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RESUMEN

La presente investigacidn estad centralizada en el centro de
investigaciones sobre inversién y comercio
(CEICOM) ;organizacidn no gubernamental, encargada de
recopilar informacién de temas relevantes econdmica para la
sociedad, creando programas de desarrollo a comunidades de
mayor riesgo, la ONG no cuenta con estrategias definidas
para el departamento administrativo financiero, que
permitan ser eficientes en su desempefio, estancandose sin
alcanzar mayor captacién de fondos vy cumplir con la

realizacién de un mayor nUmero de proyectos.

Basadndose en esa necesidad se plantea la realizacidén de un
Plan estratégico administrativo financiero para el
fortalecimiento y desarrollo de la organizacidén, con ello
la empresa tendrd una mayor eficiencia en sus labores,
teniendo control de ellas basandose en estrategias

alineadas con los objetivos y metas a alcanzar.

Para el desarrollo de dicho plan, se plantearon 1lo

objetivos siguientes:

1. Recopilar la informacién tedrica, necesaria y
pertinente que permita el disefio de un plan estratégico
administrativo financiero en beneficio de la organizaciédn
no gubernamental Centro de Investigacidén sobre Inversidn vy

Comercio (CEICOM)

2. Elaborar un diagnéstico del manejo en el A4rea
administrativa financiera por la organizacidn no
gubernamental Centro de Investigacidédn sobre Inversidn vy

Comercio (CEICOM)



3. Formular estrategias adecuadas que permitan el
fortalecimiento 'y desarrollo del 4area administrativa
financiera de la organizacidén no gubernamental Centro de

Investigacién sobre Inversidén y Comercio (CEICOM)

Estos objetivos fueron alcanzados a través de la
metodologia utilizada para la investigacidén de campo, por
medio del método analitico y el método sintético, ya que se
estudié cada uno de los elementos descomponiéndolos para
obtener un mejor resultado, cabe mencionar que el disefio de
éste trabajo de investigacidédn fue no experimental porque no
se manipuldé ninguna variable por lo gque el diagndstico
resultd de la situacidn tal y como se desarrolla en CEICOM.
Ademds se hizo uso de Técnicas e instrumentos de
recoleccidén de datos que una vez recolectados y procesados
por medio de cuadros tabulares, fueron analizados para
realizar el diagnéstico del que se extraen las conclusiones

y recomendaciones siguientes:

CONCLUSIONES

° CEICOM no posee con ningin manual administrativo que
fortalezca las bases de la organizacidn, desempefidndose de
manera efimera en las funciones, procedimientos, toma de
decisiones, debido a la falta de esas herramientas e
instrumentos de comunicacidén empresarial que ordenan y

promuevan el buen desempefio.

° El equipo informético no es el 1indicado para la

funcionalidad de la organizaciédn.



° El presupuesto asignado a cada departamento no esté
acorde con las necesidades a cubrir para el logro de los

objetivos.

. Son muy pocos los cooperantes con los gque cuenta

CEICOM para echar a andar todos los proyectos propuestos.

RECOMENDACIONES

° Redisefiar la Misidén, Visidén y Valores de manera dque
sea comprensible para cada uno de los empleados de CEICOM vy

que sean atractivos para los cooperantes.

° Crear manuales gque permitan fortalecer las bases

administrativas de la organizaciédn.

° Determinar las necesidades de equipo informatico, para
el departamento administrativo financiero, e invertir en
él, para lograr un  buen desempeno y control del

departamento.

° Evaluar las actividades primordiales de cada
departamento y de acuerdo a ello asignar un presupuesto

adecuado para el logro de los objetivos.

o Implementar estrategias que permitan atraer un mayor
numero de cooperantes para desarrollar efectivamente cada

uno de los proyectos.



INTRODUCCION

E1l Salvador desde finales del siglo XX y a inicios del
siglo XXI, ha experimentado transiciones a los que la
sociedad se ha tenido que adaptar, sin ser previamente
informados o enseflados; debido a 1lo anterior, surgen
organizaciones sin fines de lucro <como el Centro de
Investigaciones sobre Inversidn y Comercio; interesados en
educar y convertir a los salvadorefios en una poblacidén con

conocimiento en materia de inversidén y comercio.

Los recursos financieros de las organizaciones no
gubernamentales, ©provenientes de cooperantes locales e
internacionales, son los que movilizan sus proyectos,
exigiendo transparencias en el uso de los mismos, para
lograr esto, una organizacidén no gubernamental debe de

llevar controles administrativos financieros efectivos.

Por 1lo antes mencionado es necesario tener un marco
referencial vy tedbrico, previo a la investigacidén para
conocer a profundidad las areas de estudio y tener bases
tebricas para la aplicacién de un plan estratégico de

negocio administrativo financiero en CEICOM

En el capitulo 1 “Marco tedérico de referencia sobre las
organizaciones no gubernamentales, planeacidn estratégica,
administracién, control administrativo y control
financiero”. Se describen los antecedentes, generalidades,
tipos, importancia, etc., de las organizaciones no
gubernamentales, planeacién, estrategia, planeacién
estratégica, administracién, controles administrativos vy

controles financieros.



En el capitulo 2 “Diagndéstico de la situacidédn actual del
plan estratégico administrativo financiero del centro de
investigacién sobre inversidén y comercio en san salvador”,
se realizdé wuna investigacidédn para conocer la situacidn
actual de la organizacidén en sus diferentes 4&reas y a
partir de éste diagndstico se obtuvieron diferentes areas

de oportunidad las cuales se pueden mejorar.

Y finalmente en el capitulo 3 “Propuesta de un plan
estratégico administrativo financiero, para el centro de
investigacién sobre inversidén y comercio, en san salvador”,
se presentan las diferentes propuestas para mejorar esas
adreas de oportunidad encontradas en el diagndstico, y de
ésta manera lograr que la organizacidédn se fortalezca
administrativamente y logre de una manera mas eficiente sus

objetivos.



CAPITULO I:
MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE LAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES, PLANEACION ESTRATEGICA, ADMINISTRACION,
CONTROL ADMINISTRATIVO Y CONTROL FINANCIERO.

A. GENERALIDADES DE LAS ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES.

1. Antecedentes de las organizaciones sin fines de lucro®.

A partir de la Segunda Guerra Mundial (1939-1945), dentro
de los paises del llamado “Tercer Mundo”, se constituye un
fenémeno que abre paso a la reestructuracién de la cultura
y de la economia politica global, logrando la instalaciédn
de una guerra contra la pobreza, como estrategia para el
reacomodo de la globalizacién con dominacidén mundial a
través de un  proceso  por el cual se produce la
transformacién de los pobres % posibilita el
establecimiento de nuevos mecanismos de control por medio
de una multiplicidad de acciones que significaron la
creacién de lo social como nuevo campo de intervencidén o
podria entenderse como una verdadera oportunidad de
progreso.

A partir de lo anterior, nacen las Organizaciones No
Gubernamentales (ONG's), conocidas como Organizaciones sin
fines de lucro, que en el &mbito del desarrollo y 1la
cooperacidén, se han incrementado notablemente a nivel

mundial.

1Tesis: Durdn Rosales, Disefio de un plan de marketing estratégico que mejore la gestion de recursos
destinados al cumplimiento de programas de desarrollo social de las organizaciones no gubernamentales



2. Concepto.

Es un grupo no lucrativo de ciudadanos wvoluntarios, dgue
estdn organizados a nivel local, nacional o internacional,
con funciones orientadas y dirigidas por personas con un
interés comtn.?

Al haber analizado el concepto anterior se puede definir 1lo
siguiente: “Organizacidén no Gubernamental es un Conjunto
organizado de personas con un ideal comin gque busca el
bienestar social por medio del desarrollo de proyectos

comunitarios sin fines lucrativos”.

3. Tipos de ONG's?

Una clasificacidén usada para los tipos de ONG, es:

a) Organizaciones Voluntarias

Son una de las formas posibles de expresidén de la sociedad
civil. Si bien la accidén voluntaria o altruismo ha existido
siempre en todas las sociedades, la importancia que toma en
los ultimos afios es debido al desarrollo de su organizacidn

y su institucionalizacidén del trabajo voluntario.

b) Agencias u organismos de servicios no lucrativos

Conforman un tejido econdémico y social de indudable
importancia, en atencidédn a su tamafio, caracterizacidén y su
impacto en la generacién de riqueza y empleo. Ademas,
desempefilan un significativo papel de cohesién social, al
actuar como agentes sociales innovadores, qgue presentan vy
promueven valores sociales como la democracia vy la

participacién ciudadana. Estimulan la solidaridad vy

2 Wikipedia, la Enciclopedia Libre. Consultado en Junio de 2012.

3http://www.slideshare.net/murillocaballer/las-ong



facilitan el encauzamiento de las iniciativas de carédcter

altruista.

c) Organizaciones comunitarias o pqpulares4

Tienen la posibilidad de contribuir en el desarrollo de su
barrio por medio de su participacidén. Sin embargo, esto
depende de la Organizacidén y la ocasidén. Agqui se mira cual
papel Jjuegan las organizaciones comunitarias y qué lugar
tomar en la escala de participacién. En primer lugar el
municipio y los actores externos estan responsables por el
desarrollo de la poblacidén. La participacidén en el proceso
de desarrollo ocurre generalmente por medio de una
representacién de la poblacidn en Organizaciones

comunitarias.

d) Organizaciones no gubernamentales para el desarrollo

Se trata de la labor que muchas entidades, asociaciones vy
ONG’s realizan en materia de Cooperacién Internacional para
el desarrollo de paises o zonas empobrecidas del planeta.
Son unidades ejecutoras, responsables de identificar vy
ejecutar acciones y/0 proyectos con aportes de la
cooperacidén técnica internacional, en coordinacidén con el
Gobierno Central, Regional y Local segun corresponda, en

dreas priorizadas en los planes de desarrollo.

4http://www.slideshare.net/murillocaballer/las-ong
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4. Caracteristicas de una ONG’

Existen tres caracteristicas clave que poseen las
Organizaciones No Gubernamentales, que a continuacidén se
mencionan:

a) Son independientes del Estado (No Gubernamentales):
Nacen con iniciativa privada, y en principio estéan
sostenidas por las aportaciones de particulares vy de
Organismos Internacionales, asi como  por los fondos
generados de las operaciones o proyectos que realizan.

Son organizaciones no Gubernamentales, separadas de las
Administraciones Publicas. Este hecho no significa, sin
embargo, que las asociaciones no puedan recibir el apoyo
econdémico, de las administraciones publicas.

b) No lucrativas: La actividad de este tipo de
organizaciones no se orienta a la obtencién de lucro, es
una entidad constituida para prestar un servicio que mejore
o mantenga la calidad de vida de la sociedad; formada por
un grupo de personas que aporta su trabajo voluntario; no
dedicada al 1lucro personal de ninguno de sus miembros,
socios o fundadores; y gque no tiene caracter gubernamental.
c) Son voluntarias: Este fendémeno pretende explicar
actividades como la actividad filantrdépica, las donaciones
como fuente de recurso voluntario. En el méximo nivel
directivo se encuentran personas que realizan su tarea de
direccién de forma voluntaria. También en muchos otros
niveles de la organizacién se encuentran voluntarios; y en
estas organizaciones son las personas voluntarias las que

prestan el servicio

5Comunicacion y Sociedad, Universidad de Navarra, Vol. XI, 1998



5. Historia de las ONG's en El Salvador®

En la década de 1960, la Iglesia Catdélica y Protestante
utilizaron este tipo de organizaciones, para buscar
alternativas de solucidén a problemas sociales de la
realidad nacional durante el afio de 1970 el numero de ONG' s
en nuestro pals empieza a incrementarse significativamente,
al tiempo que se d& una unidén particular gque genera el
cambio ideoldgico de algunas ONG s, sobre todo
latinoamericanas, y explica las dos &4reas de accidén que se
pueden encontrar en ellas, la primera, vinculada a
planteamientos reivindicativos (justicia social, igualdad),
y segunda, centrada en acciones asistencialistas (ayuda de
emergencia, proyectos sociales).

En 1970 las ONG' s, surgen, con el objetivo de solventar
problemas sociales, politicos y econdmicos. En la década de
1980 fué un reto dificil, ya que la poblacibén atravesaba la
guerra, pobreza, destruccidédn y una infinidad de problemas
sociales; en éste momento la misidén de las ONG's se tornaba
hacia la busqueda de apoyo de Organismos Internacionales,

asi como de convencer a los nacionales.

6. Las ONG en la actualidad.

En El1 Salvador existe un importante grupo de Organizaciones
no Gubernamentales, (ONG's) que surgen en un 1inicio con
fines beneficiosos, pero que con el tiempo se ven inmersas
en el conflicto de la guerra y su misidédn cambia de

perspectiva a una mas social. Fué a partir del afio de 1990

6Tesis Gonzdlez, Victor: Las Organizaciones no Gubernamentales ONG's, Nueva Expresion de la Sociedad

Civil Salvadorefia, 1991, P 37.



en que éstas surgieron con nuevos enfoques ideoldgicos,
politicos, econdmicos, sociales, religiosos y
empresariales.

Las ONG's no tienen la capacidad de argumentar frente vy
entre los donantes potenciales de la empresa privada, las
ventajas de contribuir con donaciones a proyectos. Esta
situacidén frena en forma significativa las donaciones,
impidiendo el beneficio tanto para la propia ONG como para
las comunidades en general.

Luego de la firma de los Acuerdos de Paz en 1992, se abren
nuevas condiciones y nuevos espacios para la operacidédn de
las Fundaciones sin fines de lucro, 1las cudles crecieron
cuantitativa y cualitativamente en estos afios, asumiendo
papeles de asistencia y desarrollo e integracidén con las
comunidades, pero a las vez exigiendo al Estado el
cumplimiento de garantias, tanto de los derechos humanos
individuales, como los derechos econdémicos, sociales vy
culturales.

La captacién de fondos proviene de las ayudas publicas, las
cuotas de 1los socios vy donaciones que representan sus
fuentes de financiamiento. No siendo éstas suficientes para
subsistir, las ONG’s se ven obligadas a buscar otras
alternativas. Esta necesidad ha posibilitado la adopcién de

un enfoque de marketing por parte de una ONG.



7. Importancia econémica, social y cultural de las ONG’S.’

a) Importancia Econdmica.

Como parte de los propdsitos que las ONG’s realizan, esté
el ©proporcionar herramientas a las personas que 1o
necesitan, éstas herramientas incluyen, ademéds de apoyo
social, educacidén, técnicas y materiales de apoyo, consiste
en dotarles de instrumentos basicos para su desarrollo. El
enfoque de trabajo es eminentemente participativo, se
conforman grupos y centros, organizados por afinidad, por
las actividades % por similitud. Asi asumen una
responsabilidad y compromisos solidarios, que luego les

permiten tener acceso en actividades econdémicas.
b) Importancia Social.

Las ONG’s orientadas al beneficio social, vya sea con
enfoque de género o no, forman promotores integrales para
velar por distintas causas, como por ejemplo evitar la
violencia, promover la buena alimentaciédn, evitar el
consumo de drogas, el abuso infantil, entre muchos otros

ejemplos.
c) Importancia Cultural

La importancia cultural reviste un doble sentido,
individual % colectivo, el primero es el auto
reconocimiento de su propia cultura y el colectivo esta
ligado a la forma como el conjunto de comunidades se

vincula con su territorio y con la sociedad nacional. Es

"http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/361.763-M672p/361.763



innegable gque en las sociedades actuales la cultura es un
sector productivo e incluso estratégico. Las ONG’ s
promueven y defienden la identidad cultural de los pueblos.
De ésta manera, permite el trabajo de gestidén de todos
estos grupos y lideres culturales, en la DbuUsqueda de
recursos de todo tipo para financiar las diversas
propuestas de caracter cultural, artistico o comunitario,
que benefician a un determinado grupo de habitantes de

distintos sectores.

B. GENERALIDADES SOBRE EL CENTRO DE INVESTIGACION SOBRE
INVERSION Y COMERCIO (CEICOM) .2

1. Antecedentes
El Centro de Investigacidén sobre Inversidén y Comercio,
CEICOM, surge en el marco de la ejecucidédn de un proyecto de
la Fundacidén Alemana Heinrich Boll en el afio 2002. En este
momento se conoce con el nombre de Observatorio del Sur,
dedicado a dar seguimiento a los temas sobre inversibén vy

comercio, como por ejemplo los tratados de libre comercio.

Conforme se fué desarrollando, adoptdé el nombre de Centro
de Informacidén sobre Inversidn y Comercio. Su crecimiento
fué tal que avanzaron hacia la investigacién, con el fin de
producir su propia informacién y no solamente limitarse a

transmitirla.

Es asi que sufre otra transformacidén llevadndole nuevamente
a discutir el nombre de la institucidédn. Hacia el ano 2004,

CEICOM logra el apoyo de la agencia de cooperacidén Paz vy

¥Documento Resefia Histdrica de CEICOM, proporcionada por el Ing. William Rondy



Solidaridad del Pais Vasco. Sin embargo, es hasta el afio
2005 que se le reconocen sus estatutos y se legaliza con el
nombre de Asociacidén Centro de Investigacidn sobre

Inversién y Comercio.

Posteriormente en enero del afio 2006, CEICOM aparece
registrada en el Diario Oficial como organismo  no
gubernamental sin fines de lucro. El Centro de
Investigacidén le apostd en sus inicios a las teméticas

sobre agricultura y comercio (TLC).

2. Visién®
Comunidades aliadas articuladas vy fortalecidas en su
organizacidn, capaces de incidir en la toma de decisiones
de interés comun, siendo conocedoras de su contexto vy
sujetos de su proceso de construccién de condiciones de
vida digna, sustentable y en cumplimiento de sus derechos vy

equidad de género.

3. Misién
Aportamos informacién y conocimiento a la sociedad,
prioritariamente a las comunidades aliadas, siendo
participes en el desarrollo de sus capacidades analiticas,

organizativas y propositivas.

9Documento Resefia Historica de CEICOM, proporcionada por el Ing. William Rondy
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4. Valores Institucionales.®®
a) Respeto: Consideracién 'y accidén consecuente, ala
condicidén humana, visidén de mundo y a su diversidad, asi
como a la naturaleza.
b) Solidaridad: Sentimiento comin de apoyo moral y material
a personas en condicién de vulnerabilidad de sus derechos
humanos.
c) Equidad: Cualidad que consiste en dar a hombres vy
mujeres 1lo que se merece por sus derechos humanos vy
condicién de género, sin perjudicar a otro/a.
d) Responsabilidad: Capacidad de compromiso y disposicidn
permanente a cumplir con sus obligaciones.
e) Integridad y Honestidad: Actuar siendo leal a la visidn,
misidén y valores institucionales.
f) Perseverancia: Dedicacidn, constancia y firmeza en las
ideas y la ejecucidédn de propdsitos institucionales.
g) Confianza: Certeza de gque tanto en el interior de la
institucién, como en las comunidades y otros actores con
los que trabajamos, los miembros de CEICOM actuardn segun
las expectativas que se tenian de ellas/os, al tiempo dque
fomentardn que las comunidades confien en sus propias
capacidades.
h) Comunicacién y didlogo: Habito de compartir informacidn
en el trabajo cotidiano y permanecer atento/a la respuesta
de los demés.
i) Innovacién: Adoptar como criterio de buen desempefio la

practica permanente de introducir novedades en el trabajo.

10Documento Resefia Historica de CEICOM, proporcionada por el Ing. William Rondy
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J) Tolerancia: Respeto a las opiniones e ideas de 1los

demas, en observancia de su condicidén de persona.

5. Clasificacién de CEICOM segun el tipo de organizacién
no gubernamental11

De acuerdo a la clasificacidén de las organizaciones no
gubernamentales descritas en el literal “A” apartado “3”
del presente documento el Centro de Investigacidédn sobre
Inversién y Comercio se ubica en las organizaciones
comunitarias o populares debido a que su fin es orientado a
fomentar y organizar a las comunidades en riesgo ambiental
(contaminacién de agua, mineria) ademéds de informar a los

comunidades sobre temas de libre comercio.

11Aporte del equipo de trabajo
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6. Estructura Organizativa'?
a) ORGANIGRAMA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL CENTRO DE
INVESTIGACION SOBRE INVERSION Y COMERCIO (CEICOM)
ASAMBLEA
GENERAL
AUDITOR | JUNTA DIRECTIVA
EXTERNO
CONSEJO DE
DIRECTORES
AREA DE AREA DE AREA DE AREA
INVESTIGACION FORMACION Y DIFUSION ADMINISTRATIVO-
ORGANIZACION FINANCIFRO

Fecha elaboracidén: Noviembre 2008

Fuente: Centro de Investigacién y Comercio CEICOM

Relaciones:

Las lineas verticales indican autoridad sobre un &rea.

Las horizontales sefialan especializacidn %

correlacidn.

Lineas de puntos o discontinuas indican relacidén de

coordinacidén y relaciones funcionales.

12Personeria y Estatutos de CEICOM, Informacidn brindada por el Ing. William Rondy
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b) Funciones Principales®’?

Asamblea General: segun los estatutos CEICOM a la asamblea

general compuesta de socios y fundadores les corresponde

1. aprobar, reformar o derogar los estatutos y el

reglamento interno de la asociaciédn.

2. Elegir, sustituir o destituir total o parcialmente a

los miembros de la junta directiva.

3. Aprobar vy/o modificar los planes, programas o)

presupuesto anual de la asociacidn.
Junta Directiva:

Desarrollar las actividades necesarias para el logro de los

fines de la asociacidn.

1. Velar por la administracién eficiente y eficaz del

patrimonio de la asociacién
2. Elaborar la memoria anual de labores de la asociacién.
Consejo de directores:

a) Trazar la politica general de la ONG, tanto para su
administracién interna como para @ sSus relaciones

externas.

13Personeria y Estatutos de CEICOM, Informacidn brindada por el Ing. William Rondy
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b) Aprobar y velar por la ejecucidén de los programas de
trabajo, los presupuestos generales y el organigrama

operativo de la organizacién.

c) Designar al Director Ejecutivo y delegar en ¢él, 1la

autoridad para ejecutar las politicas de la
Organizacién, segun 1la ha definido el Consejo de
Directores.

Area de Investigacién: Es responsable de producir y generar
informacidén alternativa sobre procesos econdmicos y socio-
ambientales orientado a las organizaciones sociales vy

comunitarias, a nivel nacional y regional.

Area de Formacién: Desarrolla procesos formativos
principalmente para lideres y lideresas de organizaciones
sociales y comunitarias para elevar el nivel «critico,

propositivo, participativo y organizativo

Area de Difusién: Traslada la informacién alternativa a las
organizaciones sociales, comunitarias y a la poblacidén en
general para contribuir a formar opinidén y posicionamiento

frente a su problemédtica

Area Administrativa financiera: Es responsable de
fortalecer las capacidades administrativas, de gestidén de
informacién y conocimiento institucional, asi como velar

por la sostenibilidad de CEICOM.
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7. Marco Legal.

a. Constitucién de la Republica de El1 Salvador, Decreto No.
38 Legislativo, publicado en el Diario Oficial el 16 de
Diciembre 1983.

El Art.7 incisos primero y segundo de la Constitucidén de la

Reptblica de E1 Salvador, se hace referencia a la

obligacidén del Estado a garantizar a Los habitantes de E1

Salvador el derecho de asociarse libremente.

b. Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro,
Decreto Legislativo No. 894 afio 1996.

Esta ley teniendo en consideracidén lo siguiente:
Qué en el pais operan asociaciones y fundaciones sin fines
de lucro, cuyo esfuerzo y trabajo ha brindado resultados
positivos en el mejoramiento de las condiciones de vida de
muchas familias salvadorefias y que ademds permite destacar
la importancia social que éstas personas juridicas realizan
en el desarrollo econdmico y social del pais.

Se expresa en los articulos siguientes:

Articulo 1 La presente ley tiene por objeto establecer un

régimen juridico especial, que se aplicaréa a las

asociaciones y fundaciones sin fines de lucro.

Articulo 5 Las asociaciones y fundaciones son civilmente

responsables de las acciones realizadas a su nombre por sus

administradores o miembros, cuando éstos no excedieren las
facultades que les fueren confiadas por la norma que las
regula.

Articulo 6 Las asociaciones y fundaciones estardn sujetas a

las mismas obligaciones tributarias que establecen las

leyes para las personas naturales y juridicas, en cuanto no

estén expresamente excluidas por dichas leyes.
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Articulo 7 Las asociaciones vy fundaciones podran ser
declaradas de utilidad publica, previa calificacidén de la
Direccidédn General de Impuestos Internos del Ministerio de
Hacienda.

c. Cédigo Tributario, Decreto Legislativo No. 230,
publicado en el Diario Oficial el 22 Diciembre 2000.

En su Titulo III y sus reformas establece los deberes vy
obligaciones tributarias para los sujetos pasivos de 1los
diferentes tributos. Las asociaciones, fundaciones %
corporaciones de utilidad publica sin fines de lucro como
sujeto pasivo segln lo establece la Ley de Asociaciones vy
fundaciones sin fines de lucro, en su articulo 6, estan
sujetas a las mismas obligaciones tributarias qué
establecen las leyes para las personas naturales vy
juridicas en cuédnto no estén expresamente excluidas por
dichas leyes.

d. Ley de Impuesto sobre 1la Renta, Decreto Legislativo
No.134, publicado en el Diario Oficial el 21 Diciembre
1991.

Esta ley establece qué los Organismos no Gubernamentales

por ser de wutilidad publica, sin fines de lucro qué

destinan sus ingresos y patrimonio hacia los fines de su
institucidén sin distribuirlos directa o indirectamente
entre los miembros que la integran estdn exentas del pago
del impuesto sobre la Renta, siendo calificadas por la

Direccién General de Impuestos Internos conforme al

articulo 6 de dicha ley. La exencidn se refiere al pago del

impuesto sobre la Renta, pero no a la presentacidén de la
declaracidén correspondiente, pues estdn sujetas a cumplir

con las deméds obligaciones formales que la ley dicta.
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e.Ley a la Transferencia de Bienes Muebles y a 1la
prestacién de Servicios, Decreto Legislativo No. 296,
publicado en el Diario Oficial el 31 Julio 1992.
Todas las organizaciones y personas naturales que produzcan
u otorguen un servicio estadn obligadas a declarar el
Impuesto sobre el wvalor Agregado (IVA), por 1lo tanto,
CEICOM por ser una organizacidn que presta sus servicios a
la poblacidén, estd obligada y sujeta al pago y declaracidn
de dicho impuesto, en dicha ley solamente se presentan las

excepciones siguientes:

Articulo 46.- Estaradn exentos del impuesto los siguientes
servicios:
a) De salud, prestados por instituciones puUblicas e

instituciones de wutilidad ©publica, calificadas por la
Direccién General;

b) De arrendamiento, subarrendamiento o cesién del uso o
goce temporal de inmuebles destinados a viviendas para la
habitacién;

c) Aquéllos prestados en relacidédn de dependencia regidos
por la legislacién laboral, vy los prestados por 1los
empleados publicos, municipales % de instituciones
autdénomas;

d) De espectaculos publicos culturales calificados vy
autorizados por la Direccidn General;

e) Educacionales y de enseflanza, prestados por colegios,
universidades, institutos, academias u otras instituciones
similares.

Por lo que no se puede considerar a CEICOM en ninguna de
las anteriores clasificaciones, se dice que estd obligada a

la declaracidén y pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA).
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f.Ley del Seguro Social y su Reglamento, Decreto
Legislativo N° 1263, publicado en el Diario Oficial el
11 Diciembre 1953.
Las Organizaciones no Gubernamentales por contratar
personal remunerado deberdn contribuir como patrono junto
con los trabajadores y el Estado al pago de la seguridad
social en la forma y cuantia que determine la ley. Los
patronos de las Organizaciones no Gubernamentales deberan
inscribir a la entidad y afiliar al personal al Instituto
Salvadorefio del Seguro Social en los plazos gque se
establecen en el Reglamento de la Ley del Seguro Social.
Segln se estable en el articulo 1 al 8 del reglamento de la
ley del seguro social.
g. Cédigo Civil, Decreto Legislativo No. 7 afio 2004.
E1 Cédigo Civil vigente contiene una serie de articulos
referentes a las Asociaciones y Fundaciones sin fines de
lucro que regula fundamentalmente los aspectos siguientes:
1. La obtencién de 1la Personalidad Juridica segun el
articulo 541
2. Aprobacién de los estatutos
3. Regulacidn del patrimonio % limitacidn de la
responsabilidad de los que la componen en caso de deudas
de la corporacidédn, mediante el articulo 543.
4. E1l articulo 546 establece lineamientos para la
administracién en el sentido de qué las corporaciones son
representadas por las personas a dJuieres la ley o las
ordenanzas respectivas han conferido éste caréacter.

5. Validez de los estatutos (Articulo 548)
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6. Traslado a la jurisdiccidédn del Cdéddigo Penal en caso de
fraude en los fondos de la corporacidn, sobre la base del
articulo 550

7. Articulo 551 se establece la forma de adquirir 1los
bienes, conservarlos y enajenacidn dentro de los dos afios

subsiguientes al dia en que hayan adquirido la posicidn de

ellos.
8. Articulo 554 dice: “Las corporaciones no pueden
disolverse por si mismas, sin la aprobacién de 1la

autoridad que legitimé su existencia. Podradn ser también
disueltas por (disposicién de la Ley o por decreto del
Organo Ejecutivo, a pesar de la voluntad de sus miembros,
si llegan a comprometer la seguridad o los intereses del
Estado o no corresponden al objeto de su institucién).

El proceso de disolucién por parte del Organo Ejecutivo se
describe en el péarrafo 3 de éste articulo y deméas

disposiciones en los articulos 555 y 556.

8. Servicios™
CEICOM es una organizacidén encargada de generar informacidn
de interés econdémico y social sus principales servicios son
los siguientes:
a) Investigacién, el centro de investigacidén sobre
inversién y comercio desarrolla investigaciones en 1las
dreas de agua, mineria, acuerdos de asociacidn, tratados de
libre comercio y agricultura.
b) Formacidén, el centro de investigacidn sobre inversidn

y comercio desarrolla cursos de alfabetizacidén econdmica,

14 Informacion proporcionada por el Gerente General de CEICOM. Ing. William Rondy Castillo
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charlas, talleres, seminarios, encuentros, diplomados, con
el fin de formar a la poblacidén sobre los temas que ellos
someten a investigacidn.

c) Difusidén, Generan producciones radiofdénicas (cuflas,
socio dramas), ©programas de televisidén, publicaciones
(suplementos, pasquines, articulos) actividades de prensa,
publicaciones en sitio web, entre otros. Con el fin de
informar a la poblacidén en general sobre los resultados de

las investigaciones realizadas por la organizacioén.
C. GENERALIDADES DE LA PLANEACION.

1. Definicién.

Existe una serie de definiciones de planeacidén dependiendo el
punto de vista de los diferentes autores; la planificacidén es el
proceso para establecer metas vy elegir los métodos para
alcanzarlas'. Se refiere a una forma concreta de la toma de
decisiones que aborda el futuro especifico que los gerentes

quieren para sus organizaciones.

La planeacién es un procedimiento que implica la seleccidn de
misiones vy objetivos y de las acciones para cumplirlos vy
requiere de la toma de decisiones, es decir, de optar entre

diferentes cursos de accién futuros®®.

Planear es, decir ahora 1lo que haremos mas adelante,
especificando cémo y cuando se hara'’. Los directivos deben
decidir que desean lograr como organizacidén y luego trazar

un plan estratégico para obtener esos resultados.

15
Stoner James A.F. Freeman, R. Edward & Gilbert Jr., Daniel R. (1996). Administracion. México. Prentice Hall. Pag. 290

16 A . - L .
Koontz Harold, Heinz Weihrich. Administracidn: una perspectiva global. México D. F. McGraw Hill 2004. Paga 122.

17 P s - .
Staton William J. 1987, Fundamentos de Mercadotecnia, McGraw-Hill, Séptima edicidn México pag. 75
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Al haber analizado cada uno de los conceptos anteriores se
puede decir que, “Planear es prever las diferentes formas

que permitirdn alcanzar un objetivo”

2. Importancia.

La planeacién es un elemento basico del proceso
administrativo que se utiliza para poder visualizar lo que
se tendrd que hacer en el futuro, sin planes los gerentes
no pueden saber cémo organizar su personal ni su recurso.
La gerencia predice el rendimiento deseado, es decir se
utiliza para determinar cudles factores se necesitan para

alcanzar esa meta.

3. Elementos De La Planeacién.
En el proceso de la planeacidén interviene una serie de
elementos entre los cudles se pueden mencionar 1los

siguientes:

a) Misién.
La misidén es la razdédn de ser de una empresa, constituye el
objetivo primordial de la misma y determina el curso de
accién a seguir. Debe ser redactada en forma breve,
entendible, alcanzable y principalmente debe responder a

las preguntas: ;Qué se hace?, ¢(Por qué? y ;Para qué-?

b) Visién.
El primer concepto de visién tal como lo define el
consultor, conferencista y capacitador Fleitman Jack (2000)

viene a ser el camino al cual se dirige la empresa a largo
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plazo vy sirve de rumbo para orientar las decisiones

estratégicas de crecimiento junto a las de competitividad'®.

c) Objetivo.
Los objetivos son el propdésito o fin que se pretende
alcanzar al llevar a cabo una operacién, actividad, funcidn
o proceso’’. Koontz hace referencia que los objetivos son
los fines que se persiguen por medio de actividades de una
u otra indole. Representan no solo el punto terminal de la
planeacién, sino también el fin que se persigue mediante 1la
organizacién, integracidén de personal, la direccidén y el
control?’. Para Stanton los objetivos son simplemente un

resultado deseado?!.

d) Metas
Es la cuantificacidén del objetivo que se pretende alcanzar
en un tiempo sefilalado, con los recursos necesarios, de tal
forma que permite medir la eficacia del cumplimiento de un
programa.?? Para el autor Agustin Cejas (1994) las metas
tienden a dar guia y estabilidad a los siguientes esfuerzos

de la planeacidén de la empresa.

Estas se derivan de los objetivos, también son fines que
persigue la organizacidn con las caracteristicas especiales
de ser mensurables, especificas y generalmente a corto

plazoB.

18 http://www.barandilleros.com/vision-y-mision-dos-conceptos-fundamentales.html

19 Enrique Benjamin Franklin, organizacién de empresas, segunda edicién, 2004, pag. 353

20 Koontz Harold, Heinz Weihrich. Administracidn: una perspectiva global. México D. F. McGraw Hill 2004. pag. 126.
21Staton William J. 1987, Fundamentos de Mercadotecnia, McGraw-Hill, Séptima edicion México pag. 76.

22 http://www.definicion.org/meta
23http://www.barandilleros.com/vision-y-mision-dos-conceptos-fundamentales.html
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e) Estrategia.
Estrategia es la determinacién de la misién y de los
objetivos basicos a largo plazo de una empresa, la adopcidn
de recursos de accidén y la asignacidén de recursos

necesarios para cumplirlos?’.

En sintesis las estrategias estan estrechamente
relacionadas con los objetivos vya qué la realizacidédn de

éstos depende de las estrategias qué se apliquen.

f) Politicas.
Las politicas se definen como enunciado o interpretaciones
generales qué orientan el pensamiento de los
administrativos en la toma de decisiones, por lo general no
demandan acciones, ya qué su intencidédn se reduce a guiar a
los administradores en su compromiso con la decisidédn qué
finalmente tomen. La esencia de las politicas es 1la

sensatez.

g) Procedimiento.
Los procedimientos son planes que establecen un método de
manejo necesario para actividades futuras. Son secuencia
cronoldégicas de accidén requeridas; son guias para la
accidén, detallan la manera precisa de cbdmo deben realizarse
ciertas actividades. En cambio para Reyes ©Ponce 1los

procedimientos son la secuencia de operaciones o métodos?’.

24 Harold Koontz, Heinz Weihrich. Administracién: una perspectiva global. México D. F. McGraw Hill 2004. pag. 156.
25Staton William J. 1987, Fundamentos de Mercadotecnia, McGraw-Hill, Séptima edicién México pag. 27.
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h) Reglas.
Segun Koontz 1las reglas establecen acciones especificas
necesarias, o falta de accidén las cudles no permitirdn que
existan desviaciones. En las reglas se exponen acciones o
prohibiciones especificas, no sujetas a la discrecionalidad

de cada persona2@

Las reglas explican con claridad las acciones requeridas,
son un tipo de plan muy sencillo ya qué guian la accidén sin

especificar un orden de tiempo.

i) Programas.
Los programas son un conjunto de metas, politicas vy
procedimientos, reglas, asignaciédn de tareas, pasos a
seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios

para realizar un curso de accidén determinado?’.

j) Presupuesto.
El presupuesto es la formulacién de resultados esperados
expresados en términos numéricos. Se puede considerar como

un programa llevado a numeros?®.

4. Tipos de planes.
Segun Stoner (1996) Las organizaciones se administran con
dos tipos de planes: planes estratégicos y planes

operativos.

26 Harold Koontz, Heinz Weihrich. Administracidn: una perspectiva global. México D. F. McGraw Hill 2004. pag.
128.
27 Harold Koontz, Heinz Weihrich. Administracidn: una perspectiva global. México D. F. McGraw Hill 2004. Pag.
111.

28 http://es.wikipedia.org/wiki/Planeamiento
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e Planes estratégicos: son disefiados por los gerentes de
niveles altos y definen las metas generales de 1la
organizacién.

e Planes operativos: contienen los detalles para poner
en practica o implementar los planes estratégicos en

las actividades diarias?’.

5. Niveles de la planeacién.

e Estratégica.
Es el proceso mediante el cual los ejecutivos trazan la
direccién a largo plazo de wuna entidad estableciendo
objetivos especificos en el desempefio, tomando en cuenta
circunstancias internas y externas para llevar a cabo 1los

planes de accién seleccionados.

e TAactica
La parte tactica es un proceso continuo y permanente,
orientado al futuro cercano, racionalizando la toma de
decisiones, determinando las acciones. Y es sistémico, vya
qué es una totalidad formada por el sistema y subsistemas.
Se convierte en planes que se pueden emprender y, a su vez,
subdividir y detallar en planes operacionales a ejecutarse

en el nivel operativo.

e Operativa
Se da en los empleados, en el nivel mas bajo de 1la
organizacién. Realiza un micro planeamiento de las

organizaciones de caracter inmediato, que detalla cbémo

295Stoner James A.F. Freeman, R. Edward & Gilbert Jr., Daniel R. (1996). Administracién. México. Prentice Hall. P4g. 290.

30 http://es.wikipedia.org/wiki/Planteamiento
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deberidn alcanzarse las metas. Se trata de convertir una
idea en realidad, o ejecutar el propdsito de una accidn a
través de varias vias, se trabaja a corto plazo

generalmente a menos de un afio.

e Normativo
Se refiere a la conformacidén de normas, politicas y reglas
establecidas para el funcionamiento de una organizacidn. Se
apoya en la conformacidédn de estandares, metodologias vy
métodos para el correcto funcionamiento de las actividades

planeadas.
D. GENERALIDADES DE ESTRATEGIA.

1. Origen.

El término estrategia es de origen griego. Estrategia,
Estrategos o el arte del general en la guerra, procedente
de la fusidén de dos palabras: stratos (ejército) y agein

(conducir, guiar).

2. Definicién.

Determinacién de los objetivos basicos a largo plazo de una
empresa y la adopcién de los cursos de accién y la
asignacioén de los recursos necesarios para su

cumplimiento’!.

Después de haber analizado el concepto anterior se puede
decir que estrategia es: una guia de acciones consistentes
para abordar una situacidén especifica alcanzando un fin a

largo plazo.

31Koontz Harold y Weihrich Heinz. 1999. Administracién. Una perspectiva Global. Onceava Edicién. McGraw Hill. México.pag. 130.
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Al hablar de estrategia es preciso sefialar tres niveles®?:

e Estrategia a nivel corporativo: es formulada por 1la

alta direccidén para vigilar los intereses vy

las

operaciones de organizaciones que estan compuestos por

més de una linea de negocios.

e Estrategia de la unidad de negocios: También llamada

estrategia de la linea de negocio. Se refiere a la

administracién de los intereses y las operaciones de

una linea particular de negocios. Pretende determinar

qué posicidén debe adoptar el negocio ante su mercado y

cébmo debe actuar, dados sus recursos y las condiciones

de mercado.

e Estrategia a nivel funcional: crea un marco para los

gerentes que estdn a cargo de cada funcidén, para dque

pongan en practica las estrategias de la unidad de

negocios y las de la empresa. Asi, las estrategias en

el ambito funcional completan la Jjerarquia de

estrategias. Los planes operativos, siguen

estrategias en el ambito funcional.
E. GENERALIDADES DE LA PLANEACION ESTRATEGICA.

1. Definicién.

La planeacidén estratégica consiste en:

32Stoner James A.F. Freeman, R. Edward & Gilbert Jr., Daniel R. (1996). Administracién. México. Prentice Hall. P4g. 296.

las

las
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“Un proceso administrativo por medio del cuédl se desarrolla
y mantiene una concordancia entre metas y capacidades de la

empresa y sus oportunidades cambiantes de mercadotecnia.””’

“La planificacidén estratégica es el proceso para producir
dicha estrategia y para actualizarla conforme se

necesite”?.

Luego de haber analizado los conceptos de planeacidn
estratégica se define de la siguiente forma: “Planeacidn
estratégica es un  proceso sistematico qué permite
establecer los lineamientos de accidén de forma coherente a
los objetivos a largo plazo de la organizacidn, alcanzando

los resultados en los periodos establecidos previamente”

2. Importancia.

La esencia de la planeacién estratégica consiste en la
identificacién de las oportunidades 'y amenazas, que
combinadas con el anédlisis interno referente a fortalezas,
debilidades vy recursos disponibles en la organizacién
proporcionan la base para que la cupula de la empresa tome
mejores decisiones, lo cudl permite a las organizaciones
dar una respuesta rapida a los constantes cambios gque se
presentan en el mercado en que opera. Ademds brinda las
directrices para la consecucidén de los objetivos de la

empresa.

33 Kotler, Philip y Armstrong, Gary (1991). Fundamentos de Mercadotecnia. México. Prentice Hall. pag.
30.
34 Janes A.F. Stoner, R. Edward Freeman, Daniel R. Gilibert. Administracién. Mexico. Prentice Hall. 1996
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3. objetivos.

Lograr y mantener ventajas competitivas a través de la
formulacidén e implementacidén de las estrategias adecuadas,
las cuédles surgen en funcién de la misidn, visidn,
objetivos, politicas de la organizacidn y de la
determinacidén de las prioridades y recursos disponibles de
la empresa logrando de ésta manera la maximizacidédn de las

ganancias.

4. Proceso De Planeacién Estratégica.
Para Stanton (1987) éste proceso estd conformado por cuatro

pasos esenciales, los cuales son’’:
a) Definir la misién de la organizacidn.

La definicién de la misidén forma parte importante vy
permanente de la identidad de wuna organizacién y puede
hacer mucho para unir y motivar a los miembros de la
organizacién, vya qué ésta Justifica la existencia de 1la

organizacién.
b) Analizar la situacién.

Segun Kotler en su libro Direccién de Marketing se
presentan la informacidén relevante de ventas, costo,
mercado, competidores, y las diferentes fuerzas del macro
entorno. ¢(Cémo se define el mercado, cudl es su tamafo y a
cual ritmo crece? ;Cudles son las principales tendencias
que afectan el mercado? ;Cudl es nuestra oferta de producto

y cuales son los aspectos criticos a los que se enfrenta la

35 William J. Staton, Fundamentos de Mercadotecnia, McGraw-Hill, Séptima edicion México 1987
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empresa? Toda esta informacidédn se utiliza para hacer un

anadlisis FODA.
c) Establecer objetivos organizacionales.

Los objetivos son los que definen el fin que desea alcanzar
la organizacidn, es por tal razdn gque es necesario que toda
empresa los defina con mucha claridad para que se puedan

alcanzar por medio de la integridad de los deméds elementos.
d) Seleccionar estrategias para lograr estos objetivos.

Como anteriormente se ha definido que estrategia es un plan
de accidén para alcanzar los objetivos, entonces se puede
decir que las estrategias son las que permiten la
realizacidén de los objetivos, ya qué al llevarlas a cabo,

éstas traen consigo el cumplimiento de los objetivos.
F. GENERALIDADES DE ADMINISTRACION.

1. Definicién.
La administracién es el proceso de disefiar y mantener un
ambiente en el cudl los seres humanos, trabajan en grupo de

manera eficiente y alcanzan sus objetivos seleccionados. >
Administracién como ciencia y arte:

La practica de la administracidén, es un arte; vy al
conocimiento organizado que le sirve de fundamento, se le

puede llamar ciencia.

36 HAROLD KOONTZ; HEINZ WEIHRICH. Administracion una Perspectiva Global. 122 Ed. México, MX: MC GRAW HILL, 2004.

ISBN: 970-10-3949-1 (P4g. No.6)
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Definicién Etimoldégica de La Administracién:

La palabra "Administracién" proviene del latin y se
conforma del prefijo "ad" que significa “direccidén” y de
"minister” que significa “sirviente o subordinado”. Por 1lo
tanto, la “Administracién” se define como la “Funcidn que

se desarrolla bajo el mando de otro”?",

Algunos autores definen el concepto de “Administracidén” de

la siguiente forma:

F. Tannenbaum: "El1 empleo de la autoridad para organizar,
dirigir, y controlar a subordinados responsables (y
consiguientemente, a los grupos que ellos comandan), con el
fin de qué todos los servicios que se prestan sean

debidamente coordinados en el logro de fin de la empresa".

Henry Fayol (considerado por muchos como el verdadero padre
de la moderna Administracidén), dice que "administrar es

prever, organizar, mandar, coordinar y controlar".’®

Al observar la conceptualizacién de grandes maestros de 1la
administracién se puede decir que administrar es: “E1
manejo eficaz y eficiente de los recursos, para alcanzar

los objetivos deseados”

2. Importancia.
La Importancia de la administracidén se basa en necesidad de
convivencia y labor de grupo, qué requiere una eficiente

aplicacién de la misma, y gque se verd reflejada en la

37ETIMOLOGIA DE LA ADMINISTRACION. Administracién. [En linea] 12 Ed. México, MX

38http://www.monografias.com/trabajos7/admi/admi.shtml
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productividad y eficiencia de la empresa qué la requiera de
acuerdo a lo siguiente:

a) La administracidén puede darse en donde exista un
organismo social, y de acuerdo con su complejidad.

b) Un organismo depende, para su éxito de wuna Dbuena
administracidén, vya qué sbélo a través de ella, es como se
hace buen uso de los recursos materiales, humanos etc. con
gue cuenta ese organismo.

c) En las grandes empresas es donde se manifiesta
mayormente la funcién administrativa, debido a su magnitud
y complejidad, la administracién técnica o cientifica es
esencial, sin ella no podrian actuar.

d) Para las Micro y pequefias empresas, la administracién
también es importante, porque al implementarla o mejorarla
obtienen un mayor nivel de competitividad, vya qué se
coordinan mejor sus elementos: Magquinaria, mano de obra,
mercado, etc.

e) La elevacidén de la productividad, en el campo econdmico
social, es siempre fuente de preocupacidn, sin embargo, con
una adecuada administracioén el panorama cambia,
repercutiendo no solo en la empresa, sino en toda la
sociedad.

f) Para los paises en vias de desarrollo, como El1l Salvador,
mejorar la calidad de la administracién es requisito
indispensable, por lo gque se necesita coordinar todos los
elementos qué intervienen en ésta etapa para poder crear
las bases esenciales del desarrollo como son: la

calificacién de sus trabajadores y empleados, etc.
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3. Caracteristicas de la administracién.

Se ha indicado que la administracidén proporciona 1los
principios gque permiten alcanzar éxito en la direccidén de
individuos organizados en un grupo formal que tiene

propdsitos comunes.

Las caracteristicas de la administracidén son:

a) Universalidad

El fendémeno administrativo se da donde quiera que existe un
organismo social, porque en él tiene siempre gque existir
coordinacién sistemdtica de medios. La administracidén se dé
por lo mismo en el estado, en el ejército, en la empresa,
en las instituciones educativas, en una sociedad religiosa,
etc. y los elementos esenciales en todas esas clases de
administracidédn seran los mismos, aungque ldégicamente existan

variantes accidentales.

b) Especialidad

Aunque la administracién va siempre acompafiada de otros
fenbmenos de indole distinta, el fendmeno administrativo es
especifico y distinto a los gque acompafia. Se puede ser un
magnifico ingeniero de produccidén pero un pésimo

administrador.

c) Unidad Temporal

Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fendmeno
administrativo, éste es Unico y por lo mismo, en todo
momento de la vida de una empresa se estdn dando, en mayor

0 menor grado, todos o la mayor parte de los elementos
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administrativos. Asi al hacer los planes, no por eso se

deja de mandar, de controlar, de organizar, etc.

d) Unidad Jerarquica

Todos cudntos tienen carédcter de Jefes en un organismo
social, participan en distintos grados y modalidades, de la
misma administracién. Asi, en una empresa forman un solo
cuerpo administrativo, desde el gerente general, hasta el

ultimo obrero.
G. GENERALIDADES DE CONTROL ADMINISTRATIVO39.

1. Definicién.

“Los controles administrativos, comprenden el plan de
organizacién y todos los métodos y procedimientos que estéan
relacionados principalmente con 1la eficiencia de 1las
operaciones, adicionales a las politicas gerenciales vy
qué, por lo comin sdbélo tienen que ver indirectamente con
los registros financieros”*’.

Es 1la funcidén gque consiste en observar, inspeccionar,
verificar 'y registrar la ejecucién de un plan de
organizacidén, a través de politicas y normas, de manera dgue
puedan compararse los resultados obtenidos con los planes
iniciales y tomar las medidas necesarias para asegurar la
realizacidén de sus objetivos.

“Son herramientas que permiten comparar los objetivos

planeados con los resultados obtenidos y tomar acciones

390rellana Lara, Disefio de un modelo de control interno, enfocado al control financiero y
administrativo, 2001.

40Declaraciones sobres Normas de Auditoria, SAS 1
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correctivas necesarias, promoviendo el logro eficiente de

lo trazado”

2. Elementos del control administrativo

a) Establecer normas y métodos para medir el rendimiento

b) Medir los resultados

c) Determinar que los resultados correspondan a 1los
parametros

d) Tomar medidas correctivas.

3. La esencia del control administrativo.*!
El Control es la ultima funcidén del proceso administrativo.
Al igual que la planificacidén, el control se ejerce
continuamente, por lo tanto hay procesos de control que
siempre deben estar funcionando en una empresa. El control
se ejerce a través de la evaluacidn personal, los informes
periddicos de desempefio, e informes especiales. Bajo otro
enfoque se identifican los tipos de control siguientes:
a) Control preliminar: se ejerce previamente a la acciédn
para asegurar que se preparen los recursos y el personal
necesario y se tengan listos para iniciar las actividades.
b) Control coincidente: E1l propdésito es ayudar a vigilar
las actividades peridédicas de un negocio y de cada centro
de responsabilidad, consta de las siguientes fases:

e Comparar el desempefio (Con metas y normas

planificadas).

41 Tesis: Orellana Lara, Disefio de un modelo de control interno, enfocado al control financiero y
administrativo, 2001.
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e Preparar un informe de desempefio que muestre 1los
resultados reales, los resultados planificados vy

cualgquier diferencia entre ambos.

e Analizar las variaciones % las operaciones
relacionadas para determinar las causas subyacentes.

e Desarrollar cursos de accibdbn opcionales para corregir

cualquier diferencia y aprender de los éxitos.

e Hacer una seleccidén (Accidn correctiva) del ment de
alternativas y ponerlas en practica.
e Hacer el seguimiento necesario para evaluar la
efectividad de la correccidn.
c) Control por Retroalimentacidédn: Accidén a posteriori,
concentrando la accidén sobre los resultados pasados, para

controlar las actividades futuras.

4. Importancia del control administrativo.*?

La importancia del —control se ©puede resumir en 1los
siguientes puntos:

a) Permite hacer comparaciones entre lo planificado y 1lo
realmente alcanzado.

b) Sefiala las desviaciones de los planes y las medidas para
corregirse.

c) Hace posible alcanzar los estandares establecidos.

La etapa del control es la mas critica del proceso
administrativo, ©puesto que, al detectar fallas vy las

desviaciones de los planes, obliga a volver al proceso de

420rellana Lara, Disefio de un modelo de control interno, enfocado al control financiero y
administrativo, 2001.
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planificacidén, enlazando de ésta forma con las demas fases

del proceso administrativo.

5. Métodos del control administrativo.

Estos métodos afectan el control directo por parte de la
gerencia sobre el ejercicio de autoridad delegada a otros,
asi como la capacidad de la gerencia para supervisar
eficientemente las actividades de la compafiia en general.
Los métodos de control se pueden agrupar en cuatro grupos
bésicos:

a) Controles anteriores a la accién.

Este tipo de controles se conocen como precontroles o
controles a priori vy, son el método de control que
garantiza que antes de emprender una accidén, se ha hecho un
presupuesto de los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios. Los presupuestos aseguran que 1los
recursos necesarios estén disponibles en el tiempo, tipo,
calidad, cantidad y lugar necesarios.

b) Controles Directivos.

Se llaman también controles "hacia adelante" y tienen como
fin descubrir las desviaciones respecto a alguna norma o
meta y a la vez permitir gue se hagan correcciones antes de
terminar determinada tarea.

Los controles Directivos dan resultado sélo si 1los
responsables son capaces de descubrir desviaciones y fallas
precisas en el momento en gqué se estidn ejecutando los

planes.
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c) Controles de Seleccién Preliminar.

Este tipo de control ofrece un proceso de seleccidn, en el
cudl para que una operacidén continte, antes hay que aprobar
un procedimiento o satisfacer determinadas condiciones.

d) Controles después de la accién.

Es el tipo de control que mide los resultados de una acciédn
terminada, si hay desviaciones, éstas se investigan tomando
como punto de referencia el plan o norma establecida vy

luego se aplican las correcciones respectivas.

6. Pasos del proceso de control administrativo*3

Para establecer un sistema de control se necesita de una
serie de pasos o procedimientos béasicos que puedan ser
aplicables a todos los tipos de actividades de control.

El proceso basico del control, sin importar que sea, lo que
controla vy donde se encuentra, comprende tres pasos
importantes:

a) Establecimiento de estandares

Los controles se han establecido para verificar el
cumplimiento de los planes, sin embargo debido a que 1los
planes varian en detalle y complejidad; y los gerentes o
responsables del control no pueden apreciarlo todo, se
establecen estédndares especiales, que no son mas due
simplemente criterios para el desempefio o) puntos
seleccionados en los programas de planificacidén. En los que
se realizan mediciones de desempefio, para indicar a 1los

gerentes, la forma en que avanzan las cosas sin tener la

43 Tesis: Orellana Lara, Disefio de un modelo de control interno, enfocado al control financiero y
administrativo, 2001.
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necesidad de evaluar cada paso en la ejecucidén de 1los
planes.

b) Medicién del desempeiio

La evaluacidén del desempefio real o) esperado, es
relativamente sencilla, cuando se elaboran con cuidado 1los
estadndares y se disponen de los medios para determinar con
exactitud que estdn haciendo los subordinados.

c) Correccidén de Desviaciones

Los estandares deben reflejar los puestos de una estructura
organizacional, porgque es mas facil corregir las
desviaciones si se mide el desempefio con este criterio.

La correccién de desviaciones es el punto en donde el
control puede verse como parte de todo el sistema de
administracién, vya que obliga a la mayoria de veces,
corregir las desviaciones mediante una nueva elaboracibén de
planes o la modificacién de los mismos, incluyendo sus
metas; también es muy posible que corrijan las desviaciones

mediante el ejercicio de su funcidén organizacional.
H. CONTROL FINANCIERO.

1. Definicién®’.

Es el proceso que consiste en controlar vy suministrar
informacién oportuna de los recursos en dinero, titulos de
capital, créditos y fondos de cualquier clase, necesarios
para el buen funcionamiento de una empresa.

Al analizar el concepto se pude decir conceptualizar:

“Conjunto de procedimientos que permiten administrar vy

440rellana Lara, Disefio de un modelo de control interno, enfocado al control financiero y
administrativo, para el sector productivo de microempresarios, 2001.
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distribuir de una manera clara, eficiente y transparente,
los recursos financieros”

2. Importancia del control financiero.

El manejo de las finanzas constituye una rama esencial en
las actividades econdémicas de una empresa; de la buena
administracién del dinero, depende en un porcentaje muy
alto, la existencia de los negocios, pues se necesita
cubrir pagos a empleados, obreros ejecutivos, compras de
materias primas, magquinaria y equipo, gastos de operacidn
por lo tanto, las medidas de control que se apliquen a esta
drea, contribuirédn al logro de los objetivos empresariales.
Los negocios que ante problemas de liquidez no pueden hacer
frente a sus obligaciones, se ven forzados a clausurar sus
operaciones, por tanto el buen manejo de la liquidez y la
correcciodén financiera oportuna en una empresa son
necesarios para sostenerse.

3. Planificacién financiera

La planificacién financiera de una empresa no puede ser
separada de las funciones administrativas, es por ello que
se considera de gran importancia para comprender la
responsabilidad de los ejecutivos financieros, los
programas de reduccién de costos, planes funcionales vy
control de gastos entre otros.

Para llevar a cabo 1la planificacién financiera se debe
tener en cuenta la forma de seleccidén de los medios de
financiamiento; que son 1los mecanismos gue una empresa
utiliza para financiar sus operaciones, es decir para
formar, mantener vy reforzar sus inventarios; asi como
también para la adquisicidén de bienes de capital tales como

magquinaria y equipo.
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4. Medios de financiamiento.

Cuando las empresas enfrentan problemas de liquidez, se ven
obligadas a buscar medios de financiamiento para continuar
su operatividad, para ello existen dos fuentes:

4.1 Capital Propio.

Esta forma de financiamiento consiste en el incremento de
capital por medio de nuevas aportaciones, vya sea por
emisién de nuevas acciones o por capitalizacién de
utilidades.

4. 2 Capital Ajeno

Es el gue se obtiene, a través de proveedores y acreedores
por la adquisicién de mercaderias o servicios, y de
instituciones financieras, en el caso de la adgquisicidén de
préstamos y/o lineas de financiamiento. En nuestro pais la
practica de este tipo de financiamiento, trae consigo el
incremento de costos y gastos financieros, ademas de
disminuir la propiedad del activo de la empresa.

El financiamiento de Capital Ajeno se clasifica en corto,
mediano y largo plazo, y su principal fuente es: a) crédito
comercial y b) el crédito bancario®’.

El desarrollo de 1las fuentes antes mencionadas, requiere
conocer el término crédito:

Es la principal fuente del capital ajeno y, es el resultado
de colocar a disposicidén de una determinada persona o
empresa, cierto capital a un costo dado, mediante
compromiso al que puede hallarse ajenas garantias de
restituir el capital o su equivalente. Estas garantias

pueden ser reales, actuales pero no futuras.

45Lluis Cuatrecasas Arbds, “Gestion Econémico - Financiera de la Empresa” pdg. 270.
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4.2.1 Crédito Comercial:

Es el que un proveedor o acreedor concede a sus clientes,
por la adquisicidn de bienes y/o servicios. La
caracteristica principal de este tipo de créditos, es que
su plazo no excede los 90 dias, asi como también no genera
ningin tipo de intereses. Por otra parte se concede sin
mayores garantias que la credibilidad y la confianza entre
las personas.

4.2.2 Crédito Financiero

Son los créditos otorgados por instituciones financieras
bancarias y no bancarias, los cuales tienen como principal
respaldo las garantias presentadas para su contrataciédn,
que pueden ser por medio de hipotecas o codeudores
solidarios. La caracteristica principal de este tipo de
créditos, es que son mayores de un afio y poseen una tasa de
interés que puede variar de acuerdo a la fluctuacién de la

economia.

5. Herramientas del Control Financiero.

5.1 Estados Financieros
Los Estados Financieros representan los instrumentos por

medio de los cuales, la administracidén conoce el desempefio
de todas las operaciones realizadas por la empresa, ya que
reflejan las cifras que luego de ser analizadas serviran
para la toma de decisiones, reforzando los esfuerzos por
mantener los resultados vy dar soporte a los controles
internos.

Dentro de los Estados Financieros se tienen:

* Balance General

e Estado de Resultados
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* Estado de Flujo de Efectivo

* Estado de Cambios en el Patrimonio

a) Balance General

Informe que presenta la situacidén financiera del negocio a
una fecha determinada vy debe ser preparado segun lo
establece el Art. 443 del Cdédigo de Comercio.

b) Estado de Resultados

Es un informe financiero que muestra en forma detallada vy
ordenadamente la utilidad o ©pérdida en un ©periodo
determinado, el cudl se compone de elementos relacionados
entre si, tales como la compra-venta de mercancias, la
diferencia entre el precio de costo y el precio de venta;
asi como también los gastos incurridos para el
funcionamiento del negocio.

c) Estado de Flujo de Efectivo.

Es el estado que proporciona informacidén relevante sobre
los ingresos y desembolsos de efectivo, realizados durante
un periodo determinado. Este deberd informar el efectivo
neto obtenido por las actividades de operacidn, de
financiamiento y de inversidn.

Para la preparacidédn del Flujo de Efectivo se tienen dos
métodos: Directo e Indirecto.

d) Estado de Cambios en el Patrimonio®®.

El estado de cambios en el patrimonio es un estado
financiero bésico que muestra y explica la variacidén en
cada una de las cuentas del patrimonio de un ente econdmico

en un periodo determinado. En sentido similar otros autores

46Manual del Nuevo Plan General Contable 2007 UNIDAD 14. Las cuentas anuales
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lo definen como el estado financiero que muestra las
variaciones en términos de aumentos y disminuciones de las
cuentas del patrimonio.

En general el objetivo principal es mostrar y explicar las
variaciones ocurridas en un periodo determinado, esto de
forma comparativa. Se debe mostrar saldo inicial,

variaciones del ejercicio y saldos finales.

5.2 Presupuesto
5.2.1 Definicién.

Son el plan de accidén orientado a cumplir una meta
prevista, expresada en términos financieros, que deben
cumplirse en un tiempo determinado vy bajo condiciones
previstas.

“Es un plan que representa las expectativas para un periodo
futuro expresadas en términos cuantitativos, pudiendo ser
estos dinero, horas hombre, unidades de produccién etc.”?
“Es un conjunto coordinando de previsiones que permiten
conocer con anticipacidén algunos resultados considerados
basicos por el jefe de la empresa”.*®

5.2 Objetivos del Presupuesto.

a) Planear en forma integral vy sistemdtica todas 1las
actividades que deben ser desarrolladas por la empresa en
un periodo determinado.

b) Controlar % medir los resultados cuantitativos,

cualitativos y fijar responsabilidades en las diferentes

47Glenn A. Welsch, Planificacion y control de Utilidades 59 Edicion, editorial Prentice Hall.

48Jean Meyer, Gestion Presupuestaria, Pdg. 21
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dependencias de la empresa para lograr el cumplimiento de
las metas previstas.
c) Coordinar los diferentes centros de costo para que se

asegure la marcha de la empresa en forma integral.

5.2.3 Importancia del Presupuesto.

En la actualidad, existen innumerables negocios que tienen
grandes dificultades financieras, en los cuédles predomina
la incertidumbre, especialmente en los pequefios negocios;
es por ello gue deben planear sus actividades si pretenden
sostenerse en el mercado competitivo, puesto gque cuanto
mayor sea la incertidumbre, mayores serdn los riesgos por
asumir.

El presupuesto surge como una herramienta moderna de
planeamiento y control, el cudl refleja el comportamiento
de indicadores relacionados con los aspectos:

Administrativos, contables y financieros de la empresa.

5.2.4 Funciones del Presupuesto.

Dentro de las funciones que cumple el presupuesto se
tienen:

a) Es el principal control financiero de la organizacidn

b) E1 control presupuestario es el proceso de medir lo que
se estd haciendo, comparando los resultados reales con los
datos presupuestados correspondientes para verificar los
rendimientos y diferencias obtenidas.

c) Los presupuestos pueden desempefilar, roles preventivos
como correctivos dentro de la organizacidn.

Los conceptos tratados en este capitulo, son la base

tedbrica para el desarrollo de la investigacidén, donde se
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estara determinando un diagndéstico de la situacidén en la
que CEICOM se encuentra con respecto al adrea administrativa
financiera, y de ésta manera realizar la mejor y mas util
propuesta de un plan estratégico administrativo financiero

para el fortalecimiento y desarrollo de la organizacidn.

Finalmente, se entendera por plan estratégico
administrativo financiero:

Al documento gue recoge las principales lineas de accidn
tanto administrativas como financieras, es decir, las
estrategias, que la organizacidén se propone seguir en el
corto y medio plazo, para lograr con eficiencia y eficacia

los objetivos trazados.
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA DEL CENTRO DE INVESTIGACION SOBRE INVERSION Y
COMERCIO EN SAN SALVADOR

A. IMPORTANCIA

Las carencias y debilidades del 4area administrativa
financiera del centro de investigacién sobre inversidén vy
comercio, representan un impedimento en la obtencién de
recursos financieros y por consecuente una limitacidén en el
alcance de los objetivos del departamento vy de la
organizacién, debido a que es éste, quién lleva el control

del motor de las demés &reas funcionales de la ONG.

Por ello es de importancia, realizar una investigacidén, que
permita identificar las limitaciones en el desempefio Yy
eficiencia en el &rea administrativa financiera, del centro
de investigacidén sobre inversidén y comercio, desarrollando
soluciones sustentables, que solventen la situacidén actual

del departamento, y asi alcanzar los objetivos trazados.
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B. OBJETIVOS

1. General

Realizar una investigacidn sobre el desempefio del
departamento administrativo financiero, del centro de
investigacidén sobre inversidén y comercio, identificando
deficiencias vy debilidades, del area encargada de la
movilizacién de las deméds Aareas funcionales de 1la

organizacién.

2. Especificos
2.1. Elaborar un diagndéstico sobre el desempefio y eficacia
en el departamento administrativo financiero del centro de

investigacién sobre inversién y comercio.

2.2 Identificar deficiencias y debilidades especificas en
el departamento administrativo financiero del centro de

investigacién sobre inversién y comercio.

2.3 1Indagar si existe un plan estratégico para el
departamento administrativo financiero, del centro de

investigacién sobre inversién y comercio.



49

C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1. METODOS

Los métodos utilizados en la investigacidédn que fueron el
andlisis y la sintesis, se detallan a continuacidén cada uno

de ellos:

Analisis

El andlisis es la descomposicién de un todo en sus
elementos. Analizar un objeto es observar sus
caracteristicas a través de una descomposicién de las
partes que integran su estructura®’.

Se utilizdé el anidlisis debido a qué permitidé observar
detenidamente las variables que estdn afectando en su
desempeiioc A4rea administrativa financiera, se examind
minuciosamente las variables del 4&rea, determinando 1las
posibles causas de la problemética en CEICOQM,
consiguientemente se describidé y enumerd cada una de las

partes de la problemdtica con respecto a las variables.

Sintesis

El Anadlisis y la sintesis son correlativa y absolutamente
inseparables. La sintesis es una totalidad que contiene
todo el sistema de relaciones®’.

Con este método se han efectuado suposiciones sobre la
relacidén entre las variables correspondientes, se sintetizd
y procedidé a reunir informacién recopilada, se relaciond,

logrando obtener asi los resultados necesarios; para

49http://tesispasoapaso.blogspot.com/2008/11/el-papel-del-metodo-analitico-y-la.html

50http://tesispasoapaso.blogspot.com/2008/11/el-papel-del-metodo-analitico-y-la.html
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proponer un Plan estratégico Util para la ONG CEICOM en

estudio.

2. TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacidén empleado en el diagndéstico de la
situacidn actual del departamento administrativo
financiero, es el estudio descriptivo, a fin de medir de
manera independiente 1los conceptos, detallando elementos
que determinan la situacidén actual del departamento; o
variables a los que se refiere la investigacién, las cuales

son:

Variable Independiente: El disefio de un plan administrativo

financiero.

Variable Dependiente: El fortalecimiento y desarrollo de la

organizacién.

Unidades de Andlisis: Los empleados, cooperantes, consejo

directores y junta directiva de CEICOM.

3. DISENO DE LA INVESTIGACION

El Disefio de investigacidén es la manera practica y precisa
que el investigador adopta para cumplir con los objetivos
de su estudio, debido a qué indica los pasos a seguir para
el logro de ellos.

El disefio wutilizado en la investigacidén es el no
experimental; debido a qué se realiza sin manipular

deliberadamente variables. Es decir, se observd el A&rea
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administrativa financiera tal y como se trabaja, para

después analizarla.

4. FUENTES DE INFORMACION

a. Primarias

Permiten 1llevar a otro nivel el estudio debido a qué
implica hacer un levantamiento de informacién de primera
mano a través de las personas consideradas objeto de
estudio, por medio de técnica e instrumentos de recoleccidn
de informacidén como lo son la Encuesta, Entrevista y Guia
de Observacién.

b. Secundaria

Son compilaciones, resumenes vy listados de referencias
publicadas en un &rea de conocimiento en particular (son
listados de fuentes primarias), es decir, reprocesan
informacién de primera mano, entre los cuales tenemos:

libros, tesis y documentos oficiales.

5. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Definido el tipo de investigacidén, se localizaron las
técnicas y los instrumentos de medicidn, que sirvieron para
analizar e interpretar los datos, las técnicas que se
utilizaron en la investigacidén se definen a continuacidn:
Entrevista y guia de preguntas:

Esta técnica e instrumento se utilizaron para obtener
informacién en forma verbal mediante, con el propdsito de
asegurar el orden de 1la informacién al momento de la
entrevista. Se hicieron 2 entrevistas para ésta
investigacién, una se hizo dirigida al Consejo de

Directores, siendo el entrevistado el Licenciado Miguel
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Claros y la otra fue a la Junta Directiva en la cual se
entrevistd a Ingeniero William Rondy.

Encuesta y cuestionario:

Para la obtencidén de datos se hizo por medio de ésta
técnica 1llamada Encuesta utilizando como instrumento, el
cuestionario, el cudl contenia preguntas puntuales y sus
alternativas de respuestas, facilitando la recoleccidn de
la informacién de los empleados del centro de investigacidn
sobre inversién y comercio. Estas se realizaron al personal
operativo de CEICOM y a 5 de 1los 6 cooperantes de la
organizacién.

Observacién y guia de observacién:

Estd técnica se realizdé de manera presencial en el lugar de
la investigacién, visualizando por medio de una Guia de
observacién, la realidad de 1la organizacidén para luego

realizar la debida de interpretacién.

6. AMBITO DE LA INVESTIGACION

La investigaciédn se desarrolld en el Centro de
Investigacién sobre Inversidén y Comercio ubicado en
Urbanizacién Universitaria, Calle 1las Violetas, Av. Los
Lirios No. 93, en el municipio de San Salvador,
principalmente en el departamento administrativo financiero

de la mencionada organizacién.
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7. DETERMINACION DE UNIVERSO Y MUESTRA

1. UNIVERSO

Para

la realizacidén vy analisis de 1la investigacidén el

Universo se constituyd de la siguiente manera:

\

v
v

a) Empleados: De acuerdo con la informacidédn dada por
el gerente general de la organizacién y la
investigacidén realizada son 16 empleados con los
que cuenta CEICOM en sus cuatro departamentos,
éstos fueron el universo estudiado.

b) Cooperantes: Segtn la investigacién son 6 las
organizaciones que aportan los recursos
financieros a CEICOM, con el fin de que la
organizacidén realice sus programas de trabajo.
Estas 6 organizaciones cooperantes son:

FUNDACION HEINRICH BOLL

OXFAM INTERNATIONAL

ASPRODE (Asociacidn Salvadorefia de Programas \
Proyectos de Desarrollo)

EMBAJADA DE SUIZA

FUNDACION PAZ CON DIGNIDAD

FUNDACION PAZ Y SOLIDARIDAD EUSKADI

2. MUESTRA

La muestra en éste caso es igual al Universo la cual fue

definida de la siguiente manera:

a) Empleados: El1 calculo de la muestra para el universo

empleados, se hizo a través de un censo, es decir la
totalidad de la poblacidén, para el caso son los 16
empleados que forman parte del personal de las cuatro

areas funcionales de la organizacién.
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b) Cooperantes: Debido al tamafio del universo, 6
cooperantes, se tomd el total del wuniverso como
muestra, es decir que se realizd por medio de un

censo.

8. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

1. TABULACION
La informacién recopilada mediante cuestionarios se tabuld
detallando 1la pregunta, asi como el objetivo gue ésta
persigue, el cuadro muestra las respectivas frecuencias de
grupos de respuestas comunes, expresando también su

relacién porcentual.

2. ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Con ésto se finaliza la fase del procesamiento de datos vy
consistié en interpretar los resultados obtenidos con 1la
ayuda de los instrumentos construidos para ello. Dicha
interpretacién fue el producto de la operacidn gque se

realizbdé entre el andlisis y la sintesis.
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D. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL ADMINISTRATIVA
FINANCIERA DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE INVERSION Y
COMERCIO (CEICOM) .

Las areas funcionales que integran la organizacidén son: la
investigacién, formacidén y la difusidbn; pero todas las
anteriores son regidas por el area administrativa
financiera, vya que ésta es la encargada de distribuir los
recursos econdmicos captados por la organizacidédn, aprobando
o denegando los planes, proyectos, programas y actividades
propuestos por dichas &reas, siendo ésta la que mantiene la
sana funcionalidad de la organizacién.

A pesar de la enorme responsabilidad e importancia que ésta
drea representa para la organizacidén no se tienen trazadas
las estrategias claras y necesarias para lograr un

eficiente funcionamiento del resto de departamentos.

1. ANALISIS FODA

Con ésta metodologia se logrdé analizar la situacién
competitiva de la organizacién CEICOM a efecto de
determinar sus fortalezas, debilidades, oportunidades vy

amenazas.

La situacidn interna se compone de dos factores

controlables: Fortalezas y Debilidades.

Y la situacién externa se compone de dos factores no

controlables: Oportunidades y Amenazas.
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a. FACTORES INTERNOS

FORTALEZAS:

Fl: Personal capacitado

F2: Equipo Tecnoldgico

F3: Excelente clima laboral

F4: Alta experiencia en la ejecucidn de proyectos
DEBILIDADES

D1: Insuficientes recursos financieros

D2: Solo hay un presupuesto anual

D3: Mala administracidn

D4: Hay pocos cooperante

b. FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES

Ol: Incorporacidén de nuevos proyectos

02: Atraer nuevos cooperantes

03: Desarrollar alianzas entre las ONG's

0O4: Existencia de una poblacién Jjoven gque puede realizar
voluntariado para la captacidén de fondos

AMENAZAS

Al: Apertura organizaciones dedicadas al mismo sector

A2: Perdida de captacidén de fondos por un mal manejo de los
recursos econdmicos

A3: Desinterés por parte de los cooperantes por falta de
control y organizacidn

4: Problemas de indole politico que afecten las relaciones

diplomdticas de El Salvador



2. SELECCION DE ESTRATEGIAS

FACTORES
EXTERNOS

Ol:Atraer nuevos cooperantes

O2:Desarrollar alianzas entre las ONG's

Al:Apertura de nuevas organizaciones
dedicadas al mismo sector

AZ:Desinterés por parte de los
cooperantes

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Fl:Equipo Tecnologico

F2:Alta experiencia en la ejecucion
de proyectos

F1,02: Compartir equipo
tecnologico para reducir costos

F2, O1: Presentacion de proyectos
de exitos a cooperantes potenciales

F1,A1: Mejora continua en el
recurso tecnoldgico

F2, A2: Innovar en nuevos proyectos

Dl:Insuficientes recursos
financieros

D2:Mala administracion

D1, Ol: Ajustar el presupuesto
segln las donaciones adquiridas

D2, O2: Compartir ideas de buen
manejo en la administracion

D1, AZ2: Mayor control financiero

D2, Al: Implementacidn de un plan
estrategico

57
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3. DIAGNOSTICO DEL CONTROL ADMINISTRATIVO EN CEICOM

En el centro de investigacidn sobre inversidén y comercio,
se tiene la necesidad de identificar problemas que
ocasionan crisis dentro del departamento administrativo
financiero; para la identificacidén de ellos se recolectd
informacién, a partir de ésa informacidén se realizd el
andlisis FODA, identificando las Fortalezas, Oportunidades,
Amenazas vy Debilidades de CEICOM, arrojando éstas 1los

siguientes resultados:

3.1 Estructura Organizacional
La finalidad de una estructura organizacional es establecer
un sistema de papeles que han de desarrollar los miembros
de una entidad para trabajar Jjuntos de forma oéptima y que
se alcancen las metas fijadas en la planificacidén. Algunos
de los elementos evaluados de la estructura organizativa
fueron:
a.Misién y Visién: E1 centro de investigacidén sobre
inversién y comercio cuenta con su misidén y visiédn,
que de acuerdo a las preguntas wuno y dos del
cuestionario dirigido a los empleados éstas son
conocidas por ellos; mas sin embargo, al comparar los
resultados con la realidad (guia de observacién y guia
de preguntas) se constatd qué a pesar qué dicen
conocer la visién y la misidén de su empresa, no la
comprenden, por ser compleja y extensa, convirtiéndose
en un problema peso de identidad empresarial con sus

empleados.
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Valores Empresariales: CEICOM ha adoptado wvalores
empresariales, acorde con el giro de la organizacidn;
los cuédles se identifican con cada uno de los miembros
del personal tanto operativo como administrativo, ésto
segun la pregunta numero tres del cuestionario
dirigido a los empleados de la ONG; pero al
preguntarles directamente cuadles son, las respuestas
fueron vagas y dudosas, haciendo de ésto una
problematica, debido a qué 1los valores no estén
determinados para wuna facil comprensidén y para la
puesta en practica en las funciones de cada
departamento de la organizacidén, sino solamente para
cumplir con los requerimientos de las empresas
cooperantes; esto conforme a lo citado en la pregunta
nueve del cuestionario dirigido a los cooperantes de
CEICOM, donde expresan la importancia de 1la imagen

corporativa de organizacidn.

Organigrama: La organizacidén debido a su naturaleza,
posee una estructura organizativa sin complejo alguno,
qué es féacil de identificar las 1lineas de mando,
ademas de ello la administracidédn se ha encargado de
divulgarla, para qué sea conocido por todos 1los
empleados. Al evaluar el organigrama, se encuentra una
serie de problematicas causantes de un deficiente
desempefio en la ONG, iniciando con la desactualizaciédn
del organigrama, existe un departamento cargado con
dos 4reas de importancia como lo es la parte
administrativa vy la parte financiera, existiendo

dualidad de funciones en un mismo departamento; no
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existe una gerencia general que sea la responsable del
control de cada uno de los departamentos, presenta
mucha deficiencia en cuanto a la delegacidén de

funciones en sus departamentos.

. Liderazgo: Al observar 1la situaciédn de CEICOM es
notable que el Unico lider es el encargado del area
administrativa financiera, siendo éste el gque marca el
ritmo de trabajo de la organizacidén en general y a
pesar que existen coordinadores en cada departamento,
ellos no muestran el liderazgo necesario para con sus

subalternos.

. Lineas de mando: Retomando el apartado anterior, por
el hecho que 1los coordinadores de departamentos no
tienen liderazgo, los empleados se saltan las lineas
de mando, vy al haber un problema, 1lo comunican
directamente al encargado del &rea administrativa
financiera, sobrepasando la autoridad del responsable

de cada é&rea.

. Supervisién: Es notable que la Junta directiva y el
Consejo de directores no supervisa el desempefio de las
labores de la organizacidén; basdndose Unicamente en
los informes y resultados finales, sin cerciorarse de
problemas, propuestas o) necesidades que la

organizacidén enfrente.
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g. Divisién del trabajo: El1 departamento Administrativo
financiero, cuenta con problemas de ésta indole,
debido a qué son 2 personas las encargadas de realizar
las funciones de contabilidad, tesoreria, distribucidn
de recursos, etc. Lo que provoca saturacidn de trabajo

y tiempos de entrega lentos.

3.2 Manuales Administrativos

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera
como una funciodén de mantener informado al personal clave
de los objetivos y cambios en las actitudes de la direcciédn
superior, al delinear la estructura organizacional y poner
las politicas y procedimientos en forma escrita vy
permanente.

Se verificé que los empleados de la organizacién consideran
a los manuales administrativos de vital importancia ya sea
para la eficiencia vy buen desempefio del departamento
administrativo financiero asi como de la organizacidén en
general; valorando la relevancia que éstos pueden llegar a
tener dentro de la ONG. Esto en referencia a la pregunta
cinco del cuestionario dirigido a los empleados de la ONG
De igual manera a pesar de conocer la relevancia de éstos,
se puede notar por medio de la pregunta 6 del cuestionario
dirigido a los empleados, que no cuentan con ninguno tipo
de documentacidén de ésta indole, que beneficie al desempefio
de las labores de la organizacidén. Los manuales citados en

dicha interrogante y los cuédles no poseen fueron:
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a. Manual de Organizacién
El Manual de Organizacidén es un documento que contiene en
forma ordenada y sistematica la informacién vy/o las
instrucciones sobre el marco Juridico, administrativo,
atribuciones, antecedentes histéricos, organizacidn,
objetivo 'y funciones de la dependencia o entidad,
constituyéndose en un instrumento de apoyo administrativo,
que describe las relaciones organicas que se dan entre los
elementos de la estructura organizacional. Es por ello la
importancia que una organizacidén cuente con este manual,
para CEICOM representa un problema debido a qué no existe
documentacién actualizada y oportuna que contenga que toda
la informacidén e instrucciones, gque sirvan como guia de

todos los empleados.

b. Manual de Descriptor de Puestos
Es un documento que contiene la definicidén de los puestos
de trabajo, logrando que los trabajadores puedan
desempefiarse con mayor eficiencia, alcanzando los objetivos
trazados y permitiendo que se manifieste un sentimiento de
satisfaccién y seguridad. Los empleados de CEICOM no
cuentan con esta herramienta wvital para la mejora y el
ordenamiento de las funciones de cada &area y puesto de
trabajo en especifico, provocando la dualidad de tareas, o

el sobrecargo de actividades en un puesto de trabajo.

c. Manual de Politicas
El manual de politicas es el documento que presenta las
acciones generales de la administracidén, éste tiene como

objetivo dar una visién de conjunto a la organizacidn,
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agilizando la toma de decisiones, ademéds sirve de base para
la constante y efectiva revisidn administrativa y es un
recurso técnico para ayudar a la orientacidén del personal.

CEICOM no cuenta con un Manual de politicas, es decir, no
posee lineas de accidén plasmadas, que agilicen la toma de
decisiones y permitan al personal guiarse de la forma

adecuada para el logro de los objetivos.

d. Manual General de Procedimientos

Es un documento en el qué se compilan o agrupan 1los
diferentes procedimientos necesarios para completar una
tarea, teniendo como fin establecer una adecuada
comunicacién a los actores involucrados que les permita
realizar sus tareas en forma ordenada y sistematica. CEICOM
al no tener esta documentacidén se convierte en una
organizacién improvisada; es decir que actlla de manera
empirica, sin un respaldo que indique los procedimientos a
seqguir para las tareas del departamento administrativo
financiero y las demds actividades de 1los departamentos
funcionales de la ONG.

Cada uno de los manuales administrativos es de importancia
para la organizacidén, pero CEICOM no cuenta con ninguno de
ellos, permitiendo un mal desempefioc como organizacidn en

general.

3.3 Equipo informatico

El equipo informatico para cualquier organizacidén es de
vital importancia, debido a qué es con éste que se mantiene
guardada informacidén relevante para la ONG. CEICOM cuenta

con un equipo informético en buen estado, pero no es el



64

indicado debido a 1la vulnerabilidad y seguridad de 1los
datos manejados en el departamento administrativo
financiero y las demas &reas de la organizacidn, ésto se
determindé a medida se programaron visitas a CEICOM y por

medio de la guia de observacidn.

3.4 Infraestructura, Instalaciones y Mobiliario

Para el desarrollo de operaciones de cualquier organizacidn
es necesaria una infraestructura adecuada y con las
instalaciones idbéneas para que los empleados puedan
trabajar sin ninguna interferencia en sus labores, en el
caso de CEICOM cuenta con un local ubicado en Urbanizacidn
Universitaria, Calle las violetas, Av. Los Lirios N° 93,
San Salvador, El1 Salvador; pero no es el apto, debido a qué
ésta es una casa comun la cual se ha tratado de adecuar,
pero no estd disefiada para utilizarla como oficina, sala de
reuniones, centro de conferencia de ©prensa, centro de
redaccibén, etc. debido a la poca iluminacidén y la cercania
de los cuartos utilizados como oficinas.

El mobiliario en CEICOM no es el adecuado para una centro
de investigacidén, son mesas y sillas de hogar; Es decir la
administracién ha tenido que adecuarse a la infraestructura
e instalaciones, y utilizar el poco mobiliario con el qué
cuentan. Por medio de la observacidén directa desarrollada
en CEICOM, se pudo hacer las observaciones dichas con

anterioridad.
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4. DIAGNOSTICO CONTROL FINANCIERO EN CEICOM

4.1 Programas Informaticos

En toda organizacidén es de suma importancia contar con un
software para el control financiero general de la empresa,
especificamente un software contable que permita llevar de
manera mas ordenada y accesible el detalle de cada una de
las operaciones que se realizan.

En CEICOM cuentan con un software de contabilidad muy
adecuado, mas sin embargo, no tan modernizado en
comparacién con las exigencias tecnoldgicas del presente,
practicamente es una base de datos que sirve para el
control de todos los movimientos contables, gastos e
ingresos de la organizacidén, y debido a la exigencia de las
operaciones vy los proyectos que se realizan presenta
deficiencia v retraso para obtener la informacién
solicitada. De igual manera, a través de la observacidn
directa se determiné las dificultades que CEICOM tiene con

respecto a los programas informaticos.

4.2 Presupuestos

Una de las herramientas mas importantes del control
financiero es el presupuesto, donde se hace un prondstico
de todo el recurso financiero que la organizacidn necesite
para desarrollar sus proyectos.

CEICOM elabora presupuestos wuna vez al aio, lo cual
representa una gran debilidad para los departamentos y la
organizacidén en general, puesto que es dificil presupuestar
los gastos e ingresos para todo un afio, esto resulta
inexacto y provoca problemas a futuro para lograr los

objetivos propuestos.
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Segun las encuestas realizadas a los empleados de CEICOM,
en sus preguntas 13, 14 vy 15, se determindé que 1los
presupuestos no van acorde a las necesidades de los
departamentos, sino siempre hacen falta fondos para cubrir

todas las necesidades.

4.3 Contabilidad

El sistema contable es un &area sumamente importante dentro
de la organizacidén, ya qué es ésta la que lleva el control
de todo el recurso financiero que se reconoce como 1ngreso
y gasto de la organizacidn.

Es por ello que en toda ONG; asi el caso CEICOM, tiene su
departamento contable mas sin embargo éste estd compartido
en estructura % funciones con el departamento
administrativo, lo cual genera desorden e ineficiencia en
las operaciones de la empresa.

Esto se puede notar claramente, vya qué actualmente la
contabilidad de CEICOM no estd al dia, lo que genera
retraso en la distribucién de recurso financiero a 1los
departamentos y captacién de ingresos de los cooperantes,
lo cual provoca estancamiento en la ejecucidén de 1los
proyectos.

Por ende, una contabilidad atrasada presenta estados
financieros deficientes, lo que provoca un problema a la
hora de querer atraer nuevos cooperantes por el desorden y
desactualizacidén financiera que la ONG les presenta. De
acuerdo con la pregunta n°® 15 realizada en la entrevista,
en la que el Licenciado Miguel Claros y el Ingeniero

William Rondy, miembros de la Jjunta directiva de CEICOQM,
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expresaron que existe un desfase en la actualizacidén de la

contabilidad.

4.4 Ingresos

Los ingresos percibidos, la contabilidad y los presupuestos
son manejados por el departamento administrativo financiero
de CEICOM.

Estos ingresos son los que permiten poner en marcha cada
uno de los proyectos, mds sin embargo no son los
suficientes para cubrir todas las necesidades de cada uno

de los departamentos de la organizacidn.
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ALCANCES Y LIMITACIONES

ALCANCES

Apoyo por parte de la Junta Directiva y Gerente

general de CEICOM en todo el proceso de investigacién.

Ademas el apoyo en la recoleccidén de informacidn por

parte del personal operativo de la Organizaciédn.

La disposicién y el tiempo de los contactos de las 5
organizaciones cooperantes a la hora de realizar las

encuestas para recolectar la informacibén necesaria.

La disposicién del Docente Director a la hora de
retroalimentar y brindar el conocimiento necesario en

todo el proceso de éste trabajo de investigacién.
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LIMITACIONES

La principal limitante fué con uno de los cooperantes
que por el hecho de no tener sede en El1 Salvador fue
imposible contactarlo para obtener su punto de vista

con respecto a la Organizacidén en estudio

El tiempo con el gque disponen los Directores para
realizar las entrevistas, vya que tienen una agenda
sumamente ocupada se tuvo qgque cambiar las fechas de

entrevistas en 2 ocasiones.

Durante el proceso de recoleccién de informacidn hubo
problema para contactar al personal operativo para
poder pasarles las encuestas 1lo que generd un leve

atraso segun el cronograma inicial.

El tiempo de respuesta de las encuestas. Este proceso
fue lento porque se disponia solo de los tiempos libre
de los empleados para llenar las encuestas, por lo que
provocd un retraso considerable en el proceso de la

investigacién.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

Cada uno de los empleados de CEICOM conoce su misién,
visidén y vwvalores, sin embargo cada una de éstas no
estdn basadas en estrategias sustentables para el
logro de los objetivos y por ende no son
comprensibles.

CEICOM no posee con ningin manual administrativo qué
fortalezca las bases de la organizacién,
desempefidndose de manera efimera en las funciones,
procedimientos, toma de decisiones, debido a la falta
de esas herramientas e instrumentos de comunicacidn
empresarial que ordenan y promuevan el buen desempefio.
La infraestructura, instalaciones y mobiliario no son
los adecuados para el funcionamiento de la
organizacién, debido a qué es una casa a la qué la
administracién se tuvo que adecuar.

El equipo informético no es el indicado para la
funcionalidad de la organizaciédn.

El presupuesto asignado a cada departamento no estéa
acorde con las necesidades a cubrir para el logro de
los objetivos.

Son muy pocos los cooperantes con los que cuenta
CEICOM para echar a andar todos los proyectos
propuestos.

CEICOM cuenta con personal capacitado vy con 1la
suficiente experiencia para realizar sus

investigaciones.
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RECOMENDACIONES

Rediseflar la Misidn, Visidn y Valores de manera dqué
sea comprensible para cada uno de los empleados de

CEICOM y que sean atractivos para los cooperantes.

Crear manuales que permitan fortalecer las bases

administrativas de la organizacidn.

Invertir para hacer de las instalaciones de 1la
organizaciédn las indicadas para desarrollar un centro

de investigaciones, y sus respectivas oficinas.

Determinar las necesidades de equipo informético, para
el departamento administrativo financiero, e invertir
en él, para lograr un buen desempefio y control del

departamento.

Evaluar las actividades primordiales de cada
departamento y de acuerdo a ello asignar un

presupuesto adecuado para el logro de los objetivos.

Implementar estrategias que permitan atraer un mayor
numero de cooperantes para desarrollar efectivamente

cada uno de los proyectos.

Darle continuidad a las capacitaciones del personal en
el A&area donde se desarrollan e incrementar programas
de voluntariado especializandolos en las diferentes

actividades de la organizacidn.
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CAPITULO III
PROPUESTA DE UN PLAN ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO,
PARA EL CENTRO DE INVESTIGACION SOBRE INVERSION Y COMERCIO,
EN SAN SALVADOR.

A. IMPORTANCIA
Luego de recopilada la informacidn necesaria y evaluada la

situacidén actual en la qué se encuentra la organizacidn, se
procede a la elaboracién de la Propuesta del Plan
estratégico administrativo financiero, a manera de fomentar
el fortalecimiento y desarrollo de la organizacidn;
logrando qué la organizacién tenga estabilidad
administrativa lo qué conllevard a contar con los recursos
necesarios para desarrollar cada una de las investigaciones

que se realizan.

Los instrumentos a crear seran de utilidad y proporcionaréan
un aporte significativo a los miembros de la institucién,
puesto que contribuird a poner sus ideas en un mismo sentir
para el progreso de la organizacidén y cada uno de sus
proyectos, para el logro de los objetivos y el beneficio

social.

La ejecucidén de éste plan estratégico administrativo
financiero dard como resultado un mejor funcionamiento del
area administrativa financiera, basando ésta, sus
operaciones en estrategias apropiadas para el

fortalecimiento y desarrollo de toda la organizacién.
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B. JUSTIFICACION

Las responsabilidades que las organizaciones no
gubernamental poseen para con la sociedad salvadorefia es
enorme, debido a qué son las encargadas de desarrollar a
las comunidades vy pequeflas organizaciones en aspectos
econdmico sostenibles, ademéds cumplen con el rol de educar
a la poblacién en temas de relevancia, entre otras
actividades que desarrollan éstas entidades por el

beneficio de los grandes mayorias.

Y debido al papel que estdn desempefiando Ultimamente las
organizaciones no gubernamentales en la sociedad
salvadorefia, es de vital importancia que estén Dbien
organizadas administrativa y financieramente para lograr
captar aun mayores recursos, alcanzando desarrollar mayores

proyectos.

El Centro de Investigaciones Sobre Inversién y Comercio, su
mayor responsabilidad es informar a la poblacidén en temas
econdémicos, politicos y ambientales; informacidén con la
que pretende desarrollar proyectos formando alianzas en las

comunidades promoviendo las auto sostenibilidad.

Para alcanzar sus objetivos CEICOM, debe fortalecer ciertos
aspectos de la administracidén, es por ello gue se presenta
en éste capitulo, 1la propuesta de un plan estratégico
administrativo financiero que permitird grandes Dbeneficios

a la organizacién.
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C. OBJETIVOS DE LA PROPUESTA.

1. General

Disefiar una propuesta de Plan estratégico
administrativo financiero que contribuya al
fortalecimiento y desarrollo del Centro de

Investigacidén sobre Inversidén y Comercio (CEICOM) .

2. Especificos

Rediseflar la filosofia empresarial, a fin de dar a la

organizacidén una identidad competente y atractiva.

Elaborar manuales administrativos relevantes para el

fortalecimiento de la organizacién.

Crear estrategias a mediano y largo plazo que mejoren
el funcionamiento del &rea administrativa financiera

de CEICOM

Determinar objetivos estratégicos para el buen

funcionamiento de todas las &reas de la organizacidn.

Disefiar planes de accidédn qgue orienten la gestidn

administrativa y financiera de la organizacién.
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D. FILOSOFIA EMPRESARIAL PROPUESTA

A pesar que CEICOM cuenta con su Misidén, Visidén y Valores
definidos, éstos presentan ciertas deficiencias y falta de
comprensibilidad, por esa razdédn es necesario redisefiarlos.
1. Misién
“Somos una organizacidén generadora de informacidén a 1la
sociedad, desarrollando andlisis y auto sostenibilidad en
ellos”
2. Visién
“Ser una entidad promotora del fortalecimiento %

organizacién de las comunidades salvadorefias integrales”
3. Valores

% Responsabilidad: Todo empleado de CEICOM debe de
comportarse responsablemente ante las actividades vy

tareas asignadas.

% Trabajo en Equipo: Del trabajo en equipo salen las
mejores soluciones, con participacién, ademds de qué
se identifican con tiempo las limitaciones
institucionales y del personal que pueden afectar el
cumplimiento del Plan estratégico y permite tomar las

medidas correctivas correspondientes.

* Solidaridad: Los empleados deben unirse y colaborar

L)

mutuamente para conseguir el objetivo propuesto en

cada una de sus funciones.

¢ Integridad: Cada empleado de CEICOM debe ser correcto,
educado, atento, probo e intachable, para qué 1los
resultados de su trabajo sean de igual manera integros

en todos los aspectos.
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E. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA
1. Organigrama propuesto

CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE INVERSION Y COMERCIO (CEICOM)

Asamblea
General

Auditor

EEEER
Externo

Junta
Directiva

Gerente
General

Gerencia de
Operaciones

Gerencia
Financiera

Gerencia
Administrativa

Area de
Difusién Formacioén

Area de

Area de
Investigacion

Auditor
Interno

Auxiliar
contable

Asistente
Administrativo

J

Recepcionista

Servicios
generales

SIMBOLOGIA

FECHA DE ELABORACION:|MARZO 2013
ssmsmmms |RELACION DE ASESORIA EXTERNA

ELABORADO POR: EQUIPO DE INVESTIGACION

s— | RELACION DE AUTORIDAD LINEAL

Con ésta propuesta se permite separar la gerencia
financiera de la administrativa, ademds se crea una nueva
gerencia que serd la encargada de velar por los buenos
resultados de las operaciones, se estimd necesario suprimir
el consejo de directores para evitar dualidad de funciones
y crear la gerencia general a cargo de la supervisidn de
toda la organizacidn, ademas de incluir otros puestos como
recepcién, asistente administrativo y auditor interno que

ayudaran a mejorar los resultados de CEICOM.
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Funciones de los nuevos puestos:

a)

b)

GERENCIA ADMINISTRATIVA

Administrar con efectividad el recurso humano, ndémina,

préstamos, descuentos, vacaciones de CEICOM.

Planificar, dirigir y ejecutar las politicas
administrativas de 1la organizacidén, en coordinacién
con los miembros de la junta directiva y consejo de

directores.

Asesorar a la Junta directiva en lo referente a
procedimientos politicas administrativas para el
manejo eficiente del recurso humano y material de

CEICOM.

Coordinar y Proponer a la Presidencia Ejecutiva las
politicas y  procedimientos relacionados con el
Reclutamiento, Selecciédén, Capacitacidén y desempefio del

Recurso Humano de CEICOM.

Coordinar la toma de inventarios fisicos de los bienes

de CEICOM.

RECEPCIONISTA

Operacién del conmutador, haciendo 'y recibiendo
llamadas telefdénicas, conectando las mismas con las

diferentes extensiones.

Atiende al publico que solicita informacidén de 1los
proyectos y servicios déndole la orientacidn

requerida.
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Anota en libros de control diario las 1llamadas
efectuadas y recibidas por el personal y el tiempo

empleado.

Recibe vy captura 1la correspondencia y documentacidén

recibida.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo,

reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades

realizadas.

c) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Administrar los recursos asignados con el objeto de

facilitar la ejecucidédn de proyectos.

Conocer 1los presupuestos de cada uno de los proyectos
que se ejecutan y llevar un control presupuestal del

gasto.
Administrar la caja chica.

Administrar las compras gque los proyectos requieran
y/o contratacién de servicios y tramitar el pago a

proveedores.

Supervisidén de las funciones de la persona encargada

de servicios generales.

Otras relacionadas <con su cargo y gque le sean

asignadas por la Gerencia Administrativa.
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d) GERENCIA FINANCIERA

Supervisa normalmente las funciones de contabilidad,
control presupuestario, tesoreria, andlisis
financiero, las auditorias y, los sistemas de proceso

de datos.

Se responsabiliza, directamente o a través de su
personal, de la veracidad de las cuentas de la empresa

en sus partidas de activo, pasivo y resultados.

Elabora, directa o indirectamente, 1la documentacioén
contable requerida por los organismos oficiales vy
prepara los datos para la liquidacidén de 1los

impuestos.

Es el encargado de la elaboracidén de presupuestos que
muestren la situacidén econdmica y financiera de la
empresa, asi como los resultados vy beneficios a

alcanzarse.

e) AUDITOR INTERNO

Desarrollo de programas de trabajos, definicidédn de

objetivos, alcances, metodologia e informes.

Revisar la fiabilidad e integridad de la informacidn
financiera y los medios utilizados para identificar,
medir, evaluar, recomendar y entregar resultado de

dicha informaciédn.

Revisar los sistemas establecidos para verificar el
cumplimiento de lo indicado y pueden tener un impacto
significativo en las operaciones e informes v

determinar si la organizacidén los cumple.
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Captar la informacidén necesaria para evaluar la
funcionalidad, efectividad de los procesos, funciones,

sistemas utilizados y entrega de informacién.

Revisar y evaluar las operaciones o transacciones para
determinar si la informacidén entregada es correcta y
oportuna para la toma de decisiones 'y proponer
implementacién o mejorar a los sistemas, funciones que

permita elevar la efectividad en la organizacién.

GERENCIA OPERATIVA

Andlisis de los aspectos Operativos de la

organizacidn.

Participar cuando se requiera en el anédlisis de 1la
cantidad de inversién necesaria para alcanzar 1los

objetivos propuestos.

Disefiar y modificar rutas de trabajo en las

comunidades para mejorar pProcesos.

Estar al tanto de las situaciones presentadas con las

personas a su cargo.
Manejar con diplomacia conflictos internos y externos.

Conocer y entender todos los procesos y 1l0S recursos

que se utilizan.

Identificar y poner en conocimiento de la gerencia los
requerimientos técnicos, humanos y logisticos

necesarios para cumplir con sus metas y objetivos.

Hacer seguimiento a todos los proyectos que lidera vy

responder por los resultados obtenidos.
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2. Perfiles

a) GERENTE ADMINISTRATIVO
EDUCACION FORMAL NECESARIA:

Titulo académico de Licenciado en Administracién de
Empresas, con estudios de maestria o post grado en Alta

Gerencia o Administracién de Empresas.

EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office:

Word, Excel y PowerPoint.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

Un minimo de tres afios de experiencia a nivel de gerencia

en el sector pUblico o privado.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Planeamiento Estratégico
e Procesos de Administracidén General
e Conocimiento sobre uso de pagquetes computacionales.

e Manejo de la normativa generalmente aceptada con la

naturaleza del puesto

e Conocimiento sobre integracidén de equipos gerenciales

y desarrollo organizacional.

Habilidades y Destrezas
e Alta capacidad de andlisis y de sintesis
e FExcelente comunicacidén oral y escrita
e FExcelentes relaciones interpersonales

e Capacidad para desarrollar vy orientar equipos de

trabajo
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e Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacioén
e Capacidad para gerenciar
e Capacidad de Negociacidn

e FEficiente administracidén del tiempo

SUELDO MENSUAL: $750 De acuerdo a la capacidad de pago de

la organizaciédn.

b) RECEPCIONISTA
EDUCACION FORMAL NECESARIA:

Bachillerato opcidn Secretariado
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:

Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office:

Word, Excel y Power Point.

Redaccidén comercial y curso de técnicas de archivo.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

Un minimo de un afio de experiencia en puesto similar.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Manejo del conmutador
e Manejo de Archivo
e Redaccidn
e Taquigrafia
e TInternet
HABILIDADES Y DESTREZAS
e Uso de software y computadoras

e Uso de magquina de escribir
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e Uso de fax
e Uso de fotocopiadora
e Buen trato en la atencidén al publico

e Discrecidn

SUELDO MENSUAL: $300 Este sueldo es conforme a la capacidad
de pago de CEICOM

c) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
EDUCACION FORMAL NECESARIA:

Estudiante Universitario a nivel de cuarto afio de

Licenciatura en Administracidén de Empresas.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office:

Word, Excel y Power Point.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de un afio de experiencia en puesto similar.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Conocimiento sobre uso de pagquetes computacionales.
e Conocimiento de leyes laborales

e Conocimiento sobre integracidén de equipos gerenciales

y desarrollo organizacional.

HABILIDADES Y DESTREZAS
e Alta capacidad de andlisis y de sintesis
e FExcelentes relaciones interpersonales

e Capacidad de Negociacidn
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e FEficiente administracién del tiempo

SUELDO MENSUAL: $400 De acuerdo a la capacidad de pago de
la CEICOM

d) GERENTE FINANCIERO
EDUCACION FORMAL NECESARIA:

Titulo académico de Licenciado en Contaduria.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office:

Word, Excel y Power Point.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

Un minimo de tres afios de experiencia en puesto similar o

como Contador General.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Politicas Publicas

e Experiencia en la aplicacién de la Ley de

Adguisiciones y Contrataciones y su Reglamento
e Conocimiento sobre uso de pagquetes computacionales.

e Manejo de la normativa generalmente aceptada con la

naturaleza del puesto
e Cb6digo de comercio
e Ley del Sistema de Administracidédn de Pensiones
e Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)
e (Cbbdigo de Trabajo

e Control Interno
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HABILIDADES Y DESTREZAS:
e Planificador, metddico, ordenado.
e Alta capacidad de anédlisis y de sintesis
e Excelentes relaciones interpersonales

e Eficiente administracién del tiempo.

SUELDO MENSUAL: $800 de acuerdo a la capacidad de pago de
CEICOM

e) AUDITOR INTERNO
EDUCACION FORMAL NECESARIA:

Titulo académico de Licenciado en Contaduria Publica.
Estudios de Maestria o Post Grado en Administracidén de

Empresas Y Auditoria.
Educacién no formal necesaria:

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office:

Word, Excel y Power Point.
Experiencia laboral previa:

Un minimo de cinco afios de experiencia en un puesto

similar.
Conocimientos necesarios:
e Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales

e Experiencia en la Aplicacién de la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de 1la Administracidén

Publica

e Manejo de la normativa generalmente aceptada vy

relacionada con la naturaleza del puesto
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e Conocimiento sobre integracidén de equipos gerenciales

y desarrollo organizacional

e Uso de computadoras y paquetes utilitarios

Habilidades y Destrezas
e FEspiritu investigador, planificador y organizado
e Alta capacidad de anédlisis y de sintesis
e FExcelente comunicacidén oral y escrita
e Excelentes relaciones interpersonales
e Toma de decisiones
e Poseer cualidades de Liderazgo
e Habilidad en el manejo de conflictos
e Capacidad de negociacidn

e Capacidad para la capacitacidén u orientacidn de otros.

SUELDO MENSUAL: $450 De acuerdo con la capacidad de pago de
CEICOM.

f) GERENTE DE OPERACIONES
EDUCACION FORMAL NECESARIA:

Titulo académico en ingenieria civil.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:

Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office:

Word, Excel.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:

Haber trabajado durante al menos tres afilos como supervisor

de proyectos en una ONG a nivel nacional o internacional y



87

contar con amplia experiencia de campo en pProcesos
econdmicos y socio- ambientales, asi como en la difusidn de
informacién social.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

Conocimientos en proyectos de procesos econdmicos y socio-
ambientales, asi como conocimiento en redes de informaciédn

y difusidén social.
HABILIDADES Y DESTREZAS
e Capacidad de andlisis y sintesis
e Eficacia en la toma de decisiones
e Liderazgo
e Habilidad en el manejo de conflictos y negociaciones
e Facilidad de expresidén verbal y escrita
e Capacidad para la capacitacidén u orientacidn técnica

SUELDO MENSUAL: $750 De acuerdo con la capacidad de pago de
CEICOM

F. ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS

1. Evaluacién del desempefio
La administracién de los recursos humanos implica la

motivacidén y el desarrollo del mismo, de tal modo que hagan
una contribucidén al logro de los objetivos estratégicos de
la organizacidén, el propdsito es crear un sistema de
administrar el desempefic que parta de la evaluacidén de la
forma en que se esté desempefiando el personal en su trabajo
y que ademas la informacidén obtenida del desempefio sirva de

base para la planeacidén y desarrollo del recurso humano
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para mejorar los resultados alcanzados por los empleados y

por la organizaciédn.

El método sugerido para llevar a cabo ésta estrategia es el

siguiente:
METODO DE EVALUACION DE 360 GRADOS

La Evaluacién de 360 Grados, es una herramienta de
RETROALIMENTACION, basada en la coleccién de informacién de
miltiples fuentes (Jefe Inmediato, supervisor y colega);
gque nos permita apreciar el resultado del desempefio,
competencias, habilidades y comportamientos especificos de
los trabajadores; con la finalidad de mejorar los
resultados del desempefio vy efectividad del servicio

prestado por todo individuo de la Organizacidn.

A continuacidén el modelo de la evaluacidén de 360 grados

para los empleados de CEICOM:



Evaluacién de 360 grados
(Confidencial)
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I. Datos del evaluado Fecha:
Nombres Cargo
Area Ubc.

Fisica

II. Datos del evaluadorRelacidén con el evaluado (marca con una Xx)

Jefe

Evaluador nm ediato

Supervisado colega

III. 1Indicadores de gestién(Marca con una “X” en
recuadro apropiado).

el

CALIFICACION COMENTARIOS

Calidad administrativa: Posee conocimientos y destrezas que le
permiten ejercer efectivamente su puesto.

Trabajo en equipo: Solicita participacion de todo nivel en el desarrollo
de las acciones de la organizacion.

Trabajo con otras organizaciones: Colabora, comparte planes,
descuebre y promueve las oportunidades de colaborar, maneja un clima
amigable de cooperacién

Control Interno: Controla en forma consistente y cuidadosa su trabajo,
buscando siempre la excelencia.

Sentido costo/benedifico: Uso efectivo y proteccion de los recursos de
CEICOM

Toma de decisiones y soluciéon de problemas: Identifica los problemas
y reconoce sus sintomas, establece soluciones. Posee habilidad para
implementar decisiones dificiles v un tiempo v manera apropiada

Compromiso de servicio: Posee alta calidad de servicio y cumple con
los plazos previstos. Promueve el buen servicio en todo nivel.

Enfoque programatico: Su gestion programatica y de servicio llega a
todos los ambitos de su trabajo.

IV. Destrezas y habilidades (Marcar con una “x” en

recuadro apropiado)

el

ALIFICACION
CALIFICACIO COMENTARIOS

1 2 3 4 5

Iniciativa y excelencia: Toma iniciativa para aprender nuevas
habilidades y extender sus horizontes. Se reta para alcanzar niveles
Optimos de desempefio y promueve la innovacion.

Integridad: Es honesto en lo que dice y hace, asume la responsabilidad
de las acciones colectivas e individuales. Asegura la transparencia en la
administracion de los recursos

Comunicacion a todo nivel: Se dirige al personal con respeto y justicia,
desarrolla efectivas relaciones de trabajo, con los jefes y colegas.
Solicita y brinda retroalimentacion.

Supervision/Acompafiamiento: Compromete al personal a desempefiar
el maximo de sus habilidades. Provee clara direccién e informacién y da
soporte al personal.

Apertura para el cambio: Muestra sensibilidad hacia los puntos de
vista de otros y los comprende. Solicita y aprovecha la retroalimentacion
recibida, aun cuando son opuestas a los suyos.
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(5)= Excelente (4)= Muy bueno (3)= Bueno (2)= Regular (1)= Deficiente
V. Por Favor comente cémo la persona refleja los valores de

CEICOM y su compromiso con la diversidad:

VI. Indicar algunas fortalezas y debilidades de la persona

evaluada.

VII. ;Qué le sugiere a la persona evaluada para mejorar su

desempeifio personal?

Firma del evaluador




RESUMEN DE LA EVALUACION 360 GRADOS

I. DATOS DEL EVALUADO

Nombres Cargo
Area Ubc.
Fisica

II. INDICADORES DE GESTION

PUNTAIE
PROMEDIO

1.1 Calidad administrativa

1.2 Trabajo en equipo

1.3 Trabajo con otras organizaciones

1.4 Control interno

1.5 Sentido costo/beneficio

1.6 Toma de decisiones y solucién de problemas
1.7 Compromiso de servicio

1.8 Enfoque programatico

ITII. DESTREZAS Y HABILIDADES

PUNTAIE
PROMEDIO

3.1Iniciativay excelencia

3.2 Integridad

3.3 Comunicacién en todo nivel
Supervision/Acompafiamiento
3.5 Apertura para el cambio

3.6 Confiabilidad

IV. FORTALEZAS Y DEBILIDADES

V. SUGERENCIAS

(5)= Excelente (4)= Muy bueno (3)= Bueno (2)= Regular (1)= Deficiente
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2. Programa de Incentivos

En toda organizacidén es importante implementar un programa
para incentivar al empleado a mejorar cada vez mas su

desempefio dentro de la organizacidn.

En CEICOM es importante la implementacién de un programa de

incentivos que cumpla con los siguientes objetivos:
v\ Reducir la rotacién de personal
v' Elevar la moral de la fuerza laboral

v\ Reforzar la seguridad laboral

Los incentivos a implementar seran de tipo no econdmico,
como los aspectos sociales que buscan brindar seguridad vy
comodidad al trabajador y su grupo familiar, como medio de
que dedique todo su esfuerzo y atencién a sus tareas vy
responsabilidades laborales, vy se corresponden con 1los

beneficios no econdémicos.

Estos programas de incentivos estan enfocados a todos los
departamentos que conforman CEICOM, queda a disposicidn de
la Junta Directiva poder aplicarlos al corto o mediano
plazo. A continuacién se presentan 1los programas de

incentivos no monetarios y sus respectivos costos:
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Nombre del incentivo

Empleado del trimestre

Definicion del incentivo:

Objetivo:

Requisito:

Normas:

Aplicacion:

Costo para lainstitucion:

Reconocimiento interno al empleado (a) que sobresalga en
la realizacion de las actividades laborales en el trimestre,
haciendo publico el nombre y fotografia a través de:
reconocimiento en publico en reunion general con personal
Junta Directiva, ademas publicarlo en el mural de CEICOM

Mantener al personal altamente motivado, que perciba que
la organizacion, asi como los jefes y Junta Directiva, le
reconocen el buen desempefio laboral.

Ser trabajador de la institucion.
Haber firmado contrato de trabajo.

Se debe comprobar el cumplimiento del bues desempefio de sus
funciones dentro del trimestre respectivo, con un mes que no
cumpla no, tiene derecho al incentivo.

Durante los trimestres de:
Enero-marzo.

Abril-junio.
Julio-septiembre.
Octubre-diciembre.

Un diploma de felicitacion firmado por la Gerencia General con un
costo de impresion y papel de $3.00 con un costo anual de $12.00
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Nombre del incentivo

Servicio funerario

Definicion del incentivo:

Objetivo:

Requisito:

Beneficios:

Normas:

Aplicacion:

Costo para lainstitucion:

Servicio funerario por la muerte de: Si es casado esposo
(a), hijo (a), si es soltero padre o madre, compra de la
caja mortuoria.

Dar apoyo moral y material al empleado afectado por un
deceso lamentable de un familiar cercano.

Ser trabajador de la institucion.
Haber firmado contrato de trabajo.

Que el empleado se sienta apoyado por la institucion al
pasar por casos dificiles.

Que extienda factura a nombre de la Organizacion CEICOM
por un maximo de $300.00, detallando el nimero de NIT.
Unicamente sera en caso de fallecimiento de esposo (a),
hijo (a) legalmente reconocido, si es soltero padre o
madre, debiendo presentar el acta de defuncidn respectiva

En fechas en que se dé un deceso.

Se proyectara para 1 empleado anual sobre 12 que trabajan
actualmente , por lo tanto el costo anual sera de $300.00




95

Nombre del incentivo

Viaje familiar a un lugar turistico

Definicion del incentivo: |Gozar de un viaje familiar a un lugar turistico dentro del pais

Objetivo:

Requisito:

Beneficios:

Buena salud.

Normas:

Aplicacion:

Crear un ambiente que permita al empleado compartiry
disfrutar con la familia.

Ser trabajador de lainstitucion.
Haber firmado contrato de trabajo.
Haber sido empleado del trimestre

Mantener un buen record de productividad y excelentes
resultados en la evaluacion del desempefio.

Integracion familiar.
Satisfaccion con lainstitucion.

Haber sobrepasado las expectativas del supervisor, y haber sido
elegido empleado detrimestre por al menos 2 veces consecutivas.
Presentar el informe de resultados al jefe inmediato.

Andlisis e investigacion de resultados.

Participacion de una persona que esté dentro de la familia

que puede ser esposo (a), hijo (a), si esta soltero: madre o padre.

Durante los trimestres de:
Octubre-diciembre.

Costo para la institucion: |Paquetes turisticos hasta un maximo de $ 60.00 con reservacion

Un empleado por cada semestre, lo que hace un total de 2 al
afio. Total de: $120.00 anual.
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Nombre del incentivo

Regalo de cumpleainos

Definicion del incentivo:

Objetivo:

Requisito:

Beneficios:

Normas:

Aplicacion:

Costo para la institucion:

Gozar de un dia de descanso.

Mantener motivado al personal, para que en esa fecha
especial lo comparta con su familia.

Ser trabajador de la institucion.
Haber firmado contrato de trabajo.

Obtener satisfaccion y relajamiento del personal de
CEICOMYy compromiso con la organizacion.

El goce del dia de cumpleaiios es intransferible a otra
fecha.

En el dia de su cumpleanos.
Entrega de una tarjeta de felicitacion con un valor de $1.50

debido a que son 12 empleados se incluyen todos en el
costo anual haciendo un total de $18.00 anuales
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3. Desarrollo del personal.

El objetivo de implementar un programa de desarrollo del

personal de CEICOM es:

“Brindar oportunidades para que el personal de CEICOM se
pueda desarrollar tanto laboral como personalmente”, y asi

lograr:

v' Mejor aprovechamiento de los recursos humanos de la

organizacién.

v’ Satisfaccién del personal y mejor clima

organizacional.
v Disminucién de los indices de rotaciédn de personal.

Los principales componentes del desarrollo del personal

son:

Equidad

Es necesario que las personas tengan acceso a la igualdad
de oportunidades. Es preciso eliminar todas las barreras
que obstaculizan las oportunidades, de modo que los
empleados puedan disfrutar de dichas oportunidades vy

beneficiarse con ellas.

Sostenibilidad
Es menester asegurar el acceso a las oportunidades no sdélo
para las generaciones actuales, sino también para las

futuras.
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4. Capacitacién constante

La capacitacidn constante esta relacionada con el
desarrollo del personal y ademas incluye el adiestramiento,
su objetivo principal es proporcionar conocimientos, en los
aspectos técnicos del trabajo de los empleados de CEICOM,
fomentando e incrementando los conocimientos y habilidades
necesarias para desempefilar su labor, mediante un proceso de

ensefilanza-aprendizaje bien planificado.

Se debe impartir a empleados de CEICOM en general cuyo
trabajo tiene un aspecto intelectual Y operativo,
preparandolos para desempefiarse eficientemente dentro de la

organizacién.

La capacitacidén facilita el aprendizaje de comportamientos
relacionados con el trabajo, por ello, el contenido del
programa debe ajustarse al trabajo segun los proyectos que
se desarrollen. La ayuda de los capacitadores permite
identificar los conocimientos, destrezas 3% las
caracteristicas personales que los empleados para lograr el

objetivo final.

A continuacidén se presentan los planes de capacitacidén que
permitirdn otorgarle al empleado un mejor desempefio en sus

funciones.
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TEMA DE LA CAPACITACION: TRABAJO EN EQUIPO
CANTIDAD: 12 Empleados
PRESUPUESTO: $138.00
PERFIL DE LOS PARTICIPANTES |TIEMPO: 2 Semanas, 1 dia a la semana por 4 horas y dividir el grupo de
12 colaboradores en dos, para ofrecerle |a capacitacion a seis
colaboradores por dia.
OBJETIVO GENERAL Mejor?r ?I trabajo en equi‘p’o del personal d~e CEICOM para el logro de
los objetivos en cada funcion que desempefian.
v'Dar a conocer las herramientas necesarias para trabajar en equipo.
OBJETIVOS ESPECIFICOS VAprenderaserempdtico. y
v'Relacionar a todo el equipo y mejorar su relacion actual.
v'Fortaleceral equipo.
v Importancia de trabajar en equipo
v Mejorando el trabajo en equipo
v Ventajas de Trabajar en Equipo
v Desventajas de Trabajar en Equipo
CONTENIDO v Papeles que desempefian los miembros de un equipo de trabajo
v Algunos factores por la cual fracasa el trabajo en equipo
v Caracteristica del miembro de un trabajo en equipo
v Teoria complementaria
LUGAR Instalaciones de CEICOM, sala de reuniones
Al finalizar el evento se evaluara:
v'El contenido
EVALUACION v'Dominio del tema.
v'Ambiente de armoniay
v'Respeto durante la exposicion entre otras
Material didactico $3.00x persona
COSTOS Foto.copfas $1.50x persona
Refrigerio $3.00x persona
Certificados $4.00x persona

RESPONSABLE DE CAPACITACION: INSAFORP Contacto Lic. Violeta

Chacdén 2244-1706 o al correo vcastellon@insaforp.com.sv

DISTRIBUCION DE COSTOS: INSAFORP 75% = $103.50

CEICOM 25% = $ 34.50
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TEMA DE LA CAPACITACION: ETICA PROFESIONAL

PERFIL DE LOS PARTICIPANTES

CANTIDAD: 12 Empleados

PRESUPUESTO:  $156.00

TIEMPO: 2 Semanas, dia sdbado por 4 horas y dividir el grupo de 12
colaboradores en dos, para ofrecerle la capacitacion a seis
colaboradores por cada sabado.

OBJETIVO GENERAL

Incentivar al personal de CEICOM a desarrollar cada una de sus
actividades aplicando los principios éticos inculcados.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v'Dar a conocer |os principios basicos de la ética profesional
v'Aprender a desempefiar las funciones de manera correcta
v'Incrementar el compromiso de hacer las cosas bien siempre
v'Fortalecer al los valores

CONTENIDO

Principios éticos basicos

Objetivos de la ética en el tabajo

La moral y valores en el trabajo

Normas morales

Las personas como agentes morales

El fin no justifica los medios

La doble moral en el trabajo

Las organizaciones como unidades morales

LUGAR

Instalaciones de CEICOM, sala de reuniones

EVALUACION

Al finalizar el evento se evaluara:

v'El contenido

v'Dominio del tema.

v'Ambiente de armoniay

v'Respeto durante |a exposicion entre otras

COSTOS

Material didactico $5.00 x persona
Fotocopias $1.00x persona
Refrigerio $3.00x persona
Certificados $4.00x persona

RESPONSABLE DE CAPACITACION: INSAFORP Contacto Lic. Violeta

Chacdén 2244-1706 o al correo vcastellon@insaforp.com.sv

DISTRIBUCION DE COSTOS: INSAFORP 75% = $117.00

CEICOM 25% = $ 39.00
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5. Estrategias de mecanismos de Control
Se establecerdn mecanismos de control, teniendo en cuenta

el limite de los derechos de los trabajadores y la dignidad

humana.

Los principales controles seran:
o Informe de resultados de las tareas asignadas
o Informes de asesorias periddicas a las comunidades
o Control de avances en los proyectos
o Control de hora de entrada y salida a las oficinas
o Control de llegadas tardes y faltas
o Control de productividad y desempefio del empleado

Con ésta estrategia se pretende tener un mejor manejo del
recurso humano y las actividades que realiza para lograr un

mayor control administrativo dentro de la organizacidn.
G. ESTRATEGIAS FINANCIERAS

1. Programa informatico contable

Toda organizacidén en la actualidad debe poseer un programa
informdtico contable que le permita llevar sus registros de
una manera clara y ordenada, para poder obtener informacidn

financiera veraz y oportuna.

La eleccidén de un buen programa informadtico de contabilidad
para la ONG puede ser la forma para mejorar los resultados
y los estados financieros de la organizacién.

Un software contable no es necesario que sea el mas costoso
o reconocido, sino que debe ser el que se adecle de una
mejor manera a las necesidades que la ONG presenta, es por

eso, que la opcidén més optima para utilizar un software
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contable, es que sea disefiado especificamente para la
organizacidén, por medio de un ingeniero en Sistemas dque
adecte cada mbédulo de contabilidad con respecto a las

operaciones y naturaleza de la ONG.

Debe ser un software que permita registrar las operaciones
tanto de Ingresos, Egresos, Inversidn, partidas diarias,
reportes, etc. Es por ésta razén gque se propone la

implementacién del siguiente software de contabilidad:

COSTOS
SOFTWARE CONTABLE TOTALWARE
Version Plus (nimero ilimitado de usuarios, usando Costo
PostgreSQL
Totalware. Contabilidad version 2013 $ 1,700.00
Moédulo de cheques y conciliaciones bancarias $ 600.00
TOTAL(Precios incluyen IVA) $2,300.00

(Ver anexo 10)
El sistema contable TOTALWARE proporcionard lo siguiente
productos finales:

e Registrar de partidas contables

e Informes y estados financieros

e Emitir libros auxiliares de bancos, gastos, etc.

e Libros legales (Mayor o Caja/Diario/Mayor).

e FEstados financieros acordes con las normas

internacionales de informacién financiera.
e Emitir e imprimir los gquedan en cualquier formato.
e Realizar el reporte mensual para la declaracidén

fiscal.
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2. Presupuestos de ingresos y egresos semestrales

Los presupuestos se hallan en el nivel méas detallado de la
planeacidén estratégica al constituir una expresidn
financiera de los resultados esperados, en tiempos vy
recursos econdmicos para la entidad y cada una de las

areas.

En CEICOM se elaboran presupuestos anuales, y debido a qué
contemplan un periodo muy amplio no son lo suficientemente
acertados en cuanto al prondstico que éstos brindan, segun

la informacidén plasmada en el diagndéstico del Capitulo IT.

Por lo gqué es necesario, qué el departamento financiero de
la ONG establezca cada semestre su presupuesto y asi cubrir
las necesidades de cada una de las &areas, de una manera mas

exacta.

3. Captacién de fondos

Uno de los retos més grandes para las ONG es la captaciédn
de fondos, no solamente de nuevos cooperantes sino,
mantener interesados a los actuales de seguir apoyando los

proyectos sociales que éstas instituciones realiza.

En CEICOM solamente se cuenta con 6 cooperantes
internacionales por lo que se ve en la necesidad de buscar
nuevas 1instituciones que cooperen con los proyectos vy

fidelizar los que ya tiene.

Para esto es necesario poner en practica estrategias como:
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a. Tener un acercamiento de persona a persona

La captacidén de fondos estd intimamente vinculada con las
relaciones interpersonales. Asi entonces, el objetivo debe
ser formar Dbuenos vinculos entre los cooperantes, la

organizacién y la gente a la que se sirve.

Esto puede llevar mucho tiempo pero resulta més efectivo vy
provechoso. Es preciso tratar a los cooperantes como
personas, no solo como proveedores de dinero. En ese mismo
sentido, se debe mostrar a los cooperantes que aquellos a
quienes se ayuda son personas especificas, no solo cierta

categoria de gente que recibe apoyo de ellos.

Para llevar a cabo ésta estrategia se tomardn en cuenta los

siguientes puntos:

PERSONA ENCARGADA DE VISITA | Gerente administrativo o financiero

PERIODO DE VISITA Un dia la primer semana de cada mes

COSTO No incurrird en costos

b. Buscar nuevos cooperantes

v Cooperantes con buena ética
Ir tras fuentes faciles de financiamiento o aceptar
cualquier dinero que ofrezcan con tal de maximizar los
recursos puede resultar tentador; sin embargo, en los casos
de cooperantes que dan sumas grandes de dinero, es
importante pensar si aceptar su dinero podria constituirse
en un factor negativo, en razdén de que quizds el cooperante
tenga una mala imagen: al aceptar sus fondos podria ponerse
en riesgo la capacidad de obtener fondos de otros

cooperantes, o es ©posible que el cooperante desee ejercer
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una influencia en el trabajo que esté en contra de la

misidén y de los valores de la organizacidn.
v\ Mantener una buena imagen

Una buena imagen ayudara a retener a 1los cooperantes vy
atraer otros. Es mucho mds probable que las instituciones
aporten dinero a una organizacién de la cual han oido
hablar vy qué tiene el respeto de la comunidad; en
consecuencia, la imagen es tan importante como la calidad
del trabajo realizado y de 1los métodos de captacidn de

fondos.

De lo anterior parte el cuadro siguiente, donde refleja el
plan a seguir para lograr Dbuscar y/o atraer nuevos

clientes.

BUSCAR NUEVOS COOPERANTES

Investigar sobre nuevos cooperantes ya sea
OBIJETIVO nacionales o extranjeros que apoyen los proyectos
de CEICOMYy que cumplan con una buen ética moral.

Gerente Administrativo en coordinacién con el

ENCARGADO DEL PLAN . .
Gerente Financiero

»Se recomienda hacer un sondeo en diferentes
agencias de mercadeo para conocer las propuestas de
estudios de mercadeo de las que CEICOM puede
hacer uso.

»Crear publicidad y hacerse conocer como una
organizaciéon en crecimiento y con gran beneficio
social par atraer nuevos cooperantes

» Hacer visitas y propuestas de proyectos para los
cooperantes potenciales

»Inversion en imagen y publicidad de CEICOM, en
base a las propuestas de las agencias de mercadeo y
publicidad

ESTRATEGIAS

Departamento administrativo serd el encargado de
ENCARGADO DE GESTIONES |realizar las diferentes gestiones en las agencias de
mercadeo

El costo estard de acuerdo a las gestiones que se

COSTO
hagan con las diferentes agencias de mercadeo.
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H. MANUALES ADMINISTRATIVOS

1. Manual de Politicas

Actualmente la organizacidédn no cuenta con un manual general
de politicas, siendo ésta documentacidén de vital
importancia, debido gque dentro de él1 se encuentra la guia y
las directrices de manera permanente para alcanzar las
metas de la organizacién en las diferentes Aareas de la
administracién, es por ello que el equipo de trabajo
considera que la elaboracién de este manual viene a

fortalecer la administracién de CEICOM. (Anexo n°8)

2. Manual de Puestos y Funciones

Toda organizacidén debe contar con el perfil de personas
para ocupar cualquier puesto de trabajo, y un manual de
puestos y funciones es un documento, en el qué se visualiza
las responsabilidades de cada empleado en su puesto de
trabajo. El equipo de trabajo considera que un manual de
puestos y funciones serd una herramienta bésica con 1la

propuesta de los nuevos departamentos y areas. (Anexo n°9)

I. COSTOS DE LA IMPLEMENTACION

De acuerdo al analisis de la situacién actual de
departamento administrativo financiero del <centro de
Investigaciones sobre inversidén y comercio, y de acuerdo a
las consideraciones que el equipo de investigacidn
realizbdé, se presentd una propuesta que contribuird al

fortalecimiento y desarrollo del &rea en estudio.
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Propuesta que para llevarla a cabo la organizacidén tendré

que incurrir en ciertos costos que se detallan en el cuadro

resumen de costos de implementacién siguiente.

COSTOS DE IMPLEMENTACION DE PLAN ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
MENSUAL

$9,000
$800 $9,600

$750 $9,000
$450 $5,400
$300 $3,600
$450
$294
$2,300
$39,644
*Precios ya incluyen IVA
J. FUENTE DE FINANCIAMIENTO
E1l financiamiento del presente plan estratégico

administrativo financiero del centro de investigaciones
sobre inversién y comercio serd a través de las donaciones
de los cooperantes, debido a ser la principal fuente de
ingresos para la organizacién. Siendo éste plan una
excelente herramienta para el fortalecimiento y desarrollo
del departamento; es importante que se invierta en ello

para alcanzar los objetivos trazados.
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K. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Evaluacién

La evaluacién de éste programa estard a cargo del auditor
interno en coordinacién con el gerente administrativo y un
equipo conformado por tres observadores designado por la
junta directiva, se llevara a cabo en periodos
trimestrales, a través de 1la recopilaciédn de datos dque
permita identificar si los objetivos trazados con el plan
estratégico administrativo financiero estéan siendo

alcanzados.

La recopilacién de informacidén, serd por medio de encuestas
dirigidas a los empleados evaluando el impacto de las
estrategias administrativas y estrategias financieras,
determinando, si ellos, perciben el fortalecimiento vy
desarrollo de la organizacidén, todo ésto con el fin de la

buena implementacién del plan.

Para medir el impacto del plan estratégico se debe evaluar

lo siguiente:

v' Reaccién a Cambios
Es necesario recolectar informacidn, acerca de cdmo el
personal evalta los cambios realizados en la organizacién,
con el fin de corroborar que las estrategias implementadas
eran las necesarias para el fortalecimiento y desarrollo de

la organizacién.
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v Desarrollo de la estrategia
Es de importancia observar y evaluar si la estrategia esta
siendo desarrollada de la manera que fue planteada; y si no
se tuvo ninguna complicacidén en la implementacidén de la

misma.

v\ Resultados de la estrategia
Dentro de la evaluacidédn el equipo tendrd que determinar si
la estrategia estd arrojando los resultados esperados, de
no ser asi, se definiré acciones correctivas que

contribuirdn al buen desarrollo y resultados esperados.

Seguimiento

Con periodicidad anual, se realizard un informe completo de
la situacidén de cada una de las estrategias contenidas en
el Plan, gque serd remitido a la Auditoria Interna, area
encargado de efectuar el seqguimiento del nivel de

consecucidén de los objetivos.

Estos informes de seguimiento serdn también presentados
publicamente, ©para su conocimiento vy difusién de 1la
organizacidén vy conocer el nivel de consecuciédn de los

objetivos trazados.
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CRONOGRAMA DEL PLAN ESTRATEGICO ADMINISTRATIVO FINANCIERO
PARA EL FORTALECIMIENTO Y DESARROLLO DE LA ORGANIZACION NO

GUBERNAMENTAL CENTRO DE INVESTIGACION Y COMERCIO (CEICOM)
UBICADO EN EL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR.
Actividad
Semana |Semana | Semana |Semana
1 2 3 4

Presentacion del plan estratégico administrativo financiero
al Gerente general

Revisién del plan estratégico administrativo financiero por
el Gerente general

Gerente general presenta plan estratégico administrativo
financiero para su respectiva aprobacién

Revisidén y aprobacidén del plan estratégico administrativo
financiero por junta directiva

Ejecucién del plan estratégico administrativo financiero
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ANEXON'1
ENCUESTA A EMPLEADOS



enseus,
o s,
S m s,

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario dirigido a Personal del Centro de Investigaciones sobre Inversion y Comercio

La presente encuesta tiene como objetivo servir de base para la elaboracidn de la investigacidn que sera
de beneficio para la organizacion Centro de Investigacion sobre Inversion y Comercio. Asegurando que la
informacion brindada sera utilizada iunicamente para fines académicos.

Indicaciones: Favor responder a las preguntas planteadas y marque con una “X” las que sean de
sefalizacion

I. Datos Generales
Género: Masculino [ ]
Femenino [ ]

Cargo que desempena: Tiempo de Laborar en CEICOM:

Departamento en el que trabaja:

Il. Cuestionario

1. ¢éConoce la mision de CEICOM?

si [ No []

2. ¢éConoce lavision de CEICOM?

Si [] No []

3. ¢éConoce los valores empresariales de CEICOM?

Si [] No []

4. ¢Conoce La estructura organizativa de CEICOM?

si [] No [ ]

5. éConsidera importante CEICOM cuente con manuales administrativos?

Si [] No []



6. ¢Con cuales de los siguientes manuales administrativos cuenta CEICOM?

Manual de Organizacién [] Manual de Personal L]
Manual de Politicas ] Ninguno de los anteriores []
Manual General de

]

Procedimientos
7. ¢Tiene clara las funciones que le corresponden en su puesto de trabajo?
Si [] No []

8. ¢Conoce de los procedimientos que se realizan en el departamento al cual usted labora
dentro de la organizacién?

si [] No [ ]
9. ¢Conoce los politica internas para el logo de los objetivos de la organizacion?
Si [] No []

10. Del 1 al 10 con cuanto evaluaria la administracién de CEICOM

Malo Regular Bueno Excelente

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

11. ¢A su Criterio Cuales son algunas fortalezas de la organizacién?

Personal Capacitado [ Excelente Administraciéon ]
Infraestructura Adecuada ] Suficiente recursos financieros L]
Equipo Tecnolégico Apropiado [ ] Excelente Clima Laboral L]

12. ¢A su criterio cuales son algunas debilidades de la organizacién?
Falta de personal capacitado ] Insuficientes Recursos Financieros ]
Clima Laboral Hostil L]

Infraestructura inadecuada

Falta de equipo tecnolégico

[ R I I

Mala administracion



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

¢El departamento para el que usted trabaja dentro de la empresa posee un presupuesto
adecuado para la realizacidn de las actividades?

Si [] No []

Si su respuesta anterior fue negativa ¢ Por qué considera que el presupuesto no fue el
adecuado?

No se tomaron en cuenta L] Hubo dinero ocioso ]

imprevistos
Otros: Especifique

Hubo necesidades sin cubrir []

¢Cada cuanto se realizan presupuesto en CEICOM?

Mensual []  Trimestral ] Semestral ] Anual N

¢Considera que El recurso financiero distribuido a cada departamento es equitativo?
si [ No []

¢éCree usted que los Recursos Financieros obtenido por la organizacién permiten alcanzar
los objetivos trazados?

Si [] No []
¢Sabe usted quienes y cuantos son los cooperantes de CEICOM?
si [ No []

¢éCree usted que CEICOM debe contar con mas cooperantes para el logro de los objetivos?

Si [] No []
¢éCudles cree usted que son las razones por las que CEICOM no tiene mas cooperantes?

La gerencia general no se ha (] Mucha Competencia de ]
vinculado con otras organizaciones

organizaciones
Otros: Especifique

Existen proyectos de poca []

relevancia

éConsidera que los resultados obtenidos es debido a un buen control administrativo
financiero?

si [] No [ ]



ANEXON" 2
RESULTADOS
ENCUESTA A EMPLEADOS



ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS DE CUESTIONARIO DIRIGIDO A

EMPLEADOS DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE INVERSION Y
COMERCIO

Datos Generales

1. Género

Objetivo: Conocer el Género de los empleados de la

Organizacién

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
MASCULINO 10 62
FEMENINO 6 38

TOTAL 16 100

> Grafico

i MASCULINO
i FEMENINO

» Analisis
Del total de empleados encuestados en la organizacidén Centro
de Investigacidén sobre Inversidén y Comercio un 62% es

masculino, esto es debido a rubro de de la organizaciédn.



2. Cargo que Desempeiio

Objetivo: Determinar los cargos que desempefian los empleados

de la organizacidn

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %

INVESTIGADOR 2 13
TECNICOS DE FORMACION 2 13
COORDINADORES DE AREA 4 25
TECNICOS DE COMUNICACION 4 25
ENCARGADA DE COMUNICACION 1 6
ENCARGADO DE COMPRAS 1 6
SERVICIOS GENERALES 1 6
CONTADORA 1 6

TOTAL 16 100

> Grafico

 INVESTIGADOR

@ TECNICOS DE
FORMACION

4 COORDINADORES DE
AREA

H TECNICOS DE
COMUNICACION

i ENCARGADA DE
COMUNICACION

» Analisis
La estructura organizativa estda compuesta de 6 puestos de
trabajo donde los coordinares de las diferentes areas, vy
encargados de difusién son los qgue tienen mayor

representacioén.



3. Departamento al que pertenecen
Objetivo: Identificar el departamento al gque pertenecen los

empleados de CEICOM

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
DIFUSION 5 31
FORMACION Y ORGANIZACION 3 19
INVESTIGACION 3 19
ADMINISTRATIVO FINANCIERO 5 31
TOTAL 16 100

> Grafico

i DIFUSION

H FORMACION Y
ORGANIZACION

L INVESTIGACION

H ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

» Analisis
Se identifica que los departamentos en los que se encuentran
concentrados la mayoria de empleados son el administrativo

financiero y el de difusidn.



4. Tiempo de laborar en CEICOM
Objetivo: Conocer el nivel de experiencia de los empleados de

la organizacidn

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE %
0-1ANO 4 25
1-3 ANOS 7 44
3-5 ANOS 2 12
5-MAS ANOS 3 19
TOTAL 16 100

> Grafico

m0-1 ANO

m 1-3 ANOS

m 3-5 ANOS

@ 5-MAS ANOS

» Analisis
Los resultados nos muestran que existe un nivel de rotacidn
de personal medio ya que la mayoria de empleados sobrepasa el

afio de prestar labores a la organizacidn.



PREGUNTAS DE LA INVESTIGACION

Pregunta N° 1
;Conoce la misién de CEICOM?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen la Misién de

la organizacidn

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Sl 16 100
NO 0 0
TOTAL 16 100

> Grafico

Sl

ENO

> Analisis

Los resultados muestran que los empleados del Centro de
investigaciones sobre inversidn y comercio conocen la misidn

de la organizaciédén



Pregunta N° 2

;Conoce la visidén de CEICOM?

Objetivo: Determinar la

la organizacién.

» Tabulacién

compatibilidad de los empleados con

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
SI 16 100
NO 0 0
TOTAL 16 100
> Grafico
0%
N
ENO

> Analisis

Los empleados de la organizacidén son conocedores de la visidn

de la misma, esto es debido a la difusién interna que se ha

desarrollado.




Pregunta N°3
;Conoce los valores empresariales de CEICOM?

Objetivo: Conocer el conocimiento de los empleados acerca de

los valores de la organizacién.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Sl 16 100
NO 0 0
TOTAL 16 100

> Grafico

0%

msl
CONO

> Analisis

Los resultados de la encuesta, muestran que los empleados en
su totalidad son conocedores de los valores empresariales de

la organizacién.



Pregunta N°4
:Conoce La estructura organizativa de CEICOM?

Objetivo: Identificar si la estructura organizativa de

organizacién es del conocimiento de los empleados

» Tabulacién

la

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
S 16 100
NO 0 0
TOTAL 16 100

> Grafico

0%

N
ENO

> Analisis

La totalidad de empleados afirman gque son conocedores de la

estructura organizativa del Centro de Investigaciones sobre

Inversién y Comercio.



Pregunta N° 5

:Considera importante CEICOM cuente con manuales

administrativos?

Objetivo: Conocer la importancia de manuales administrativos

para los empleados de la organizacidn.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Sl 16 100
NO 0 0
TOTAL 16 100

> Grafico

0%

msl
ONO

> Analisis

Los empleados de la organizacidén consideran importantes que
el Centro de Investigacidédn sobre Inversidn y Comercio cuente

con manuales administrativos.



Pregunta N° 6

;Con cudles de los siguientes manuales administrativos

financieros cuenta CEICOM?

Objetivo: Determinar los manuales administrativos financieros

con los que la organizacidédn dispone.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %

MANUAL DE ORGANIZACION 0 0
MANUAL DE POLITICAS 0 0
MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS 0 0
MANUAL DE PERSONAL 0 0

NINGUNO DE LOS ANTERIORES 16 100

TOTAL 16 100

» Grafico
0% B MANUAL DE
? ORGANIZACION

B MANUAL DE POLITICAS

0 MANUAL GENERAL DE
PROCEDIMIENTOS

B MANUAL DE PERSONAL

E NINGUNO DE LOS
ANTERIORES

> Analisis

Los resultados indican que la organizacién no cuenta con

ninguno de los manuales administrativos financieros

mencionados.



Pregunta N° 7

cTiene clara las funciones que le corresponden en su puesto

de trabajo?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen las funciones

que le correspondientes a su puesto de trabajo.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Sl 16 100
NO 0 0
TOTAL 16 100

> Grafico

0%

msl
CONO

> Analisis

A pesar de que la organizacidén no cuenta con manuales de
puestos, los empleados conocen las funciones correspondientes

a sus puestos de trabajo.



Pregunta N°8

;Conoce los procedimientos de trabajo que se realizan en el

departamento al cual usted labora dentro de la organizacién?

Objetivo: Determinar si los empleados estan sabedores de los

procedimientos respectivos a su area de trabajo

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
S 7 44
NO 9 56
TOTAL 16 100

> Grafico

Sl
E NO

> Analisis

Los empleados en su gran mayoria no conocen todos

los

procedimientos correspondientes al departamento de su area de

trabajo.



Pregunta N°9

;Conoce los politica internas para el logo de los objetivos

de la organizacidn?

Objetivo: Conocer si las politicas internas de la
organizacidén son manejo interno de los empleados de la

organizacién.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
S| 12 75
NO 4 25
TOTAL 16 100

> Grafico

Sl

ENO

> Analisis

En su gran mayoria los empleados de la organizacidédn conocen
las politicas internas que permiten el logro de los objetivos

trazados.



Pregunta N°10
Del 1 al 10 con cuanto evaluaria la administracidédn de CEICOM

Objetivo: Conocer la percepcién de los empleados con respecto

la administracidédn general de la organizacidn

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
MALO 1, 2,3 0 0
REGULARA4, 5, 6 1 6
BUENO 7, 8 11 69
EXCELENTE9, 10 4 25
TOTAL 16 100

> Grafico

0%

EH MALO1, 2,3

H REGULARA4, 5,6
W BUENO 7,8

M EXCELENTEO9, 10

> Analisis

Los resultados muestran que los empleados en su gran mayoria

opinan que la administracidén de la organizacidén es buena.



Pregunta N°11

la

a

¢A su Criterio Cuales son algunas fortalezas de
organizacidn?
Objetivo: Determinar las fortalezas de la organizacidn
criterio de los empleados.
» Tabulacién
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
PERSONAL CAPACITADO 3 19
INFRAESTRUCTURA ADECUADA 1 6
EQUIPO TECNOLOGICO 7 44
EXCELENTE ADMINISTRACION 0 0
SUFICIENTE RECURSOS FINANCIEROS 0 0
EXCELENTE CLIMA LABORAL 5 31
TOTAL 16 100.00
Grafico N° 15
M PERSONAL
CAPACITADO
6% @ INFRAESTRUCTURA
ADECUADA
0% M EQUIPO

0%

> Analisis

TECNOLOGICO

M EXCELENTE
ADMINISTRACION

Los empleados de la organizacidén consideran gque la mayores

fortalezas de CEICOM son contar

Adecuado y Personal Capacitado.

con Equipo

Tecnoldgico



Pregunta N°12

¢A su criterio cuales son

organizacidn?

algunas debilidades de 1la

Objetivo: Determinar las debilidades de la organizacidédn segun

los empleados

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
FALTA DE PERSONAL CAPACITADO 0 0.00
INFRAESTRUCTURA INADECUADA 2 13.00
FALTA DE EQUIPO TECNOLOGICO 0 0.00
MALA ADMINISTRACION 5 31.00
INSUFICIENTES RECURSOS FINANCIEROS 8 50.00
PESIMO CLIMA LABORAL 1 6.00
TOTAL 16 100.00

> Grafico

6% 0%

> Analisis

H FALTA DE PERSONAL
CAPACITADO

@ INFRAESTRUCTURA
INADECUADA

i FALTA DE EQUIPO
TECNOLOGICO

La mayoria de los empleados dice que la mayor debilidad de la

organizacién es contar

financieros.

insuficientes recursos



Pregunta N°13

¢El departamento para el que usted trabaja dentro de la

empresa posee un presupuesto adecuado para la realizacidén de

las actividades?

Objetivo: Conocer si

cada uno de los departamentos de la

organizacidén trabaja con presupuesto.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Sl 8 50
NO 8 50
TOTAL 16 100
> Grafico
M S|
H NO

> Analisis

Los resultados muestran que existe una

opinién divida;

indicando que no todos los departamentos de la organizacidn

cuentan con un presupuesto adecuado para el logro de 1los

objetivos trazados.



Pregunta N° 14

Si su respuesta a la pregunta anterior fue No ¢Por qué

considera que el presupuesto no fue el adecuado?

Objetivo: Determinar la eficiencia de la administracién en el

uso del presupuesto

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %

NO SE TOMARON EN CUENTA IMPREVISTOS 2 25
HUBO NECESIDADES SIN CUBRIR 6 75

HUBO DINERO OCIOSO 0 0

OTROS 0 0
TOTAL 8 100

» Grafico
0% 0%
~

E NO SE TOMARON EN
CUENTA IMPREVISTOS

H HUBO NECESIDADES SIN
CUBRIR

i HUBO DINERO OCIOSO

i OTROS

> Analisis

Los empleados que opinan que el departamento para el dJgue
laboran no tiene un presupuesto adecuado, en su gran mayoria

opinan que es debido a que hubo necesidades sin cubrir.



Pregunta N° 15

:Cada cuanto se realizan presupuesto en CEICOM?

Objetivo: Determinar la Periodicidad de los presupuestos en

la organizacioén

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %

MENSUAL 0 0
TRIMESTRAL 0 0
SEMESTRAL 0 0

ANUAL 16 100

TOTAL 16 100

> Grafico
0%
H MENSUAL

> Analisis

Los resultados muestran

que

la

H TRIMESTRAL
i SEMESTRAL
H ANUAL

organizacidén trabaja

presupuestos con una periodicidad anual.

con



Pregunta N°16

;:Considera que El recurso financiero

departamento es equitativo?

distribuido a cada

Objetivo: Identificar si el recurso financiero es distribuido

con equidad en el departamento

» Tabulacién
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Sl 8 50
NO 8 50
TOTAL 16 100
> Grafico
M S|
H NO

> Analisis

Existe una opinién divida,

es designado equitativamente

organizacién.

a

los

departamentos de

esto muestra que el presupuesto no

la



Pregunta N° 17

;:Cree usted que 1los Recursos Financieros obtenido por la

organizacidén permiten alcanzar los objetivos trazados?

Objetivo: Identificar si los recursos financieros obtenidos

permiten alcanzar los objetivos planteados

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE %
S 5 31
NO 11 69
TOTAL 16 100

> Grafico

M S|
ENO

> Analisis

En su gran mayoria los empleados opinan gque 1los recursos
financieros que la organizacién obtiene no son los

suficientes para el logro de los objetivos.



Pregunta N° 18

:Sabe usted quienes y cudntos son los cooperantes de CEICOM?

Objetivo: Conocer si los empleados estadn sabedores quienes

son los cooperantes de la organizacidn

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
S 14 87
NO 2 13
TOTAL 16 100

> Grafico

M S|
E NO

> Analisis

En su gran mayoria conocen cuantos y quiénes son los
cooperantes del centro de investigaciones sobre inversidén vy

comercio.



Pregunta N° 19

:Cree usted que CEICOM debe contar con més cooperantes para

el logro de los objetivos?

Objetivo: Determinar si los recursos financieros captados por
la organizacidén son los suficientes para el logro de 1los

objetivos

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
S 16 100
NO 0 0
TOTAL 16 100

> Grafico

0%

Sl

ENO

> Analisis

Todos los empleados concuerdan con la opinidén de que 1la
organizacién debe contar con mads cooperantes para el logro de

los objetivos.



Pregunta N° 20

cConsidera que los resultados obtenidos, es debido a un buen

control administrativo financiero?

Objetivo: Determinar la eficiencia en el departamento

administrativo financiero de la organizacién

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
S 12 75
NO 4 25
TOTAL 16 100

> Grafico

M S|

E NO

> Analisis

Los resultados muestran que los empleados opinan que los
resultados obtenidos por la organizacidén son debido a buen

control administrativo financiero.



ANEXO N’ 3
ENCUESTA A
COOPERANTES



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario dirigido a cooperantes del Centro de Investigaciones sobre Inversion y Comercio

La presente encuesta tiene como objetivo servir de base para la elaboracidn de la investigacidn que sera
de beneficio para la organizacion Centro de Investigacion sobre Inversion y Comercio. Asegurando que la
informacion brindada sera utilizada Unicamente para fines académicos.

Indicaciones: Favor responder a las preguntas planteadas y marque con una “X” las que sean de
sefializacion

Ill. Datos Generales

Nombre de la Organizacion:

Nombre de Contacto:

IV. Cuestionario

1. ¢Qué bases toman en cuenta como organismo cooperante para realizar donaciones
monetarias a una organizacién no gubernamental?

Relevancia del proyecto  [] Estabilidad Administrativa ]
Aporte Social (] Solidez Financiera (]

2. ¢Los proyectos a los que ustedes aportan deben de estar acorde a sus objetivos estratégicos
como organizacion?

Si [] No []
3. ¢éQué Proyectos considera de mayor relevancia para aportar econdmicamente?
Proyectos de Salud U Proyectos de reinsercion a la sociedad [ ]
Proyectos de Alimentacién L Proyectos Infraestructura ]
Proyectos de Educacidn infantil O Proyectos de Investigacion, difusién, y ]
educacion sobre informacion econémica
Proyectos de Comunidades ]

Sustentables (Emprendedurismo) Otros. Especifique:




¢Consideran de importancia los proyectos de CEICOM?

Si [] No []

¢Cémo organismo cooperante, considera importante que una organizacion este bien
organizada?

Si [] No []
¢Cémo evaluaria a CEICOM de acuerdo a su organizacién?
Excelente [ ] Muy Buena [ ] Buena [ Regular [] Mala []

¢Es relevante como organizacion cooperante que la ONG a la cual aportaran, cuente con
estrategias de crecimiento sostenible y alcanzable?

Si [] No []

¢Las organizaciones a las que aportan, deben de contar con estrategias administrativas
financieras definidas?

Si [] No []

¢Qué importancia otorga a la imagen corporativa de las organizaciones para brindarles su
apoyo?

Nada importante [] Poca Importancia  [] Muy Importancia ]

. ¢Es importante para ustedes el buen manejo de los recursos monetarios aportados a la
organizacién?

[

Muy importante O

Nada Importante N Poca Importante

. ¢Debe ser transparente las organizaciones no gubernamentales en el manejo de los
recursos monetarios aportados?

Si [] No []

. éEl organismo no gubernamental apoyado por su organizacidon debe contar con un buen
control financiero?

si [ No [ ]




13.

14.

15.

16.

¢Cémo cooperantes realiza n evaluaciones de los controles financieros de la organizacion a
las que aportan?

si [ No []

¢Es relevante como cooperantes que las organizaciones no gubernamentales trabajen en
base a presupuestos?

Si [] No []
¢Cémo evaluaria a CEICOM en el manejo de los recursos monetarios?
Excelente O Muy Buena O Buena O Regular U Mala [
¢Qué es mds importante para la continuidad en la aportacién para una organizacion?
Solvencia Financiera L]
Efectividad del Proyecto [ ]
Buena Administracion ]

Otras. Especifique:




ANEXO N" 4
RESULTADOS DE
ENCUESTA A
COOPERANTES



ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS DE ENCUESTA A
COOPERANTES DEL CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE INVERSION Y
COMERCIO.

Pregunta N° 1

¢Cudles son las bases que tienen como organismo cooperante
que toman en cuenta para realizar donaciones monetarias con

una organizacién?

Objetivo: Conocer las base que los organismos cooperantes

toman en cuenta al realizar donaciones a las ONG.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Relevancia del proyecto 2 40
Aporte social 1 20
Estabilidad Administrativa (¢} (e}
Solidez financiera 2 40
TOTAL 5 100

> Grafico

M Relevancia del
proyecto

i Aporte social

| 40%

i Estabilidad
Administrativa

i Solidez financiera

> Analisis

La mayoria de los cooperantes encuestados consideran que es
importante tanto la relevancia que tengan los proyectos de

las ONG’s asi como la solidez financiera que estas manejen.



Pregunta N° 2

¢:Los proyectos a los que ustedes aportan como organismos
internacionales deben de estar acorde a sus objetivos como

organizacidn?

Objetivo: Determinar gue tan 1importante es para los
cooperantes que los proyectos a los que aportan cumplan con

sus objetivos como organizacidn.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE %
Si 4 80
No 1 20
TOTAL 5 100

> Grafico

HSi

E No

> Analisis

La mayor parte de los cooperantes encuestados consideran
que los proyectos de las ONG' s deben estar acorde a sus
objetivos y colaborar con esas organizaciones que cumplen
dicho perfil, para ayudar ése sector de la poblacién al
cual ellos estdn buscando fortalecer por medio de éstas

entidades.



Pregunta N° 3

:Qué Proyectos considera de mayor relevancia para aportar

econdmicamente?

Objetivo: Determinar los proyectos méds relevantes para las

organizaciones cooperantes.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %

Proyectos de Salud 1 20
Proyectos de Alimentacién 0 0
Proyectos de Educacion infantil 0 0
Proyectos de Comunidades Sustentables 1 20
Proyectos de reinsercién a la sociedad 0 0
Proyectos Infraestructura 0 0
Proyectos de Investigacion, difusién, y 3 60
Otros 0 0

TOTAL 5 100

» Grafico M Proyectos de Salud

H Proyectos de Comunidades
Sustentables

(Emprendedurismo)
i Proyectos de Investigacion,

difusion, y educacion sobre
informacion econdmica

> Analisis

El 60% de las organizaciones cooperantes consideran que los
Proyectos de Investigacidén, difusidén vy educacidén sobre
informacién econdmica son unos de los mas relevantes para
tomar la decisidén de realizar donaciones a la ONG, porgue
una educacidén econdmica creard una mente encaminada al

desarrollo de la poblacién.



Pregunta N° 4
;Considera de importancia los proyectos de CEICOM?

Objetivo: Conocer dque tan 1importantes consideran 1los

cooperantes los proyectos que desarrolla CEICOM.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE %
Si 5 100
No 0 0
TOTAL 5 100

> Grafico

0%

M Si

i No

> Analisis

El 100% de 1los cooperantes de CEICOM consideran que 1los
proyectos que realiza la ONG son importantes para
desarrollo de la poblacidén tanto a nivel individual como
grupal por el conocimiento en el &area econbdmica que ésta
entidad otorga como para abrir un camino al comercio

emprendedor.



Pregunta N° 5

;Cémo organismo cooperante, considera importante gque una

organizacidédn no gubernamental esté bien organizada?

Objetivo: Conocer gue tan importante es para los

cooperantes que una ONG esté bien organizada.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE %
Si 5 100
No 0 0
TOTAL 5 100

> Grafico

0%

M Si

kd No

> Analisis

El 100% de los cooperantes consideran importante gque una
Organizacidén no Gubernamental esté bien organizada puesto
que esto da referencia a que 1los proyectos que dichas
entidades pretenden realizar tendrdn una base Dbien

definida, planeada y organizada para su ejecuciodn.



Pregunta N° 6
¢Coébmo evaluaria a CEICOM de acuerdo a su organizacién?

Objetivo: Determinar el criterio gque la organizacidn

cooperante tiene con la ONG en estudio a la cudl aporta.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Excelente 0 0
Muy Buena 3 60
Buena 2 40
Regular 0 0
Mala 0 0
TOTAL 5 100

> Grafico

0%_‘\\\9%’/’,_0%
M Excelente
H Muy Buena
i Buena
M Regular
M Mala

> Analisis

El 60% de los cooperantes evaltta a CEICOM como Muy Buena
generalizando los resultados y beneficios a la poblacién
salvadorefia que ésta presenta es los informes que dicha
entidad proporciona a los cooperantes, sin embargo hay un
40% de los cooperantes que la evaltan como buena debido a
los retrasos generados algunas ocasiones en la presentacidn

de los resultados e informes de los proyectos realizados.



Pregunta N° 7

:Es relevante como organizacidén cooperante que la ONG a la
cual aportaran, cuente con estrategias de crecimiento

sostenible y alcanzable?

Objetivo: Analizar el nivel de relevancia que 1los
cooperantes atribuyen a las estrategias de crecimiento que

establece la ONG.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE %
Si 5 100
No 0 0
TOTAL 5 100

> Grafico

0%

MSi

i No

> Analisis

El 100% de 1los cooperantes consideran relevante gue una
Organizacién no Gubernamental presente y cuente con

estrategias de crecimiento sostenibles y alcanzables.



Pregunta N° 8

¢cLas organizaciones a las cuales aportan deben contar con

estrategias administrativas financieras definidas?

Objetivo: Conocer la opinién de los cooperantes en cuanto a
la importancia de las estrategias administrativas

financieras para aceptar aportar a una ONG.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE %
Si 5 100
No 0 0
TOTAL 5 100

> Grafico

0%

HSi

i No

> Analisis

El 100% de 1los cooperantes consideran que es importante
cada una de las estrategias administrativas financieras que
tiene la ONG pues esto representa una fortaleza en el
manejo de los recursos humanos vy monetarios vy ademés

representa una fuerte base para echar andar los proyectos.



Pregunta N° 9

:Qué importancia otorga a la imagen corporativa de las

organizaciones para brindarles su apoyo?

Objetivo: Determinar gue tan 1importante es para los
cooperantes la imagen corporativa de las organizaciones no

gubernamentales.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Nada importante 0 0
Poco importante 3 60
Muy importante 2 40
TOTAL 5 100

0%

> Grafico

Nada importante
H Poco importante

k4 Muy importante

>

> Analisis

El 60% de 1los cooperantes consideran gue la imagen
corporativa de las organizaciones no gubernamentales es
poco importante a la hora de hacer sus aportaciones puesto
que lo gque mas les importa es el beneficio que sus
proyectos daran a la poblacidén, sin embargo, el resto de
los cooperantes consideran la imagen corporativa de las

Organizaciones no Gubernamentales Muy importante.



Pregunta N° 10

¢Es importante para ustedes el buen manejo de 1los recursos

monetarios aportados a la organizacidn?

Objetivo: Identificar
cooperantes otorgan

financieros.

» Tabulacién

al

el

nivel de importancia que 1los

buen manejo de 1los recursos

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE %
Nada importante 0 0
Poco importante 0 0
Muy importante 5 100
TOTAL 5 100

> Grafico

0%

> Analisis

H Nada importante
H Poco importante

i Muy importante

El 100% de los cooperantes consideran muy importante que

una organizacidédn no gubernamental maneje eficientemente los

recursos financieros

trazados.

para

poder lograr los objetivos



Pregunta N° 11

¢ Deben ser transparentes las organizaciones no
gubernamentales en el manejo de los recursos monetarios

aportados?

Objetivo: Indagar sobre la opinién de los cooperantes
acerca de la transparencia en el manejo de 1los recursos

monetarios por parte de las ONG's.

» Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Si 5 100
No 0 0
TOTAL 5 100

> Grafico

0%

HSi
k4 No
» Analisis
El 100% de los cooperantes consideran que las

Organizaciones no Gubernamentales deben ser transparentes
en el manejo de los recursos monetarios para garantizar
resultados confiables y libres de cualquier especulacidn

por cualquier contratiempo que suceda.



Pregunta N° 12

¢E1l Organismo no Gubernamental apoyado por su organizacidn

debe contar con un buen control financiero?

Objetivo: Conocer la opinidén de los cooperantes sobre un
buen control financiero en aquellas Organizaciones no

gubernamentales que solicitan su apoyo financiero.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Si 5 100
No 0 0
TOTAL 5 100

> Grafico

0%

M Si

i No

> Analisis

El 100% de los cooperantes consideran que es importante que
las Organizaciones no Gubernamentales cuenten con un buen
control financiero para poder apoyar econdmicamente pues
esto demuestra que tienen bases solidas para la puesta en

marcha de los proyectos.



Pregunta N° 13

;Cémo cooperantes realiza evaluaciones de los controles

financieros de la organizacién a la cual aportan-?

Objetivo: Determinar si los cooperantes consideran
necesario realizar evaluaciones de los controles

financieros de la organizacidén a la cual aportan.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE %
Si 0 0
No 5 100
TOTAL 5 100

> Grafico

0%

M Si

H No

> Analisis

Ninguno de los cooperantes realiza evaluaciones de los
controles financieros de las organizaciones a las cuales
aportan puesto que no las consideran necesario por parte de

ellos.



Pregunta N° 14

¢Es relevante como cooperantes que Las Organizaciones no

Gubernamentales trabajen en base a presupuestos?

Objetivo: Identificar las importancia gque le otorgan los

cooperantes que las ONG trabajen en base a presupuestos.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAIJE %
Si 4 80
No 1 20
TOTAL 5 100

> Grafico

M Si

E No

> Analisis

El 80% de los cooperantes consideran importante que las
organizaciones a las cuales aportan trabajen en base a
presupuesto pues de ésta manera se puede hacer una

estimacidén del recurso que necesitarén.



Pregunta N° 15

;Cémo evaluaria a CEICOM en

monetarios?

el manejo de los recursos

Objetivo: Conocer la opinidén que los cooperantes tienen de

la Organizacidén no

Gubernamental

CEICOM en estudio en

cuanto al manejo de los recursos monetarios.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIJE %
Excelente 0 0
Muy Buena 4 80

Buena 1 20
Regular 0 0
Mala 0 0
TOTAL 5 100
» Grafico
0% 0% 0%
4 M Excelente
E Muy Buena
kd Buena
H Regular
 Mala

> Analisis

E1l 80% de los cooperantes evaluan a CEICOM como Muy Buena

en el manejo de los recursos monetarios que sus organismos

internacionales aportan para el desarrollo de proyectos con

finalidad social.



Pregunta N° 16

;Qué es més importante para la continuidad en la aportacidn

para una organizacidn?

Objetivo: Determinar los factores dgue permiten que un

cooperante siga aportando econdmicamente a una ONG.

> Tabulacién

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAIE %
Solvencia Financiera 0 0
Efectividad del proyecto 4 80
Buena administracion 1 20
Otras 0 0
TOTAL 5 100

> Grafico

0% 0%

H Solvencia Financiera
H Efectividad del
proyecto

i Buena administracion

M Otras

> Analisis

El 80% de los cooperantes consideran que es viable sequir
aportando a una organizacidén no gubernamental que presente
proyectos efectivos y resultados beneficiosos que cumplan
los objetivos de la donacidén y de la necesidad de la

poblacidén segin el &rea de trabajo de la ONG.



ANEXON'5
ENTREVISTA A MIEMBROS DE
JUNTA DIRECTIVA
Y CONSEJO DE DIRECTORES



Universidad de El Salvador
Facultad de Ciencias Econédmicas

Escuela de Administracion de Empresas

GUIA DE PREGUNTAS

OBIJETIVO: Analizar la participacidn que tiene la Junta Directiva en los procesos administrativos y
financieros de CEICOM.

Nombre:

Cargo:

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA DE CEICOM
1. ¢éCémoy cuando nacié CEICOM?
2. ¢Conoce usted la Misidn, Vision y Objetivos de CEICOM?
3. ¢Alahorade tomar de decisiones se esta enfocando al cumplimiento de los objetivos trazados?
4. ¢Conoce usted las funciones de todas las dreas de CEICOM?
5. ¢Conoce los manuales administrativos con los que cuenta la organizacion?
6. ¢Conoce que controles financieros son utilizados por la organizacion?
7. ¢éCudles creen que sean las fortalezas y debilidades de la organizacion?

8. ¢Considera que los controles financieros son necesarios para el buen funcionamiento del
departamento administrativo financiero?

9. ¢Conoce usted los procedimientos para el manejo y distribucidn del recurso financiero de la
organizacion?

10. ¢Cémo evaluaria usted actualmente la administracidn de la organizacién?
11. ¢Qué tan importante considera usted que es el departamento administrativo financiero?

12. ¢(Considera que la planeacidn estratégica es importante en el areaadministrativa financiera?



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢Sabe usted cuantos y quiénes son los cooperantes de CEICOM?

é¢Conoce usted los montos y frecuencia con la que los cooperantes aportan recurso econémico a
la organizacion?

éCree usted que se atraerian mdas cooperantes si se tuviera mayor solidez en los procesos
administrativos?

¢éA su criterio la organizacion cuenta con una sélida estructura organizacional?

¢Considera usted que un plan estratégico para el area administrativa financiera garantizara
buenos resultados?

éCudles son algunas dificultades que se ha encontrado para mantener a flote la organizacién?

¢Qué opinidn le merece nuestra investigacion?



Universidad de El Salvador
Facultad de Ciencias Econémicas
Escuela de Administracion de Empresas

ENTREVISTA DIRIGIDA A CONSEJO DE DIRECTORES DE CEICOM

OBIJETIVO:Indagar sobre el conocimiento que tiene el consejo de directores acerca del

Funcionamiento del Area administrativa Financiera y el manejo del recurso financiero.

Nombre:

Cargo:

GUIA DE PREGUNTAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Cual es el Objetivo fundamental de CEICOM?

¢Cémo considera que se encuentra la estructura organizativa de CEICOM?

¢Cudles son algunas dificultades que se ha encontrado para mantener a flote la organizacién?
¢Qué tipo de apoyo reciben por parte de los cooperantes?

¢Cémo considera que se esta administrando la organizacién actualmente?

¢Qué se esta haciendo actualmente para atraer nuevos cooperantes?

¢Qué se esta haciendo actualmente para mejorar las investigaciones?

é¢Qué factores impiden el crecimiento de la Organizacién?

éSus decisiones van acorde a la Mision, vision y Objetivos de la Organizacién?

éConoce usted todos los procesos administrativos-financieros que se manejan en la
Organizacion?

¢Cémo considera que se estd manejando el recurso financiero para el éxito de los proyectos?

éConsidera usted que un plan estratégico mejorara la eficiencia del departamento de
Administrativo-Financiero?

é¢Qué tan importante cree usted que es contar con un departamento administrativo financiero?

¢Cree usted que es importante crear una buena estructura en el departamento administrativo
financiero?

¢Cédmo evaluaria los procesos de controles financieros que se estan realizando en la
organizacion?



16.

17.

18.

19.

20.

21.

¢Qué tipo de controles financieros realiza la administraciéon de CEICOM?
éConsidera efectivos el uso de esos controles financieros?

éCuenta la organizaciéon con manuales administrativos?

¢Con cuales manuales cuenta CEICOM?

¢Considera que son necesarios los manuales administrativos para el fortalecimiento de la
organizacion?

¢Qué opinidn le merece nuestro proyecto?



ANEXON' 6
RESULTADOS DE ENTREVISTA
MIEMBRO DE JUNTA DIRECTIVA
Y CONSEJO DE DIRECTORES



Universidad de El Salvador
Facultad de Ciencias Econémicas
Escuela de Administracion de Empresas

GUIA DE PREGUNTAS

OBIJETIVO: Analizar la participacidn que tiene la Junta Directiva en los procesos administrativos y
financieros de CEICOM.

Nombre: Lic. Miguel Claros

Cargo: Miembro de Junta directiva

ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS MIEMBROS DE JUNTA DIRECTIVA DE CEICOM
1. ¢éCémoy cuando nacié CEICOM?
2. ¢Conoce usted la Misidn, Vision y Objetivos de CEICOM?

Si, cada miembro de la Junta directiva, tiene clara la razon de la organizacién, hacia donde nos
dirigimos y que pretendemos lograr.

3. ¢Alahorade tomar de decisiones se esta enfocando al cumplimiento de los objetivos trazados?

Claro que si, como en toda organizacidon, el cumplir con nuestros objetivos y metas es fundamental, y
cada decision que se toma es buscando eso mismo, ademas porque de su cumplimento es como la
empresa se mide en cuanto a su eficiencia.

4. ¢Conoce usted las funciones de todas las areas de CEICOM?

Si, mds sin embargo algunas funciones pueden cambiar o algunos puestos se les agregan funciones,
cosa que no se puede controlar por la desactualizacion de los manuales administrativos.

5. ¢Conoce los manuales administrativos con los que cuenta la organizacion?

Pues los he leido, pero no estoy muy identificado o sabedor de cada uno de ellos ya que el encargado
de dichos manuales es el area administrativa financiera.

6. ¢Conoce que controles financieros son utilizados por la organizacion?

Pues se utilizan los estados financieros como balance, estado de resultado etc., se utilizan indices
financieros y algunos presupuestos, y especialmente la auditoria que se hace semestralmente.



7. ¢Cudles creen que sean las fortalezas y debilidades de la organizacion?

Una de las fortalezas que posee la organizacion es que sabe aprovechar cada oportunidad que se le
presenta, nos adaptamos a cada situacion y la capacidad de buscar crecimiento.

Una de las debilidades y no solo de CEICOM sino de muchas ONG es que cada una busca reduccion de
costos y como organizacion se tiene que buscar una solucion a esto, ademas se necesita invertir en los
diferentes proyectos y por lo tanto eso también acarrea riesgos al no tener los recursos necesarios
para culminarlos pero que posteriormente se tendra que enfrentar y buscar la mejor solucion.

8. ¢Considera que los controles financieros son necesarios para el buen funcionamiento del
departamento administrativo financiero?

Por supuesto que si, los controles financieros son imprescindibles para el buen funcionamiento de la
organizacion, ya que por medio de ellos se implantan los planes con los que se trabajara y de esa
forma poder elaborar politicas financieras necesarias para X situacion y de igual forma proyectarnos al
futuro.

9. ¢Conoce usted los procedimientos para el manejo y distribucion del recurso financiero de la
organizacion?

Si se conocen, mas sin embargo se sabe que no se maneja un método exacto para poder hacer una
distribucidn equitativa si no segun la necesidad que demande el departamento.

10. éComo evaluaria usted actualmente la administracion de la organizacion?

Pues bastante bien, creo que si una organizacion no esta bien es porque la administracion de la misma
estd fallando y ese no es el caso de CEICOM, a lo largo de los afios se han experimentado cambios que
le han funcionado para lograr posicionarse, se ha trabajado muy bien y es porque se cuenta con el
personal calificado para dichos puestos ademas que la organizacidn trata de incentivar al personal que
es basico para que toda la organizacion funcione bien.

11. ¢{Qué tan importante considera usted que es el departamento administrativo financiero?

Pues es muy importante contar con un departamento administrativo financiero ya que es el encargado
del control y administracion de los fondos de la organizacion y son los que buscan una eficacia en su
utilizaciéon que en un momento de crisis pueden buscar oportunidades para optimizar recursos.

12. ¢(Considera que la planeacidn estratégica es importante en el area administrativa financiera?

La planeacion estratégica es importante para toda la organizacidn, no solo para el area administrativa
financiera, ya que se tienen que fijar prioridades que permitan concentrarse en las fortalezas de lay de
esta manera hacer que funcione bien.



El planificar cada parte que compone la organizacion es imprescindible ya que se facilita poder dirigir y
de igual manera poder orientar en alguna situacion y de igual manera a poder anticiparse a cambios de
los cuales ya se tendra una reaccion positiva.

13. ¢Sabe usted cudntos y quiénes son los cooperantes de CEICOM?

Si, cada uno de los miembros de la Junta directiva estamos conocedores de los 6 cooperantes que nos
permiten realizar las diferentes investigaciones en bien de la sociedad.

14. ¢Conoce usted los montos y frecuencia con la que los cooperantes aportan recurso econdémico a
la organizacion?

Si, mensualmente la parte encargada de dicha informacion nos envia un reporte de los movimientos
que tenemos del recurso financiero, mensualmente recibimos ingresos, mas sin embargo no todos los
cooperantes aportan a la vez. Por eso vemos la necesidad de atraer nuevos cooperantes.

15. ¢(Cree usted que se atraerian mds cooperantes si se tuviera mayor solidez en los procesos
administrativos?

Pues yo considero que si, algo en los que nos preocupamos dia a dia es que nuestros cooperantes se
sientan satisfechos con nuestro trabajo y si es necesario modificar cada proceso se haria.

16. (A su criterio la organizacion cuenta con una sdlida estructura organizacional?

En realidad no se puede decir que es sdlida, ya que la empresa esta inmersa a cambios y si hablamos
de una mejoria y si es en la estructura organizativa pues se hara. Buscamos la mejora continua pero
hasta el momento siento que la estructura es adecuada.

17. ¢Considera usted que un plan estratégico para el area administrativa financiera garantizara
buenos resultados?

Como ya se menciond anteriormente una buena planificacion es imprescindible para el buen
funcionamiento de la organizacion. Un plan estratégico si ayudaria y facilitaria el funcionamiento pero
eso no garantiza que se den buenos resultados, creo que para eso es necesario otros componentes,
como el personal idoneo para el puesto, la satisfaccion del empleado etc.

18. ¢éCudles son algunas dificultades que se ha encontrado para mantener a flote la organizacion?

La principal dificultad es la falta de cooperantes, pues solamente contamos con 6, y esto representa un
enorme problema con la disponibilidad financiera.

19. ¢éQué opinién le merece nuestra investigacion?

Es una investigacion que merece nuestra gratitud ya que estamos seguros que beneficiara en gran
parte al funcionamiento no solo del departamento administrativo financiero, sino a la organizacién en
general y no dudamos poner en practica cada recomendacion que se nos dé ya que la organizacion
esta para eso “CONTINUAR MEJORANDO”.



Universidad de El Salvador
Facultad de Ciencias Econémicas
Escuela de Administracion de Empresas

ENTREVISTA DIRIGIDA A CONSEJO DE DIRECTORES DE CEICOM

OBIJETIVO:Indagar sobre el conocimiento que tiene el consejo de directores acerca del
Funcionamiento del Area administrativa Financiera y el manejo del recurso financiero.

Nombre:  Ing. William Rondy

Cargo: Gerente general y miembro del Consejo de directores

GUIA DE PREGUNTAS
1. Cuales el Objetivo fundamental de CEICOM?

El principal objetivo de CEICOM es brindar informacién a las comunidades aliadas y servir de apoyo
para evitar el deterioro ambiental en el territorio nacional.

2. ¢Como considera que se encuentra la estructura organizativa de CEICOM?

La estructura organizativa de CEICOM a pesar de tener excelente pilares a cargo, puede tener cierto
grado de deficiencia, lo cual no negamos y estamos conscientes de la necesidad de mejorar ésta area.

3. ¢Cudles son algunas dificultades que se ha encontrado para mantener a flote la organizacién?

La principal dificultad y la mas palpable para la mayoria de Organizaciones no gubernamentales es la
falta de fondos, ya que trabajamos por medio de donaciones sin ningtin otro apoyo, a veces nos vemos
en la necesidad de limitar recursos para cubrir todos los gastos.

4. ¢Qué tipo de apoyo reciben por parte de los cooperantes?
Hasta el momento solamente apoyo de tipo economico para la realizacion de los proyectos.
5. ¢Coémo considera que se esta administrando la organizacién actualmente?

Segun los resultados que tenemos, la administracion es estable, mdas sin embargo tenemos
conocimiento que hay ciertos factores administrativos que no se han tomado en cuenta, y es una de
las cosas que deseamos mejorar, por ejemplo los manuales administrativos, son herramientas que no
podemos dejar de lado.



6. ¢Qué se estd haciendo actualmente para atraer nuevos cooperantes?

Hasta el momento nos hemos quedado estancados en la busqueda de nuevos cooperantes mas sin
embargo, sabemos que los que ya tenemos no cubren todas las necesidades de la organizacién y el
objetivo nuestro es crecer para llegar a beneficiar mas personas con nuestros proyectos.

7. éQué se estd haciendo actualmente para mejorar las investigaciones?

Se tienen reuniones periddicas con los empleados de las diferentes areas para encontrar debilidades, y
tratar de mejorarlas en los proyectos futuros y los que se estan ejecutando.

8. ¢Qué factores impiden el crecimiento de la Organizacién?
Principalmente el factor econémico
9. ¢Sus decisiones van acorde a la Misidn, vision y Objetivos de la Organizacién?

En la medida de lo posible las decisiones que cada uno de los miembros del Consejo toma se adectian a
lograr lo propuestos en la Misidn, la vision y cumplir los objetivos propuestos.

10. éConoce usted todos los procesos administrativos-financieros que se manejan en la
Organizacion?

Si, cada uno de los procesos administrativos y financieros esta vigilado directamente pues son el motor
de la organizacién, de donde dependen todas las demas areas.

11. {Cémo considera que se esta manejando el recurso financiero para el éxito de los proyectos?

El responsable de llevar el control estricto del recurso financiero es el contador general, para estar
seguros del buen funcionamiento de ésta area se hacen auditorias y hasta el momento todo se ha
manejado de la mejor manera, por lo tanto se puede decir, que se esta manejando muy bien dicho
recurso.

12. ¢(Considera usted que un plan estratégico mejorara la eficiencia del departamento de
Administrativo-Financiero?

Estamos convencidos que al hacer una evaluacion de los procesos que se estan llevando administrativa
y financieramente en la organizacion saldran varias areas de oportunidad es por eso que consideramos
que la realizacion del plan estratégico sera de gran ayuda y apoyo para el departamento.

13. ¢Qué tan importante cree usted que es contar con un departamento administrativo financiero?

Demasiado importante, ya que es la base y el corazén de la organizacion y de él depende el buen
funcionamiento de los demas departamentos.

14. ¢Cree usted que es importante crear una buena estructura en el departamento administrativo
financiero?



Si, es importante porque entre mas organizado se encuentre el departamento, mejores resultados se
obtendrdn y los empleados desempefiaran con eficiencia sus funciones.

15. ¢Cémo evaluaria los procesos de controles financieros que se estan realizando en la
organizacion?

En ésta parte tenemos cierta deficiencia pues a pesar que se hacen auditorias y que se esta realizando
un buen trabajo en el area contable, tenemos el conocimiento que hacen falta herramientas de control
para agilizar las operaciones, ademas de sistemas informaticos mas agiles para llevar una contabilidad
mas eficiente.

16. ¢Qué tipo de controles financieros realiza la administraciéon de CEICOM?
e Supervision directa en el area

e Auditorias periddicas

e Contabilidad general

17. éConsidera efectivos el uso de esos controles financieros?

Si de gran manera, puesto que esto nos ayuda a evaluar como se esta trabajando en un area tan
delicada e importante como lo es el departamento financiero. El departamento de contabilidad
representa la base de los movimientos financieros dentro de la organizacién ademas que nos provee
de la informacidn financiera necesaria para presentar reportes a los cooperantes, sin embargo se nota
cierto desfase en las operaciones, a cuyo problema pretendemos darle la atencién necesaria para
fortalecer el area y la organizacion en general.

18. ¢Cuenta la organizacidon con manuales administrativos?

Si tiene manuales administrativos, mas sin embargo estdn desactualizados y no se estan poniendo en
practica.

19. ¢Con cudles manuales cuenta CEICOM?
e Manual de puestos
e Manual de procedimientos

20. ¢(Considera que son necesarios los manuales administrativos para el fortalecimiento de la
organizacion?

Si son necesarios, especialmente para el recurso humano pues les sirve de guia para poder realizar sus
tareas y actividades de una manera mas adecuada y eficiente.



21. ¢Qué opinidn le merece nuestro proyecto?

Creemos que estan desempeiando una gran labor al cooperar con nosotros en la actualizacion de
nuestra informacidn interna, y al podernos brindar una vision clara de las deficiencias que estamos
enfrentando administrativa y financieramente, por eso agradecemos su interés y apoyamos el
proyecto.



ANEXON'7
ESTATUTOS DE CEICOM
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MINISTERIO DE GOBERNACION

REPUBLICA DE EL SALVADOR, C.A.

UNIDAD

CENTRO DE GOBIERNO
San Salvador, 19 de diciembre de 2005

ACUERDO No._ (} 1 95

Vistos los anteriores ESTATUTOS de la ASOCIACION CENTRO DE
INVESTIGACION SOBRE INVERSION Y COMERCIO, compuestos de TREINTA Y CINCO
Articulos, constituida en la ciudad de San Salvador, Departamento de San Salvador, a las nueve horas
del dia catorce de mayo del 2005, por Escritura Pablica, otorgada ante los oficios del Notario OSCAR
ERNESTO ARGUETA ALVARENGA,; y no encontrando en ellos ninguna disposicion contraria a
las Leyes del pais, de conformidad con el Art. 65 de la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines
de Lucro, el Organo Ejecutivo en el Ramo de Gobernacion, ACUERDA: a) Aprobarlos en todas sus
partes confiriendo a dicha Entidad el caracter de PERSONA JURIDICA; b) Publiquense en el Diario
Oficial; y c) Inscribase la referida entidad en el REGISTRO DE ASOCIACIONES Y FUNDACIONES
SIN FINES DE LUCRO. COMUNIQUESE. (Rubricado por el Sefior Presidente de la Repuablica)

LA VICE MINISTRA DE GOBERNACION

PUBLIQUESE EN EL DIARIO OFICIAL
ZZ0E GOR PoIIR
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jeras; y ¢) Todos los bienes muebles e inmuebles que adquiera y las

rentas proveni de los mi de conformidad con la Ley. ARTI-
CULO SEIS.- El Patrimonio serd administrado por la Junta Directiva

‘conforme a la direccién da de la Asamblea Gene-

ral. ARTICULO SIETE.- La Asociacién contard con,los siguientes or-

ganismos de vigilancia para la administracién de su patrimonio: a) Un -

auditor que anualmente fiscalizard y auditard su patrimonio, el cual serd
nombrado por la Junta Directiva; b) Una Junta de Vigilancia integrada

por dos rep de los

bros de la Asociacién elegidos en la
Asamblea General, la cual se encargard de supervisar a la Junta Direc-
b b

tiva en lo cc i ala

i6n del patrimonio de la Asocia-
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afos, p ser reelegidos por otro p’g‘ﬁodo igual. CAPITULO IV.

DEL GOBIERNO DE LA ASOCIACION. ARTICULO OCHO-- El
gobiemo de la Asociaci6n ser4 ejercido por: a) La Asamblea General;

yb) LaJuntaDirectiva. CAPITULOV. DELAASAMBLEA GENERAL.

ARTICULO NUEVE. .- La Asamblea General, debid: co! da,
es la autoridad méxima de la Asociaci6n y estard integrada por la tota-

lidad de los Miembros Activos y Fundadores. ARTICULO DIEZ.- La

Asamblea General se reunird ordinariamenté una vez al afio, en los

primeros cinco meses del mismo y extraordinariamente cuando fuere

convocada por la Junta Directiva. La Asamblea General sesionard véli-

con la asi ia del ci y uno por ciento como mfnir

de los miembros en primera convocatoria y en segunda convocatoria, el

dia siguiente con los miembros que asistan, excepto en los casos espe-

ciales en que se requiera mayor de Las resoluciones

las tomar4 la Asamblea General por mayorfa absoluta de votos, excepto

en los casos especiales en que se requiera un mayor ni

de asisten-
tes. ARTICULO ONCE. Todo miembro que no pudiera asistir a cual-
quiera de las sesiones de la Asamblea General por moﬁ\gos justificados
podré hacerse representar por escrito por otro miembro. El limite de

P iones es de un mi 3

do la voz y el voto de su re-
presentado. ARTICULO DOCE.- Son atribuciones de la Asamblea
General: a) Elegir, sustituir y destituir total o parcialmente a los miem-
bros de la Junta Directiva; b) Aprobar, reformar o derogar los Estatutos
y el Reglamento Interno de la Asociaci6n; ) Aprobar y/o modificar los
planes, programas o presupuesto anual de la Asociaci6n; d) Aprobar o
desaprobar la Memoria Anual de Labores de la Asociacién presentada
por la Junta Directiva; ) Fijar las cuotas mensuales y contribuciones
eventuales de los miembros; f) Decidir sobre Ia compra, venta o enaje-

naci6n de los bieres i per i a la Asociacién; y g)

P

Decidir todos aquellos asuntos de interés para la Asociacién y que no

CAPITULO VI. DE LA

estén plados en los p
JUNTA DIRECTIVA. ARTICULO TRECE - La Direcci6n y Adminis-
tracién de la Asociacién estard confiada a la Junta Directiva, la cual

d Vi i

un Vicep

estard i da de la sig forma: Un Pi
te, un Secretario, un Tesorero y dos Vocales. ARTICULO CATORCE -
Los miembros de la Junta Directiva serén electos para un perfodo de tres

Afne mdinndn aae vealantne ADTIOTIT QA OTTITINGCE _ T o Tunta Nirectiva



"~ cién; c)R

sesionard en su domicilio o fuera de él cuando considere necesario,

ARTICULO DIECISEIS - El quérum necesario para que la Junta Di-

Junta Directiva seleccione; b) Llevar y tener control directo de los libros

de contabilidad de la Asociacién; y c)’K\:toﬁznr, juntamente con el

rectiva pueda sesionar serd la mitad ms ung de sps y sus
acuerdos deberdn ser tomados por la mayorfa de los asistentes. ARTI-
CULODIECIETE - LaJunta Directiva tendré las siguientes atribuciones:
a) Desarrollar las actividades necesarias para el logro de los fines de la
A:sociacion; b) Velar por la administracién eficiente y eficaz del patri-
monio de la Asociacién; c) Elaborar la Memoria Anual de Labores de

la Asociacién; d) Promover la elaboracién de planes, programas, pro-
3 £33

yectos y presupuestos de la Asociacién e informar a la Asamblea Gene-

P

ral; e) Velar por el 0 de los E Reg

Interno,
acuerdos y resoluciones de la Asamblea General y de la misma Junta

Directiva; f) Nombrar de entre los miembros de la Asociacién los Co-

mités o Comisiones que consideren necesarios para cl cumpllmlcnlo de

los fines de la Asocmclén g) Convocar a sesiones ordmanas y cxlraor-
dinarias de Asamblea General; h) Dccndlr sobre las sollc:tudes de incor-
poracién de nuevos miembros y proponerlos ala Asamblea General e
i) Resolver todos los asuntos que no sean competencla de la Asamblea

General. ARTICULO DIEC[OCHO Son atrib

Presidente, las erog que la Asociacitn tenga que realizar, ARTI-

CULO VEINTIUNO.- Son atribuciones de los Vocales: a) Colaborar
directamente con todos los miembros de la Junta Directiva; yb) Sustituir

a cualquier miembro de la Junta Directiva en caso de ausencia o impe-

di segtin lo establecido en los p E CAPITULO

VIL. DE LOS MIEMBROS. ARTICULO VEINTIDOS. Podrén ser
miembros todas las personas mayores de dieciocho afios de edad, sin
distincién de raza, credo, religion e ideologfa politica, que lo soliciten
por escrito a la Junta Directiva. ARTICULO VEINTITRES.- La Aso-
bros: a) MIEMBROS

ciacién tendrd las sig clases de

FUNDADORES: Son todas las personas que suscriban el Acta de

Constitucién de la Asociacién; b) MIEMBROS ACTIVOS: Serdn todas
i i

las personas que la Junta Directiva acepte como tales en la Asociaci6n;

y ¢) MIEMBROS HONORARIOS: Serén todas las personas que por sus

labores y méritos a favor de la A sean asf

por la
Asamblea Genernl ARTICULO VEINTICUATRO.- Son derechos de

del Presid

a) Presidir y convocar Ias Sesiones Ordinarias y Exiraordinan'nis de
Asamblea General y de la Junta Directiva; b) Velar porel cumplin;ien-
to de los acuerdos, resoluciones de la Junta Directiva y de la Asamblea

General, asf como de los Estatutos y Reglamento Interno de la Asocia-

Rk
;)

judlcml y ala Asociaci6n, pu-
diendo utorgnr Contralos Podems G:nerales y Especmles. previa auto-
rizaci6n de la Junta Dlrecnva, d) Autorizar Juntamente con el Tesorero
las erogaciones que tenga que hacer la Asocnacxén. y ¢) Presentar la
Memoria Anual de Luborcs de la Asociacién y cualquxcr informe que le
sea solicitado por la mlSma ARTICULO D[ECINUEVB Son atribu-
ciones del Secrelano a) Llevar los libros de actas de las sesiones de Ia
Asamblea General y de la Junta Directiva; b) Ll:var el mhlvo de do-

de los bros de Ia Asoci i

y regi ; ©), Extender
todas las ceftiﬁcaciones que fueran solicitadas ala Asociacildn; d) Hacer
y enviar las convocatorias a los miembmé pa;n las sesiones; y ve) Serel
Grgano ae comunicacién ‘d: la Asociacién, Ai?TlCUL(‘) VEINTE .- Son

atribuciones del Tesorero: a) Recibir y dc‘positar los fondos que la Aso-

ciacién obtenga en los Bancos del Sistema Financiero del pais que la

los Miemt Fundad
1

dos de la Asociaci6n, sicmpm y cuando no sean de carécter econémico;

y Activos: a) Gozar de los beneﬁcios deriva-

b) Tener voz y voto en las dehberacmnes de la Asamblea General; ]

Opla:acargosdxrectlvosHenando q isitos que seffalen los E

de la Asocxacxén y d) Los demds que les sefialen los Estatutos yel

Regl InternodelaA

.ARTICULOVEINTICINCO.- Son
deberes de los Miembros Fundadores y Activos: a) Asistir a las sesiones
Ordinarias y Extraordinarias de Asamblea General; b) Cooperar en el

desarrollo de aquellas actividades propias de la Asociacién; ¢) Cumplir

B Reol 1

y hacer cumplir los p

) Interno,

y resolﬁciones de la Asamblea General; y d) Los demés que le sefialen

los preser

L. 1

yelR Interno de la Asociacién. AR-

TICULO VEINTISEIS: La calidad de miembro se perders por las

causas siguientes: a) Por violacién a estos Estatutos, Reglamento Inter-

no, y de la Asambl

General; b) Por otras faltas
gravcs cometldas, que a juicio de la Asamblea General, merezcan tal
sancxén y <) Por renuncia presentada por escnlo a la Junta Directiva.
CAPITULO VIIL SANCIONES A LOS MIEMBROS MEDIDAS

DISCIPLINARIAS, CAUSALES Y PROCEDIMIENTO DE APLICA-



" .
CION. ARTICULO VEINT[S[ETE.i- Las Infracciones, Sanciones, Re-

T 1o

)8, serdn

cursos y P en ¢l Reglamento Interno de

. 3
la Asociacién. CAPITULO IX. DE LA DISOLUCION. ARTICULO
VEINTIOCHO.- No podré disolverse la Asociacién sino por disposicién

de 1a Ley o por resolucién tomada en Asamblea General en sesién Ex-

traordinaria, convocada a ese efecto y con un niimero de votos que re-
presente por lo menos tres cuartas partes de sus miembros. ARTICULO

VEINTINUEVE - En caso de acordarse la disolucién de la Asociacién

Py

: A

do en Economfa y de este domicilio; PRIMEB VOCAL: JOSE EDUAR-

DO CHACON REYES, de treinta y ocho afios de edad, Licenciado en
Desarrollo Internacional y del domicilio de Mejicanos de este dépma-

mento; SEGUNDO VOCAL: ADA RUTH GONZALEZ DE NIETO, de

tad Relaci 1

cuarenta y tres afios de edad, Li en Inter

y deeste domiciliv. ARTICULO TREINTAY CUATRO - La Asociaci6n
“CENTRO DE INVESTIGACION SOBRE INVERSION Y COMER-

CIO", que puede abreviarse “CEICOM”, se regird por la Ley de Aso-

se nombrard una Junta de Lig de cinco p

yF iones sin Fines de Lucro, por los presentes Estatutos

P
electas por laAsamblea General Extt:nordinnria que ac.ordé ladisolucién.
Los bienes que sobraren después de cancelar todos sus compromisos se
donarén a cualquier entidad Benéfica o Cultural que la Asamblea Gene-

ral sefiale. CAPITULO X. REFORMA DE ESTATUTOS. ARTICULO
TREINTA. - Para reformar o derogar los presentes Estatutos serd nece-
sario el voto favorable de no menos del sesenta pm} gien{b de los miem-
bros en Asamblea General convocada para tal efecto. CAPITULO XL
DISPOSICIONES GENERALES. ARTICULO TREINTAY UNO.- La
Junta Directiva tiene la obligaci6n de inscribir, en el Registro de Aso-
ciaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro del Ministerio de Goberna-

ci6n, dentro delos cinco dfas después de electa, laN6mina de Miembros

1 Rogi 1
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de ésta; y en todo caso proporcionar al
dato que se le pidiere, de conformidad a la Ley de Asociaciones y Fun-
daciones sin Fines de Lucro. ARTICULO TREINTA'Y DOS.- Todo lo
relativo al orden interno de la Asociaci6n no comprendido en estos

se d en el Reg

Interno de la misma, el cual

deber ser elaborado por la Junta Directiva de la Asociacién y aprobado
por la Asamblea General. ARTICULO TREINTA'Y TRES - Los miem-
bros fundadores én este acto, acuerdan elegir a los miembros que inte-
grarén la Junta Directiva para el primer perfodo de administracién de
tres afios, asf: PRESIDENTE: OSCAR MAURICIO ULLOA
GONZALEZ, de cuarenta y cinco afios de edad, Doctor en Medicina y
de este domicilio; VICEPRESIDENTE: CIDIA NINIVE VENTURA
CORTES, de cuarenta y dos afios de edgd, Licenciada en Biologia y del
domicilix.a de Juaytia, Departamento de Sonsonate; SECRETARIO:
WILLIAM RONDY CéST[LLO OLIVO, de treinta y cinco afios de

edad, Empleado y del domicilio de Sonsonate; TESORERO: MIGUEL

y demds disposiciones aplicables. ARTICULO TREINTA Y CINCO.-

Los E réin en vigencia desde el dfa dé su publica-

P

cién en el Diario Oficial. Asf se los compareci yel

P

suscrito Notario HACE CONSTAR: A) Que me cercioré de sus identi-

dades personales, por medio de sus respectivos dc deidentidad
antes relacionados; y B) Que les expliqué los efectos legales de la pre-
sente Escritura y la obligacién que tienen de inscribirla en el Regi

de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro, sus efectos y san-
ciones por su incumplimiento. Y lefdo que les hube todo lo escrito en
un solo actg sin interrupcién, manifiestan su conformidad, ratifican su

contenido y firmamos. DOY FE.

OSCAR ERNESTO ARGUETA ALVARENGA,

Notario.

PASO ANTE MI, el folio ciento nueve vuelto al folio ciento catorce
vuelto del LIBRO VIGESIMO DE MI PROTOCOLO, que vence el dia
cinco de abril del dof mil seis y para ser entregado a la ASOCIACION
CENTRODEINVESTIGACION SOBREINVERSIONY COMERCIO,
extiendo; firmo y sello el presente TESTIMONIO en la ciudad de San

Salvador, a diecisiete de mayo del dos mil cinco.-

‘OSCAR ERNE-S”IO ARGUETA ALVARENGA,

Notario.



ESTATUTOS DE LA ASOCIACION :
“CENTRO DE INVESTIGACION SOBRE
INVERSION Y COMERLCIO”,

i n

CAPITULO I
NATURALEZA, DENOMINACION, DOMICILIO Y PLAZO.

Art. 1.- Créase en la ciudad de San Salvador, Repiiblica de El
Salvador, laA de nacionalidad salvad i
“CENTRO DE INVESTIGACION SOBRE INVERSION Y COMER-
ClO", y que podré abreviarse “CEICOM", como una entidad apolftica,
no lucrativa ni religiosa, la que en los presentes Estatutos se denominaré

“La Asociacion”, - ~
% - .

que se di

Att. 2.- El domicilio delaAsociaci6n serélaciudad de San Salvador,
Departamento de'San Salvador, pudiendo establecer filiales en todo el
territorio de la Repiblica y fuera de é1.

Art. 3.- La Asociacién se constituye por ticﬁ\pb indefinido.

CAPITULO 11
FINES U OBJETIVOS i
: I
Art. 4.- Los fines u objetivos de la Asociacién serfin:

a)  Fortalecer la capacidad critica y propositiva de la sociedad
salvadorefia frente a los procesos de integracién econémica
y el libre comercio;

b)  Contribuiral conocimiento y manejo por parte de la sociedad
civil de las teméticas relacionadas con el comercio mundial
¥ sus marcos regulatorios;

¢)  Contribuir al proceso de sensibilizacién de la poblacién
sobre la temitica de comercio, inversién e integraci6n; asf
comoentemas vinculados al rescate y preservacin del medio
ambiente, derechos humanos y género; :

d) Brindarasesorfa!écnicapamnpoyarIabﬁsquedadesoluciones
alos problemas ambientales de El Salvador que conduzcan
al desarrollo sostenible del pafs;

€)  Apoyar iniciativas de organizaciones sociales para la ela-
boracién y disefio de politicas y estrategias que conlleven a
la bisqueda de soluciones a la problematica salvadorefia en
particular y centroamericana en general;

f)  Elaborary ejecutar proyectos, estudios e investigaciones, que
permi tra: izaciones enlalucha contra
todas las formas de discriminacién de la mujer; promoviendo
laigualdad y la equidad entre los géneros;

ibuirconc

g)  Fomentar, elaborar y ejecutar estudios y proyectos
socioeconémicos orientados al mejoramiento de la calidad
de vida de la sociedad salvadorefia;

h)  Organizar, patrocinar y di Bresos, seminarios,
capacitaci fe ia: 05 y exposici

relacionados con los temas del apartado a) de este artfculo

y sus incidencias en los diferentes sectores de la sociedad;
asf como aquellos actos tendientes al progreso de la cultura,
capacitaciéri de la poblacién y cualquier otra actividad desti-
nada a la promocién, y proteccién de los derechos humanos
y al desarrollo del pafs;

i)  Promover el intercambio de informacién, experiencia y ase-
sorfa con otros arganismos piiblicos o privados, nacionales o
intemacionales, con objefivos similaresalos dela Asociaci6n,
coneel fin de unir esfuerzos y experiencias; y

I "

) Cualquier otra actividad o acta ¥cito necesario para el cum-
plimiento de sus fines, que sé@eriven o sean consecuencias
de sus objetivos, siempre que no contrarfen el orden piblico,
la moral, Ia ley y las buenas costumbres,

v CAPITULO TII
DEL PATRIMONIO

Att. 5.- El Patrimonio de la Asociaci6n estaré constituido por:
a) Las cuotas voluntarias de los Miembrbs;

b) Donaciones, herencias, legados y contribuciones de personas
naturales o juridicas, nacionales o extranjeras; y

¢)  Todos los bienes ei que adq y las
tentas provenientes de los mismos de conformidad con la
Ley.

At. 6.- El Patrimonio ser administrado por la Junta Directiva con-
forme a la di dministrati da de la Asamblea General.

Art. 7.- La Asociacién contar con los siguientes organismos de

igil para la administraci6n de su patri

~a)  Unauditorq | fiscali /auditard su patrimonio,
el cual ser& nombrado por la Junta Directiva;

b)  Una Junta de Vigilancia i da por dos rep
de los miembros de la Asociacién elegidos en la Asambl
General, lacual se encargard de supervisar ala Junta Directiva
en lo ce iente a la administracién del patrimonio de la
Asociaci6n,

Los miembros de la Junta de Vigilancia durarén en sus cargos tres
afios, pudiendo ser reelegidos por otro perfodo igual.

CAPITULO IV
DEL GOBIERNO DE LA ASOCIACION

Art. 8.- El gobiemo de la Asociacién serd ejercido por:
a) . LaAsamblea General; y
b) LaJunta Directiva,

CAPITULO V
DE LA ASAMBLEA GENERAL

Att. 9.- La Asamblea General, debid convocada, es la au-
toridad méxima de la Asociacién y estarg integrada por la totalidad de
los Miembros Activos y Fundadores, )

Art. 10.- La Asamblea General se reunir§ ordinariamente una vez
al afio, en los primeros cinco meses del mismo y extraordinariamente
cuando fuere convocada por la Junta Directiva. La Asamblea General
sesionaré vélidamente con la asistencia del cincuenta ¥ uno por ciento
como mfnimo de los miembros en primera convocatoria ¥y en segunda
convocatoria, el dfa siguiente con los miembros que asistan, excepto
en los casos especiales en que se requiera mayor niimero de asistentes.
Las resoluciones las tomar4 la Asamblea General por mayorfa absoluta
de votos, excepto en los casos especiales en que se requiera un mayor
niimero de asistentes,

Att. 11, Todo miembro que no pudiera asistir a cualquiera de las
sesiones de la Asamblea General por motivos justificados podré hacerse
Tepresentar por escrito por otro miembro. El lfmite de representaciones
es de un miembro, llevando la voz y el voto de su representado.



Art. 12.- Son atribuciones de la Asamblea General:

a)  Elegir, sustituiry destituir total o parcialmente a los miembros

de la Junta Directiva;
11 nn

b)  Aprobar, reformar o derogar los Estatutos y ¢l Reglamento
Interno de la Asociacién;

¢)  Aprobar y/o modificar los planes, programas o presupuesto
anual de la Asociacion;

d)  Aprobat o desaprobar la Memoria Anual de Labores de la
Asociacion presentada por la Junta Directiva;

e)  Fijar las cuotas mensuales y contribuciones eventuales de
los miembros;

f)  Decidir sobre la compra, venta o enajenacién de los bienes

inmuebles pertenécientes a la Asociacién; y *
)  Decidir todos aquellos asuntos de interés para la Asociacién
¥ que no estén cc lados en los p E
CAPITULO VI
DE LA JUNTA DIRECTIVA

Art. 13.- La Direccién y Administracién de la Asociaci6n estard
confiada a la Junta Directiva, la cual estard integrada de la siguiente
forma: Un Presidente, un Vicepresidente, un Secretario, un Tesorero y
dos Vocales.

Art. 14.- Los miembros de la Junta Directiva serén electos para un
perfodo de tres afios, pudiendo ser reelectos.

Art, 15.- La Junta Directiva sesionaré en su domicilio o fuera de
€l cuando considere necesario.

Art. 16.- El quérum necesario para que la Junta Directiva pueda

sesionar seréi la mitad mAs uno de sus miembros y sus acuerdos deberdn

ser tomados por la mayorfa de los asistentes.

Art. 17.- La Junta Directiva tendrd las siguientes atribuciones:
;
) Desarrollar las actividades necesarias para el logro de los

fines de la Asociacién;

b)  Velar por la administracién eficiente y eficaz del patrimnnib

de la Asociaci6n;

Elaborar la Memoria Anual de Labores de la Asociacién;

C,

d

Promover la elaboracién de planes, programas, proyectos
¥ presupuestos de la Asociacion e informar a la Asamblea
General;

[

Velar por el cumplimiento de los Estatutos, Reglamento
Intemo, acuerdos y resoluciones de la Asamblea General y
de la misma Junta Directiva;

f)  Nombrar de entre los miembros de la Asociacién los Comités
o Comisiones que consideren necesarios pardel cumplimiento
de los fines de la Asociacién;

Convocarasesiones ordinarias y extraordinarias de Asamblea
General;

£

h

Decidir sobre las solicitudes de incorporacién de nuevos
miembros y proponerlos a la Asamblea General; e

s

Resolver todos los asuntos que no sean competencia de la
Asamblea General.

=

b

=
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c)

d

&

€

Art.

a

b

<

C

d

€)

Art

a,

£

b

C

Art.

a,

i

b)

Art.

. LIt P
Presidiry convocar las Sesiones Ordinatias y Extraordinarias
de Asamblea General y de la Junta Directiva;

Velar por el cumplimiento de los acuerdos, resoluciones de
la Junta Directiva y de la Asamblea General, asf como de los
” Estatutos y Reglamento Interno de la Asociacién;

PO S|

Rep judicial y ex a la Asociacion,
pudiendo otorgar Contratos, Poderes Generales y Especiales,
previa autorizacién de la Junta Directiva;

Autorizar juntamente con el Tesorero las erogaciones que
tenga que hacer la Asociaci6n; y

Presentar la Memoria Anual de Labores de la Asociacién y
cualquier informe que le sea solicitado por la misma,

19. - Son atribuciones del Secretario: ;

/Llevar los libros de actas de las sesiones de la Asamblea
General y de Junta Directiva;

Llevar el archivo de dc ) y registros de los
de la Asociaci6n;

Extender todas las certificaciones que fueran solicitadas a la
Asociacion;

Hacer y enviar las convocatorias a los miembros para las
sesiones; y

Ser el érgano de comunicacién de la Asociacin.

. 20.- Son atribuciones del Tesorero:

Recibir y depositar los fondos que la Asociacién obtenga
en los Bancos del Sistema Financiero del pafs que la Junta
Directiva seleccione;

Llevar y tener el control directo de los libros de contabilidad
de la Asociacién; y

Autorizar, juntamente con el Presidente, las erogaciones que
la Asociacién tenga que realizar,

21.- Son atribuciones de los Vocales:
Colaborar di con todos los miembros de la Junta
Directiva; y

Sustituir a cualquier miembro de la Junta Directiva en caso de
ausenciaoimpedimento, segiinloestablecidoenlos presentes
Estatutos.

CAPITULO VII
DE LOS MIEMBROS

. 22. Podrén ser miembros todas las personas mayores de die-

ciocho afios de edad, sin distincién de raza, credo, religion e ideologfa
politica, que lo soliciten por escrito a la Junta Directiva,

bros:

Art

a)

b)

c)

. 23.- La Asociaci6n tendrd las siguientes clases de miem-

MIEMBROS FUNDADORES: Son todas las personas que
suscriban el Acta de Constituci6n de la Asociacién;

MIEMBROS ACTIVOS: Serén todas las personas que la
Junta Directiva acepte como tales eh la Asociacion; y

MIEMBROS HONORARIOS: Serdn todas las personas que
por sus labores ¥ méritos a favor de la Asociacién, sean asf

v '

s
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)

Art. 24.- Son derechos de los Mlembros Fundadores y Activos:

a)  Gozar de los beneficios derivados de la Asociacién, siempre
y cuando no sean de cardcter econdmico;”

n
Tener voz y voto en las deliberaciones de la Asamblea Ge-
neral;

b)

C,

Optar a cargos directivos llenando los
los Estatutos de la Asociaci6n; y

d)  Los demés que les sefialen los Estatutos y el Reglamento
Interno de la Asociacién.

Art. 25.- Son deberes de los Miembros Fundadores y Activos:
a) Asistiralassesiones Ordmanas y Extraordinarias de Asamblea

que seialen

.comp enestos E: se

CAPITULO X1,
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 31.- La Junta Directiva tiene la obligacién de inscribir, en el
Registro de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro del Ministerio
de Gobemnaci6n, dentro de los cinco dfas después de electa, la Némina
de Miembros de ésta; y en fodo caso proporcionar al doR
cualquier dato que sele pidiere, de conformidad ala Ley de Asocuacmncs
y Fundaciones sin Fines de Lucro.

Art. 32.- Todo lo relativo al orden interno de la Asociacién no

did; bl enel Regl Interno

de 1a misma, el cual deberd ser elaborado por la Junta Directiva de la
Asociaci6n y aprobado por la Asamblea General.

Art. 33.- Los miembros fundadores en este acto, elegira

General; .
b)  Cooperaren el d llo de aquell ividades propias de
la Asociacién;
¢) Cumpliry hacer cumplirlos p E Regl.
Interno, los y resoluciones de la Asamblea General; y

d) Los demds que les sefialen los presentes Estatutos y el Re-
glamento Interno de la Asociaci6n.

Art. 26.- La calidad de miembro se perder4 por las causas siguien-
tes: i o

Reol .

a) Porviolaciénaestos E:
y resoluciones de la Asamblea Gcneml

ito Interno,

b)  Porotras faltas graves cometidas, que ajuicio de la Asamblea
General, merezcan tal sancién; y

+ gt
¢)  Por renuncia presentada por escrito a la Junta Directiva.

CAPITULO v
SANCIONES A LOS MIEMBROS, |
MEDIDAS DISCIPLINARIAS,
CAUSALES Y PROCEDIMIENTO DE APLICACION.

Art. 27 - Las Infracciones, S Recursos y P
serén regulados en el Reglamento Interno de la Asociacion,

+ CAPITULO IX :
'DE LA DISOLUCION i 5]
\ ¢ i il (5
Art. 28.4 No podré disolverse la Asociacién sino por disposicién
de la Ley o por i6n tomada en Asamblea General en sesién

Extraordinaria, convocada a ese efecto y con un nimero de votos que
represente por lo menos tres cuartas partes de sus miembios.

Att. 29.- En caso de acordarse la disolucién de la Asociacién se
nombraré una Junta de Liquidacién compuesta de cinco personas electas
por la Asamblea General Extraordinaria que ‘acordé la disolucién. Los
bienes que sobraren después de todos sus compromisos se do-
nardn a cualquier cnlldad Benéfica o Cultural que la Asamblea General
sefiale.

CAPITULO X
REFORMA DE ESTATUTOS

|

Att. 30.- Para reformar o derogar los presentes Estatutos serd
necesario el voto favorable de no menos del sesenta por ciento de los
miembros en Asamblea General convocada para tal efecto.

los miembros que i laJunta Directiva para el primer perfodo de
administracion de tres afios, asf: PRESIDENTE: OSCAR MAURICIO
ULLOA GONZALEZ, de cuarenta y cinco afios de edad, Doctor en
Medicina y de este domicilio; VICEPRESIDENTE: CIDIA NINIVE
VENTURA CORTES, de cuarenta y dos afios de edad, Licenciada
en Biologfa y del domicilio de Juayda, Departamento de Sonsonate;
SECRETARIO: WILLIAM RONDY CASTILLO OLIVO, de treinta y

‘. cinco afios de edad, Empleado y del domicilio de Sonsonate; TESORE-

RO: MIGUEL EDGARDO MIRA LOPEZ, de cuarenta y siete afios de
edad, Licenciado en Economfa y de este domicilio; PRIMER VOCAL:
JOSE EDUARDO CHACON REYES, de treinta y ocho afios de edad,
Licenciado en Desarrollo Internacional y del domicilio de Mejicanos
de este departamento; SEGUNDO VOCAL: ADA RUTH GONZALEZ
DE NIETO, de cuarenta y tres afios de edad, Licenciada en Relaciones
Internacionales y de este domicilio.

Art.34.-LaAsociacién “CENTRODEINVESTIGACION SOBRE
INVERSION Y COMERCIO", que puede abrevidrse “CEICOM”, se
regird por la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro,
por los p E: y demds disposici licabl

03
|

ia desde el dfa

Art, 35.- Los p E dn'en vig
de su publicacién en el Diario Oficial.

ACUERDO No. 0195, SR ol

San Salvador, 19 de diciembre dé 2005.

"' Vistos Ios antetiores ESTATUTOS de 1a ASOCIACION CEN-
TRO DE' INVESTIGACION SOBRE INVERSION Y COMERCIO,
compuestos de TREINTA Y CINCO Artfeulos, consmuldn en la ciudad
de San Salvador Departnmento de San Salvador, a las nueve horas del
dfa catorce de mayo del 2005, por Escritura Piblica, otorgada ante los
oficios del Notario OSCAR ERNESTO ARGUETA ALVARENGA;
y 1o cncontmndo en ellos ninguna disposicién contraria a las Leyes
del pafs, de confon'mdnd con el Art, 65 de la Ley de Asociaciones y
Fundaciones sin Fines de Lucro, el Organo Ejecutivo en el Ramo de
Gobemacnén ACUERDA a) Aprobarlos en todas sus partes confiriendo
a dicha Entidad el carécter de PERSONA JURIDICA; b) Publiquense
en el Diario Oficial; y c) Inscrfbase la referida entidad en el REGISTRO
DE ASOCIACIONES Y FUNDACIONES SIN FINES DE LUCRO.
COMUNIQUESE (Rubricado por el sefior Presidente de la Repiiblica).
LA VICE MINISTRA DE GOBERNACION, AGUILAR ZEPEDA.

(Registro No. F030326)
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INTRODUCCION

El presente documento tiene la finalidad de servir como herramienta administrativa
que ayudara al el buen logro de las actividades de CEICOM de forma uniforme para
lograr el trabajo e integracidon del mismo haciendo que un solo objetivo para todas

las areas.

En este Manual se establecen las politicas, normas y responsabilidades de cada
puesto, en cuanto a: Politicas organizacionales, tecnoldgicas, operacionales,

financieras, administrativas y de auditoria y control.

Es una guia de consulta que facilitard el desarrollo de estas actividades, el control, y

estandarizacion de las normas y lineamientos a seguir.

Se pretende dar una nueva filosofia de administracién, estableciendo politicas
enfocadas a los procesos de la organizacidon y orientadas al logro de los objetivos,
para ello es necesario que los mayores esfuerzos estén centrados en los proyectos,
razén de la permanencia como organizacion sin fines de lucro y en reforzar los

valores éticos y morales para que inspiren cada una de las actividades.
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MISION

Somos una organizacion generadora de informaciéon a
la sociedad, desarrollando analisis y auto

sostenibilidad en ellos.

VISION
Ser una entidad promotora del fortalecimiento y

organizacion de las comunidades salvadoreiias

integrales.



a CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE INVERSION Y COMERCIO
A

&r' No pég
Manual de Politicas de Organizacion
CRICO 8 4

OBJETIVO GENERAL

Fomentar una cultura de eficiencia, responsabilidad, y
cumplimiento de politicas que hagan efectivo el logro

de los objetivos de la organizacion.

OBJETIVO ESPECIFICO

Fomentar una cultura de eficiencia, responsabilidad, y
cumplimiento de politicas que hagan efectivo el logro

de metas para la organizacion
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1. Politicasy Orgoanigacionales
A. Politicas de Desarrollo- Organigacional

Propdsito: Mantener un proceso de actualizacion permanente de la organizacidn,
que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la empresa.

De la Estructura Organizativa

a) La Organizacién debera evaluar, modificar y redisefar si fuere necesario, la
estructura organica de la organizacion con el fin de mantener a la organizacidn
como lideres, en el ambito de las investigaciones de beneficio social

b) Toda modificacion deberd ser revisada por el consejo de directores y aprobada
por la junta directiva

c) Para realizar una reestructuracién de la organizacién deberd ser presentado
previamente un proyecto que justifique los cambios a realizar.

d) La Gerencia administrativa sera la responsable de difundir todo cambio cuando ya
sido aprobado y lograr que todo el personal se identifique con los cambios de
manera eficiente.

De los Procesos y Proyectos

a) Todas las unidades de la organizacién deberdn guardar relacién con los procesos
descritos en el manual de procesos, evitando la duplicidad de funciones vy
atribuciones.

b) La gerencia Operativa en comun acuerdo con la gerencia administrativa deberan
nombrar jefes de proyectos de investigacion.

) La administracién debera también si fuese necesario para el desarrollo de ciertos
proyectos comités y comisiones de cardcter temporales, mientras desarrollan el
proyecto.



\ CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE INVERSION Y COMERCIO

A
. N° pag.

Manual de Politicas de Organizacion

CEICO 6

De los planes y programas

a) En el mes de Octubre de cada afio, los gerentes y encargados de proyecto
presentaran el Plan Operativo de su drea en funcidén, junto al presupuesto del afio
siguiente. Posteriormente y en forma trimestral presentardn informes de avance de
gestion al consejo de directores para evaluar actividades y resultados.

b) Los planes, programas y presupuesto se desarrollaran en base al Plan Estratégico
de la Compania

Del Desemperio Gerencial

a) El desempefo de las gerencias se medird en funcidn de reportes gerenciales e
indicadores de gestion partiendo de la situacidn actual y las metas establecidas
trimestralmente; de alcanzar las metas, la gerencia entra en un proceso de
observacion por medio del consejo de directores.

B. Politicas de Regulacidw Internav

Propdsito: Ordenar y difundir el marco normativo interno del centro de
investigaciones sobre inversiéon y comercio.

a) Es politica de CEICOM mantener informados a sus colaboradores sobre las
politicas, reglamentos, normas, procesos, estructura y procedimientos, de manera
que todo el personal tenga plenamente identificado cudl es su rol dentro de la
organizacion, su relacién con todas las dreas, y como ejecutar sus funciones de
acuerdo a los procesos y procedimientos en vigencia.

b) Se deben publicar los documentos organizacionales aprobados con la leyenda
“vigentes” para los usuarios dispongan de todos aquellos que le son necesarios para
el desempenfo de sus funciones, los cuales podran consultar, imprimir o copiar.

c) Los gerentes, son los responsables de que en su drea operativa, se documenten
sus principales actividades y procesos, ya que tiene la autoridad para organizar,
controlar, ejecutar y asegurar el cumplimiento de las aplicaciones.
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d) Es obligaciéon de cada gerencia que cada proceso contenga la documentacion
asociada, garantizando la revisidn y actualizacion si es necesaria para garantizar la
correcta ejecucion de los procedimientos en cada una de las dreas.

e) El consejo de directores debe asegurar que los manuales de procedimientos sean
revisados y actualizados al menos una vez al afo.

C. Politicas Salawial

Propdsito: Crear un sistema de remuneracion ordenado, equitativo para la
organizacién y para lo empleados, motivando de manera eficaz el trabajo productivo
y el cumplimiento de los objetivos y metas de CEICOM

a) El sistema de la remuneracién de la organizacién obedecerd a las regulaciones de
ley, estando de acuerdo con el mercado laboral del sector de organizaciones no
gubernamentales

b) Las elevaciones salariales se realizaran Unicamente como consecuencia de la
evaluacién de desempenio y la situacion financiera de la organizacion.

c) Todo requerimiento de pago de horas extras y vidticos deberd obedecer a una
programacion de trabajo previamente establecida y en funcién de su costo-
beneficio; y deberd ser autorizados por los gerentes de area o por el consejo de
directores, dentro de sus respectivos presupuestos aprobados.

d) Bajo ningun concepto se pagardn horas extras a consejo de directores, junta
directiva, gerentes, jefe de proyectos.

D. Politicas Seleccidn y Contratacionw

Propdsito: Establecer las normas aplicables a las actividades de seleccién vy
contratacion del recurso humano que permitan escoger personas indicadas, de
acuerdo al requerimiento de la organizacién y los perfiles establecidos para alcanzar
sus objetivos estratégicos y asegurar su futuro desarrollo.

a) Todo proceso de seleccion de personal iniciara con la elaboracion
correspondiente de ‘“Requerimiento de Personal”, el mismo que debera estar
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formada por el gerente de departamento y un director. Esto se aplicard para todos
los casos vacantes, reemplazos y creacion de nuevos puestos.

b) En caso que se genere una vacante, se dard preferencia al personal estable de Ia
Compainiia, que se ajuste al perfil del cargo mediante un concurso interno. En caso de
declararse desierto el concurso debido a que no existe personal que cumpla con el
perfil requerido, se buscaran fuentes de reclutamiento externo.

c) No se podrd realizar ninguna contratacién de personal que no haya cumplido con
el proceso de seleccidn.

d) Para la incorporacién de personal en los niveles de gerencias, el consejo de
directores confirmara la existencia del cargo dentro del organigrama.

e) En todo contrato de trabajo se establecera la obligatoriedad de que vencido el
plazo convenido, el empleado se comprometa a no ingresar a su lugar sin
autorizacion del consejo directores.

F) los modelos de contratos de trabajo a utilizar deberan ser aprobados previamente
por el consejo de directores.

g) La eleccidon del candidato a ser contratado constituye responsabilidad exclusiva
del Consejo de Directores, quien tomara la decisidn en base a la informacidn provista
por el proceso de seleccion respectivo.

t. Politicas Plawwv de Cowveraw Empresowiod

Propdsito: Establecer los criterios y normas que permitan optimizar el desarrollo del
recurso humano dentro de CEICOM, de acuerdo con sus competencias laborales y
profesionales, con relacion a las necesidades y estructuras funcionales de la
compania

a) La ruta de desarrollo de los empleados es horizontal y vertical, por lo que se
procurard en primera instancia la rotacién en diferentes puestos y cargos del mismo
nivel ocupacional, para favorecer la polivalencia del personal y enriquecer sus
competencias profesionales, generando asi bases mas sdlidas y amplias para el
desempefio de quienes sean promovidos.
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b) las promociones o ascenso cuando las necesidades y estructuras de la
organizacién se satisfagan con los perfiles de los trabajadores que han demostrado
alto desempefio y potencial para posiciones de mayor responsabilidad, cumplan los
requisitos académicos y de experiencia exigidos en el nuevo cargo,

c) El consejo de Directores y las diferentes gerencias, efectuardn un programa de
evaluacién de desempefio al menos una vez al afio, debera ser entregada en el mes
de septiembre y tendrd relacién con el cumplimiento de objetivos cumplidos y
resultados alcanzados en todas las dreas de la empresa. Esto servird de base
imprescindible para promociones y ascensos.

d) Toda promocidén o ascenso incluird la remuneracién del nuevo cargo, de acuerdo a
la politica salarial vigente. Previa a la titularizacion, el promocionado debera cumplir
un periodo de tres meses en el ejercicio de su cargo y haber ganado el
correspondiente concurso de méritos.

F. Politicas de Vacaciones

Propésito: Establecer la directriz bajo la cual la administracién deberd planificar las
vacaciones de sus trabajadores, con la finalidad de propiciar su necesario descanso
anual, asegurando que la ausencia temporal de aquellos no cause inconvenientes al
normal desarrollo de actividades.

a) El goce de vacaciones se realizard en base a la programacién de cada gerencia
presentara como parte de su plan operativo.

b) Cuando por necesidad imperiosa de la Organizacién, el trabajador se vea
imposibilitado de hacer uso de las vacaciones, el jefe inmediato del area y el
trabajador deberan acordar una nueva fecha de goce de las mismas y comunicarlo a
la administracién. En caso de requerimiento extremo planamente justificado por el
vicepresidente del area y aprobado por el Consejo de directores se podra compensar
en dinero las vacaciones no gozadas hasta por dos periodos consecutivos.

G. Poldticas de Capacitacidw

Propésito: Establecer directrices para desarrollar competencias laborales en sus
empleados, contribuyendo a segur los objetivos organizacionales.
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a) El plan anual de capacitacién deberd ser sustentado por el consejo de directores y
presentado por la gerencia administrativa para la aprobacién. En base al Plan
Estratégico de la Compafiia y a al diagnostico de necesidad.

b) Todo personal contratado o ascendido por la compafia deberd participar del
proceso de induccién empresarial del cargo a desempefiar

c) Para la capacitacién de todo tipo postgrado o programa superior, la empresa
cubrird in porcentaje del mismo en funcidn de las necesidades de la compafiia, el
costo y los ingresos del empleado. Para estos casos, se firmara un con el empleado
un convenio de devengacidn de beca; podra optar por una maestria, una sola vez en
su carrera empresarial.

e) El trabajador que participe de la capacitacién debe comprometerse a cumplir con
el Plan de Estudios y aprobarlo, caso contrario deber3d reintegrar, si lo hubiere, el
valor cubierto por la compafia, a excepcidn de caso fortuito o fuerza mayor.

H. Politicas de Relaciones Publicas

Propdsito: Mejorar la imagen corporativa ante nuestros clientes y la ciudadania en
general.

b) Los voceros de la organizacién frente a los medios de comunicacién serdn uno
de los miembros del consejo de directores y uno de los gerentes de area, junto
con el jefe del programa o proyecto.

2. Politicas Tecnologicas
Politicas de Seguwridad de lav Informaciow

Propésito: Proteger la informacion estratégica de la Organizacién y normar sus
niveles de acceso y confidencialidad.

a) Serd informacién de confidencialidad: toda documentacién administrativa y
financiera de la organizacion.
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b) El tratamiento de la informacién y documentacidn estratégica y confidencialidad
deben contar con todos los aspectos de seguridad, para que el manejo de la misma
se realice de forma segura, para que nuestros competidores y otras personas ajenas
no tengan acceso a nuestras actividades como organizacion.

¢) Los duefios de la informacion serdn los responsables de verificar que existan
procedimientos y procesos de seguridad para asegurar el manejo y la integridad de
la informacion que reside en medios magnéticos o en documentos.

d) Toda informacién recopilada para redactar y publicar serd revisada antes de
divulgarla.

e) Se realizard al terminar una investigacién o concluir un proyecto una conferencia
de prensa donde se divulgara los resultados obtenidos en cada uno de ellos.

f) Todos los empleados que manejen informacién sensible de la compaiia deberan
firmar un acuerdo de confidencialidad

g) Todos los contratos para los nuevos empleados debe incluir una clausula de
confidencialidad.

3. Politicas Operacionales

Politicas de Operacidvw

Politicas de Operacién: Normar las actividades del area de operaciones, para cumplir
con los objetivos, mision y alcanzar la vision.

a) Las investigaciones se deberan programar de acuerdo a lo establecido en el plan
operativo y en su presupuesto anual.

b) Los proyectos que la organizacién desarrollard deben ser programados vy
presentados en el plan operativo de cada gerencia e incluidos dentro del
presupuesto anual.

c) Los investigadores deberdn presentar su cronograma de actividades por
investigacion desarrollada, para tener el control de los avances de la investigacion.
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d) El desarrollo de proyectos deberan ejecutarse en base a un estudio de
necesidades de la comunidades aliadas del centro de investigaciones sobre inversion
y comercio.

4. Politicas Financieras

A. Poltticas de Presupuesto

Propdsito: Establecer el presupuesto como una herramienta de decisidon que le
permita a la empresa planificar y optimizar el uso de los recursos financieros, para
desarrollar sus actividades, establecer bases de operaciones sdlidas y contar con los
elementos de apoyo que le permitan medir el grado de esfuerzo y el cumplimiento
que cada unidad tiene para el logro de metas fijadas por la administracién.

a) La elaboracién del presupuesto para el afo siguiente deberd iniciarse en el mes de
septiembre, cada gerencia elaborard su presupuesto individual y estos se
consolidaran en un presupuesto global, el cual se presentara para aprobacidn por la
junta directiva a mas tardar a mediados del mes de noviembre del corriente afio.

b) Los estados financieros proyectados, flujo de caja y punto de equilibrio son parte
integrante del presupuesto

c) Los ingresos se presupuestaran de manera conservadora y los incrementos
estaran debidamente justificados

d) La elaboracién de los ingresos proyectos se realizard de acuerdo a las
proyecciones de los nuevos actuales o nuevos cooperantes que aporten a la
organizacion.

e) Los gastos siempre se presupuestardn aplicando la mayor austeridad posible sin
afectar la operatividad de la empresa

f) Las cifras que los presupuestos contengan no se aceptaran sin andlisis previo del
area responsable y a su vez se adjuntaran los debidos soportes y premisas utilizadas
para la elaboracién de los presupuestos de cada gerencia.
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g) El propdsito de la inversidn se clasificard en funcién de: Reduccidn de costos,
mejoramiento y expansion de inmueble, mejoramiento y expansion de
investigaciones, mayor alcance en los proyectos.

h) Todo proyecto de inversidn que supere los $500 deberd contar con el plan de
negocio respectivo, incluyendo su factibilidad, excepto aquellos que sean
eminentemente cualitativos y deberdn estar inmersos dentro del plan operativo de
la empresa.

i) Los proyectos de inversidn inferiores a $500 deberan contar como minimo con el
estudio costo beneficio y flujo mensual.

j) Los proyectos generados por cada area deberdn incluir la evaluacién de la tasa
interna de retorno (TIR) y valor actual neto (VAN). La TIR aceptable para aprobar
proyectos no puede ser menor a la tasa de descuento

k) Los proyectos generados por cada drea deberan aplicar la tasa de descuento que
para evaluacién de proyecto se fija en 16.5%

) Las gerencias de cada departamento seran los responsables de la elaboracién y
administracion del presupuesto que a sus areas les corresponde.

m) en caso de una partida se agote antes de terminar el ejercicio econémico deberd
ser autofinanciada con otras partidas de la misma area, siendo gerencia solicitante la
responsable por el movimiento de las mismas, la aprobacién debera contar con Ila
aprobacidn previa del Consejo de Directores. No se realizaran traspasos de partidas
de gastos de Capital para financiar gastos corrientes.

n) Al término de tres meses y dentro de los primeros 15 dias del mes siguiente el
consejo de directores y junta directiva, seran informados sobre la ejecucidon
presupuestaria, informacion que contendra el anadlisis de los resultados
comparativos, observaciones y recomendaciones.

B. Politicas de Pago-

Propésito: Establecer pardmetros que aseguran el cumplimiento oportuno de las
obligaciones econdmicas contraidas por la empresa a proveedores de bienes y
servicios.
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a) Se entiende por proveedores a todas aquellas personas naturales o juridicas e
instituciones que tengan firmado un contrato de servicios. Provisién de bienes,
equipos o cualquier tipo de convenio que genere obligaciones de pago a créditos
por financiamiento, obligaciones a través de fideicomisos etc.

b) Todas las gerencias que realicen contrataciones y que generan compromisos de
pago a la compafiia seran responsables por la correcta y adecuada generaciéon de
obligaciones y la eficiente utilizacion de los recursos contratados bajo un andlisis
costo/beneficio, buscando siempre privilegiar los intereses institucionales

c) Todo pago que realice la organizacién deberd fundamentarse en obligaciones
contraidas por los funcionarios responsables, que previamente hayan cumplido con
lo dispuesto en el reglamento de contrataciones de CEICIM, para lo cual, el consejo
de directores deberd establecer los procedimientos correspondientes que aseguren
su correcta verificacidon al momento de realizarse el pago.

d) Todo pago deberd tener su correspondiente asignacién presupuestaria, es decir
pago podra realizarse sin estar previamente contemplado en el presupuesto anual
de la compafia, salvo casos de excepcidn previamente autorizados por la junta
directiva.

e) La gerencia financiera deberdn realizar una programaciéon de pagos de la
organizacion mediante un flujo operativo de tesoreria, en el que estardn
contemplados todos los vencimientos que correspondan al periodo programado.

g) En general la gerencia financiera procurardn cumplir adecuadamente los pagos a
la fecha de su vencimiento, cumpliendo con el cronograma de pagos contemplados.

f) La gerencia financiera presentara el primer dia habil de cada mes, el flujo
operativo de tesoreria comparativo entre lo programado y lo ejecutado, incluyendo
la programacion.

C. Politicas de Informacidnw Financiero

Propésito: Orientar los procesos de elaboracidon y entrega de la informacion
financiera y contable asegurando que se cumplan con las normas contables y la
legislacidn vigente respecto a su formulacién y presentacién, de tal forma que la
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administracién cuente con informacién oportuna, completa y adecuada para la toma
de decisiones

a) La Gerencia a través de su departamento de contabilidad es el area responsable
por la preparacidn, analisis y presentacion de los estados financieros mensuales y
anuales

b) La gerencia financiera a través de su departamento de Contabilidad, es el area
responsable por la preparacidn bajo su responsabilidad la presentacion oportuna de
todas las declaraciones de impuestos a los que CEICOM esta legalmente obligado
incluyendo los impuestos municipales y en general cualquier clase de gravamenes
que son de cumplimiento obligatorio

¢) La administracién deberd elaborar y mantener actualizados los procedimientos
contables, impositivos y de cualquier naturaleza que aseguran la adecuada fluidez de
los procesos contables y su interaccidn con las demads dreas generadoras de
informacién contable y presentacién de los estados financieros mensuales y anuales.

d) los procedimientos a ser preparados por la gerencia administrativa deberan ser
coordinados con la gerencia financiera, de manera se establezcan plazos maximos
para la presentacién de la informacidn financiera, segin su naturaleza, bien sea para
uso interno o externo

h) La administracién procurard establecer en el plazo que determine un sistema
contable a la naturaleza del negocio.

5. Politicas Administrativas
A. Politicas de Administracion

Propésito: Establecer directrices que le permitan a la companiia contar con la
logistica necesaria para proveer a su personal de un adecuado ambiente de trabajo y
el desarrollo de de sus actividades, asegurando la provisidon de equipos y suministros
de oficina y preservando el buen estado de conservacidn y de seguridad de las
instalaciones con que cuenta la organizacion.
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a) Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de CEICOM y arrendados deberan
recibir el mantenimiento respectivo a efectos de precautelar su buen estado de
presentacidon y conservacion.

b) Los servicios de limpieza se contard con una persona encargada de estos
servicios.

B. Politicas de Compras

Propdsito: Establecer la logistica adecuada para que la compafila pueda disponer
oportunamente de los bienes tecnoldgicos, repuestos, equipos, mobiliario,
materiales e insumos necesarios, para la operacion y mantenimiento de sus
instalaciones, a precios justos y con los mayores niveles de calidad.

a) Los Unicos funcionarios autorizados a emitir érdenes de compra son el Presidente
de junta y los funcionarios autorizados por él.

b) Para adjudicar compras se deberad tomar en consideracion el precio, el plazo de
entrega, calidad, garantia, marca, procedencia, confiabilidad y experiencia del
proveedor.

¢) Para la adquisiciéon de cualquier tipo de suministros, equipos y materiales, se
procurara conseguir al menor precio y las mejores condiciones de pago. Los
procesos deberan iniciarse una vez aprobado el presupuesto.

d) La administracién procurara suscribir con fabricantes convenios de provision de
los materiales que fabriquen, que sean indispensables para la operacién, con la
finalidad de conseguir, por un lado las mejores condiciones posibles de precio,
calidad y plazo de pago, y por otro, la disponibilidad en el momento que sean
requeridos.

e) Se deberd contar con un listado de precios y proveedores referenciales
actualizados de los bienes, servicios, equipos, obras, y trabajos de mantenimiento de
las instalaciones, equipo informatico y equipo investigativo.



\ CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE INVERSION Y COMERCIO

A
. N° pag.

Manual de Politicas de Organizacion

CEICO 17
6. Politicas de Auditoriav y Control
Politicas de Auditoriavy Control

Propésito: Definir las bases para un adecuado control y seguimiento de las
operaciones técnicas, financieras y administrativas de CEICOM, orientado a
precautelar la correcta administracion de los recursos y el cumplimiento de normas,
reglamentos y leyes aplicables, de acuerdo a la naturaleza legal de la organizacion.

Interna

a) El drea de auditoria serd la responsable de la vigilancia, control y seguimiento de
las operaciones técnicas, informaticas, administrativas y financiera, su campo de
accion y responsabilidad se centrara en la vigilancia de la correcta aplicacion de las
politicas, normas, reglamentos y procedimientos en todas las demas dreas de la
organizacion.

b) El drea de auditoria elaborarad anualmente un programa de auditorfa para las areas
de CEICOM, especialmente para aquellas que tienen directa relacidon con el manejo
de los recursos financieros, fisicos y técnicos de la organizacidn; el mismo
contemplard también actividades de revisién y arqueos sorpresivos de fondos,
rotativos, cajas y en general.

¢) La administracién estructurarad un equipo de trabajo con especialista en auditoria
técnica, informatica, financiera y administrativa; se deberd propender a Ia
especializacion del personal del drea

d) El drea de auditoria también efectuard auditorias o exdmenes especiales a
solicitud de la Presidente de junta directiva

e) El drea de auditoria debera realizar revisiones y evaluaciones de la situacién de los
contratos celebrados por CEICOM, en particular a aquellos que involucra riesgos y
complejidades de administracion y manejo de recursos econdémicos
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Externa

a) Al inicio del segundo semestre de cada afo el consejo de directores deberd
presentar, para aprobacidn de la presidencia de la junta directiva, el requerimiento
para contratacién de la firma de auditores externos para la auditoria a los estados
financieros anuales del periodo corriente.

b) La gerencia financiera deberd coordinar con la firma de auditores externos
contratados, todos los procedimientos y entrega de informacién que sea requerida
para el adecuado cumplimiento de las labores de auditoria

c) La unidad de auditoria interna serd responsable por el seguimiento de las
recomendaciones derivadas del informe de auditoria externa y de los
procedimientos de control interno y reportar las novedades encontradas a la
presidencia de la junta directiva.

d) La administracidon y en general toda la compafia deberdn asegurarse de que la
informacion contable y operativa entregada a los auditores externos hayan
cumplido con las normas contables y operativas adecuadas, de manera que el
informe que elaboren los auditores externos contenga una opinién limpia.
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INTRODUCCION

En toda organizacion ya sea gubernamental o no gubernamental es necesario e
indispensable que cuente con manuales administrativos, uno de los principales

es el Manual de Puestos y Funciones.

CEICOM actualmente no cuenta con estas herramientas por lo que se hace
necesario y urgente gque se ponga en practica el presente documento donde

refleja las funciones de cada una de las areas que conforma dicha organizacion.

Este manual servira de herramienta para poder tener un mejor control
administrativo de las funciones, recursos y del personal en general, puesto que
se detallan cada una de las areas, las funciones, personal a cargo si lo hubiere,
y el mando jerarquicamente segun el puesto que se detalla.

Ademas, el presente manual también servira de base para el nuevo personal
gue se incorpore a CEICOM pues se tomarda como una guia para poder
desempeiniar las funciones que pertenecen a dicho puesto y evitar pérdida de

tiempo y agilizar el proceso de adaptacién del nuevo elemento.
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1. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: ASAMBLEA GENERAL
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Ninguno

Puesto(s) que supervisa

Directamente: Junta Directiva

2. Descripcién General del Puesto

El consejo de directores es el encargado de recibir toda la informacién pertinente de
las operaciones realizadas en CEICOM y dar el visto bueno de los proyectos a

ejecutarse.

3. Descripcion de Tareas y Funciones

e Controlar el uso éptimo de los recursos humanos, financieros y técnicos de
CEICOM

e Mantener contacto con cada uno de los cooperantes de CEICOM

e Verificar laimportancia y el proceso de los proyectos a ejecutarse

e Firma de cheques para inversion

e Autorizacidon para la contratacion de personal nuevo

e Revision de evaluaciones de personal

e Velar por el mantenimiento y buena imagen de CEICOM

e Desarrollary coordinar la planeacidn estratégica de la organizacion

e Velar por el cumplimiento de la misidn, visién y valores de la organizacion

e Asegurarse de que se lleven a cabo las auditorias y sus resultados, y que se

den a conocer de manera oportuna.
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4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Titulo académico preferentemente en las dreas de ingenieria civil, administracién,
Economia, finanzas o derecho, con estudios de maestria ¢ post grado en Alta
Gerencia o Administracion de Empresas.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de cinco afios de experiencia a nivel de direcciéon ¢ alta gerencia en el
sector publico o privado.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

e Planeamiento Estratégico

e Planeamiento de Sistemas

e Procesos de Administracion General

e (Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo

organizacional

e Inglés Avanzado
HABILIDADES Y DESTREZAS

e Alta capacidad de andlisis y de sintesis

e (apacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo

e Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion

e (Capacidad para gerenciar

e (Capacidad de Negociacion

e (Capaz de asumir riesgos
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1. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: JUNTA DIRECTIVA
Puesto del que depende
Jerarquicamente: Asamblea general
Puesto(s) que supervisa

Directamente: Gerencia General

2. Descripcién General del Puesto

La Junta directiva es la encargada de velar por el cumplimiento de cada uno de los
objetivos propuestos en CEICOM, manteniendo un amplio conocimiento de los
proyectos que se realizan y siguiendo los lineamientos establecidos por el Consejo

de directores.

3. Descripcion de Tareas y Funciones

e Controlar el éptimo uso de los recursos humanos, financieros, técnicos y
materiales de CEICOM.

e Hacer propuestas al Consejo de Directores sobre modificaciones del
funcionamiento institucional orientadas a mejorar su desempefio.

e Velar por el desarrollo y mantenimiento de una buena imagen de CEICOM.

e Mantener una comunicacion directa y coordinacion con los cooperantes de
CEICOM.

e Seleccionar, contratar, y destituir al personal de la institucion, previa consulta
con el Consejo Directivo, y de acuerdo a lo estipulado en la politica de

recursos humanos.



, CENTRO DE INVESTIGACIONES SOBRE INVERSION Y COMERCIO
A

&' N° PAG.
' Manual de Puestos y funciones
CEICO 6

e Proponer al Consejo Directivo los términos de referencia para las auditorias
externa e integrales asi como de cualquier otro servicio a contratar.

e Autorizar permisos con o sin goce de salarios, asi como aplicar medidas de
estimulo y disciplinarias al personal.

e Evaluar los informes de las unidades operativas.

e Desarrollary coordinar la Planificacion Estratégica Institucional.

e Velar por el cumplimiento de la Misidn, Visidn y Valores de la Institucion.

e Asegurarse de que se lleven a cabo las auditorias y sus resultados, y que se

den a conocer donde corresponda de manera oportuna.
4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Titulo académico preferentemente en las dreas de ingenieria civil, administracidn,
Economia, finanzas o derecho, con estudios de maestria ¢ post grado en Alta
Gerencia o Administracion de Empresas.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de cinco afios de experiencia a nivel de direccion 6 alta gerencia en el
sector publico o privado.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

e Planeamiento Estratégico

e Planeamiento de Sistemas

e Procesos de Administracion General

e Resolucidon y Manejo de Conflicto
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Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo

organizacional
Uso de computadoras y paquetes utilitarios

Inglés Avanzado

HABILIDADES Y DESTREZAS

Alta capacidad de analisis y de sintesis

Excelente comunicacidon oral y escrita

Excelentes relaciones interpersonales

Capacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion

Capacidad para gerenciar

Capacidad de Negociacion

Eficiente administracion del tiempo

Capaz de asumir riesgos

Tener Iniciativa, creatividad e innovacién.
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1. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: GERENTE ADMINISTRATIVO
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Junta Directiva

Puesto(s) que supervisa

Directamente: -Asistente Administrativo

-Recepcionista

2. Descripcién General del Puesto

La Gerencia Administrativa tiene como responsabilidad principal organizar y dirigir

las actividades administrativas, de recursos humanos y de logistica de CEICOM.

3. Descripcién de Tareas y Funciones

e Administrar con efectividad el recurso humano, ndmina, préstamos,
descuentos, vacaciones de CEICOM.

e Planificar, dirigir y ejecutar las politicas administrativas de la organizacidn, en
coordinacion con los miembros de la junta directiva y consejo de directores.

e Asesorar a la Junta directiva en lo referente a procedimientos politicas
administrativas para el manejo eficiente del recurso humano y material de
CEICOM.

e Coordinary Proponer a la Presidencia Ejecutiva las politicas y procedimientos
relacionados con el Reclutamiento, Seleccidn, Capacitacion y desempefio del
Recurso Humano de CEICOM.

e (Coordinar la toma de inventarios fisicos de los bienes de CEICOM.
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e Informar a la Junta Directiva de los ingresos percibidos y de los gastos
realizados.

e Dirigir lo relacionado con la elaboracién de normas, procedimientos,
manuales de organizacion, y demas instrumentos de uso administrativo.

e Administrar el recurso humano de acuerdo a lo establecido por el Consejo de
Directores Y Junta Directiva.

e Proponer e implementar la politica de capacitacion y desarrollo del recurso
humano.

e Velar por el adecuado control y funcionamiento de los equipos

institucionales.

4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Titulo académico de Licenciado en Administracion de Empresas, con estudios de
maestria 6 post grado en Alta Gerencia o Administracion de Empresas.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de tres afos de experiencia a nivel de gerencia en el sector publico o
privado.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

e Planeamiento Estratégico

e Planeamiento de Sistemas

e Procesos de Administracion General

e Conocimiento sobre uso de paquetes computacionales.
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e Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto
e Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo
organizacional.
Habilidades y Destrezas
e Alta capacidad de andlisis y de sintesis
e Excelente comunicacion oral y escrita
e Excelentes relaciones interpersonales
e (apacidad para desarrollar y orientar equipos de trabajo
e Poseer cualidades de Liderazgo y Motivacion
e (Capacidad para gerenciar
e (apacidad de Negociacion

e Eficiente administracion del tiempo
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1. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: GERENTE FINANCIERO
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Junta directiva
Puesto(s) que supervisa

Directamente: -Auxiliar contable

-Auditor Interno

2. Descripcién General del Puesto

La Gerencia financiera es responsable de validar los registros contables que se
generen en forma automatica, asi como efectuar los registros contables directos
que se produzcan en el Proceso Financiero, realizar oportunamente los cierres
mensuales y anuales, preparar los estados financieros basicos e informar sobre el

comportamiento de los recursos y obligaciones institucionales.

3. Descripcion de Tareas y Funciones

e Supervisa normalmente las funciones de contabilidad, control
presupuestario, tesoreria, andlisis financiero, las auditorias y, los sistemas de
proceso de datos.

e Seresponsabiliza, directamente o a través de su personal, de la veracidad de
las cuentas de la empresa en sus partidas de activo, pasivo y resultados.

e Elabora, directa o indirectamente, la documentacidn contable requerida por
los organismos oficiales y prepara los datos para la liquidaciéon de los

impuestos.
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e Es el encargado de la elaboracidn de presupuestos que muestren la situacion
econdmica y financiera de la empresa, asi como los resultados y beneficios a
alcanzarse.

» Validar las partidas con afectacion presupuestaria del devengado y percibido
de ingresos asi como devengado y pagado de egresos, generadas durante el
Proceso Financiero con sus respectivos documentos de respaldo, asi como
generar los comprobantes contables respectivos.

o Efectuar y validar los registros contables directos y generar el respectivo
comprobante contable.

o Efectuarlos cierres mensuales y anuales de acuerdo a los plazos establecidos.

4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Titulo académico de Licenciado en Contaduria.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de tres afios de experiencia en puesto similar o como Contador General.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Politicas Publicas
o Experiencia en la aplicacidn de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su
Reglamento
e Conocimiento sobre uso de paquetes computacionales.

e Manejo de la normativa generalmente aceptada con la naturaleza del puesto
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Cddigo de comercio

Ley del Sistema de Administracion de Pensiones

Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)
Cdodigo de Trabajo

Control Interno

HABILIDADES Y DESTREZAS:

Planificador, metddico, ordenado.
Alta capacidad de analisis y de sintesis
Excelentes relaciones interpersonales

Eficiente administracion del tiempo.
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1. Informacién General del Puesto

Nombre del Puesto: GERENTE OPERATIVO
Puesto del que depende
Jerarquicamente: Junta directiva
Puesto(s) que supervisa
Directamente: - Investigacion

- Difusién

- Formacién y Organizacion

2. Descripcién General del Puesto

El Gerente Operativo es responsable de planificar, preparar, y evaluar los proyectos

que seran considerados para ejecucion.

3. Descripcion de Tareas y Funciones

Analisis de los aspectos Operativos de la organizacion.

e Participar cuando se requiera en el andlisis de la cantidad de inversion
necesaria para alcanzar los objetivos propuestos.

e Disefar y modificar rutas de trabajo en las comunidades para mejorar
procesos.

e Estar al tanto de las situaciones presentadas con las personas a su cargo.

e Manejar con diplomacia conflictos internos y externos.

e Conocery entender todos los procesos y los recursos que se utilizan.
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e Identificar y poner en conocimiento de la gerencia los requerimientos
técnicos, humanos y logisticos necesarios para cumplir con sus metas y
objetivos.

e Hacer seguimiento a todos los proyectos que lidera y responder por los

resultados obtenidos.

4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Titulo académico en ingenieria civil.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Haber trabajado durante al menos tres afios como supervisor de proyectos en una
ONG a nivel nacional o internacional y contar con amplia experiencia de campo en
procesos econdmicos y socio- ambientales, asi como en la difusion de informacion
social.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
Conocimientos en proyectos de procesos econdmicos y socio- ambientales, asi
como conocimiento en redes de informacidn y difusidn social.
HABILIDADES Y DESTREZAS

e (apacidad de analisis y sintesis

o Eficacia en la toma de decisiones

e Liderazgo

» Habilidad en el manejo de conflictos y negociaciones

e Facilidad de expresion verbal y escrita

e (Capacidad para la capacitacién u orientacidon técnica
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1. Informacién General del Puesto

Nombre del Puesto: RECEPCIONISTA
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Gerente Administrativo
Puesto(s) que supervisa

Directamente: Ninguno

2. Descripcién General del Puesto

Recibir, registrar, clasificar y distribuir la correspondencia interna y externa, asi

como, controlar los recursos asignados y atender el conmutador.

3. Descripcidn de Tareas y Funciones

e Operacion del conmutador, haciendo y recibiendo llamadas telefdnicas,
conectando las mismas con las diferentes extensiones.

e Atiende al publico que solicita informaciéon de los proyectos y servicios
dandole la orientacién requerida.

e Anota en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas por el
personal y el tiempo empleado.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e Elaborainformes periddicos de las actividades realizadas.

e Recibiry clasificar la correspondencia externa e interna y distribuirla

e Elaborar cuadro diario, semanal y mensual de salida y entrada de
correspondencia.

e Apoyar alas diferentes unidades en labores secretariales
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e (Colaborar en la atencion a los miembros de la Junta directiva.
e Atender al publico en general.

e Otras inherentes a su cargo y que le sean asignadas.
4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Bachillerato opcidn Secretariado
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point. Redaccidon comercial y curso de técnicas de archivo.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de un afo de experiencia en puesto similar.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

e Manejo del conmutador

e Manejo de Archivo

e Redaccion

e Taquigrafia

e |[nternet
HABILIDADES Y DESTREZAS

e Uso de software y computadoras

e Uso de maquina de escribir

e Uso de fax

e Uso de fotocopiadora

e Buen trato enla atencidn al publico

e Discrecion
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1. Informacién General del Puesto

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Gerente Administrativo
Puesto(s) que supervisa

Directamente: Servicios generales
2. Descripcién General del Puesto

Apoyar a la Gerencia Administrativa en cuanto a procesos administrativos, ademas
de encargarse de velar por el buen desempefio de la persona encargada de servicios

generales.

3. Descripcion de Tareas y Funciones

¢ Administrar los recursos asignados con el objeto de facilitar la ejecucién de
proyectos.

e Conocer los presupuestos de cada uno de los proyectos que se ejecutan y
llevar un control presupuestal del gasto.

e Administrar la caja chica.

e Administrar las compras que los proyectos requieran y/o contratacion de
servicios y tramitar el pago a proveedores.

e Supervision de las funciones de la persona encargada de servicios generales.

e Revisar los informes recibidos para presentacién a Junta directiva

e Anunciar plazas disponibles dentro de CEICOM

e (lasificar hojas de vida y presentarlas a la Gerencia Administrativa.
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e Otras relacionadas con su cargo y que le sean asignadas por la Gerencia

Administrativa.
4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Estudiante Universitario a nivel de cuarto afio de Licenciatura en Administracion de
Empresas.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de un afo de experiencia en puesto similar.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Conocimiento sobre uso de paquetes computacionales.
e Conocimiento de leyes laborales
e Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo
organizacional.
HABILIDADES Y DESTREZAS
e Alta capacidad de andlisis y de sintesis
e Excelentes relaciones interpersonales
e (apacidad de Negociacion

e Eficiente administracion del tiempo
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1. Informacién General del Puesto

Nombre del Puesto: SERVICIOS GENERALES
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Asistente Administrativo
Puesto(s) que supervisa

Directamente: Ninguno

2. Descripcién General del Puesto

Colaborar con las diferentes unidades en el traslado de la documentacidn interna, asi

como realizar limpieza de escritorios, instalaciones y equipos de la CEICOM.

3. Descripcién de Tareas y Funciones

e Asegurar el abastecimiento de productos de limpieza oportunamente.

e Manejo y control de inventarios de los productos de limpieza, controlando el
adecuado uso de los mismos.

e Velar por el adecuado mantenimiento, seguridad y funcionamiento de las
instalaciones de la organizacion.

e Mantener limpios los bafios y pisos de cada una de las oficinas.

e Atender a personal que se encuentre en reuniones o capacitaciones.

e Reportar cualquier anomalia con el equipo e infraestructura inmediatamente.

e Mantener la administracién de los productos de consumo y de oficina quese
utilizan en las diferentes unidades de CEICOM.

e (Colaborar con las unidades en el traslado de documentacion interna.

e Mantener limpias y ordenadas las oficinas de los Directores Ejecutivos,

Gerencias, Asistentes, asi como las salas de reuniones.
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e Mantener limpios y ordenados los utensilios e implementos que se utilizan en
las reuniones de trabajo de la organizacion.

e Guardar y custodiar el equipo utilizado en las diferentes reuniones vy
presentaciones de la institucion.

e Otras que le sean asignadas y que contribuyan al logro de los objetivos de

CEICOM

4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Bachiller
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office: Word, Excel, a nivel
basico.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de un afio de experiencia en puesto similar.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Manejo de Inventarios
e Uso de computadora
e Uso de fax
HABILIDADES Y DESTREZAS
e Excelentes relaciones personales
e Disponibilidad hacia el servicio a los demas
e Amabilidad

e Metddico, ordenado, enfocado a la tarea.
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1. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: AUXILIAR CONTABLE
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Gerente Financiero
Puesto(s) que supervisa

Directamente: Ninguno
2. Descripcién General del Puesto

Asistir al Gerente Financiero en el control y contabilizaciéon de las diferentes

operaciones financieras y el adecuado manejo del presupuesto.

3. Descripcién de Tareas y Funciones

e Elaboracidon de conciliaciones bancarias

e Proyeccién de estados financieros e informes contables o financieros

e Preparaciony proyeccion de las declaraciones tributarias

e Preparacion de diferentes informes financieros

e Brindar seguimiento y asistencia en la programacion del presupuesto de
CEICOM

e Verificary consolidar los saldos contables.

e Controlar y verificar que los comprobantes de pago, cuenten con los
documentos sustentatorios y las autorizaciones respectivas.

e Mantener unregistro contable y financiero de las diferentes transacciones.

e Controlary actualizar los activos fijos y calcular su respectiva depreciacién.

e Revisar planillas de pagos y flujos de efectivo.
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e Otras relacionadas con su cargo y que le sean asignadas por la Gerencia

Financiera.

4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Estudiante Universitario a nivel de quinto afio o egresado de la Licenciatura en
Contaduria Publica.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de dos afos de experiencia en puesto similar.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:
e Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales.
e Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones y su Reglamento
e Conocimiento sobre uso de paquetes computacionales.
e (ddigo de comercio
e Ley del Sistema de Administracion de Pensiones
e Leydel Instituto Nacional de Empleados Publicos, (INPEP)
e Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS)
e (ddigo de Trabajo
e Control Interno
HABILIDADES Y DESTREZAS
e Planificador, metddico, ordenado.
e (apacidad de analisis y de sintesis
e Excelentes relaciones interpersonales

e Eficiente administracion del tiempo.
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1. Informacién General del Puesto

Nombre del Puesto: AUDITOR INTERNO
Puesto del que depende
Jerarquicamente: Gerente Financiero
Puesto(s) que supervisa

Directamente: Ninguno

2. Descripcién General del Puesto

El Auditor Interno es el responsable de realizar las auditorias financiera, operacional
y contable de CEICOM. Estard sujeto a las leyes que rigen a las ONG y presentara

informes segun los resultados obtenidos después de cada auditoria.

3. Descripcién de Tareas y Funciones

e Desarrollo de programas de trabajos, definicion de objetivos, alcances,
metodologia e informes.

e Revisar la fiabilidad e integridad de la informacion financiera y los medios
utilizados para identificar, medir, evaluar, recomendar y entregar resultado
de dicha informacidn.

e Revisar los sistemas establecidos para verificar el cumplimiento de lo
indicado y pueden tener un impacto significativo en las operaciones e
informes y determinar si la organizacién los cumple.

e (Captar la informacidn necesaria para evaluar la funcionalidad, efectividad de
los procesos, funciones, sistemas utilizados y entrega de informacion.

e Revisar y evaluarlas operaciones o transacciones para determinar si la

informacion entregada es correcta y oportuna para la toma de decisiones y
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proponer implementacidon o mejorar a los sistemas, funciones que permita
elevar la efectividad en la organizacion.

e Revisar continuamente los procesos contables, administrativos y dictar las
observaciones y recomendaciones a la normativa y procedimientos para el
cumplimiento de las disposiciones legales del caso.

e Realizar las investigaciones y otras tareas especiales que le asignen,
relacionadas con la naturaleza de su puesto.

e Realizar la evaluacién del control interno y revision del presupuesto de

CEICOM.

4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Titulo académico de Licenciado en Contaduria Publica. Estudios de Maestria o Post
Grado en Administracion de Empresas Y Auditoria.
Educacién no formal necesaria:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa:
Un minimo de cinco afios de experiencia en un puesto similar.
Conocimientos necesarios:
e Conocimientos sobre leyes tributarias y fiscales
e Experiencia en la Aplicacion de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica
e Manejo de la normativa generalmente aceptada y relacionada con la

naturaleza del puesto
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e Conocimiento sobre integracion de equipos gerenciales y desarrollo
organizacional

e Uso de computadoras y paquetes utilitarios
Habilidades y Destrezas

e Espiritu investigador, planificador y organizado

e Alta capacidad de andlisis y de sintesis

e Excelente comunicacion oral y escrita

e Excelentes relaciones interpersonales

e Toma de decisiones

e Poseer cualidades de Liderazgo

e Habilidad en el manejo de conflictos

e (Capacidad de negociacion

e (apacidad para la capacitacion u orientacidn de otros.
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1. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: INVESTIGADOR
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Gerente Operativo
Puesto(s) que supervisa

Directamente: Ninguno

2. Descripcién General del Puesto

Es responsable de producir y generar informacion alternativa sobre procesos
econdmicos y socio- ambientales orientado a las organizaciones sociales vy

comunitarias, a nivel nacional y regional.
3. Descripcion de Tareas y Funciones

e Realizar tareas de diagndstico para identificar fortalezas y debilidades de las
diferentes situaciones socio-ambientales del pais.

¢ Indagar mediante trabajo de campo y documental situaciones identificadas
durante el diagndstico.

e Establecer lineas de investigacion que permitan conocer, comprender e
interpretar la realidad econdmica y social de las comunidades aliadas.

e Proponer alternativas de solucién derivadas de un trabajo de investigacion al
Gerente Operativo de CEICOM.

e Asistir a reuniones donde se den a conocer los proyectos de investigacion y
sus resultados dirigidos a la comunidad.

e Fungir como dictaminador de articulos para reuniones especializadas o

revistas que asi lo soliciten.
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e Proporcionar informacién de sus investigaciones para la actualizacién de la

pagina electrénica de CEICOM.

e Las demas que indique la Gerencia Operativa de acuerdo a su puesto.
4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Egresado de la carrera de Ingenieria civil o afines.
Educacién no formal necesaria:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa:
Un minimo de tres afios de experiencia en un puesto similar.
Conocimientos necesarios:
e Conocimientos del ambiente del sector econdmico nacional
e Conocimientos de los problemas socio ambientales del pais
e Conocimiento de nomenclatura nacional
e Uso de computadoras y paquetes utilitarios
Habilidades y Destrezas
e Espiritu investigador, planificador y organizado
e Alta capacidad de andlisis y de sintesis
e Excelente comunicacién oral y escrita

e Excelentes relaciones interpersonales
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1. Informacién General del Puesto

Nombre del Puesto: COMUNICADOR
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Gerente Operativo
Puesto(s) que supervisa

Directamente: Ninguno

2. Descripcién General del Puesto

Traslada la informacidn alternativa a las organizaciones sociales, comunitarias y a la
poblacién en general para contribuir a formar opinién y posicionamiento frente a su

problematica.

3. Descripcion de Tareas y Funciones

e Apoyar en las necesidades de difusidon y divulgacion de la informacidn
brindada por el drea de investigacion.

e Mantener la presencia de CEICOM a través de la difusion de los proyectos
realizados.

e Publicar periddicamente en los periddicos de mayor circulacidn los diferentes
resultados que los proyectos econdmicos y socio-ambientales presentan.

e Planear, organizar y dirigir actividades propias del departamento.

e Representar a CEICOM ante instancias externas relacionadas con los
beneficios que los proyectos de CEICOM brindan a las comunidades.

e Elaborar planes y programas del trabajo de drea vy verificarlos

periddicamente.
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e Elaborar y presentar informes de cada avance en los proyectos y la manera
de difusion de dicha informacién.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el cumplimiento de sus
funciones, las que le confiere la Gerencia Operativa y las necesarias para el

logro de los objetivos.

4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Licenciado o Egresado de Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién y afines.
Educacién no formal necesaria:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power
Point.
Experiencia laboral previa:
Un minimo de dos afios de experiencia en un puesto similar.
Conocimientos necesarios:
e Conocimiento en disefio web
e Produccidny relaciéon con medios de comunicacion
e Conocimientos del ambiente del sector econdmico nacional
e Conocimientos de los problemas socio ambientales del pais
e Uso de computadoras y paquetes utilitarios
Habilidades y Destrezas
e Trabajo en equipo
e Orientacidn aresultados
e Compromiso
e Liderazgo

e Vision estratégico
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1. Informacion General del Puesto

Nombre del Puesto: FORMADOR
Puesto del que depende

Jerarquicamente: Gerente Operativo
Puesto(s) que supervisa

Directamente: Ninguno

2. Descripcién General del Puesto

Desarrolla procesos formativos principalmente para lideres y lideresas de
organizaciones sociales y comunitarias para elevar el nivel critico, propositivo,

participativo y organizativo.
3. Descripcion de Tareas y Funciones

e Realizar el diagndstico de las necesidades formativas de las comunidades
aliadas como consecuencia de los resultados de las investigaciones que se
realicen.

e Proponer al Gerente Operativo las actividades formativas que constituiran, la
base para obtener los mejores resultados en cada proyecto.

e Elaborar, en colaboraciéon con el area de difusidn, los proyectos de formacion
en las comunidades y difundir dicha informacion.

e (Coordinar la realizacidn de las actividades de capacitacion de los ciudadanos.

e Establecerindicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las

actividades desarrolladas por el CEICOM y realizar su seguimiento.
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e Proponer, a la Gerencia Operativa, planes de mejora como resultado de las
evaluaciones llevadas a cabo en las comunidades aliadas.
e Cualesquiera otras que le sean atribuidas en los proyectos de CEICOM o por

orden de la Gerencia Operativa de acurdo a su puesto.
4. Perfil de Contratacion

EDUCACION FORMAL NECESARIA:
Estudiante Universitario a nivel de quinto afio o egresado de la Licenciatura en
Administracion de Empresas, Psicologia o afines.
EDUCACION NO FORMAL NECESARIA:
Manejo de paquetes utilitarios; Windows y Microsoft Office: Word, Excel.
EXPERIENCIA LABORAL PREVIA:
Un minimo de dos afios de experiencia en puesto similar.
CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

e Conocimiento en técnicas de capacitacion

e Conocimiento en administracion de recurso y tiempo

e Conocimientos del ambiente del sector econdmico nacional

e Conocimientos de los problemas socio ambientales del pais

e Uso de computadoras y paquetes utilitarios
HABILIDADES Y DESTREZAS

e Planificador, metddico, ordenado.

e (Capacidad de andlisis y de sintesis.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e Eficiente administracion del tiempo.

e Facilidad de expresion.

e Pasion por la ensefianza y formacion.
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T OT R ILURIVE” Oferta: ACONT10010113

Software para aplicaciones Contables DISTRIBUIDOR AUTORIZADO www.totalware.net

San Salvador, 09 de Abril de 2013
SENORES:
PRESENTE

Reciba mi afectuoso saludo, deseando coseche muchos éxitos en sus labores diarias.

Es motivo de satisfaccidn el que Usted haya seleccionado nuestros Servicios de Informatica, para llevar
soluciones precisas a su empresa; motivo por el cual le presento cotizacidn de: Licencias de Uso para los
programas descritos:

Version Lite (5 usuarios en acceso concurrente) Costo
Totalware.Contabilidad version 2013 $ 600.00
Moddulo de cheques y conciliaciones bancarias $ 250.00

Incluye 5 horas de capacitacion en sus instalaciones.

Version Plus (numero ilimitado de usuarios, usando

PostgreSQL)
Totalware.Contabilidad version 2013 $ 1,700.00
Moddulo de cheques y conciliaciones bancarias $ 600.00

Incluye 10 horas de capacitacion en sus instalaciones. PRECIOS INCLUYEN IVA

Opciones de pago:

19) Pago de Contado, contra entrega del producto. Descuento del 10%
22) Crédito: Primera cuota del 50% y una cuota mds por el importe restante a 30 dias.

Por favor, vea la pdgina siguiente para determinar las diferencias entre la version Lite y la versién
Plus.

Quedo en espera de su CONFIRMACION DE ACEPTACION, poniendo por nuestra parte la disposicién de
servirle de inmediato, o para responderle cualquier consulta al respecto.

Favor de enviar confirmacidn al correo: jose rafaelcruz@hotmail.com

Atentamente,

José Rafael Cruz Martinez
Distribuidor Autorizado de Totalware El Salvador, C.A.
Tel. 2228-4879 y Cel. 7710-2364


http://www.totalware.net/
mailto:jose_rafaelcruz@hotmail.com
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Comparacion de versiones Totalware.Contabilidad

Administracién de catdlogo de cuentas y partidas

Gestion por centros de costo

S
S

Numero de usuarios 5 maximo ilimitado
Volumen de datos que puede administrar No mas de llimitado
1000 partidas

Salidas en forma grafica

Reportes configurables por el analista (usando
Dataware)

Editor de estados financieros (para definir su balance de
situacidn, balance general, etc.)

Definir usuarios y perfiles de acceso

Impresos estandar: Libro diario, Mayo, auxiliares,
comparativos, balance de comprobacion, partida
condensada, catalogo con saldos.

Motor de base de datos PostgreSQL

Actualizaciones automaticas durante un afio

(La version Lite tiene derecho a bajar actualizaciones,
pero el proceso no es automatico)

Acceso a soporte remoto (Correo electrénico y
Teamviewer)

Consultas de afios anteriores

44 RR QLR
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Horas de capacitacion incluidas



