solamente en las
decisiones relacionadas con las actividades que realizan y la otra parte restante
manifestaron que no poseen ninguna participacion en la toma de decisiones

(Anexo 3, pregunta 29).
9.2.3.2. Liderazgo.

Segun se determino en el cuestionario, el 77% de los empleados consideran que
el liderazgo de sus superiores es excelente, el resto afirma que es muy bueno, lo
cual indica que los representantes de la institucion influyen de manera positiva
hacia sus subordinados y esto permite que se cumplan las metas y objetivos de

la empresa. (Anexo 3, pregunta 30).
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El Gerente General manifesté en la entrevista que se piensa seguir trabajando
con el tipo de liderazgo democratico que se aplica en OEF. Ademas, expreso que
la Directora Ejecutiva se reune con los responsables de area una vez cada mes,
y con el equipo operativo cada dos meses, para escuchar sugerencias y

opiniones de sus colaboradores (Anexo 4, preguntas 23y 24).

9.2.3.3. Comunicacion.

El Gerente General declaré en la entrevista que no se ha establecido lineas de
comunicacién, pero se pretende seguir trabajando con el mismo esquema de
OEF (Anexo 4, pregunta 18).

Por otra parte, el 54% los empleados manifiestan que la comunicacién en la
institucién es excelente, el resto determin6 que es muy buena. Los métodos que
utilizan son las reuniones, las llamadas telefonicas y el correo electronico, esto
les facilita una comunicacién clara y directa ya que se evita que el mensaje sea

difuso para sus colaboradores (Anexo 3, preguntas 36 y 38).

9.2.3.4. Motivacion.

Los empleados de la institucion manifestaron que se sienten motivados de
pertenecer a la empresa debido a que cuentan con un salario competitivo,
también poseen las prestaciones que exige la ley, ademéas de lo econémico
expresaron que existe un ambiente laboral agradable en la institucién, les brindan
reconocimientos por un trabajo bien hecho, convivios, y bonos por un buen

desempeiio laboral (Anexo 3, preguntas 32, 33y 34).

Por otra parte, en la entrevista el Gerente afirmé no poseen un sistema de
incentivos propio, pero seguiran el esquema que se utiliza en OEF ofreciéndoles

bonos, convivios para que los empleados puedan pasar un momento agradable,
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lecturas biblicas en reuniones para que se sientan motivados de pertenecer a la

empresa (Anexo 4, pregunta 19, 21y 22).
9.2.3.5. Supervision.

En cuanto a la supervision de los empleados el Gerente expresa que aun no se
ha establecido ningun esquema de supervision, pero se pretende usar el modelo
de OEF, se realizara la supervisién de manera constante mediante el coordinador

de cada area (Anexo 4, pregunta 20).
9.2.4. Control.

El control es la Ultima etapa del proceso administrativo, es muy importante ya que
en esta se evalla que lo ejecutado se haya realizado conforme a lo planeado,
ademas nos permite detectar desviaciones y para buscar soluciones oportunas.
El Gerente de Finanzas y Administracion declar6 en la entrevista que no se esté
realizando ningun tipo de actividades de control ya que todavia se estan

proyectando (Anexo 4, preguntas 25).
9.2.4.1. Relacion con lo planeado.

En la entrevista se determiné que no se realiza ningun tipo de monitoreo de
actividades a las diferentes areas de la empresa, pero se realizaran
mensualmente a nivel de coordinadores de éarea y para los empleados
semestralmente, para asegurar que las actividades se realicen de manera que
se cumpla con lo planeado declar6 el Gerente de Finanzas y Administracion

(Anexo 4, preguntas, 27 y 28).
9.2.4.2. Tipos de control.

También aclaré que no se realizan ningun tipo control debido a que la empresa
se encuentra en proceso de formacion, pero se adoptara el esquema de OEF ya

gue se cuenta con un instrumento de evaluacién para el personal que se ejecuta
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semestralmente, ademas realizara control financiero, interno, de ejecucion de
actividades, y de cumplimiento de reglamentos (Anexo 4, preguntas 26 y 29). Por
otra parte, los empleados afirman el tipo de control que les aplican es durante la
ejecucion de las actividades y después de haberlas realizado mediante los

coordinadores de cada area (Anexo 3, pregunta 40).

9.2.4.3. Deteccion de desviaciones y establecimiento de medidas

correctivas.

El gerente en la entrevista declar6 que no se cuenta un esquema para la
deteccidn de desviaciones, pero revisara lo ejecutado con el plan y se evaluaran
las causas y se tomaran nuestras estrategias dentro de las reuniones de

monitoreo (Anexo 4, pregunta 30).
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10.ALCANCES Y LIMITACIONES

10.1. Alcances.

Aplicacion de los conocimientos tedricos y practicos por parte de los
desarrolladores del estudio

Disponibilidad de la empresa para otorgar la informacion

Accesibilidad y seguridad del lugar, ya que esta situado en la zona urbana
de San Vicente

Se determinaron los factores que intervienen en la gestion administrativa
Se analizaron los procesos administrativos que desarrolla la sociedad

Se elaborarad una propuesta que permita el mejoramiento de la gestion
administrativa de la sociedad

Se pretende impulsar la puesta en marcha de Man& Empresarial, S.A de
C.V. ya que por el momento no se ha separado de la sociedad a la cual
pertenece

Se pretende que sea un aporte para la administracién de dicha sociedad
mejorando con su aplicacion el desarrollo de estos procesos y que ayude
a los empleados para el desarrollo de sus actividades

10.2. Limitaciones.

Escasa disponibilidad de tiempo del personal operativo de la sociedad
para responder el cuestionario y brindar la informacién relacionada la

temética de estudio, debido a la diversidad de horarios y ocupaciones.

Se obtuvieron algunas respuestas inconsistentes debido a que algunos
empleados respondieron en base a la entidad donde aun laboran y no

conforme a la nueva sociedad que se esta desarrollando.
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11.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

11.1. Conclusiones

Mediante los resultados obtenidos en la investigacion efectuada en la Sociedad

Mana Empresarial, se pudo llegar a las siguientes conclusiones:

La Sociedad Mana Empresarial no posee un plan de gestion para el
desarrollo administrativo.

La institucién carece de un plan que contenga los aspectos necesarios que
delineen el curso a seguir de una entidad y que les permita alcanzar el
crecimiento organizacional, ademas, no han sido definidos los puntos que
comprenden la filosofia organizacional, las estrategias y presupuestos
para el desarrollo de sus actividades.

La sociedad Mana empresarial cuenta con una estructura organizativa ya
establecida, sin embargo, los cargos considerados dentro de ella estan
sujetos a los cambios que sean necesarios realizar; tampoco se cuenta
con los manuales administrativos para la ejecucién de las actividades de
cada puesto de trabajo.

Los empleados operativos no tienen participacion en la toma de decisiones
ya que solo se realizan a nivel de coordinadores de area, no posee un
sistema de comunicacion propio, ademas, no tiene definido un sistema de
incentivos propio por el cumplimiento de metas y ejecucion de actividades
para los empleados y no cuenta con un instrumento de evaluacién para la
ejecucion de actividades en cada una de las areas.

Por su reciente inicio como sociedad anonima no tiene un metodo de
control institucional, ademas no tiene un método para evaluar el

desempefo de sus empleados.
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11.2. Recomendaciones

Implementar un plan de gestion para el desarrollo administrativo de la
sociedad Man& Empresarial S.A. de C.V.

Definir aspectos importantes como: Mision, Vision, Objetivos, Valores, que
definan la Identidad Corporativa de la sociedad; Elaborar planes que
incluyan los aspectos necesarios para el desarrollo de la sociedad y que
le permitan alcanzar sus objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo;
Formular un sistema presupuestario, que sirva como herramienta de
gestién para conocer la situacion actual y las posibilidades futuras de la
sociedad y que permita asegurar la consecucion de los objetivos y medir
la eficiencia de los medios y recursos utilizados al alcanzar los resultados
previstos.

Analizar la estructura organizativa actual y efectuar modificaciones si es
necesario; Elaborar Manuales Administrativos que sirvan para la
organizacibn 'y comunicacion en la empresa, permitiendo una
administracion eficiente.

Generar un ambiente laboral donde haya participaciéon de todos los
empleados; Disefiar un propio sistema de comunicacion que sea mas
eficiente; Definir un sistema de incentivos propios por el cumplimiento de
metas y ejecucion de actividades para los empleados; Elaborar un
instrumento de evaluacion para la ejecucién de actividades en cada una
de las areas que conforman la empresa.

Seleccionar e implementar un método de control apropiado para la

organizacion
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CAPITULO Ill: PROPUESTA DE UN PLAN DE GESTION PARA EL DESARROLLO
ADMINISTRATIVO DE LA SOCIEDAD MANA EMPRESARIAL S. A DE C.V.

1. PRESENTACION DE LA PROPUESTA.

El presente plan se ha elaborado a partir del andlisis de los datos obtenidos en el
diagndstico situacional que se realizo en la entidad, posee un orden sistematico, de
facil comprension y aplicable a las actividades que se realizan en la empresa, con el
fin de mejorar la gestion administrativa dentro de la sociedad. Por lo tanto, es de vital
importancia la ejecucién de cada uno de los puntos establecidos dentro de esta

propuesta.
2. OBJETIVOS.

2.1. General:

Proponer un plan de gestién administrativo para la sociedad Mana Empresarial, S.A.
de C.V. que permita desarrollar y fortalecer las actividades administrativas que

realizan.

2.2. Especificos:
i. Establecer la filosofia organizacional, estrategias, politicas de la sociedad
para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

i. Diseflar la estructura organizativa, procesos, actividades vy
responsabilidades que faciliten el desarrollo administrativo de la entidad.

iii.  Proponer acciones para dirigir la organizacion de manera que el personal
esté motivado, se ejerza en buen liderazgo y asi se fomente un buen clima
laboral.

iv.  Definir los criterios de evaluacion necesarios para comparar los resultados
con lo planeado con el fin tomar acciones correctivas.

v. Generar un plan de capacitacion e implementacién que fomente la ejecucion

del plan de gestién administrativo.
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3. POLITICAS.

Llevar a la practica el presente plan como herramienta administrativa para
mejorar la gestion de la sociedad.

Todas las actividades que realicen los empleados deberan ser orientadas al
cumplimiento de la filosofia y planes que la sociedad establezca.

La institucion debe comprometerse en la ejecucion del plan de capacitacion.

4. ESTRATEGIAS.

Proporcionar a los empleados de la sociedad la informacion necesaria que
les permita saber la filosofia institucional.

Otorgar al personal todas las herramientas administrativas para llevar a cabo
las actividades que desempeiien en cada puesto de trabajo de manera
eficiente.

Dar a conocer la estructura organizativa de la sociedad con el fin de que los
empleados identifiquen las distintas dependencias jerarquicas.

Incentivar la participacion de los empleados a fin de que expresen sus
opiniones y se sientan motivados de pertenecer a la empresa.

Implementar las medidas necesarias que permitan evaluar los resultados y

tomar acciones correctivas oportunas.

5. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA.

5.1.

Planeacion.

Esta etapa se desarroll6 de acuerdo al diagndstico realizado a la entidad en donde se

detectaron aspectos importantes para realizar las proyecciones que se pretende lograr

en la empresa.

5.1.1. Misién.

Somos una empresa especializada en la prestacion de servicios de hoteleria,

restaurante y atencion de eventos sociales, ofreciendo excelencia, calidad y eficiencia,

garantizando la fidelizacion de los clientes, en el departamento de San Vicente.
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5.1.2. Visioén.

Ser una empresa lider en la prestacion de servicios de hoteleria, restaurante y atencion

de eventos sociales, que contribuya a la rentabilidad y crecimiento sostenido, para el

apoyo de las actividades sociales y el desarrollo empresarial, en el departamento de

San Vicente y sus alrededores.

5.1.3. Valores.

Vi.

Vii.

Servicio: Actitud de todos los colaboradores para brindar servicios con
amabilidad, empatia, respeto, buen trato a los clientes y demas personas.
Integridad: Establecer relaciones con los clientes, proveedores vy
colaboradores con honestidad y transparencia.

Solidaridad: Apoyar programas sociales que contribuyan al desarrollo de
la comunidad a través de la ONG OEF.

Excelencia: Ofrecer servicios de calidad a los clientes para satisfacer sus
necesidades y expectativas; esforzdndose siempre en mejorar
continuamente los servicios, capacitando al personal y optimizando los
recursos.

Compromiso: Ofrecer productos y servicios con calidad, eficiencia y
prontitud; ademas de ser una empresa responsable socialmente.
Innovacion: Buscar siempre los mecanismos y herramientas que
contribuyan a brindar mejores servicios a fin de lograr la calidad total.
Tecnologia: Implementar herramientas tecnoldgicas para desarrollar de
manera mas agil los servicios, para la satisfaccion de las necesidades de
los clientes.
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Figura 1: Valores.

Fuente: Elaborado por equipo de investigacion.

5.1.4 Objetivos.

Vi.
Vii.

viii.

Xi.

Impulsar la sociedad y su imagen.

Generar estrategias para fidelizar a los clientes.

Fomentar una buena cultura organizacional de manera participativa.
Optimizar el manejo y uso eficiente de los recursos.

Desarrollar estrategias que generen mayor rentabilidad.

Promocionar los servicios a través de medios digitales.

Mejorar los servicios ya existentes y ofertar nuevos.

Mantener al personal capacitado constantemente.

Diversificar la base de los ingresos para generar mayores utilidades a los
accionistas.

Posicionar estratégicamente la sociedad dentro del mercado de servicios de
hoteleria y atencion de eventos.

Incrementar la participacion en el mercado hotelero.
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xii.  Ser el mejor Centro de Servicios de hoteleria y atencion de eventos en el

departamento de San Vicente y sus alrededores.

5.1.5. Estrategias.

Para lograr alcanzar los objetivos propuestos es necesario establecer los medios,

realizar acciones estratégicas, que permitan alcanzarlos. En vista de lo antes

expuesto, las estrategias que se sugieren a la sociedad son las siguientes:

Periodo de Implementacion de las Estrategias de 2021-2022.

servicios de hoteleria y atencion de eventos.

Objetivo: Posicionar estratégicamente la sociedad dentro del mercado de

Estrategia 1: Penetracion de Mercados

Descripcion: Consiste en que la sociedad
debe expandir sus esfuerzos para aumentar
Sus ventas con los servicios existentes en
los mercados que actualmente realiza sus

operaciones.

Fecha de Implementacion:
Afio 2021

Objetivo: Ser el mejor Centro de Servicios de hoteleria y atencion de eventos en

el departamento de San Vicente y sus alrededores.

Estrategia 2: Diversificacion

Descripcion: Consiste en generar nuevos
servicios que otorguen mayor valor a la
empresa dirigidos a otros mercados. La
estrategia de diversificacion que se sugiere
es de tipo concéntrica, en la cual la referida
sociedad debe crear nuevos servicios para
llegar a mas consumidores que estén

relacionados con los ya existentes.

Fecha de implementacién:
Afio 2021
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5.1.6. Acciones estratégicas.

Con base a los objetivos y estrategias planteadas se muestran, acciones estratégicas

que la sociedad debe seguir para alcanzar sus fines a continuacion:

Vi.
Vil.

viil.

Xi.
Xii.
Xiii.

Xiv.

Fortalecer la Cultura Organizacional.

Otorgar confianza y autonomia para aumentar el rendimiento.

Hablar de los problemas y molestias abiertamente con los empleados.
Realizar un analisis de cada uno de los procesos y los recursos que se
emplean.

Hacer uso eficiente de los recursos.

Innovar en los servicios.

Crear alianzas con otras empresas para brindar servicios.

Evaluar los servicios existentes y hacer mejoras.

Ofrecer nuevos servicios que sean factibles, realizables, rentables y que
estén relacionados con la actividad de la empresa.

Capacitar de manera constante al personal en las areas de trabajo.
Buscar nuevas oportunidades de inversion.

Implementar estrategia de penetracion de mercados.

Ofrecer los servicios con la mejor calidad en la zona.

Implementar estrategias de Diversificacion de servicios, relacionados con

la sociedad y su Identidad Corporativa.

5.1.7. Politicas.

Todos los empleados deben conocer la Filosofia de la organizacion.
Realizar los procesos de acuerdo al manual de procedimientos para
ofrecer servicios con los mas altos estandares de calidad.

Llevar a cabo un cuidadoso proceso de higiene en todas las areas del
establecimiento, local, muebles, equipo de trabajo y alimentos.

Brindar un servicio rapido y eficiente, cuidando cada paso del proceso,

para cumplir las expectativas de nuestros clientes.
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v. Desempeiiar las actividades que requiere el puesto de trabajo con
eficiencia y acorde a los manuales administrativos definidos.
vi. Respetar los canales establecidos de comunicacién para hacer llegar
sugerencias o peticiones.
vii.  Realizar las tareas de cada lugar de trabajo apegandose a la normativa
y sus valores institucionales.
vii. Mantener un ambiente laboral que favorezca las relaciones
interpersonales entre los colaboradores.

iXx.  Aportar recursos para financiar proyectos sociales que desarrolla OEF.

5.1.8. Presupuestos.

En cuanto al desarrollo de presupuestos, la sociedad no los elabora, de manera que,
a continuacion, se detallan algunos modelos de presupuestos que son relevantes y
necesarios para este tipo de empresas, los cuales se esperan que sean un aporte para

la sociedad, a fin de que sirvan para generarlos.

También, para efectos de una mejor comprensién a la hora de construir los
presupuestos y para llevar un mejor control de ellos, se detallan modelos de cédulas
presupuestarias que se deben realizar previamente a la elaboracion de estos

presupuestos.

Es importante mencionar que estos presupuestos se deben realizar previo al inicio de

un periodo; es decir se desarrollaran anualmente.
5.1.8.1. Presupuesto de ingresos por servicio.

Para desarrollar este presupuesto es necesario tener en cuenta, los ingresos
mensuales provenientes de los servicios que oferta la sociedad, por lo tanto; es
necesario saber la cantidad de servicios que se esperan ofertar, el tipo de servicio y el
costo del servicio, por lo que debemos hacer estos célculos mediante las cédulas

presupuestarias.
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En el cuadro 1 se muestra la forma como la entidad puede desarrollar su presupuesto
de ingresos por servicios; cabe mencionar que para poder llenar con la informacion
correcta las casillas correspondientes a cada servicio, se deben tomar los datos de las
cédulas presupuestarias. Las cifras totales que se obtendran de la cédula
presupuestaria seran las que se trasladaran al presupuesto, estas cifras se calcularan
de forma estimada con base a las operaciones de afios anteriores, los objetivos que
se esperan alcanzar y las estrategias a ejecutar (Ver pag.84).

5.1.8.1.1. Formato de cédula presupuestaria para el calculo de los

ingresos por servicios de habitacion.

En el cuadro 2, se muestra el formato, el cual se utilizard para el célculo de dichos
ingresos, para ello se establece que; el servicio de habitacién del hotel es de tipo:
individual, doble o triple, de manera que; los ingresos dependeran de los dias de
alojamiento, el precio del servicio y la cantidad de servicios brindados. La suma total
que resulte del monto de cada servicio, deberé distribuirse de manera mensual en el
presupuesto de ingresos por servicios segun la demanda que se espera obtener cada

mes, en las casillas correspondientes (Ver pag.85).

5.1.8.1.2. Formato de cédula presupuestaria para el céalculo de los

ingresos por servicios de restaurante y eventos sociales.

Asimismo, como se muestra en la cédula anterior, se van a calcular estos ingresos, y
los montos totales que resulten de cada servicio seran distribuidos de manera mensual
en el presupuesto de ingresos por servicios en la casilla de restaurante, en cada
servicio, igualmente dichos calculos se determinaran con base a la demanda: es decir
los servicios que se esperan brindar.

El formato para calcular los ingresos por eventos sociales es similar, lo que va a
cambiar es: los servicios, el precio y las cantidades, pero el procedimiento es el igual,

de manera que no se coloca este formato para no hacer repetitivo el proceso.
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5.1.8.2. Presupuesto de costos por servicios.

En la elaboracion de este presupuesto se deben saber los costos que se incurren para
brindar los servicios, también se deben elaborar cédulas presupuestarias, lo cual
servira como una orientacion al personal que desarrollard estos presupuestos. Ver

cuadro 3 (pag.85).

En el caso de este presupuesto existen elementos dentro de los costos que se daran
todos los meses, como por ejemplo los insumos para preparar alimentos; por otra
parte, existen costos que se presentaran de forma ocasional, la compra de manteleria
y vajillas es uno de estos. Como se menciond anteriormente, para poder tener las cifras
mensuales de cada uno de estos costos se deben tomar las cantidades totales

mensuales de las cédulas presupuestarias.

5.1.8.2.1. Formato de cédula presupuestaria para el calculo de los insumos
para la preparacion de alimentos.

En el cuadro 4, se agrega como ejemplo para la elaboracion del presupuesto de costos
por servicios, esta cédula; la cual es el primer elemento que contiene el presupuesto.
El valor que ird en cada casilla de la cédula, seran las cantidades multiplicadas por el
precio de cada uno de estos insumos requeridos, en donde el total que nos resulte de
la suma de todos estos insumos se distribuird mensualmente en el presupuesto, segun
lo que se va a requerir para obtener los ingresos detallados en el presupuesto de
ingresos por servicio, por consiguiente, de forma similar se haré con el calculo de los

demas elementos que incluye el presupuesto de costos por servicio (ver pag.86).
5.1.8.3. Presupuesto de gastos.

Previamente a la elaboracion de este presupuesto, se deben identificar los gastos que
incurre la organizacion, para realizar sus operaciones. Presenta un formato de cédula

presupuestaria para el calculo de los gastos en cuanto a los salarios.
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El modelo de presupuesto de gastos cuadro 5, incluye los salarios en cuanto a gastos
de administracion y ventas, de manera que algunos gastos que se detallan, son
constantes todos los meses; en cambio otros como mantenimiento, mobiliario y equipo,
papeleria y utiles se dardn de manera ocasional. Los datos que irdn seran los totales

por mes obtenidos de cada cédula (pag.86).
5.1.8.3.1. Formato de cédula presupuestaria para el calculo de los salarios.

Para el presupuesto, mencionado anteriormente, presenta un formato de cédula
presupuestaria para el célculo de los gastos en cuanto a los salarios, este mismo
formato se usara, para determinar, los demas gastos, lo que cambiaran son
Unicamente los datos. Para el llenado de esta cédula es necesario conocer el monto
mensual en concepto de salarios y cada uno de los aportes: es decir los diferentes
montos de salarios, multiplicado por el nUmero de empleados que recibe cada uno de
esos montos en concepto de salario, igualmente las prestaciones; la suma total
mensual de esta cédula es la que ird en el presupuesto, en la casilla de los salarios.

(Ver cuadro 6, pag. 87).
5.1.8.4. Presupuesto de compras.

Para que la sociedad pueda realizar este presupuesto se debe basar en el nUmero de
servicios que se esperan ofertar en cada uno de los meses, para determinar los
insumos, productos, materiales y otras cosas que necesita comprar para ofrecer estos
servicios Ademas de elaborar la correspondiente cédula donde detalle la cantidad de
productos, el precio de estos, para lo cual se deben multiplicar dichos valores y estas
cifras se deben sumar para colocarlos en las casillas de cada mes (Ver cuadro 7, pag.
87).
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5.1.8.4.1. Formato de cédula presupuestaria para el calculo de los

materiales de decoracion.

Por ejemplo, en la casilla de insumos materiales para decoracion x, se deben incluir
los valores de las compras de: Globos, Helio, etc.

Por tanto, se detalla un cuadro de la cédula presupuestaria para calcular dichos
materiales, cabe mencionar que este mismo formato se usaré para calcular las demas
compras que se presentaran cada mes en el presupuesto de compras.

La suma total mensual de la cédula ira en la casilla de los materiales de decoracion en
cada mes, en el presupuesto de compras, de igual manera se calcularan las otras
comprasy se irdn colocando los datos en el siguiente formato de presupuesto. Algunas
de estas compras se realizaran mensualmente, otras como, por ejemplo; manteleria 'y

vajillas se compraran ocasionalmente (Ver cuadro 7, pag. 88).



5.1.8.5. Formatos de presupuestos y ejemplos de cédulas presupuestarias.

5.1.8.5.1. Cuadro 1: Formato de presupuesto de ingresos por servicios.

MANA EMPRESARIAL S.A DE C.V.
FORMATO DE PRESUPUESTO DE INGRESOS POR SERVICIO
PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

N° SERVICIO ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL [ AGO [SEPT | OCT | NOV | DIC [TOTAL
o Individual.
LINEA 1 | Serviciode ol
habitacion
Triple.

Menu para eventos en los

salones de usos multiples.
LINEA 2 | Restaurante

Menu para eventos fuera
de las instalaciones.

Alquiler de salones de

usos multiples para

LINEA 3 Eventos eventos.

sociales . -
Organizacion de eventos

sociales a domicilio.

TOTAL

84



5.1.8.5.2. Cuadro 2: Formato de cédula presupuestaria para el calculo de los ingresos por servicios (Hotel).

PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

MANA EMPRESARIAL S.ADE C.V.
CEDULA PRESUPUESTARIA PARA CALCULO DE LOS INGRESOS POR SERVICIO DEHABITACION (HOTEL)

Servicio de habitacién (Hotel)
Individual Doble Triple
Tarifas por dia Precio Cantidad Monto Precio Cantidad Monto Precio Cantidad Monto Total
1 dia
2 dias
1 semana
2 semanas
3 semanas
4 semanas
Mas
Total
5.1.8.5.3. Cuadro 3: Formato de presupuesto de costos por servicio.
MANA EMPRESARIAL S.ADE C.V.
FORMATO DE PRESUPUESTO DE COSTOS POR SERVICIO
PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
N° COSTOS ENE | FEB MAR | ABR | MAY [ JUN JUL | AGO [ SEPT | OCT [ NOV DIC |TOTAL
1 Insumos para la preparacion de alimentos
2 Materiales para decoracion
3 Camaje
4 Manteleria y vajillas
5 Desechables
6 Insumos de tocador
7 Productos de limpieza
8 Gas
9 Salarios
10 |Beneficios a empleados
11 |Horas Extras
12 |Transporte
13 [Servicios Basicos
14 |Desgaste de mobiliario
15 |Mantenimiento de instalaciones
16 [Mantenimiento de aires acondicionados
17 |Depreciacion de cocinas, hornos.
18 [Depreciacion de locales
TOTAL

85




5.1.8.5.4. Cuadro 4: Formato de cédula presupuestaria para el calculo de los insumos para la
preparacion de alimentos.

MANA EMPRESARIAL S.ADE C.V.

CEDULA PRESUPUESTARIA DE LOS INSUMOS PARA LA PREPARACION DE ALIMENTOS
PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

N° INSUMOS ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC TOTAL
1 Frutas
2 Verduras
3 Especias
4 Condimentos
5 Cereales
6 Pastas
7 Carnes
8 Pollo
9 Mariscos
10 Embutidos
11 Café
12 Leche
13 Chocolate
14 Azucar
15 Sal
16 Aceites
17 Granos béasicos
18 Entre otros
TOTALES
5.1.8.5.5. Cuadro 5: Formato de presupuesto de gastos.
MANA EMPRESARIAL S.ADE C.V.
FORMATO DE PRESUPUESTO DE GASTOS
PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
GASTOS ENE | FEB MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC [TOTAL

Salarios

Beneficios a empleados

Mobiliario y Equipo

Papeleriay Utiles

Servicios Basicos

Mantenimiento

N[ WIN|F([(Z

Otros gastos

TOTAL

86



5.1.8.5.6. Cuadro 6: Formato de cédula presupuestaria para el calculo de los salarios.

MANA EMPRESARIALS.A DE C.V.
CEDULA PRESUPUESTARIA RESPECTO A LOS SALARIOS
PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

N° PAGOS ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JUL | AGO [ SEP | OCT | NOV | DIC |TOTAL
1 SALARIOS
2 ISSS
3 AFP
4 INSAFORP
TOTAL
5.1.8.5.7. Cuadro 7: Formato de presupuesto de compras.
MANA EMPRESARIAL S.ADE C.V.
FORMATO DE PRESUPUESTO DE COMPRAS
PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX
N COMPRAS ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEP | OCT | NOV | DIC |TOTAL
1 Insumos para la preparacion de
alimentos
2 Materiales para decoracion
3 Camaje
4 |Manteleriay vajillas
5 |Desechables
6 |Insumos de tocador
7 Productos de limpieza

TOTAL

87



5.1.8.5.8. Cuadro 8: Formato de cédula presupuestaria para el calculo de los materiales de decoracion.

PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 20XX

MANA EMPRESARIAL S.A DE C.V.
CEDULA PRESUPUESTARIA DE LOS MATERIALES DE DECORACION

N° MATERIALES ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC | TOTAL
1 Globos

2 Helio

3 Flores artificiales

4 Flores naturales

5 Papel decorativo

6 Arcos de metal

7 Velas

8 Canastas

9 Tijeras

10 Cintas adhesivas transparentes

11 Letras y nimeros metalizados de helio
12 Letras grandes iluminadas de madera
13 Barras de silicon

14 Pistola de silicén

15 Cortinas decorativas

16 Jaulitas, canastas, cestas decorativas

TOTAL

88
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5.2.2. Estructura organizativa.

Se elabor6 una propuesta de la estructura organizativa, con el fin de mejorar el
funcionamiento de la sociedad Mana& Empresarial S.A. de C.V., en donde se
establece la dependencia jerarquica de los diferentes puestos, las relaciones de

autoridad y responsabilidad correspondiente.
A continuacion, se detalla estructura organizativa propuesta para la empresa:

I. Gerente general: Encargado de Dirigir, Controlar y asegurar la
administracion eficiente para el cumplimiento de los objetivos con el propésito
de garantizar el crecimiento organizacional.

i. Administrador: Encargada del funcionamiento y la gestion de los recursos
disponibles de la organizacién, garantizando que todos los planes se
ejecuten conforme a lo establecido.

iii. Responsable de recursos humanos: Encargado de administrar las
normas, programas y procedimientos que proporcionen una estructura
organizacional eficiente, asi como de seleccionar y evaluar al personal
idéneo que requiere. Ademas, es responsable del bienestar y productividad
de los empleados.

iv. Contador: Encargado del registro de todas las actividades contables de la
sociedad, la preparacién de informes contables y financieros, ademas se
encarga del cumplimiento de todas las obligaciones tributarias en la
organizacion.

v. Auxiliar contable: Encargado de asistir al contador en las actividades de
registro y control de los ingresos y egresos de la sociedad, con el fin de
mantener actualizados los movimientos contables que realiza la institucion,
ademas se encarga del resguardo de la documentacion.

vi. Coordinador del Centro Pablito Tesak: Se encarga de coordinar,
supervisar y dar seguimiento a todas las actividades operativas que se
realizan en la sociedad, en relacion con la planificacion de eventos sociales

y hoteleria.
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Supervisor: Encargada de la recepcion del hotel y restaurante, y de la
atencion al cliente, ademas se encarga de atender llamadas telefonicas y de
la planificacion de eventos sociales.

Recepcionista: Encargada de realizar tareas administrativas como apoyo
directo de gerencia, recibir a los clientes, y de brindar informacion general
acerca de los servicios que ofrece la empresa. Ademas, es la responsable
de atender llamadas y acordar los servicios a contratar por el cliente.
Encargado de compras: Encargado de la adquisicion y abastecimiento de
los productos necesarios para los diferentes servicios que ofrece la sociedad
obteniendo siempre el mejor precio y calidad.

Jefe de cocina: Es la responsable de garantizar la calidad y en la
elaboracién de los alimentos del restaurante, hotel y eventos sociales que
ofrece la sociedad con el fin de garantizar la satisfaccion del cliente, ademas
se encarga del resguardo de los insumos e instrumentos que se utilizan en
el area.

Auxiliar de cocina: Encargada de asistir al jefe de cocina en la preparacion
y suministros de alimentos para los huéspedes del hotel, restaurante y los
eventos sociales de acuerdo con el menu que deseen los clientes.
Recamareros: Encargado de realizar la limpieza y mantener en orden las
habitaciones del hotel, restaurante y salones de eventos para ofrecer un
servicio impecable y satisfactorio para los clientes.

Vigilancia y servicios varios: Encargado de la vigilancia de todas las
instalaciones de la sociedad, de la entrada principal, brinda informacion a
clientes, ademas se encarga de la organizacion vehicular.

Encargado de mantenimiento: Es el encargado de mantener en buenas
condiciones el hotel, restaurante y los salones para eventos sociales,
ademas es el responsable de la reparacion y mantenimiento del equipo de

trabajo que se utiliza.

Los puestos de trabajo de los ejecutivos que no fueron descritos, se deben a que

no se encuentran en las instalaciones de la sociedad y su participacion es de

manera eventual, por tal motivo no se incluyeron en esta descripcion.
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5.2.2.1. Nuevas contrataciones.

En los resultados obtenidos por el diagnéstico realizado a la empresa se
determind que existe la necesidad de contratar dos nuevos puestos de trabajo

para generar mas eficiencia en la prestacion de servicios de la sociedad.
1. Recepcionista.

Descripcion del puesto: Encargada de recibir a los clientes, y de brindar

informacion general acerca de los servicios que ofrece la empresa, sera la
responsable de atender llamadas y acordar los servicios a contratar por el
cliente. Ademas, cumplira la funcién de secretaria que brindara asistencia al

Gerente General de la sociedad.

2. Encargado de compras.

Descripcion del puesto: Encargado de la adquisicidon y abastecimiento de los

productos necesarios para los diferentes servicios que ofrece la sociedad

obteniendo siempre el mejor precio y calidad.

5.2.2.2. Gastos por nueva contratacion.

TRABAJADOR EMPLEADOR MONTO A
No [PUESTO DE | SALARO | ot 1888 con VIR0 | oo | ioormacion] msacore | TOTA: REQUERéR
PUESTOS| TRABAID | MENSUAL | COTIZ AFP|COTIZ ISSS|RETENCION | 5~ | APORTES |APORTACION| INSAFORP | \oobrrc | (SALARI
(725%) | (300%) | DERENTA AFP (7.75%) | 1S5S (7.50%) | (1.00%) MENSUAL +
APORTES)

1 |Recepcionista] $30420 | $2205 | $9.13 |Sinretencion| $273.02 | $23.58 $2282 $304 | $4943 | $35363

1 E”gggg?;de $30420 | $22.05 $0.13  |Sinretencion| $273.02 |  $23.58 $22.82 $304 | $4943 | $35363
TOTAL $60840 | $4411 | $18.25 $000 | $546.04 | $47.5 $45.63 $608 | $98.87 | $707.27
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5.2.3. Manual De Analisis Y Descripcion De Puestos.
5.2.3.1. Aspectos generales.
5.2.3.1.1. Introduccion.

El presente manual ha sido elaborado con el propésito de dar a conocer todos los
requerimientos minimos necesarios de cada uno de los puestos de trabajo que
conforman la sociedad Mana Empresarial S.A. de C.V. En este se detallan las
actividades, deberes, responsabilidades, sus dependencias y requisitos que las
personas deben saber para ocupar un puesto de trabajo, ademas, sirve como
herramienta para el reclutamiento, selecciéon y contratacion del personal que
necesita la sociedad, también facilita al empleado a integrarse adecuadamente a la

empresa y cumplir con los objetivos que se han establecido.

5.2.3.1.2. Objetivos.
5.2.3.1.2.1. General.

Definir de manera clara y sencilla las actividades que se deben realizar en cada uno
de los puestos de trabajo que conforman la empresa y las aptitudes que debe

poseer una persona para ocupar dicho puesto.

5.2.3.1.2.2. Especificos.
i.  Enumerar cada una de las actividades y responsabilidades de cada uno de
los puestos de trabajo de la sociedad.
ii. Determinar las lineas de mando de cada puesto de trabajo, para asegurar
que el empleado reciba 6rdenes de una sola persona.
iii. Detallar los requerimientos minimos necesario para que una persona pueda

optar por un puesto de trabajo en la empresa.
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5.2.3.2. Ambito de aplicacion.

El presente manual es aplicable a todas las areas de la sociedad Mana

Empresarial, S.A. DE C.V.

5.2.3.3. Normas de aplicacion.

i. El manual debe difundirse a todos los empleados de la sociedad Mana
Empresarial S.A. de C.V. con el propésito de que todos los empleados
conozcan las tareas y responsabilidades de cada puesto.

ii. Esresponsabilidad de la gerencia velar por el cumplimiento del manual.

iii. Cualquier modificacibn a dicho manual debe ser informado a todos los
empleados de la sociedad.

iv.  El manual debera revisarse por lo menos una vez al afio.

5.2.3.4. Cuadro de salarios y prestaciones.

TRABAJADOR EMPLEADOR MONTO A
REQUERIR
PUESTO DE TRABAJO 3@@&_ COTIZ. AFP |COTIZ ISSS| RETENCION LIS:(E_\%A AP(;:I ES APORTACION|INSAFORP A;ggﬁlés (SALARIO
(7.25%) | (3.00%) | DERENTA (1759 |'SSS (7.50%) | (1.00%) MENSUAL +
APORTES)
Designado de Cumplimiento $1,200.00 | $87.00 $36.00 $96.35 $1,077.00 | $93.00 $90.00 $12.00 | $195.00 | $1,395.00
Auditor Interno $1,200.00 | $87.00 $36.00 $96.35 $1,077.00 | $93.00 $90.00 $12.00 | $195.00 | $1,395.00
Directora Ejecutiva $1,800.00 | $130.50 $54.00 $204.05 | $1,615.50 | $139.50 $135.00 $18.00 | $292.50 | $2,092.50
Gerente General $1,500.00 | $108.75 $45.00 $150.20 | $1,346.25 | $116.25 $112.50 $15.00 | $243.75 | $1,743.75
Administradora $1,200.00 | $87.00 $36.00 $96.35 $1,077.00 | $93.00 $90.00 $12.00 | $195.00 | $1,395.00
Coordinarora del Centro Pablito Tesak| $1,100.00 | $79.75 $33.00 $78.40 $987.25 | $85.25 $82.50 $11.00 | $178.75 | $1,278.75
Supervisora $800.00 $58.00 $24.00 $42.27 $718.00 | $62.00 $60.00 $8.00 $130.00 $930.00
Contador General $900.00 $65.25 $27.00 $42.50 $807.75 | $69.75 $67.50 $9.00 $146.25 | $1,046.25
Responsible de Recursos Humanos | $900.00 | $65.25 $27.00 $42.50 $807.75 | $69.75 $67.50 $9.00 | $146.25 | $1,046.25
Auxiliar Contable $400.00 $29.00 $12.00 | Sinretencion | $359.00 | $31.00 $30.00 $4.00 $65.00 $465.00
Recepcionista $304.20 | $22.05 $9.13 | Sinretencion | $273.02 | $23.58 $22.82 $3.04 $49.43 $353.63
Encargado de compras $304.20 | $22.05 $9.13 | Sinretencion | $273.02 | $2358 $22.82 $3.04 $49.43 $353.63
Jefe de Cocina $400.00 | $29.00 $12.00 | Sinretencion | $359.00 | $31.00 $30.00 $4.00 $65.00 $465.00
Auxiliar de Cocina $304.20 | $22.05 $9.13 | Sinretencion | $273.02 | $23.58 $22.82 $3.04 $49.43 $353.63
Recamarero $304.20 | $22.05 $9.13 | Sinretencion | $273.02 | $23.58 $22.82 $3.04 $49.43 $353.63
Encargado de Mantenimiento $304.20 $22.05 $9.13 | Sinretencion | $273.02 | $23.58 $22.82 $3.04 $49.43 $353.63
Vigilancia y Servicios Varios $304.20 | $22.05 $9.13 | Sinretencion | $273.02 | $23.58 $22.82 $3.04 $49.43 $353.63
TOTAL $13,225.20| $958.83 $396.76 $848.99 [$11,869.62( $1,024.95 $991.89 $132.25 | $2,149.10 | $15,374.30
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5.2.3.5. Desarrollo de la estructura del manual de andlisis y
descripcion de puestos.

La estructura del manual inicia con los puestos administrativos de mayor nivel,
desde el Gerente General, la administradora y subalternos, seguido de la
coordinadora del centro Pablito Tesak, la supervisora y subalternos administrativos
y finalizando con los puestos operativos, cada tipo de puestos se le asigné un cédigo

para su identificaciéon. (Ver anexo #5)

5.2.3.6. Significado de los cédigos utilizados en el manual.

ADPAO0O01: Andlisis y Descripcion de Puestos AdministrativoO01
ADPOO001: Analisis y Descripcién de Puestos Operativo001

5.2.4. Manual De Procedimientos.
5.2.4.1. Aspectos generales.
5.2.4.1.1. Introduccion.

El presente manual ha sido elaborado con el propdsito de mantener un registro
actualizado de los procedimientos que se ejecutan en la sociedad Mana
Empresarial, que permita alcanzar los objetivos establecidos por la unidad
administrativa y contribuya a orientar tanto al personal actualmente adscrito como a

futuro talento humano que pueda llegar a formar parte de esta entidad.

5.2.4.1.2. Objetivos.
5241.21. General.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita al personal, actual
y futuro, realizar las diferentes actividades que se desarrollan en las unidades que

forman parte de Mana Empresarial.
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5.2.4.1.2.2. Especificos.

i.  Facilitar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.

i.  Evitar alteraciones en los procedimientos.

iii.  Simplificar la deteccién oportuna de errores en los procesos.

5.2.4.2. Normas de aplicacion.

I. Este manual debe ser revisado anualmente a partir de la fecha de
autorizacion o cada vez que exista una modificacion en cualquiera de los
procedimientos que en la entidad se realizan.

ii. Elmanual debe ser difundido a todos los empleados de Mana Empresarial
con el propdsito de que todos conozcan la secuencia que deben llevar los
procedimientos que se realizan en las diferentes areas de la entidad.

iii.  Cualquier modificacion que sea realizada a este manual, debe ser
informada a todo el personal.

iv. Es responsabilidad de la gerencia, velar por el cumplimiento de este
manual.

5.2.4.3. Desarrollo de la estructura del manual de procedimientos.
La estructura del manual inicia con las diferentes modalidades de procedimientos
para la reserva y organizacion de eventos sociales y finaliza con las diferentes
modalidades de la reserva de habitaciones en el hotel con sus respectivos
diagramas de flujo detallando las actividades y sus responsables, ademas, para

cada tipo de proceso se asignaron un cédigo para su identificacion. (Ver anexo #6).

5.2.4.4. Significado de los cddigos utilizados en el manual.

PREV001: Procedimiento de Evento Social001

PCEV001: Procedimiento de Cotizacion de evento social0001

PCEDO0O01: Procedimiento de cotizacion de Eventos a Domicilo001.
PRAEOOL: Procedimiento de Alojamiento Empresarial001.

PRABIOO01: Procedimiento de Alojamiento de Brigadas Internacionales001.

PRPNOO1: Procedimiento de Alojamiento para Persona NaturalOO1.
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5.2.5. Manual de bienvenida.

5.2.5.1. Mensaje de bienvenida.

iBienvenido a la familia de Mana Empresarial!

En primer lugar, quiero darle la mas cordial bienvenida a esta entidad esperando
gue su estancia sea de mucho beneficio para su crecimiento personal y un apoyo
para la organizacion.

Creemos que antes de ser un colaborador, eres una persona que cumple una
funcion importante y esencial dentro de nuestra organizacién y nos alegra contar
con su aporte y conocimientos tanto a nivel profesional como personal.
Agradecemos la confianza que ha depositado en esta entidad en donde uniremos

esfuerzos para el alcance de objetivos en comun.

De esta manera, le pedimos que se sienta a gusto y motivado y que lea con atencién
el presente manual que constituye su primera induccion para las actividades a
desarrollar para la empresa.

Gracias por estar con nosotros,

Lic. Rafael Antonio Sanchez
Gerente General
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5.2.5.2. ¢Quiénes somos?

Somos una entidad que ofrece servicios de hoteleria, restaurante, salones para
eventos sociales y organizacion de eventos para personas naturales o juridicas

en la ciudad de San Vicente.

A partir de las actividades que, anteriormente, eran realizadas como OEF
(Asociacion para la Organizaciéon y Educaciéon Empresarial Femenina de El
Salvador) surge Mana Empresarial, una empresa que busca ser lider en la zona
paracentral en brindar este tipo de servicios, buscando constantemente la mejora
continua en los procesos y otorgando un trato excelente y cordial a nuestros

clientes.

5.2.5.3. Filosofia organizacional.

Mision.

Somos una empresa especializada en la prestacion de servicios de hoteleria,
restaurante y atencion de eventos sociales, ofreciendo excelencia, calidad y
eficiencia, garantizando la fidelizacion de los clientes, en el departamento de San

Vicente.
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Vision.

Ser una empresa lider en la prestacion de servicios de hoteleria, restaurante y
atencion de eventos sociales, que contribuya a la rentabilidad y crecimiento
sostenido, para el apoyo de las actividades sociales y el desarrollo empresarial en
el departamento de San Vicente y sus alrededores.

Valores.
i.  Servicio: Actitud de todos nuestros colaboradores para brindar servicios con

amabilidad, empatia, respeto, buen trato a nuestros clientes y demas
personas.

ii. Integridad: Establecer relaciones con nuestros clientes, proveedores y
colaboradores con honestidad y transparencia.

iii.  Solidaridad: Apoyar programas sociales que contribuyan al desarrollo de la
comunidad a través de la OEF.

iv. Excelencia: Nos enfocamos en ofrecer servicios de calidad a nuestros
clientes para satisfacer sus necesidades y expectativas; esforzandonos
siempre en mejorar continuamente nuestros servicios, capacitando a
nuestro personal y siendo eficiente con los recursos.

v. Compromiso: Ofrecer productos y servicios con calidad, eficiencia y
prontitud; ademas de ser una institucion responsable socialmente.

vi. Innovacion: Buscar siempre los mecanismos Yy herramientas que
contribuyan a brindar mejores servicios a fin de lograr la calidad total.

vii.  Tecnologia: Implementar herramientas tecnologicas para crear servicios

gue faciliten la satisfaccion de las necesidades de nuestros clientes.

5.2.5.4. Estructura organizativa.

Las decisiones sobre las actividades desarrolladas por la sociedad son tomadas por
la Junta General de Accionistas, quienes son la maxima autoridad. La
administracion estad a cargo del Gerente General, de él se desglosan todos los

demas departamentos que forman parte de Mana Empresarial.
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5.2.5.6.

5.2.5.6.1. Prestaciones:
i.  Seguro médico (ISSS)
ii. Pension (AFP)

iii.  Formacion profesional (INSAFORP)

5.2.5.6.2. Aguinaldo:
TIEMPO DE TRABAJO
De 1y menos de 3 afios

De 3y menos de 10
Més de 10 afios

5.2.5.6.3. Dias de asueto:

1° de enero

Prestaciones, dias de asueto y horarios de trabajo.

AGUINALDO
15 dias de salario
19 dias de salario
21 dias de salario

Jueves, viernes y sabado

de semana santa.

1° de mayo
10 de mayo
17 de junio

Dias de asueto | ¢ 4o agosto

Dia festivo del municipio

15 de septiembre
2 de noviembre
25 de diciembre

5.2.5.6.4. Horarios de trabajo:

PERSONAL DE ADMINISTRACION

Lunes a viernes de 8:00 am — 4:00 pm
Sabados de 8:00 am — 12:00md

PERSONAL DE SERVICIO
Lunes a viernes de 6:00 am -5:00pm
Sabado y Domingo de 7:00am —
5:00pm

101
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5.2.5.6.5. Horarios de Atencioén al Cliente.

HORARIO DE HOTEL Lunes a domingo de 6 am- 9 pm

Se atendera fuera del horario establecido a los huéspedes que hayan informado
gue su ingreso se realizara fuera del horario y a los que hayan efectuado reserva

de habitaciones.

HORARIO DE ATENCION DEL Lunes a viernes de 8 am- 5.30 pm
RESTAURANTE Y ATENCION DE Sabados de 8 am- 12 pm
EVENTOS SOCIALES.

5.2.5.7. Descripcién de las autoridades que dirigen la sociedad.

La Junta General de Accionistas es la maxima autoridad de la sociedad. La direccion
estara a cargo de la Junta Directiva y de Gobernanza, asesorada por los comités de
auditoria, prevencion de lavado de dinero y de ética. La administracion depende de
la Direccién Ejecutiva, apoyada por un asesor juridico, ademas se tendra a un
Gerente General que serd el encargado de la operacionalizacion de la empresa y
sus actividades generadoras de ingresos.
La Junta Directiva 'y de Gobernanza: Esta formada por 2 representantes de la Junta
General de Accionistas, la Direccion Ejecutiva y el Gerente General.
Se le atribuyen las siguientes funciones:

i. Dictar los reglamentos internos e instructivos necesarios para el

cumplimiento de objetivos.
ii. Establecer las politicas empresariales.
iii. Revisary aprobar el plan anual operativo.

iv. Revisar y aprobar los presupuestos del ejercicio.
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5.3. Direccion.
5.3.1. Toma de decisiones.
Para la solucion de problemas de la empresa se debe tener en cuenta el proceso
de toma de decisiones ya que esto permitira seleccionar la mejor alternativa para
resolver un problema, es por ello que se plantean las siguientes etapas de toma de

decisiones que deben seguir para solucionar problemas.

1. Definicién del problema: Definir cual es el problema es el punto clave para
encontrar la mejor alternativa de solucién y no confundirse con los efectos
pequefios que este tiene, identificar el origen del problema serd de mucha
importancia para determinar la mejor solucion.

2. Determinacién de alternativas: ElI método mas efectivo para la
determinacion de soluciones es la lluvia de ideas, este consiste en recopilar
todas las alternativas de solucion a dicho problema.

3. Seleccion y evaluacion de alternativas: Las propuestas que surgieron en
la etapa anterior, se evaluaran y analizaran cada una de ellas para
seleccionar la alternativa més acertada.

4. Implantacién: Una vez tomada la decision, se ejecuta la propuesta
seleccionada y se informa a todo el personal que formard parte de la solucion
al problema planteado.

5. Evaluacién de resultados: La ultima etapa consiste el andlisis de los
resultados, y determinar si se ejecutd correctamente la propuesta y si esta le

dio solucion a la problematica, o se tendran que realizar acciones correctivas.

5.3.2. Comunicacion.
La comunicacién en la empresa es el medio para transmitir informacién, esta debe
ser claray llegar a su receptor de manera oportuna, una buena comunicacion ayuda
a la sociedad y que las ordenes se reciban con eficiencia, es por ello que para la

sociedad se establece el siguiente sistema de comunicacion:
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» Para la informacion de caracter confidencial
nuevas instrucciones o comunicados para
reuniones se utilizaran los memorandums y

ADMINISTRATIVO R
el correo electronico institucional.

» Para transmitir mensajes de consulta se

utilizaran las llamadas telefénicas.

» Paralas jefaturas la informacion de caracter
confidencial nuevas instrucciones o0
comunicados para reuniones se utilizaran
los memorandums y el correo electronico

OPERATIVO -
institucional.

» Para los empleados operativos se brindara
informacion de forma oral o mediante

lamadas telefdnicas.

5.3.3. Plan de incentivos para el personal de la sociedad.
5.3.3.1 Introduccion.
Los empleados son el recurso mas importante de una organizaciéon para el
cumplimiento de los objetivos tanto de la sociedad como de sus colaboradores, de
ello depende que se desarrollen las actividades de manera eficiente y asi cumplir

con la vision organizacional y seguir ofreciendo los servicios de la mejor calidad.

5.3.3.2. Objetivos.
5.3.3.2.1. General

Crear un plan de incentivos adecuado para motivar a los empleados a que realicen

sus actividades con eficiencias y cumplir con los objetivos organizacionales.

5.3.3.2.2. Especificos:
I. Motivar a los empleados para desarrollar sus actividades de manera
eficiente.
ii. Incrementar la productividad de los empleados y lograr un crecimiento

organizacional que aporte al cumplimiento de la visibn empresarial.
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iii. Mejorar el bienestar de los trabajadores de manera que se sientan

comprometidos con la institucion.

5.3.3.3. Descripcién de incentivos.

INCENTIVOS

DESCRIPCION

Bono naviderio.

e Brindar a los empleados una bonificacion

acordada por la junta general de accionistas.

Fiestas institucionales.

e Celebrar el cumpleafios a cada uno de los
empleados de la institucion

e Celebracion de la fiesta navidefia.

Capacitacion.

o Los empleados pueden recibir capacitacion por lo
menos una vez al afio para adquirir nuevas
habilidades y destrezas y mejorar la calidad de

los servicios que brinda la institucion.

Abastecimiento de equipo

Dotar al personal de todos los materiales y equipo

necesario para desarrollar sus actividades con eficiencia.

Horarios flexibles

Otorgar permisos de salidas tempranas a los empleados
en horario laboral cuando correspondan situaciones de
emergencia o diligencias justificadas. De comun acuerdo

con su jefe.

Reconocimientos

Brindar cartas de reconocimiento por desempefio laboral

O por eventos 0 sucesos importantes

Un dia libre al afio

El empleado podra elegir un dia libre al afio que puede

utilizar para una fecha especial.

5.3.4. Supervision.

Es un proceso que debe realizarse de manera continua en todas las areas de la

sociedad con el propésito de detectar errores y contribuir a la administracion del

tiempo en la realizacion de las actividades, para esto los jefes inmediatos deben dar

seguimiento a los procesos y a la calidad del trabajo desempefado por los

colaboradores.
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i. Inspeccionar el trabajo de los subordinados de cada una de las éareas
operativas.
ii.  Promover el trabajo en equipo.
iii.  Desarrollar la eficiencia en las actividades realizadas por los colaboradores.
Iv.  Detectar fallas y corregir.
v. Medir el tiempo de elaboracion de alimentos en el area de cocina.
vi. Revisar el aseo que se realiza en las habitaciones del hotel de acuerdo a los
estandares de calidad.
vii.  Controlar los tiempos establecidos en la planificacion para los eventos
sociales.

viii.  Brindar apoyo a los colaboradores para mejorar su desempefio.

5.4. Control.
Esta etapa se convierte en apoyo para la gestion administrativa ya que permite
comparar lo realizado con lo planeado, con el proposito de tomar acciones

correctivas para buscar la mejora continua.

5.4.1. Medidas De Control.
i.  Supervisar que los empleados realicen las actividades de acuerdo a los
pasos que se establecen en el manual de procedimientos.
i. Implementar un buzén de sugerencias en el area de recepcion para que los
clientes expresen su opinién acerca del servicio recibido.
iii.  Realizar un conteo del inventario fisico semanal para determinar la cantidad
insumos que han sido utilizados en el area de cocina y realizar las

requisiciones de manera oportuna.

5.4.2. Evaluacion del desempefio de los empleados.
Es importante evaluar el rendimiento del trabajo que realizan los empleados por
medio de los jefes de las unidades correspondientes para determinar si estan
cumpliendo las competencias de cada uno de los puestos de trabajo para ello se

propone el siguiente formato.



5.4.2.1. Formato para evaluar el desempeiio de los empleados.

EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS
EMPLEADOS

|. Datos generales.

Nombre del empleado:

Puesto de trabajo: Area:
Jefe inmediato:
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Indicaciones: marque con una “x” en cada punto a evaluar segun la escala
de valores. (1: Necesita mejorar; 2: Bueno; 3: Muy bueno; 4: Excelente)

Il. Aspectos a Evaluar

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

(Cantidad de conocimiento tedrico y practico sobre el trabajo que
desempeiia)

a. Conoce muy poco su trabajo.

b. Conoce en forma aceptable su trabajo.

c. Conoce muy bien su trabajo.

d. Conoce perfectamente su trabajo.

CALIDAD DEL TRABAJO

(Eficiencia para realizar el trabajo)

a. Muy deficiente, comete errores frecuentemente.

b. El trabajo es aceptable.

c. Muy buen trabajo, por encima del rendimiento laboral.

d. Excelente calidad de trabajo.

CANTIDAD DE TRABAJO

(Capacidad de desempeniar diversos tipos de actividades)

a. Rara vez termina lo que se le asigna.

b. Est4 al dia con su trabajo, salvo ocasiones extraordinarias.

c. Produce mas de lo asignado.

d. Cumple con su trabajo, incluso en circunstancias
extraordinarias.

CUMPLIMIENTO DE METAS Y OBJETIVOS

(Logros obtenidos en los plazos y programas establecidos)

a. No cumple metas ni objetivos.

b. Cumple la mayoria de metas y objetivos.

c. Cumple todas sus metas y objetivos de acuerdo a
requerimientos.

d. Tiene habilidad para cumplir metas y objetivos sin que lo
supervisen.

Escala de
valores

AWN PP AWN PR A WN PR

N
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RESPONSABILIDAD

(Esfuerzo y dedicacion en el desempefio de su trabajo)
a. No demuestra interés por el trabajo.

b. Demuestra esfuerzo, dedicacion e interés necesario para 2
desarrollar su trabajo.

c. Demuestra un verdadero interés, dedicaciéon y voluntad por su = 3
trabajo.

d. Demuestra un interés muy grande por el trabajo, dando su 4
capacidad en forma ejemplar.

[EEN

5.4.3. Control financiero.
Sirve para mantener un equilibrio entre los ingresos y gastos y controlar que se esta
cumpliendo con el presupuesto establecido en la planeacién y anticiparse a los
posibles problemas que surgen y afectan la situacion financiera de la empresa, los

principales presupuestos que la entidad debe implementar son los siguientes:

I.  De ingresos por servicio.
ii. De costos por servicio.
iii. De compras.

iv.  De gastos por servicios.

6. PLAN DE CAPACITACION.

6.1. Introduccion.

El Plan de Capacitacion para el afio 2021 constituye un instrumento que determina
las prioridades de capacitaciéon tomando como base las areas deficientes de los
empleados de la Sociedad Mana Empresarial de acuerdo a los resultados de la

investigacion.

Cada una de las etapas del proceso administrativo se vuelve elementos esenciales
para Gestion empresarial, ya que la correcta ejecucion de estas, aseguran que los

resultados que se obtengan, contribuyan al desarrollo administrativo de la sociedad
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Con base a lo antes mencionado y tomando en cuenta los resultados obtenidos en
la investigacion, se definen las etapas que presentan deficiencias en su realizacion

y se formula el presente plan.

6.2. Objetivos.
6.2.1. General.

Implementar un plan de capacitacion que desarrolle los temas necesarios para la
ejecucion eficiente de la gestion administrativa de la sociedad Mana Empresarial,
S.A.de C.V.

6.2.2. Especificos.
i.  Formular un plan de capacitacion.
il. Establecer temas de capacitacion de acuerdo a las etapas del proceso
administrativo.
iii.  Desarrollar un cronograma de capacitaciones de acuerdo a las necesidades

establecidas en la investigacion.

6.3. Estrategias para la ejecucion del plan de capacitacion.

i.  Mantener al personal con los conocimientos actualizados, para realizar una
gestion eficiente en la sociedad.

ii. Propiciar y fortalecer el desempefio de la gestion administrativa de la
organizacion.

iii.  Efectuar las capacitaciones al personal en todas las areas de la empresa.
6.4. Alcances.

El presente plan de capacitacion esta disefiado para la sociedad Mana Empresarial,
de acuerdo a las necesidades establecidas en los resultados del diagnéstico, con el
objetivo de mejorar la gestion administrativa e impulsar el crecimiento

organizacional.



6.5. Temas de capacitacion.

ETAPAS DEL
PROCESO
ADMINISTRATIVO

Planeacion

TEMAS A DESARROLAR

Importancia de una gestion
administrativa eficiente.
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PARTICIPANTES

Gerente general,
Administradora,
Coordinador del
Centro Pablito
Tesak,
Supervisora,
Responsable  de
Recursos

Humanos.
F|Io§of|a organlza'cllonal de la Todos los
sociedad, sus politicas, empleados.

objetivos y estrategias.

Planeacién presupuestal.

Gerente general,
Administradora,
Coordinador del

Centro Pablito

Tesak,
Supervisora,
Contador.
L, izati Todos los
Organizacion Estructura organizativa y sus
manuales administrativos. empleados.

Direccioén

Toma de decisiones: resolucion
de conflictos en la entidad.

Gerente general,
Administradora,
Coordinador del

Centro Pablito
Tesak,
Supervisora,
Responsable de
Recursos
Humanos,
Contador.

Sistemas de comunicacion
aplicada a la empresa.

Gerente general,
Administradora,
Coordinador del

Centro Pablito
Tesak,
Supervisora,
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Responsable de
Recursos
Humanos,
Contador

Plan de incentivos empresarial.

Gerente general,
Administradora,
Coordinador del

Centro Pablito
Tesak

Importancia de la supervision en
las areas de trabajo.

Administradora,
Coordinador del
Centro Pablito
Tesak, Supervisora

Como crear nuevos lideres.

Coordinador del
Centro Pablito
Tesak, Supervisora
y sus subalternos.

Control

Importancia del control.

Técnicas de control.

Gerente general,
Administradora,
Coordinador del

Centro Pablito
Tesak,
Supervisora,
Contador.




6.6. Cronograma de capacitacion segun logistica del Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional.
PERIODO EN MESES
No TEMAS A DESARROLLAR PERSONAL A CAPACITAR
2 3 4 5
Importancia de una gestion Gerente general, Administradora, Coordinador del
1 |administrativa eficiente. Centro Pablito Tesak, Supervisora, Responsable de
Recursos Humanos.
Filosofia organizacional de la
2 | sociedad, sus politicas, objetivos y Todos los empleados.
estrategias
3 Planeacién presupuestal. Gerente general, Administradora, Coordinador del
Centro Pablito Tesak, Supervisora, Contador.
4 Estructura orga_lnjzati\{a y sus Todos los empleados.
manuales administrativos.
Toma de decisiones: resolucion de Gerente general, Administradora, Coordinador del
5 | conflictos en la entidad. Centro Pablito Tesak, Supervisora, Responsable de
Recursos Humanos, Contador.
Sistemas de comunicacién aplicada | Gerente general, Administradora, Coordinador del
6 |alaempresa. Centro Pablito Tesak, Supervisora, Responsable de
Recursos Humanos, Contador.
7 Plan de incentivos empresarial. Gerente general, Administradora, Coordinador del
Centro Pablito Tesak
8 Importancia de la supervisiéon en las | Administradora, Coordinador del Centro Pablito
areas de trabajo. Tesék, Supervisora.
. Coordinador del Centro Pablito Tesék, Supervisora y
9 | Como crear nuevos lideres.
sus subalternos.
Gerente general, Administradora, Coordinador del
10 |Importancia del control. Centro Pablito Tesak, Supervisora,
Contador.
Gerente general, Administradora, Coordinador del
11 | Técnicas de control. Centro Pablito Tesak, Supervisora,

Contador.

112
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6.7. Disponibilidad presupuestaria.

No CONCEPTO COSTO
1 APORTE DE LA SOCIEDAD (10%) $ 350.00
2 | INSAFORP (ESTIMACION) (90%) $3,150.00

TOTAL $ 3,500.00

Segun la pagina web oficial de INSAFORP a través del programa de desarrollo de
competencias gerenciales, apoya con el 90% del costo de la capacitacion para

trabajadores de empresas cotizantes.

6.8. Ejecuciony Seguimiento.

i. Dentro de las capacitaciones, los temas a tratar estan basados en las etapas
que se deben seguir para una gestion administrativa eficiente, siendo una
sociedad nueva es importante que se fortalezca dichas areas.

ii. En caso de los temas que incluyen a la totalidad de los empleados, las fechas
seran programadas a discrecion del Gerente General.

iii. Las evaluaciones que daran seguimiento al presente plan se realizaran en un
periodo de cuatro meses.

iv.  Se notificara previo aviso del Gerente general al jefe inmediato de cada unidad
a capacitar, para que se tomen las medidas necesarias y se dé cumplimiento a

la jornada de capacitacion.
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7. PLAN DE IMPLEMENTACION.

7.1. Introduccion.
El plan de implementacion lograra ejecutar todo el Plan de Gestidon Administrativo
de una manera Optima y eficaz, el cual involucra la mision, vision, valores,
objetivos, estrategias, politicas, presupuestos, manuales administrativos, toma de
decisiones, comunicacién, plan de incentivos, medidas de control, esto se
desarroll6 con base al analisis previo realizado en la etapa del diagnéstico de la
situacion actual de la entidad. El presente documento sera presentado al Gerente

de la sociedad, el cual seré la persona indicada para llevar a cabo el proyecto.

7.2. Objetivos.

7.2.1. General:
Ejecutar el plan de gestiébn administrativo de la sociedad Mana Empresarial.

7.2.2. Especificos:
i.  Definir las politicas que permitan desarrollar las actividades necesarias para
cumplir con lo establecido en este documento.
ii. Establecer los recursos humanos, materiales y financieros necesarios para
llevar a cabo el plan.

iii.  Detallar el periodo en que se desarrollaran dichas actividades.

7.3. Politicas de implementacion.

i.  Que la administracion proporcione total apoyo al Plan de Gestion Administrativo
y la capacitacion del mismo a todo el personal.
ii. Participacion activa de todo el personal de la sociedad, en el proceso de

capacitacion.
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Recursos.

A continuacion, se detallan los recursos para desarrollar dicha propuesta.

Humanos: Para llevarlo a cabo, se necesita el personal con el cual cuenta
actualmente la sociedad son en total: 22 empleados (11 Administrativos y 11
Operativos), incluyendo al Gerente de la sociedad y 2 empleados mas que se
sugiere que se contraten en el puesto de: recepcionista y encargado de
compras.

Cada uno de ellos contribuird en el desarrollo del plan desde sus lugares de
trabajo; y asistiendo a las capacitaciones, reuniones que se les soliciten. Asi
como también trabajando en base a la mision, visidn y objetivos que persigue
dicha entidad.

Materiales: Se utilizardn materiales tanto para el nuevo personal en la entidad
y para las reuniones y capacitaciones gque se realizaran para desarrollar dicha
propuesta. El salon de usos mdultiples de la sociedad sera utilizado para las

capacitaciones, ademas es necesario lo siguiente:

CANTIDAD | DESCRIPCION UTILIDAD CON IVA
INCLUIDO

COSTO TOTAL

Sera para los nuevos puestos
Computadora |de trabajo, para que los
2 o . $1,000.00
de escritorio | colaboradores desempefien

sus labores.

o Se colocara en los nuevos
2 Escritorios _ $250.00
puestos de trabajo.
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Se dispondra para que se
2 Sillas sienten los nuevos $150.00
empleados.
Computadora | Para dar las capacitaciones.
1 o Ya se posee
Portatil
Se empleara para proyectar
desde la computadora portatil
1 Proyector o Ya se posee
en las capacitaciones,
informacién.
Se les dar4 a los empleados
24 Libretas para que hagan apuntes en las $18.00
capacitaciones.
i También se les proporcionara
24 Boligrafos $6.00
a los empleados.
_ Se utilizar4 en los grupos de
Pliegos _ i
4 ) trabajo que se haran dentro de $1.20
cartulina o
las capacitaciones
Servira para que los
4 Plumones empleados planteen sus ideas $4.00
sobre la cartulina.

Para detallar el valor de cada articulo se consult6 en sitios web de casas

comerciales y librerias del pais; dichos valores son aproximados, ya que en

ocasiones varia el valor de los articulos.

Financieros: Para realizar las capacitaciones se hara la gestién con el Instituto

salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP), el cual se espera que

aporte el 90% del costo de las capacitaciones y el resto sera cubierto con fondos

de la institucion. Este aporte del INSAFORP se debe a que por muchos afios la

institucion (OEF) la cual es accionista principal de Mana Empresarial, S.A de
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C.V. harealizado acuerdos con dicha institucion para impartir cursos totalmente

gratuitos; por tanto, se estima lograr acuerdos entre ambas instituciones.

Recursos Total Anual

Pago de panilla de salarios de los nuevos empleados $8,487.18

Materiales $29.20

Compra de Mobiliario equipo para nuevas

contrF;taciones Lot st

Capacitacion $ 350.00

Imprevistos $ 700.00
TOTAL $10, 966.38

7.5. Cronograma de implementacién de la propuesta.

Especificaciones:

i. El presente cronograma se trata de una propuesta para la implementacion del
plan de gestién administrativo de la sociedad, queda a discrecion de la Gerencia
y la Administracién, el tiempo en que consideren desarrollar las actividades
detalladas.

i. El plan de capacitacion se ha programado para cuatro meses, en total son 11
temas a impartir, se sugiere que se imparta un tema por semana, aquellos que
son mas extensos se pueden impartir en dos semanas, el dia de capacitacion
sera el que la Gerencia y Administracion estime pertinente, de manera que, se

dé la participacion de los empleados.



7.5.1. Cronograma de implementacion.

ANO 20XX

ACTIVIDADES/MESES

3

4

3

2

RESPONSABLE

Presentacién del Plan de Gestidn a la Junta de
Accionistas y al Gerente General de la
Sociedad

Equipo de investigacidn

Establecimiento de las politicas propuestas en
el Plan de Gestién

Gerente General

Contratacién del nuevo personal

Gerente General,
Administradora

Ejecucion del Plan de Capacitacion

Gerente General,
Administradora, Coordinador
del Centro Pablito Tesak,
Supervisora, Responsable de
Recursos Humanos

Realizacidn de las acciones concretas y
asignacion de las responsabilidades
propuestas en el Plan de Gestion

Gerente General

Evaluacién de resultados

Equipo de investigacion
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8. PLAN DE CONTINGENCIA POR COVID-19.

8.1. Introduccioén.

El presente plan se ha desarrollado a raiz de la pandemia por el virus COVID-19,
a fin de disminuir el riesgo de contagio en las personas.

Cada vez mas, se van descubriendo elementos importantes sobre el tema y se
van conociendo mas sobre diferentes sepas del virus, de manera que siendo de
facil contagio, es necesario establecer lineamientos, medidas para evitar y reducir

contagios entre el personal y los clientes.

8.2. Objetivo.
Disminuir el riesgo de transmision de infecciones respiratorias agudas,
especialmente la enfermedad por Coronavirus (COVID-19), en los empleados y

clientes de la Sociedad Mana Empresarial S.A. de C.V., ubicada en el municipio

y departamento de San Vicente.

8.3. Alcance.

Este plan aplica, para todos los empleados, clientes, proveedores; relacionados

con la Sociedad Mana Empresarial S.A. de C.V, segun corresponda.
8.4. Estrategias.
I. Informar y concientizar al personal, referente a la importancia de las

medidas de bioseguridad que se deben tomar, para evitar contagios por

medio de correo electronico, pega de afiches en la entidad.
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Vi.

Vii.
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Implementar acciones preventivas en las areas de ingreso y salida, de las
instalaciones de la sociedad, estableciendo control para acceso Y filtros
sanitarios.

Poner a disposicion los insumos necesarios para aplicar dichas medidas.
Delegar responsables para garantizar el cumplimiento de las medidas de

prevencion.

Medidas de higiene para la prevencién por COVID-19.

Todos los empleados, clientes y proveedores que ingresen a las
instalaciones de la sociedad deberan someterse a un filtro sanitario el cual
consiste en; toma de temperatura, sanitizacién o desinfeccion de manos y
calzado.

Se proporcionara a todos los empleados mascarillas quirdrgicas para el
uso diario en la empresa, el cual sera de 5 semanales.

El personal de la sociedad y los visitantes que ingresen a la empresa
deben portar mascarilla obligatoria en todo momento.

Se colocaran botes de alcohol gel en la entrada de las instalaciones en
cual serd dispensado por el vigilante, también se colocaran en la entrada
al restaurante, en la recepcion, en cada pasillo del hotel y en las oficinas
administrativas de la sociedad.

En la entrada principal peatonal se ubicara una bandeja de desinfeccion
que se le rociard con hipoclorito de sodio (cloro) para desinfectar el
calzado del personal de la empresa.

Sera responsabilidad del empleado de oficios varios asegurarse de que
haya alcohol gel en todas las areas donde se encuentran los
dispensadores.

En los bafios de los empleados se instalaran dispensadores de jabdn

liquido para manos.
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viii.  Se dispondra de un dispensador de papel toalla para el secado de manos
en los bafos del personal.
ix. La limpieza en general y de los equipos se deberan realizar con
desinfectante para evitar riesgos de contagio.
X.  Si el filtro sanitario identifica a un empleado con fiebre o sintomas
respiratorios, el personal de salud encargado lo remitira a la unidad médica

del ISSS que le corresponda, segun su lugar de residencia.

8.6. Recursos.

8.6.1. Humanos.
El vigilante de las instalaciones serd el encargado de tomar la temperatura,
suministrar alcohol gel e indicar que se debe desinfectar el calzado el personal y
visitantes (clientes, proveedores, entre otros) que ingresen a la empresa.
El encargado de oficios varios seré el responsable de mantener abastecido de

alcohol gel las areas y desinfectante donde estan colocados los suministros.

8.6.2. Materiales.
CONCEPTO EQUIPO

Botes de alcohol gel

Medidor de temperatura A



Jabon liquido para manos

Paquete de papel toalla

Bandeja de desinfeccion

Clorhidrato de sodio(cloro)

Alfombra pequefia

Mascarillas quirtrgicas
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Poster de aviso de uso de

mascarilla obligatorio

Uso
OBLIGATORIO |
DE MASCARILLA |

8.6.3. Financieros.

DESCRIPCION CANTIDAD COSTO
TOTAL
Botes de alcohol gel 10 $30.00
Medidor de temperatura 1 $ 25.00
Jabon liquido para manos 10 $ 25.00
Paquete de papel toalla 10 $10.00
Bandeja de desinfeccion 2 $10.00
Clorhidrato de sodio(cloro) 3 $7.50
Alfombra pequefia 2 $6.00
Cajas de Mascarillas quirdrgicas 5 $15.00
Poster de aviso de uso de 3 $6.00

mascarilla obligatorio
TOTAL. $ 134.50
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ANEXOS

ANEXO 1: FORMATO DEL CUESTIONARIO.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FATULDAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
. ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
amEm LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Aemc. o Lol st o ol

Cuestionario dirigido a los empleados de la sociedad Mana Empresarial S.A. de C.V.

Objetivo: Recolectar la informacién necesaria para determinar los factores que intervienen en
el desarrollo administrativo de la sociedad Mana Empresarial S.A. de C.V. en el municipio de

San Vicente, departamento de San Vicente.

La informaciéon obtenida sera utilizada de manera confidencial y Unicamente para fines

académicos.
Indicaciones: Complete el formulario de forma objetiva, marque con una “X” su respuesta.

l. DATOS GENERALES.
Género: F M
[] []

Edad (afios): 18229 [] 30a44 [ 45a54 [] s5amas [
Tiempo de laborar en la empresa:
Menos de 1 afio [_] 1-3afios [] 4-6afios [] 7-10afios [] Masde10 [

Puesto de trabajo (Nombre):

Il PREGUNTAS DE CONTENIDO

1. ¢Conoce usted si lainstitucién cuenta con Misién y Vision?
Si [] No []
Responde no, pase a la pregunta n°3

2. ¢Podria usted enunciar la Mision y la Vision?

Mision:




Vision:

Si completo esta pregunta pase a la pregunta n°® 4
3. ¢Por qué usted no conoce la Mision y la Visiéon?

(Puede seleccionar méas de una alternativa)

No las tienen [] Nolas dan aconocer [] Noestanalavista [ ]
estructuradas

Estan en proceso de ] No le interesa ]

elaboracion

4. ¢ldentifica cuéles son los valores que posee la Institucion?
Si I:' No |:|
Si responde no, pase a la pregunta n°6

5. ¢Puede usted mencionar algunos?

Si completo esta pregunta pase a la pregunta n°7
6. ¢Por qué usted no conoce los valores de la institucion?
(Puede elegir una o mas alternativas)

No los tienen estructurados [ | No los dan a conocer [ INoestanala vista [ ]
Estan en proceso de elaboracion [ ] No le interesa []

7. ¢Conoce usted si lainstitucion planifica conforme a objetivos?
si [] No [

Si su respuesta fue no, pase a la pregunta n° 9

8. ¢Cudles objetivos conoce usted?

A largo plazo [] A mediano plazo [] Acortoplazo [ ]
Generales [] Especificos []

Si completo esta pregunta, pase a la pregunta n° 10



9. ¢Por qué usted no conoce los objetivos de la institucion?
(Puede seleccionar una o mas alternativas)

No estan elaborados [] Nolos dan a conocer [ ] No estan alavista []
Se estan elaborando ] No le interesa ]

10. ¢La empresa brinda todos los recursos necesarios para alcanzar los objetivos
establecidos?
si [ No []

Si su respuesta es no, pase a la pregunta n°12

11. ¢ Cudles son los recursos que brindalaempresa para alcanzar sus objetivos? (Puede
seleccionar una o mas alternativas)

Financieros ] Materiales [] Humanos []
Si completo esta pregunta pase a la pregunta n°13

12. ¢ Porgue considera usted que no brindan los recursos necesarios para alcanzar los

objetivos? (Puede seleccionar una o mas alternativas)

No hay planeaciony [ ] Desorganizacién [] Deficiente distribucion [_]
no se tiene claros los de recursos

objetivos

No se poseen []

recursos para asignar

13. ¢La sociedad cuenta con politicas institucionales?

Si [] No []

Si su respuesta es no, pase a la pregunta n° 15

14. ¢ Qué tipo de politicas implementa la Organizacion?
Financieras [ ] Operativas [ ] De Personal [] De Mercadeo [ ]

Si respondio esta pregunta pase a la pregunta n°16

15. ¢ Por gqué no conoce las politicas de la empresa?
No estan elaboradas [ ] No las dan a conocer [ ] No estan a la vista []

Se estan elaborando D No le interesa D



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

¢ Sabe si el encargado del area financiera elabora presupuestos para la institucién?
si [ No []

Si respondi6 que no, pase a la pregunta n° 18

¢, Cudles presupuestos conoce usted que se desarrollan para la ejecucion de las

actividades? (Puede seleccionar una o mas alternativas)

Maestro [ ]| Flujodecaja [ ] Ventas [ ] Produccion  [_]

Compras [ | Operativo L]
Si respondio esta pregunta pase a la pregunta n°19

¢Por qué no sabe si se el encargado del area financiera elabora presupuestos para
la empresa?

No estan elaborados u Desconozco sobre eltema [ | Nolos dan a conocer[_|
Se estan elaborando [ ]

¢, Cudles de los siguientes planes mencionados conoce usted gque la institucion
desarrolla? (Puede seleccionar una o mas alternativas)
Estratégicos [ Tacticos [] Operativos [ |
Ninguno L]

¢Lainstitucion cuenta con Estructura Organizativa (Organigrama)?

Si No []
Si respondio que si, pase a la pregunta n° 22
¢Por qué no conoce la estructura organizativa de la institucion?
No esta estructurada [ ] No la socializan [ ] No estdalavista [ ]
¢En lainstitucion a cuantas personas reporta su trabajo?

1 [] 203[] Masdes [ Ninguna [ ]

¢, Cuenta lainstitucion con Manuales Administrativos que indican y facilitan la forma

de ejecucidén de las actividades?

Si [] No []

Si su respuesta fue no, pase a la pregunta n°25

24.

¢Cual de los siguientes Manuales Administrativos conoce usted?

Bienvenida [] Anélisis y descripcion [ Procedimientos []

de puestos



25. ¢Por qué considera usted que la sociedad no cuenta con Manuales Administrativos?

Existe, peronoesta [ ] No estaestructurado [ ] Esta en proceso de [ ]

disponible elaboracion
No los dan a conocer [_]

26. ¢ Conoce usted detalladamente las actividades que requiere su puesto de trabajo?
si [] No [ ]
Si respondi6 que si, pase a la pregunta n°28

27. ¢Por qué no conoce a detalle las actividades que requiere su puesto de trabajo?
Su jefe no le explica bien sus actividades en su trabajo []
No existe ninglin documento que detalle dichas actividades []
Las actividades se desarrollan segun la necesidad que surja []
No estan claramente definidas []

28. ¢ Con que frecuencia recibe capacitaciones para el desempefio de su puesto?
1-3Meses [ ] 3-6 Meses [ _| 9-12Meses [ ] Masde 1afio []

No recibe capacitaciones []

29. ¢ Tiene participacion usted en latoma de decisiones de la empresa?
Siempre [] Solo las relacionadas a mi puesto [ ] Ninguna []
30. ¢, Cémo considera el liderazgo de su jefe inmediato?
Excelente [ ] Muy bueno [ ] Bueno [ ] Regular [] Deficiente [ ]
Si su respuesta fue excelente, muy bueno y bueno pase a la pregunta n° 32

31. ¢Por qué razon usted considera regular o deficiente el liderazgo que ejerce su jefe

inmediato?

Es autoritario, solo dicta ordenes []
Es preferente, hace distincion de personas []
No establece objetivos ni metas de trabajo []

No medios necesarios para el desemperio del trabajo []
32. ¢ Cudles son los incentivos que la organizacién de brinda por un buen desempefio
laboral? (Puede seleccionar una o varias alternativas)
Bonos [[] Valesderegalo ] Vales de descuento []
Vales de zapatos [ |  Regalias [] Paseos []



Horarios flexibles ] Reconocimientos ] Ninguno de los ]
anteriores

33. ¢Se siente motivado de pertenecer ala empresa?
si [ No []
Si su respuesta fue que no pase a la pregunta n°35

34. ¢Por qué se siente motivado de pertenecer a la empresa?

Salario Competitivo [ | Prestaciones de ley [ ] Incentivos []
Ambiente laboral u Capacitacién constante [_] Crecimiento laboral ]
agradable

Si respondio esta pregunta, pase a la pregunta n°36

35. ¢Por qué no se siente motivado de pertenecer a la empresa?
Salario no competitivo ] Faltade capacitaciones No se otorgan incentivos []
Estancamiento laboral [] Bajas prestaciones ]
36. ¢Como considera la comunicacién en lainstitucion?
Excelente [ ] Muybuena [ ] Buena [ ] Regular [] Deficiente [ ]
Si su respuesta fue excelente, muy buena o buena, pase a la pregunta n°38
37. ¢Por qué considera usted regular o deficiente la comunicacion en la institucion?
No se utiliza un método de comunicacion eficiente ]
No existe comunicacion permanente []
Los mensajes que se comunican no llegan de forma clara [_]
38. ¢Cudles son los medios de comunicacidn que utilizan en la institucién?
(Puede seleccionar una o varias alternativas)
Correo[ ] Redes Sociales [] Memorandum [_] Reuniones []
Llamada telefénicas L]
39. ¢Con que frecuencia evaltan su desempefio?
Siempre [ ] Regularmente [ ] Nunca [ |
40. ¢ Qué tipo de control aplican para evaluar su desempefio?
Antes ejecucion de las actividades []
Durante la ejecucion de las actividades []

Posterior a la ejecucién de las actividades []



ANEXO 2: FORMATO DE LA GUIA DE ENTREVISTA.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FATULDAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ad de El Salvador
Elodnc ot b cantbnter

Entrevista dirigida al Gerente de Finanzas y Administracion de la sociedad Man&
Empresarial S.A. de C.V.

Objetivo: Recolectar la informacién necesaria para determinar los factores que intervienen en
el desarrollo administrativo de la sociedad Man& Empresarial S.A. de C.V. en el municipio de
San Vicente, departamento de San Vicente.

De ante mano agradecerle su colaboracion y expresarle que la informacién obtenida sera

utilizada de forma confidencial y Gnicamente para fines académicos.
-PLANEACION-
Objetivo: Investigar si la organizacion cuenta con mision y vision.

1. ¢Lainstitucién cuenta con Misién y Vision?

Objetivo: Asegurar si en la institucién se cuenta con mision y vision.

2. ¢Puede enunciarlas?

Objetivo: Indagar si la mision y vision es difundida entre los empleados.

3. ¢Difunde la Misién y Vision con sus colaboradores?

Objetivo: Saber si dentro de la etapa de planificacion se consideran los objetivos que la

institucion debe perseguir.



4. ¢Lainstitucion planifica objetivos?

Objetivo: Indagar si los objetivos de la organizacion son del conocimiento del entrevistado.

5. ¢Puede enunciarlos?

Objetivo: Saber si la institucion cuenta con estrategias.

6. ¢Enlainstitucién se cuenta con estrategias?

Objetivo: Indagar qué tipo de estrategias se utilizan en la institucion

7. ¢Quétipo de estrategias se utilizan?

Objetivo: Saber si la organizacién cuenta con politicas.

8. ¢Existen politicas en lainstitucion?

Obijetivo: Investigar qué tipo de politicas son aplicadas en la institucion.

9. ¢Quétipo de politicas se utilizan en la institucién?

Objetivo: Investigar si el gerente difunde entre los empleados el objetivo general, asi como los

procesos y proyectos principales a cargo de la administracion.



10. ¢ El personal conoce el objetivo general, los principales procesos y proyectos a

cargo de la unidad administrativa?

Objetivo: Saber si la institucion cuenta con planes estratégicos que le permitan alcanzar el

objetivo principal de la organizacion.

11. ¢ Posee un plan estratégico para lograr llegar al objetivo principal?

Objetivo: Indagar si la institucion elabora presupuestos.

12. ¢ Se elaboran presupuestos en la institucion?

Objetivo: Saber si dentro de los planes gque elaboran se consideran las capacitaciones de los

trabajadores.

13. ¢Dentro de los planes, son consideradas capacitaciones del recurso humano?

Objetivo: Indagar si la institucion cuenta con una estructura organizativa definida.

-ORGANIZACION-

14. (En la institucion se cuenta con organigrama?

Objetivo: Saber si el organigrama esta acorde a la institucion.



15. ¢ El organigrama esta acorde y responde a todos los niveles jerarquicos y de

autoridad en la institucion?

Objetivo: Asegurar si el organigrama es difundido a todos los empleados de la institucién.

16. ¢ El organigrama es difundido entre todos los empleados?

Objetivo: Investigar si los departamentos identifican a su jefe inmediato.

17. ¢Los departamentos pueden identificar a su jefe inmediato?

Objetivo: Conocer si los puestos de trabajo estan definidos segun las actividades a cargo de la

administracion.

18. ¢Los perfiles y descripciones de los puestos estan definidos y alineados con las

actividades de la unidad administrativa?

Objetivo: Saber si la organizacién cuenta con manual de procedimientos.

19. ¢ Cuenta con un manual administrativo de procedimientos?

Objetivo: Conocer la percepcion del administrador en cuanto a las atribuciones de la unidad

administrativa descritas en el manual administrativo de procedimientos.

20. ¢ El manual administrativo de procedimientos esté actualizado y corresponde a las

atribuciones de la unidad o area administrativa?




-DIRECCION-
Objetivo: Investigar quién tiene a cargo la toma de decisiones en la institucion.

21. ¢Quién tiene laresponsabilidad de tomar las decisiones en la institucion?

Objetivo: Saber como es el proceso para la toma de decisiones en la institucién.

22. ¢ Explique como es el proceso para latoma de decisiones en la institucion?

Objetivo: Percibir si la organizacion tiene lineas de comunicacion establecidas para difundir la

informacién de la administracion.

23. ¢ Tiene formalmente establecidas lineas de comunicacién e informacién con el
personal para difundir los programas, metas y objetivos de la unidad

administrativa?

Objetivo: Saber cudles son las lineas de comunicacion que se utilizan.

24. ¢ Mencione las lineas de comunicacién con las que cuenta?

Obijetivo: Investigar si la institucion brinda incentivos a sus colaboradores.

25. ¢Lainstitucion cuenta con incentivos hacia los colaboradores?

Objetivo: Saber qué tipos de incentivos son utilizados por la institucion.

26. ¢ Qué tipos de incentivos motivacionales aplican en la institucion?




Objetivo: Investigar cdmo es supervisado el trabajo de los empleados.

27. Normalmente, ¢ Como se supervisa el trabajo de los empleados?

Objetivo: Saber si la administracion considera como parte importante fomentar la integracion del
personal y el clima laboral.

28. ¢ Realiza actividades que fomentan la integracion de su personal y favorecen el

clima laboral?

Objetivo: Conocer cudales son las actividades que realiza la administracién para favorecer el

clima laboral.

29. ;Puede mencionar esas actividades?

Objetivo: Analizar qué estilo de liderazgo es utilizado en la institucion.

30. ¢Qué estilo de liderazgo se utiliza en la institucion?

Objetivo: Saber cudl es la percepcion del administrador respecto del estilo de liderazgo aplicado

a la institucion.

31. (El estilo de liderazgo aplicado a la institucion tiene efectos positivos en el

personal y por consiguiente en el resultado de su trabajo?

-CONTROL-

Objetivo: Investigar si la administracion realiza actividades de control en la institucion.



32. ¢ Realiza actividades de control en la institucion?

Objetivo: Saber qué tipos de controles son aplicados a la empresa.

33. ¢Qué tipos de controles se aplican en la empresa?

Objetivo: Indagar si las actividades que se realizan en la empresa son monitoreadas.

34. ;(Realiza monitoreo de las actividades que realizan en los diferentes

departamentos que forman parte de la organizacion?

Objetivo: Saber el tiempo en el que se realiza los monitoreo.

35. ¢ Cada cuanto realiza los monitoreos?

Objetivo: Percibir de qué forma se evalla el desempefio de los empleados.

36. (Como se evalla el desempeno de los empleados?

Objetivo: Investigar los periodos de tiempo en los que se realizan las evaluaciones de

desempefio en los empleados.

37. ¢Cada cuanto se evalla el desempefio de los empleados?

Objetivo: Saber cuales son las medidas correctivas que se aplican en la organizacion.

38. ¢Como se corrigen las variaciones si lo ejecutado no concuerda con lo que se ha

planeado?




ANEXO 3: RESUMEN DEL CUESTIONARIO.
|. Datos Generales.
Género.

Objetivo: Saber la cantidad de hombres y mujeres que forman parte del talento humano

de la sociedad Mana Empresarial.

Tabla N° 1
) FRECUENCIA FRECUENCIA
GENERO
ABSOLUTA RELATIVA
F 8 62%
M 5 38%
13 100%
Gréafico N°1
Género

mF

EM

Interpretacion: Mas de la mitad del equipo de trabajo de la sociedad esta conformado
por mujeres, debido a que el giro principal, es la prestacion de servicios de hoteleria,
restaurante y eventos sociales, ademas se observa una cantidad menor de empleados
hombres ya que la entidad principalmente fue creada para potenciar el desarrollo de

las mujeres salvadorefas.



Edad.

Objetivo: Identificar las edades de los empleados de la sociedad Mana Empresarial.

Tabla N°2
EOAD FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
18 a 29 4 31%
30 a 44 6 46%
45 a 54 2 15%
55 a Mas 1 8%
13 100%
Grafico N°2
Edad (Aios)
m18a29
m30a44
452a 54
W55 a Mas

Interpretacion: En la entidad, mas de la mitad de los empleados tienen de 30 a 55

afos de edad, seguido de los empleados cuyas edades oscilan entre los 18 a 29 afios,

los datos muestran que la entidad valora la experiencia de sus empleados, también se

toma en cuenta el dinamismo de las personas jovenes.



Tiempo de laborar en la empresa.

Objetivo: Indagar cuanto es el tiempo con el que cuentan los empleados de trabajar

para la institucion.

Tabla N° 3
AfEE FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
Menos de 1 2 15%
la3 3 23%
4a6 2 15%
7a10 2 15%
Mas de 10 4 31%
13 100%
Grafico N° 3

Tiempo de laborar en la empresa
(Anos)

H Menos de 1
mla3

4a6
m7al0

B Mas de 10

Interpretacion: En la sociedad, son mas los empleados que tienen de 4 afios en
adelante de trabajar, debido a que la entidad les brinda estabilidad laboral, seguido de
los que tienen menos de 1 a 3 afios a causa del proceso de constitucion en que se

encuentra ésta.



Il. Preguntas de contenido

1. ¢ Conoce usted si la institucion cuenta con misién y vision?

Obijetivo: Identificar si los empleados conocen la Mision y Vision de la Institucion

Tabla N° 4
FRECUENCIA
ALTERNATIVAS FRECUENCIA RELATIVA
ABSOLUTA
Si 0 0%
No 13 100%
TOTAL 13 100%
Grafico N° 4

¢;Conoce usted si lainstitucién
cuenta con Mision y Vision?

0%

| Si

H No

Interpretacion: La totalidad de empleados indican no conocer Misién y Visién, debido

a que se encuentra en proceso de conformacién, Esto tiene como resultado, la falta de

orientacion entre lo que es la empresa actualmente y lo que se quiere llegar a ser en

el futuro, puesto que no se poseen los lineamientos que dirijan el accionar de ella.



2. ¢Podria usted enunciar la mision y la visiéon?
Objetivo: Saber si la entidad proporciona la Mision y Vision a los empleados.

Esta pregunta no presenta respuesta debido a que todos los encuestados aseguraron

no conocer si se cuenta con Mision y Vision.
3. ¢Por qué usted no conoce la mision y la vision?

Objetivo: Determinar las razones por las cuales los empleados no conocen la Mision y

Vision de la entidad.

Tabla N° 5
AN ATTVAS FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
No las tienen estructuradas 0 0%
No las dan a conocer 0 0%
No estan a la vista 2 15%
Estan en proceso de elaboracion 11 85%
No le interesa 0 0%
TOTAL 13 100%
Gréfico N° 5

¢Por qué usted no conoce la Mision y la
Vision?

0% 0% . 0%
(]

M No las tienen
estructuradas

15%

M No las dan a conocer
No estan a la vista
M Estan en proceso de

elaboracién

m No le interesa



Interpretacion: Gran parte de los empleados aseguran que el motivo por el cuél no
conocen la Misién y Vision es porque estan en proceso de elaboracion, esto coincide
con la situacion de la sociedad, ya que hasta el momento las actividades de

planificacion estan en desarrollo. El resto de ellos expresa que no estan a la vista.
4. ¢ldentifica cuales son los valores que posee la institucion?

Objetivo: Analizar si se difunden y practican los valores en la entidad.

Tabla N° 6
ALTERNATIVAS FRECUENCIA ABSOLUTA FRECUENCIA RELATIVA
Si 0 0%
No 13 100%
TOTAL 13 100%
Grafico N° 6

¢ldentifica cuales son los valores
gue posee la Institucion?

0%

mSi

HNo

Interpretacion: El personal encuestado asegura no identificar cuéles son los valores
que la institucién posee, ya que no se encuentran elaborados debido a la reciente
separacion de las acciones sociales de las generadoras de ingresos, y por lo tanto no

pueden darse a conocer entre los empleados.



5. ¢ Puede usted mencionar algunos?
Objetivo: Enterarse de los valores que se practican en la empresa.

Esta interrogante no obtuvo respuestas debido a que los empleados no logran

identificar cuales son los valores institucionales.
6. ¢Por qué usted no conoce los valores de la institucion?

Objetivo: Comprender las razones por las que no se conocen y practican valores en la

organizacion.

Tabla N° 7
ALTERATIVAG FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
No los tienen estructurados 0 0%
No los dan a conocer 0 0%
No estén a la vista 1 8%
Estan en proceso de elaboracion 12 92%
No le interesa 0 0%
TOTAL 13 100%

Grafico N°7
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Interpretacion: La mayoria de los empleados expresaron que la institucion ain no
tiene establecidos los valores bajo los cuales realizaran sus actividades, debido a que
se encuentran en proceso de elaboracion, eso refleja que hay una estrecha
comunicacion entre los colaboradores y los directivos; solamente uno indica que no

estan a la vista.
7. ¢Conoce usted si la institucion planifica conforme a objetivos?

Obijetivo: Verificar si los empleados identifican los objetivos de la empresa.

Tabla N° 8
ALTERNATIVAS FRECUENCIA ABSOLUTA FRECUENCIA RELATIVA
Si 0 0%
No 13 100%
TOTAL 13 100%
Grafico N° 8
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Interpretacion: Todos los empleados encuestados declaran no tener conocimiento de
gue la institucion planifica conforme a objetivos, ya que se estan estructurando y por

ende no se han dado a conocer al personal de la sociedad.



8. ¢ Cuales objetivos conoce usted?
Objetivo: Verificar si los empleados identifican los objetivos de la empresa

La interrogante no muestra respuesta debido a que los empleados no conocen si la

institucion planifica conforme a objetivos.
9. ¢Por qué usted no conoce los objetivos de la institucion?

Objetivo: Notar los motivos por los cuales los empleados no conocen los objetivos de

la organizacion.

Tabla N° 9
ATERNATTAS FRECUENCIA FRECUENCIA
ABSOLUTA RELATIVA
No estan elaborados 0 0%
No los dan a conocer 1 8%
No estén a la vista 1 8%
Se estén elaborando 12 85%
No le interesa 0 0%
TOTAL 13 100%
Gréfico N° 9
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Interpretacion: Gran parte de los empleados manifiestan que no se conocen los
objetivos de la institucion debido a que se estan elaborando, el resto asegura que no
los dan a conocer 0 no estan a la vista. Como todos los demas aspectos que

comprenden la planificacion, los objetivos no han sido establecidos hasta el momento.

10. ¢La empresa brinda todos los recursos necesarios para alcanzar los

objetivos establecidos?

Objetivo: Identificar si se brindan los recursos necesarios para que los empleados

cumplan con su trabajo y contribuyan a alcanzar los objetivos.

Tabla N° 10
ALTERNATIVAS FRECUENCIA ABSOLUTA | FRECUENCIA RELATIVA
Si 13 100%
No 0 0%
TOTAL 13 100%

Gréafico N° 10
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Interpretacion: Todo el personal afirma que la institucion provee los recursos que se
necesitan para que ellos realicen, de la manera mas efectiva su trabajo, ya que, si los
empleados poseen los recursos necesarios, no se generan desperdicios de tiempos
laborales ni pausas en la ejecucién de actividades.

11. ¢Cuéles son los recursos que brinda la empresa para alcanzar sus

objetivos?

Objetivo: Determinar los recursos que proporciona la institucion para que los

empleados desarrollen su trabajo.

Tabla N°11
RECURSOS FRECUENCIA ABSOLUTA
Financieros 6
Materiales 13
Humanos 6

Grafico N°11
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Interpretacion: Los empleados de la sociedad manifiestan que el recurso que mas se
les proporciona son los materiales para la ejecucion de sus actividades, por otra parte,
se vislumbra escasez de los recursos financieros, lo que limita el trabajo eficiente y
humanos lo que indica que hay poco personal para la ejecucion de las actividades de

la organizacion.

12.;Porque considera usted que no brindan los recursos necesarios para
alcanzar los objetivos?
Objetivo: Entender las razones por las que no se brindan los recursos necesarios para

gue los empleados cumplan con su trabajo y aporten a los objetivos de la empresa.

No se puede obtener una respuesta a esta pregunta debido a que los empleados
afirmaron que si les brindan los recursos necesarios para la ejecucion de sus

actividades con eficiencia.
13. ¢La sociedad cuenta con politicas institucionales?

Obijetivo: Evaluar si los empleados conocen las politicas de la entidad

Tabla N°12
ALTERNATIVAS FRECUENCIA ABSOLUTA FRECUENCIA RELATIVA
Si 0 0%
No 13 100%
13 100%




Grafico N°12
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Interpretacion: Todos los empleados manifiestan que la sociedad no cuenta con
politicas institucionales, debido a que se encuentra en proceso de separacion de la
ONG no estan elaboradas dichas politicas y por ello no se han dado a conocer al

personal.

14. ¢ Qué tipo de politicas implementa la Organizacion?

Obijetivo: Identificar el tipo de politicas que implementa la institucién

No es posible obtener una respuesta de los empleados a esta pregunta, ya que la
entidad en estudio esta en proceso de conformacion y aun no cuenta con politicas

institucionales.



15. ¢Por qué no conoce las politicas de la empresa?

Objetivo: Identificar porque los empleados no conocen las politicas de la empresa

Tabla N°13
U |

No estan elaboradas 1 8%
No las dan a conocer 0 0%
No estan a la vista 0 0%
Se estan elaborando 12 92%
No le interesa 0 0%

13 100%

Grafico N°13
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Interpretacion: La mayoria de los empleados en cuanto a las politicas de la empresa,
estos opinan no conocerlas porque se encuentran en proceso de elaboracién, esto se
debe al proceso estructuracion que se esta desarrollando para conformar la nueva
sociedad por su reciente separacion con la ONG.



16. ¢Sabe si el encargado del area financiera elabora presupuestos para la

institucion?

Objetivo: Determinar si el encargado del area financiera elabora presupuestos para la

empresa.
Tabla N°14
ALTERNATIVAS FRECUENCIA ABSOLUTA | FRECUENCIA RELATIVA
Si 0 0%
No 13 100%
TOTAL 13 100%

Grafico N°14
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Interpretacion: Los empleados de la sociedad manifiestan que desconocen si en el
area financiera de la institucion elaboran presupuestos, debido a que la entidad se
encuentra en proceso de formacion por lo que no estan elaborados y por tanto no se

pueden dar a conocer.



17.¢Cuales presupuestos conoce usted que se desarrollan para la ejecucion de
las actividades?
Obijetivo: Analizar los presupuestos que implementa la organizacién para el desarrollo

de sus actividades

No se obtuvo respuesta para esta pregunta debido a que los empleados saben la
situacion de la entidad, estan enterados que aun no se trabajan con presupuestos

propios de la institucion.

18. ¢ Por qué no sabe si se el encargado del area financiera elabora presupuestos

parala empresa?

Objetivo: Verificar porque los empleados no conocen los presupuestos que se

desarrollan en la entidad.

Tabla N° 15
o |eoveon
No estén elaborados 0 0%
Desconozco del tema 2 15%
No los dan a conocer 0 0%
Se estan elaborando 11 85%
TOTAL 13 100%




Grafico N°15
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Interpretacion: Hay una gran parte de los empleados que opinan que la institucion
esta elaborando dichos presupuestos, otros manifiestan que desconocen del tema,

esto muestra que la empresa esta en proceso de elaboracion de los presupuestos

institucionales.

19.¢Cuéles de los siguientes planes mencionados conoce usted que la

institucion desarrolla?

Objetivo: Identificar los planes que se desarrolla y ejecuta la sociedad

Tabla N°16
el ey
Estratégicos 2 15%
Técticos 0 0%
Operativos 0 0%
Ninguno 11 85%
TOTAL 13 100%




Grafico N°16
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Interpretacion: Gran parte de los empleados manifiestan que no tienen conocimiento
gue la sociedad cuente con planes institucionales, el resto expresé que se encuentra

en desarrollo el plan estratégico, lo que refleja que alin no se han elaborado y no se
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han dado a conocer los planes que se ejecutan.

20. ¢Lainstitucién cuenta con Estructura Organizativa (Organigrama)?
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Operativos
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Objetivo: Determinar si la sociedad cuenta con estructura organizativa

Tabla N° 17
FRECUENCIA FRECUENCIA
YRS ABSOLUTA RELATIVA
Si 13 100%
No 0 0%
TOTAL 13 100%




Grafica N° 17
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Interpretacion: Los empleados manifiestan que conocen la estructura organizativa de
la sociedad, ya que la entidad ya la posee y la han socializado con todo el personal,
dicha estructura aun estéa sujeta a cambios por lo que se pueden efectuar en el proceso

de conformacion de la entidad.
21. ¢Por gqué no conoce la estructura organizativa de la institucion?

Objetivo: Valorar las razones por las cuales los empleados no conocen la estructura

organizativa de la empresa en la cual laboran.

Los empleados de la entidad ya conocen la estructura organizativa, por tanto, esta

pregunta no obtuvo respuesta.



22.¢En lainstitucion a cuantas personas reporta su trabajo?
Objetivo: Medir si se cumple con el principio de unidad de mando donde los

empleados no deben reportar a mas de un supervisor.

Tabla N° 18
FRECUENCIA FRECUENCIA

VARIABLES ABSOLUTA RELATIVA
1 4 31%
203 5 38%
Mas de 4 4 31%

Ninguna 0 0%
TOTAL 13 100%

Grafico N° 18
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Interpretacion: El personal de la sociedad indica que reporta su trabajo a 2 0 mas
personas y solo una pequefia parte reportan a una persona, esta diferencia se debe a
gue, existen actividades que por su naturaleza y relacién con otras areas deben ser

reportadas a mas de una persona



23. ¢ Cuenta la institucion con Manuales Administrativos que indican y facilitan

la forma de ejecucion de las actividades?

Objetivo: Saber si la entidad cuenta con manuales administrativos para desarrollar las

actividades.
Tabla N°19
VARIABLES FRECUENCIA ABSOLUTA FRECUENCIA RELATIVA
Si 0 0%
No 13 100%
TOTAL 13 100%

Grafico N°19
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Interpretacion: La sociedad esta aun en proceso de formacion y los empleados estan
al tanto de dicha situacion por lo que todos saben que la sociedad alun no cuenta con

dichos manuales administrativos para el desarrollo de la gestion administrativa.



24. ¢ Cual de los siguientes manuales administrativos conoce usted?
Objetivo: Determinar cuales son los manuales administrativos que posee la institucion

para su funcionamiento.

Esta pregunta no obtuvo respuesta ya que la sociedad aun no tiene elaborados los

manuales administrativos, por tanto, aun no los conocen, ni identifican los empleados.

25.¢Por qué considera usted que la sociedad no cuenta con manuales?
Objetivo: Identificar porque la sociedad no posee manuales.

Tabla N°20

Existe, pero no esta disponible 0 0%
No esté estructurado 4 31%
Esta en proceso de elaboracién 9 69%
No los dan a conocer 0 0%
TOTAL 13 100%

Gréfico N°20
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Interpretacion: Gran parte del personal respondieron que la sociedad no cuenta
con manuales administrativos que orienten a la institucion debido a que estan en
proceso de elaboracion el resto respondié que aun no estan estructurados porque

desconocen del tema.

26.¢Conoce usted detalladamente las actividades que requiere su puesto de
trabajo?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen a detalle su puesto de trabajo y sus

actividades
Tabla N°21
VARIABLES FRECUENCIA ABSOLUTA | FRECUENCIA RELATIVA
Si 11 85%
No 2 15%
TOTAL 13 100%

Grafico N°21
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Interpretacion: La mayoria de los empleados a pesar de que aln no cuentan con
manuales administrativos si conocen a detalle las actividades que requiere su
puesto de trabajo, el resto de ellos aun no las tienen claramente definidas, esto se

debe a la experiencia que tienen en sus puestos de trabajo.



27. ¢Por qué no conoce a detalle las actividades que requiere su puesto de

trabajo?

Objetivo: Comprender las razones por las cuales los empleados no conocen su puesto

de trabajo y sus actividades.

Tabla N°22
ALTERNATIVAS FRECUENCIA ABSOLUTA FRECUENCIA RELATIVA

Su jefe no le explica bien sus 0
actividades en su trabajo 0%
No existe ningln documento que 0
detalle dichas actividades 0%
Las actividades se desarrollan 0
segun la necesidad que surja 0%
No estan claramente definidas 2 100%

TOTAL 2 100%

Grafico N°22
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Interpretacion: Los empleados de la empresa saben claramente las actividades que
se realizan en sus puestos, ya que solo 2 de estos no las conocen, debido a que no
poseen un documento que detalle las actividades de cada uno de ellos y tienen poco

tiempo de pertenecer a la sociedad.



28. ¢Con que frecuenciarecibe capacitaciones para el desempefio de su puesto?

Objetivo: Evaluar el grado de capacitacion que reciben los empleados para alcanzar

el mayor éxito en los puestos de trabajo.

Tabla N°23
MESES FRECUENCIA ABSOLUTA FRECUENCIA RELATIVA
1-3 Meses 1 8%
3-6 Meses 3 23%
9- 12 Meses 6 46%
No recibe capacitaciones 3 23%
TOTAL 13 100%

Gréafico N°23
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Interpretacion: El 46% de los encuestados manifiestan que reciben una capacitacion
en un rango de 9 a 12 meces, el 23% de los empleados declaran que reciben
capacitaciones de 3 a 6, el 8% declaro que la recibe de 1 3 meses, y el resto ellos que
corresponde al 23% declaran no haber recibido capacitaciones, por lo que se puede

concluir que los empleados son capacitados de 1 a 2 veces por afno.



29. ¢ Tiene participacion usted en la toma de decisiones de la empresa?

Objetivo: Percibir si existe una participacion de los empleados en la toma de

decisiones de la empresa.

Tabla N°24

Siempre 0 0%

Solo las relacionadas a mi puesto 7 54%

Ninguna 6 46%
TOTAL 13 100%

Grafico N°24
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Interpretacion: El 54% de los empleados administrativos tienen participacion en
cuantos a las decisiones que se toman en relacion con su puesto de trabajo, el 46%
restante que pertenece al personal operativo, declaran que no poseen ninguna
participacion, por lo tanto, se puede concluir que solo el personal administrativo posee

participacion en la toma decisiones.



30. ¢Como considera el liderazgo de su jefe inmediato?

Objetivo: Medir la forma de liderar que ejercen los jefes inmediatos sobre los
colaboradores.

Tabla N°25
Excelente 10 77%
Muy bueno 3 23%
Bueno 0 0%
Regular 0 0%
Deficiente 0 0%
TOTAL 13 100%

Gréafico N°25
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Interpretacion: El 77% de los empleados son de la opinion que el liderazgo de su jefe
inmediato es excelente, el resto manifiesta que es muy bueno, es decir que considera
a su jefe una persona con la capacidad de liderar justamente, trabajar en equipo y

motivar a sus empleados.

31. ¢Por qué razén usted considera regular o deficiente el liderazgo que ejerce

su jefe inmediato?
Objetivo: Identificar deficiencias en la organizacion sobre el ejercicio del liderazgo.

La pregunta antes enunciada no se obtuvo respuestas debido a que los empleados

son de la opinién que el liderazgo de su jefe inmediato es muy bueno.

32. ¢Cuadles son los incentivos que la organizacién de brinda por un buen

desempefio laboral?

Objetivo: Saber los incentivos y beneficios que brinda la organizacion a sus

colaboradores para conservarlos y motivarlos.

Tabla N°26
o FRECUENCIA

N PREGUNTAS VARIABLES ABSOLUTA
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Vales de regalo 0
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Grafico N°26
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Interpretacion: Los empleados afirman que la sociedad les ofrece generalmente
bonos, les brindan los paseos para que a su personal tenga un de convivencia y

reconocimientos por méritos definidas por la empresa.
33. ¢ Se siente motivado de pertenecer a la empresa?

Objetivo: Entender si los empleados se sienten motivados o desmotivados en la
entidad.

Tabla N°27

FRECUENCIA | FRECUENCIA

ALTERNATIVAS
ABSOLUTA RELATIVA
Si 13 100%
No 0 0%

TOTAL 13 100%




Grafico N°27
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Interpretacion: Los empleados se encuentran motivados de pertenecer a la empresa,

es decir, que sus colaboradores se sienten muy comprometidos y aportan al logro de

los objetivos de esta.

34. ¢Por qué se siente motivado de pertenecer a la empresa?

Objetivo: Valorar los motivos por los cuales los empleados se sienten motivados de

pertenecer a la empresa.

Tabla N°28
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Grafico N°28
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Interpretacion: Los empleados son de la opinidbn que se sienten motivados por el
salario competitivo que les brinda la empresa, las prestaciones sociales, el crecimiento
profesional y un clima aboral agradable, aunque también reciben capacitaciones e

incentivos econdmicos.
35. ¢Por qué no se siente motivado de pertenecer a la empresa?
Objetivo: Identificar las causas de desmotivacion de los empleados.

No es posible obtener una respuesta de los empleados a esta pregunta, ya que
afirmaron que se sienten motivados de pertenecer a la empresa porque les ofrece un

salario competitivo y otro tipo de incentivos.



36. ¢ Coémo considerala comunicacidon en la institucion?

Objetivo: Analizar el nivel de comunicacion que existe en la entidad.

Tabla N°29
ALTERNATIVAS FRECUENCIA ABSOLUTA FRECUENCIA RELATIVA

Excelente 7 54%

Muy buena 6 46%
Buena 0 0%
Regular 0 0%

Deficiente 0 0%
TOTAL 13 100%

Grafico N°29
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Interpretacion: El 54% de los empleados de la institucion manifiestan que la
comunicacién en la sociedad es excelente el resto declara que es muy buena, por lo

tanto, la informacion llega de manera oportuna a las areas en los que la empresa se

encuentra dividida.



37. ¢Por qué considera usted regular o deficiente la comunicacion en la

institucion?

Objetivo: Detectar fallas en el proceso de comunicacion de la empresa para proponer

alternativas que mejoren la comunicacion en la misma.

R/ Los empleados de la institucion afirmaron que la comunicacién es muy buena por

lo tanto no se obtuvo respuesta a esta pregunta.
38. ¢, Cuéles son los medios de comunicacion que utilizan en la institucion?

Objetivo: Analizar si los medios que se usan para comunicar son eficientes
Tabla N°30

MEDIOS DE COMUNICACION | FRECUENCIA ABSOLUTA

Correo 7
Redes Sociales 2
Memorandum 4
Reuniones 9
Llamadas telefonicas 8

Grafico N°30
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Interpretacion. Los medios de comunicacion que mas se utilizan para la transmision
de informaciébn en la empresa son las reuniones presenciales y las llamadas
telefénicas, ademas no hacen uso de las redes sociales, aunque usan el correo

electronico y los memorandums solo a nivel administrativo.
39. ¢Con que frecuencia evaltan su desempefio?

Objetivo: Evaluar la frecuencia con que se aplica el control a los empleados en la

institucion.
Tabla N°31
ALTERNATIVAS FRECUENCIA ABSOLUTA FRECUENCIA RELATIVA
Siempre 3 23%
Regularmente 10 7%
Nunca 0 0%
TOTAL 13 100%

Grafico N°31
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Interpretacion: segun los datos obtenidos indican que el 77% de los empleados de la
institucién son evaluados regularmente, el resto opinan que los evallan siempre, esto

se debe a que se esta utilizando el sistema de evaluacion de OEF.



40. ¢Qué tipo de control aplican para evaluar su desempefio?
Objetivo: Determinar el tipo de control se aplica en la empresa.

Tabla N°32

FRECUENCIA
ALTERNATIVAS
ABSOLUTA
Antes ejecucion de las actividades 1
Durante la ejecucioén de las actividades 10
Posterior a la ejecucion de las 9
actividades

Grafico N°32
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Interpretacion: Los empleados indican que la sociedad evalia su desempefio
generalmente durante y después de la ejecucion de las actividades, de este modo la
institucion supervisa el cumplimiento eficiente de las actividades a desempefiar por

sus colaboradores.



ANEXO 4: RESUMEN DE LA ENTREVISTA.
Objetivo: Investigar si la organizacion cuenta con mision y vision.
1. ¢Lainstitucion cuenta con misiéon y vision?

Debido a que la Sociedad se encuentra en proceso de constitucion, hasta el momento

no se cuenta con Mision y Vision.

Objetivo: Asegurar si en la institucion se cuenta con mision y vision.

2. ¢ Puede enunciarlas?

No es posible responder a la interrogante.

Objetivo: Indagar si la misién y vision es difundida entre los empleados.

3. ¢Difunde la misidn y vision con sus colaboradores?

Ya que la Mision y Vision aun no se poseen, no es posible difundirlas con el personal.

Objetivo: Saber si dentro de la etapa de planificacion se consideran los objetivos que la

institucion debe perseguir.
4. ¢Lainstitucion planifica objetivos?

Hasta el momento no se han planificado objetivos, pero se pretende seguir el mismo
esquema de la Asociacion para la Organizacion y Educaciéon Empresarial Femenina de
El Salvador (OEF).

Objetivo: Indagar si los objetivos de la organizacion son del conocimiento del

entrevistado.
5. ¢Puede enunciarlos?

No se obtuvo respuesta.



Objetivo: Saber si la institucion cuenta con estrategias.
6. ¢En lainstitucion se cuenta con estrategias?

Las estrategias aun no estan definidas debido a la situacion de la Sociedad.

Obijetivo: Investigar qué tipo de estrategias se utilizan en la institucion
7. ¢ Qué tipo de estrategias se utilizan?

No es posible responder.

Objetivo: Saber si la organizacion cuenta con politicas.

8. ¢ Existen politicas en la institucion?

Las politicas hasta el momento no estan definidas.

Objetivo: Indagar qué tipo de politicas son aplicadas en la institucion.
9. ¢ Qué tipo de politicas se utilizan en la institucion?

No es posible responder a la interrogante.

Objetivo: Investigar si el gerente difunde entre los empleados el objetivo general, asi

como los procesos y proyectos principales a cargo de la administracion.

10. ¢El personal conoce el objetivo general, los principales procesos y proyectos

a cargo de la unidad administrativa?

Se pretende que una vez cuenten con el plan estratégico, toda esa informacion debe

ser difundida entre el personal.

Objetivo: Saber si la institucion cuenta con planes estratégicos que le permitan alcanzar

el objetivo principal de la organizacion.



11. ¢ Posee un plan estratégico para lograr llegar al objetivo principal?

Se esta proyectando la elaboracion de un plan estratégico para las primeras semanas

de diciembre del presente afio.
Objetivo: Indagar si la institucion elabora presupuestos.

12. ¢ Se elaboran presupuestos en la institucién?
Todavia no se cuenta con un presupuesto para Mana Empresarial, se esta trabajando

con el presupuesto de la OEF.

Objetivo: Saber si dentro de los planes que elaboran se consideran las capacitaciones

de los trabajadores.

13. ¢Dentro de los planes, son consideradas las capacitaciones del recurso

humano?

Hasta el momento no se cuenta con planes.

Obijetivo: Indagar si la institucién cuenta con una estructura organizativa definida.
14. ¢ En lainstitucion se cuenta con organigrama?

Si, el organigrama ya esta definido, pero esta sujeto a modificaciones.

Objetivo: Saber si el organigrama esta acorde a la institucion.

15. ¢ El organigrama esta acorde y responde a todos los niveles jerarquicos y de

autoridad en la instituciéon?

Se encuentran departamentos que se van a modificar o eliminar, y todavia esta en

proceso de ajustes.



Objetivo: Asegurar si el organigrama es difundido a todos los empleados de la

institucion.
16 ¢El organigrama es difundido entre todos los empleados?

Se pretende que cuando ya esté listo el organigrama definitivo se difundira entre el

personal.
Objetivo: Investigar si los departamentos identifican a su jefe inmediato.
17. ¢Los departamentos pueden identificar a su jefe inmediato?

Segun la estructura de la OEF ellos identifican a su jefe inmediato, cuando toda la
estructura de Mana Empresarial ya esté definida ellos podran identificar a su jefe

también.

Objetivo: Conocer si los puestos de trabajo estan definidos segun las actividades a

cargo de la administracion.

18. ¢Los perfiles y descripciones de los puestos estan definidos y alineados con
las actividades de la unidad administrativa?

Todavia no se han definido los perfiles y descripciones de los puestos de trabajo.
Objetivo: Saber si la organizacion cuenta con manual de procedimientos.

19. ¢ Cuentan con un manual de procedimientos?

No se cuenta con un manual de procedimientos.

Objetivo: Conocer la percepcion del administrador en cuanto a las atribuciones de la

unidad administrativa descritas en el manual de procedimientos.



20. ¢(ElI manual de procedimientos estd actualizado y corresponde a las

atribuciones de la unidad o area administrativa?

No se obtuvo respuesta a la interrogante.

Objetivo: Investigar quién tiene a cargo la toma de decisiones en la institucion.

21. ¢Quién tiene laresponsabilidad de tomar las decisiones en la institucion?

Es responsabilidad de la directora ejecutiva la toma de decisiones de Mana Empresarial.
Objetivo: Saber como es el proceso para la toma de decisiones en la institucion.

22. ¢ Expligue cédmo es el proceso para latoma de decisiones en lainstitucién?

Va por jerarquias, dependiendo del tipo de actividad, la direccion ejecutiva, que es la
méaxima autoridad, es la que coordina todas las actividades vinculadas con las demas

areas.

Mana Empresarial va estar dividido entre el centro de servicios, donde se tendra una
supervisora y todos los demas empleados que tengan que ver con las actividades del
centro de servicios dependeran de ella; y bienes raices, donde se tendra su gerencia,
esa persona es la encargada de las actividades que se realicen en esa area. Cada

departamento tendra su jefatura y la direccion ejecutiva coordinara todas las acciones.

Objetivo: Percibir si la organizacion tiene lineas de comunicacioén establecidas para

difundir la informacion de la administracion.

23. ¢ Tiene formalmente establecidas lineas de comunicacién e informacién con el
personal para difundir los programas, metas y objetivos de la unidad

administrativa?

AUn no se cuentan, pero se pretende seguir el mismo esquema de OEF.



Objetivo: Saber cuales son las lineas de comunicacion que se utilizan.
24. ;Mencione las lineas de comunicacion con las que cuenta?

No es posible responder.

Obijetivo: Investigar si la institucion brinda incentivos a sus colaboradores.
25. ¢La institucion cuenta con incentivos hacia los colaboradores?
Todavia no se ha establecido que tipo de incentivos se otorgaran.
Objetivo: Saber qué tipos de incentivos son utilizados por la institucion.
26. ¢ Qué tipos de incentivos motivacionales aplican en la institucion?
No se obtuvo respuesta.

Objetivo: Investigar como es supervisado el trabajo de los empleados.
27. Normalmente, ¢cOmo se supervisa el trabajo de los empleados?

Cada coordinador de area debe estar pendiente que se esté cumpliendo con el plany

gue todo se esté ejecutando segun lo planeado y proyectado.

Hasta el momento ese esquema se emplea a la OEF debido a que las operaciones como

Mana Empresarial no han comenzado, pero se espera continuar con ese modelo.

Objetivo: Saber si la administracién considera como parte importante fomentar la

integracion del personal y el clima laboral.

28. ¢Realiza actividades que fomentan la integracion de su personal y favorecen

el clima laboral?
AUn no estan establecidas, pero se seguira el mismo esquema de la OEF.

Objetivo: Conocer cuales son las actividades que realiza la administracion para

favorecer el clima laboral.



29. ¢Puede mencionar esas actividades?

Basandose en la estructura de OEF, se realizan convivios, en cada reunion se hacen

lecturas biblicas, bonos por cumplimiento, etc.
Objetivo: Analizar qué estilo de liderazgo es utilizado en la institucion.
30. ¢ Qué estilo de liderazgo se utiliza en la institucion?

Se piensa seguir un liderazgo democratico, la directora ejecutiva se reiine cada mes con
cada responsable de area y una vez cada dos meses con todo el equipo para escuchar

opiniones y sugerencias de los colaboradores.

Objetivo: Saber cudl es la percepcién del administrador respecto del estilo de liderazgo

aplicado a la institucion.

31. ¢El estilo de liderazgo aplicado a la institucién tiene efectos positivos en el
personal y por consiguiente en el resultado de su trabajo?

Se espera que, al poseer un liderazgo democrético, esto arroje efectos positivos en el
resultado del trabajo de los colaboradores ya que se sentiran integrados en la toma de

decisiones.

Objetivo: Investigar si la administracion realiza actividades de control en la institucion.
32. ¢ Realiza actividades de control en la institucién?

Como Man& Empresarial todavia no se realizan controles, pero se estan proyectando.
Objetivo: Saber qué tipos de controles son aplicados a la empresa.

33. ¢ Qué tipos de controles se aplican en la empresa?

Se aplicaran control financiero, interno, de ejecucion de actividades, de cumplimiento a

los reglamentos, etc.



Objetivo: Indagar si las actividades que se realizan en la empresa son monitoreadas.

34. ¢Se realizan monitoreo de las actividades que realizan en los diferentes

departamentos que forman parte de la organizacion?

Todavia no, pero se piensa efectuar cuando todo esté definido y establecido.
Objetivo: Saber el tiempo en el que se realiza los monitoreo.

35. ¢,Cada cuanto se realizan los monitoreos?

Basandose en el esquema de OEF, mensualmente a nivel de coordinadores, cada dos

meses con todo el personal de cada area.
Objetivo: Percibir de qué forma se evalla el desempefio de los empleados.
36. ¢Coémo se evalla el desempefio de los empleados?

Siempre basandose en el modelo de OEF, se cuenta con un instrumento de
evaluaciones, las cuales se realizan semestralmente, se pretende aplicar de igual forma

a Mana Empresarial.

Objetivo: Investigar los periodos de tiempo en los que se realizan las evaluaciones de

desempefio en los empleados.

37. ¢ Cada cuanto se evallua el desempefio de los empleados?

Se pretenden realizar evaluaciones semestralmente.

Objetivo: Saber cuales son las medidas correctivas que se aplican en la organizacion.

38. ¢,Como se corrigen las variaciones si lo ejecutado no concuerda con lo que se

ha planeado?

Se evaluara cual ha sido la causa de la situacion que se presente y se tomaran nuevas
estrategias dentro de las reuniones de monitoreo, se revisara el plan y se realizaran

ajustes de ser necesario.



ANEXO 5: MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE

PUESTOS

Fecha: Abril 2021

Version: 1
Mana Empresarial S.A. de C.V.

Pagina: 1/28

Titulo del puesto:

Gerente General

Cédigo del puesto:

ADPAOO1

Superior inmediato:

Directora Ejecutiva

Subalternos:

Administradora y Coordinadora del centro Pablito Tesak.

Departamento:

Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Dirigir, Controlar y asegurar la administracion eficiente para el cumplimiento de los

objetivos con el propésito de garantizar el crecimiento organizacional.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

institucion.

Directiva.

e Controlary dar seguimiento a la elaboracion del Plan Estratégico Institucional,
su aprobacién, asi como modificaciones al mismo.

e Controlar y dar seguimiento a la formulacién del Plan Anual Operativo de la

e Velar por el cumplimiento de la mision, vision y objetivos de la organizacion.

e Presentar informes financieros a la Directora Ejecutiva y su respectiva Junta

e Administrar, integrar y desarrollar el recurso humano.

e Fijar politicas y estrategias de la empresa.
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e Revision de registros contables de la sociedad cuando sea necesario.

e Informar del funcionamiento general de la empresa a la Directora Ejecutiva.

¢ Manejar todos los recursos disponibles de la sociedad.

e Garantizar un buen clima organizacional para el cumplimiento de los objetivos
de la institucion.

e Representar a la organizacion y lograr alianzas estratégicas.

e Licenciado/a en Administracion de empresas o
carreras afines.

¢ 5 afios de experiencia en puestos similares.

e Genero indistinto.

e Habilidad para trabajar bajo presion.

Requisitos e Proactivo.

e Con disponibilidad de horario.

e Responsable.

e Dinamico.

e Capacidad de negociacion.

e Tener conocimiento en gestién de proyectos.

Remuneracion $ 1, 500. 00
econdmica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Administrador/a

Cddigo del puesto: ADPAO002

Superior inmediato: | Gerente General

Contador General, Responsable de Recursos
Subalternos:
Humanos.

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Se encarga del funcionamiento y la gestién de los recursos disponibles de la
organizacion, garantizando que todos los planes se ejecuten conforme a los

establecido, y asegurar una prestacion de servicios de calidad.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Coordinar y dar seguimientos a las actividades para el cumplimiento
de los planes de la sociedad.

e Elaborar informes de las actividades realizadas al gerente financiero y
administrativo.

e Suministra materiales y equipos al personal de la sociedad.

e Autoriza y verifica las érdenes de compras para brindar un servicio de
calidad.

e Participar en el analisis de la situacion financiera y nuevos proyectos
de la organizacion.

e Administracion de los recursos financieros de la sociedad.
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e Procesamiento de pagos a proveedores y al personal de la institucion.

e Realizar gestiones de cobro.

e Licenciado/a en Administracion de empresas o
carreras afines.

e 3 afios de experiencia en puestos similares.

e Genero indistinto.

e Habilidad para trabajar bajo presion.

e Buenas relaciones personales.

Requisitos e Proactivo.

e Disponibilidad de horario.

e Responsable.

e Dinamico.

Uso de equipo de oficina.

Redaccién y buena ortografia.

Remgngramon $1, 200.00
economica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

. . Version: 1
Eecha: Abril 2021 Mana Empresarial S.A. de

C.V.
Pagina: 5/28

Titulo del puesto: Coordinadora del Centro Pablito Tesék

Cddigo del puesto: ADPAO003

Superior inmediato: |Gerente general.

Subalterno: Supervisora

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar, supervisar y dar seguimiento a todas las actividades operativas que
se realizan en la sociedad, en relacion con la planificacion de eventos sociales

y hoteleria.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Supervisar todas las actividades operativas que realiza la institucion.

e Garantizar el cumplimiento de la misién, vision, politicas, y normas de
la empresa.

e Asegurar que los servicios se brinden con calidad, calidez y de forma
oportuna a los clientes.

e Colaborar con el gerente todo lo relacionado con el funcionamiento de
la institucion y los servicios que brinda.

o Verificar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Participar de forma oportuna en la ejecucion de las actividades
operativas.

e Administrar de manera eficiente los recursos disponibles de la

empresa.
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e Gestionar los recursos necesarios para brindar un excelente servicio.

Requisitos ¢

Licenciado/a en Administracion de empresas 0
carreras afines.

3 afios de experiencia en puestos similares.
Genero indistinto.

Habilidad para trabajar bajo presion.
Proactivo.

Con disponibilidad de horario.

Responsable.

Buenas relaciones personales.

Manejo Microsoft Office.

Conducta ética.

Remuneracion
econdbmica

$1,100.00

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Supervisora

Cédigo del puesto: ADPAO004

Superior inmediato: | Coordinadora del Centro Pablito Tesak

Recamareros, Jefe de cocina, Vigilancia y oficios
Subalternos: _ o
varios, Encargado de mantenimiento.

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Encargada de la recepcion del hotel y restaurante, y de la atencion al cliente,
ademas se encarga de la atender llamadas telefénicas y de la planificacion de

eventos sociales.

ACTIVADES ESPECIFICAS

e Coordinar las actividades y delegar al personal para brindar los
servicios.

e Hacer uso eficiente de los recursos de la entidad.

e Desarrollar las metas de trabajo que permitan alcanzar los objetivos
de dicha institucion.

e Registrar a huéspedes del hotel.

e Coordinar y planificar eventos sociales u otras actividades
relacionadas.

e Realizar cobros por los servicios brindados.
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e Elaborar cotizaciones sobre el servicio a adquirir

e Licenciado/a en Administracién de empresas o
carreras afines.

e 3 afos de experiencia en puestos similares.

e Genero indistinto.

Requisitos e Habilidad para trabajar bajo presion.

e Proactivo.

e Con disponibilidad de horario.

e Responsable.

e Buenas relaciones personales.

Remgne_rauon $ 800.00
economica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto:

Contadora General

Cédigo del puesto:

ADPAO0O05

Superior inmediato:

Administradora.

Subalternos:

Auxiliar contable

Departamento:

Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Encargado del registro de todas las actividades contables de la sociedad, la

preparacion de informes contables y financieros, ademés se encarga del

cumplimiento de todas las obligaciones tributarias en la organizacion.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Registrar todas las operaciones contables que realiza la sociedad.

e Mantener actualizados todos los libros contables de la institucion.

e Elaborar los estados financieros de la empresa.

e Analizar las cuentas por pagar con el gerente general con el fin de

cumplir con sus obligaciones.

e Verificar junto al Gerente General las variaciones entre los

presupuestos y lo real.

e Presentar informes financieros al Gerente general.
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e Licenciado/a en Contaduria Publica.

¢ 3 afos de experiencia en puestos similares.
e Genero indistinto.

e Uso de sistemas Contables.

e Conocimientos de las Normas Contables.
Requisitos e Uso de equipo de oficina.

e Disponibilidad de horarios.

e Responsable.

e Habilidad para trabajar bajo presion

e Buenas relaciones personales.

Remgne_rauon $900.00
econdmica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Responsable de Recursos Humanos

Cédigo del puesto: ADPAO006

Superior inmediato: | Administradora.

Subalternos: Ninguno.

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Se encarga de administrar las normas, programas y procedimientos que
proporcionen una estructura organizacional eficiente, asi como de seleccionar
y evaluar al personal idoneo que requiere. Ademas, es responsable del
bienestar y productividad de los empleados y asegurar el cumplimiento de los

objetivos de la sociedad.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Desarrollar e implementar un sistema de administracion del capital
humano de la institucién, sus normas, programas y procedimientos.

e Elaborar planillas salariales.

e Elaborar contratos de trabajo.

e Desarrollar y ejecutar un proceso adecuado de evaluacion del
desempenio del personal.

e Administrar el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de

personal.
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e Elaborar los expedientes del personal y llevar un control de su

documentacion, desarrollo, méritos y sanciones.

e Licenciado/a en Administracion de empresas o
carreras afines.

e 2 afos de experiencia en puestos similares.

e Genero indistinto.

e Habilidad para trabajar en equipo.

e Proactivo.

e Dinamico.

Requisitos e Con disponibilidad de horario.

e Responsable.

e Buenas relaciones personales.

e Administracioén eficiente del personal.

e Comunicacion eficiente.

e Uso de equipo de oficina.

e Utilizacion de paquetes de Microsoft basico.

Remgngramon $ 900.00
economica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Auxiliar Contable

Cddigo del puesto: ADPAO0O07

Superior inmediato: |Contador general.

Subalterno: Ninguno.

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Asistir al contador en las actividades de registro y control de los ingresos y
egresos de la sociedad, con el fin de mantener actualizados los movimientos
contables que realiza la institucion, ademas se encarga del resguardo de la

documentacion.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Registra los ingresos y egresos de la empresa.

e Elaboracién de conciliaciones bancarias.

e Registra facturas por prestacion de servicios.

¢ Resguardo de la informacion contable para uso y control interno.
e Control y pago de impuestos.

e Mantener actualizado los libros legales de la institucién.

e Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
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Requisitos

Egresado de licenciado/a en contaduria
publica

1 afio de experiencia en puestos similares.
Genero indistinto.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Con disponibilidad de horario.
Responsable.

Buenas relaciones personales.

Habilidad para realizar informes.
Utilizacién paquete de Microsoft Word Office.
Conocimiento de Normas Contables.

Uso de equipo de oficina.

Remuneracion
econdmica.

$400.00

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Recepcionista.

Cddigo del puesto: ADPAO0O08

Superior inmediato: |Supervisora.

Subalterno: Ninguno.

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Encargada de recibir a los clientes, y de brindar informacién general acerca de
los servicios que ofrece la empresa. Ademas, es la responsable de atender

llamadas y acordar los servicios a contratar por el cliente.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Recibir a los clientes.

e Brindar informacién a los clientes de los servicios que ofrece la
empresa.

e Gestionar la entrada y salida de los huéspedes.

e Asignar habitaciones.

e Atender llamadas.

e Confirmar con los clientes los servicios que se prestaran.

e Llevar control de las habitaciones disponibles.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

; . Version: 1
Eecha: Abril 2021 Mana Empresarial S.A. de

C.V.
Pagina: 16/28

e bachillerato general.

¢ 1 afio de experiencia en puestos similares.

e Género femenino.

e Con disponibilidad de horario.

Requisitos e Responsable.

e Buenas relaciones personales.

e Dinamico.

e Utilizacion paquete de Microsoft Word Office.

e Uso de equipo de oficina.

Remgngramon $304.20
economica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Encargado de compras.

Cddigo del puesto: ADPAO009

Superior inmediato: |Supervisora.

Subalterno: Ninguno.

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Encargado de la adquisicién y abastecimiento de los productos necesarios
para los diferentes servicios que ofrece la sociedad obteniendo siempre el

mejor precio y calidad.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Realizar las compras de insumos para los servicios que ofrece la
empresa.

e Asegurar el abastecimiento de insumos al area de cocina.

e Recibir las 6rdenes de compra, realizar cotizaciones y obtener
productos de calidad a un bajo costo.

e Mantener buenas relaciones con los proveedores y generar alianzas
estratégicas.

e Llevar un control de las compras realizadas.
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e bachillerato general.

¢ 1 afio de experiencia en puestos similares.

e Género femenino.

e Con disponibilidad de horario.

Requisitos e Responsable.

e Buenas relaciones personales.

e Dinamico.

e Utilizacion paquete de Microsoft Word Office.

e Uso de equipo de oficina.

Remgngramon $304.20
economica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Jefe de Cocina

Cdodigo del puesto: ADPOO001

Superior inmediato: | Supervisor.

Subalternos: Auxiliar de cocina.

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Es la responsable de garantizar la calidad y en la elaboracion de los alimentos
del restaurante, hotel y eventos sociales que ofrece la sociedad con el fin de
garantizar la satisfaccion del cliente, ademas se encarga del resguardo de los

insumos e instrumentos que se utilizan en el area.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Resguardo y preservacion de insumos alimenticios.
e Dirigir y supervisar a los ayudantes de cocina.

e Preparacion y montaje de los platillos.

¢ Resguardo del equipo de cocina.

e Elaboracion de requisicion de productos.

e Supervision de la calidad de los alimentos.

¢ Planificacion de los menus de temporada.

e Busqueda constante de nuevas tendencias de cocina.
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e Técnico/a en gastronomia.

e 2 afios de experiencia en puestos similares.

e Genero indistinto.

e Uso de equipo de cocina.

Requisitos :
e Proactivo.

e Con disponibilidad de horario.

e Responsable

e Puntual.

Remgngramon $ 400.00
economica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto:

Auxiliar de Cocina

Cédigo del puesto:

ADPO002

Superior inmediato:

Jefe de cocina.

Subalternos:

Ninguno.

Departamento:

Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Asistir al jefe de cocina en la preparacion y suministros de alimentos para los

huéspedes del hotel, restaurante y los eventos sociales de acuerdo con el

menu que deseen los clientes.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Preparar platillos de calidad y buena presentacion.

e Aplicacion de la higiene y limpieza en el lugar de trabajo, asi como de

la materia prima a utilizar.

e Administracion de insumos y recursos de para la preparacion de

alimentos.

e Preparacion de postres.




MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS

més
jiNvestro falento of sevvicio de DIOS y de ustedesi

A : Version: 1
Fecha: Abril 2021 Mana Empresarial S.A. de

C.V.
Péagina: 22/28

e Técnico/a en gastronomia.
¢ 1 afio de experiencia en puestos similares.
e Genero indistinto.

e Habilidad para trabajar bajo presion.

e Proactivo.
e Dinamico
Requisitos .
9 e Creativo.

e Trabajo en equipo

e Uso de equipo de cocina.

e Con disponibilidad de horario.
e Responsable.

e Puntual.

Remgngramon $ 304.20
economica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Recamarero/a

Cdodigo del puesto: ADPOO003

Superior inmediato: | Supervisor.

Subalternos: Ninguno

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Encargado de realizar la limpieza y mantener en orden las habitaciones del
hotel, restaurante y salones para eventos para ofrecer un servicio impecable y

satisfactorio para los clientes.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Realizar la limpieza total en las habitaciones.

e Arreglar camas.

e hacer buen uso del mobiliario en las habitaciones.
e Cuidar suministros para la ejecucion de su trabajo.
e Limpiar los pasillos del hotel.

e Mantener limpio el restaurante y los salones para eventos sociales.
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e Bachillerato en Hoteleria y turismo.
¢ No se requiere experiencia en puestos
similares.

e Genero indistinto.

Requisitos e Dinamico.
e Con disponibilidad de horario.
e Responsable.
e Buenas relaciones personales.
Remgngracic’m $ 304.20
econdémica.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Encargado de Mantenimiento

Cédigo del puesto: ADPO004

Superior inmediato: |Supervisor.

Subalternos: Ninguno.

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Es el encargado de mantener en buenas condiciones el hotel, restaurante y
los salones para eventos sociales, ademas es responsable de la reparacion y

mantenimiento del equipo de trabajo que se utiliza.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

¢ Realizar mantenimiento periddico a las instalaciones de la sociedad.

e Reparar averias en los inmuebles de la empresa.

¢ Planifica, coordina y controla el mantenimiento preventivo y correctivo
de equipos y sistemas eléctricos, electrénicos y/o mecéanicos.

¢ Rendir informacion al jefe inmediato, del mantenimiento y las
reparaciones realizadas.

e Estimar el costo de las reparaciones necesarias.

e Realizar cualquier otra tarea afin, que le sea asignada por su jefe
inmediato.
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Requisitos

e Bachillerato técnico industrial.

¢ 1 afios de experiencia en puestos similares.

e Masculino.

e Habilidad para trabajar bajo presion.

e Habilidad para el uso de todo tipo de
herramientas y equipos utilizados en dicha
actividad.

e Conocimientos en reparacion y mantenimiento
de instalaciones.

e Conocimientos de albafileria, pintura,
electricidad y plomeria.

e Con disponibilidad de horario.

e Responsable.

e Buenas relaciones personales.

Remuneracion
econdmica.

$ 304.20

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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Titulo del puesto: Vigilancia y Servicios Varios

Cddigo del puesto: ADPOO005

Superior inmediato: |Supervisor.

Subalternos: Ninguno.

Departamento: Administrativo.

DESCRIPCION GENERICA

Encargado de la vigilancia de todas las instalaciones de la sociedad, de la
entrada principal, brinda informacion a clientes, ademas se encarga de la

organizacion vehicular.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

e Controlar el paso vehicular y peatonal en la entrada principal de las
instalaciones.

e Brindar informacion a clientes o visitantes.

e Limpieza del patio de la institucion.

e Brindar seguridad de los clientes y personal de la sociedad.

e Cuidar vehiculos de los clientes y del personal.

e Realizar cualquier otra tarea afin, que le sea asignada.
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e Bachillerato general.

e Masculino.

Requisitos

e Responsable.

¢ 1 afios de experiencia en puestos similares.
¢ Reunir las condiciones fisicas y psicoldgicas
para desempefar el puesto.

e Con disponibilidad de horario.

¢ No poseer antecedentes penales.

Remgngramon $ 304.20
economica.

Elaborado por: Revisado por:

Autorizado por:




ANEXO 6: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Procedimiento parareservay organizacion de eventos sociales y

empresariales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: Abril 2021 Mana Empresarial S.A. de C.V.

o Reserva y organizacion de eventos sociales o
Nombre del Procedimiento: _
empresariales

Cddigo del Procedimiento: PREV001

Version: 1 Pagina: 1

Responsable: Descripcion:

1. Atender al solicitante

2. Confirmar disponibilidad de fecha y hora

Recepcionista 3. Confirmar disponibilidad de salén para

evento.

Eleccién de menu para evento

Supervisora Recibir anticipo del servicio.

Cocinera Preparar alimentos para el evento.

Supervisora Coordinar personal que atendera el evento.

4.
S.
Encargado de compras 6. Realizar compras para menu elegido.
7.
8.
0.

Preparacion de mobiliario, manteleria y

Meseros cristaleria para el evento.

Supervisora, cocinera,

meseros 10. Ejecucion del servicio solicitado.

11. Cancelacion total del servicio

Supervisora proporcionado.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: Abril 2021 Man& Empresarial S.A. de C.V.

o Reserva y organizacion de eventos sociales y
Nombre del Procedimiento: _
empresariales

Cddigo del Procedimiento: PREV001

Version: 1 Pagina: 2

12. Limpieza de saldn, cristaleria 'y
Meseros .
manteleria.

Elaborado por: Revisado por: Autorizado por:
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Procedimiento de cotizacion y organizacion de evento social/empresarial

correo electrénico.

via

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: Abril 2021

Mana Empresarial S.A. de C.V.

Nombre del Procedimiento:

Cotizacion y organizacion de evento social o

empresarial via correo electrénico

Cédigo del Procedimiento: PCEV001
Version: 1 Pagina: 1
Responsable: Descripcidn:

Supervisora

1. Recibir solicitud de cotizacion

2. Confirmar disponibilidad de fecha y hora.

3. Confirmar disponibilidad de salon para
evento.

Eleccion de menu.

Enviar cotizaciéon via correo electrénico

Registrar cotizacion.

Recibir anticipo del servicio.

Encargado de compras

Realizar compras para menu elegido.

Cocinera

©|0 N o oA

Preparar alimentos para el evento.

Supervisora

10. Coordinar personal que atendera el evento.

Meseros

11. Preparacién de mobiliario, manteleria y

cristaleria para el evento.

Supervisora, cocinera,

12. Ejecucion del servicio solicitado.

meseros
: 13. Cancelacion total del servicio
Supervisora .
proporcionado.
Meseros 14. Limpieza de salon, cristaleria y manteleria.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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Procedimiento de cotizacion y organizacion de evento social/lempresarial a

domicilio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hotel

L Turismo Formacién Profesional y més.
iNveshro falento of sevicio de DIOS y de ustedesii

Fecha: Abril 2021

Mané Empresarial S.A. de C.V.

Nombre del Procedimiento:

Cotizacion y organizacion de evento

social/empresarial a domicilio

Cddigo del Procedimiento: PCEDO01
Version: 1 Pagina: 1
Responsable: Descripcion:

Recepcionista

1. Recibir solicitud de cotizacion (via teléfono/
presencial)

2. Confirmar disponibilidad de fecha y hora.

3. Eleccién de mend.

Supervisora

4. Recibir anticipo por el servicio contratado
segun la distancia que se movilizaran para
prestar el servicio.

Encargado de compras

5. Realizar compras para menu elegido.

Cocinera

6. Preparar alimentos para el evento.

Supervisora, meseros

7. Preparar mobiliario, manteleria y cristaleria
para el evento

8. Transporte de alimentacion, cristaleria,
manteleria, mobiliario y personal para el
evento.

Supervisora, cocinera,

meseros 9. Ejecucion del servicio solicitado
. 10. Cancelacion total del servicio
Supervisora .
proporcionado.
11. Recoleccién y limpieza de equipo
Meseros yimp quip

utilizado.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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Procedimiento de alojamiento para grupos empresariales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: Abril 2021

Mané Empresarial S.A. de C.V.

Nombre del Procedimiento:

Alojamiento para grupos empresariales

Cddigo del Procedimiento:

PRAEOO1

Version: 1

Pagina: 1

Responsable:

Descripcidn:

Recepcionista

1. Recibir solicitud de alojamiento.

2. Verificar requerimientos de habitacion

3. Confirmar disponibilidad de habitaciones.

4. Ofrecer Habitaciones disponibles.

Supervisora

5. Enviar cotizacién en formato PDF via e-
mail.

6. Registrar cotizacion.

7. Recibir pago por alojamiento.

Recepcionista

8. Asignar habitacién.

9. Registrar alojamiento.

10. Recibir a los huéspedes.

11. Entregar llaves de habitaciones.

12. Realizar Check-Out y recibir llaves de las
habitaciones.

Recamareros

13. Revision y limpieza de habitaciones.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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Procedimiento para alojamiento para brigadas internacionales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Hotel Turismo Formacin
iNvesiro falento of servicio de DIOS y de usledesi

Fecha: Abril 2021

Mana Empresarial S.A. de C.V.

Nombre del Procedimiento:

Alojamiento para brigadas internacionales

Cédigo del Procedimiento:

PRABIOO1

Version: 1

Pagina: 1

Responsable:

Descripcion:

Supervisora

1. Recibir solicitud de alojamiento via correo
electrénico

. Verificar requerimientos de habitacién.

. Confirmar disponibilidad de habitaciones.

. Ofrecer habitaciones disponibles.

. Enviar cotizacion en PDF via e-maiil.

. Registrar cotizacion.

. Recibir pago por alojamiento.

Recepcionista

. Asignar habitacion

© |0 N|O |01~ W

. Registrar alojamiento.

10. Recibir a los huéspedes.

11. Entregar llaves de habitaciones.

12. Realizar Check-Out y recibir llaves de las
habitaciones.

Recamareros

13. Revision y limpieza de habitaciones.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:
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Procedimiento para alojamiento de personas naturales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha: Abril 2021

Mana Empresarial S.A. de C.V.

Nombre del Procedimiento:

Alojamiento de personas naturales.

Cddigo del Procedimiento:

PRPNOO1

Versién: 1 Pagina:
Responsable: Descripcion:
1. Atender al solicitante.
Recepcionista 2. Confirmar disponibilidad de habitacion.
3. Ofrecer habitaciones disponibles.
Supervisora 4. Recibir pago por alojamiento.
5. Asignar habitacién.
6. Registrar alojamiento.
Recepcionista 7. Entregar llave de habitacion.

8. Realizar Check-Out y recibir llave de la
habitacion.

Recamarera

9. Revision y limpieza de habitacion.

Elaborado por:

Revisado por: Autorizado por:




Diagrama de flujo para alojamiento de personas naturales

Diagrama de flujo de alojamiento de personas naturales.
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