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RESUMEN

La empresa Brisas Constantes S.A de C.V inicio como un negocio de elaboracion de
pupusas en los Planes de Renderos en el afio 1975,ddndose a conocer como Pupuseria
Paty; pero fue enel afio 2007 cuando se constituyd como una empresa que se convierte
en una Sociedad Andnima de Capital VVariable bajo el nombre de Brisas Constantes.

La cual tiene como finalidad ofrecer a sus clientes la elaboracién de pupusas y
comidas tipicas , acompafiados de un excelente servicio y calidad en todos sus

productos.

El objetivo principal de esta investigacion es proporcionar un disefio de organizacion
administrativa, para fortalecer el desempefio laboral en la mediana empresa Brisas
Constantes, S.A de C.V. Dedicada a la elaboracion de productos alimenticios, ubicada en
los Planes de Renderos, municipio de Panchimalco departamento de San Salvador; con la
finalidad de proporcionarles herramientas administrativas que con una correcta aplicacion

les permita seguir lineamientos establecidos, para mejorar el desempefio de los empleados.

Para poder realizar la presente investigacion se utilizé el método analitico-sintético; ademas
se le aplico un disefio no experimental, debido a que no se hizo manipulacién de las
variables para la obtencion de los resultados, por lo tanto se hizo uso de las técnicas de

investigacion tales como: Entrevista, Cuestionario, y la Observacion directa.

La entrevista se le realizé a los propietarios y jefaturas de la empresa, para conocer sobre
la organizacidén administrativa, ademas de las acciones que se llevan a cabo para mantener
un buen desempefio laboral. EI cuestionario se destind a los empleados con la finalidad de
determinar si tienen conocimiento de su estructura organizacional, filosofia empresarial, y
la manera en que funciona, para diagnosticar los problemas existentes y asi poder

definir los aspectos a mejorar dentro de la Organizacion.

Con los instrumentos antes mencionados fue posible realizar un diagnéstico de los

problemas existentes de la organizacion, presentando una propuesta asertiva.



Por lo que se concluy6 que al carecer de una organizacion administrativa y ademas la falta
de conocimiento sobre la misma, de parte de la Direccion la cual se ve limitada a
trasladar la informacién de manera adecuada a sus colaboradores; generando una mala
comunicacion, falta de liderazgo, motivacion, responsabilidades y un mal manejo en el

control de inventario que permita minimizar las perdidas en la materia prima.

Finalmente se recomendé la creacion de la filosofia empresarial, el disefio de la estructura
organizacional, funciones y perfiles de cada uno de los puestos, manual de organizacion,
planes de capacitacion, creacion de un sistema de control de inventario. Asimismo se
propusieron diversas herramientas administrativas y estrategias que permitiran a la

organizacion fortalecer el desempefio laboral de las jefaturas y del personal operativo.



INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad la propuesta de un disefio de
organizacion administrativa para la empresa Brisas Constantes Sociedad Anonima de
Capital Variable; para fortalecer el desempefio laboral tanto en la direccion como en sus
empleados creandoles la filosofia empresarial la cual ayudara a los empleados a poder
identificarse con la empresa y sentir que son parte primordial para la misma; ademas se
disefid la estructura organizacional la cual define las responsabilidades, la autoridad y el
sistema de comunicacién dentro de la organizacién, asi como el disefio de las herramientas
administrativas necesarias con el fin de proporcionarles una guia que les permita seguir los
lineamientos establecidos de acuerdo a los manuales administrativos. Al mismo tiempo se
creo un sistema de control de inventario para llevar un control de la existencia de su materia
prima tanto de los productos perecederos como los no perecederos el cual sera de gran

ayuda para minimizar perdidas y evitar desperdicios obteniendo mayores utilidades.

El capitulo 1, contiene el marco tedrico el cual comprende: las generalidades de las
medianas empresas, antecedentes, caracteristicas, dimensiones y generalidades de las
medianas empresas en El Salvador, asi como los antecedentes de la empresa en estudio.
Asimismo la teoria relacionada con la organizacion administrativa como, las generalidades
del proceso administrativo los cuales son: planeacion, organizacion, direccion y control.

Cada uno con su definicion, importancia, principios y caracteristicas.

En el capitulo 11 muestra la metodologia que se utilizd para llevar a cabo la investigacion y
los instrumentos de recoleccion de datos que fueron utilizados para el desarrollo de la
investigacion de campo como el cuestionario, la guia de entrevista y la observacion directa.
Por medio de los cuales se obtuvo la informacidn necesaria para realizar el diagnéstico de
la situacion actual de la empresa. Posteriormente se establecieron conclusiones y

recomendaciones.

En el capitulo 111 se presenta la propuesta del disefio de la organizacion administrativa para

fortalecer el desempefio laboral en la mediana empresa Brisas Constantes, S.A de C.V.



dedicada a la elaboracion de productos alimenticios, ubicada en los Planes de Renderos
municipio de Panchimalco. En el cual se propone en base a los resultados obtenidos en la
investigacion de campo, la creacion de la filosofia empresarial (misién, visién, valores), el
disefio de la estructura organizacional, funciones y perfiles de cada uno de los puestos,
manual de organizacion, planes de capacitacién, creacion de un sistema de control de
inventario. Asimismo se proponen diversas herramientas administrativas y estrategias que
permitirdn a la organizacion fortalecer el desempefio laboral logrando los objetivos
propuestos y estableciendo una empresa mas competitiva en su entorno.



CAPITULO |

MARCO TEORICO

A. MARCO TEORICO Y GENERALIDADES DE LAS MEDIANAS
EMPRESAS.

1. Antecedentes de las medianas empresas en El Salvador.

“Las Medianas empresas nacieron por el interés que les despertd la época, de los afios
1985 , pero estas han cambiado significativamente y han llegado a agudizarse por
algunos elementos econdmicos que les ha demandado y les estd demandando con
mayor potencia; debido a la globalizacion, tanto a nivel local como internacional ,
especificamente el interés por el desarrollo de nuevas tecnologias, el proceso de

internacionalizacién y otros !

La mediana empresa a nivel local y mundial , actualmente es uno de los actores clave
del desarrollo , reconociéndole también como fuente directa de empleo, en el PIB y en

el comercio exterior.

Las busqueda de nuevas oportunidades en cuanto a la ocupacion laboral , ha
motivado que muchas personas funden su propia empresa en diferentes areas
econémicas , constituyéndose en micros, pequefios y medianos empresarios , siendo
este uno de los sectores mas importantes en la economia nacional por el impacto en la

generacion de empleos y la produccion de bienes y servicios.

1 .z . . ~ .
Folleto, Programa de promocion de exportaciones para las Micro, pequefias y Medianas Empresas.
Céamara de Comercio e Industria de El salvador.



2. Caracteristicas de la mediana empresa.

Mediana

Se clasifica en este rubro ya que se encuentra en proceso

de crecimiento, habiendo superado las etapas de talleres

artesanales o familiares. En esta etapa ya se cuenta con
instalaciones adecuadas a su demanda, usando la

tecnologia moderna y personal de todo nivel académico.

3. Aspectos generales de las medianas empresas

“Segin la Asociacion Salvadorefia Industrial (ASI), las medianas empresas tienen dos

formas de surgimiento:

a. Por un lado, aquellas que se originan como empresas propiamente dichas, es
decir, enlas que se puede distinguir correctamente una organizacion y una
estructura , donde existe una gestion empresarial (propietario de la firma ) y el
trabajo remunerado.

b. Por otro lado, estdn aquellas que tuvieron su origen familiar caracterizadas por
una gestion que solo le preocup6 su supervivencia sin prestar demasiadas atencion

a temas tales como costos de oportunidad de capital , la inversion que permite

el crecimiento y el recurso humano a contratar.”?

La Asociacion Salvadorefia Industrial (ASI) clasifico la evolucion de este sector en tres

etapas, perfectamente definidas:

Las Medianas Empresa en general y las dedicadas al sector industrial en particular,
comenzaron a adquirir importancia dentro de la economia argentina en los afios de 1950
y 1960 durante su vigencia del modelo de sustitucion de importaciones , tan criticado
como admirado por los distintos autores especializados . para el caso del que hacemos

referencias el modelo exhibié gran dinamismo o que les permitid; en un contexto de

2 .z . . ~ .
Folleto, Programa de promocion de exportaciones para las Micro, pequefias y Medianas Empresas.
Céamara de Comercio e Industria de El salvador.




economia cerrada y mercado interno reducido, realizar un “proceso de aprendizaje “ con
importantes logros aunque con algunas limitaciones en materia de equipamiento |,

organizacion, escala, capacitacion , informacion, etc.

Estas limitaciones antes comentadas fueron adquiriendo un aspecto lo suficientemente
negativo como para afectar tanto la productividad como la calidad de la empresa ,
alejandolas de los niveles internacionales y provocando que las mismas durante los afios
de 1970 ,se preocuparan Unicamente por su supervivencia que las sumié en una
profunda crisis que continuo en 1980 . Esta seria entonces la segunda etapa en la historia

de la evolucion de las medianas empresas.

Por el contrario ,los cambios que se vienen sucediendo desde 1999 en lo que a
disponibilidad en financiamiento externo Yy estabilidad econdmica interna se refiere
parecen indicar el comienzo de una nueva etapa de las medianas empresa con algunos

obstaculos que aun deben superarse.

4. Caracteristicas de las medianas Empresas Salvadorefias

Durante el periodo marzo-mayo 2002, el Programa Entorno de FUNDAPYME (fundacién
de la pequefia y mediana empresa). Llevo a cabo una encuesta dirigida a una muestra de
pequefias y medianas empresas salvadorefias, la cual tuvo como objetivo estimar de forma
cuantitativa la gravedad y la prioridad de los principales obstaculos del entorno de la
mediana empresa salvadorefia. El cual arrojé un aporte significativo sobre las
caracteristicas principales de las mismas, basandose en algunos indicadores estructurales
con los que se permitié elaborar un perfil mas detallado de las unidades empresariales que
se clasifican como Pequefia y Mediana. Se retomé para este estudio los indicadores que se

refieren a las medianas empresas.
a) La mayoria de las medianas empresas son “maduras y estables”

De esta encuesta se desprendio que el 72% de las firmas dijeron haber sido fundadas hace

mas de diez afios De igual forma, aproximadamente un cuarto de las empresas puede ser



catalogada como empresas “en proceso” puesto que su periodo de vida oscila entre los
cuatro y diez afos. Lo que indica que las medianas empresas presentan mayor estabilidad

en el mercado en el cual se desenvuelven.

b) El empleo promedio generado por la mediana empresa en términos geogréficos y
sectoriales, es de setenta empleados permanentes y en cuanto a eventuales el promedio es
de once empleados El area metropolitana de San Salvador reporta casi el doble de
empleados fijos en comparacion con Santa Ana 'y San Miguel.

A nivel sectorial, la mediana empresa de servicio presenta el promedio méas bajo de
empleados fijos con 21, comercio se coloca con 25 y finalmente la industria con 35.

c) Las medianas empresas tienen como principal cliente a los consumidores finales. Venden

sus productos a varios grupos de clientes, de 2 a 3 en promedio.

Sin embargo, “el segmento de mayor importancia para el 53% de las empresas, lo
constituye el consumidor final. EI 16% de las empresas entrevistadas tiene como principal
cliente las empresas de servicio; el 12% vende principalmente a empresas del sector
industria; otro 12% tiene como principales clientes a empresas mayoristas y/o detallistas;
un 6% destina su oferta principalmente a empresas del estado; y tan solo un 1% tiene a los
mercados externos como destino principal de sus ventas. En el &mbito sectorial de servicio
tienen mayor peso los consumidores finales como clientes, ya que el 53% de ellas declaran

tenerlos como destino principal de sus ventas.”

d) Las medianas empresas salvadorefias tienen una oferta exportable poco desarrollada. El
26% de las empresas de tamafio mediano tienen una oferta exportable. EI 90% de ellas
declaran hacerlo a paises de Centroamérica, mientras que el 12% lo hace al mercado de

Estados Unidos.

3
Fuente: Elaboracion propia con bases en informacion de DIGESTYC, Encuesta Econdmica Anual 2002.

http://rd.udb.edu.sv:8080/jspui/bitstream/123456789/130/1/036206 _tesis.pdf



Los empresarios de las medianas empresas tienen un nivel de escolaridad alto. EI 28% de
los propietarios y gerentes de las empresas entrevistadas poseen titulos universitarios,
mientras que un 4% ha realizado estudios a nivel de postgrado.

La suma de estos dos porcentajes indicaria que casi la tercera parte de los empresarios
poseen un grado de escolaridad muy superior al promedio de la poblacion salvadorefia.

e) La mayoria de empresarios de la mediana empresa son del género masculino.

Segun lo reflejado en dicha encuesta, sélo el 26.7% de los empresarios son mujeres que
tienen una edad promedio de cuarenta y cinco afios. Los empresarios del género masculino

tienen por su parte una edad promedio de cuarenta y cuatro afios.

f) Los empresarios dirigentes de la mediana empresa tienen una experiencia empresarial

relativamente grande.

El 70% de los empresarios y gerentes propietarios declara tener una experiencia
empresarial mayor de diez afios. Del resto, solamente una quinta parte posee menos de

cinco afios como dirigente empresarial.
g) Las empresas medianas utilizan los servicios de Internet.

La conectividad a Internet es importante en las medianas empresas, pues siete de cada diez
empresas estan conectadas. En el segmento de la pequefia empresa, solo tres de cada diez

disponen de este servicio.

5. Dimensiones de la mediana empresa.

Segun la ultima Encuesta Anual del Ministerio de Economia, realizada, correspondiente al
afio 2002, el total de establecimientos no agricolas se distribuye de la siguiente manera:

comercio, 54%:; Industria, 13%:; Servicio, 33%.

A pesar gue el sector servicio no es el mayor de los tres, dentro de las Medianas empresas
éste hace una gran contribucién a la formacién sectorial del PIB, pues este sector destaca en

primer lugar, brindando el 52% de él, a continuacién, se situan los establecimientos del



sector comercio, con un aporte de 44% al PIB total de este sector, y, finalmente, los
establecimientos de la industria con una contribucion de 39.6% al PIB sectorial

correspondiente.*

El uso exclusivo del criterio de nimero de empleados para determinar el tamafio de un
establecimiento puede conducir a resultados equivocos en la medida en que un
establecimiento que utiliza pocos empleados, puede, al mismo tiempo, poseer un volumen
alto de activos que le permita un alto nivel de produccion y/o de facturacion, los cuales a su
vez, se traducirdn necesariamente en una contribucién significativa al valor agregado

sectorial.

El alto grado de concentracion geogréafica de las actividades empresariales es otra de las
caracteristicas méas destacadas del parque empresarial no agricola salvadorefio. Asi, de
acuerdo con la Direccion General de Estadisticas y Censos (DIGESTYC), tres
departamentos del pais, San Salvador, Santa Ana y San Miguel, concentran casi el 70 % del
total de establecimiento de los sectores de comercio, industria y servicio, de los cuales en el

Departamento de San Salvador se distribuyen un 44.2 % .°

B. GENERALIDADES DE LAS EMPRESAS DEDICADAS A PRODUCIR
ALIMENTOS EN LOS PLANES DE RENDEROS.

El Ministerio de Turismo (MITUR) es la institucion rectora en materia de turismo, le
corresponde determinar y velar por el cumplimiento de la Politica y Plan Nacional de
Turismo. EI Ministerio de Turismo busca ser el generador y facilitador del turismo en El
Salvador. Su objetivo principal es promover al pais como un destino turistico, en

coordinacion con el trabajo del sector privado y gobiernos municipales.

El sector turistico es una fuente poderosa de generacion de riqueza, empleo e ingresos. Para

el pais es una apuesta estratégica de desarrollo, en coordinacion con la Corporacion

* Nota: La informacién sobre el aporte al PIB esta calculada con base en los datos recogidos por la Encuesta Econdmica del Ministerio de
Economia y no coinciden necesariamente con los datos del PIB generados por la seccion de cuentas nacionales del Banco Central de
Reserva.

Fuente: Elaboracion propia con bases en informacidn de DIGESTYC, Encuesta Econdmica Anual 2002

> “Desafios y oportunidades de las PYMES Salvadorefias” Construyendo una agenda de desarrollo, Julia Evelyn Martinez, Elcira Beltran
de Viéytez, FUNDES, FUNDAPYME, ANEP, Internacional, 2002.



Salvadorefia de Turismo (CORSATUR), Instituto Salvadorefio de Turismo (ISTU), Camara
Salvadorefia de Turismo y demés organizaciones, asi como asociaciones de desarrollo local

especializadas en el ramo de turismo.®

Debido a ello la Corporacion Salvadorefia de Turismo (CORSATUR) tiene como prioridad
a los Planes de Renderos entre otros centros turisticos considerados como  polos
turisticos, el cual busca el desarrollo local a los Planes de Renderos ubicado en el
municipio de Panchimalco; esta situado en la zona central, a 14 kms. Al sur de la ciudad
capital, a una altitud de 600 metros sobre el nivel del mar, Posee una extension territorial de
89.97 Km?2. Limita al Norte con el municipio de San Marcos; al Sur con La Libertad, al
Este con Olocuilta, departamento de La Paz; y, al Oeste con Rosario de Mora. En términos

administrativos, el municipio se divide en 14 cantones y 65 Caserios.

Los Planes de Renderos es visitado los 365 dias del afio por muchos turistas nacionales y
extranjeros quienes ademas de ser atraidos por el clima fresco, y los hermosos paisajes,
también disfrutan de las pupusas las cuales se considera que es el platillo tipico mas
demandado; convirtiéndose asi en una fuente poderosa de generacion de riqueza, empleo e
ingresos. Para el municipio; cabe mencionar que en los Planes de Renderos el desarrollo de
la gastronomia local como producto turistico, toma gran relevancia en la actualidad; se
desarrollan constantemente proyectos en coordinacion con la Alcaldia Municipal de

Panchimalco; con el fin de impulsar la gastronomia en el turicentro.

En los Planes de Renderos existe una gran variedad de platillos que se han convertido en

simbolos de identidad cultural para los salvadorefos.

La mayoria de estos platillos tienen como ingrediente principal el maiz. Sin embargo, con
el transcurrir del tiempo estas recetas han sido influenciadas por diversos fendGmenos
sociales que han modificado o agregado nuevos ingredientes y nuevas formas de elaborar
estos platillos. Las pupusas son una comida tradicional en todo El Salvador, en cualquier
parte del pais puede encontrar un lugar donde vendan pupusas (pupuseria), cualquier dia de

la semana.

6 i o o . P s .
“Disefio de un Plan Estratégico para impulsar el sector gastronémico, aprovechando el desarrollo turistico, atravez del Gobierno
Municipal, en el Municipio de La Palma” (Tesis) afio, 2011.



C. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA BRISAS CONSTANTES S.ADE C.V

Todo inicio es dificil, especialmente cuando no hay dinero para echar a andar los planes.
Esto fue lo que le sucedi6 a la sefiora Abigail; que en 1975 se dedicaba a vender en forma
ambulante tamales, pupusas, empanadas y pasteles. Carlos, su esposo, vendia pan. Fue en
ese afio cuando la Sra. Abigail se atrevié a prestar ¢125 para comprar una champita a la
orilla de la calle.

Pese a la dificil situacion econdmica que enfrentan muchas empresas, varias de ellas estan
luchando por mantenerse en el mercado y sobrevivir a las crisis econémicas del 2008 que
fue a nivel mundial por lo tanto el pais se vio afectado, crisis por la guerra que surgi6 en el
pais en la década de los 80’s, los desastres naturales, etc. Como en todo negocio, hay dias
buenos y otros menos buenos, sin embargo, -dice Abigail- solo el esfuerzo y la constancia

les han ayudado a mantenerse firme en el mercado.

Més tarde, en 1980, con algo de dinero en la bolsa y con los deseos de que el negocio
creciera, le compré una champa mas grande a una familia de costarricenses que,
amedrentados por la guerra, decidieron emigrar. Se trasladaron, y fue entonces cuando
llegd el progreso de manera acelerada. EIl negocio ha crecido considerablemente desde
aquel afio, 1975. EIl constante esfuerzo y la honestidad son los principales motores del

progreso afirma la empresaria.

En este lugar, donde actualmente permanece el negocio, es en donde la sefiora Abigail ha
dejado la mayor parte de su tiempo. Con muy pocas excepciones, desde muy temprano en
las mafianas, ella acude diariamente a su otro hogar. El local permanece abierto de lunes a

domingo; los 365 dias del afio.

La pupuseria "Paty" es una empresa familiar. Es el resultado del esfuerzo de los esposos
Aparicio y de sus tres hijos. Qué en el afio de 2007 se convierte en una Sociedad Andnima
de Capital Variable bajo el nombre de BRISAS CONSTANTES S.A DE C.V aportando
un capital de doce mil doblares; y actualmente cambio su nombre comercial de
“PUPUSERIA PATY” a “PUPUSERIA ABBI”. Cuando la pupuseria comenzaba, la sefiora

Abigail hacia las pupusas y las servia a sus comensales; ahora, la situacion ha cambiado. El



establecimiento cuenta con 76 empleados entre medio tiempo y de tiempo completo. En el
lugar trabajan sobrinos, primos y personas ajenas a la familia.

El negocio también es familiar, porque su objetivo es atender especialmente a los grupos
familiares. Es por ello que la mayoria de mesas es de tamafo "familiar" y la venta de
bebidas alcohdlicas esta condicionada.

Otro de los factores del crecimiento de la empresa, es el acceso oportuno al crédito que le
brindé el Programa de Promocién a la Pequefia y Microempresa (PROPEMI), de la
Fundacion Salvadorefia para el Desarrollo Economico y Social (FUSADES).

Tal es el crecimiento que han alcanzado las ventas, la responsabilidad de pago y la
innovacion de los productos que ofrece el negocio, que el afio pasado la Sra. Abigail de
Aparicio recibié el premio "Empresaria PROPEMI del Afo”. La innovacion de los
productos y servicio. De acuerdo con la empresaria, quien no mejora constantemente la

oferta y la atencidn, pierde terreno ante la competencia.

Cuando inicio la pupuseria, vendian solamente pupusas, café, chocolate y gaseosas. Poco a
poco, han introducido nuevos productos. Ahora los clientes pueden degustar pupusas,
quesadillas, licuados, refrescos y gaseosas, entre otras cosas. Estos productos se ofrecen en
el establecimiento y a domicilio; ademas cuenta con una nueva sucursal, ubicada siempre

en los Planes de Renderos.

1. Marco legal que rige a Brisas Constantes S.A. DE C.V.

1.1 Constitucion de La Republica

Art. 7.- Los habitantes de El Salvador tienen derecho a asociarse libremente y a reunirse
pacificamente y sin armas para cualquier objeto licito. Nadie podra ser obligado a
pertenecer a una asociacion.

No podréa limitarse ni impedirse a una persona el ejercicio de cualquier actividad licita, por
el hecho de no pertenecer a una asociacion.
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1.2 Cddigo de Salud

Art. 82.- Alimento es todo productos natural o artificial elaborado o sin elaborar, que
ingerido aporta al organismo materiales y energia para el desarrollo de los procesos
bioldgicos en el hombre.

Las sustancias que se adicionan a la comida y bebida como correctivos o sin coadyuvantes,
tengan o no cualidades nutritivas y bebidas en general, con o sin finalidad alimenticia, se
les aplicaran las mismas normas que a los alimentos.

Art. 83.- El Ministerio emitird las normas necesarias para determinar las condiciones
esenciales que deben tener los alimentos y bebidas destinadas al consumo publico y las de
los locales y lugares en que se produzcan, fabriquen, envasen, almacenen, distribuyan o
expendan dichos articulos asi como de los medios de transporte

Art. 84.- Para los efectos de este Cdodigo se consideran en relacion con los alimentos, las
siguientes definiciones;

a) Alimento alterado, es el que por cualquier causa como humedad, temperatura, aire, luz,
tiempo, encinas u otras ha sufrido averias, deterioro en perjuicio de su composicion
intrinseca;

b) Alimento contaminado, es el que contiene organismos patdgenos, impurezas, minerales u
organicas inconvenientes o repulsivas, 0 un nimero de organismos banales superior a los
limites fijados por las normas respectivas y el que ha sido manipulado en condiciones
higiénicas defectuosas, durante la produccion, manufactura, envase, transporte,
conservacion o expendio;

c) Alimento adulterado, es el que esta privado parcial o totalmente de elementos Utiles o de
principios alimenticios caracteristicos del producto, sustituidos por otros inertes o extrafios
0 adicionado de un exceso de agua u otro material de relleno, coloreado o tratado
artificialmente para disimular alteraciones, defectos de elaboracion o materias primas de
deficiente calidad, o adicionado con sustancias no autorizadas o que no correspondan por su
composicion, calidad y demas caracteres, a las denominadas o especificadas en las leyendas
con que se ofrezcan al consumo humano;

d) Alimento falsificado, es el que tiene la apariencia y caracteres de un producto legitimo y
se denomina como éste sin serlo, o que no procede de sus fabricantes legalmente
autorizados.

Art. 85.- Se prohibe elaborar, fabricar, vender, donar, almacenar, distribuir, mantener y
transferir alimentos alterados, adulterados, falsificados, contaminados o0 no aptos para
consumo humano.
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Art. 86.- ElI Ministerio por si o por medio de sus delegados, tendrd a su cargo la
supervision del cumplimiento de las normas sobre alimentos y bebidas destinadas al
consumo de la poblacién dando preferencia a los aspectos siguientes:

a) La inspeccion y control de todos los aspectos de la elaboracion, almacenamiento,
refrigeracion, envase, distribuciéon y expendio de los articulos alimentarios y bebidas; de
materias primas que se utilicen para su fabricacion; de los locales o sitios destinados para
ese efecto, sus instalaciones, maquinarias, equipos, utensilios u otro objeto destinado para
su operacion y su procesamiento; las fabricas de conservas, mercados, supermercados,
ferias, mataderos, expendios de alimentos y bebidas, panaderias, fruterias, lecherias,
confiterias, cafés, restaurantes, hoteles, moteles, cocinas de internados y de
establecimientos publicos y todo sitio similar;

b) La autorizacion para la instalacion y funcionamiento de los establecimientos
mencionados en el parrafo anterior, y de aquellos otros que expenden comidas preparadas,
siempre que retnan los requisitos estipulados en las normas establecidas al respecto;

c) El examen médico inicial y periddico de gicos que se estimen necesarios para conocer la
calidad, composicion, pureza y valor nutritivo de los articulos alimentarios y bebidas;

ch) El mantenimiento de servicios, permanentes de veterinaria, para la inspeccion y control
de los sitios de crianza y encierro de animales, en mercados, lecherias, rastros y otros
similares;

d) El control a posteriori de la propaganda comercial de articulos alimentarios y bebidas
para evitar que induzcan o constituyan peligro para la salud al anunciar cantidades o
propiedades que en realidad no poseen;

e) El examen médico inicial y periodico de las personas que manipulan articulos
alimentarios y bebidas, para descubrir a los que padecen alguna enfermedad transmisible o
que son portadores de gérmenes patdgenos.

El certificado de salud correspondiente, que constituird un requisito indispensable para esta

ocupacion, debera ser renovado semestralmente o con mayor frecuencia si fuere necesario
y ninguna persona podra ingresar 0 mantenerse en el trabajo si no cuenta con dicho
certificado valido.

El incumplimiento de esta disposicion debera ser comunicado inmediatamente a la
autoridad laboral correspondiente, para su calificacion como causal de suspension o
terminacion del contrato de trabajo;

f) De todo otro asunto que se refiera a articulos alimentarios y bebidas que no estén
expresamente consignados en este Codigo y Reglamento respectivo.
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Art. 87.- Queda terminantemente prohibido a las personas que padezcan de enfermedades
transmisibles o sean portadores de gérmenes patdgenos se dediquen a la manipulacién y
expendio de alimentos y bebidas.

La violacidn de esta disposicion, hara incurrir en responsabilidad tanto al que padezca dicha
enfermedad o sea portador de tales gérmenes como a la persona a que a sabiendas, le
hubiere confiado tales funciones.

Art. 88.- La importacién, fabricacion y venta de articulos alimentarios y bebidas, asi
como de las materias primas correspondientes, deberan ser autorizadas por el Ministerio,
previo analisis y registro. Para este efecto, la autoridad de salud competente podréa retirar
bajo recibo, muestras de articulos alimentarios y bebidas, dejando contra muestras selladas.

Para importar articulos de esta naturaleza; debera estar autorizado su consumo y venta en
el pais de origen por la autoridad de salud correspondiente. En el certificado respectivo se
debera consignar el nombre del producto y su composicion.

Art. 89.- Se establece con caracter obligatorio la pasteurizacion, esterilizacion u otro
tratamiento de la leche en los lugares de procesamiento industrial, artesanal o cualquier otro
establecimiento que se dediquen a tales actividades.

El cumplimiento de la obligatoriedad aludida en el inciso que antecede, se hara efectiva en
forma gradual y progresiva, conforme a las cantidades de leche que sea comercializada o
procesada, en la forma siguiente:

a) Quien comercialice y procese mas de diez mil botellas diarias de leche, tendra un plazo
de tres meses;

b) Quien comercialice o procese de cinco mil una, hasta diez mil botellas diarias de leche,
tendra un plazo de seis meses;

c) Quien y procese de dos mil una, hasta cinco mil botellas diarias de leche tendra un plazo
de veinticuatro meses; y

d) Quien procese menos de dos mil botellas diarias de leche, se considerara procesador
artesanal y estara exento de la pasteurizacion, pero debera cumplir con las siguientes
condiciones:

1) Que se registren como procesadores artesanales en la Direccion General de Salud del
Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social, quien supervisara la produccién higiénica
de la leche en los establecimientos de obtencion, acopio, procesamiento y comercializacion
de la leche y sus derivados;
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2) Que la leche utilizada provenga de hatos libres de Brucelosis y Tuberculosis, o que
participen en los programas sanitarios que ejecuta el Ministerio de Agricultura y Ganaderia;

3) Que la leche provenga de hatos donde se practique un ordefio higiénico a las vacas, y que
las personas involucradas en el ordefio mantengan sus boletos sanitarios actualizados; y,

4) Que para procesar la leche utilicen equipos y utensilios de facil limpieza, y demas
materiales que permita obtener productos de buena calidad higiénica.

El Ministerio de Agricultura y Ganaderia, debera realizar campafias de higienizacion de la
leche, que comprenda pruebas de Tuberculosis y Brucelosis, ademas debera impartir
asesoria técnica a los ganaderos del pais para lograr tal objetivo, ademas de lo anterior,
conjuntamente con las autoridades respectivas debera efectuar un control cuarentenario
efectivo en las fronteras, Puertos y Aeropuertos del Pais, a fin de evitar la importacion de
este tipo de productos sin que se cumpla con los requisitos higiénicos establecidos en esta

ley.

Para los efectos del inciso anterior; el Ministerio deberd controlar periodicamente el
cumplimiento de esa obligacion y sin perjuicio de lo anterior podra realizar un control de
calidad y los analisis bacteriologicos y fisico quimico necesarios en todos aquellos lugares
en que se produzcan leche y sus derivados.

Art. 90.- Todo alimento o bebida que no se ajuste a las condiciones sefialadas por este
Codigo o a los reglamentos respectivos, sera retirado de su circulacion, destruido o
desnaturalizado, para impedir su consumo, sin mas requisitos que la sola comprobacion de
su mala calidad, debiendo levantarse un acta de decomiso y de destruccion que presenciara
el propietario o encargado de tal alimento o bebida, quedando relevado de toda
responsabilidad el empleado o funcionario que verificare el decomiso.

Art. 91.- Para el efecto de dar cumplimiento a las disposiciones de esta seccion los
propietarios o0 encargados de establecimientos o empresas destinadas a la importacion,
fabricacion, manipulacion, embasamiento, almacenamiento, distribucion, expendio o
cualquiera otra operacion relativa a los alimentos o bebidas, estan obligados a permitir a los
funcionarios o empleados del Ministerio debidamente acreditados como tales, el libre
acceso a los locales de trabajo y la inspeccion de las instalaciones, maquinarias, talleres,
equipos, utensilios, vehiculos, existencia de alimentos y bebidas y facilitar la toma de las
muestras que sean necesarias; de acuerdo con las normas correspondientes, dejando
siempre contra muestras selladas.

Los funcionarios o empleados del Ministerio, debidamente acreditados podran retirar sin
pago alguno, de las aduanas y de todo establecimiento publico o privado donde existen
alimentos similares, las muestras que fueren necesarias para examenes de control,
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otorgando, recibos y dejando contra muestra conforme a la reglamentacion respectiva.

Art. 92.- Todo producto alimentario que contenga sustancias que puedan crear habito debe
llevar impreso claramente en la vifieta respectivas, el detalle y advertencia correspondiente.

Art. 93.- Sin perjuicio de las multas correspondientes el Ministerio conforme a las
disposiciones de este Codigo y de las normas complementarias, podra ordenar la clausura
temporal o definitiva de un establecimiento dedicado a la produccion, elaboracién,
almacenamiento, refrigeracion, envase, transporte, distribucién y expendio de articulos
alimentarios y similares en el que se infrinjan alguna o algunas de las disposiciones de este
Codigo, igualmente, confiscard y si es necesario, destruird los productos adulterados
contaminados, alterados, falsificados y de aquellos que sean falsa y erroneamente descritos.

Art. 94. Para proteger la salud de la poblacion en lo que se refiere a productos alimentarios
que son importados, manufacturados para la exportacion o producidos en el pais para el
consumo interno, el Ministerio establecera los requisitos minimos que deben ser satisfechos
por tales productos.

Art. 95.- El Ministerio llevara un registro de alimentos y bebidas, en consecuencia se
prohibe la importacion, exportacion, comercio, fabricacion, elaboracion, almacenamiento,
transporte venta o cualquiera otra operacion de suministros al publico, de alimentos o
bebidas empacadas o envasadas cuya inscripcion en dicho registro no se hubiere efectuado.

a) Seguridad e Higiene del Trabajo

Art. 107.- Se declara de interés pablico, la implantacion y mantenimiento de servicios de
seguridad e higiene del trabajo. Para tal fin el Ministerio establecera de acuerdo a sus
recursos, los organismos centrales, regionales, departamentales y locales, que en
coordinacién con otras instituciones, desarrollaran las acciones pertinentes.

Art. 108.- El Ministerio en lo que se refiere a esta materia tendra a su cargo:

a) Las condiciones de saneamiento y de seguridad contra los accidentes y las enfermedades
en todos los lugares de produccion, elaboracion y comercio.

b) La ejecucion de medidas generales y especiales sobre proteccion de los trabajadores y
poblacion en general, en cuanto a prevenir enfermedades y accidentes; y

c) La prevencién o control de cualquier hecho o circunstancia que pueda afectar la salud y
la vida del trabajador o causar impactos desfavorables en el vecindario del establecimiento
laboral.
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Art. 109.- Corresponde al Ministerio:

a) Promover y realizar en los establecimientos o instalaciones por medio de sus delegados o
de los servicios medicos propios de las empresas industriales, programas de inmunizacion y
control de enfermedades transmisibles, educacion higiénica general, higiene materno
infantil, nutricion; tratamiento y prevencion de las enfermedades de transmision sexual,
higiene mental, saneamiento del medio ambiente y rehabilitacion de los incapacitados
laborales.

b) Clasificar las enfermedades profesionales e industriales que deben ser notificadas a las
autoridades correspondientes;

c) Autorizar la instalacion y funcionamiento de las fabricas y demas establecimientos
industriales, en tal forma que no constituya un peligro para la salud de los trabajadores y de
la poblacidn general y se ajusten al reglamento correspondiente;

ch) Cancelar las autorizaciones correspondientes y ordenar la clausura de los
establecimientos industriales, cuando su funcionamiento constituya grave peligro para la
salud y no se hubieren cumplido con las exigencias de las autoridades de salud, de acuerdo
con el reglamento respectivo;

d) Fijar las condiciones necesarias para la importacion, exportacion, almacenamiento,
transporte, distribucidn, uso, destruccion y en general para operar cualquier materia o
desecho que constituya o pueda llegar a construir un peligro para la salud.

Art. 110.- El Ministerio debera establecer la coordinacion conveniente con el Ministerio de
Trabajo y Prevision Social y el Instituto Salvadorefio del Seguro Social a efecto, de
coordinar con estos organismos, las funciones relativas a la proteccion del trabajador de la
ciudad y del campo v las relativas a los problemas economicos de la prevision y seguridad
social.

Art. 111.- Para los efectos de este Codigo se consideran establecimientos o instalaciones
comerciales o industriales, los locales y sus anexos o dependencias, ya sean cubiertos o
descubiertos, que se dediquen a la manipulacién; elaboraciéon o transformacion de
productos naturales o artificiales, mediante tratamiento fisico, quimico, biolégico y otros,
utilizando o no maquinarias.

Art. 112.- Para la proteccion del vecindario, los establecimientos e instalaciones
comerciales o industriales y sus actividades se clasifican en inofensivas, transitoriamente
molestos, permanentemente molestos y peligrosos.

Art. 113.- Se entendera por establecimiento o instalacion inofensiva, la que no produce
ningun tipo de molestias, las que no producen ruidos, malos olores, vibraciones,
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radiaciones, humo, gases, polvo, atraccion de insectos y roedores y por circulacion excesiva
de personas y vehiculos.

Art. 114.- Se entenderd por establecimiento o instalacion transitoriamente molesta, la que
origina alguna molestia leve y s6lo durante la jornada diurna. No puede clasificarse en este
grupo ningun establecimiento que funcione durante méas de doce horas.

Art. 115.- Se entenderd por establecimiento o instalacién permanente molesta, la que
ocasiona problema durante mas de doce horas, la que produzca ruidos excesivos,
vibraciones, radiaciones, humos, gases, polvos 0 malos olores y la que constituya un foco
de atraccion de insectos y roedores.

Art. 116.- Se entendera por establecimiento o instalacion peligrosa la que por la indole de
los productos que elabora o de la materia prima que utiliza puede poner en grave peligro la
salud y la vida del vecindario, tales como las fabricas de explosivos, fundiciones de
minerales y las que produzcan radiaciones.

Estos establecimientos deben ubicarse en zonas especiales autorizadas por el Ministerio,
que estaran siempre distantes del radio urbano, en todo caso entre sus instalaciones y las
colindancias de su terreno debera existir una distancia minima de cien metros. Tratandose
de productos pirotécnicos se estara a los dispuestos en la Ley de Control y Regulacion de
Armas, Municiones, Explosivos y Articulos Similares.

Art. 117.- El Ministerio fijara las condiciones para manejar y almacenar las materias
nocivas y peligrosas, para proteccion del vecindario.

1.3 Codigo de Comercio

Articulos del nimero 126 al 128 seccion “A” .Disposiciones Generales
Articulos del nimero 129 al 158 seccion “B”. De las Acciones

Articulos del nimero 164 al 172 seccioén “D”. Calidad de Accionistas
Articulos del nimero 173 al 180 seccion “E”. Aumento de Capital Social

1.4 Codigo de Trabajo

Art. 314.- Todo patrono debe adoptar y poner en practica medidas adecuadas de seguridad
e higiene en los lugares de trabajo, para proteger la vida, la salud y la integridad corporal de
sus trabajadores, especialmente en lo relativo a:
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1°) Las operaciones Yy procesos de trabajo;

2°) El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccion personal;

39 Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales; y

4°) La colocacion y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan de

los peligros provenientes de las maquinas y de todo género de instalaciones.

Art. 315.- Todo trabajador estara obligado a cumplir con las normas sobre seguridad e
higiene y con las recomendaciones técnicas, en lo que se refiere: al uso y conservacion del
equipo de proteccion personal que le sea suministrado, a las operaciones y procesos de
trabajo, y al uso y mantenimiento de las protecciones de maquinaria.

Estard también obligado a cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones de su
patrono, que tengan por finalidad proteger su vida, salud e integridad corporal.

Asimismo, estara obligado a prestar toda su colaboracion a los comités de seguridad.

1.5 Ley de Impuesto Sobre La Renta

Art. 1 Se consideran sujetos pasivos de la retencion, las personas naturales domiciliadas en
el pais, que perciban rentas gravadas que provengan de salarios, sueldos y otras
remuneraciones de similar naturaleza en relacion de subordinacion o dependencia.

Art. 5.- Son sujetos pasivos o contribuyentes y, por lo tanto obligados al pago del impuesto
sobre la renta, aquéllos que realizan el supuesto establecido en el articulo 1 de esta ley, ya
se trate:

a) de personas naturales o juridicas domiciliadas o no;
b) de las sucesiones y los fideicomisos domiciliados o no en el pais;

c) de los artistas, deportistas o similares domiciliados o no en el pais, sea que se presenten
individualmente como personas naturales o bien agrupados en conjuntos; v,

d) las sociedades irregulares o de hecho y la unién de personas.

Art. 24.- Las personas juridicas utilizaran el sistema de acumulacion, o sea,
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Determinaran sus rentas tomando en cuenta las devengadas en el ejercicio, aunque no estén
percibidas, y los costos o gastos incurridos aunque no hayan sido pagados, en éste Ultimo
caso, debiendo observarse siempre, lo dispuesto en las leyes tributarias para la procedencia
de su deducibilidad.

1.6 Ley de Impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la prestacion de
Sservicios

Articulo 16.- Constituye hecho generador del impuesto las prestaciones de servicios
provenientes de actos, convenciones o contratos en que una parte se obliga a prestarlos y la
otra se obliga a pagar como contraprestacion una renta, honorario, comisiéon, interés, prima,
regalia, asi como cualquier otra forma de remuneracion.

También lo constituye la utilizacién de los servicios producidos por el contribuyente,
destinados para el uso o consumo propio, de los socios, directivos, apoderados o personal
de la empresa, al grupo familiar de cualquiera de ellos o a terceros.

D. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION

La administracion ha sido esencial para asegurar la coordinacion de esfuerzos individuales.
Desde que las personas comenzaron a formar grupos para lograr metas que no podian
lograr como individuos. La tarea de los administradores ha crecido en importancia a medida
que se confia cada vez mas en el esfuerzo grupal y que muchos grupos organizados han

aumentado de tamafio.’

1 Conceptos de administracion

Existen dificultades al remontarse al origen de la historia de la administracion; algunos
escritores, remontan el desarrollo de la administracion a los comerciantes sumeriosy a
los egipcios antiguos constructores de las piramides, o a los métodos organizativos de

la Iglesia y las milicias antiguas. Sin embargo, muchas empresas pre-industriales, dada su

Koontz,0"donnel,Weihrich “elementos de administracion” tercera edicion , pag.5
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escala pequefia, no se sentian obligadas a hacer frente sistematicamente a las aplicaciones

de la administracion.

Algunos piensan en la administracion moderna como una disciplina que comenz6 como un
vastago de la economia en el siglo XIX., entre los afios de 1890 a 1899. Los economistas
clasicos, como Adam Smith y John Stuart Mill, proporcionaron un fondo teorico a la
asignacion de los recursos, a la produccion y a la fijacién de precios. Al mismo tiempo,
innovadores como Eli Whitney, James Watt y Matthew Boulton desarrollaron herramientas
técnicas de produccién tales como la estandarizacion, procedimientos de control de
calidad, contabilidad analitica y planeamiento del trabajo.

Para fines del siglo XIX; es decir entre los afios 1890 y 1899 Leon Walras, Alfred
Marshall y otros economistas introdujeron una nueva capa de complejidad a los principios
tedricos de la Administracion. Joseph Wharton ofrecié el primer curso de nivel terciario

sobre Administracion en 1881.

Las primeras teorias generales de la Administracion aparecieron alrededor de 1916.
Primero, Henry Fayol, que es reconocido como el fundador de la escuela clasica de la
administracion, fue el primero en sistematizar el comportamiento gerencial y establecio los

14 principios de la administracién en su libro Administracién general e industrial®
Puntos de vistas de algunos autores:

“La administracion es el proceso por medio del cual se establecen sistemas de ejecucion y
vigilancia, para llevar a cabo un proposito con el minimo de tiempo, energia y materiales, o

. . . 9
dicho de otro modo, con la mayor eficiencia.”

“La administracion es el proceso de planear, organizar, liderar y controlar los esfuerzos de
la organizacién, y el empleo de todo los demas recursos organizacionales para lograr

objetivos organizacionales establecidos.” (Stoner)

® http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n
%Jiménez castro, Wilburg. Evaluacién del pensamiento administrativo en la educacion costarricense.EUNED,
2da edicion.2003
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“La administracion es el proceso distintivo que consiste en la planeacion, organizacion,
ejecucion y control, ejecutados para determinar y lograr los objetivos, mediante el uso de
gentes y recursos.” (George, Terry 1961)

La administracion es el acto que permite planear, dirigir, organizar y controlar los
recursos haciendo uso efectivo de estos, utilizando estrategias; para el logro de las
metas y objetivos de una manera eficiente y eficaz.

1.1 Caracteristicas de la administracién.™
La administracion en el medio actual ejecuta el eje de todos los sistemas
organizacionales, y es por ella que cumple caracteristicas adaptables a cada entidad,

entre las que se mencionan:

Universalidad: Se puede decir que La administracion es universal porque esta se puede

aplicar en todo tipo de organismo social y en todos los sistemas politicos existentes.

Especificidad: La administracion tiene caracteristicas especificas que no nos permite

confundirla con otra ciencia o técnica.

Unidad temporal: Aungque se distingan etapas, fases y elementos del fenomeno
administrativo, éste es Unico y, por lo mismo, en todo momento de la vida de una empresa
se estan dando, en mayor o menor grado, todos o la mayor parte de los elementos
administrativos. Asi, al hacer los planes, no por eso se deja de mandar, de controlar, de

organizar, etc.

Unidad jerarquica. Son todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social,

participan en distintos grados y modalidades, de la misma administracion.

Valor instrumental. La administracién es un medio para alcanzar un fin, es decir, se

utiliza en los organismos sociales para lograr en forma eficiente los objetivos establecidos.

1% http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n
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Amplitud de ejercicio. Se aplica en todos los niveles de un organismo formal, por
ejemplo, presidentes, gerentes, supervisores, ama de casa, etc.

Interdisciplinariedad. La administracion hace uso de los principios, procesos,
procedimientos y métodos de otras ciencias que estan relacionadas con la eficiencia en el

trabajo.

Flexibilidad. Los principios y técnicas administrativas se pueden adaptar a las diferentes

necesidades de la empresa o grupo social.

1.2 Principios béasicos de la administracion*!

Las primeras teorias generales de la Administracion aparecieron alrededor de 1916.
Primero, Henry Fayol, que es reconocido como el fundador de la escuela clasica de la
administracion, fue el primero en sistematizar el comportamiento gerencial y establecié los
14 principios de la administracion en su libro Administracion general e industrial:

1. Subordinacién de intereses particulares: Por encima de los intereses de los
empleados, estan los intereses de la empresa.

2. Unidad de Mando: Es el Principio establece que cada supervisado debe informar
solo a un superior, que evidentemente preserva la linea continua de autoridad.

3. Unidad de Direccion: Un solo jefe y un solo plan para todo grupo de actividades
gue tengan un solo objetivo. Esta es la condicion esencial para lograr la unidad de
accion, coordinacion de esfuerzos y enfoque. La unidad de mando no puede darse
sin la unidad de direccidn, pero no se deriva de esta.

4. Centralizacion: Es la concentracién de la autoridad en los altos rangos de la
jerarquia.

5. Jerarquia: La cadena de jefes va desde la maxima autoridad a los niveles mas

inferiores y la raiz de todas las comunicaciones van a parar a la maxima autoridad.

" http://es.wikipedia.org/wiki/Administracion


http://es.wikipedia.org/wiki/1916
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6. Division del trabajo: quiere decir que se debe especializar las tareas a desarrollar y
al personal en su trabajo.

7. Autoridad y responsabilidad: Es la capacidad de dar 6rdenes y esperar obediencia
de los demads, esto genera mas responsabilidades.

8. Disciplina: Esto depende de factores como las ganas de trabajar, la obediencia, la
dedicacion y un correcto comportamiento.

9. Remuneracion personal: Se debe tener una satisfaccion justa y garantizada para
los empleados.

10.0rden: Todo debe estar debidamente puesto en su lugar y en su sitio, este orden es
tanto material como humano.

11.Equidad: Amabilidad y justicia para lograr la lealtad del personal.

12.Estabilidad y duracidn del personal en un cargo: Hay que darle una estabilidad
al personal.

13.Iniciativa: Tiene que ver con la capacidad de visualizar un plan a seguir y poder
asegurar el éxito de este.

14.Espiritu de equipo: Hacer que todos trabajen dentro de la empresa con gusto y

como si fueran un equipo, hace la fortaleza de una organizacion.

E. GENERALIDADES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO.

Fayol define el proceso administrativo como las acciones de prever, organizar,
comandar, coordinar y controlar; sin embargo para Urwick lo define las funciones
de él administrador, con siete elementos que se detallan: investigacion,
planificacion, coordinacién, control, prevision, organizaciébn y comando.

Mientras que en ‘el libro de Chiavenato conocido como Fundamentos de
Administracion, organiza el proceso administrativo de esta manera: Planificacion,

o, Y 12
Organizacion, Direccion y Control”.

12 . Y . .. .
WWww.promonegocios.net/administracion /proceso-administrativo.html
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Entonces se concluye que dependiendo del concepto y el punto de vista de cada
autor se puede ampliar o sintetizar un proceso; ya que dan a conocer su experiencia

y conocimientos adoptado.

- Decisién sobre los objetivos
PLANIFICACION b - Definicion de planes para alcanzarlos

¢ - Programacion de Actividades
- Recursos y Actividades para alcanzar los objetivos
ORGANIZACION b - Organos y Cargos
l - Atribucién de autoridades y responsabilidad

; - Designacién de cargos
DIRECCION b - Comunicacion, liderazgo y motivacion de Personal.
- Direccion para los objetivos
l - Definicion de estandares para medir el desempeiio.
CONTROLAR b - Corregir desviaciones y garantizar que se realice la
planeacién

Fuente: Introduccion a la Teoria General de la Administracién. Autor: Chiavenato

Los elementos que componen el area administrativa de la empresa, y forma un conjunto de
actividades en forma sincronizada en sus diferentes niveles para alcanzar la mision, vision,

y objetivos del empresario son: Planeacién, Organizacion, Direccion y Control.
1 Generalidades de la Planeacion.

1.1 Definicion de Planeacion

“La seleccion de mision, objetivos y de las acciones para cumplirlos, y requiere de la toma
de decisiones, es decir, de optar entre diferentes cursos futuros de accion”. (Harold &
Heinz, 1998)

“El proceso de establecer metas y elegir los medios para alcanzar dichas metas” (James

Stoner)

“La planeacion es el primer paso del proceso administrativo por medio del cual se define un
problema, se analizan las experiencias pasadas y se embozan planes y programas.”(J. A.

Fernandez Arenas)
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Por lo anterior se concluye que: La planeacion es la definicion del proceso a seguir para
el logro de las metas y objetivos teniendo en cuenta los recursos de la empresa y las
oportunidades del mercado.

1.2 Caracteristicas de la planificacién®

Las caracteristicas mas importantes de la planificacion son las siguientes:

1. La planificacion es un proceso permanente Yy continuo: no se agota en
ningun plan de accion, sino que se realiza continuamente en la empresa.

2. La planificacion est4 siempre orientada hacia el futuro: la planificacion se halla
ligada a la prevision.

3. La planificacion busca la racionalidad en la toma de decisiones: al establecer
esquemas para el futuro, la planificacion funciona como un medio orientador del
proceso decisorio, que le da mayor racionalidad y disminuye la incertidumbre
inherente en cualquier toma de decision.

4. La planificacion busca seleccionar un curso de accion entre varias alternativas: la
planificacion constituye un curso de accion escogido entre varias alternativas de
caminos potenciales.

5. La planificacion es sistematica: la planificacion debe tener en cuenta el sistemay
subsistemas que lo conforman; debe abarcar la organizacion como totalidad.

6. La planificacion es repetitiva: incluye pasos o fases que se suceden. Es un proceso
que forma parte de otro mayor: el proceso administrativo.

7. La planificacion es una técnica de asignacion de recursos: tiene por fin la definicion,
el dimensionamiento y la asignacion de los recursos humanos y no humanos de la
empresa, segun se haya estudiado y decidido con anterioridad.

8. La planificacion es una técnica ciclica: la planificacion se convierte en realidad a
medida que se ejecuta. A medida que va ejecutandose, la planificacion permite
condiciones de evaluacion y medicion para establecer una nueva planificacion con
informacion y perspectivas mas seguras y correctas.

9. La planificacion es una funcion administrativa que interactda con las demas; esta

estrechamente ligada a las demas funciones — organizacidn, direccién y control —

B http://www.monografias.com/trabajos35/la-planificacion/la-planificacion.shtml#ixzz2kHxHCoxI


http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/categoria-accion/categoria-accion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/conce/conce.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/la-estadistica/la-estadistica.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/direccion/direccion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
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sobre las que influye y de las que recibe influencia en todo momento y en todos los
niveles de la organizacion.

10. La planificacion es wuna técnica de coordinacion e integracion: permite la
coordinacién e integracion de varias actividades para conseguir los objetivos
previstos.

11. La planificacion es una técnica de cambio e innovacion: constituye una de las
mejores maneras deliberadas de introducir cambios e innovaciones en una empresa,
definidos y seleccionados con anticipacion y debidamente programados para el

futuro.

1.3 Principios de planeacion**

e Principio de la universalidad.

La planeacion debe comprender suficiente cantidad de factores como tiempo,
personal, materia, presupuesto etc. de tal manera que al desarrollar el plan sea

suficiente.
e Principio de racionalidad.

Todos y cada uno de los planes deben estar fundamentados ldgicamente, deben
contener unos objetivos que puedan lograrse y también los recursos necesarios para

lograrlos guia a la accion.
e El principio de la precision.

Los planes no deben hacerse con afirmaciones vagas y genéricas, planes precisos
e El principio de la flexibilidad.

Todo plan debe dejar margen para los cambios que surjan en éste, ya en razon de la
parte imprevisible, ya de las circunstancias que hayan variado después de la

prevision.

1 http://es.scribd.com/doc/22629748/Principios-de-la-planeacion


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
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o El principio de la unidad.

Los planes deben ser de tal naturaleza, que pueda decirse que existe uno sélo para
cada funcion; y todos los que se aplican en la empresa deben estar, de tal modo
coordinados e integrados, que en realidad pueda decirse que existe un solo plan
general

e El principio de factibilidad.

Lo que se planee debe ser realizable; es inoperante elaborar planes demasiado
ambiciosos u optimistas que sean imposibles de lograrse. La planeacion debe
adaptarse a la realidad y a las condiciones objetivas que actian en el medio

ambiente
e El principio de compromiso.

La planeacion debe comprender un periodo en el futuro, necesario para prevenir,
mediante una serie de acciones, el cumplimiento de los compromisos involucrados

en una decision.

e Principio de factor limitante.

En la planeacion se hace necesario que los administradores sean lo suficientemente
habilitados para detectar los factores que puedan llegar a limitar o a frenar el

alcance de los objetivos perseguidos por la empresa.
e Principio de inherencia.

La programacidn es necesaria en cualquier organizacion humana y es propia de la

administracion.

1.4 Metasy planes en la planeacion

Planear consta de dos elementos importantes: metas y planes. Las metas son los resultados

deseados para individuos, grupos y organizaciones enteras. Las metas son objetivos y
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usamos los dos términos indistintamente. Marcan la direccion de todas las decisiones

administrativas y forman los criterios con los que se miden los logros reales en el trabajo.

Por eso se dice que son los cimientos de la planeacion. Ademas, uno tiene que saber cuél es

el resultado buscado antes de trazar los planes para conseguirlo. Los planes son documentos

en los que se explica como se van a alcanzar las metas, y por lo regular se delinea la

asignacion de recursos, calendarios y otras acciones necesarias para concretar las metas.

Cuando los gerentes planean, establecen metas y planes.™

141

Pasos de la fijacion de metas

Revisar la mision de la organizacion, su propésito. Estas declaraciones generales de
la finalidad de la organizacion y de qué espera lograr dan una guia general de lo que
sus integrantes consideran importante. Es conveniente revisar estas declaraciones
antes de escribir las metas porque estas deben reflejar lo que dice la misién.

Evaluar los recursos disponibles. Uno no quiere fijar metas que no se consiguen con
los recursos a la mano. Aunque las metas sean dificiles, deben ser realistas. Después
de todo, si los recursos que uno tiene para trabajar no permiten alcanzar una meta
por mayor esfuerzo que se invierta, no hay que fijarse esa meta.

Determinar las metas individualmente o con comentarios de otros. Estas metas
reflejan los resultados deseados y deben ser congruentes con la mision y las metas
de otras areas de la organizacion. Deben ser mensurables, especificas y sefialar un
plazo de consecucidn.

Escribir las metas y comunicarlas a quienes tienen que saberlas. Ya explicamos las
ventajas de escribir y comunicar las metas.

Revisar los resultados y ver si se consiguieron las metas. Se obran los cambios que
se requieran. Ya que las metas se fijaron, escribieron y comunicaron, el gerente esta

listo para preparar los planes con que va a alcanzarlas.

"> Robbins, Stephen p. y Coulter, Mary, “Administration.” Octava edicién Pearson Educacién, México, 2005
pag. 160.



1.5 Tipos de planes'®

e PLANES ESTRATEGICOS:

28

Planes que se aplican a toda la organizacién, fijan sus metas generales y tratan de

posicionarla en su contexto.
e PLANES OPERATIVOS

Planes que especifican los detalles de como van a alcanzarse las metas generales.

e PLANES DE LARGO PLAZO

Planes cuyo horizonte temporal rebasa los tres afios.

e PLANES DE CORTO PLAZO

Planes que abarcan un afio 0 menos.

e PLANES ESPECIFICOS

Planes detallados sin margen para interpretaciones.

e PLANES DIRECCIONALES

Planes flexibles que establecen lineamientos generales.

e PLANES PERMANENTES

Planes continuos que encauzan las actividades que se realizan repentinamente

16 Stephen P. Robbins, Mary Coulter “Administracion” 8°Edicion, Editorial Pearson Educacion, México, 2005

pag. 163.
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e PLAN UNICO

Plan destinado a satisfacer las necesidades de una sola ocasion.

1.6 Orientacion de la alta direccion valores, mision y vision.

El perfil de la empresa es moldeado por la gente, especialmente por los altos directivos, y
su orientacion y valores son importantes para formular las estrategias. Ellos determinan el
clima de la organizacion, y determinan la direccién de la firma a través de su vision. En
consecuencia, sus valores, sus preferencias y sus actitudes hacia los riesgos deben

examinarse cuidadosamente, porque tienen un gran impacto sobre la estrategia.

1.6.1 Valores Estratégicos.'’

Son las convicciones de alto significado o importancia que comparten los miembros de una
organizacion, y que convertidos en comportamientos visibles y medibles, representan un
factor clave de éxito empresarial.

Existen cuatro fuentes principales que se deben consultar, a fin de encontrar y definir los
valores estratégicos, estos son: los clientes, trabajadores, accionistas y otros actores de

interés relacionados con la empresa (proveedores, comunidad, etc.)

1.6.2 Lamisién y vision de una empresa.

e LA MISION DE UNA EMPRESA: Es la expresion breve que refleja a que se
dedica una empresa, a quien pretende satisfacer, y con qué; enfatizando en su

capacidad competitiva de largo plazo, que la hace diferente de otra empresa.

Una misién de negocio debe responder al menos a tres preguntas: ¢(Qué? ;Quién? y
¢Coémo? ;Qué? Es responder a lo que se estad tratando de satisfacer con el producto o
servicio. Aqui se identifica la necesidad por satisfacer ;Quién? Es responder a quien se esta

tratando de satisfacer con el producto o servicio. Decir cudl es el cliente 0 mercado al que

7 Alexis Serrano “Administracion 1y II” (segunda edicidn, 2011, pag.94)
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me dirijo y ¢Como? Es responder a la forma, funcién y tecnologia por utilizar para
satisfacer al cliente.

= LA VISION DE UNA EMPRESA: Una vision estratégica es un mapa de ruta del
futuro dé una compaifiia, la direccion que lleva, de la posicion que pretende ocupar y
de las capacidades que planea desarrollar.*®

La declaracion de vision debe responder a la pregunta ;Qué queremos llegar a ser?
Desarrollar una vision estratégica es configurar la empresa y decir hacia donde la dirigimos
a largo plazo. La vision permite delinear en qué clase de empresa se esta tratando de

convertirla, e infundirle un sentido de accion con un proposito definido.

1.7 Estrategias

Durante afios los militares usaron la palabra estrategias para referirse a todos los planes de
accion respecto de lo que se estimaba podria hacer un enemigo; si bien el término tiene un
supuesto competitivo, los gerentes lo utilizan cada vez mas para reflexionar sobre amplias
areas del funcionamiento de una empresa. Estrategia se define como la forma en que se
determinan los objetivos basicos a largo plazo en una empresa, la instrumentacion de los

cursos de accion y la asignacion de los recursos necesarios para alcanzar esos objetivos.

1.8 Politicas®®

Las politicas también son planes, pues son declaraciones o interpretaciones generales que
orientan o dirigen las reflexiones para la toma de decisiones. No todas las politicas son
declaraciones: a menudo solo estdn implicitas en las acciones de los gerentes. Las politicas
definen un area dentro de la cual debe tomarse una decision y aseguran que ésta sea
consistente con un objetivo y contribuya a su logro. Las politicas ayudan a solucionar

problemas antes de que se vuelvan serios, hacen innecesario analizar la misma situacién

'® Arthur A Thompson “Administracion Estratégica” (undécima edicion, pag. N°.5)
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cada vez que se presenta y unifican otros planes, lo que si bien permite que los gerentes
deleguen autoridad, sea con el control sobre lo que hacen sus subordinados.

Hay muchos tipos de politicas, algunos ejemplos son: s6lo contratar ingenieros con
capacitacion universitaria, promover las sugerencias de los empleados para una mejor
cooperacion, promover desde dentro, apegarse estrictamente a un alto estandar de ética en
las empresas, establecer precios competitivos e insistir en asignar precios fijos y no de
costo mas utilidad.

1.9 Procedimientos

Los procedimientos, llamados también rutinas o normas, son descripciones detalladas de
secuencias de actividades que deben llevarse a cabo para que sea posible cumplir un
objetivo. Los procedimientos intentan reducir al minimo las posibilidades de error y, para
ello, definen con precision el comportamiento a seguir. Al contrario de las politicas, los

procedimientos no dejan ningun margen de autonomia para quienes toman las decisiones.
La diferencia entre procedimiento y proceso es:

Procedimiento es una serie de pasos que rigen la ejecucion de una instruccion, y un proceso

es un conjunto de operaciones o instrucciones que llevan a un fin que se esta repitiendo.

2. Generalidades de la Organizacion

2.1 Definicion de Organizacion

“Es un proceso encaminado a obtener un fin que fue previamente definido por medio de la

5 19
planeacion.”

“Los lineamientos generales de la organizacion de una empresa los suministra la estructura,

la cual proporciona el marco dentro del cual la gente puede trabajar motivada”®°

1% Cejas Gomez. Guillermo, “ Planeacién y Organizacion de Empresas” (Octava Edicién, Mc Graw Hill , 1994)
2% |bidem, pag.191
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“Organizacion es un grupo de personas, organizadas de manera sistematica reunidas para

un proposito especifico.

9921

“Organizacion es funcion de los gerentes que consiste en asignar las tareas, en agrupar las

tareas en departamentos, y en asignar la autoridad y los recursos de la empresa.

9922

Se concluye: Es el proceso de asignar al personal idéneo en las tareas y actividades de

la empresa para el logro de los objetivos planeados.

2.2 Principios de la organizacién®

La organizacion debe ser una expresion de los objetivos.

a)

b)

9)

h)

La especializacion individual, el desarrollo de funciones particulares deben ser
requeridas en lo posible.

La coordinacion de personas y actividades y la unidad en el esfuerzo, son propositos
béasicos de toda organizacion.

La maxima autoridad debe descansar en el ejecutivo, el jefe méas alto con lineas
claras de autoridad para cada uno dentro del grupo.

La definicion de cada puesto, sus diferencias, autoridad, responsabilidad y
relaciones, deben ser establecidas por escrito y puestas en conocimiento de todos los
miembros del grupo.

La responsabilidad del superior por lo que respecta a la actuacién de sus
subordinados, es absoluta.

La autoridad debe tener una responsabilidad correspondiente.

Por lo que respecta a la capacidad de control, ninguna persona debe supervisar mas
de cinco.

Es esencial que las distintas unidades de organizacion se mantengan en proporcion

a su autoridad y responsabilidad.

*! stephen P., R., & Desenzo.” Fundamentos de la Administracion” (Tercera ed. México: Pearson Educacion.

2002)

?? Richard L. Daft ,” Administracion” ( Sexta Edicién, Pag.7)
> Cejas Gomez. Guillermo, “ Planeacién y Organizacion de Empresas” (Octava Edicién, Mc Graw Hill , 1994)
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i) Toda organizacion exige una continuidad en su proceso estudio y en nuevas

técnicas o aplicaciones.

2.3 Disefios Organizacionales Tradicionales®

Al disefiar una estructura para apoyar el logro eficiente y eficaz de los objetivos

organizacionales, los gerentes pueden decidir seguir disefios organizacionales mas

tradicionales. Estos disefios (la estructura simple, la estructura funcional y la estructura de

divisiones) tienden a ser mas mecanicistas.

Estructura simple: Casi todas las organizaciones empiezan como emprendedoras
con una estructura simple integrada por propietarios y empleados. Una estructura
simple es un disefio organizacional con escasa departamentalizacion, amplitudes de
control extensas, autoridad centralizada en una sola persona y poca formalizacion.
Esta estructura la usan con mayor frecuencia las empresas pequefias en las que el
propietario y el gerente son la misma persona.

Estructura funcional: Una estructura funcional es un disefio organizacional que
agrupa especialidades ocupacionales similares o relacionadas. Es el enfoque
funcional hacia la departamentalizacion aplicado a toda la organizacion.;
organizada alrededor de las funciones de operaciones, finanzas, recursos humanos, e
investigacion y desarrollo de productos.

Estructura de divisiones: Es una estructura organizacional integrada por unidades
o divisiones de negocios separadas. En este disefio, cada unidad o division posee
autonomia relativamente limitada, con un gerente de division responsable del
rendimiento y que tiene autoridad estratégica y operativa sobre su unidad. No
obstante, en las estructuras de divisiones, la empresa matriz actda por lo comun
como supervisor externo para coordinar y controlar las diversas divisiones, y a

menudo proporciona servicios de apoyo, como servicios financieros y legales.

24 Robbins, Stephen p. y Coulter, Mary, “Administracion.” Octava edicion Pearson Educacion, México, 2005, pag. 244
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2.4 Estructura Organizacional

La estructura organizacional funciona como un plan permanente que define las
responsabilidades, la autoridad y el sistema de comunicacién dentro de la organizacion.

La estructura permanente, disefiada en el organigrama, con sus unidades de negocios y

areas funcionales, es la representacion de la estrategia explicita o implicita.

El organigrama muestra areas en las que la empresa estéd actuando y las formas de lidiar con
mercados Yy clientes. Las descripciones de cargos reflejan las actividades que las personas
deben realizar de manera cotidiana, las cuales estan orientadas por politicas y planes

operativos.?

2.5 Caracteristicas a tener en cuenta al estructurar la organizacion®

1. Carécter especifico: la estructura debe ser disefiada a la medida de la organizacion de

que se trate, en funcion de sus caracteristicas especificas.

2. Carécter dinamico: toda buena organizacion se desarrolla permanentemente cambia.
Por eso la estructura debe ser flexible para que pueda soportar los cambios que se

produciran en el futuro.

3. Caracter humano: al disefiar la estructura de una organizacion, se debe tener en cuenta
las aptitudes de las personas que la integran o que la integraran en el futuro. No es bueno
esquematizar primero el organigrama y recién despues fijarse quien ocupara cada posicion
del mismo. De obrar asi, se estaria cayendo en organizaciones formales y rigidas,

constituidas por seres rectangulares.

4. El ascenso en la organizacion: los caracteres dinamico y humano, llevan a un tipico
problema organizacional: el del ascenso de las personas de un nivel jerarquico a otro. Un
hombre puede estar preparado para desempefiar su cargo actual, pero no el inmediato

superior. Por ejemplo si un excelente médico clinico asciende a director del hospital, es

*Maximiano Amaru, Cesar Antonio “Fundamentos de Administracion, Teoria general y proceso administrativo”
Educacion, México, 2009 péag. 2171° Edicion, Pearson
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altamente probable que sea un mal administrador (cambiaran significativamente los

requerimientos que se haran en él).

El hombre siempre busca ascender, sin advertir que asi llegara a un terreno que no domina.

Alli fracasard, y en lo sucesivo, no ascendera mas.

5. Orientacion hacia los objetivos organizacionales: para que el accionar de la
organizacion sea efectivo, los objetivos organizacionales deben prevalecer sobre los

departamentales.

6. Asignacion de responsabilidades: para que haya responsabilidad, debe existir la
correspondiente autoridad. La responsabilidad no se delega, sino que se asigna como

inherente al cargo.

7. Unidad de mando: ningun empleado puede responder a mas de un superior, en

consecuencia recibira todas las instrucciones por inmediato de un solo superior.

2.6 Disefio del Organigrama

Toda estructura organizacional, por simple que sea, puede diagramarse, aunque el esquema
solo indique como se vinculan los departamentos a lo largo de las principales lineas de
autoridad.

e Division del trabajo y definicion de responsabilidades. Los rectangulos indican
cémo se hizo la division del trabajo. Cada rectangulo representa un bloque (o
unidad) de trabajo y, al mismo tiempo, las responsabilidades de cada persona o
grupo de personas en la ejecucion de actividades.

e Autoridad y jerarquia. En el organigrama, el nimero de niveles en los que se
distribuyen los rectangulos muestra como se escalona la autoridad, desde el gerente
con mayor autoridad en la cima de la estructura hasta el que tiene menor autoridad
en la base. Jerarquia es sinbnimo de cadena de mando; el poder de dirigir desciende

en cada nivel hacia el inmediatamente inferior, que tiene la obligacion de obedecer.
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e Comunicacion y coordinacion. Las lineas que unen los rectdngulos muestran su

interdependencia. El sistema de comunicacion de una estructura organizacional

permite la accién coordinada de los bloques de trabajo.?’

2.6.1 Clasificacién de los Organigramas®

Los organigramas se pueden clasificar dentro de tres grandes grupos de acuerdo a

diferentes criterios que son: por su ambito, por su contenido, y por su presentacion.

1. POR SU AMBITO: Este grupo se divide en dos tipos de organigramas:

Generales: Contienen informacion representativa de una organizacion hasta
determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. En el sector
publico pueden abarcar hasta el nivel de direccion general o su equivalente, en
tanto que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u
oficina.

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un area de la

organizacion

2. POR SU CONTENIDO: Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas
de una organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene
anotar que los organigramas generales e integrales son equivalentes.

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas
de las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran
utilidad para capacitar al personal y presentar a la organizacion en forma

general.

27 . . - . o it
Maximiano Amaru, Cesar Antonio “Fundamentos de Administracién, Teoria general y proceso administrativo” 1° Edicion, Pearson
Educacion, México, 2009 pag. 232.

*http://www.promonegocios.net/organigramas/tipos-de-organigramas.html
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e De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades en cuanto a puestos y
el numero de plazas existentes 0 necesarias para cada unidad consignada.

También se incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.

3. POR SU PRESENTACION:

v' Organigramas Verticales:

En los organigramas verticales, cada puesto subordinado a otro se presenta por cuadros en
un nivel inferior, ligados por lineas que representa la comunicacion de responsabilidad y
autoridad. De cada cuadro del segundo nivel se sacan lineas que indican la comunicacion
de autoridad y responsabilidad a los puestos que dependen de él y asi sucesivamente.

v' Organigramas Horizontales:

Se despliegan de izquierda a derecha, colocando al nivel superior en la parte izquierda y en

esa misma secuencia se van ordenando los otros niveles jerarquicos.
v' Organigramas Mixtos:

Disponen la estructura utilizando recursos verticales y horizontales. Se recomienda su

utilizacion en el caso de organizaciones con un gran nimero de unidades en la base.

v" Organigramas Circulares:

Estan formados por un cuadro central, que corresponde a la autoridad maxima en la
empresa, a cuyo alrededor se trazan circulos concéntricos, cada uno de los cuales constituye
un nivel de organizacién. En cada uno de estos circulos se coloca a los jefes inmediatos, y

se les liga con lineas que representan los canales de autoridad y responsabilidad.
v' Organigramas Escalares:

Consiste en sefialar con distintas sangrias en el margen izquierdo los distintos niveles

jerarquicos, ayudandose de lineas que sefialan dichos margenes.
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2.6.2 Principales etapas del proceso de organizacion

1. Division del trabajo

La division del trabajo es el proceso por el que una tarea se divide en partes o unidades,
cada una de las cuales se atribuye a una persona o grupo de personas. En las
organizaciones, a las unidades de trabajo se les llama genéricamente departamentos.

Cada departamento realiza una parte del trabajo total, que es necesaria para alcanzar los
objetivos.

2. Definicién de los niveles de autoridad

Después de dividir el trabajo es necesario atribuir autoridad a las personas o unidades de
trabajo. La autoridad es el derecho legal que los jefes o gerentes tienen de dirigir o gobernar
el comportamiento de los integrantes de su equipo, llamados subordinados, colaboradores o
funcionarios, dependiendo del tipo de organizacion. (Subordinado es una palabra que esta

cayendo en desuso, por tener una connotacion negativa.).

La cadena de mando es la linea continua de autoridad que se extiende de los niveles
organizacionales mas altos a los mas bajos y define quién informa a quién. Ayuda a los
empleados a responder preguntas como: “;A quién recurro si tengo un problema?”’ o
“lante quién soy responsable?” No es posible analizar la cadena de mando sin examinar

otros tres conceptos: autoridad, responsabilidad y unidad de mando.

e Autoridad: se refiere a los derechos inherentes de un puesto gerencial para decir al
personal qué hacer y esperar que lo haga. Para facilitar la toma de decisiones y la
coordinacion, los gerentes de una organizacion forman parte de la cadena de mando
y se les otorga cierto grado de autoridad para cumplir sus responsabilidades.

e Responsabilidad: Conforme los gerentes coordinan e integran el trabajo de los
empleados, éstos asumen la obligacién de llevar a cabo cualquier tarea asignada.

e Unidad de mando: (uno de los 14 principios de administracion de Fayol) ayuda a

mantener el concepto de una linea continua de autoridad. Este principio afirma que
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una persona debe informar sélo a un gerente. Sin unidad de mando, las exigencias y

las prioridades en conflicto de multiples jefes pueden crear problemas.

3. Definicion de Responsabilidades

Una vez identificadas las unidades de trabajo suelen definirse las responsabilidades, que
son las obligaciones o deberes de las personas para realizar las tareas o actividades.

El conjunto de tareas de las que una persona se responsabiliza se llama cargo. Por lo
general, un departamento es un conjunto de cargos. Sin embargo, como sucede en las

organizaciones pequefias, un departamento puede corresponder a un solo cargo.
4. Departamentalizacion

La forma de dividir las tareas entre los departamentos depende de principios llamados
criterios de departamentalizacion. Por ejemplo: a cada departamento se le puede atribuir la
tarea de atender a un tipo especifico de cliente, producir un tipo preciso de producto o
cuidar determinada area geogréafica. Esos y otros criterios de departamentalizacion definen

las responsabilidades especializadas de las unidades de la estructura organizacional.

El modo mas simple de departamentalizacion se basa en el criterio funcional, que pueden
utilizar las organizaciones tanto grandes como pequefias. A partir de una
departamentalizacion funcional, la estructura puede evolucionar hacia formas mas
complejas. En general, las organizaciones usan una combinacion de criterios de

departamentalizacion. En seguida se presentan los mas importantes.

« Organizacion funcional. Las funciones organizacionales son conjuntos de tareas
interdependientes orientadas hacia un objetivo singular. Cada una de ellas contribuye a la
realizacion del proposito o tarea total de una organizacion. Todas las organizaciones de un

mismo ramo de actividades tienen aproximadamente las mismas funciones.

* Organizacién territorial. Cuando se utiliza el criterio geografico de
departamentalizacion, cada unidad de trabajo corresponde a un territorio o parte de un mapa

puede utilizarse cuando la organizacion opera en un area grande o en lugares diferentes, y
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en cada sitio es necesario disponer de cierto volumen de recursos o cierta autonomia.
Siempre que sea posible promover que se agreguen recursos o clientes, de acuerdo con su
proximidad dentro de los territorios, el criterio geografico se vuelve la base de la division
del trabajo.

* Organizaciéon por producto. Cuando la empresa trabaja con varios productos o servicios
que tienen diferencias importantes entre si, resulta mejor administrar a cada uno en forma
individual. Esa eleccion se traduce en una estructura organizacional donde la
responsabilidad se divide utilizando el producto o servicio como criterio. A cada unidad de
trabajo se le asigna una responsabilidad y autoridad sobre un grupo o sobre todas las

operaciones relativas a un producto o servicio.

2.6.3 Centralizacion y descentralizacion de autoridad

Otra decision en el proceso de organizacion es el grado de centralizacion o
descentralizacion de autoridad. Una empresa en la que la autoridad se concentra en una o

pocas personas, es una organizacion centralizada.

Una organizacion en la situacion opuesta, en la que el poder de decision esta distribuido, es
descentralizada. La autoridad es descentralizada cuando los ocupantes de determinados
cargos transfieren o delegan parte de sus atribuciones y autoridad a los ocupantes de otros
cargos. Delegar es transferir problemas a otra persona para que los resuelva; la delegacion

puede abarcar solo tareas especificas 0 un conjunto de tareas.

* Delegacion entre personas. La delegacion puede hacerse de una persona a otra, con
transferencia de poder de decision hacia la ejecucion de tareas especificas. Cuantas mas
tareas y mayor poder de decision se transfieran a una persona, mas autonomia tendra ésta.

La delegacion permite que un administrador supervise a mas individuos.

« Descentralizacion. A escala mas amplia, la delegacion de atribuciones y de autoridad se
realiza entre cargos y departamentos, y no de una persona a otra. La descentralizacion
entre departamentos altera la division del trabajo entre los cargos y departamentos. A causa

de ello, es mas duradera y tiene mas alcance que la delegacion entre personas.
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No debe confundirse la descentralizacion de autoridad con la descentralizacion de
actividades o la dispersion geogréfica de las operaciones (que puede o no ir acompafiada de
la descentralizacion de autoridad). Las grandes organizaciones, que tienen operaciones en

muchos lugares, acostumbran tener actividades descentralizadas. *°

2.7 Generalidades de manuales administrativos *°

El manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala el procedimiento a seguir para
lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo que
desempefia responsabilidades especificas. Un procedimiento por escrito significa establecer
debidamente un método estandar para ejecutar algun trabajo.

2.7.1 Clasificacion de los manuales administrativos. *
1. POR SU CONTENIDO

» De organizacion: Donde se especifican las diversas unidades organicas que
componen la empresa. Es decir estos manuales contienen informacion detallada
referente a los antecedentes, legislacion atribuciones, estructura organica, funciones,
organigramas, niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad; asi como

canales de comunicacién y coordinacién de una organizacion.

También incluyen una descripcion de puestos cuando el manual se refiere a una

unidad administrativa en particular.

» De procedimientos: Aca se establecen los principales procedimientos que ocurren
al interior de la empresa, por ejemplo, de contratacion de personal, de compras, de
pago de sueldos, etc. Constituye un instrumento técnico que incorpora informacion

sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si,

?® Maximiano Amaru, Cesar Antonio “Fundamentos de Administracién, Teoria general y proceso
administrativo” 1° Edicion, Pearson Educacion, México, 2009 pag. 231.

% Reyes Ponce, Agustin; Administracion de Empresas, Teoria y Practica.

%1 Serrano Alexis, Administracion 1y I1,( Segunda Edicion, 2011)
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que se constituyen en una unidad para la realizacion de una funcion, actividad o
tarea especifica en una organizacion.

De contenido multiple: Manual que concentran informacion relativa a diferentes
topicos o aspectos de una organizacion. El objeto de agruparla en un solo
documento puede obedecer basicamente a las siguientes razones: 1. Que se
considere méas accesible para su consulta.2. Que resulte econdmicamente mas
viable. 3. Que técnicamente se estime necesaria la integracién de méas de un tipo de
informacién.

De puestos: Precisa la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades
asignadas a los puestos de una organizacion.

De Ventas: Integra informacion especifica para apoyar la funcion de ventas, tal
como: Descripcion de productos o servicios, mecanismos para llevar a cabo las
ventas, politicas de funcionamiento, estructura del equipo de trabajo, division
territorial y medicion del trabajo.

De produccion: Para dar direccion y coordinar procesos de produccion en todas sus
fases. Constituyen un auxiliar muy valioso para uniformar criterios y sistematizar
lineas de trabajo en areas de fabricacion.

De finanzas: Manual que respalda el manejo y distribucion de los recursos
econdmicos de una organizacion en todos sus niveles, en particular en las areas
responsables de su captacion, aplicacion, conservacion y control.

De personal: Para esta gerencia puede existir varios manuales tales como el de
induccion, evaluacion del desempefio, seleccion del personal, de bienvenida, de
capacitacion, de evaluacidn de puestos, reglamento interno de trabajo, etc.

Sistemas Informaticos: Instrumento de apoyo que retne las bases para el
funcionamiento Optimo de sistemas computacionales administrativos de una
organizacion o de un proceso en particular.

De politicas: se determinan las politicas que guiaran el accionar de la empresa.

De Bienvenida: disefiado especialmente para los nuevos empleados, en este manual

se detallan los antecedentes de la empresa, misidn, vision, valores, etc.
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2. POR SU AMBITO

» Generales: que contienen informacion de la totalidad de la organizacion.

» Especificos: que consignan informacion de un &rea o especifica.

3. Generalidades de la Direccion

3.1 Definicion de Direccion

La direccion es aquel elemento de la administracion en el que se logra la realizacion
efectiva de todo lo planeado por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de
decisiones, ya sea tomadas directamente o delegando dicha autoridad, y se vigila de manera

. iy 2
simultaneas que se cumplan en la forma adecuada todas las ordenes emitidas™>

“Proceso de influir sobre las personas para lograr que contribuyan a las metas de la
organizacion y del grupo.” 33

“La direccion o el don de mando es la relacion en que una persona o lider influye en otras
para trabajar unidas, espontaneamente, en labores relacionadas, para llevar a cabo lo que el

lider desea.”®*

Se concluye que: La direccién es el proceso en el cual un lider logra influir en las
personas para contribuir al logro de los objetivos de la organizacion.

3.2 Principios de direccién®

v Principio de la Coordinacién de Interés.
El logro del fin comin se hara mas facil cuanto mejor se logre coordinar los intereses de

grupo y aun los individuales de quienes participan en la busqueda de aquél.

32 , - . . N (.
Reyes Ponce Agustin, “Administracion moderna”, Editorial Limusa, México. 2005
33
Harold, K., & Heinz, w. (1998). "Administracién una perspectiva Global" (11 Edicion ed.). México: Mc Gran- Hill.
34
George, R.T.(1961). Principios de Administracién. New York: Mc Graw Hill.
35,
Ibidem,12
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v Principio de la Impersonalidad del Mando.
La autoridad en una empresa debe ejercerse mas como producto de una necesidad de todo

el organismo social que como resultado exclusivo de la voluntad del que manda.

v" Principio de la Via Jerarquica.
Al transmitirse una orden deben seguirse los conductos previamente establecidos, y jaméas
omitirlos sin razon ni en forma constante. Cuando ocurre esto Ultimo se produce una lesion
en el prestigio y la moral de los jefes intermedios, pérdida o debilitamiento de su autoridad,

desconcierto en los subordinados y, sobre todo, se da lugar a la duplicidad del mando.

v" Principio de la Resolucidon de los Conflictos.
Debe procurarse que los conflictos que aparezcan se resuelvan lo méas pronto que sea

posible y de modo que, sin lesionar la disciplina produzcan el menor disgusto a las partes.

v Principio del Aprovechamiento del Conflicto.

Debe procurarse aun aprovechar el conflicto para forzar el encuentro de soluciones.

3.3 Motivacion

La labor principal de los administradores consiste en hacer que las personas desempefien
actividades que ayuden a cumplir con la misién y con las metas de la empresa o de
cualquiera de sus departamentos o sus unidades. Resulta obvio que, para encauzar las
actividades de las personas en determinada direccion, los administradores deben saber lo
mejor que su propia capacidad les permita qué las induce a realizar las cosas, y qué las

motiva.

La motivacién es un término general que se aplica a toda clase de impulsos, deseos,
necesidades, anhelos y demas fuerzas similares. Decir que los administradores motivan a
sus subordinados equivale a decir que llevan a cabo esas cosas que eso esperan van a
satisfacer los deseos e impulsos de sus subordinados e inducirlos a actuar en la forma

esperada.
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3.4 Liderazgo

El liderazgo es un aspecto importante de la administracion, la aptitud para dirigir con
eficacia es una de las claves para ser un administrador eficiente; ademas emprender los
demas elementos esenciales de la administracion realizar el trabajo administrativo completo
tiene un efecto decisivo para determinar que un administrador también logre ser un lider

eficiente.

Liderazgo es arte o proceso de influir sobre las personas para que se esfuercen por voluntad
propia y con entusiasmo en cumplir con las metas del grupo. Lo ideal consiste en motivar a
las personas, no solo para que desarrollen una disposicion por el trabajo, sino una
disposicion a hacerlo con celo y confianza. Ser lider implica guiar, conducir, dirigir y
preceder.

Los lideres actdan ayudando a sus respectivos grupos a alcanzar sus objetivos mediante la

aplicacion maxima de sus aptitudes.

3.4.1 Cuatro componentes importantes que debe tener un lider

1. La capacidad de utilizar el poder con eficacia y de manera responsable.

2. La capacidad de comprender que los seres humanos tienen diferentes fuerzas

motivadoras en distintos momentos y en diferentes situaciones.
3. La capacidad de inspirar.

4. La capacidad de actuar para desarrollar un clima propicio, despertar motivaciones y

hacer que respondan a ellas.*

*® Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mar Cannice “Administracién una perspectiva global y empresarial”
14°Edicion, Editorial Mc. Gran Hill, pag. 414
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3.5 Comunicacion

Las comunicaciones son importantes para todas las fases de la administracion, resulta

mayor su importancia para la funcién de direccion.

La comunicacion es la transferencia de informacion de un emisor a un receptor, siempre y
cuando esa informacidn tenga el mismo sentido e interpretacion tanto para el emisor como
para el receptor. Es el medio que permite modificar el comportamiento, efectuar el cambio,

convertir en efectiva la informacion, y cumplir con las metas.

3.5.1 Proceso de Comunicacién

Para llevar a cabo una comunicacion efectiva, es necesario que intervengan una serie de

elementos; los que se describen a continuacion.

= EMISOR. Es la fuente del mensaje. Es donde inicia la comunicacion. En una
empresa sera la persona que tiene la informacion, necesidad, deseo o la intencion de
comunicar algo a una 0 mas personas.

= CODIFICACION. Es traducir la informacion que se quiere transmitir, a una serie
de simbolos o palabras funcionales y comunes de facil entendimiento para el
receptor.

= MENSAJE. Es el significado que el emisor quiere transmitir con la informacion
codificada hacia el receptor.

= CANAL. Es el medio a través del cual viaja el mensaje enviado del emisor al
receptor.

= RECEPTOR. Es la persona que recibe por medio de sus sentidos, el mensaje del
emisor.

= DECODOFICACION. Es interpretar, traducir o entender el mensaje enviado por

el emisor.
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BARRERAS. Es todo aquello que causa interferencia, confusa, altere, disminuya,
aumente o afecte la decodificacién de un mensaje por parte de un receptor. Las
barreras pueden ser: a) Personales. Como la desconcentracion, sentimientos,
lenguaje utilizado, prejuicios, preferencias, mala interpretacion, limitaciones fisicas,
necesidades bioldgicas, estrés, fatiga, etc. b) Condiciones fisicas 0 ambientales.
Como el ruido de teléfonos, de vehiculos, o de otras personas, calor frio,
iluminacidn, salones inadecuados, muebles deteriorados etc. ¢) Organizacionales.
La enorme estructura organizativa de una empresa. Ej. La Corte Suprema de
Justicia y otros.

3.5.2 Tipos de Comunicacion

b)

d)

ORAL. Se hace uso del habla, y su ventaja es que tiene rapidez, ademas se puede
aclarar cualquier duda de inmediato. Ejemplo: Reuniones de trabajo, discusion de

informes, discursos, solucion de problemas, etc.

ESCRITA: Esta se da por medio de cartas, memorandum, boletines, etc. Su ventaja

es que se constituye como registro de informacion y evita evadir responsabilidades.

NO VERBAL.: Esta se da por movimientos corporales y expresiones faciales
(codigo no linglistico gestual). Por ejemplo cuando los alumnos en el salén de
clases comienzan a mover pupitres y cerrar cuadernos (cédigo no linguistico visual

y auditivo).

MEDIOS ELECTRONICOS: se da a través de los equipos que se encuentran
interconectados entre si. Ejemplo: Mensajes por medio de internet, archivos
adjuntos, Facebook, Twitter, circuitos cerrados de T.V., videoconferencias,

teleconferencias, celulares, etc.
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3.5.3 Comunicacién Organizacional

La comunicacién en las empresas es de vital importancia, y debe ser fluida, y transparente.
En el flujo de informacion empresarial, es necesario tener en cuenta; la cantidad, calidad,

origen, destino y uso de la misma.
Dentro de las empresas la comunicacion puede fluir en diferentes direcciones:

Comunicacion Vertical. Viene de los niveles superiores (gerentes, jefes, directores, etc.);
hacia los niveles inferiores y viceversa. Es decir, de los trabajadores hacia sus superiores. A
través de este tipo de comunicacion se transmiten las 6érdenes de los jefes a los

colaboradores, como también se reciben las quejas y sugerencias de los mismos.

Comunicacion Horizontal. Se da a nivel de coordinacion entre unidades administrativas
del mismo nivel jerarquico. Es importante fomentar esta comunicacion de cooperacion, ya

que de manera permanente se requiere informacion de un departamento a otro.

Comunicacion Diagonal. Se da entre personas, de diferentes niveles jerarquicos sin tener
relacion directa de dependencia entre si. Este Gltimo tipo de comunicacién, sirve para
acelerar el flujo de informacion; y se sale de las rutas formales, marcadas por la jerarquia

organizacional descrita en los manuales respectivos.

4. Generalidades del Control

4.1 Definicion de Control

La funcion gerencial de control es la medicidn y correccidn del desempefio para garantizar
que los objetivos de la empresa y los planes disefiados para alcanzarlos se logren, y se
relaciona estrechamente con la funcién de planear; de hecho, algunos autores sobre
administracion consideran que estas funciones no pueden separarse, aunque es sensato
distinguirlas conceptualmente y sin embargo, planear y controlar pueden considerarse como
unas tijeras que no funcionan a menos que cuenten con sus dos hojas. Sin objetivos y
planes, el control no es posible porque el desempefio debe medirse frente a los criterios

establecidos.
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“Funcién administrativa que consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para asegurar que los acontecimientos se adecuen a los planes; implica
medir el desempefio con metas y planes; mostrar donde existen desviaciones de los

, - 7
estandares y ayudar a corregirlas.”

“Es la recoleccion sistematica de datos para conocer la realizacion de los planes.”®®

“Es el proceso para asegurarse de que las actividades reales correspondan a las actividades

proyectadas.”39

Se concluye que: Es el proceso que supervisa el cumplimiento de las actividades
proyectadas para corregir el trabajo individual y organizacional ajustandose de

acuerdo a las metas y planes de la compaiiia.

4.2 Principios de Control*

= Principio de garantia del objetivo

El control debe continuar a la consecucién de los objetivos mediante la verificacion

oportuna de las discordancias con los planes para emprender la accion correctiva.
= Principio de definicion de los estandares.

El control debe basarse en estandares objetivos, precisos y establecidos de manera

conveniente.
= Principio de excepcion

El administrador debe preocuparse mas por los desvios importantes que por las situaciones

relativamente normales.

37 . . Ly . .
Harold, K., & Heinz, w. (1998). "Administracion una perspectiva Global" (11 Edicién ed.). Mexico: Mc Gran- Hill.
38 , L L. T -
Reyes Ponce Agustin,” Administracion moderna”, Editorial Limusa, México. 2005
39
James A. F. Stoner, R. Edward Freeman, Daniel R. Gilbert “Administration”. 62 Edicidn. Editorial Pearson Educacion. México. 1996

0 - .
http://www.monografias.com/trabajos67/control-ad ministrativo/control-administrativo.shtml
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= Principio de accion

El control sdlo se justifica cuando indica disposiciones capaces de corregir los desvios

detectados o comprobados, respecto de los planes.

4.3 Tipos de Control

1. Control previo. Es el conjunto de mecanismos que se utilizan para analizar las
operaciones que se hayan proyectado realizar, antes de su autorizacién o antes de
que esta surta sus efectos, con el propdsito de determinar la veracidad y legalidad de
dichas operaciones; y finalmente su conformidad con los planes, programas y
presupuestos.

2. Control Concurrente. Este tipo de control es el que lleva a cabo mientras se
desarrolla una actividad. La forma méas conocida del control concurrente, es la
supervision directa. Cuando un supervisor observa en forma directa las acciones de
un trabajador, puede corregir los problemas a medida que aparezcan.

3. Control Posterior. También llamado, a posteriori 0 ex post. Este tipo de control es
el que se lleva a cabo después de ocurrida la accidn. De esta forma, se procede a
determinar las causas de cualquier desviacion que se aleje del plan, y los resultados

se aplican a actividades futuras similares.

4.3.1 Controles Financieros*

Uno de los propdsitos principales de toda empresa de negocios es obtener una utilidad. Para
lograr este objetivo, los gerentes necesitan controles financieros. Por ejemplo, los gerentes
podrian analizar cuidadosamente los estados de ingresos trimestrales en busca de gastos

excesivos.

También podrian determinar varias razones financieras para tener la seguridad de que hay
suficiente efectivo disponible para pagar los gastos corrientes, que los niveles de deuda no

son demasiado altos o que los activos se usan en forma productiva. Ademas, podrian usar

o Robbins, Stephen p. y Coulter, Mary, “Administracion.” Octava edicion Pearson Educacion, México, 2005, pag. 470.
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herramientas de control financiero mas recientes, como el EVA (siglas en inglés de valor

econodmico agregado) para ver si la empresa esta creando valor econdémico.

4.4 Medidas tradicionales de control financiero

Las medidas financieras tradicionales incluyen el analisis de razones y el analisis de
presupuestos. Las usan como instrumentos de control interno para vigilar qué tan eficiente

y provechosamente usa la organizacion sus activos, deuda, inventarios, etc.

Las razones de liquidez miden la habilidad de una organizacion para cumplir con sus
obligaciones de deuda corriente. Las razones de apalancamiento examinan el uso de deuda
de la organizacion para financiar sus activos y su capacidad para cumplir con los pagos de
intereses sobre la deuda. Las razones de actividad evalian con cuénta eficiencia la empresa
usa sus activos. Por ultimo, las razones de rentabilidad miden con cuanta eficiencia y
eficacia la empresa usa sus activos para generar utilidades. Estas razones se calculan
usando la informacion de los dos estados financieros principales de la organizacion, el
estado financiero y el estado de ingresos, comparando dos cifras para expresarlas como un

porcentaje 0 razon.

Los presupuestos son una herramienta de planeacidon. Cuando se elabora un presupuesto, es
una herramienta de planeacion porque proporciona direccion a las actividades laborales.
Indica qué actividades son importantes y cuantos recursos se deben asignar a cada
actividad. Sin embargo, los presupuestos también se usan en el control. Los presupuestos
proporcionan a los gerentes estandares cuantitativos con los que se puede medir y comparar

el consumo de recursos.
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL SOBRE LA ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA EN LA MEDIANA EMPRESA “BRISAS CONSTANTES S.A
DE C.V”

A. OBJETIVOS
1. General

Conocer la condicién actual de la organizacion administrativa para realizar un diagndstico
asertivo a la mediana empresa “Brisas Constantes S.A de C.V” y de esta manera fortalecer

el desempefio laboral.
2. Especificos

a) Conocer la planeacion y direccidn, que posee actualmente la empresa “Brisas
Constantes S.A de C.V”. Para investigar los lineamientos generales de Ila
organizacion y la forma en que dirige sus actividades.

b) Identificar los problemas que genera la falta de una buena organizacion
administrativa al momento de desempefiar el trabajo, y como les afecta tanto a los
duefios como al personal operativo.

C) Realizar un diagndstico sobre organizacion administrativa, para crear los
instrumentos administrativos necesarios, con el proposito de un mejor desempefio

laboral.

B. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

La importancia del presente diagnostico radica en la necesidad de disefiar la organizacion
administrativa, que con su correcta aplicacion permita mejorar el logro eficiente y eficaz de

los objetivos organizacionales.
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C. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION
1. Método de la investigacion

En el desarrollo de esta investigacion se tomd como base el método cientifico el cual se
refiere a la serie de etapas que hay que recorrer para obtener un conocimiento valido desde
el punto de vista cientifico, utilizando para esto instrumentos que resulten fiables. Lo que

hace este método es minimizar la influencia de la subjetividad del cientifico en su trabajo.

El método es el camino o la estrategia que se siguid para descubrir o determinar las
propiedades del objeto en estudio.

a) Analitico

Es una operacion mental que consiste en desagregar o descomponer un todo en sus partes

para identificar y estudiar cada uno de sus elementos, las relaciones entre siy el todo.

Este método permitio estudiar cada uno de los elementos y las variables relacionadas a la
propuesta del disefio de organizacién administrativa; ademas de establecer los factores

internos gque seran determinantes para la propuesta de dicho disefio.

b) Sintético

Es una operacion inversa y complementaria al analisis. Sintesis quiere decir reunir las
partes en un todo, este proceso conduce a la generalizacion, a la vision integral del todo

como una unidad de diferentes elementos.

Este método permitié agrupar todos los elementos que integran la organizacion
administrativa. Facilitando de esta manera realizar un diagndstico preciso de todo lo que le

hace falta a la empresa sobre todo en el area administrativa.
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2. Tipo de investigacion

La investigacion se ubica dentro de un contexto de tipo Correlacional debido a que se
establece una relacién entre las variables involucradas en la problematica, las variables a

considerar son:

Independiente: “Disefio de la organizacion administrativa”

Dependiente: “Fortalecer el desempefo laboral”

Unidades de Estudio: La duefia, socios, jefaturas y empleados
3. Disefio de la investigacion

En la investigacion se le aplicd un disefio No Experimental, debido a que no se hizo
manipulacion de las variables para la obtencion de los resultados, por ello se hizo uso de las
técnicas de investigacion tales como: Entrevista, Cuestionario y la Observacion Directa, de

las cuales se obtuvo la informacidn que fue procesada para el logro de los objetivos.

4. Ambito de la investigacion

a) Ambito Poblacional
La poblacion de la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V” consta de 76 empleados y 4

jefaturas.
b) Ambito Territorial

En este ambito la investigacion se llevd a cabo en las instalaciones de la empresa, la cual
estd ubicada en calle antigua a Panchimalco kilometro 10 % colonia Loma Larga Planes de

Renderos, municipio de Panchimalco departamento de San Salvador.
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5. Técnicas e instrumentos de recoleccién de la informacién
5.1 La entrevista

Para la aplicacion de esta técnica fue necesaria la creacion del instrumento: Guia de
preguntas, la cual contaba con 15 preguntas abiertas. Esta fue dirigida al contador y a dos
de cuatro socios y duefos de la mediana empresa “Brisas Constantes S.A de C.V”. Con el
objeto de recopilar informacién sobre la organizacion administrativa actual; ademas de

indagar que acciones toman para llevar a cabo el desempefio laboral.
5.2 La encuesta

Para aplicar esta técnica se utilizo el instrumento llamado Cuestionario, estructurado con
preguntas abiertas y cerradas, dirigido al personal operativo que labora en la empresa
“Brisas Constantes S.A de C.V”.

5.3 Observacién Directa

Esta técnica se aplicé en el lugar donde se llevo a cabo la investigacion, en donde el equipo
de investigacion se enfocd, sobre la situacion actual de la organizacion administrativa
atravesé de las diferentes visitas realizadas a la misma y por medio de la observacion, se

describe cada uno de los detalles, o sucesos ocurridos dentro de la misma.

6. Fuentes de informacién
6.1 Primarias

Las fuentes primarias para la investigacion, fue la informacion obtenida de la guia de
preguntas y el cuestionario dirigido a las autoridades y al personal operativo de la empresa
“Brisas Constantes S.A de C.V”.
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6.2 Secundarias

Las fuentes secundarias que se utilizaron fueron: Libros, tesis, manuales, folletos, sitios

web, leyes y otros documentos relacionados con el tema de organizacion administrativa.

7. Unidades de analisis

Las unidades de analisis son los objetos de estudio de la investigacion, por lo que se
identificaron dos poblaciones de las que se obtuvo la informacién necesaria para realizar el

diagnostico, estas son:

» La direccion de la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V”y

» El personal operativo

Finalmente se identificaron las hipotesis que son los supuestos que fueron comprobados por
medio de los datos cuantitativos provenientes de los instrumentos de investigacion

utilizados en el proceso.

8. Determinacion del universoy muestra
8.1 Universo

El universo es el conjunto de individuos de los que se obtuvo informacion por medio de los

instrumentos de investigacion.
De acuerdo a la afirmacién anterior, los universos identificados fueron:

= Ladireccidn de la empresa esta compuesta de 4 personas.

= El personal operativo, los cuales son 76 personas.

En conjunto los dos universos suman un total de 80 personas.
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8.2 Muestra

La muestra corresponde al conjunto de la poblacion que el investigador ha considerado
abordar y sobre la cual se obtuvo la informacion necesaria y representativa para la

investigacion.

Debido a que en la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V”, tiene una poblacion laboral de
4 personas en el area de Direccidn y 76 personas en el area operativa, no fue necesario el
uso de formulas estadisticas para calcular muestras, ya que los universos podian ser
abordados en su totalidad, en su lugar se aplicé un censo en los dos universos identificados

previamente.

9. Tabulacion, Analisis e Interpretacion de Datos

En esta etapa se proceso la informacion obtenida de la técnica de la encuesta y entrevista; y
se procedi6 a realizar el diagndstico de la situacion actual de la empresa “Brisas Constantes
S.A de C.V”. Esto por medio del software computacional Microsoft Excel, a través de

cuadros tabulares y graficos con una interpretacion de los resultados obtenidos.
9.1 Tabulacion

Se hizo un recuento de los datos obtenidos por medio de los cuestionarios en el mismo
orden de las preguntas contenidas en estos. Se elabord el objetivo de cada pregunta, y luego
se presentaran los resultados en cuadros estadisticos y graficos, con su respectiva

interpretacion de los resultados.
9.2 Analisis e Interpretacion de datos

Primero se definieron los puntos a evaluar para generar el diagndstico de la organizacion
administrativa en la empresa, luego se hizo relacion entre las respuestas obtenidas de las
preguntas de los instrumentos de investigacion (cuestionario, entrevista y la guia de
observacion directa), luego se procedio a analizar e interpretar los datos de tal forma que se

pudieran generar con ello las conclusiones y recomendaciones.
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D. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL SOBRE LA
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LA MEDIANA EMPRESA
“BRISAS CONSTANTES S.A DE C.V”

1. Filosofia actual de la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V”

En este factor se evallo el grado de conocimiento que tienen los empleados, acerca de la
mision, la vision y los valores detectando la falta de nocion por su nivel de estudio de
parte de la fundadora debido a esta limitante se le hace dificil comunicarselos a los
empleados de cual es su mision y vision de la empresa y de esta manera sus colaboradores

logren identificarse con ellos.

Por lo tanto la gran mayoria de sus empleados desconocen lo que es la empresa, del porque
y para que existe la misma, evitando ser mas competitiva, aunque la fundadora durante
afios ha puesto en marcha de una manera empirica la mision sin darse cuenta. (\Ver pregunta
N°4 y N°5 de la guia del cuestionario, relacionada con la guia de entrevista pregunta N°1

parte I1)

Sin embargo por medio de la observacion directa se pudo percibir el bajo nivel de estudios
de parte de los empleados lo cual influye a que desconozcan el significado de los términos

de la filosofia empresarial.

Esto dltimo contribuye a que la empresa no establezca objetivos claros y metas que le
permitan generar mayores oportunidades de crecimiento para los duefios y empleados.
1.1 Mision

Segun los hallazgos se identificé que la falta de una misién en esta empresa le impide a su
personal saber cual es la razon de ser del servicio que prestan enfatizando en su capacidad

competitiva que le hace diferente de otra. Pues le permite saber quiénes son, que hacen y
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hacia donde se dirigen. (Ver pregunta N°4 y N°5, de la guia del cuestionario segunda parte,
relacionada con la pregunta N°1 segunda parte de la guia de entrevista.)

1.2 Vision

De acuerdo a los resultados obtenidos se confirma que la empresa no cuenta con una vision
establecida, que le permita crear un futuro empresarial promisorio y comprometedor de
largo plazo, que satisfaga las expectativas de sus trabajadores, clientes, proveedores y
accionistas. (Ver pregunta de la guia del cuestionario N°7 y N°8 relacionada con la
pregunta N°1 de la guia de entrevista).

1.3 Valores

Asi como a un ser humano se le conoce por sus valores personales, a la empresa se le
conoce por sus valores empresariales, que le permitan resolver situaciones complejas y

establecer una cultura empresarial idénea.

Actualmente la empresa no cuenta con valores que les permitan una identidad a sus
integrantes, que distinga su forma de realizar su trabajo y que defina las estrategias que

cada uno emplea cuando trabaja en equipo, ya que con ellos es mas facil organizarse.

Segun los datos obtenidos de la direccidon y empleados de la empresa “Brisas Constantes
S.A de C.V”, con un 66% la empresa no cuenta con valores estratégicos; quienes al
preguntarles con que valores les gustaria que la empresa se identificara mencionaron los
siguientes valores: Puntualidad, responsabilidad, amabilidad, honestidad, cortesia,
honradez, compafierismo y respeto. (Ver pregunta N°10 y N°11 de la guia del cuestionario

con relacion a la pregunta N°1 de la guia de entrevista).
1.4 Objetivos Estratégicos

Los objetivos estratégicos son aquellos resultados de alto impacto que se busca obtener a
largo plazo, que son realmente trascendentales y que apoyan la realizacion de la mision y

vision de la empresa.
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Con referencia a la guia del cuestionario pregunta N°12, con relacién a la guia de entrevista
pregunta N°1 los resultados obtenidos reflejan que los empleados desconocen los
objetivos, debido a que no se los dan a conocer las jefaturas por considerar que es una
informacion que se debe manejar solo a nivel gerencial. Excluyendo a su personal de

enfocar esfuerzos hacia una misma direccion.

Por lo tanto se identifico que la empresa no cuenta con objetivos establecidos a corto,

mediano y largo plazo.
2. Estructura organizacional de “Brisas Constantes S.A de C.V”

Con respecto a la empresa en estudio se identificO que carecen de una estructura
organizacional bien establecida. Es preciso aclarar que la empresa “Brisas Constantes S.A
de C.V” se compone de 76 empleados encabezadas por la fundadora la Sefiora Francisca
Abigail Aparicio, en ella recae toda la responsabilidad y decisiones asociadas a las areas de
ventas, mercadeo, finanzas y produccion; ademas recibe el apoyo de la Sefiora Ana Patricia
Aparicio quien toma decisiones, las cuales son delegadas solamente en ausencia de la
fundadora , pero solo en el area de ventas; también existe un contador Saul Antonio Garcia
que se encarga de elaborar la contabilidad, planillas previsionales y remuneracion del
personal, asi como de las obligaciones tributarias entre otros. Y el resto del personal es

operativo.
La organizacion de esta empresa es informal porque carece de un organigrama.
2.1 Organigrama

La organizacion no cuenta con una representacion grafica que incorpore las diferentes
unidades administrativas, que le muestren las relaciones que guardan entre si las gerencias,
divisiones, direcciones, departamentos, secciones u otras unidades que lo conforman. Que
permita formalizar la estructura de la empresa y facilite identificar sus relaciones
jerarquicas. (Ver pregunta N°15, de la guia del cuestionario segunda parte, con relacion a la

pregunta N°5 de la guia de entrevista segunda parte).
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2.2 Responsabilidad

Cabe sefialar que las lineas de mando forman parte muy importante del organigrama, puesto
que indican la autoridad que se extienden de mayor a menor grado, de arriba hacia abajo
colocando al gerente general como responsable de toda la organizacion. Ademas define
quién informa a quién; ayuda a los empleados a responder preguntas como: “;A quién

3

recurro si tengo un problema?” o “;ante quién soy responsable?”. Asi como también

muestra las lineas de comunicacion.

Segun los datos obtenidos de la guia del cuestionario y guia de entrevista, de los empleados
que laboran en la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V” tienen claro las lineas de
mando, sin embargo algunos de sus colaboradores sobrepasan las lineas de autoridad
considerandose con privilegios por ser mas antiguos de laborar en la empresa, lo cual
afecta el clima organizacional, generandose “los chismes” o informacion de pasillos que

salta niveles de autoridad porque no esta sujeto a reglas.

En este sentido para alcanzar los fines y objetivos, es necesario disefiarles una
estructura organizacional precisa y clara que exponga las responsabilidad |,
obligaciones, niveles de autoridad de todos los que integran la empresa, con el fin
de que Ila informacion que se maneje en la alta gerencia se traslade a los

subordinados de manera vertical, y por los medio formales.

En cuanto a la fundadora de la empresa cabe mencionar que ella ejecuta decisiones
que le generan incertidumbre al empleado y a la persona encargada, pues le quita
autoridad ante los empleados en la ejecucion de sanciones que tienen que corregir
conductas inadecuadas , lo cual repercute que en otra sancién que la encargada imponga
no seran tomadas en cuenta, lo cual le resta autoridad en la toma de decisiones. (Ver
pregunta N°16 y N°17 de la guia del cuestionario, segunda parte, en relacion con la guia de

entrevista pregunta N°6, de la segunda parte)
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2.3 Funciones

Debido a la falta de un organigrama existe un desorden en la asignacion de las funciones de
cada puesto de trabajo dando lugar a un desaprovechamiento del recurso humano,
descuidando con ello el desempefio de funciones claves que le permita a la empresa

continuar con su crecimiento y con una division del trabajo adecuada.

Ademas se identifico en la empresa en estudio que las actividades que realizan los
empleados no se encuentran agrupadas por su similitud, por la falta de
departamentalizacion.(Ver pregunta N°14, de la guia del cuestionario segunda parte, en
relacion con la guia de entrevista, pregunta N°5, N°6 y N°9, segunda parte)

2.4 Departamentalizacion

La empresa en estudio no cuenta con una departamentalizacion apropiada a sus
necesidades ya que en los puestos de trabajo existentes se desarrollan actividades mixtas y
variables. Ademas se observo que el contador desempefia funciones de asesoria, funciones
relacionadas al area de recurso humano, asimismo de sus propias funciones. (Ver pregunta
N°14 de la guia del cuestionario, segunda parte con relacion a la pregunta N°9 de la guia

de entrevista segunda parte)
2.5 Manual de Organizacion

En la empresa en estudio de acuerdo a los resultados obtenidos no se cuenta con ningin
medio de comunicacion formal, que le permita guiar a sus empleados de nuevo ingreso
como al antiguo en los objetivos planteados, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos, normas, etc. al desconocer lo antes mencionado conlleva a que muchos
planes organizacionales bien concebidos fracasan porgue sus miembros no los entienden.
(Ver pregunta N°13 N°20, de la guia del cuestionario segunda parte, con relacion a la

pregunta N°2 y N°3, de la guia de entrevista segunda parte)

Es por ello que la empresa no cuenta con un manual de organizacion que le permita dar
conocer a todo el personal la filosofia empresarial y su estructura organizacional. Con el

fin de mejorar la mala comunicacién que existe, la falta de coordinacion y direccion.
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2.6 Manual de Procedimiento

La empresa en estudio no cuenta con una guia basica para realizar todos los trabajos en la
organizacion, que permita la optimizacion de los recursos tanto humano como material y
delimitando la autoridad y la responsabilidad en la empresa construyendo procedimientos
de trabajo en un orden logico, indicAndoles de esta manera a todos los involucrados
“quien”, “como”, “cuando” y “donde” deben realizar sus tareas a fin de equilibrar su
manera de operar, ayudando a coordinar el trabajo evitando la duplicidad de funciones
asignadas.

Asimismo le permitira a la direccion tener un mayor control sobre sus empleados y a la
misma vez detectar pasos que obstaculicen el procedimiento a seguir para mejorar el

servicio a los clientes de una manera eficaz.
2.6 Manual de Analisis y Descripcion de Puestos

Respecto al manual de descripcion y analisis de puesto, de acuerdo a los resultados
obtenidos en la investigacion, se pudo comprobar que la empresa no tiene un perfil de la
persona idonea para ocupar el puesto, segun informacion proporcionada por la fundadora,
quien nos dice que ella contrata a sus empleados por recomendaciones de su mismo
personal por la confianza que ella les tiene. Impidiendo de esta manera definir los
requerimientos de capacidad y experiencia necesaria para desempefiar efectivamente el
trabajo. (Ver pregunta N°22 de la guia del cuestionario, segunda parte con relacion a la

pregunta N°7 de la guia de entrevista, segunda parte).

3. Factores laborales que afectan al desarrollo 6ptimo de la organizacion.
3.1 Comunicacion

En este factor se tratd de evaluar la efectividad en el flujo de la informacion que se

da en el ambiente laboral de la empresa.
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En el caso de Brisas Constante S.A de C.V, se carece de una comunicacion eficiente
para su funcionamiento, ya que se identifico que no se utiliza documentos tales como
memorandum, reportes que les permita facilitar el seguimiento apropiado de cada
operacion que en los puestos de trabajo se realizan. Utilizan la comunicacion oral,
pero se les dificulta a la hora de transmitirla debido a que muchas veces el empleado

reacciona de una manera apresurada a los mensajes.

Asimismo cabe mencionar que de acuerdo a la informacion obtenida por el contador este
hace mencion, que todas las decisiones o cambios de cualquier indole solamente le
competen a la duefia y a sus hijos quienes son los socios de la empresa y por lo tanto,

consideran que no deben comunicarlo a los empleados.

Por consiguiente los empleados se desmotivan perdiendo el interés y la pasion en lo que
hacen, teniendo como consecuencia empleados poco productivos. Ademas de deteriorar el
clima laboral al no ser escuchados se crean los chismes y secreteos entre comparieros,
generando los conflictos laborales. (Ver pregunta N°17, N°21 y N°24 de la guia del
cuestionario segunda parte, con relacion a la pregunta N°8, N°11 y N°15 de la guia de

entrevista, segunda parte)
3.2 Motivacion

Este factor es de gran importancia dentro de cualquier organizacion ya que es fundamental

para determinar el comportamiento de los empleados.

Dentro de la empresa en estudio la motivacion laboral se encuentra descuidada, debido a
que no reciben incentivos que permitan desarrollar mejor su trabajo. Lo cual causa que los
empleados no deseen o quieran realizar su trabajo si no que estan en el paradigma de tener

que hacerlo porque se les exige.

En consecuencia los empleados no tienen el sentimiento de pertenencia, es decir no se
sienten identificados con la empresa. (Ver pregunta N°24 de la guia del cuestionario,

segunda parte).
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3.3 Liderazgo

Al tener presencia de campo se logrd percibir por medio de la observacion directa que la
direccién de la empresa carece de habilidades para liderar a sus subordinados. Al no tener
la confianza suficiente para delegar responsabilidad a sus empleados, no pedir opiniones ni
sugerencias, no se escucha, ni se presta atencion a las ideas del personal. Ademas no se
motiva al desarrollo de la capacidad de trabajar en equipo.

3.4 Trabajo en equipo

Al evaluar el trabajo en equipo, los resultados obtenidos de la guia del cuestionario se
determinaron que el 93% trabaja en equipo.

Asimismo se detectd por medio de la observacion directa que los empleados no colaboran
con otras areas que necesitan de su apoyo, sin antes haber recibido Ordenes de su jefe

inmediato, identificando con esta actitud que no tienen iniciativa propia.

Aclarando con todo lo antes expuesto que el resultado positivo es debido al miedo de parte
de los empleados que la informacidn recabada fuera trasladada a las autoridades superiores.
(Ver pregunta N°25 de la guia del cuestionario, segunda parte con relacion a la pregunta

N°12 de la guia de entrevista segunda parte)

4. Herramientas que se utilizan como una manera de control en la empresa “Brisas
Constantes S.A de C.V”

4.1 Supervision

La manera actual de llevar el control en la empresa en estudio es por medio de la
supervision, la cual es ejercida por medio de la fundadora y dos personas de su
confianza a quienes se les denomina “encargadas” las cuales tienen bajo su cargo al
personal. Y su labor consiste en supervisar las entradas y salidas del personal,
reportar a la duefia cualquier problema que suceda ya sea con los empleados como con
los clientes, verificar que los empleados realicen sus labores correspondientes y si
surge la necesidad de desabastecimiento de la materia prima reportarlo a la duefia,

ademas de tratar de solucionar cualquier permiso que los empleados soliciten.
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4.2 Capacitaciones

Cuentan con un plan de capacitaciones impartido por el Instituto Salvadorefio de
Formacién Profesional (INSAFOR) quienes les traen una variedad de temas y la
duefia los escoge de acuerdo a la necesidad que se presente en el momento. Las
cuales les son impartidas a los empleados a lo largo de todo el afio. (Ver pregunta
N°23 de la guia del cuestionario, segunda parte con relacion a la pregunta N°10 de
la guia de entrevista segunda parte).

4.3 Facturaciones

La empresa “Brisas Constantes S.A de C.V” actualmente cuenta con un sistema de
facturacion permitiéndole la emision de facturas y créditos fiscales, generandoles
una ventaja porque puede identificar a sus clientes importantes y frecuentes. Ademas
les sirve para llevar un registro contable que le permite verificar sus ingresos. (Ver
pregunta N°26 de la guia del cuestionario, segunda parte con relacion a la pregunta

N°13 de la guia de entrevista, segunda parte).

4.4 Control de inventario.

Luego de la investigacion de campo se diagnosticé que la empresa no cuenta con un
control sobre las existencias de inventario y de una administracion adecuada que le
permita un registro de materia prima en el area de bodega. Lo cual trae como
consecuencia una afectacion a las utilidades, pues se presta a robos, mermas y
desperdicios, esto a su vez puede causar un fuerte impacto a las utilidades.

Ademas es necesario que exista un acceso restringido a una o dos personas como
méaximo, el costo de los faltantes se debera repartir entre las personas que tenga acceso
al area y de esta manera la empresa no se perjudica. (Ver pregunta N°26 de la guia del
cuestionario segunda parte, con relacion a la pregunta N°16 de la guia de entrevista

segunda parte).
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E. ALCANCESY LIMITACIONES
1. Alcances.

» El apoyo incondicional por parte de la duefia al proporcionarnos toda la
informacion necesaria para llevar a cabo el desempefio de la investigacion.

» Se obtuvo el acceso a todo el personal para ser encuestado, a pesar de las
actividades que realizaban en su jornada laboral.

» Facil acceso a las instalaciones por sus horarios de servicio y la jornada laboral
los siete dias de la semana, lo cual permitié recabar informacion hasta los fines

de semana.
2. Limitaciones

» Retraso en la aplicacion de la guia de entrevista, por falta de tiempo de los jefes.

» Algunas preguntas no fueron respondidas por la falta de conocimiento de
algunos términos, debido al bajo nivel de estudios.

> Falta de coordinacion de parte de las autoridades con los empleados a la hora de
pasar el cuestionario, debido a los diferentes horarios que existen lo cual implico
visitar las instalaciones en repetidas ocasiones, causando retraso en la
recoleccion de datos.

» Poca disponibilidad de tiempo por parte del grupo de investigacion, lo que

genero mas atraso en la realizacion del diagndstico.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
1. Conclusiones

Después de haber realizado el diagnéstico se concluye:

La falta de conocimiento sobre la organizacion administrativa, de parte de la
fundadora limita trasladar informacion a sus empleados sobre la mision, vision,
valores y objetivos. Lo cual lleva a que el personal no se identifique con la empresa.
La organizacion no cuenta con una representacion grafica que delimite autoridades
y responsabilidades, lo cual impide la agrupacion de las actividades por su
similitud, por la falta de una departamentalizacion.

Existe falta de liderazgo al no delegar autoridad a sus encargadas; limitando a llevar
una buena supervision y control de las actividades.

La empresa no cuenta con un manual de organizacion, que permita dar a conocer su
estructura organizacional y la filosofia empresarial.

La falta del manual de procedimiento no permite detectar los pasos que
obstaculizan el procedimiento a seguir para mejorar el servicio a los clientes.

La empresa no cuenta con un perfil de cada puesto de trabajo, que le permita
seleccionar el personal idéneo cuando asi este lo requiere.

Se determind que los empleados no son informados de manera oportuna acerca de
los cambios o logros de la organizacion y que la informacién no fluye de tal manera
que ayude a mejorar el trabajo en la empresa.

De igual manera la comunicacion entre los empleados no es muy buena, incluso
existen fuertes rivalidades entre ellos. Esto es el resultado de que la empresa no
estimula a que sus empleados trabajen en equipo.

No se cuenta con un control de inventario, que le permita minimizar las pérdidas en

la materia prima.



69

2. Recomendaciones
Luego de haber concluido con los resultados de la investigacion se recomienda lo siguiente:

1. Se creara una filosofia empresarial que les permita identificar el rumbo de la
empresa con la elaboracion de la mision, la vision, valores y objetivos, orientando
de esta manera a los empleados para unificar esfuerzos para el logro de los
objetivos.

2. Se propone la creacion de la representacion grafica, que permita departa mentalizar,
agrupando las actividades de los empleados por su similitud y a la vez establecer
responsabilidades y funciones.

3. Proponer a la fundadora de la empresa incluirse en los planes de capacitacion
impartidos por el Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFOR) en
temas como administracion de negocios, toma de decisiones, liderazgo, motivacion,
entre otros.

4. Se elaborara el manual de organizacion, que permita delimitar a la empresa las
autoridades y sus funciones.

5. Se creara el manual de procedimiento que le faciliten detectar a la alta direccion,
los pasos que obstaculizan sus tareas. Ademas de servirle al empleado de nuevo
ingreso como guia de orientacion.

6. Se propone la creacion del manual de descripcion y analisis de puestos, que le
permitira contratar al personal idoneo al puesto a ocupar.

7. Se recomienda la creacién de un periddico mural, que se ubique en la entrada
principal de los empleados, para informar al personal de noticias importantes; asi
como también notas de felicitaciones en las fechas importantes de todo el afio,
frases motivacionales de los valores que la empresa quiere fomentar a sus
empleados. Y de esta manera se mejorara la comunicacién como la motivacion.

8. Se recomienda implementar entre los empleados seminarios semestrales que les
involucre a trabajar en equipo.

9. Se propone la creacidn de un sistema de control de inventario en donde se llevara el

control de las entradas y salidas de la materia prima.
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CAPITULO I

PROPUESTA DEL DISENO DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA PARA
FORTALECER EL DESEMPENO LABORAL EN LA EMPRESA “BRISAS
CONSTANTES S.A DE C.V”

A. IMPORTANCIA

La importancia de la presente propuesta radica en cubrir la necesidad de disefar la
estructura de organizacion administrativa, que permita la correcta aplicacion y el

mejoramiento de su rol en el mercado. A fin de lograr la eficiencia y la eficacia.

B. OBJETIVOS

Objetivo General:

Proponer un disefio de organizacion administrativa para le mediana empresa ‘“Brisas
Constantes S.A de C.V” y de esta manera fortalecer el desempefio laboral de sus

colaboradores.

Objetivos Especificos:

e Presentar un disefio de organizacion administrativa que les permita seguir
lineamientos establecidos en la etapa de planeacion y direccion para dirigir las
actividades de sus empleados.

e Proponer un disefio de estructura organizacional para la empresa Brisas Constantes
S.A de C.V que permita mejorar el desempefio laboral del personal operativo.

e Crear instrumentos administrativo con el objeto de dar lineamientos a los empleados

y a las altas jefaturas para lograr un mejor desarrollo de las actividades diarias.
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C. CONTENIDO DE LA PROPUESTA.

1. Disefio de la etapa de planeacién

1.1 Filosofia Empresarial

Como Equipo investigador se le propone a la empresa la siguiente filosofia empresarial:
a) Mision
Misidn
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b) Visién

Vision

c) Valores

» Calidad: hacer las cosas bien y a tiempo es nuestro principal objetivo, para
satisfacer las necesidades de nuestros clientes

» Honestidad: Actuamos siempre con rectitud y veracidad; cumpliendo con el
correcto proceder en el desempefio de nuestras labores, de una manera servicial,
amable, oportuna, esmerada, y disciplinada, sin generar dudas al respecto.

» Puntualidad: Se construye por el esfuerzo de estar a tiempo en el lugar adecuado.

» Responsabilidad: Obramos en cumplir con los compromisos y obligaciones
adquiridas con nuestros clientes tanto internos como externos, dando respuestas
adecuadas a lo que se espera.

» Respeto: Escuchamos, entendemos y valoramos al otro, buscando armonia en las
relaciones interpersonales, laborales y comerciales.

» Servicio: Servimos con devocion y orientamos todo nuestro esfuerzo para asegurar

la lealtad de nuestros clientes.
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d) Objetivos

Planificar el crecimiento de la empresa en un horizonte de 3 a 5 afos.
Obtener una ventaja competitiva sostenible en el tiempo frente a la competencia.

Capacitar al personal para brindar un mejor servicio para fidelizar a sus clientes.

YV V V VY

Maximizar las utilidades aprovechando el recurso humano y material para
disminuir los costos y los gastos permitiendo asi rentabilidad en el campo en que
opera.

» Crear un slogan que le permita generar un deseo o necesidad en el consumidor y a

la vez diferenciarse de la competencia.

2. Disefio de la Etapa de Organizacion:

En base a la investigacion realizada de acuerdo al equipo de investigacion es necesario
para la etapa de organizacion proponer el disefio de la estructura organizacional,

permitiendo de esta manera mejorar el desempefio laboral de sus colaboradores.



a) Organigrama propuesto. “Brisas Constantes S.A de C.V”

Jerarquia Lineal Autorizado:

Relacion Directa con
Fecha de Creacidn: Agosto 2014

: Unidades permanentes

Elaboro: Equipo de trabajo
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De acuerdo a la investigacion realizada se detectd la necesidad de la creacion de los
departamentos y las areas que los conforman a fin de organizar y crear los niveles
jerarquicos que delimiten funciones y responsabilidades para cada uno de ellos. Las cuales

se definen a continuacion.
Primer nivel:

Junta Directiva

Gerencia General

Sequndo Nivel:

Departamento de Administracion y Finanzas
Departamento de Produccion
Departamento de Servicios Generales
Departamento de Recursos Humanos
Tercer Nivel:

Area de Logistica

Area de Contabilidad

Area de Bodega

Area de Atencion al Cliente

Area de Cocina

Area de Bebidas Naturales

Area de Limpieza

Area de Lava Platos

Area de Estacionamiento
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Area de Higiene y Seguridad Ocupacional.
Area de Capacitacion de Personal

Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal
Cuarto nivel:

Sucursal ABBI N°2 estd compuesta por un cajero, supervisor de ventas, meseros,
jardineros.

De acuerdo a la creacion de los departamentos y sus respectivas areas y en base a la
informacion recopilada del estudio realizado en la empresa, se determinaron las

funciones principales a cada elemento que componen el nivel jerarquico propuesto.

b) Funciones principales de las nuevas unidades.

Las diferentes funciones de los nuevos departamentos y las areas que los componen, se
describen con detalle y orden en el manual de organizacion propuesto en este mismo
capitulo, de manera que a continuacion se detallan estos, segun titulo y nombre del puesto

establecido para cada uno de ellos.

1. Junta Directiva:

Crear planes estratégicos que sirvan de guia para lograr cumplir la misién de la empresa.
Asimismo asegurarse que la organizacion cumpla con las leyes que regulan su
funcionamiento; ademas definen que proporcion de utilidades se definen como dividendos,
nivel de endeudamiento, inversiones futuras, riesgos financieros posibles de enfrentar,

control de capital de acciones y otros.

2. Gerente General:
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Es el responsable ante la Junta Directiva de coordinar y controlar todas las actividades de la

empresa mediante la planeacién, direccidn, organizacion y control.

3. Departamento de Administracion y Finanzas:

Es responsable de planificar, organizar, analizar, presupuestar, almacenar y en general

administrar eficientemente los recursos y el servicio administrativo financiero empresarial.

4. Departamento de Produccién:

Su funcidn principal es la transformacion del insumo o recursos en un producto final, de
como se lleva a cabo como se ejecuta y cuanto tiempo lleva hacerlo. Mediante la

coordinacion de la mano de obra, instalaciones y herramientas.

5. Departamento de Servicios Generales:

Tendré por objeto proporcionar los servicios de mantenimiento tanto de equipos, sistemas
de instalaciones; coordina acciones de lava platos, parqueo, limpieza, aseo de jardines y
ornato, entregar el servicio de transporte y en general otros servicios de similar naturaleza

para las actividades del establecimiento.

6. Departamento de Recursos Humanos:

Su funcidn consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, asi como
también control de técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente del personal.
Ademas es responsable de la contratacion y el despido de los empleados, la capacitacion de

los trabajadores y la interpretacion de las leyes laborales.

7. Area de Logistica:

Su funcién principal es el mejoramiento maximo del servicio, a través de capacitaciones
que les permiten orientar al empleado en aspectos tales como: llevar un azafate, a quien
servirle primero, llevar un control del tiempo de entrega del plato, control del léxico y

cualidades con vocacion de servicio.
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8. Area de Contabilidad:

Provee al administrador y a la junta directiva informes financieros, informes de flujo de
efectivo, proyecciones y datos estadisticos necesarios para la toma de decisiones que

garanticen la solidez financiera de la organizacion.

9. Area de Bodega:

Registrar entradas y salidas de mercancias y/o materias primas del almacén de la empresa
mediante carpetas de evidencias y programa informatico, con la finalidad de verificar el

saldo de la existencia real en un periodo determinado de almacenamiento.

10. Area de Atencion al Cliente:

Consiste en gestionar el conjunto de actividades y tareas disefiadas en la empresa con la
finalidad de atender a clientes, tanto actuales como potenciales, en todas las
comunicaciones y relaciones que tienen lugar antes, durante o después de la compra de un

bien o de la prestacion de un servicio.

11. Area de Cocina:

Preparar oportuna y correctamente los alimentos, procurando una buena presentacion de
los diferentes componentes del menu asi como el aprovechamiento dptimo de la materia

prima, para satisfacer la demanda de alimentos.

12. Area de Bebidas Naturales:

Es el encargado de la fabricacion de la bebida natural que permite acompafar las

especialidades gastrondémicas que ofrece el mend.

13. Area de Limpieza:

Mantener limpia las instalaciones tanto del interior como del exterior para un

mantenimiento en condiciones de limpieza excelentes.
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14. Area de Lava platos:

Lavar los utensilios tales como: charolas, vasos cucharas tenedores, cuchillos, platos y
depdsitos que se utilicen durante el servicio que se le otorga al cliente.

15. Area de Estacionamiento:

Regula el uso del rea de estacionamiento de la empresa para salvaguardar y optimizar la
seguridad y bienes de los visitantes.

16. Area de Sequridad e Higiene Ocupacional:

Se encarga de establecer y ejecutar la politica, programas, principios y estrategias en el area
de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como proponer ante las instancias respectivas los
reglamentos, clausulas contractuales y demas normas aplicables, a fin de prevenir

accidentes de trabajo y enfermedades ocupacionales en la empresa.

17. Area de Capacitacion de Personal:

Se encarga de coordinar todas las actividades relacionadas con los programas de

capacitacion, formacion y especializacion que se desarrollen dentro de la empresa.

18. Area de Reclutamiento y_Seleccion del Personal:

Se encarga de evaluar las credenciales del personal profesional, administrativo y operativo,
para determinar el cumplimiento de los requisitos establecidos para el ingreso de acuerdo a

los instrumentos que rigen la materia vigente en la empresa.

c) Perfiles de las nuevas unidades.

Los diferentes perfiles de los nuevos departamentos y areas se describen con detalle y orden
en el manual de analisis y descripcién de puestos propuestos en este mismo capitulo,
de manera que a continuacion se detallan estos, segun titulo, nombre del puesto establecido

para cada uno de ellos:
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Gerente/a General

Jefe/a del departamento de Administracion y Finanzas
Jefe/a de Meseros

Meseros

Encargado/a del Area de Contabilidad

Encargado del Area de Bodega

Cajero/a

Jefe/a del departamento de Produccion

Encargado/a del Area de Cocina

Cocinera

Encargada del Area de Bebidas Naturales

Jefe del departamento de Servicios Generales
Encargado/a de limpieza

Encargada de Lavar platos

Encargado del Area de estacionamiento

Jefe/a del departamento de Recursos Humanos
Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene Ocupacional.

Encargado/a del Area de Capacitacion de personal

YV V.V V V V V V V V V VYV V V V V V V VY

Encargado/a del Area de Reclutamiento y Seleccion del personal.

d) Cuadro de gastos para los nuevos perfiles.
Los datos siguientes corresponden a sueldos iniciales a considerar, los cuales pueden ser
modificados a medida se dé un mejor desarrollo y funcionalidad dentro de la empresa. La
organizacion tiene que tomar en cuenta las politicas salariales no contempladas en este
cuadro como lo es prestaciones y demas calculos en planilla, por consiguiente estos datos
corresponde a sueldos iniciales base con los que contar para la contratacion de cada uno de

los perfiles antes expuestos.
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, Perfiles ~ Costo mensual  Costo anual |
Jefe/a del departamento de Administracion y Finanzas $550.00 $6,600.00
Encargado/a del Area de Logistica $280.00 $3,360.00
Encargado del Area de Bodega $280.00 $3,360.00
Encargado/a del Area de Atencion al Cliente $280.00 $3,360.00
Jefe/a del departamento de Produccion $400.00 $4,800.00
Encargado/a del Area de Cocina $280.00 $3,360.00
Jefe del departamento de Servicios Generales $400.00 $4,800.00
Jefe/a del departamento de Recursos Humanos $550.00 $6,600.00
Encargado/a del Area de Seguridad e Higiene $280.00 $3,360.00
Ocupacional.

Encargado/a del Area de Capacitacion de personal $400.00 $4,800.00
Encargado/a del Area de Reclutamiento y Seleccion del $400.00 $4,800.00
personal.

Totales $ 4,100 $49,200.

Fuente: Equipo de Investigacion



e) Disefo de solicitud de empleo propuesta
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f) Manual de Organizacion propuesto:
Como equipo y de acuerdo a la investigacion de campo realizada se propone la

siguiente herramienta administrativa.



2014

MANUAL DE ORGANIZACION.

“BRISAS CONSTANTES S.ADE C.V”
08/09/2014
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I. PRESENTACION

Para la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V” este documento es la forma de representar
fisicamente la estructura organizacional de la empresa y por medio de este manual se
informa a los miembros de la junta directiva, direccion y jefes de cada departamento,
siendo responsabilidad de cada uno, el manejo correcto y a la misma vez darlo a conocer al

resto de empleados segun sus funciones correspondientes.

Se recomienda a la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V” operar de acuerdo a los
lineamientos presentados en este documento, respetando los niveles jerarquicos y de la
manera mMas organizada trabajar con eficiencia y optimizar el uso de los recursos que
conllevan al beneficio comin de los socios y colaboradores. Ademéas cumplir la mision,

poner en practica los valores y acercarse a la vision propuesta en el menor tiempo posible.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

» Presenta la razon de ser de la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V” y su vision
para su publicacion a los interesados.

» Dar a conocer los valores que representan a la empresa.

» Definir formalmente la estructura organizacional.

» Ayudar a la direccion en el manejo de las funciones del personal, segin su
dependencia jerarquica.

» Contribuir a la ejecucion de las labores con eficiencia y eficacia del personal, en

tareas encomendadas.
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Tener una herramienta administrativa precisa que contribuya a la funcionalidad de
la empresa.

Respetar los niveles jerarquicos de la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V”.
Contribuir a que los departamentos organizativos se ordenen y se integren, de tal
manera que posibiliten el cumplimiento total de las funciones del area, y asi
alcanzar los objetivos predeterminados.

Establecer las lineas de autoridad y responsabilidad, para que no se origine
duplicidad de funciones.

Facilitar por medio del Manual, el adiestramiento del personal existente y de nuevo

ingreso.

1. IMPORTANCIA

La existencia del manual de organizacion en la empresa “Brisas Constantes S.A de
C.V.” es necesario para definir la estructura organizacional, en la que se establezca
la jerarquia, cuales seran sus funciones y responsabilidades dentro de la misma. Es
de suma importancia el conocimiento de dicha herramienta y el respeto mismo por
parte de todos los miembros de la empresa, asimismo es una guia a seguir para tener

los mejores resultados y el cumplimiento de los objetivos organizacionales.

IV.DESCRIPCION DE LA EMPRESA

La empresa “Brisas Constantes S.A de C.V.” es una sociedad andnima de capital
variable dedicada a la elaboracién de gastronomia tipica que ademéas ofrece un
ambiente agradable clima fresco y un excelente servicio al cliente; con sede en los
Planes de Renderos Municipio de Panchimalco departamento de San Salvador.

Se identifica por la mascota representada por una hormiga por ser muy trabajadora

que ademas responde con rapidez y eficacia en su entorno.



YV V V V

89

V. LOGO DE “BRISAS CONSTANTES S.A DE C.V.”

VI.OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

Planificar el crecimiento de la empresa en un horizonte de 3 a 5 afios.

Obtener una ventaja competitiva sostenible en el tiempo frente a la competencia.
Capacitar al personal para brindar un mejor servicio para fidelizar a sus clientes.
Maximizar las utilidades aprovechando el recurso humano y material para
disminuir los costos y los gastos permitiendo asi rentabilidad en el campo en que
opera.

Crear un slogan que le permita generar un deseo o necesidad en el consumidor y a

la vez diferenciarse de la competencia.
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VIl. ATRIBUCIONES Y PRINCIPALES ACTIVIDADES DE CADA

NIVEL
LOGO
“Brisas Constantes, S.A de C.V” PRIMER NIVEL g }T bol ™
roe P .
Junta Directiva - ="

Conformacion de la Junta

Directiva.

» Presidente
» Vicepresidente

> Secretario

Jerarquia: Junta Directiva

Puestos del que depende jerarquicamente: Ninguna

Puesto que supervisa directamente: Gerente General

Descripcion General

Es el nivel mas alto que existe dentro de la empresa “Brisas
Constantes S.A de C.V” estd compuesta por tres miembros,
los cuales conocen toda la operatividad de la organizacion, y

por lo tanto pueden tomar decisiones responsablemente.

Descripcion de las Funciones

Principales

La creacion de planes estratégicos que sirvan de guia para
lograr cumplir la mision de la empresa, asi como asegurarse
que la organizacion cumpla con las leyes que le regulan su
funcionamiento. Ademas de definir la proporcién de
utilidades que se definen como dividendos, nivel de

endeudamiento, inversiones futuras, riesgos financieros,

posibles de enfrentar, y el control de capital de acciones.
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SEGUNDO NIVEL

“Brisas Constantes, S.A de C.V”

Gerente General

Jerarquia: Gerente General

Puestos del que depende jerarquicamente: Junta Directiva

Puestos que supervisa directamente:
Departamento de Administracion y Finanzas
Departamento de Produccion
Departamento de Servicios Generales

Departamento de Recursos Humanos.

Administra y responde ante la Junta Directiva por los
resultados obtenidos de los cuatro departamentos que tiene
Descripcion General bajo su cargo.

Es el responsable ante la Junta Directiva de coordinar y
controlar todas las actividades de la empresa mediante la
Descripcion de las Funciones planeacidn, direccién, organizacion y control.

Principales
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LOGO
TERCER NIVEL » ;- %
b 7
“Brisas Constantes, S.A de C.V” =4S
Departamento de = =t -

Administracién y

Finanzas

Jerarquia: Departamento de Administracion y Finanzas

Puesto del que depende jerarquicamente: Gerente General

Puesto que supervisa directamente:
Area de Logistica
Area de Contabilidad
Area de Bodega

Area de Atencion al Cliente

Toma decisiones, administra el recurso financiero y a la
vez coordina los procedimientos llevados a cabo por las

Descripcion General cuatro areas que tiene bajo su cargo.

Es responsable de planificar, organizar, analizar,
presupuestar, almacenar y en general administrar
Descripcion de las Funciones Principales | eficientemente los recursos y el servicio administrativo y

financiero empresarial.
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TERCER NIVEL

“Brisas Constantes, S.A de C.V”

Departamento de

Produccion.

— - e Sl B B

Jerarquia: Departamento de Produccion.

Puesto del que depende jerarquicamente: Gerente General

Puesto que supervisa directamente:

Area de Cocina

Area de Bebidas Naturales

Descripcion General

Supervisar las areas de cocina y Bebidas naturales, el
procedimiento de la elaboracién de los productos
alimenticios asegurandose de que se cumplan las normas
de higiene y ademas de medir la cantidad de la materia
prima para asegurar que reune las condiciones
recomendadas en el proceso de fabricacion,
asegurandose que los producto cumplan las expectativas

de calidad de los clientes.

Descripcion de las Funciones Principales

Su funcién principal es la transformacion del insumo o
recursos en un producto final, de como se lleva a cabo
como se ejecuta y cuanto tiempo lleva hacerlo. Mediante
la coordinacion de la mano de obra, instalaciones y

herramientas.
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LOGO
TERCER NIVEL » ;- %
b 7
“Brisas Constantes, S.A de C.V” =4S
Departamento de = =t -

— N N B B B

Servicios Generales

Jerarquia: Departamento de Servicios Generales

Puesto del que depende jerarquicamente: Gerente General

Puesto que supervisa directamente:
Area de Limpieza
Area de Lava Platos

Area de Estacionamiento

Coordina las actividades realizadas por las tres areas que
tiene bajo su cargo, asegurandose que se desempefien
Descripcion General con eficiencia y eficacia para la obtencion de buenos

resultados.

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las
funciones relacionadas con la prestacion de los servicios

Descripcion de las Funciones Principales | de limpieza, parqueo y lavar los platos.
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TERCER NIVEL

“Brisas Constantes, S.A de C.V”

Departamento de

Recursos Humanos

Jerarquia: Departamento de Recursos Humanos

Puesto del que depende jerarquicamente: Gerente General

Puesto que supervisa directamente:

Area de Seguridad e Higiene Ocupacional

Descripcion General

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de
proyectos, programas, acciones Yy procedimientos
adecuados para proveer, desarrollar y mantener los
recursos humanos idoneos, necesarios y eficientes dentro

de la empresa.

Descripcion de las Funciones Principales

Su funcion consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacién, asi como también control de
técnicas, capaces de promover el desempefio eficiente
del personal. Ademas es responsable de la contratacion y
el despido de los empleados, la capacitacion de los

trabajadores y la interpretacion de las leyes laborales.
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VIIl. DEPARTAMENTOS ESPECIFICOS

LOGO

NSEF 2

CUARTO NIVEL }
e 4y '

“Brisas Constantes, S.A de C.V” =
Area de Logistica = -

9

Jerarquia: Area de Logistica

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Administracion y Finanzas

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion General NINGUNA

Su funcion principal es el mejoramiento maximo del
servicio, a través de capacitaciones que le permiten
orientar al empleado en aspectos tales como: llevar un
Descripcion de las Funciones Principales | azafate, a quien servirle primero, llevar un control del
tiempo de entrega del plato, control del léxico y

cualidades con vocacion de servicio.
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CUARTO NIVEL

“Brisas Constantes, S.A de C.V”
Area de Contabilidad

Jerarquia: Area de Contabilidad

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Administracion y Finanzas

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

NINGUNA

Descripcion General

Proporcionar al administrador y a la junta directiva
informes financieros, informes de flujo de efectivo,

Descripcion de las Funciones Principales | proyecciones y datos estadisticos necesarios para la toma

de decisiones que garanticen la solidez financiera de la

organizacion.
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CUARTO NIVEL

“Brisas Constantes, S.A de C.V”

Area de Bodega

— i N B B B

Jerarquia: Area de Bodega

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Administracion y Finanzas

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion General NINGUNA

Registrar entradas y salidas de mercancias y/o materias
primas del almacén de la empresa mediante carpetas de

Descripcion de las Funciones Principales | evidencias y programa informatico, con la finalidad de
verificar el saldo de la existencia real en un periodo

determinado de almacenamiento
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“Brisas Constantes, S.A de C.V”

LOGO
o 8.9 &
CUARTO NIVEL
g -
oo
Area de Atencion al = =S -

— e N N B B B

Cliente

Jerarquia: Area de Atencion al Cliente

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Administracion y Finanzas

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion General

NINGUNA

Consiste en gestionar el conjunto de actividades y tareas
disefiadas en la empresa con la finalidad de atender a

clientes, tanto actuales como potenciales, en todas las

Descripcion de las Funciones Principales | comunicaciones y relaciones que tienen lugar antes,

durante o después de la compra de un bien o de la

prestacion de un servicio.
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CUARTO NIVEL

LOGO

P A o

“Brisas Constantes, S.A de C.V”

;:ﬁ,
Area de Cocina =S -

~

— e N N B B B

Jerarquia: Area de Cocina

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Produccion

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion General

NINGUNA

Descripcion de las Funciones Principales

Preparar oportuna Yy correctamente los alimentos,
procurando ademdas una buena presentacion de los
diferentes componentes del mend asi como el
aprovechamiento 6ptimo de la materia prima, para

satisfacer la demanda de alimentos.
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CUARTO NIVEL

“Brisas Constantes, S.A de C.V”

Area de Bebidas
Naturales

T N N B B

Jerarquia: Area de Bebidas Naturales

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Produccion

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion General NINGUNA

Es el encargado de la fabricacion de la bebida natural
que permite acompafiar las especialidades gastrondmicas

Descripcion de las Funciones Principales | que ofrece la empresa.
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CUARTO NIVEL

“Brisas Constantes, S.A de C.V”

Area de Limpieza

Jerarquia: Area de Limpieza

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Servicios Generales

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion General

NINGUNA

Descripcion de las Funciones principales

Mantener limpia las instalaciones tanto del interior como

del exterior para un mantenimiento en condiciones de

limpieza excelentes.
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LOGO
CUARTO NIVEL 7 il -
“Brisas Constantes, S.A de C.V” —;‘;9
Area de Lava platos = =S -

— i N B B B

Jerarquia: Area de Lava platos

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Servicios Generales

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion General NINGUNA

Lavar los utensilios tales como: charolas, vasos cucharas
tenedores, cuchillos, platos y depositos que se emplean

Descripcion de las Funciones Principales | durante el servicio que se le otorga al cliente.




104

“Brisas Constantes, S.A de C.V”

CUARTO NIVEL

Area de

Estacionamiento

T N N B B

Jerarquia: Area de Estacionamiento

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Servicios Generales

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion General

NINGUNA

Descripcion de las Funciones Principales | los visitantes.

Regular el uso del area de estacionamiento de la empresa

para salvaguardar y optimizar la seguridad y bienes de
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CUARTO NIVEL

“Brisas Constantes, S.A de C.V”

Area de Seguridad e

Higiene Ocupacional

— e N N B B B

Jerarquia: Area de Seguridad e Higiene Ocupacional

Puesto del que depende jerarquicamente: Departamento de Recursos Humanos

Puesto que supervisa directamente: Ninguno

Descripcion General

NINGUNA

Descripcion de las Funciones Principales

Se encarga de establecer y ejecutar la politica,
programas, principios y estrategias en el area de
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como proponer ante
las instancias respectivas los reglamentos, clausulas
contractuales y demas normas aplicables, a fin de
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades

ocupacionales en la empresa.
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IX. REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad del manual de Organizacion, radica en que se encuentre a la expectativa
competitiva para el funcionamiento y desarrollo de la organizacion administrativa en la
actualidad y venidera de “Brisas Constantes, S.A de C.V” por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizado por medio de revisiones periddicas y en relacién
a los cambios progresivos de la empresa, por lo menos en periodos de corto plazo como un

semestre o anualmente.

Para ello se sugiere mantener las siguientes valoraciones:

» Establecer un calendario para la actualizacion del manual.

» Dejar bajo la responsabilidad del departamento de Recursos Humanos.

» Tomar en cuenta sugerencias y analisis de las evaluaciones y requerimientos de
actualidad.

» Indagar mucho en el profesionalismo y conocimiento de cada uno de los miembros.

» Tomar en cuenta las nuevas exigencias de la empresa.
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3. Disefio de la Etapa de Direccion

a) Comunicacion
El equipo de investigacion propone el disefio de un documento como el memorandum
para corregir el flujo de informacidn, y de esta manera mejorar la comunicacion de parte
de las jefaturas a sus subalternos. Ademas de plantear el decdlogo para una buena

comunicacion en la empresa.

1) Disefio de Memorandum

San salvador, 10 de Septiembre de 2014

MEMORANDUM

Para: Jefe del Departamento de Administracion y Finanzas
De: Gerencia General

Asunto: Reunion mensual

El area del departamento de administracion y finanzas efectuara la reunion mensual
correspondiente el miércoles 20 de Septiembre del 2014. En la misma seran debatidas las

nuevas estrategias vinculadas con el area de logistica, impulsadas en los Gltimos seis meses.
Favor comunicarselo a sus colaboradores. Exitos en sus labores.
Atentamente:

Francisca Abigail Aparicio

La Gerencia General
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A efecto de mejorar la comunicacién se propone al encargado de dirigir a todos

los empleados el siguiente decalogo:

© © N o g b~ wbh -

[N
o

b)

2) Decalogo para una buena comunicacion y un buen ambiente de trabajo

Abordemos el problema de forma abierta, franca y aportando a la solucién.
Aprendamos a escuchar y a darnos a entender

No reproduzcamos los chambres, més bien evitémoslos

Tratemos como queremos ser tratados

Expresemos con sinceridad lo bueno que vemos en los otros

Respetemos lo ajeno

Ahorremos los recursos de la empresa, el beneficio es nuestro
Mantengamos orden y aseo en nuestras areas de trabajo

Cumplamos con nuestra palabra y con nuestros compromisos

. No esperemos que el otro cambie, demos nosotros el primer paso

Motivacion

Para mejorar el factor motivacion dentro de la empresa con el empleado, el equipo

de investigacidn propone las siguientes estrategias:

Celebrar el cumpleafios de los empleados de cada mes; para que ellos sientan que

son importantes dentro de la empresa.

Brindar a los empleados capacitaciones para que estos adquieran habilidades y
aptitudes que les permitan tener oportunidades de crecimiento sintiéndose de esta

manera mas valiosos para la empresa.
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v Se deben realizar actividades sociales (cenas, excursiones, celebraciones, etc.)
dirigidas al personal de la empresa con el fin de estrechar los lazos de amistad y de
compaferismo entre los trabajadores; esto contribuira a una mayor union del grupo
de trabajo. Adicionalmente estas actividades sociales seran percibidas como una
prestacién que la empresa proporciona a sus empleados, lo cual contribuira a
estimular el sentimiento de pertenencia de los empleados a la organizacion. ( Ver
anexo 6)

1) Cuadro propuesto del costo anual para excursién a la playa.

Tipo de gasto Costo Unitario para 38 personas Costo Total anual

para 76 personas

$200.00 por viaje $400.00

$17.00 x 10 habitaciones = $170.00 $340.00

$1.35 x 38 personas = $51.30 $102.60

$2.00 x 38 personas = $76.00 $152.00

$25.00 $50.00

$522.30 $1,044.60

FUENTE: http://elsalvadoreshermoso.com/2011/07/hoteles-playa-el-tunco.html
Nota: Se haran dos grupos para los 76 empleados quienes saldran en diferentes fechas, y se

alojaran 4 personas por habitacion. Los precios ya incluyen IVA.

v Darle un bono econdmico de cumpleafios a los empleados para brindarles una ayuda

monetaria y asi lograr que se sientan motivados

2) Cuadro propuesto por el equipo de investigacion del costo anual del

bono a los empleados de la empresa “Brisas Constantes, S.A de C.V”

NUMERO DE EMPLEADOS ‘ COSTO ANUAL ‘
76 PERSONAS POR $10.00 c/u | $760.00 al afio

Fuente: Equipo de Investigacion.
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v Colocar dentro de la empresa un buzon de sugerencias a los empleados, que les
permita expresar libremente sus opiniones para que estos sientan que la gerencia
toma en cuenta sus opiniones.

v Se propone la creacion de un periédico mural y ubicarlo en la entrada principal de
los colaboradores con frases motivacionales, como felicitarlos en el dia de su
cumpleafios, asi como también por el logro de objetivo de la empresa y a la misma

vez informarlos de noticias importantes de la empresa.

3) Cuadro de costos del periédico mural propuesto por el equipo de

investigacion.

Pizarra de Madera $ 35.00

Tachuelas $2.00
Resma de papel bond $4.00
Listones de colores $5.00
Total $46.00

Fuente: Equipo de Investigacion

NOTA: Los precios ya incluyen IVA
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¢) Liderazgo

De acuerdo a los hallazgos en el factor de liderazgo se hace necesario contar con un
liderazgo saludable que contribuya a fomentar relaciones de confianza y un clima de
respeto, trabajo en equipo, solucion de conflictos, una mayor productividad, motivacion y
satisfaccion en el trabajo.

Debido a lo anterior se propone el siguiente plan de capacitacion para los empleados de
la empresa (ver en anexo N°7 listado de propuesta de Instituto Salvadorefio de
Formacion Profesional , INSAFORP)

d) Plan de capacitacion.

I. Identificacion de necesidades y contenidos propuestos a impatrtir.

Para la identificacion de las necesidades de capacitacion de los empleados de la empresa
Brisas Constantes S, A de C.V, durante la investigacion se observo la necesidad de
cubrir areas para capacitar en los siguientes temas. Las cuales permitan ejecutar un mejor

servicio a los clientes.

Cuadro general de necesidades identificadas y contenidos a proyectar:

N° NECESIDADES CONTENIDOS PROYECTADOS
IDENTIFICADAS

1 Puntualidad e Caracteristicas de un emprendedor que
administra eficazmente el tiempo.

e Enfoques de la administracién del
tiempo.

e Laimportancia, limitaciones y

beneficios del justo a tiempo.

2 Actitud e LaPro actividad
e El Trabajo en Equipo
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3 Cortesia e La personalidad, el comportamiento
humano

4 Responsabilidad e Toma de decisiones responsable

5 Conciencia del Trabajo e Empatia

e La motivacion

6 Educacién en Valores e Vivencia de los valores empresariales

7 Relaciones Interpersonales e La Comunicacién Asertiva

8 Atencion al cliente e Laatencion al cliente

9 La Informacién al cliente e La Calidad Administrativa

10 Conocimiento de Informatica e Introduccion al equipo de computo
(Computacion Basica)

Il. Objetivo general

Mejorar y ampliar los conocimientos, habilidades y actitudes del personal de la empresa

Brisas Constantes S.A de C.V, de manera que su

servicio a los clientes internos y externos.

1. El comportamiento.

desempefio permita brindar un mejor

A continuacién se presenta la capacitacion que permite otorgarle al empleado

comportamiento adecuado para alimentar una

ambiente de trabajo armonioso.

cultura organizacional sana y

un

un
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Tema: Area de comportamiento

Nombre del capacitador: Jefe de Recursos Humanos

Objetivo dela capacitacion: Ayudar al personal a modificar su actitud de manera que
produzca un cambio positivo que les permita mejorar el desempeiio de su trabajo.

PERFIL DE LOS PARTICIPANTES

Cantidad : Dos grupos de 38 empleados

Tiempo: La duracion del taller del Comportamiento es de cuatro horas por cada jornada y
por cada temaa estudiar, se realizaran los cuatro lunes del mes, se dividird el grupo de 76
empleados en dos equipos de 38 empleados en cada capacitacion.

TEMA

OBJETIVO. CONTENIDO

HERRAMIENTAS

Puntualidad

1. Caracteristicas de un
emprendedor que
administra eficazmente el
Que los participantes, puedan |tiempo.
distribuir de mejor manera el |2.Enfoques dela

tiempo laboral. administracion del tiempo.
3.La importancia,
limitaciones y beneficios
del justo a tiempo.

pizarra, plumones
Paginas de papel bond.
Una computadora Lapto,
Un cafion

Actitud

1. La pro actividad.

1.1 Pro actividad y
persuasion.

2. El Trabajo en equipo
2.1 Concepto.

2.2 Condiciones para el
trabajo en equipo.
2.3Caracteristicas,
requisitos y exigencias para
realizar un trabajo en

Que los capacitando identifique
cada uno de los estilos que les
ayuden a tomar decisiones en

su area laboral.

equipo.

2.4 Coordinador: sus
funciones y cualidades para
animar un equipo de
trabajo.

pizarra, plumones
Paginas de papel bond.
Una computadora Lapto,
Un cafion
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Cortesia

Conocer la influencia de la
personalidad para mejorar el
trato hacia los usuarios.

1. La personalidad

1.1 Definicién.

1.2 Tipos de personalidad
1.3 Identificacién de
personalidad en los
participantes43.
(Dinamica)

2. El comportamiento
Humano.

2.1 Importancia.
2.2Lenguaje corporal.
2.3Una agradable sonrisa.
2.4 El canto de una voz
moderada y expresiva.

pizarra, plumones
Paginas de papel bond.
Una computadora Lapto,
Un cafion

Responsabilidad

Que los participantes tengan la
facultad de tomar decisiones
con responsabilidad en el
cumplimiento de deberes y
obligaciones.

1. Latoma de decisiones
1.1 Introduccién a la toma
de decisiones.

1.2 Elementos que
intervienen en la toma de
decisiones.

1.3 Laimportancia del
factor humano en la toma
de decisiones.

1.4 Laresponsabilidad de
tomar las decisiones.
1.5 Toma de decisiones
con libertad y
responsabilidad.

pizarra, plumones
Paginas de papel bond.
Una computadora Lapto,

Un cafion

Conciencia del trabajo

Que los participantes tomen
conciencia y respeten a los
usuarios como persona

1. La motivacién

1.1 Concepto y tipos de
motivacién laboral.

1.2 Motivaciény
satisfaccion laboral.

1.3 Ciclo de motivacion
laboral.

1.4 Motivacion para el
buen desempefio del
trabajo.

2. La empatia

2.1 Definicién e
importancia de la empatia
en el ambito laboral.
2.2 Fases de la empatia.
2.3 Falta de empatia y el
miedo al cambio

Lugar
Instalaciones de la empresa Brisas Constantes en el are reservada de reuniones
Al finalizar la capacitacién se evaluara:
*Mayor responsabilidad en las labores diarias
Evaluacién *Puntualidad en su jornada laboral

*Clima laboral idoneo
Materiales Didacticos: $ 2.5 por empleado $950

I Refrigerio: $1.00 por empleado $380
Diploma $5 por empleado $380
TOTAL $1,710

Nota: Todos los costos incluyen I.V.A.
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1.1 Costo de la inversion del Factor Comportamiento

Calculo del refrigerio

$1.00 x 76 empleados=$76 x 5

secciones de capacitacion=$80

Calculo del Diploma

$5.00 x 76 empleados=$380

Imprevistos 5%

$1710x5%=$85.50
=$1,795.50

Nota: Todos los costos incluyen LV.A.

1. Relaciones humanas.

A continuacién se presenta la capacitacion que permite otorgarle al empleado un

comportamiento adecuado a través de
trabajo en equipo Yy las relaciones

trabajo.

los valores empresariales para ir fomentando el
interpersonales con todos los comparieros de
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A\ B8, Ten. Area de Relaciones Humanas
» = { . .

*® r Nombre del capacitador. Jefe (e Recursos Humanos
v\ .

Objetivo de fa-capacitacion: Fomentar [a wencia de valores y acttudes que
permitan &l personal mejorar [as relaciones interpersonales y el trabajo en equipo,

Cantidad: Dos grupos de 38 empleados

Tiempo: La duracion del taller el Comportamiento es de cuatro horas por cada jomada
ypor cada temaa estudiar, s¢ reaizaran los cuatro lunes del mes, se dividirdel
grupo de 76 empleados en dos equipos de 38 empleados en cada capacitacion

PERFIL DE LOS PARTICIPANTES

TEMA OBJETIVO., CONTENDO HERRAMIENTAS
L Lavwencia de valores. |
e pzara,  plumones
Promover 2 aplicabildad de Ll et Paginas de papel hond
Educacion en valores , p . 1 Vison gl | e el B0
log valores institucionales en Una computadora Lapto,
o 1.3 Los valores i
83 relaciones intemersonales.|. . Un cafion
Instituicionales
L. La comunicacion
asertiva.
1.1 Defnicion,
. 1.2 Etapas dela .
Que los capacitando . pzama,  plumones
el s conducta Asertva oatis de e b
g esgrro NS FBROES | o o | PEATES 6 el ond
Intra & Inter persones. . Una computadora Lapto,
SEE Un cafion
L4 Conductas pasha,
agresia y Asertiia
L5 El continuo pediry
Iechazay,




117

Atencion al cliente

Que los participantes
adquieran nuevos

conocimientos para mejorar la

atencion a los clientes.

1. Laatencin al cliente
1.2 ¢ Porque preocuparse
por los clientes?

1.3 Bases de la atencion
al cliente.

1.4Tipos de clientes.

1.5 Ciclo de la atencion
al cliente.

1.6 Consecuencias de
una buena atencion.

pizara,  plumones

Paginas de papel hond.

Una computadora Lapto,
Un cafion

Lugar
t Instalaciones de la empresa Brisas Constantes en el are resenada de reuniones
Al finalizar la capacitacion Se evaluara;
y *Opinion del cliente con el impulse de nuevas tecnicas de atencional cliente.
Evaluacion *Cambio de conducta despues de la capacitacién

Materiales Didacticos: §1.00 por empleado §76
Refrigerio: §1.00por empleado ~ $228

Costos
Diploma $5 por empleado $380
TOTAL §684

Nota: Todos los costos incluyen L.V.A.
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2.1 Costo de la inversién del Factor Relaciones Humanas

Calculo del refrigerio $1.00 x 76
empleados=$76 x 3

secciones de

capacitacion=$228

Calculo del Diploma $5.00 x 76
empleados=$380
Imprevistos 5% $684x5%=%$34.20=$718.20

Nota: Todos los costos incluyen L.V.A.

3. Tecnologia.
La capacitacion que se pretende impartir , otorgard al empleado un conocimiento
béasico sobre los programas de informatica que les permita adaptarse a nuevos cambios

tecnoldgicos con mas facilidad.
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- NS ReRNEE

Tema: Area de Tecnologia

Nombre del capacitador: Jefe de Recursos Humanos

Objetivo de la capacitacion: Adquirir los conocimientos necesarios para el
aprovechamiento del equipo de informéatica para mejorar el manejo de datos
estadisticos y el tiempo de atencion al cliente

Cantidad : Dos grupos de 38

empleados

PERFIL DE LOS PARTICIPANTES Presupuesto:
Tiempo:
TEMA
OBJETIVO. CONTENIDO HERRAMIENTAS
1. Introduccién al equipo
de computo.

Conocimiento de informatica

Aprender los conocimientos
basicos de informatica para

aplicarlos en su @mbito
laboral.

1.1 Conceptos basicos
de la computacion.

1.2 Elementos de la
computadora.

1.3 Definicion de
hardware y software.

2. Computacion Basica
2.1 Funciones Baésicas de|
Documentos Word.

2.2 Power Point.

pizarra , plumones
Paginas de papel bond.
Una computadora Lapto,
Un cafion

2.3 Excel.

Lugar
Instalaciones de la empresa Brisas Constantes en el are reservada de reuniones
Al finalizar la capacitacion se evaluara:

L *conocimiento basico de las computadoras con practicas.
Evaluacion ;

*Manejo de programa de Office
Materiales Didacticos: $ 2.00 por empleado $152
Refrigerio: $1.00 por empleado $76
Diploma $5 por empleado $380

Costos TOTAL $608

Nota: Todos los costos incluyen 1.V.A.

3.1 Costo de la inversién del Factor Tecnologia

Célculo de material

Célculo del refrigerio

‘ $2.00 x 76 empleados=$152

$1.00 x 76 empleados=$76 x 1

secciones de capacitacion=$76

Célculo del Diploma

$5.00 x 76 empleados=$380

Imprevistos 5%

$608x5%=%$30.4=$638.40

Nota: Todos los costos incluyen LV.A.
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I11. Lugar de capacitacion

La capacitacion para el personal de “BRISAS CONSTANTES SA DE C.V”, con sede en
la ciudad de Panchimalco , se propone sea realizada en dieciocho jornadas de trabajo
programadas por grupos y de manera alterna, los dias Lunes comprendidos dentro del
periodo establecido dentro del cronograma de actividades, dichas jornadas tendran una
duracion de 4 horas, por cada tematica que se tenga que desarrollar en cada fecha, ello

con el fin de no afectar el servicio a los clientes durante los dias de semana.

Con la finalidad de minimizar los costos de la ejecucion del Programa de Capacitacion, se
propone que la tematica de caracter tedrico, se desarrolle en el salon de usos multiples del

local principal de la casa matriz.

IV. Propuesta de los costos totales de la inversion de capacitacion por cada

factor en estudio.

FACTOR DE CAPACITACION COSTO

El comportamiento $1,795.50
Relaciones Humanas $718.20
Tecnologia $638.40
TOTAL $3,152.10

Nota: Todos los costos llevan 1.VV.A incluido.
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4. Disefio de la etapa de control.

a) Supervision

Como equipo de investigacién se propone una cartilla del trato al cliente como una
herramienta de supervision, para mejorar la atencién al cliente por parte de los

empleados.

En cada contacto con los clientes serd de obligatorio cumplimiento seguir los

siguientes pasos:

1. Sonriale y mirelo siempre a los 0jos;

29 ¢

2. Saludelo (si ya lo conoce, llamarlo por su nombre, con el “don”, “dofa”, “sefior”,
“sefior”, “nifia”, etc. tal como se haya acostumbrado con el cliente)

3. Presentese (cada vez que sea necesario, hasta que el cliente le conozca y deje de ser
necesario)

4. Preguntele en que puede servirle.

5. Expliquele detalladamente el menu y confirme si le esta comprendiendo.

6. Siusted no sabe como explicar (cuando sean servicios de eventos sociales)
indiquele que buscara ayuda cuanto antes y hagalo.

7. Sielcliente se queja, jamas eche la culpa a otros, ofrézcase a explicar y resuelva.

8. Antes de despedirse preguntele si puede servirle en algo mas.

9. Despidase y digale que lo esperamos de nuevo, hagalo aunque el cliente estuviere

dando por terminada su visita al local.

b) Formato de Accion de Personal.
También se ha propuesto un formato de accion de personal que le permita al
departamento de Recursos Humanos tener un control mas exacto del empleado y que

le permita crear un archivo de cada empleado en fisico.
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] oescuento sepTimo p1a

] RESULTADO DE EVALUACIONES

OBSERVACIONES:

ACCION DE PERSONAL P~ S 2 -
& e s E
i// 37 >
— :
NOMBRE DEL EMPLEADO FECHA DE INGRESO SUELDO
CARGO DEL EMPLEADO NOMBRE DEL DEPARTAMENTO
A PARTIR DE QUE FECHA SE LLEVARA A CABO EL SUCESO:
l NATURALEZA DE LA ACCION |
] contrATACION [CJAauMENTO SALARIAL USO INTERNO
] camBIo DE cARGO [CInaveLacion sALARIAL [ ]p1GITADA
[CJincapacipapes [CIsono ALMENTICIO [_]EscaneaDA
[Jvacacrones ANUALES [CJeraTIFICACION [ ]PrOCESADA
[]AMONESTACION VERBAL [CJrenUNCIA VOLUNTARIA
[]AMONESTACION ESCRITA [Joespipo
] susPENSION LABORAL [Jotros

D DEPRECIACION DE VEHICULO

O

FIRMA DEL EMPLEADO

FIRMA DEL GERENTE DE ADMINISTRACION

FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO

AUTORIZACION DEL GERENTE GENERAL

RO.001

Fuente: Equipo de Investigacion.
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El equipo de investigacion propone la creacion de un sistema de control de inventario, para

mejorar el control de sus costos y materia prima, llevando a la misma vez un control de sus

existencias. Con el propdsito de obtener mayores utilidades.

Manual de Usuario

Sistema de Inventario

BRISAS CONSTANTES S ADE C.V P
- — o i L Bt B W

1) Abra el archivo de la carpeta “Sistema de Inventario” Dando doble Click

o]

.
@uv| .« Documents » ROXANAFIA » CICLOT 2014 » SISTEMA_INVENTARIQ b Sistema delnventario

Organize v Sharewith v New folder

v|4¢H Search Sistema de Inventario P|
= )

Arrangeby:  Folder =

it Favorites Documents library
B Desktop Sistema de [nventario
& Downloads Name Date modified Type Size
| Recent Places
|@J CONTROL_BRISAS 10/08/14 08:01 p.m.  Haja de calculo habilitada para macros .. 180 KB

- Libraries
18 Computer
5_3 Acer ()

- Rows ()

9! Network
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Manual de Usuario

Sistema de Inventario

- A SRR ERET

BRISAS CONSTANTES S.ADE C.V

2) Al abrir el archivo, le aparecera en la parte intermedia advertencia de Seguridad, la

opcion habilitar macros, damos click en el boton “Opciones”

D\ H-C-E0Q )7 CONTROL_BRISAS - Microsoft Excel - 70X
X

% — 1
| Inicio ‘ Insetar  Disefio de pagina ~ Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador

@ -m
4 ! v = &Formato tondidonal - | Z=lnsettar - I -
. Calibri 11 vA A = = General v E
EE | .

Dar formato como tabla ~ 3“ Eliminar =
B - A~ - . 0o )
Fe?ar y ‘N s ||& A | @ § % UUU @Estilosdece\da' EjFormato' il

a- yfiltrar = seleccionar =

Portapapeles Fuente T Alineadidn T Niimero fi Estilos | Celdas | Maodificar |
@ Advertencia de sequridad  Algun contenido activo se ha deshabilitado, Opciones.., *
TR WY
a8 ¢ oo e [ or e [on [0 Bl ok [ L [
BRISAS CORSTANTES, S.4. DEC.V.
Menu Principal

Live i Auks”

. L
W 4 b M| Principal  Existencias ~ Inventario , Presupuesto .~ EstadoProducto
Seleccione el desting y presione ENTRAR o elija Pegar

O - 26

=5 sz @~ o x| = o |~]~

a  0&l5pm, F

W

Ll
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Manual de Usuario

Sistema de Inventario

BRISAS CONSTANTES S ADE C.V

3) Damos click en el boton Habilitar macro y aceptamos

D\ H2-¢-ES0Q )+ CONTROL_BRISAS - Microsoft Excel - = x
G — . - . : :
| Inicio ‘ Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Programador @ - 2 X
f} & - - = 53 Insertar ~ x - ? Eﬁ
Calibri ~11 - |[A . .
5] Er | | Opciones de seguridad de Micresoft Office E e E_
Pegar - - - -t Ordenar  Buscar
Sl ) L (R Al d A= P (i Formato~ || 2 yfiltrar - e reren
Portapapeles ™ Fuente erta de Sequnca ST ctiv: Celdas Madificar
@ Advertencia d idad  Algu tenid Macros y Acts 2
vertencia de segunida gun contenida Las macros y uno o varios controles ActiveX se han deshabilitado. Este contenido activo
puede contener virus u otros riesgos para |a seguridad, Mo habilite este contenido a
| 18 > Jax | menos que confie en el origen del archivo.
Advertencia: no es posible determinar si el contenido procede de un origen ] K L i

de confianza. Debe dejar este contenido deshabilitado a menos que de &l
ds da cierta funci

Mas informacién

basica y confie en su origen.

Ruta de acceso del archivo:  C:\...ARIO\Sistema de Inventario\CONTROL_BRISAS xism

Avyudar a protegerme contra contenido desconocido {(recomendado)

Abrir &l Centro de confianza I

14
M 4+ ¥ | Principal - Existencias -~ Inventaric .~ Presupuesto -~ EstadoProducte -~ #J

o 3] l@—j “l ] H E “l x| l

= |;Tl

08:18 p.m.
10/08/14
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4) EIl Menu Principal tiene 4 botones de navegacién que nos permitira la fluidez en el sistema

DN H2-®&-EZF0Q )¢ CONTROL_BRISAS - Microsoft Excel - o x
T L ||
LS D ——
| Inicio l Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador @ - 8 X
. [ Formato condicional ~ Selnsettar v | E v ﬂ [ﬁ

i
* calibri i1 - === =S¢ General -
53 3% Dar formato como tabla 3"‘ Eliminar ~
Pegar N & § - - Jy FIE==(EEE |8 - % 000 % 0 - Ordenar  Buscary
| S I| = | A I ” ; I H L "‘“|“ 5 Estilos de celda ~ I =i Formato ~ I 27 yfiltrar - seleccionar ~ |
Portapapeles ™ Fuente fa | Alineacién f | Nimero T | Estilos | Celdas Maodificar 1]
18 - 5|
A B c D E 3 G H I J K L] i

BRISAS CONSTANTES, S.A. DEC.Y.
Menu Principal :I

17/
4 ¢ ¥ v | Principal - Existencias . Inventario .~ Presupuesto - EstadoProducto .~ ¥ A I
Listo =l

I ENE

1l
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5) El botdn inventario

(Oip) el @~ & -5 3 & )7 COMTROL_BRISAS - Microsoft
- Inicio Insertar Disefo de pagina Farmulas Datos Revisar WVista Progi
_j % Calibri -l - A A= = E”@z_v =1 General
= =3 :
Pegar o [N & s -|[mi -|[S - A |[= = === &8 ||[$ - % oo][%8 -
Portapapeles ™ Fuente U] Alineacidon U] Mamero
| I8 - Q £ |
LN B C D E F C]
1
: S &
& .‘\ = J\
a y aiivl - BRISAS CONSTANTES, S_. 2
= £ o,
=
7 S
Menu Princip
3 ——
‘9 - - - - W -
10 Inventario
11

Nos lleva a la siguiente pagina, en el que podemos ingresar o sacar producto, solo debemos

colocar la fecha de entrada o salida, y las existencias o “Stock” Se actualizara.
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6) EL boton Existencias
- Plicrosoft Exxce=l —_— == e
Ea Programador [ = >
— EEY Formato condicional — S>= Imsertar — = - ?
== Dar formato como tabla — gi" Eliminar — =] — Eﬁ
L o00|[~o8 -fB||| = estuas ae ceran - EEE Formata -~ e SoEEmEC  Buscson
mero = Estilos | Celdas ] rAo dificar
L
= I [ | [ | 2 I B I L I 3

T, S _ A& IDE W

e Primcipal

Nos permite verificar las existencias, ya sea de todos los productos o de uno en particular, solo

desplegamos el filtro y seleccionamos todas o de una en una.

Doy 92-&-= 033 )+ CONTROL_BRISAS - Microsoft Excel - = x
Sy

Datos Revisar Vista Programadaor @ - 83 X

% — . |E| Formato condicional - S=Insertar = | E - ﬂ ﬁ

| Inicio | Insertar Disefio de pagina
% Dar formato como tabla ~ 3’7“ Eliminar =

=
& Calibri 11 C oA
5 ° ISP
E’a
Peoar 4 ([N & s [E][S A | B (8 - % o[ % gssn.osdm.da- ) Formato - || 2~ Cyaensr _ Busesry

Portapapeles M | Fuente Alineacién M | Mimero | Estilos | Celdas | Modificar

J
F12 - £ |

el 6 [ w [ v [ o [ x [ v [ ®

b-]
m
(8]
=]

BRISAS CONSTANTES, S.A& DECV. I

| Codigo

2|7

LB
3

Seleccionar varios elementas I — —
—

hlsIG|=\ultI=\B|~°I°°\~|="\“I*-Iw\~|~

=

4 » v | Principal | Existencias . Inventario -~ Presupuesto .~ EstadoProducte .~ #J | |

= o EEREE
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7) EL boton Presupuesto

1=z Presupuesto I
14

15

Nos lleva a la pagina en la que podemos realizar un presupuesto de la cantidad de producto
necesario, para cierta cantidad de pupusas, solo basta con desplegar el filtro y seleccionar la

cantidad que necesitamos de pupusas y el automaticamente nos genera un estimado de producto

necesarlo.
|-':!g HY9-o-Z0R )+ COMNTROL_BRISAS - Microsoft Excel - = X
- Inicio Insertar Disefio de pagina Fdrmulas Datos Revisar Vista Programador @ - =2 X
] &b 11 |A‘ Av‘ |§ = §|Ii_/ | = Genera :% ;-erat-:n condicional _;‘4 [n.sef'tar - x i] . ﬁ
5 - _ = - 4% Dar formato como tabla T Eliminar = J
e 7 [N 8| ”52 & (|E=E == |18 - o 000| %6+ =} Estilos de celda EjFormato Tl <2 ffl’i?ter:rar ;giliif:g,v
Portapapeles = Fuente Alineacidn Numero Estilos Celdas Modificar
|
D E F G H | J K
2
3 BRISAS CONSTANTES, S.&. DEC.V.
= | |
5
6
7 Principal | Inventario |
8 =
9 . . =
o Existencias | EstadoProducto |
11
12 Cantidad de Pupusas 6 -
13 - (Todas) -
14 1 3
; Suma de Queso [Suma de (Suma de Cremados (Suma de Chile |[Sumade |Suma de |Suma de [Suma de Sun
15 =2 morolique Quesillo [Pascuale verde Chicharron |Manteca |Sal Cabezas de ajo |Ceb
16 |:| Seleccionar varios elementos 1.03 1.03 1.03 2 1.25 1.02 1.1
m Presupuesto .~ EstadoProducte -~ %0 [

Listo | B3 |

=

=]

L =2]e
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8)

El botén Estado Producto

Do)l 9 - -0 CONTROL_BRISAS - Microsol ft Bxcel - = x

| nicio | Insertar Disefio de pagina Datos Revisar Vista Programador @ - = x

3 #* T -l - ﬁ = e . | |FH Formato condicional - Se= Insertar - = - ? [ﬁ ‘

EFY 5% Dar formato como tabla ~ || 3% Eliminar ~
Pegar ’—.| = <8 ,°8 or denar uuuuu
& 7 NS ESaS, E=he e 000 +0] | [} Estilos de celda ~ EjFormato - Q- y filtrar - ;g,gmum,-
Portapapeles = Fuente & Mimero Estilos Celda Modific:
| Ks - Q %]
4] | ordenardesaz D E F ] [ 1] K | L [ m ] N [ o] e
a %l | Crdenardezaa BRISAS Ams.s.n. DEC.Y.
5 . 5 1
L
77 »
> | eisensss | wwemaio |
— >
i -
10 H
— L[ Mo pedir
= L[ Pedir
=| L e | e
13
4]
15 .
16 -~ ~
=Ajonjoli |Total Ajonjoli | = Azucar [Total |=cCabezas|Total =Cacao |Total |=canela Total |=cebollas|Total | = Chicharr |Total [ = Chile
Azuca de ajo |Cabeza ‘Cacao Canela Cebo| on Chic picar
r s de ajo llas harro|
17
W 4 » v | Principal .~ Existencias - Inventario Presupuesto | EstadoProducto < ¥J [ I
Listo | |

£l =

B L] =2]e

Nos permite visualizar si es necesario pedir o no Producto, ya que cuando hay cierta cantidad en

existencia, automaticamente el sistema nos avisa si hay que pedir o0 no, solo seleccionamos con el

filtro.
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9) No se olvide de guardar cambios, antes de cerrar el sistema, se cierra como un archivo

normal dando click en la “X” de la esquina superior derecha.

10) Si ingresa o saca producto del inventario, debe actualizar los reportes dando un click sobre

cualquier informe o filtro , seleccionar “Opciones” y Actualizar; o bien presionando la
tecla F5

) - I = CONTROL_BRISAS - Microsoft Excel Herramientas de tabla dindmica - = x
(O

- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador | Opciones Disefio @ - = x

|§' i&] = Agrupar seleccion Al B Enf} Borrar i“@ Grafico dindmico ; Lista de campo
- z
“ Desagrupar zla C&d Eﬂ Seleccionar ~ [ig] Férmulas ~ 1) Botones +/-
Tabla Campo " Zl Ordenar || |Actualizar| Cambiar origen || 3 =
dinamica ~||activo ~|| E2 Agrupar campos I - de datos = Lo Mover tabla dinamica || Sy Herramientas OLAP ﬁ Encabezados de campo
Agrupar Ordenar [ Datos ] Acciones Herramientas Maostrar u ocultar
| D15 -3 r3 \ Suma de Qu Actualizar (Alt+F5)
C Actualiza la informacion del libro que G H 1 J K

2 .1 J\ provenga de una fuente de datos.

3 S y (@ Presione F1 para obtener ayuda. . S.%. DE C.Y.

4

5

6

7 Prindpal Inventario

8 =

g T LIPLISE.EwRs" N 5

T Existencias EstadoProducto

11

12 Cantidad de Pupusas |

13

14 Valores

Suma de |Suma de Queso |Suma de [Suma de Cremados |Suma de Chile |Suma de |Suma de |Suma de |Suma de

iz Suma de tomate Frijol morolique Quesillo |Pascuale verde Chicharron [Manteca [Sal Cabezas de ajo

16 1.515 1.01 1.03] 1.03 1.03 2 125 1.02 1.1 2

17

M 4 ¥ | Principal - Existencias - Inventaric | Presupuesto ~ EstadoProducto %] [ m

| Promedio: 1.03  Recuento: 2 Suma: 1.03

Listo |

L=z ]e
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D. PLAN DE IMPLEMENTACION

1. Cronograma

Se proyecta presentar el disefio de Organizacion Administrativa a la mediana empresa “Brisas Constantes S.A de C.V” segiin

cronograma siguiente.
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2. Costos de Inversion
A continuacion se muestra el costo de la inversidn propuesto para la ejecucion del
disefio de la Organizacion Administrativa para fortalecer el desempefio laboral en la
mediana empresa “Brisas Constantes S.A de C.V” dedicada a la elaboracion de
productos alimenticios ubicada en los Planes de Renderos, municipio de Panchimalco.
Estos costos son en base a cotizaciones Yy precios en el mercado , analizados e
investigados por el grupo de investigacion

RUBROS COSTOS ESPECIFICOS COSTO ANUAL
Etapa de Planeacion sin coste
Filosofia Empresarial sin coste
Etapa de Organizacion $ 49,200.00
Organigrama sin coste
Gastos por los nuevos perfiles (anuales) $ 49,200.00
Manuales administrativos sin coste
Etapa de Direccién $ 5,002.70
Comunicacion sin coste
Motivacion
Excursion de empleados anual $ 1,044.60
Bono anual de empleados $ 760.00
Periddico mural $ 46.00
liderazgo
Plan de capacitacion de una consultoria $ 3,152.10
Solicitud de empleo propuesto sin coste
Etapa de Control $ 250.00
Supervision
Formato de acciénde personal sin coste
Sistemade controlde Inventario $ 250.00
Sub total $ 54,452.70
Imprevisto 5% $ 2,722.64
TOTAL DEL PROYECTO $ 57,175.34

Observacion: las etiquetas sin coste representanlos rubros que no posee costo alguno por motivo que el grupo de
investigacionlos absorbea través de su propuesta realizada Brisas Constantes S.Ade C.V. Los costosya incluyen I.V.A

FUENTE: Equipo de Investigacion
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3. Financiamiento del proyecto
La empresa Brisas Constante S.A de C.V. estard financiando estos proyectos

conel 50% de la utilidades anuales y otro 50% con apalancamiento bancario.

4. Seguimiento y Evaluacion

Seguimiento

La persona encomendada serd la direccion general, quien coordinard esfuerzos con
los distintos departamentos jerarquicamente de arriba hacia abajo, lo cual se debe
evaluar y medir los alcances, tomando en cuenta criterios como los avances
alcanzados semanales , quincenales , mensuales y al final del afio programado en el

cronograma.

Evaluacion

La evaluacion la llevara a cabo el jefe inmediato de cada uno de los departamentos
orientados a conocer el nivel de satisfaccion de los empleados en cuanto a la propuesta
del disefio de la Organizacibn Administrativa, en las diferentes etapas de la

administracion.
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ANEXO N°1

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS DE LA EMPRESA “BRISAS
CONSTANTES S.ADE C.vV”



@ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS DE LA EMPRESA “BRISAS
CONSTANTES S.A DE C.V.” UBICADA EN LOS PLANES DE RENDEROS
MUNICIPIO DE PANCHIMALCO DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.

El presente instrumento tiene como objetivo recopilar informacion relacionada con la
organizacién administrativa de la empresa “Brisas Constantes S.A de C.V.” ubicada en los
Planes de Renderos municipio de Panchimalco. La informacion sera utilizada estrictamente

para fines de estudio y se manejara en forma confidencial.

INDICACIONES: sefiale con una “X” donde se le indica o responda libremente a las

alternativas que se le solicitan.
I. DATOS DE IDENTIFICACION

1. Género: Masculino Femenino

2. Cargo que desempeia:

3. Tiempo de laborar: menos de 1 afio 1 a 3 afios 3ab6
anos
6 a 9 afios 9a 12 afios mas de 12 afios

Il. DATOS ESPECIFICOS
A) PLANEACION

4. ¢Sabe usted si la empresa cuenta con la Mision empresarial?
Sl NO




5. ¢Encaso que su respuesta anterior es Sl, podria usted mencionarla?

6. ¢En caso que su respuesta anterior es NO, considera usted que es necesario que la

empresa tenga Mision? ;Porque?

7. ¢Sabe usted si la empresa cuenta con la Vision empresarial?
Sl NO

8. ¢En caso que su respuesta anterior es Sl, podria usted mencionarla?

9. ¢En caso que su respuesta anterior es NO, considera usted que es necesario que la

empresa tenga Vision? ;Porque?

10. ¢ Tienen establecidos valores dentro de la organizacion?
Sl NO

11. ;En caso que su respuesta es NO, mencione que valores le gustaria que tuviera la

empresa?

12. ;Conoce los objetivos de la empresa?
Sl NO




13.

B)

14.

15.

16.

17.

18.

(Marque con una “X” si la empresa cuenta con los diferentes instrumentos para
llevar a cabo sus actividades:

Politicas

Procedimientos

Planes

Metas

Otros

ORGANIZACION

¢Sabe usted con cuantas areas de trabajo cuenta la empresa? ;Mencionelas?

¢Sabe usted si posee un organigrama la empresa?
Sl NO

¢Conoce usted las lineas de mando dentro de la empresa?
Sl NO

¢Cuéndo tiene un problema en la realizacion de sus actividades? De las siguientes
alternativas indique ¢a quién se comunica?

A su jefe inmediato

Al compariero de trabajo

Al duefio de la empresa

¢Considera necesario la creacion de un departamento que la empresa no tiene y
usted cree que es necesario?
Sl NO




19.

20.

C)

21.

22.

23.

¢En caso que su respuesta anterior es SI, mencione el nombre del departamento que

considera necesario su creacion?

¢Conoce usted si la empresa cuenta con manuales de politicas, procedimientos,
bienvenida, de funciones, de organizacidn, y descripcidn de puestos que le permitan
consultar en momentos determinados?

Sl NO

DIRECCION

¢Se le comunica oportunamente los cambios que ocurren en la empresa?
Sl NO

¢Al momento de su contratacion se le entrego por escrito las funciones que debia
desempefiar?
Sl NO

¢En el tiempo que tiene de laborar en la empresa ha recibido capacitaciones?

Una vez al afo
Dos veces al afio
Mas de dos veces

Nunca



24. ¢De las siguientes alternativas que situacion considera que afecta el desempefio
laboral?
Poca comunicacién
Falta de motivacion
Conflictos laborales
Otros

25. ¢ Trabaja en equipo con sus compafieros dentro de la empresa?
Sl NO

D) CONTROL

26. ¢Sabe usted si la empresa cuenta con un sistema contable?
Sl NO

27. ¢Sabe usted si la empresa cuenta con un reglamento interno de trabajo?

Sl NO

28. ;Qué tipo de las siguientes sanciones impone la empresa?
Verbal
Escrita
Despido
Otros.



ANEXO N°2

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA A LA PROPIETARIA Y ENCARGADOS DE
LA EMPRESA “BRISAS CONSTANTES, S.A DE C.V”



@ UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

La presente entrevista estd dirigida a la propietaria y personal encargado de la empresa
“Brisas Constantes S.A. de C.V.” ubicada en los Planes de Renderos municipio de
Panchimalco. Departamento de San Salvador.

Objetivo: La entrevista que a continuacion se pasard tiene como objetivo recopilar
informacion sobre la organizacion administrativa, ademas las acciones que se llevan a cabo
para mantener un buen desempefio laboral. Para la formulacion de una propuesta que ayude

al desarrollo y crecimiento de la empresa.

I. DATOS DE IDENTIFICACION

1. Nombre: ----mommm oo
2. Cargo que desempefia Propietario/ a Gerente /a Encargado
3. Fecha de creacion de las empresas: mes afio

II. DATOS ESPECIFICOS
A. PLANEACION.

1) ¢Posee la empresa Mision, Vision, Objetivos, y Valores Organizacionales?
R/



2) ¢Cuenta con estrategias Yy tacticas para alcanzar los objetivos de la empresa?
R/

3) ¢Tiene politicas, planes y procedimientos la empresa que sean conocidos y
acatados por toda la organizacion?
R/

4) ¢Quién toma las decisiones en la empresa?
R/

B. ORGANIZACION

5) ¢La empresa tiene un organigrama escrito, conocido y acatado por toda la
organizacion?
R/

6) ¢Considera que las areas de responsabilidad y autoridad estan claramente
establecidas?
R/

7) ¢Qué tipos de manuales tiene la organizacion?
R/

8) ¢Cree usted que existe la comunicacion adecuada entre sus empleados y los
jefes, al momento de transmitir una informacion?
R/

9) ¢Cuales son los departamentos que posee la empresa actualmente?
R/

C. DIRECCION

10) ¢Existe un programa de capacitacion para sus empleados?

R/

11)¢Qué medios de comunicacidn utilizan dentro de la empresa?
ORAL ESCRITA OTROS



12)¢Fomenta usted el trabajo en equipo dentro de la empresa?
R/

D. CONTROL

13) ¢ Existe un control financiero dentro de la empresa?
R/

14)¢Cuenta la empresa con el Reglamento Interno de Trabajo que regule el
comportamiento de los empleados?
R/

15)¢Efectia reuniones habituales de la alta direccion para tratar asuntos
estratégicos del negocio?
R/



ANEXO N°3

TABULACION DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS DE “BRISAS
CONSTANTES, S.A DE C.V”



TABULACION DEL CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS DE LA
EMPRESA “BRISAS CONSTANTES S.A DE C.V”. UBICADA EN LOS PLANES
DE RENDEROS MUNICIPIO DE PANCHIMALCO DEPARTAMENTO DE SAN
SALVADOR.

Pregunta N°1: ;Genero?

OBJETIVO: Identificar el nimero de hombres y mujeres que laboran para la empresa
“Brisas Constantes” S. A de C.V.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTAL SUJETOS
Masculino 41 54%
Femenino 35 46%
Total 76 100%
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ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion:

Del total de personas encuestadas, se determind que la gran mayoria pertenece al sexo
masculino compuesta por el 54%, mientras que el 46% restante lo conforma el sexo
femenino. Este dato refleja los resultados esperados debido a que su fuerza de trabajo mas
numerosa es el departamento de Atencion al cliente, el cual estd conformado solo por
hombres.



Pregunta N°2: ;Cargo que desempefa?

OBJETIVO: Identificar la ocupacion del entrevistado para determinar los departamentos

que existen actualmente en la Empresa “Brisas Constantes S.A de C.V”

ALTERNATIVA FRECUENCIA FRECUENCIA
RELTIVA
Administracion 4 5%
Mesero 28 37%
Cocinera 20 26%
Motorista 1 1%
Cajero 2 3%
Oficios Varios 10 13%
Jefe de Meseros 2 3%
Produccion 2 3%
Parqueador 2 3%
Lavaderos 3 4%
Encargada de jugos 2 3%
TOTAL 76 100%
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Analisis e interpretacion:  De los 76 empleados encuestados, el 37% estd formado
por Meseros, el 26% por cocineros 'y el 13% los encargados de oficios varios, el resto
que es el 25% esta distribuido en otros cargos que tienen menos presencia de
empleados pero que si forman parte importante para la empresa.

Este dato permite identificar que la empresa no tiene debidamente organizado los puestos
con el apoyo de un manual; por lo tanto esto genera que los empleados se identifiquen
con el nombre de la tarea que desempefian lo cual tienden a confundir el cargo

asignado.



Pregunta N° 3: (Tiempo de laborar?

OBJETIVO: Identificar el tiempo que tienen los empleados de formar parte en la
Empresas “Brisas Constantes S.A de C.V” para saber quiénes tienen mayor conocimiento

sobre la administracion.

ALTERNATIVA FRECUENCIA TOTAL | PORCENTAJE
SUJETOS
Menos de 1 aio 5 7%
1 a 3 anos 27 36%
3 a 6 afnos 22 29%
6 a 9 anos 9 12%
9 a 12 afos 1 1%
Mas de 12 afios 12 16%
TOTAL 76 100%
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ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion: Segun los datos recopilados el 36% del personal tiene
entre uno a tres afios de laborar en la organizacion , el 29% es el que tiene de tresa
seis afios, un 16% lo forman personas que tienen mas de doce afios y un 12% son

los que tienen mas de seis afios.

Se determin6é que su fuerza de trabajo la compone en mayor porcentaje, el personal
joven sobre todo el género masculino quienes son los que tienen contacto directo con

el cliente.



Pregunta N° 4. ;Sabe usted si la empresa cuenta con la Mision Empresarial?

OBJETIVO: Investigar si los empleados tienen conocimiento de la existencia de la mision
de la empresa, para verificar la responsabilidad que tienen las altas jefaturas de darlo a

conocer a su personal.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA  PORCENTAJE
TOTAL
SUJETOS
Sl 16 21%
NO 60 79%
TOTAL 76 100%
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Analisis e interpretacion:

Segun datos obtenidos el 79% de los empleados menciona que la empresa no tiene
Mision, mientras que el 21% respondio que si la han visto en alguna ocasion en el perioddico

mural de la empresa.

Al final se determind que la empresa no cuenta con una Mision; pero algunos
empleados identifican que su misién es atender bien al cliente.



Pregunta N° 5. ¢En caso que su respuesta anterior es Sl, podria usted mencionarla?

OBJETIVO: Comprobar si los empleados pueden hacer mencion de la Misidn que

conoceny a la vez sise identifican con la misma.

ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE
TOTAL
SUJETOS
Satisfacer el cliente 6 38%
Atender bien al cliente 1
No contesto 3 19%
No recuerda 4 25%
Cliente tiene la razon 1
Ayuda para los estudios 1
TOTAL 16 100%
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Analisis e interpretacion:

De acuerdo a los 16 empleados que respondieron que si; el 38% confirmo que la mision
es satisfacer al cliente, lo cual afirma que los duefios han tratado de comunicarles lo que
ellos esperan lograr con el servicio . El 25% dijo no recordarla porque no tienen claro en
que consiste, en cuanto a un 19% no contesto porque desconoce el término. Mientras

que el resto manifestd que atender bien el cliente, y que el cliente tiene la razon con

un 6% respectivamente. Y por

estudios, lo cual confirma que la empresa no tiene una Misidn bien estructurada que les

Gltimo un 6% entiende como mision ayuda para los

permita dar a conocer a sus empleados del porque y para que existe la empresa.




Pregunta N° 6. ¢En caso que su respuesta anterior es NO, considera usted que es necesario

que la empresa tenga Misidn?

OBJETIVO: Conocer la importancia que tiene para los empleados que la empresa

cuente con una Misioén.

ALTERNATIVA FFRECUENCIA | PORCENTAJE
TOTAL
SUJETOS
No respondi6 49 82%
Crecer y ofrecer trabajo 2 3%
Saber como llevarse con los clientes 2 3%
Se sabe lo que se pretende vender 1 2%
Los empleados enfocan sus objetivos 2 3%
Sabe dénde quiere llegar la empresa 3 5%
Para trazarse metas diarias y ser una 1 2%
empresa confiable
TOTAL 60 100%
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ALTERNATIVA

Analisis e interpretacion:

Segun los datos obtenidos de los 60 empleados que respondieron que Noj; el 82% no
respondid, mientras que el 5% considera que si la empresa tiene mision tendra claro dénde
quiere llegar, en cuanto el resto que es el 13% demuestra que desconoce el término.

En general se comprueba que al no tener un nivel académico les impide dar propuestas

que puedan ser tomadas en cuenta, porque no les permite

poseerla.

identificar la necesidad de




Pregunta N° 7. ;Sabe usted si la empresa cuenta con la Vision Empresarial?

OBJETIVO: Investigar si los empleados tienen conocimiento de la existencia de la vision
de la empresa, para verificar la responsabilidad que tienen las altas jefaturas de darlo a
conocer a su personal.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
TOTAL
SUJETOS
Si 17 22%
NO 59 78%
TOTAL 76 100
¢CUENTA CON LA VISION EMPRESARIAL?
90%
80%
70%
2 o
= o
g 40%
e 30%
20%
0%
Sl
‘ i Series1 22%

Analisis e interpretacion:

De acuerdo a los encuestados el 78% dice que la empresa no cuenta con una visién, ya que
muchos de ellos desconocen que significa ese término y jamas se les ha mencionado por

parte de las altas jefaturas.

Mientras que el 22% afirma haberla visto en alguna ocasion en el periédico mural de la

empresa pero al verificar se comprobd que no existe.



Pregunta N° 8. ¢(En caso que su respuesta anterior es Sl, podria usted mencionarla?

OBJETIVO: Comprobar si los empleados conocen la Vision y a la vez si se identifican
con ella.

ALTERNATIVA FRECUENCIA  PORCENTAJE

TOTAL

SUJETOS
El cliente siempre tiene la razén 1 6%
Buena atencion al cliente 2 12%
Satisfacer al cliente 4 24%
No contesta 6 35%
No la recuerda 4 24%
TOTAL 17 100%
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ALTERNATIVA

Analisis e interpretacion:

De los 17 encuestados que contestaron que Si, el 35% no contesto ya que muchos de
ellos desconocen si existe, mientras que el 24% lo relaciona con satisfacer al cliente, otro
24% no la recuerda, mientras que un 12% contesto que la vision es dar buena atencion
al cliente y finalmente el 6% dijo que el cliente siempre tiene la razon.

Finalmente se puede identificar que los empleados tienden a confundir la Misién con
la Vision, por el nivel de estudio ya que muchos de los encuestados mencionaron no
tener bachillerato y algunos solamente realizaron la primaria.



Pregunta N° 9. ¢En caso que su respuesta anterior es NO, considera usted que es necesario

que la empresa tenga Vision?

OBJETIVO: Conocer la importancia que tiene para los empleados que la empresa

cuente con una vision.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
TOTAL
SUJETOS
Para expandirse 1 2%
Crecer y dar oportunidades de empleo 6 10%
Para mejorar sus ingresosy sentirse bien en 1 2%
la empresa
Se sabe lo que se busca en un futuro 1 2%
Se pueden lograr los objetivos 2 3%
Si es necesario 12 20%
No contestaron 36 61%
TOTAL 59 100%
SU RESPUESTA ANTERIOR ES NO, CONSIDERA USTED QUE ES NECESARIO
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Analisis e interpretacion:

De los 59 empleados encuestados que respondieron No, el 61% no contesto porque
desconoce la necesidad de contar con la vision, mientras que el 20% considera que Si

es necesario que la empresa cuente con ella, un 10% considera que al tenerla les
permitira crecer a la empresa Yy generar oportunidades de empleo, este pequefio grupo
de encuestados tiene una nocién de lo que se le preguntaba. Mientras que el resto que
forma el 9% también concuerda que la Vision les permitira a los jefes y a los

empleados saber que se espera enun futuro.



Pregunta N° 10. ¢ Tienen establecidos valores dentro de la organizacion?

OBJETIVO: Determinar

empleados conocen la existencia de estos.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA  PORCENTAJE
TOTAL
SUJETOS
Sl 26 34%
NO 50 66%
TOTAL 76 100%
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ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion:

Segun resultados obtenidos el 66% de los encuestados menciona que la empresa no

cuenta con valores, mientras que el 34% afirma que si existen y que estdn escritos en

la cartelera informativa.

Lo cual confirma que a la hora de contratar el duefio no cuenta con un perfil que le

indique los valores adecuados que debe tener el candidato a la hora de ser contratado.



Pregunta N° 11. ¢(En caso que su respuesta es NO, mencione que valores le gustaria que
tuviera la empresa?

OBJETIVO: Conocer los valores con los cuales se identifican los empleados en la
empresa para proponer valores adecuados segun la opinion de su personal.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA
Puntualidad 17 34%
Responsabilidad 17 34%
Amabilidad 10 20%
Honestidad 9 18%
Cortesia 10 20%
Honradez 16 32%
Respeto 6 12%
Sin respuesta 33 66%
n =50
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Analisis e interpretacion:

Segun los datos recolectados los empleados consideran que los valores que se tienen
que tomar en cuenta segin el orden de importancia para ellos es la puntualidad y la
responsabilidad con el 34% respectivamente, la honradez con un 32% , mientras que la
amabilidad y la cortesia tienen un 20% cada uno, otro como la honestidad tiene un 18%
seguido con el respeto con un 12%. Por otra parte hubo empleados que omitieron
contestar. Lo cual se interpreta como falta de interés sobre la creacion de valores en la

empresa.



Pregunta N° 12. ;Conoce los objetivos de la empresa?

OBJETIVO: Comprobar si los empleados tienen claro los objetivos de la empresa, y
verificar si los jefes se los dan a conocer oportunamente de manera clara.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | PORCENTAJE
TOTAL
SUJETOS
Sl 23 30%
NO 53 70%
TOTAL 76 100%
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Analisis e interpretacion:

De acuerdo a los resultados el 70% de los encuestados manifiesta no conocer los objetivos
de la empresa, mientras que el 30% afirma que se los hacen saber en reuniones de
empleados. Esto indica que la jefaturas no dan a conocer ninguna decision debido a
que consideran que los empleados solo tienen que seguir ordenes, y ademas la gran

mayoria de los empleados no saben que significa el término.



Pregunta N° 13. Marque con una “X” si la empresa cuenta con los diferentes instrumentos
para llevar a cabo sus actividades.
Politicas Procedimientos Planes

Metas Otros

OBJETIVO: Investigar si los empleados conocen los instrumentos de trabajo que le
permitan realizar las tareas y las actividades de manera efectiva y organizada.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
Politicas 32 42%
Procedimiento 53 70%
Planes 12 16%
Metas 17 22%
Otros 5 7%
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Analisis e interpretacion:

Segun resultados obtenidos el 70% de los encuestados manifiesta que la empresa cuenta
con procedimientos, mientras que el 42% afirmo que cuentan con politicas, ademas un 22%
afirma conocer las metas de la empresa debido a que se los hacen saber en reuniones de
empleados, mientras que un 16% manifiesta que conoce los planes, y para finalizar un 7%
dijo otros. Al indagar con los empleados se comprob6 que la gran mayoria desconocen los
términos que se cuestionaban, y por tal razon la informacién recopilada la han alterado
por el temor que existia en ellos a ser sancionados por las jefaturas si contestaban que la
empresa no poseia algunos de los instrumentos antes mencionados. Investigando se
identifico que el personal de meseros si tiene un procedimiento a seguir para abordar
aun cliente cuando este pregunta. En cuanto a los demas instrumentos se confirmé que

no hay ningun documento por escrito.



Pregunta N°14. ;Sabe usted con cuantas areas de trabajo cuenta la empresa?

OBJETIVO: Comprobar si los empleados tienen conocimiento de los departamentos que
existen dentro de la empresa para conocer la estructura actual de la empresa.

ALTERNATIVA FRECUENCIA FRECUENCIA RELTIVA

\ quesadilla ‘ 4 | 5% |
Meseros 18 24%

Jugos \ 27 | 36% |
Cocina 39 51%

‘ Parqueo \ 23 | 30% |
lavadero 46 61%

‘ Jardinero \ 1 | 1% |
Caja 22 29%

| Parrillas 4 | 5% |
Molinos 24 32%

\ Produccién ‘ 43 | 57% |
No contesto 4 5%

\ Bodega \ 2 | 3% |
Atencién al cliente 22 29%

| contabilidad \ 8 | 11% |
Conserje 1 1%

Administracion ‘ 7 | 9% |
limpieza a 5%

\ Mantenimiento \ 3 | 4% |
curtidos 1 1%
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Analisis e interpretacion:

Segun los datos recabados se identificO que los departamentos que los empleados
mencionaron no concuerdan con la informacién que se cruzd con las altas jefaturas,
ellos tienden a confundir la tarea que realizan sus comparfieros con el departamento al
cual pertenecen. Esto nos indica que el area administrativa al momento de realizar la
contratacién, solamente se limita a explicarle al personal nuevo cudles seran sus tareas a
realizar; sin mencionarle a que departamento pertenecera



Pregunta N°15. ;Sabe usted si posee un organigrama la empresa?

OBJETIVO: Indagar si los empleados conocen la estructura organizacional de la
empresa.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA

Sl 9 12%
NO 67 88%
TOTAL 76 100%
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Analisis e interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos el 88% de los encuestados manifestaron que la
empresa no posee la estructura organizacional, mientras que el 12% afirma haberla visto
mas de alguna vez en el peridédico mural de la empresa.

Con este dato se concluye que no existe una estructura organizacional, que no hay
identificacion de los departamentos que la conforman y ademas se les tuvo que explicar
lo que es un organigrama a los empleados debido a que desconocian en que consiste un

organigrama.



Pregunta N°16. ;Conoce usted las lineas de mando dentro de la empresa?

OBJETIVO: Identificar si los empleados tienen conocimiento de las lineas de mando que
existen dentro de la empresa para evitar realizar la duplicidad de funciones, y seguir
ordenes de varios jefes.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA
Sl 70 92%
NO 6 8%
TOTAL 76 100%
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ALTERNATIVA

Analisis e interpretacion:

Segun los datos obtenidos el 92% identifica quienes son sus jefes inmediatos , mientras
gue un 8% no tiene bien definido las lineas de mando debido a que trata directamente con
la duefia de la empresa; esto suele suceder con el personal mas antiguo que no
reconocen y a la misma vez sobrepasan la autoridad que se les ha sido asignada, por
considerar que la duefia de la empresa tiene preferencias con algunas de las empleadas
mas antiguas.

Esto nos comprueba que existe un organigrama empirico con los cuales toman las

decisiones importantes.



Pregunta N°17. Cuéndo tiene un problema en la realizacion de sus actividades. De las
siguientes alternativas indique ¢A quién se lo comunica?

A su jefe inmediato__

OBJETIVO: Identificar si los empleados tienen una buena comunicacién con

autoridades inmediatas.

Al compariero de trabajo__ Al duefio de la empresa

ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
RELTIVA
A su jefe inmediato 61 80%
AL compafiero de trabajo 6 8%
Al dueiio de la empresa 29 38%
n=76
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Analisis e interpretacion:

las

Segun el dato recabado el 80 % tiene claro acudir a su jefe inmediato cuando tiene

problemas o dudas para realizar su trabajo, el 38% se acerca a la duefia de la

empresa Yy un 8% trata los problemas con el compafiero de trabajo.

Segun la investigacion realizada de acuerdo a las autoridades superiores, el personal

operativo solamente se acerca a ellos para pedir permisos personales o algun favor en

particular nada mas.



Pregunta N°18. ;Considera necesario la creacion de un departamento que la empresa no
tiene y usted cree que es necesario?

OBJETIVO: Identificar si los empleados consideran necesario la creacion de un nuevo
departamento que les permita mejoras para su desempefio laboral

ALTERNATIVA FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA

Sl 10 13%

NO 66 87%

TOTAL 76 100%

IDENTIFICAR SI LOS EMPLEADOS CONSIDERAN NECESARIO
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Analisis e interpretacion:

Los resultados reflejan que un 87% no sugiere la creacién de un nuevo departamento,
ellos se sienten bien con los que ya tiene la empresay que ellos identifican como

tales; mientras que un 13% manifestaron que si hay necesidad de crear uno.

En cuanto a lo recabado se considerd la opinién de la duefia de la empresa, quien
considera que la creacion de un nuevo departamento no es una inversion ; sino un gasto
innecesario que le afecta en su economia, la cual estd conforme con las areas que

actualmente tiene la empresa.



Pregunta N°19. ;En caso que su respuesta anterior es SI, mencione el nombre del
departamento que considera necesario su creacion?

OBJETIVO: Conocer el nombre del departamento que los empleados consideran que es
necesario su creacion en la empresa.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA
SIN RESPUESTA 7 70%
RECURSOS HUMANOS 1 10%
QUEJAS 2 20%
TOTAL 10 100%
NOMBRE DEL DEPARTAMENTO DESEADO
80%
70%
W 650% -
2 50% -
é 40% -
g 30% - M Series1
© 20% -
0% 1 RECURSOS
SIN RESPUESTA HUMANGS QUEIJAS
\ W Series1 70% 10% 20%
ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion:

Segun el punto de vista de las personas encuestadas que consideraron necesario la
creacion del departamento reflexionaron sugerir al Departamento de Queja con una
participacion del 20%, pues hacian mencion que una persona encargada en esa area les
evitaria que los clientes que se encuentran incomodos con algun servicio reclamaran a
la persona iddnea y no con cualquier personal que solo ejecuta las ordenes. Otro 10%
manifestd6 que el drea de Recursos Humanos seria ideal para desconcentrar
responsabilidades sobre el contador, pues él se encarga de tareas enfocadas a
remuneraciones y vacaciones, ademas de que aclararon que él, no pasa todo el tiempo
en la empresa. EI resto que tiene una participacion del 70% aun no tiene claro en qué
area les gustaria reforzar, se entiende de esa manera que ellos no saben o no han

identificado su rol en la institucion.



Pregunta N°20. ¢(Conoce usted si la empresa cuenta con manuales de politicas,
procedimientos, bienvenida, de funciones, de organizacidn, y descripcion de puestos que le
permitan consultar en momentos determinados?

OBJETIVO: Identificar si la empresa cuenta con manuales de politicas, procedimientos,
bienvenida, de funciones, de organizacion, y descripcién de puestos; y si los empleados
tienen acceso a ellos.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA
Sl 13 17%
NO 63 83%
TOTAL 76 100%

LA EMPRESA CUENTA CON MANUALES EN LOS CUALES
PUEDAN CONSULTAR SUS EMPLEADOS
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| aSeries1 17% 83%

ALTERNATIVAS

PORCENTAIE

Analisis e interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos el 83% de los encuestados manifiestan que la
empresa no cuenta con ningun tipo de manual, mientras que el 17% sostiene que si debido
a gue le han mencionado sus funciones verbalmente y que en ninguna ocasion le han

dado por escrito sus tareas.

De esta manera se concluye que la empresa no tienen ningun tipo de manual
mencionado anteriormente y que todo se comunica verbalmente de una manera informal

por medio de las autoridades inmediatas.



Pregunta N°21. ;Se le comunica oportunamente los cambios que ocurren en la empresa?

OBJETIVO: Identificar el nivel de comunicacién que tiene la alta direccion con sus
empleados.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA
Sl 44 58%
NO 32 42%
TOTAL 76 100%

SE COMUNICAN LOS CAMBIOS QUE OCURREN EN LA
EMPRESA
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‘ M Series1 58% 42%
ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion:

Segun datos obtenidos el 58% de los encuestados afirma que si les comunican cuando
ocurren cambios, mientras que el 42% manifiesta que no, esto Gltimos manifestaron que se
dan cuenta de los cambios ocurridos cuando estos ya han sido ejecutados por las

autoridades pertinentes.

Sin embargo el personal que contesto que Si, se refieren a los cambios que ocurren
en los precios de los productos que ofrecen. Cabe mencionar que de acuerdo a la
informacion obtenida por el contador este hace mencion, que todas las decisiones o
cambios de cualquier indole solamente le competen a la duefia y a sus hijos quienes son los
socios de la empresa y por lo tanto, consideran que no deben comunicarlo a los empleados.



Pregunta N°22. ; Al momento de su contratacion se le entrego por escrito las funciones que
debia desempefiar?

OBJETIVO: Investigar el documento que utiliza la administracién, para dar a conocer
las funciones que tendra el cargo a desempefiar el personal contratado.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA  PORCENTAJE
RELTIVA

Sl 5 7%

NO 71 93%

TOTAL 76 100%

AL MOMENTO DE SU CONTRATACION SE ENTREGA POR
ESCRITO LAS FUNCIONES A DESEMPENAR.
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ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion:

Los resultados reflejan que el 93% de los encuestados manifiestan que no se les entrega
por escrito las funciones a desempefiar. Solamente se las mencionan verbalmente, mientras

que el 7% contesto lo contrario.

De acuerdo a los resultados obtenidos se confirma, que no hay un manual de
descripcion y analisis de puestos que detalle las tareas y actividades a desempefar, lo
cual le obliga a la administracion a la hora de contratar; dar a conocer de manera verbal

las tareasy responsabilidades correspondientes.



Pregunta N° 23. (En el tiempo que tiene de laborar en la empresa ha recibido
capacitaciones?

Una vez al afio Dos veces al afio Mas de dos veces Nunca

OBJETIVO: Conocer si los empleados en el tiempo de laborar para la empresa han
recibido capacitaciones para mejorar su desempefio laboral.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA
Una vez al afo 12 16%
Dos veces al afo 24 32%
Mas de dos veces 38 50%
Nunca 2 3%
TOTAL 76 100%
CONOCER SI LOSEMPLEADOS EN EL TIEMPO DE LABORAR
PARA LA EMPRESA HAN RECIBIDO CAPACITACIONES.
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ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion:

De los resultados obtenidos de un total de 76 empleados que fueron encuestados el 50%
afirmo que han recibido capacitaciones mas de dos veces al afio, un 32% sostuvo que dos
veces al afio, mientras que un 16% dijo que una vez al afio, y finalmente el 3% dijo que
nunca ha recibido capacitaciones.

De acuerdo a este dato se pudo conocer que las capacitaciones impartidas les sirven a
las jefaturas para abordar los problemas entre comparieros, y se escogen los temas
orientados de acuerdo a la necesidad que se tenga en ese momento. Segun la duefa de la
empresa es una manera de resolver o mejorar los conflictos que se dan entre los empleados.



Pregunta N° 24. ;De las siguientes alternativas que situacion considera que afecta el
desempefio laboral?

Poca comunicacion Falta de motivacion Conflictos laborales
Otros
OBJETIVO: Identificar las variables que afectan el desempefio laboral en la empresa
ALTERNATIVA FRECUENCIA | PORCENTAJE
RELTIVA
Poca comunicacion 23 30%
Falta de motivacion 14 18%
Conflictos laborales 29 38%
Otros 17 22%
n=76
IDENTIFICAR LAS VARIABLES QUE AFECTAN EL
DESEMPENO LABORAL EN LA EMPRESA
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ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion:

Segun los resultados obtenidos el 38% manifiesta que los conflictos laborales afectan el
desempefio laboral, mientras que un 30% opina que es por la poca comunicacion, y un 22%
dijo que otras variables les afectan en el trabajo diario, finalmente un 18% afirmo que es
por falta de motivacion.

De acuerdo a los encuestados los conflictos laborales influyen a que exista poca
comunicacion entre los compafieros de trabajo debido a que si surgen peleas dejan de
hablarse; lo cual conlleva a que se retrase el trabajo; ademas la actitud y manera de trabajar
de los comparfieros maés antiguos, tiene mucha influencia en el personal que tienen menos
de 3 afios de laborar, debido a que estos les dicen que no se esfuercen mas de lo necesario
y terminan acomodandose. Segun informacion recabada por parte de la direccion.



Pregunta N°25. ¢ Trabaja en equipo con sus comparieros dentro de la empresa?

OBJETIVO: Identificar si el personal de la empresa trabaja voluntariamente en equipo o
si es obligado a trabajar en base a una orden del jefe inmediato.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA
Sl 71 93%
NO 5 7%
TOTAL 76 100%
TRABAJAN EN EQUIPO CON SUS COMPANEROS DENTRO DE
LA EMPRESA
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ALTERNATIVA

Analisis e interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos el 93% manifiesta que en la empresa se trabaja en

equipo, mientras que un 7% sefialan que no se trabaja con la ayuda de los compafieros.

Segun la investigacion realizada se pudo indagar que el 93% que contesto que Ssi
trabajan en equipo, lo hizo porque pens6 que se le estaba evaluando personalmente como

trabajaba. Aunque en la realidad no lo ponga en practica.



Pregunta N°26. ;Sabe usted si la empresa cuenta con un sistema contable?

OBJETIVO: Investigar si es del conocimiento de los empleados que la empresa cuenta con

un departamento de contabilidad como manera de llevar un control.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA
Sl 73 96%
NO 3 4%
TOTAL 76 100%
CUENTA LA EMPRESA CON UN SISTEMA CONTABLE
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ALTERNATIVA

Analisis e interpretacion:

Segun los resultados obtenidos el 96% de los encuestados afirma que la empresa cuenta

con un sistema contable, sin embargo un 4%contesto lo contrario.

Es de vital importancia recalcar que el departamento de Contabilidad no es llamado como
tal; para la duefia de la empresa es el area administrativa. Debido a que el contador se
encarga de todo lo administrativo, porque ademas de llevar la contabilidad se encarga de la
administracion del personal directamente. Por lo tanto es del conocimiento de los

empleados la existencia del departamento de contabilidad.



Pregunta N°27. ;Sabe usted si la empresa cuenta con un reglamento interno de trabajo?

OBJETIVO: Investigar si la empresa cuenta con un reglamento interno de trabajo.

ALTERNATIVA | FRECUENCIA  FRECUENCIA
RELTIVA

Sl 67 88%

NO 9 12%

TOTAL 76 100%

LA EMPRESA CUENTA CON UN REGLAMENTO INTERNO DE

TRABAJO
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ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos un 88% de los encuestados afirmo que la empresa ya

cuenta con el reglamento interno de trabajo, mientras que un 12% dijo lo contrario.

Segun la investigacion realizada; la empresa cuenta con el reglamento interno de trabajo
debido a que se los exige la ley, pero al ser revisado por el Ministerio de Trabajo no
cumplia con el formato que exige, quienes se lo llevaron para corregir las deficiencias

encontradas segun informacion recabada por medio de la direccidn.



Pregunta N°28. ;Qué tipo de las siguientes sanciones impone la empresa?

Verbal Escrita Despido___ Otros
OBJETIVO: Indagar que tipo de sanciones impone la empresa para corregir el

desempefio laboral de los empleados en la organizacion.

ALTERNATIVA FRECUENCIA | FRECUENCIA
RELTIVA
Verbal 59 78%
Escrita 43 57%
Despido 41 54%
Otros 39 51%
n=76
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ALTERNATIVAS

Analisis e interpretacion:

De los resultados obtenidos de un total de 76 empleados que fueron encuestados un 78%
afirmo que entre los tipos de sanciones impuestas dentro de la empresa es la verbal la cual
es considerada como la mas leve debido a que no queda registrada en su expediente, un
57% dijo que es la escrita considerada como grave porgue ya lleva una nota a su
expediente, mientras que un 54% sostuvo que es el despido el cual se considera como la
mas grave. Pero cabe mencionar que esto suele suceder solo en casos extremos cuando ya
se han agotado recursos y que ademas casi no se llega a este punto segin informacion
recabada por la direccion; y finalmente un 51% manifiesta que son castigados con
suspensién hasta por tres dias con sus respectivos descuentos de la jornada laboral y el

séptimo.
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INTRODUCCION

El manual de procedimientos estda dirigido a todas las personas que a un nivel
administrativo, se encuentren vinculadas a la empresa “Brisas Constantes” y se constituye
en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas y
para contribuir conjuntamente con el control interno, en la busqueda del logro de la misién

y vision de la empresa.

OBJETIVOS

» Sirve de guia al personal para la realizacion de sus tareas, ya que le proporciona una
Optica sobre la secuencia de pasos a seguir.

> Define los principales procedimientos que se realizan en la direccién administrativa.

» Estandariza formas de trabajo, indicando los responsables en la ejecucion de las
operaciones.

» Instruye al personal de la direccidbn administrativa en la ejecucion de los
procedimientos basicos, evitando de esta manera consultar a los jefes sobre tareas

rutinarias.



UTILIDADES

Permite conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a descripcion de
tareas, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento facilitando la capacidad del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.
Proporciona ayudas para el emprendimiento en tareas como, la simplificacion del
trabajo.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo
deben hacerlo.

Evita que dos personas ejecuten un mismo trabajo.



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS FUNCIONALES PARA LA EJECUCION
DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.
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Procedimiento de contratacion de personal
Responsable: Jefe de Recursos Humanos
Objetivo: Contratar al personal idoneo para el puesto requerido.
Responsable Paso Actividad
Cuando existe la necesidad de
cubrir un puesto vacante en la
empresa, el jefe del departamento
solicitante elabora el formato de
Jefe del departamento 1 “Requisicion del personal” y lo
solicitante entrega al jefe del departamento de
Recursos Humanos para su
revision y autorizacion
ElI Gerente General revisa vy
Gerente General 2 autoriza la  requisicion  del
personal.
Recibe la requisicion del personal
Jefe del departamento de e inicia el proceso de reclutamiento
Recursos Humanos. 3 mediante curriculos o solicitudes




de empleos entregadas.

Jefe del departamento de

Recursos Humanos.

Selecciona de tres a cinco
candidatos, los cuales entrevista y
aplica exdmenes médicos de este
proceso selecciona dos o tres

candidatos.

Jefe del departamento de

Recursos Humanos

Le presenta al Jefe del
departamento  solicitante  los
candidatos  seleccionados para

entrevista.

Jefe del departamento

solicitante

En caso de que el candidato es
seleccionado el responsable del
departamento  solicitante  anota
“Aceptado” en la requisicion del
personal y firma de autorizado.
Entrega este formato al jefe del
departamento de Recursos

Humanos

Jefe del departamento de

Recursos Humanos

El jefe de Recursos Humanos
realiza oferta de trabajo al
candidato, si acepta, determina la
fecha de inicio de actividades y
solicita la documentacion para
realizar la contratacién e integrarlo
al expediente, la documentacion
solicitada en fotocopia es la
siguiente: Partida de nacimiento
DUI

Comprobantes de estudio

Carnet del Seguro Social

Comprobante del domicilio.




Jefe del departamento de

Recursos Humanos

Realiza la  contratacion  del
candidato, y realiza las siguientes
actividades: entrega para firma, el
contrato individual de trabajo
(Copia para el interesado y otra
para el expediente)

La credencial de identificacion
como trabajador.

Hace del conocimiento del nuevo
trabajador el plan de prevision

social

Jefe del departamento de

Recursos Humanos

Solicita una carta de
recomendacion del trabajo anterior
al candidato seleccionado, en el
caso de ser el primer trabajo la

carta puede ser personal.

Jefe del departamento de

Recursos Humanos

10

Cuando el candidato no es
seleccionado el responsable del
departamento solicitante entrega
documentacion al jefe de Recurso
Humano para archivo, en su caso

0 para su destruccion.
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Procedimiento de despido del personal con finiquito.

Responsable: Jefe de Recursos Humanos

Objetivo: Definir los lineamientos a seguir en el proceso de despido de un empleado o
trabajador.

Responsable Paso Actividad

Cuando el trabajador o empleado incurre en
alguna falta motivo de despido el jefe
inmediato lo informa al encargado de recursos

Jefe del departamento 1 humanos.

El jefe del departamento de recursos humanos
levanta acta administrativo y formula la carta
de despido al empleado. EIl trabajador o
empleado la firma y recibe. Informa al
trabajador la fecha en que debe recibir su
Jefe del departamento de finiquito. En el caso en que el trabajador o

Recursos Humanos. 2 empleado no acepte recibir la carta de despido
el Jefe de Recursos Humanos envia el caso al

Ministerio de Trabajo.

El Jefe de Recursos Humanos solicita: Al




Jefe del departamento de

Recursos Humanos.

contador la elaboracién del cheque del
finiquito. Por medio del reporte del trabajo del
personal, el cual elabora y firma de
autorizado, indicando los importes
correspondientes a los dias trabajados y las
partes proporcionales de sus prestaciones
correspondientes.

Al jefe inmediato del trabajador o empleados
si tiene resguardos de herramientas o equipo
para solicitarlos a la persona antes que deje la

empresa.

Encargado del Area de
Contabilidad

El departamento de Contabilidad verifica si el
trabajador o empleado no tiene adeudos
pendientes como: préstamos 0 anticipos para
gastos sin comprobar. Elabora el cheque del
finiquito en el caso de adeudos descuenta del
finiquito los mismos, y lo entrega al
encargado de Recursos Humanos para que lo

proporcione a la persona.

Jefe del departamento de

Recursos Humanos

El jefe de Recursos Humanos entrega el
cheque del finiquito que se va de la empresa,
quien firma de conformidad en el finiquito y
en el Boucher del cheque correspondiente.

Al dia siguiente de la baja procesa la baja ante
el ISSS y lleva el expediente de la persona al

archivo del personal despedido.
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Procedimiento de Analisis de requisiciones

Responsable: Encargado de Bodega

Objetivo: Fijar los pasos a seguir para hacer las requisiciones

Responsable Paso Actividad
El encargado de bodega revisara diariamente
1 los pedidos de cada departamento.
Encargado de bodega
Genera un listado de producto y/o materiales.
Encargado de bodega 2
Verifica si hay productos y/o materiales en
Encargado de bodega 3 existencia.
Determina la cantidad para la compra de
4 productos y/o materiales.
Encargado de bodega
Genera la orden de compra la cual tiene la
siguiente informacién: cantidad, fecha de
emision, fecha en que se requiere, firma del
Encargado de bodega 5 solicitante, y firma del jefe inmediato del

solicitante.




Jefes del departamento

solicitante

Las requisiciones de productos y /o materiales

son solicitadas por cada departamento.

Encargado del &rea de
Contabilidad

El contador revisa que las requisiciones de
compra tengan los datos completos y claros y
que se encuentren firmadas por el solicitante,

y autorizadas por el jefe inmediato.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS FUNCIONALES PARA LA EJECUCION
DEL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.

Se representara graficamente el seguimiento de cada uno de los procesos, obteniéndose una

descripcion detallada de cémo debe funcionar el mismo, este sera de utilidad para la

investigacion de oportunidades y mejora continua de lo que se estd haciendo, permitiendo

establecer de forma clara los puntos sensibles del desarrollo de los procesos, ademas su

simbologia simple permite establecer un estandar facil de interpretar.

Dicho diagrama sera utilizado como herramienta de apoyo al entendimiento del

procedimiento en su totalidad ya que el mismo establece el tipo de relaciones entre

componentes de la organizacion y los flujos de informacion generados producto de la

interaccion de los mismos.
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SIMBOLOGIA PARA LA DIAGRAMACION DE PROCEDIMIENTOS
Para una mayor compresion de los procedimientos, a continuacion se representa

graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los mismos:

NOMBRE Y DESCRIPCION SIMBOLOGIA

Terminal: indica el inicio o finalizacion del procedimiento

.

Actividad: representa la realizacion de una actividad relativa

F
|

a un procedimiento.

Distribucion: indica que un documento utilizado, es

distribuido en una actividad determinada.

Accién: es aquella accion que realizan las unidades o

personas involucradas en el procedimiento.

Decision o Alternativa: indica un punto dentro del flujo en

que son posibles cambios alternativos (Si 0 No).

Archivo: es utilizado para archivar documentos en forma

temporal y permanente.

Conector de Actividad: representa una conexion o enlace de

una actividad del programa, con otra parte del mismo,

S RLh

pudiendo estar en la misma pagina o de una pagina a otra, el

namero indica la actividad del procedimiento en cuestion.
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Conector de Pagina (Fin de P4gina): representa la conexion
0 enlace de pagina con otra diferente en la que continuara.

Utiliza conectores alfabéticos.

Conector de P&gina (Inicio de PA&gina): representa la
conexion o enlace de pagina con otra diferente de la que
proviene. Utiliza conectores alfabéticos.

Direccién de Flujo o Linea de Unién: Conecta los simbolos
sefialando el orden en que se deben realizar las distintas

actividades.

N

Decision u Automatizacion de un documento: representa
el acto de tomar una decision , o bien efectuar una

autorizacion.
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_




14

“Brisas Constantes, S.A de C.V” Fecha Junio 2014
Manual de Procedimientos Pagina 1de?2
Procedimiento de despido con finiquito
Objetivo: Definir los lineamientos a seguir en el proceso de despido de un trabajador.
Responsable: Jefe de Recursos Humanos

JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DE RECURSOS HUMANOS CONTADOR
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Procedimiento de despido con finiquito

Objetivo: Definir los lineamientos a seguir en el proceso de despido de un trabajador.

Responsable: Jefe de Recursos Humanos

JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DE RECURSOS HUMANOS CONTADOR

?
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Procedimiento de andlisis de requisiciones
Objetivo: Fijar los pasos a seguir para hacer las requisiciones
Responsable: Encargado de Bodega
ENCARGADO DE BODEGA JEFES DEL DEPARTAMENTO ENCARGADO DEL AREA DE
SOLICITANTE CONTABILIDAD

<<» . s
& =

REF 6 Revision
de las
Requisiciones

Verificacion de
existencias  de
producto  y/o
materiales
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REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad del manual de procedimientos, radica en que se encuentre a la expectativa
competitiva para el funcionamiento y desarrollo de la gestibn administrativa en la
actualidad y venidera de “Brisas Constantes, S.A de C.V” por lo que se hace necesario
mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones periddicas y en
relacion a los cambios progresivos de la empresa, por lo menos en periodos de corto plazo

como un semestre o anualmente.
Para ellos se sugiere mantener las siguientes valoraciones:

» Establecer un calendario para la actualizacion del manual.
> Dejar bajo responsabilidad del departamento de Recursos Humanos.
> Tomar en cuenta sugerencias y analisis de las evaluaciones y requerimientos de

actualidad.



ANEXO N°5

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA EMPRESAS
“BRISAS CONSTANTES, S.A DE C.V”



MANUAL DE ANALISISY DESCRIPCION
DE PUESTOS

Elaboro: Equipo de Investigacion

“BRISAS CONSTANTES S.ADE C.V”
08/09/2014
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INTRODUCCION

El presente manual permite conocer cada una de las funciones y actividades que se deben
realizar en los distintos puestos de trabajo que componen la estructura jerarquia de la
empresa “Brisas Constantes, S.A de C.V”. De manera que aplicAndolo se logre precisar las
funciones y relaciones de cada unidad de trabajo para una mejor asignacion de
responsabilidades y evitar duplicidad de actividades.

Se espera que este manual sirva de guia y fuente de informacién para los empleados, con el
fin de proveerles los parametros adecuados en sus labores y actividades dentro del puesto y

la empresa.

Ademas es parte de la induccién y el requerimiento para cada uno de los puestos, sin
embargo el manual debe ser del conocimiento de todos los trabajadores dentro de un rango

en la estructura organica, segun su responsabilidad o actividad a desarrollar.



IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

La importancia de este manual, radica en informar los procedimientos a seguir para ejecutar
un determinado cargo. Este describe en su secuencia l6gica las distintas operaciones o
pasos que componen un proceso, sefialando generalmente quien, como, cuando y para que
haya de realizarse, de esta manera a la empresa se le facilitara el entrenamiento y

capacitacion de los empleados optimizandose asi su calidad y eficiencia.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

> Identificar, ordenar y clasificar las funciones en cada uno de los diferentes puestos
que conlleve la empresa “Brisas Constantes, S.A de C.V”.

> Establecer los requerimientos especificos de conocimientos, habilidades y actitudes
de cada uno de los elementos de la competencia y los requerimientos genéricos
complementarios de cada ocupacion.

» Definir los niveles de direccion y de autoridad de la empresa “Brisas Constantes,

S.Ade C.V”.



PERFILES NECESARIOS DENTRO DE LA EMPRESA
PERFIL DEL GERENTE GENERAL

“Brisas Constantes S.A de C.V” PERFIL DEL PUESTO

el B et

Titulo del Puesto: Gerente/ a General

Jefe Inmediato: Junta Directiva

Direccion, Departamento o Unidad a la que pertenece: Gerencia General

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 28 a 40

Estado civil: Indiferente

Requisitos Graduado de Licenciatura en Administracion de Empresas,
Académicos: Mercadeo o carreras afines

Experiencia: 3 aflos como minimo en el puesto.

Sueldo Inicial: $1,000.00

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es el responsable de coordinar y controlar todas las actividades administrativas de la

empresa mediante la planeacion, direccion, organizacion y control.

C. PRINCIPALES FUNCIONES




10.
11.

Tiene a su cargo la gestién comercial y la accion administrativa, financiera para
cumplir las normas de los estatutos y las disposiciones legales.

Ejecutar 6rdenes de la Junta Directiva.

Presentar en asocio con la Junta Directiva informes y documentos.

Nombrar y remover a los trabajadores de la empresa asi mismo velar porque se
cumplan satisfactoriamente los deberes.

Formular y presenta el plan anual de la empresa que incluye estrategias de
planeamiento, objetivos, politicas, metas, programas y presupuestos.

Dirige medidas correctivas que fueran necesarias para el logro de los objetivos
planes, programas y metas.

Llevar a la aprobacion asuntos que conlleven salir de los limites de su autoridad.
Inspeccionar directamente o por medio de responsables el sistema de contabilidad
adecuado y el buen desarrollo financiero de conformidad con el presupuesto anual de
la empresa, informando mensualmente a la Junta Directiva.

Aprobar el rol de vacaciones anual del personal.

Sugerir y admitir la compra de activos fijos.

Representar a la empresa ante toda clase de autoridad, entidad, y personas dentro de

la facultad conferida.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos e Conocimientos informaticos

Especificos: e Procesos de administracion general

e Calidad de trabajo en equipo
e Aprendizaje continuo

e Negociacién

Habilidades: e Identificar las oportunidades de innovacion

e Reconocer los aspectos problematicos y aplicar las
soluciones.

e Capacidad de escuchar y hacer preguntas.

e Liderazgo




e Ejecucion y manejo de proyectos.

e Confiabilidad

e Compromiso

e Responsabilidad

Actitudes: e Etica profesional

e Pensamiento estratégico y visionario

e Solida formacion de valores morales.

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador Seccién de Recursos

Humanos

PERFIL DEL JEFE/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

LOGO

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

— N B BN

Titulo del Puesto: Jefe/a de Administracion y Finanzas

Jefe Inmediato: Gerente General

Direccion, Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Administracion y




Finanzas.

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 30a40

Estado civil: Indiferente

Requisitos Graduado o estudiante de quinto afio en Licenciatura en
Académicos: Contaduria o Administracion de Empresas.
Experiencia: Tres afios en puestos similares.

Sueldo Inicial: $400.00

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Organizar y dirigir las actividades administrativas, financieras de recurso humano y de

logistica de la empresa.

A. PRINCIPALES FUNCIONES

10.

Elaborar en conjunto con las areas que conforman la empresa para cada ejercicio
fiscal el presupuesto de ingresos y egresos, asi como el plan operacional de la
empresa.

Anaélisis de los aspectos financieros de todas las decisiones

Anaélisis de la cantidad de la inversidn necesaria para alcanzar las ventas esperadas,
decisiones que afectan el balance general (activos)

Analizar las cuentas especificas e individuales del balance general con el objeto de
obtener informacion valiosa de la posicion financiera de la empresa.

Andlisis de las cuentas individuales del estado de resultado

Optimizar los niveles de inventario, tratando de mantener los dias de inventario lo
mas bajo posibles.

El control completo de la bodega mediante monitoreo y arqueo gque aseguren que no
existen faltantes, asi como de la autorizacién de las compras necesarias.

Manejo y supervision de la contabilidad y la responsabilidad tributaria.
Responsable de dirigir, coordinar, gestionar y supervisar las actividades del proceso
administrativo financiero correspondiente a la empresa.

Mantener actualizado todos los registros contables, asi como la documentacion del

soporte de los mismos, para la consolidacion de los estados financieros.




11. Aplicar procedimientos e instrumentos pertinentes para el manejo transparente de
los recursos.

12. Informar a la gerencia general de los ingresos percibidos y los gastos realizados.

B. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

e Planeamiento estratégico
e Procesos de administracion general
e Conocimientos de contabilidad
Conocimientos e Conocimiento de leyes tributarias
Especificos: e Conocimiento de paquetes computacionales
e Manejo de normativas generalmente aceptadas con la

naturaleza del puesto.

e Planificador
e Metodico y ordenado

Habilidades: e Alta capacidad de anlisis y sintesis

e Confiabilidad

e Compromiso

e Responsabilidad

Actitudes: e FEtica profesional

e Pensamiento estratégico y visionario

e Solida formacion de valores morales.

C. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

D. Firmas de aprobacion

Administrador Seccién de Recursos

Humanos




PERFIL DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION

LOGO

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

— N B BN

Titulo del Puesto: Jefe/a de Produccién

Jefe Inmediato: Gerente General

Direccion, Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Produccion

A.DATOS GENERALES
Sexo: Indiferente
Edad: 25a45
Estado civil: Indiferente

Requisitos Académicos: | Estudiante de cuarto afio en Ingenieria Industrial o Licenciatura

en Administracion de Empresas.

Experiencia: Dos afios en puestos similares

Sueldo Inicial: $400.00

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar la preparacion de alimentos, garantizando que estos cumplan los

requerimientos de higiene establecidos, de acuerdo a la ley de salud.

C. PRINCIPALES FUNCIONES
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1. Supervisar la calidad de los alimentos.

2. Supervisar la aplicacion de normas sanitarias al momento de la elaboracion de los

alimentos.

3. Revisa, analiza y autoriza las requisiciones de la materia prima que los cocineros

solicitan al encargado de bodega

4. Revisar diariamente los refrigeradores para verificar que se encuentren con la

temperatura adecuada para conservar en 6ptimas condiciones la materia prima

perecedera.

5. Controla el mantenimiento del equipo a su cargo.

6. Informa a la cajera el stock de producto que no tiene en existencia.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos

Especificos:

Computacion (Windows y Office)

Administracion y Direccion de Personal.

Habilidades: °

Liderazgo

Direccion de Equipos de Trabajo
Toma de Decisiones

Solucion de Problemas

Distribucién de la carga de trabajo

Actitudes: o

Confiabilidad
Compromiso
Responsabilidad
Etica profesional

Soélida formacién de valores morales.

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.
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F. Firmas de

aprobacion

Administrador

Seccion de Recursos

Humanos

PERFIL DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

LOGO

— N B BN

Titulo del Puesto: Jefe/a de Servicios Generales

Jefe Inmediato: Gerente General

Direccion, Departamento o Unidad a la que pertenece: Departamento de Servicios

Generales

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 25a45

Estado civil: Indiferente

Requisitos Estudiante de cuarto afio en Ingenieria o Licenciatura en
Académicos: Administracion de Empresas

Experiencia: Dos afios en cargos de jefaturas

Sueldo Inicial: $400.00

B.DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Organizar, dirigir y controlar la ejecucion de los procesos relacionados con la prestacion de

los servicios de limpieza, lavar platos y estacionamiento.

C. PRINCIPALES FUNCIONES
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1. Coordinar y supervisar la limpieza, el parqueo, asi como el lavado de todos los
utensilios que se utilizan después de preparar los alimentos. Garantizando que estos
cumplan los requerimientos de higiene y limpieza en general.

2. Suministrar de material y equipo al personal siempre que sea necesario.

3. Elaborar programacién de horarios de trabajo del personal bajo su supervision

4. Controlar la presentacion del personal bajo su cargo.

5. Programar y realizar reuniones de trabajo para dar lineamientos al personal

asignado.

6. Realizar acciones en apoyo al comité de Seguridad e Higiene Ocupacional.

7. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos °

Especificos: .

Computacion (Windows y Office)

Administracion y Direccion de Personal.

Habilidades: °

Liderazgo

Direccion de Equipos de Trabajo
Toma de Decisiones

Solucion de Problemas

Distribucién de la carga de trabajo

Actitudes: o

Excelentes relaciones humanas
Iniciativa y creatividad
Proactivo

Responsabilidad

Etica Profesional

Honradez

Honestidad.

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.




13

F. Firmas de
aprobacion

Administrador

Seccion de Recursos

Humanos

PERFIL DEL JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

— N B BN

Titulo del Puesto: Jefe/a de Recursos Humanos

Jefe Inmediato: Gerente General

Direccion, Departamento o area a la que pertenece: Departamento de Recursos Humanos

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 30 a 45 afios

Estado civil: Indiferente

Requisitos Egresado o Graduado en la carrera de Licenciatura en Administracion
Académicos: de Empresa, Ingenieria Industrial o Psicologia.

Experiencia: Tres afios minimo en el area

Sueldo Inicial: $ 550.00

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién de proyectos, programas, acciones y

procedimientos adecuados para proveer, desarrollar y mantener los recursos humanos

idéneos, necesarios y eficientes dentro de la empresa.

C. PRINCIPALES FUNCIONES
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1. Autorizar la planificacion y elaboracion del presupuesto del Recurso Humano.
2. Dar lineamiento para la elaboracién de normas, politicas, procedimientos vy
manuales encaminados a la eficiente administracién de recursos humanos, de

acuerdo a las leyes laborales vigentes.

3. Coordinar y dirigir el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal.

4. Dictar lineamientos para realizar programas de evaluacién del desempefio de

personal y capacitar a los niveles de direccion para la ejecucion del mismo.

5. Dirigir y supervisar la ejecucion de los programas de prestaciones, beneficios,

higiene y seguridad ocupacional, capacitacion, desarrollo y motivacion de personal.

6. Mediar como representante patronal en situaciones de conflicto laboral.

7. Sugerir la aplicacion de medidas disciplinarias a jefes y funcionarios de acuerdo a

faltas cometidas.

8. Gestionar la facilitacion de recursos materiales necesarios para la ejecucion de

tareas del personal técnico a su cargo.

9. Dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno del personal de la

empresa...

10. Formular y ejecutar el plan operativo anual del area.

11. Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

12. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata
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conforme a la ley.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

e Aplicacion de leyes laborales

Conocimientos e Administracién de personal
Especificos: e Computacion (Windows Office)
e Liderazgo

e Direccion de Equipos de Trabajo
e Toma de Decisiones
Habilidades: e Vision Estratégica

e Solucion de Problemas

e Distribucion de la carga de trabajo

e Excelentes relaciones humanas
e Iniciativa y creatividad y ética profesional
Actitudes: e Responsabilidad, Discrecién

e Buena presentacion personal y Proactivo

E. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DEL JEFE/A DE MESEROS

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

— N B BN

Titulo del Puesto: Jefe/ a de Meseros

Jefe Inmediato: Jefe/a de Administracion y Finanzas

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Logistica

A. DATOS GENERALES

Sexo: Masculino o Femenino

Edad: 25 a 40 afos

Estado civil: Indiferente

Requisitos Bachiller

Académicos:

Experiencia: Minimo de un afio en puestos similares.
Sueldo Inicial: $280.00

B. DESCRIPCION GENERALDEL PUESTO

Organizar y dirigir a los meseros, para que brinden un buen servicio de atencion al cliente.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

© N o ok~ w0 D PE

Organizar y dirigir a los meseros

Recibir a los comensales

Consultar que los clientes no necesiten algo mas.
Atender a los clientes.

Otorgar una mesa al mesero para ser atendida.
Realizar reuniones con los meseros.

Soluciona problemas referentes a la atencién al cliente.

Participa en la composicion del mend.




17

9. Apoyar a la administracion.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos

Normas de etiqueta y protocolo en la mesa

Requisitos de higiene personal adecuados a la ocupacion.

Especificos: e Procedimiento y técnicas de primeros auxilios.
e Habilidad en célculos matematicos.
e Lecturay escritura clara para anotacion de pedidos
e Comunicacion oral clara y articulada con el empleo de la
gramatica y vocabulario adecuado.
Habilidades: e Habilidad en el manejo de crisis en situaciones especiales con
los clientes.
e Agudeza auditiva para identificar el pedido o llamado.
e Percepcion especial para la localizacion del cliente.
e Detallista, ordenado y preciso
e Confiable
Actitudes: e Controlador

E. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador

Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DEL MESERO

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

— N B BN

Titulo del Puesto: Mesero

Jefe Inmediato: Jefe/a de Administracion y Finanzas

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Logistica

A. DATOS GENERALES

Sexo: Masculino

Edad: 18 a 22 afios
Estado civil: Indiferente
Requisitos Bachiller
Académicos:

Experiencia: No indispensable
Sueldo Inicial: $242.40

B. DESCRIPCION GENERALDEL PUESTO

Atender a los clientes, proporcionandoles alimentos, bebidas y asistencia durante la

estancia.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Presentarse al cliente con amabilidad y cortesia

2. Conocer perfectamente los platillos del menu, asi como el tiempo de elaboracion y
los ingredientes con que estan preparados.

Sugerir al cliente aperitivos o nuevos productos

Presentarse al trabajo debidamente aseado tanto del cuerpo como del uniforme.

Utilizar el uniforme correctamente.

© v >~ w

Limpiar las mesas
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7. Retirar los platos oportunamente

8. Ausistir al cliente cuando se retira de las instalaciones.

9. Reportar al jefe de meseros los comentarios de los clientes a cerca del servicio y la
calidad de los alimentos.

10. Realizar otras actividades en funcién de su cargo que designe su jefatura inmediata

conforme a la ley.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos

Especificos: e Capacidad de servicio al cliente

e Destreza para manipular equipo y utensilios de cocina
e Habilidad para trabajar en equipo
Habilidades: e Destreza para sequir instrucciones especificas

e Habilidad para comunicarse

e Amable
e Responsable
Actitudes: e Respetuoso

e Proactivo

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DEL ENCARGADO DE CONTABILIDAD

LOGO
A B8
,\‘\?v_ T

o S
“Brisas Constantes S.A de C.V” PERFIL DEL PUESTO =:/7g
.

—

— N B BN

Titulo del Puesto: Encargado/a de Contabilidad

Jefe Inmediato: Jefe/a de Administracion y Finanzas

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Contabilidad

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 25 a 40 afos

Estado civil: Indiferente

Requisitos Titulo de Bachiller Comercial opcion Contaduria preferiblemente con
Académicos: estudios a nivel de cuarto afo de licenciatura en Contaduria Publica o

Administracion de Empresas.

Experiencia: Minimo dos afios en puestos similares.

Sueldo Inicial: $280.00

B. DESCRIPCION GENERALDEL PUESTO

Dirigir y realizar todas las actividades contables de la empresa que incluyen la preparacion,
actualizacion e interpretacion de los documentos contables y estados financieros asi como otros

deberes relacionados con el area de contabilidad.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Elaborar nomina quincenal de los empleados

2. Elaborar mensualmente los estados financieros correspondientes a la empresa.

3. Recopilar y organizar la informacion sobre los asuntos financieros de la empresa.

4. Mantener informados al director y al gerente de la informacién contable de la empresa.

5. Efectuar el pago de impuestos correspondientes.




21

6. Confeccionar el balance anual para presentacion al Ministerio de Hacienda.

7. Prepara y presenta en tiempo oportuno la declaracién jurada para el pago de impuesto
(IVA) y anticipo al impuesto a la RENTA.

8. Mantener el archivo ordenado, Yy actualizado de las documentaciones manejadas en el

area contable.

9. Vela por el uso correcto de las maquinas y equipo a su cargo.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos

Especificos:

Computacion (Windows y Office)

Leyes Tributarias y Laborales.

Habilidades:

Habilidad para analizar informacion y redactar informes

Habilidad para expresarse oralmente en forma clara y precisa tanto
oralmente como por escrito.

Facilidad para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Uso y manejo del equipo de computacion.

Actitudes:

Responsabilidad

Honestidad

Buenas relaciones interpersonales
Alto espiritu de servicio

Etica profesional

Discrecién

E. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté considerado en

el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador

Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DEL ENCARGADO DE BODEGA
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Titulo del Puesto: Encargado de Bodega

Jefe Inmediato: Jefe/a de Administracion y Finanzas

Direccion, Departamento o Unidad a la que pertenece: Area de Bodega

A. DATOS GENERALES

Sexo: Masculino

Edad: 20 afios

Estado civil: Indiferente

Requisitos Titulo de Bachiller Comercial opcion Contaduria
Académicos:

Experiencia: Un afio de experiencia como encargado de Bodega o Almaceén
Sueldo Inicial: $280.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsable de custodiar y controlar los productos que ingresan y permanecen en la

bodega, garantizando la cantidad y calidad adecuada de los mismos para su posterior

distribucidn a los diferentes departamentos que lo soliciten.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Custodiar y controlar los productos que ingresen y egresan a la bodega bajo su

responsabilidad.

2. Elaborar y coordinar el despacho de productos a los diferentes departamentos, de
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10.

11.

12.

acuerdo a requisiciones autorizadas.

Supervisar la actualizacion del sistema de kéardex y reporte de consumo de bienes
que se le presentan a la Jefatura Inmediata.

Analizar la rotacién de inventarios e informar al jefe inmediato, para facilitar la

toma de decisiones relacionadas con las compras.

Facilitar la realizacion de inventarios fisicos periédicos selectivos, levantar informe

y presentarlo al jefe inmediato.

Mantener supervision sobre las existencias en bodega, asi como una excelente

limpieza.

Supervisar y controlar el ingreso al Sistema Administrativo, de toda informacion

relacionada con la adquisicion de la materia prima y materiales.

Definir espacios adecuados para el resguardo de las existencias por tipo de

producto.

Gestionar la dotacion de uniformes necesarios para optimizar las operaciones del

personal.

Elaborar y remitir al jefe inmediato las requisiciones de materia prima y materiales,

de acuerdo a las necesidades y existencias en bodegas.

Ordenar y almacenar los productos recibidos en los espacios fisicos adecuados para

su conservacion.

Realizar otras actividades en funcidn de su cargo que designe su jefatura inmediata

conforme a la ley.
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D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos

Especificos:

Conocimientos en Computacién (Windows y Office)
Conocimientos contables o administrativos
Conocimiento en gestion de inventarios

Conocimientos en kardex

Habilidades:

Ordenado
Cuidado de Equipos y Materiales

Actitudes:

Iniciativa, creatividad ética profesional y alto espiritu de
servicio
Buenas relaciones humanas, honestidad, honradez

Organizacion y Responsabilidad

E. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador

Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DEL CAJERO/A

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

- N B BN

Titulo del Puesto: Cajero/a

Jefe Inmediato: Jefe/a de Administracion y Finanzas

Direccion, Departamento o Unidad a la que pertenece: Area de Atencion al Cliente

A. DATOS GENERALES

Sexo: Masculino o Femenino

Edad: 20 afios

Estado civil: Indiferente

Requisitos Titulo de Bachiller Comercial
Académicos:

Experiencia: Minimo un afio de experiencia como cajero
Sueldo Inicial: $242.40

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Es eminentemente operativo, consiste en la emisién de facturas y en cobrar y verificar el

dinero recibido.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

o o~ 0w PF

Saludar y cobrar el pedido al cliente

Emision de facturas a los clientes

Responsabilidad sobre el dinero de caja.

Emitir el reporte diario de caja

Coordinar para la obtencion de monedas para vueltos.

Verificacion de dinero recibido.
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7. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura

inmediata conforme a la ley.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

e Manejo de efectivo
Conocimientos e Atencion al cliente

Especificos: e Conocimientos en computacién (Windows y Office)

e Habilidad numérica
Habilidades: e Habilidad de expresién

e Coordinacién de tacto visual

e Iniciativa, ética profesional y alto espiritu de servicio
e Buenas relaciones humanas, honestidad y honradez.

Actitudes: e Organizacion y Responsabilidad

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DEL ENCARGADO /A DE COCINA

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

— N B B

Titulo del Puesto: Encargado/a de Cocina

Jefe Inmediato: Jefe/a de Produccion

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Cocina

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 25 a 45 afios

Estado civil: Indiferente

Requisitos Bachiller

Académicos:

Experiencia: Dos afios de experiencia como Cocinero(a), o encargado de servicios de
alimentacion.

Sueldo Inicial: $280.00

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Supervisar y controlar las funciones relacionadas con la preparacion de productos
alimenticios y su proceso de preparacion, garantizar la higiene y estandares de calidad

requeridos.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

8. Elaborar requisiciones de alimentos, asi como de materiales de cocina, de acuerdo a

las necesidades y existencias en bodega.

9. Reuvisar, recibir y controlar la calidad de los productos alimenticios de acuerdo a

requisiciones
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10.

11.

Garantizar que los alimentos al ser preparados, se encuentren en perfectas

condiciones para su consumo

Coordinar y supervisar la preparacion de alimentos, garantizando que estos cumplan

los requerimientos de higiene establecidos, de acuerdo a la ley de salud

Elaborar programacién de horarios de trabajo del personal de cocina bajo su

supervision

Controlar la higiene y orden del &rea de cocina, asi como la presentacion personal

bajo su cargo

Programar y realizar reuniones de trabajo para dar lineamientos al personal de

cocina.

Realizar otras tareas que le sean encomendadas por la jefatura inmediata superior

conforme a la ley.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

e Sobre Preparacion y Conservacion de alimentos,

Conocimientos ¢ Relaciones Humanas

Especificos:

e Paratrabajar en equipo

e Alto sentido de organizacion

Habilidades: e Destreza en la manipulacién de equipo de cocina

e Para dirigir personal

e Buenas relaciones humanas
e Alto sentido de responsabilidad
e Honradez

e Alto espiritu de servicio
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Actitudes:

e Habitos de Higiene y limpieza
e Iniciativa y Creatividad

e Proactivo

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador

Seccién de Recursos

Humanos

PERFIL DEL COCINERO/A

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

— N B BN

Titulo del Puesto: Cocinero/a

Jefe Inmediato: Jefe/a de Produccion

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Cocina

A. DATOS GENERALES

Sexo: Masculino o Femenino
Edad: 18 afios en adelante

Estado civil: Indiferente

Requisitos Noveno grado como minimo

Académicos:
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Experiencia: Minimo un afio de experiencia como Cocinero(a), o Pupusera

(Indispensable)

Sueldo Inicial: $242.40

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargado de manipular los alimentos y preparar las especialidades del mend, ademas de

alistarlos de acuerdo al orden de pedidos de los clientes.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

1.

10.

Preparar los alimentos de acuerdo al orden de pedidos de los clientes.

Levantar y mantener en orden los utensilios, asi como el equipo y utensilios de

cocina utilizados para la preparacion de los alimentos

Ordenar y limpiar el area de cocina.

Solicitar dotacion de gas propano para uso de cocina y controlar el cierre de

valvulas cuando este no sea utilizado.

Recolectar y desechar desperdicios y basura del area de cocina.

Reportar al jefe inmediato los desperfectos y dafios detectados en equipo de cocina.

Revisar y controlar que los alimentos a preparar se encuentren en buen estado.

Llevar libro de control de alimentos y utensilios utilizados en el trabajo.

Almacenar alimentos en lugares adecuados de acuerdo a las caracteristicas de estos.

Realizar otras tareas que le sean encomendadas por la jefatura inmediata superior

conforme a la ley.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES
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Conocimientos

Preparacion de alimentos basicos y complementarios

Preparacion de pupusas y platillos tipicos.

Especificos:
Destreza para manipular equipo y utensilios de cocina
Habilidades: Para trabajar en equipo
Para seguir instrucciones especificas
Buenas relaciones humanas
Alto espiritu de servicio
Responsabilidad
Actitudes:

Iniciativa y creatividad
Honradez

Habitos de higiene y limpieza

E. OBSERVACIONES

Si existe algun otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador

Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DE LA ENCARGADA DE BEBIDAS NATURALES

LOGO

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

N Ba BN=

Titulo del Puesto: Encargada de Bebidas Naturales

Jefe Inmediato: Jefe/a de Produccion

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Bebidas Naturales

A. DATOS GENERALES

Sexo: Femenino

Edad: 18 afios en adelante
Estado civil: Indiferente

Requisitos Minimo noveno grado
Académicos:

Experiencia: No indispensable
Sueldo Inicial: $242.40

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

Encargada de la fabricacion de la bebida natural que permite acompafar la

especialidad de comida, que se coordina la bebida que se elaborara.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Preparar las bebidas de acuerdo al orden de pedidos de los clientes.

2. Levantar y mantener en orden los utensilios, asi como el equipo y utensilios de
cocina utilizados para la preparacion de las bebidas.

3. Ordenar y limpiar el area de bebidas.

4. Recolectar y desechar desperdicios y basura del area de bebidas.
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5. Reportar al jefe inmediato los desperfectos y dafios detectados en equipo.

6. Revisar y controlar que las frutas a preparar se encuentren en buen estado.

7. Llevar libro de control de las frutas y utensilios utilizados en el trabajo.

8. Almacenar las frutas en lugares adecuados de acuerdo a las caracteristicas de estas.

9. Realizar otras tareas que le sean encomendadas por la jefatura inmediata superior
conforme a la ley.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos

Especificos:

Preparacion de bebidas naturales

e Destreza para manipular equipo y utensilios de cocina
Habilidades: e Paratrabajar en equipo

e Para seguir instrucciones especificas

e Buenas relaciones humanas
e Alto espiritu de servicio

e Responsabilidad

Actitudes: e Iniciativa y creatividad

e Honradez

e Habitos de higiene y limpieza

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DEL ENCARGADO DE LIMPIEZA

“Brisas Constantes S.A de C.V” PERFIL DEL PUESTO

N B BN

Titulo del Puesto: Encargado de Limpieza

Jefe Inmediato: Jefe/a de Servicios Generales

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Limpieza

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 20 afios en adelante
Estado civil: Indiferente

Requisitos Minimo noveno grado
Académicos:

Experiencia: Minimo un afio en el area
Sueldo Inicial: $242.40

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realizar las actividades de limpieza mediante el uso de los instrumentos y material

necesario.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Realizar limpieza en los pasillos, corredores, oficinas, bafios, paredes, ventanas,

zonas verdes, Yy todas las areas que le sean encomendadas.

2. Recolectar la basura de todas las areas de trabajo y concentrarla en los depositos del

area de residuos sélidos.

3. Solicitar utensilios y materiales de limpieza siempre que sea necesario.

4. En caso de detectar fallas y desperfectos de equipo o instalaciones durante su
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10.

jornada de trabajo, dar aviso al jefe inmediato.

Colocar productos de limpieza e higiene en bafios, areas de cocina y otras donde
corresponda.

Realizar la distribucion de materia prima, materiales y productos terminados a la
sucursal.

Retirar y trasladar material y productos hacia las diferentes areas.

Recoger basura y depositarla en su respectivo contenedor para su posterior desecho.
Mantener ordenados y limpios los contenedores de basura, asi como su area de
trabajo.

Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata

conforme a la ley.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos

Productos de limpieza y aseo.

Especificos:
e Iniciativa y creatividad

Habilidades: e Capacidad para seguir instrucciones
e Cuidado de equipos y materiales
e Buenas Relaciones humanas
e Responsabilidad

) e Discrecion, honradez,
Actitudes:

Alto espiritu de servicio
Actitud de servicio al cliente
Tolerancia

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté
considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador

Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DE LA ENCARGADA DE LAVAR PLATOS
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Titulo del Puesto: Encargada de Lavar platos

Jefe Inmediato: Jefe/a de Servicios Generales

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Lava platos

A. DATOS GENERALES

Sexo: Femenino

Edad: 18 afios en adelante
Estado civil: Indiferente

Requisitos Minimo noveno grado
Académicos:

Experiencia: No indispensable
Sueldo Inicial: $242.40

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Lavar los utensilios tales como: charolas, vasos cucharas tenedores, cuchillos, platos y

depdsitos que se emplean durante el servicio que se le otorga al cliente.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Después de cada servicio dejar todos los vasos, cucharas, tenedores, cuchillos,
platos, depositos y charolas limpios, incluidos las areas de trabajo y zona de
comedores.

2. Ayudar a lavar las toallas de cocina.

3. Verificar el suministro de liquidos limpiadores, desinfectantes y secadores.

4. En caso de detectar fallas como falta de agua y desperfectos de equipo, durante su
jornada de trabajo, dar aviso al jefe inmediato.
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5. Solicitar al jefe inmediato le proporcione el equipo y material necesario para
realizar sus labores.

6. Llevar libro de control de limpiadores y desinfectantes utilizados en el trabajo.
7. Ordenar y limpiar el area.

8. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata
conforme a la ley.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos e Productos de limpieza y aseo.
Especificos:

e Iniciativa y creatividad
e Capacidad para seguir instrucciones

Habilidades: e Cuidado de equipos y materiales

e Buenas Relaciones humanas
e Responsabilidad

Actitudes: e Honradez,

e Alto espiritu de servicio

Dinamismo

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DEL ENCARGADO DEL PARQUEO

“Brisas Constantes S.A de C.V” | PERFIL DEL PUESTO

NN Ba BN

Titulo del Puesto: Encargado del parqueo

Jefe Inmediato: Jefe/a de Servicios Generales

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Estacionamiento

A. DATOS GENERALES

Sexo: Masculino

Edad: 20 afios en adelante
Estado civil: Indiferente

Requisitos Minimo noveno grado
Académicos:

Experiencia: No indispensable
Sueldo Inicial: $242.40

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Es el responsable de dar la bienvenida a los invitados de una manera amistosa y amable, asi
como de responder las preguntas que los mismos puedan realizarle. Ademas de ayudarlos
a parquearse de forma segura evitando dafos a terceros dentro de las instalaciones tanto de

entrada como de salida.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Saludar y recibir con cortesia al visitante

2. Ayudar a los clientes a parquear su vehiculo en las instalaciones.
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3. Verificar que los clientes parqueen adecuadamente su vehiculo.

4. Apoyar a los clientes para la salida del parqueo.

5. Brindar seguridad a los vehiculos mientras estén dentro de las instalaciones.

6. Mantener limpio el area de estacionamiento.

7. Realizar otras actividades en funcion de su cargo que designe su jefatura inmediata
conforme a la ley.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos

Especificos:

Conocimiento general de las sefiales de tréansito.

Habilidades:

Iniciativa y creatividad
Capacidad para seguir instrucciones
Cuidado de equipos y materiales

Comunicacién

Actitudes:

Buenas Relaciones humanas
Responsabilidad

Honradez

Alto espiritu de servicio
Dinamismo

Amable

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador

Seccién de Recursos

Humanos
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PERFIL DEL ENCARGADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

LOGO

“Brisas Constantes S.A de C.V” PERFIL DEL PUESTO

N Ba BN =

Titulo del Puesto: Encargado/a de Seguridad e Higiene Ocupacional

Jefe Inmediato: Jefe/a de Recursos Humanos

Direccion, Departamento o Area a la que pertenece: Area de Seguridad e Higiene

Ocupacional

A. DATOS GENERALES

Sexo: Indiferente

Edad: 27 afos

Estado civil: Indiferente

Requisitos Egresado de la carrera de Administracion de Empresas o Ingenieria
Académicos: Industrial.

Experiencia: Minimo un afio en areas afines.

Sueldo Inicial: $280.00

B. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

En materia de higiene y seguridad para eliminar riesgos de accidentes y enfermedades
ocupacionales con el fin de mejorar las condiciones de medio ambiente en el centro de

trabajo.

C. PRINCIPALES FUNCIONES

1. Planifica, dirige y supervisa las actividades del personal de la empresa

2. Vela por el cumplimiento de politicas y normas en materia de seguridad e higiene
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10.
11.

ocupacional

Dirige programas de adiestramiento en materia de seguridad industrial e higiene
ocupacional

Establece conjuntamente con el superior inmediato las politicas a seguir en materia
de seguridad industrial e higiene ocupacional.

Promover y participar en reuniones periddicas para analizar y discutir aspectos de
Seguridad y Salud Ocupacional.

Coordina el proceso de inspeccion en los puestos de trabajo.

Consulta a los trabajadores en la adopcion de decisiones que puedan afectar a la
seguridad, salud y condiciones de trabajo.

Elabora normas y procedimientos relacionados con la adquisicion y dotacion de
equipos de proteccion del personal.

Analiza los trabajos que se llevan a cabo en cada area detectando posibles riesgos o
deficiencias para su eliminacion o minimizacion.

Capacitar al personal en temas relacionados a seguridad.

El comité de seguridad e higiene ocupacional se reunirdn como minimo

trimestralmente.

D. CARACTERISTICAS Y HABILIDADES PERSONALES

Conocimientos e Legislacion laboral

Especificos: e Reglamentos de seguridad de salud e higiene ocupacional.

e Conocimientos en computacion (Windows y Office)

e Toma de decisiones acertadas
e Interpretacion de leyes, reglamentos, resoluciones y acuerdos

relacionados en la prevencion de accidentes, enfermedades

Habilidades: ocupacionales y proteccién ambiental.

e Expresarse claramente de forma oral y escrita.

e Elaborar y presentar informes técnicos.
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Actitudes:

Trabajo en equipo
Liderazgo
Responsabilidad
Dinamico

Proactivo

E. OBSERVACIONES

Si existe algin otro aspecto que se considere importante del puesto y que no esté

considerado en el presente documento, anotarlo en el siguiente recuadro.

F. Firmas de

aprobacion

Administrador

Seccién de Recursos

Humanos
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REVISION Y ACTUALIZACION

La utilidad del manual de descripcion de puestos, radica en que se encuentre a la
expectativa competitiva para el funcionamiento y desarrollo de la administracion de la
empresa en la actualidad y venidera de “Brisas Constantes, S.A de C.V”, por lo que se hace
necesario mantenerlos permanentemente actualizados por medio de revisiones periodicas y
en relacion a los cambios progresivos de la empresa, por lo menos en periodos de corto

plazo como un semestre o anualmente.

Para ello se sugiere mantener las siguientes valoraciones:

» Establecer un calendario para la actualizacion del manual.

» Dejar bajo la responsabilidad de Recursos Humanos.

» Tomar en cuenta sugerencias y analisis de las evaluaciones y requerimientos de
actualidad.

» Indagar mucho en el profesionalismo y conocimiento de cada uno de los miembros.



ANEXO N°6

CUADRO DE COTIZACIONES DE LUGARES TURISTICOS PARA LA
EMPRESA “BRISAS CONSTANTES S.A DE C.V”



CUADRO DE COTIZACIONES DE LUGARES

Tortuga“sLodge

Direccion de Tortuga’s Lodge: Carretera
Litoral Km 42, Playa EL Tunco, La
Libertad.

Teléfono de contacto: (503) 7888-6225
Email: rgtortuga@yahoo.com

Numero de habitaciones: 4 habitaciones
Precios del Hotel: $30.00 USD

Hostal El Mangle

Direccion de Hostal EI Mangle: Carretera
Litoral Km. 42, Playa El Tunco,
Tamanique, La Libertad.

Teléfono de contacto: (503) 2389-6126
Telefax: (503) 2389-6190

NUmero de habitaciones: 7 habitaciones
Precios del Hotel: Desde $17.00 hasta
$52.00 USD

Papaya’s Lodge

Direccion de Papaya’s Lodge: Carretera
Litoral en el Km. 42, Playa el Tunco, La
Libertad.

Teléfono de contacto: (503) 2389-6231
Email: papayadeltunco@hotmail.com
NUmero de habitaciones: 5 habitaciones
Precios del Hotel: Desde $8.00 hasta
$14.00 USD (ddlar estadounidense

FUENTE: http://elsalvadoreshermoso.com/2011/07/hoteles-playa-el-tunco.html



http://exp.cdn-hotels.com/hotels/2000000/1400000/1395500/1395470/1395470_6_b.jpg
http://exp.cdn-hotels.com/hotels/2000000/1400000/1395500/1395470/1395470_4_b.jpg
http://elsalvadoreshermoso.com/2011/07/hoteles-playa-el-tunco.html

ANEXO N°%7

LISTADO DE PROPUESTAS DEL PROGRAMA DE FORMACION
CONTINUA IMPARTIDO POR EL INSTITUTO SALVADORENO DE
FORMACION PROFESIONAL (INSAFORP) PARA LA EMPRESA “BRISAS
CONSTANTES S.ADE C.Vv”



Somos una poblacién capacitada, productiva e

N

o

= innovadora

PROGRAMA DE FORMACION CONTINUA 2014 - DESARROLLO DE CURSOS

PROVEEDOR DE
SERVICIO DE
CAPACITACION

ABIERTOS

CONTACTO

AREA DE
CAPACITACION

ADJUDICADA

DOCENTES Trinidad Miguel Angel Cordova | ADMINISTRACION Y
TECNICOS, S.A. DE | 2221-2243 2222-3047 2281-1007 DESARROLLO DEL
1 C.V. dotesadecv@hotmail.com RRHH
Licda. Yanira Olivo de Rodriguez, | MERCADEO Y VENTAS
Tel: 2221-0189, 2222-2889 ADMINISTRACION Y
UDP E-mail: DESARROLLO DEL
INTERNATIONAL informacionibc@gmail.com RRHH
BUSINESS Patricia Cortez, PRODUCCION Y
CONSULTING/PROC | consultoresprocampoly@gmail.co CALIDAD
2 AMPOLY m FINANZAS
ANA EMPERATRIZ
GUARDADO
CAROLINA PENATE
UNIVERSIDAD 2225-7841; 2225-9486; 2231-8804
POLITECNICA DE | ana.guardado@politecnica.edu.sv | SEGURIDAD Y SALUD
3 EL SALVADOR carolina.penate@politecnica.edu.sv OCUPACIONAL
Lic. Alfredo Caballero,
Tel: 2252-4094, 2565-0324; MERCADEO Y VENTAS
E-mail: ADMINISTRACION Y
APRENDA, S.A. DE aprendasadecv@gmail.com, DESARROLLO DEL
4 C.V. aprendanegociosv@gmail.com RRHH
ENTRO INTEGRAL
DE ASESORIA Ing. German Roberto Quifionez,
Y DESARROLLO Licda. Mary Carmen Pérez
EMPRESARIAL, Tel. 2243-1806; 2243-4262,
S. A DEC.V.- E-mail: SEGURIDAD Y SALUD
6 | CIADE, S A.DEC.V. capacitacion@grupociade.com | OCUPACIONAL
MERCADEOQ Y VENTAS
CAMARA DE ADMINISTRACION Y
COMERCIO E Licda. Laura Canizales, DESARROLLO DEL
INDUSTRIA DE EL Tel: 2231-3000, 2231-3080, RRHH
7 SALVADOR E-mail: Icanizales@camarasal.com FINANZAS




