UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Universidad de El Salvador

A

TRABAJO DE GRADO Dlé ESP.E’C.I.A.I;IZACION EN RECURSOS
HUMANOS.

TEMA:

“MANUAL DE ORGANIZACION PARA MEJORAR LA
ADMINISTRACION DE ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR
S.ADE C.V, DEL DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR.”

PRESENTADO POR: (Codigo de carrera)
REINA BEATRIZ FLORES MENJIVAR L10803
DANIELA DEL CARMEN MARTINEZ JUAREZ L10803
KARLA GABRIELA ROSALES MANZANO L10803

PARA OPTAR AL GRADO DE:

LICENCIADA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ABRIL 2024

San Salvador, El Salvador Centroamérica.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
AUTORIDADES CENTRALES
Rector: Msc. Juan Rosa Quintanilla Quintanilla
Vicerrectora Académica: Dra. Evelyn Beatriz Farfan Mata.

Secretario General: Lic. Pedro Rosalio Escobar Castaneda.
AUTORIDADES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
Decana: Licda. Celina Amaya de Calderon.

Secretario: Lic. Pedro Javier Rivas Megjia.

Director de la escuela de administracién de empresas: Msc. Abraham Vasquez Sanchez.
Coordinador General de Procesos de Graduacion: Maf. Ronald Edgardo Géalvez Rivera.

Coordinador de Procesos de Grado de la Escuela de Administracion de Empresas:

Lic. David Mauricio Lima Jaco.

TRIBUNAL EVALUADOR
Lic. Alfonso Lépez Ortiz.
Licda. Ruth del Milagro Rodriguez de Torres

Licda. Marseilles Ruthenia Aquino Arias. (Docente Asesor)

ABRIL, 2024

SAN SALVADOR EL SALVADOR CENTROAMERICA



AGRADECIMIENTOS

Agradezco a Dios en todo momento quien me ha guiado en esta etapa de mi vida y me ha dado la
sabiduria e inteligencia para alcanzar esta meta. Este trabajo de investigacion se lo dedico a mis padres
Valentin Feliciano Rosales Garcia y Ana Elizabeth Manzano, el amor recibido, la dedicacion y la
paciencia con la que cada dia se preocupaban por mi avance y desarrollo de este trabajo, es
simplemente Unico.

A mis comparfieras Beatriz Menjivar y Daniela Martinez, quienes sin esperar nada a cambio
compartieron su conocimiento, alegrias y tristezas; como también a mi hermana Joseline Rosales y
mi amiga Ingri Ramos que durante estos afios de mi formacion han estado a mi lado apoyandome y
animandome a siempre dar lo mejor de mi.

También a las personas que me ayudan continuamente en mi proceso de crecimiento personal y
profesional, con quienes he aprendido durante este proceso a amarme a mi misma por lo que soy, por
lo que fui y por lo que espero llegar a ser, hoy soy lo que soy con todas mis fallas y errores. Mafiana
podria ser un poco mas sabio, y seré yo también. Estas fallas y errores son lo que soy, formando las
estrellas mas brillantes en la constelacion de mi vida.

Karla Gabriela Rosales Manzano

En primer lugar, a Dios que nos ha acompafia en este proceso, quien nos ha dado el conocimiento y
la fuerza para realizacién de este proyecto, permitiéndonos asi lograr una meta mas en nuestras vidas.

A mi hermano José Martinez por apoyarme en el trayecto de mi carrera. A mis amigas Jacqueline
Sanchez y Veronica Acosta por su apoyo incondicional y dar palabras de aliento para seguir luchando
a lograr mis metas. A mi madrastra Maria Antonia Carranza por compartir sus conocimientos durante
la carrera (Q.E.P.D). A mis compafieras Karla Manzano y Beatriz Menjivar y a todas aquellas
personas que me apoyaron.

Este logro es dedicado a mi madre Ana Ruth Juarez Martinez y mi abuela Maria Inés Martinez
(Q.E.P.D), por apoyarme con todo su amor y esfuerzo en este camino de superacion en la vida
personal y profesional, motivandome a seguir y lograr mis metas y objetivos.

Daniela del Carmen Martinez Juarez

Doy gracias a Dios y a la Santisima Virgen por brindarme fortaleza, paciencia, sabiduria y salud en
todo momento a lo largo de mi carrera; logrando asi finalizar esta etapa de mi vida. A mis padres
Delmy Menijivar de Flores y Pablo de Jesus Flores Crespin les estaré infinitamente agradecida por su
apoyo, esfuerzo y sacrificio que me brindaron para poder formarme profesionalmente.

A mi abuela Fidelina Menjivar de Ledn, mis hermanas Esmeralda, Xiomara, Griselda, lliana y Rosa,
a mis sobrinos Elissa, Clarissa, Patricia, Jimena y Cristian, y a toda mi familia que me ha apoyado
incondicionalmente en momentos dificiles.

A mis compafieras de trabajo de grado Karla Manzano y Daniela Martinez por el esfuerzo y la
dedicacidn para culminar esta especializacion. Finalmente, a las personas que fueron participes en mi
formacion académica, personal y profesional dandome un consejo y/o palabras de animo ademas de
inspirarme y motivarme a seguir adelante en el cumplimiento de las metas y objetivos que me
proponga. Reina Beatriz Flores Menjivar



Contenido

INTRODUGCCION ..ottt et e et e e e e s e e et ete s et eees e e s eses et eessaeeesereseraressarenes iv

CAPITULO I: MARCO DE REFERENCIA SOBRE GENERALIDADES DEL
MANUAL DE ORGANIZACION PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION DE

ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S ADE C.\V. .o 1
A.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA. .....oooiii e 1
1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMAL. ......ootiitiiieteettete sttt ettt s be et sb e st sttt sie et b e 1
2. FORMULACION DEL PROBLEMA. ......oviieieiictetetsiiesee et se sttt s s ae b s s asae s s 1
B. MARCO TEORICO. ...ccceouiimiiriieieieeieeeete sttt 2
1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S.A. DE C.V. ............ 2
LLd.  HISTORIA. e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeeeaaaaaaaaaaens 2
1220 MIISION. oottt s st nse s sen 2
1.3 UBICACION. wcoeiiiiiierteeeiei ettt 3
1.4.  ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. ..ottt ettt sttt sttt et et sttt ae bt 3
1.5.  DESCRIPCION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS.......cocoeiuiuruerereriisieietesesessesaese e ses s aese s 4
1.6, PRINCIPALES MARCAS. ... e e e e e e e e e e e e e e e 5
C. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL. ..ottt 6
1. IMIARCO LEGAL. ..ttt sttt ettt et sb et bt e st et s at et e s bt eat et e sbe et e sbeeseebesbeeneenne 6
1.1. Constitucién de la Republica de El Salvador. .......cooviiiiiiiiieeccieee et 6
00 2 @e Yo [T-Jo Mo [T @0 o 1T (el [ AU PR 6
RS T 0o T [T-Jo Jo [T I -] o Y= [ APPSR 7
1.4, Ley del SEUIO SOCIAL couuuiiiieiiie ettt e e e e e e s abe e e e s nba e e e e arees 8
1.5. Ley Integral del Sistema de PENSIONES. ....cccccuviiiiiiiiiiecieee ettt 9
1.6. Ley de Impuesto SODre 1a RENTA........cocuiiiiiciie e e e 10
1.7. Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn de Servicios.... 10
2. MARCO INSTITUCIONAL. .. eeeeeeeteetee ettt ettt e e e e e s ettt e e e e e e snebeeeeeeeeesanannneeeaaaeeens 10
D. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION. ......ooiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e, 11
L DEFINICION oottt 11
2. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION. .....ocvveieireieiecreisie et sans 11
E. GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION. .....cooviiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeerenn, 12
Lo DEFINICION ..ottt bbb 12
2. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION. .....ovvveveeeteteeeteeeeeeeeeeeesessseses s s s esesssess st eteseseseseseens 12

3. EL PROCESO GENERAL DE ORGANIZACION........coovieiuererereteeeceeteteeteeee et sesess ettt sanaae 13



4. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ...ttt 14

5. COMPETENCIAS .....oevveeceeeeeeeeeseeeetese e sesessesesaeses s s sesssse s sassesssassesss s s s aesessssssssssesassssanassssnsesans 16
F. GENERALIDADES DE LOS MANUALES. ... 21
1. DEFINICION DEL MANUAL. «..eveveeeevetceetesetesesee s saesesesaesesassssssssessssssesssssssssssssssssssasssssssssssesens 21
2. CONCEPTO. .oeoveeeeeeeeeteeeeetesee et eeee e s es st ae s s st et ess s e s s assesssaes s as s s s aesessssssnassssassssanantesnensans 22
3. OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS ......vovvverrreererieeeesreeseesessesessessesssessesessnens 22
G. MANUAL DE ORGANIZACION ....ooveeeeeeeeeeeeeeetet et se e 23
1. CONCEPTO. oottt sttt se st s st s e s s et s st ses st enae s s s s s esansaees 23
2. OBJETIVO ..ottt a ettt s st n e essesessesassnsesansnens 23
3. IMPORTANCIA. ..ottt sae ettt s st st et s et st esenaeses s et sesaesasansessnassnanens 24
B, CONTENIDO....coveeeeeeeceeteeeeteseseets s sesesesessssssessssessssssesssassesastesstesasssassssssessssesenssssssassssanansans 24
5. MANUAL DE BIENVENIDA. ......ooovucvieeeieeseteeeetessesee s aesessessesessessesessssss s ssssassssessssassssassessesasssens 31
5.1, CONCEPTO....coiecveeeeecteeeeeeeteseteseesesae s ses s s sas st s s s s st ssas s s ses s s s e sasssssessssesassansesassanens 31
5.2, OBJETIVO. ..uiuiieeeeeeeeeeeeeeeeees e seseeess e sesa st sasses s s ses s s ssassssasaesesassssssstesesaesasassssssasssanens 31
5.3, IMPORTANCIA. ...ovuieeveeeeeeeeetesesee et see e st s s s st s et s s aesenaeses s as s sanassassnssssansssanens 31
5.4, CONTENIDO. ....oucvveeeeeeeeceeeeeestesesaesesssesessesssssesssssssesassessassssssaesessssesssssesssassasasssssansasasens 33
6. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS. «....ovueveeiecieseesreesesseseesssssessssesessessesessessssessessesssssnens 35
6.1, CONCEPTO....ooeeeeeeeeceeeeeteetesstesesesae s ses s s sssas st s s ss st st ssass s sss s s s se s ssssssesssssssnsssansnnens 35
B.2. PROPOSITO......cuvuieiiieeiessesiesseee e ssae et sae s ae b s st a bbb s b a s s s s s naeas 37
6.3. CONTENIDO DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.......cocveveerreeerecieeeicaeseesenae e, 38

CAPITULO Il: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL SOBRE EL
MANUAL DE ORGANIZACION PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION DE

ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S ADE C\V..cccocociiiiiiie e, 41
A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION. ..o, 41
B. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.......coooiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 41
C.DISENO METODO!_OGICO, TECNICAS E INSTRUMENTOS UTILIZADOS EN

LA INVESTIGACION. ..ottt e e e e e nee s 42

I D11 T o T N [T VT A= T o PSP 42
2. TipO de INVESTIZACION. ..eieiiiie ettt e et e e e et e e e e s bte e e e ebaeeeesbteeeeenseaeessnsseeeesnns 42
3. Fuente de iNfOrmMacion .......oooiioii ettt sttt 42
4. Técnicas de recopilacion de 1a informacion............oocuiii i e 42
3. ENTrevista. .o 42
o T =3 ol U= - P TP SOU PP USRS 43

5. Instrumentos de reCoPIlacion .......occuuiiiieiiie et e e erre e e e eans 43



A. GUIA A BNIIEVISTA. ccoiiiieiiieeeeeee 43

D, CUESTIONATIO. 1.t s s 43

(S0 o= o I e [l =TS (U [ TP UUPPPRPRN 43
7.Unidad de @nAliSiS.......ccceevuiiiiiiiiiiiiiiiictne e s 43
8. Determinacion del UNIVErSO Y MUESTIA ........eiiiiiiieicieie ettt saae e e e are e e e aaeee s 43
A, UNIVEISO. et 43

D, IMIUBSTIG. ettt nnees 43

9. AMDbito de 12 INVESTIGACION .....evveeeeeeceeececececece sttt ettt es s s s s ssssanas s s e 44
10. Procesamiento de 1a informacion ..........ccccoeiriiniiiiiiiiiie e 44
11. Tabulacion de 1a iNformMacion ..........ccceviriiiiiiei e 44
12. Interpretacion de [a iNformacion .......c.ueiivciiie i 44
D. DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION......c.coiviiiiirieriesiresiesissssesssseesenns 44
E. CONCLUSIONES. ... .ottt sneas o1
F. RECOMENDACIONES. ... oottt 52

CAPITULO Il PROPUESTA DEL MANUAL DE ORGANIZACION PARA
MEJORAR LA ADMINISTRACION DE ENERTEC SOLUTIONS DE EL

SALVADOR SIADE C. V.t 53
L IMPORTANCIA. et e e e et b e e s nbb e e e nraeeans 53
2. OBJIETIVOS. ...t ettt e e nr e e e b e e e snbee e sraeeans 53
3. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA. ..ottt 54
4. MANUAL DE ORGANIZACION. ....oooiiiieeeeeeeeeeeeee ettt 55
1. MANUAL DE BIENVENIDA. .....ovvititieiiesiesiesie e sesss s s ssss sttt essessessessessessessnsens 137
2. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS. .....ovuvueieereeieeiecsessss s sssesses s sessessesaesas s s sanns 146
5. PLAN DE IMPLEMENTACION........citiiiieieeeeeeeeee et 154
1. RECURSO HUMANO. .....ooovmivitieiaeseeseesae et s st a s ae s ssssae e sas s 154
2. RECURSOS MATERIALES.........ooivitieieeiaessessessesaesas s s s s s s st sss s sessessesaesasssesassassassenes 156
3. RECURSOS TECNICOS. .....vuvrveiiriiesisesisssessesse st ssesse bbb s s bbbt ss s sse s sssssnssens 157
4. RECURSOS FINANCIEROS. .....ovuveiveiririesiesesesessssssssesse s s st sss st st essessessessssassos 157
6. ETAPAS DE LA IMPLEMENTACION. ......oviiiiieeeeeeeeeee e, 157
1. PRESENTACION. ...ooveteiteiticesiesesie it bbbttt 157
2. DISCUSION. ..ottt sttt a bbbt bbb bbb s bbbt s s e 157
3. APROBACION. ...ttt bt a bbbt bbb bbb bbb s aes 157

B DIFUSION. ettt ettt et et et et e e et e ee e ea et ee et e e et eeeeeeaeeseeeeseaeaseneeseneeseneeseaseseaseaeasenennas 157



B EJECUCION. ettt et et et et et e e e e e et et et eeeeeeeeeeeees e eee et eaeeneeeeaneeeeeseneeeenens 158

7. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA........ccccou...... 158
8. CONSOLIDADO DE GASTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA

PROPUEST A. et 158
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS .........coooiiiiieieieie et 159
ANEXOS ..o 162

INDICE DE CUADROS

CUADRO 1. MARCO INSTITUCIONAL UTILIZADO. .....tieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee e seeeseeesesesee s 10
CUADRO 2. DESCRIPCION DEL AREA DE JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS .....c.ovoeovevceceeeenn 66
CUADRO 3. DESCRIPCION DE AREA DE GERENCIA GENERAL ....c.coovivetet ettt 67
CUADRO 4. DESCRIPCION DE AREA DE CONTABILIDAD ........veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeenesen s 68
CUADRO 5. DESCRIPCION DE AREA DE VENTAS ....cooteeeeeeeeeeeeeet et ee e e e eeeeeeeseseseeseneses s 69
CUADRO 6. DESCRIPCION DE AREA DE PROYECTO ...ooviietetetetteeeeeeeteteteeee e aeeet et ee s ee s 70
CUADRO 7. SERVICIOS. ... coseoteeeeeeeetete ettt ettt ettt ettt et et et ettt et et et ettt eees et et et et e e e e et et et eeeeeaees 141
CUADRO 8. PRODUGCTOS ...ttt e e e eev et es s et s es et eeeses e es s eeesesee et en et en e es s eeeseneeeneen 142
CUADRO 9. REPUESTOS Y SOPORTE ....tvvieeeeeeeteeeeteeeeteeeteseteseseesesesseseseeseseses s e enessesesseeseseneneeen 142
CUADRO 10. DESCRIPCION DE PUESTO DE GERENTE GENERAL ......ovtieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen 149
CUADRO 11. DESCRIPCION DE PUESTO DEL CONTADOR ....coveeeeteeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeee e eseneeen 150
CUADRO 12. DESCRIPCION DE PUESTO DE VENDEDOR.......c.ooieeioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e esennen 151
CUADRO 13. DESCRIPCION DE PUESTOS DE PROYECTOS .....otviueeieeteteteteeeeeeeeeeess e eeeeeeens 152
CUADRO 14. DESCRIPCION DE PUESTO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO ...coovveeieeeeeeeeen, 153
CUADRO 15. PLANILLA PROPUESTA DE PAGO DE SALARIO ..o 155
CUADRO 16. PLANILLA DE APORTES PATRONALES ..ottt ee e 155
CUADRO 17. AGUINALDO ..ottt ettt ettt ettt es et et ettt eae s et et et et e e ettt eeeeeeens 155
CUADRO 18. VACACION ...ttt ettt ettt e et es e es ettt en et ee et ee e en e e 156
CUADRO 19. PRESUPUESTO PARA EQUIPO DE OFICINA .......ovieeeieeeteeeteseeeetes s 156
CUADRO 20. PRESUPUESTO DE PAPELERIA ..ottt ettt ettt ettt en s 156
CUADRO 21. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA ....vveeeeeeeeeeeeeeeeen 158
CUADRO 22. CONSOLIDADO DE GASTO PARA IMPLEMENTACION DE PROPUESTA................. 158

INDICE DE FIGURAS
FIGURA 1. EJEMPLO DE DATOS BASICOS QUE DEBERA CONTENER UN MANUAL DE

ORGANIZACION . ..ottt et ettt ettt et ettt ee et et et et et e e s e s et ettt ee et et es et et eteeeeeeeneeas 26
FIGURA 2. FORMA DE COMO DEBERA PRESENTARSE EL ORGANIGRAMA DENTRO DEL

MANUAL DE ORGANIZACION ...ttt et e et en et e s s s en s esen e ennens 29
FIGURA 3. PROPUESTA DE ORGANIGRAMA ......ooooeeeeeeeeeeeee ettt eeeeeet et et et e e eeaees et seee e anaeannees 63

INDICE DE GRAFICOS

GRAFICO 1. GENERO DEL EMPLEADO ......coiiiiiieeieieie st 170
GRAFICO 2. EDAD EN ANOS CUMPLIDOS .......oovuieiiereeeiesiesiesie e sessss s ssesssssssanns 171
GRAFICO 3. NIVEL ACADEMICO ....oovuieiveeiieieie s 172
GRAFICO 4. PREGUNTA L .ottt bbb 173

GRAFICO 5. PREGUNTA 2 o ettt eeeee ettt ee e te et eeeeee st st et eeeaeseses et et et s sesesesenenesesaseenesseeeeseeesnaees 174


file:///C:/Users/ovidio%20manzano%20canpo/Desktop/arreglo%20del%20trabajo/Actualizado%20TG%20A%20MODIFICAR%20PARA%20PODER%20IMPRIMIRLO.docx%23_Toc164294086
file:///C:/Users/ovidio%20manzano%20canpo/Desktop/arreglo%20del%20trabajo/Actualizado%20TG%20A%20MODIFICAR%20PARA%20PODER%20IMPRIMIRLO.docx%23_Toc164294086
file:///C:/Users/ovidio%20manzano%20canpo/Desktop/arreglo%20del%20trabajo/Actualizado%20TG%20A%20MODIFICAR%20PARA%20PODER%20IMPRIMIRLO.docx%23_Toc164294087
file:///C:/Users/ovidio%20manzano%20canpo/Desktop/TG-2022-CORREGIDO%20abril%202024-KARLA-DANIELA-BEATRIZ.docx%23_Toc165559232

GRAFICO 6. PREGUNTA 3 ..ottt st 175

GRAFICO 7. PREGUNTA 4 c.oeoeeeeeeeeeeeeeee et et tee s esesteta e eaenesesetateteneseeaesssnenestosasaeneneeeeesesonnaens 176
GRAFICO 8. PREGUNTA D ..ottt e e ee ettt e e et s eeeeeseesestetaeesaesesesssatetesesessessenenestesaseeseneeseesesasenaens 177
GRAFICO 9. PREGUNTA B ..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeteseseeeeeeesesestesasesaesesesssatatesesessesssnesessesessesenessessesesnaens 178
GRAFICO 10. PREGUNTA 7 ooeeeeeeeeee e ee ettt ettt s eeeeeeeesestesaeeeaenesesstateteseseesessenenestosesesseneseseesessenaees 179
GRAFICO 11. PREGUNTA 8 ...t s e s s s ees e eees e es s e sess e eeeesaeeeeseseeseneenes 180
GRAFICO 12. PREGUNTA 9 ..ot se s ees e een e eses e ses s eeeeesseeesseseesenennes 181
GRAFICO 13. PREGUNTA L0 1.eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee v e eeee e et eeeeses e s s eessseees e eseseesessesesssseessseseesenennes 182
GRAFICO 14, PREGUNTA LL oot s e s s e ees e eees e eses e sess e eesneeesseseesenennes 183
GRAFICO 15. PREGUNTA 12 ..eeeeeeeeeee et ettt s eesestesaeeesenesesstatesesesesaesssnesessaseseeseneseeessessenaens 184
GRAFICO 16. PREGUNTA 13 ..ceeeeeeeeeeeeeee ettt e te et e eeeeeeeesesteteeeesesesesssatesesesessessenesessasesseneneseesssessesaens 185
GRAFICO 17. PREGUNTA 14 ..eeeeeeee et e et e e esestetaeeeaesesesatateteneseeseeseneneseoseseenenesesessessenaens 186
GRAFICO 18. PREGUNTA 15 ..eeeeeeeeeeeeee et e tetee s eeeeeeeesesteteseesenesesstatesesesessessenesesseseseeseneseeessessenaees 187
GRAFICO 19. PREGUNTA 16 ..eeeeeeeeeeeeeee et eeeeteee ettt e ee e esestetaeeesenesesssasetesesesaeeesnesesssesaeneseseeeseeseanaees 188

GRAFICO 20. PREGUNTA 17 .ottt bbb bbb 189


file:///C:/Users/ovidio%20manzano%20canpo/Desktop/TG-2022-CORREGIDO%20abril%202024-KARLA-DANIELA-BEATRIZ.docx%23_Toc165559233
file:///C:/Users/ovidio%20manzano%20canpo/Desktop/TG-2022-CORREGIDO%20abril%202024-KARLA-DANIELA-BEATRIZ.docx%23_Toc165559238
file:///C:/Users/ovidio%20manzano%20canpo/Desktop/TG-2022-CORREGIDO%20abril%202024-KARLA-DANIELA-BEATRIZ.docx%23_Toc165559239
file:///C:/Users/ovidio%20manzano%20canpo/Desktop/TG-2022-CORREGIDO%20abril%202024-KARLA-DANIELA-BEATRIZ.docx%23_Toc165559240
file:///C:/Users/ovidio%20manzano%20canpo/Desktop/TG-2022-CORREGIDO%20abril%202024-KARLA-DANIELA-BEATRIZ.docx%23_Toc165559242

RESUMEN

La empresa Enertec Solutions de El Salvador de sociedad an6nima de capital variable brinda
asistencia técnica y montaje con equipo de reconocidas marcas a nivel mundial de la puesta
en marcha de los equipos o sistemas de climatizacion industrial y de refrigeracion, ademas
ejecuta proyectos a la medida en la construccion de camaras refrigerantes, congeladores,
sistemas de climatizacion y distribucion de aire para bodegas y comercios, con la finalidad
de brindar ingenieria y disefio energéticamente eficientes en los campos de electricidad; sin
embargo no cuenta con herramientas administrativas necesarias y actualizadas que le

permitan al personal realizar el trabajo de forma eficiente.

El tema de la investigacion surge al momento de conocer las necesidades que el gerente
general expresa al grupo de trabajo de grado por medio de una conversacion asertiva que fue
resultado de una reunion programada por un contacto de una compafiera; por este motivo el
interés acerca de proponer la implementacion del manual de organizacion para mejorar la
administracion, es mayor; en conjunto con la elaboracion de vision, objetivos, valores y la
representacion grafica de la estructura de la empresa por parte de los integrantes del grupo

investigador.

Por esta razon, se define como objetivo principal proponer la implementacién del manual de
organizacion para mejorar la administracion de Enertec Solutions de El Salvador S.A. de
C.V.

La investigacion fue tipo descriptiva y la unidad de andlisis fueron las ocho personas que
laboran actualmente en la empresa. Asi como el universo fueron cada uno de los empleados,
ya mencionados anteriormente, por esta razon se realiz6 un censo. La informacion obtenida
fue por medio de una encuesta dirigida a los trabajadores y una entrevista presencial al
gerente general; que sirvieron de guia para conocer la situacion actual dentro de las

instalaciones de la empresa.



Por medio del diagnostico realizado sobre la situacion actual de no contar con manuales

administrativos, filosofia empresarial ni organigrama, se concluyo lo siguiente:

1.

No cuenta con manual de organizacion que permita dar a conocer su estructura
organizacional, asi como las actividades especificas y la autoridad asignada a cada
area de la empresa.

A través de la investigacion de campo realizada podemos concluir que la empresa en
estudio no cuenta con la filosofia empresarial, donde se refleje la vision, valores y
objetivos.

La empresa no cuenta con una representacion grafica de la estructura organizacional,
lo que impide identificar las areas que conforman la empresa.

Se identifico que no existe un manual de bienvenida en el cual se le detalle de manera
preliminar los aspectos generales de la empresa al nuevo trabajador.

Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V. no cuenta con un manual de
descripcion de puestos, donde se les detalle a los empleados las actividades que se
deben desemperiar en su puesto de trabajo.

De acuerdo al diagnostico realizado a la empresa, se identificé que no existe una
persona que brinde apoyo administrativo al gerente en la realizacion de sus

actividades.

De acuerdo con lo anterior, se realizaron las siguientes recomendaciones:

1.

Elaborar un manual de organizacién que permita delimitar a la empresa las
responsabilidades y actividades de cada area.

Se recomienda la creacion e implementacion de vision, valores y objetivos, para que
los empleados conozcan de su existencia y tener mayores probabilidades de lograr
el éxito esperado, al implementarlo de forma correcta.

Disefar la representacion grafica donde se refleje la jerarquia de cada area de la
empresa Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V.

Crear un manual de bienvenida, que contribuya a la adaptacion al ambiente laboral

del nuevo personal para brindarle informacion bésica de la empresa.



Se propone la creacién de un manual de descripcidn de puestos, que contribuya a la
empresa y a sus empleados a identificar las diferentes actividades y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

Se recomienda al gerente general de la empresa Enertec Solutions de El Salvador
S.A. de C.V. la contratacion de una persona que brinde apoyo en el area

administrativa.



INTRODUCCION

El presente trabajo, esta orientado a la creacion de “manual de organizacion para mejorar la
administracion de Enertec Solutions de EI Salvador Sociedad Anénima de Capital Variable
del departamento de San Salvador” que permita a los empleados de nuevo ingreso que tengan
conocimiento acerca de lo que es la empresa, lo que representa, los deberes, derechos y
obligaciones que tienen como trabajadores y asi mejorar las relaciones entre el empleador y

el empleado.

Este documento estara seccionado en tres capitulos. El capitulo uno contiene las
generalidades de Enertec Solutions de El Salvador como antecedentes, aspectos legales,
estructura organizativa y el marco tedrico conceptual mediante libros y leyes que aportara a

la investigacion e implementacion del manual de organizacion.

El capitulo dos tiene como proposito elaborar un diagndstico de la situacion actual de la
empresa. Destacando las técnicas e instrumentos utilizados para el diagnostico, considerando
el total de los empleados para la investigacion, asimismo un analisis e interpretacion de
resultados obtenidos y un diagnostico general con problematicas o aspectos negativos

encontrados.

El capitulo tres incluye la propuesta del manual de organizacion que el equipo de trabajo ha
elaborado con toda la informacion obtenida de los dos capitulos anteriores; mencionando un
breve resumen y la realizacion del manual; ademas se presenta el plan de implementacion y

el cronograma de actividades.

Finalmente se presenta la bibliografia consultada y los respectivos anexos.



CAPITULO I: MARCO DE REFERENCIA SOBRE GENERALIDADES DEL
MANUAL DE ORGANIZACION PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION DE
ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S.ADE C.V.

A. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA.

Desde que la empresa inici6 operaciones en fecha 02 de julio de 2009, ha venido
tolerando una serie de problemas administrativos los cuales no les ha permitido
desenvolverse de forma efectiva a la hora de efectuar sus actividades y creando
incertidumbre en las tareas que realizan los empleados, al mismo tiempo han
experimentado deficiencias a la hora de contratar nuevo personal por la falta de
herramientas y procesos administrativos que normalmente toda empresa debe tener y

que le ayudaria a solucionar gran parte de estos problemas.
CARACTERIZACION DEL PROBLEMA

De forma mas detallada, los problemas que tiene la empresa Enertec Solutions de El

Salvador S.A de C.V. son los siguientes:

a) Laempresa no tiene vision que le permita ver hacia donde quieren llegar, valores que
la definan y puedan transmitirlos a los clientes, e incluso un organigrama que detalle
la estructura organizativa de la empresa.

b) Actualmente no posee un manual de descripcion de puestos que especifique las tareas
que debe realizar cada trabajador, debido a esto existe inseguridad por parte de los
trabajadores que realizan sus tareas fuera de lo que ellos consideran que esta
relacionado a su puesto. A falta de un manual han recurrido a terceras personas para
que les proporcionen un perfil de puesto.

2. FORMULACION DEL PROBLEMA.
¢De qué manera el manual de organizacion, ayudaria a mejorar la administracion en la

empresa Enertec Solutions de El Salvador S. A de C.V?



B. MARCO TEORICO.

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA ENERTEC SOLUTIONS DE EL
SALVADOR S.A. DE C.V.

1.1. HISTORIA.

Enertec Solutions de El Salvador Sociedad Andnima de Capital Variable la cual su
abreviatura es Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V. es una empresa que brinda
asistencia técnica y montaje con equipo de reconocidas marcas a nivel mundial de la
puesta en marcha de los equipos o sistemas de climatizacion industrial 'y de
refrigeracion, ademas realiza proyectos a la medida en la construccién de camaras
refrigerantes, congeladores, sistemas de climatizacion y distribucién de aire para
bodegas y comercios, con la finalidad de brindar ingenieria y disefio energéticamente
eficientes en los campos de electricidad.

Fue registrada en el Centro Nacional de Registro el treinta de julio de dos mil nueve

por el representante legal.

Actualmente la empresa cuenta con un total de ocho empleados que son: gerente
general, contador, vendedor, auxiliar contable, encargado de proyecto, tres técnicos de

mantenimiento de aire acondicionado y refrigeracion.

Sin embargo; la empresa trabaja por proyecto y se adquieren personal adicional, el cual

estan bajo la contratacion por servicios profesionales.

En la Ley de Fomento, Proteccion y Desarrollo para la Micro y pequefia empresa de
CONAMYPE, en el articulo tres, menciona la clasificaciébn de micro y pequefia
empresa, en el literal a); de acuerdo a este articulo la empresa es clasificada como

“Microempresa” por la cantidad de empleado que actualmente cuenta.

1.2. MISION.
Proveer productos y soluciones energeticamente eficientes y amigables con el medio
ambiente en los campos de climatizacion, refrigeracion, automatizacion-control y

ahorro energético.



1.3. UBICACION.
La empresa Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V. est4 ubicada en 25
Avenida Sur, #613 San Salvador, El Salvador.

1.4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V., no cuenta con un organigrama
brindado por la gerencia, el equipo investigador realizara la elaboracion de uno,
proponiéndole para su debida implementacion. Ademas, no cuenta con un area de
recursos humanos al ser microempresa y la cantidad reducida de empleados, siendo
las actividades administrativas realizadas por el gerente general. La empresa esta
conformada por ocho trabajadores (gerente general, contador, vendedor, auxiliar
contable, encargado de proyecto, tres técnicos de mantenimiento de aire
acondicionado y refrigeracion). A continuacion, se detallan las principales

responsabilidades de cada puesto de trabajo:

Junta general de accionistas quienes la conforman son los propietarios de la

empresa, que son convocados para deliberar las decisiones y acciones claves para

un rendimiento satisfactorio.

Gerente general es quien se encarga de dirigirse a los empleados y comunicar la

informacion dada por la junta general de accionistas de la empresa Enertec Solutions
de El Salvador S.A. de C.V. Entre sus responsabilidades se encuentra todo lo

relacionado a las actividades administrativas, contabilidad, ventas y proyectos.

Contador se ocupa principalmente de todo lo relacionado a la elaboracion, control y

revision de documentos contables, impuestos, inventario, etc.

Auxiliar contable es quien se responsabiliza del control diario de facturas, recibos,

comprobantes y cheques e informe de cualquier inconsistencia que pueda surgir
relacionada al area contable. Ademas, realizar la actualizacion y manejo de cuentas

por cobrar y cuentas por pagar.

Vendedor, su tarea principal es mantener una comunicacion estable con los clientes.

Ademas del control y verificacidn de las ventas y asesorias.



Encargado de proyecto es quien planifica, coordina y supervisa todo el proyecto

hasta su finalizacion.

Técnico de mantenimiento de aire acondicionado vy refrigeracion tiene como

actividad principal realizar instalacién y reparacion variada en equipos de
refrigeracion, aire acondicionado y otros.

1.5. DESCRIPCION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS

Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V., se dedica a la realizacion de montaje
y puesta en marcha de equipos o sistemas de climatizacién y refrigeracion. También
brinda asesorias y evaluaciones de los requerimientos térmicos y disefio de
soluciones eficientes en el campo de climatizacién y refrigeracion. Y una amplia
experiencia en construccion de cdmaras refrigerantes, congeladores, sistemas de

climatizacién, etc.
Productos

e “Refrigeracion industrial
Sus equipos y disefios permiten optimizar hasta en un 30% el consumo de
energia. Promueven la utilizacion de refrigerantes eco-amigables incluyendo las
nuevas tendencias en refrigeracion por CO2 e hidrocarburados de bajo WGP
(Global Warming Potential).

e Climatizacion
Promueven el enfriamiento evaporativo (equipos que operan mediante la
evaporacion de agua), tecnologia que permite enfriar de 3 a 6 grados sobre la
temperatura ambiente, sustituyendo el aire acondicionado permitiendo bajar el

costo energético de la climatizacion hasta en un 85%.

e Montaje Industrial
Evaluan los requerimientos térmicos y disefian soluciones eficientes en el campo
de climatizacion y refrigeracion. Amplia experiencia en construccion de
camaras refrigerantes, congeladores, torres de enfriamiento, sistemas de

climatizacién y distribucién de aire para bodegas y comercios.



Repuestos y soporte
e Equipos de refrigeracion compresores
e Repuestos y accesorios climatizacion

e Asistencia en proyectos

Servicios

e Célculos termodinamicos de Refrigeracion.

e Disefio de camaras frias, congeladores y tuneles de congelado.
e Disefio de sistemas paralelos (racks).

e Ingenieria de la climatizacion de espacios.

e Proyectos de enfriamiento evaporativo de espacios.

e Flujoy presurizacion del aire.

e Instalacion y puesta en marcha de equipos.

e Reconstruccion de compresores Bitzer (overhaul).

e Mantenimiento de equipos de refrigeracion y climatizacion.

1.6. PRINCIPALES MARCAS.

e Bitzer

e Danfoss

e Hispania

e SANHUA

e INVOTECH
e SRMTEC

e LIFENG

e PROTEC

e REFRICENTRO”!

1 Enertec. Recuperado el 19 de agosto, 2023, de https://www.enertec.com.sv/



C. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL.
1. MARCO LEGAL.

1.1. Constitucion de la Republica de El Salvador.?

Art. 37.- El trabajo es una funcién social, goza de la proteccion del Estado, y no se
considera articulo de comercio. El Estado empleara todos los recursos que estén a su
alcance para proporcionar ocupacion al trabajador, manual o intelectual, y para

asegurar a él y a su familia las condiciones econémicas de una existencia digna.

Art. 39.- La ley regulara las condiciones en que se celebraran los contratos y

convenciones colectivos de trabajo.

1.2. Coédigo de Comercio.?

Art. 1.- Los comerciantes, los actos de comercio y las cosas mercantiles se regiran
por las disposiciones contenidas en este cddigo y en las demas leyes mercantiles, en
su defecto, por los respectivos usos y costumbres, y a falta de éstos, por las normas

del cddigo civil.
Art. 411.- Son obligaciones del comerciante individual y social:

l. Matricular su empresa mercantil y registrar sus respectivos locales,
agencias o sucursales.

. Llevar la contabilidad y la correspondencia en la forma prescrita por este
cddigo.

. Depositar anualmente en el registro de comercio el balance general de su
empresa, los estados de resultados y de cambio en el patrimonio
correspondientes al mismo ejercicio del balance general, acompafiados del
dictamen del auditor y sus respectivos anexos; y cumplir con los demas
requisitos de publicidad mercantil que la ley establece.

IV.  Realizar su actividad dentro de los limites de la libre competencia

establecidos en la ley, los usos mercantiles y las buenas costumbres,

2 Constitucion de la Republica de El Salvador Decreto Constituyente N°. 38 de 15 de diciembre de 1983, publicado en el Diario
Oficial de la Republica de El Salvador N° 234, Tomo: 281.Fecha 16 de diciembre de 1983.

3 Cdédigo de Comercio, Decreto legislativo N°. 671 de 08 de mayo de 1970. Publicado en el Diario Oficial de la Republica de El
Salvador N° 140 tomo 228. Fecha 31 de julio de 1970.



absteniéndose de toda competencia desleal.
Art. 415.- El comerciante individual deberd matricular su empresa mercantil
mediante solicitud que presentara al registro de comercio, con la informacion y demas

requisitos que sefiale la ley de registro de comercio y su respectivo reglamento.

1.3. Cédigo de Trabajo.*
Art. 1.- El presente Caodigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre
patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en

principios que tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores.

Art. 17.- Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél
por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, 0 a prestar un
servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase,

bajo la dependencia de éstos y mediante un salario.

Art. 119.- Salario es la retribucién en dinero que el patrono esta obligado a pagar al

trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.

Art. 161.- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estan
comprendidas entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las

nocturnas, entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no
excedera de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que
comprenda mas de cuatro horas nocturnas, seré considerada nocturna para el efecto

de su duracién.

La semana laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de

treinta y nueve.

Art. 171.- Todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por cada
semana laboral. El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada

de su parte, no tendra derecho a la remuneracion establecida en el inciso anterior.

4 Cdédigo de Trabajo, Decreto legislativo N.2. 15 de 23 de junio de 1972. Publicado en el Diario Oficial de la Republica de El
Salvador N.2 142 Tomo 236. Fecha 31 de julio de 1972.



Art. 177.- Después de un afio de trabajo continuo en la misma empresa o
establecimiento o bajo la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores tendran
derecho a un periodo de vacaciones cuya duracion sera de quince dias, los cuales
seran remunerados con una prestacion equivalente al salario ordinario

correspondiente a dicho lapso méas un 30% del mismo.

Art. 196.- Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de

aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.

1.4. Ley del Seguro Social.®
Art. 2.- El seguro social cubrira en forma gradual los riesgos a que estan expuestos

los trabajadores por causa de:

a) Enfermedad, accidente comdn;

b) Accidente de trabajo, enfermedad profesional;
C) Maternidad;

ch) Invalidez,

d) Vejez;

e) Muerte; y

f) Cesantia involuntaria.

Asimismo, tendran derecho a prestaciones por las causales a) y ¢) los beneficiarios de
una pensién, y los familiares de los asegurados y de los pensionados que dependan
econdémicamente de éstos, en la oportunidad, forma y condiciones que establezcan los
reglamentos; ademas gozaran de estas prestaciones, los hijos de los asegurados hasta
los 18 afios de edad, en base al portafolio de servicios que ofrece el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, responsabilizandose cada afio a ir mejorando y

ampliando la cobertura. (Decreto No 262, Ley de seguro Social, 2019, articulo 2).

5 Ley del seguro social, Decreto legislativo N° 1263 de 03 de diciembre de 1953. Publicado en el Diario Oficial de la Republica de
El Salvador N° 226 tomo 161. Fecha 11 de diciembre de 1953.



Art. 3.- El régimen del Seguro Social obligatorio se aplicard originalmente a todos
los trabajadores que dependan de un patrono, sea cual fuere el tipo de relacion laboral
que los vincule y la forma en que se haya establecido la remuneracion. Podra
ampliarse oportunamente a favor de las clases de trabajadores que no dependen de un

patrono.

Podra exceptuarse Unicamente la aplicacion obligatoria del régimen del Seguro, a los
trabajadores que obtengan un ingreso superior a una suma que determinara los

reglamentos respectivos.

Sin embargo, sera por medio de los reglamentos a que se refiere esta ley, que se
determinard, en cada oportunidad, la época en que las diferentes clases de trabajadores

se iran incorporando al régimen del Seguro.

1.5. Ley Integral del Sistema de Pensiones.®
Art. 16.- Los empleadores y trabajadores contribuiran al pago de las cotizaciones

dentro del Sistema en las proporciones establecidas en esta ley.

La tasa de cotizacion del Sistema sera del dieciséis por ciento (16%) sobre el ingreso
base de cotizacion, correspondiendo el siete punto veinticinco por ciento (7.25%) al

trabajador y el ocho punto setenta y cinco por ciento (8.75%) al empleador.
Esta tasa se distribuira asi:

a) EIl nueve punto cero por ciento (9.0%) del ingreso base de cotizacion, sera
acreditado en la cuenta individual de ahorro para pensiones. De este total siete
punto veinticinco por ciento (7.25%) del ingreso base de cotizacidn sera
aportado por el trabajador y uno punto setenta y cinco por ciento (1.75%) por
el empleador.

b) EI seis punto cero por ciento (6.0%) del ingreso base de cotizacion, sera
acreditado a la Cuenta de Garantia Solidaria; y,

c) Uno punto cero por ciento (1.0%) del ingreso base de cotizacion, se destinara

6 Ley integral del sistema de pensiones, Decreto legislativo N.2 614 de 12 de diciembre de 2022. Publicado en el Diario Oficial de
la Republica de El Salvador N° 241 tomo 437 fecha 21 de diciembre 2022.
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como comision para las Administradoras.
En el caso de aquellos afiliados que se encuentren recibiendo subsidio ya sea de
maternidad, enfermedad o accidente por riesgo comudn o profesional, se descontara
del subsidio el porcentaje que corresponde al trabajador, mientras que el empleador
cubrira el porcentaje que le corresponde, calculado sobre el referido subsidio, el cual

deberé enterarlo mensualmente a las Administradoras mientras dure la incapacidad.

En ningun caso, el incremento del 1% en la cotizacién que le corresponde al

empleador, debera ser trasladado bajo ninguna figura al trabajador.

1.6. Ley de Impuesto Sobre la Renta.’

Art. 48.- El impuesto correspondiente debe liquidarse por medio de declaracién
jurada, contenida en formulario elaborado por la Direccion General de Impuestos
Internos, y que debera presentarse dentro de los cuatro meses siguientes al

vencimiento del ejercicio o periodo de imposicion de que se trate.

1.7. Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de
Servicios.?

Art. 1.- Por la presente ley se establece un impuesto que se aplicara a la transferencia,

importacion, internacion, exportacion y al consumo de los bienes muebles corporales;

prestacion, importacion, internacién, exportacion y el autoconsumo de servicios, de

acuerdo con las normas que se establecen en la misma.

2. MARCO INSTITUCIONAL.

cuadro 1. Marco institucional utilizado.

Leyes Instituciones que lo aplican.

Constitucién de la Republica de EI Salvador. Corte Suprema de Justicia, a través de la

Sala de lo Constitucional.

7 Ley de Impuesto sobre la renta, Decreto legislativo No. 134 de 18 de diciembre de 1991, Publicado en el Diario Oficial de la
Republica de El Salvador No. 242, Tomo 313 Fecha 21 de diciembre de 1991.

8 Ley de Impuesto a la transferencia de Bienes muebles y a las Prestacion de servicio, Decreto legislativo N° 296 de 24 de julio
de 1992. Publicado en el Diario Oficial de la Republica de El Salvador N°143 tomo 316 Fecha 31 Julio de 1992.
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Cadigo de comercio.

Ministerio de Economia.

Cadigo de Trabajo.

Ministerio de Trabajo y Prevision social.

Ley del Seguro Social

Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

Ley Integral del Sistema de Pensiones.

Superintendencia del Sistema Financiero

Ley de Impuesto Sobre la Renta Ministerio de Hacienda.

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes | Ministerio de Hacienda.
Muebles y a la Prestacién de Servicios.

D. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION.
1. DEFINICION

“Administracion es el proceso de trabajar con las personas y con los recursos para lograr

las metas de la organizacion” (Bateman & Snell, 2001).”°

“La administracion es el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el cual los

individuos que colaboran en grupos, cumplen eficientemente objetivos seleccionados”
(Koontz & Weihrich, 2013).”1

“Administracién es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el empleo de los
recursos organizacionales para conseguir determinados objetivos con eficiencia y
eficacia.” (Chiavenato, 2001).”**

Como se menciona la administracion es el proceso que agrupa de forma sistematica los

pasos para alcanzar objetivos determinados; realizandose con eficiencia y eficacia.

2. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION.

“Son mudltiples los beneficios que la administracion ha traido a las organizaciones y

9 Serrano, Alexis. administracion | y Il 22 edicion 2011.

10 Koontz, Harold y Heinz Weihrich, elementos de administracién un enfoque a internacional y de innovacion, 82 edicion 2013,

11 Chiavenato, Idalberto. Administracion; proceso administrativo. 32 edicién. Mc Graw Hill, Colombia 2001
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sociedad; tratar de enumerarlas en su plenitud es casi una tarea imposible. Sin embargo,
a continuacion, se enumeraran las contribuciones mas relevantes que destacan su
importancia.
a) Proporciona la base técnica para definir con claridad, el pensamiento
estratégico de toda organizacion.
b) Establece el acervo de conocimiento necesario para planear, organizar,
integrar, dirigir y controlar todos los recursos de cualquier organizacion.
C) Busca desarrollar las habilidades de liderazgo, comunicacion, motivacion,
toma de decisiones, etc., en las personas que asumen funciones de responsabilidad
gerencial.
Ayuda a que las organizaciones sean competitivas, logrando su expansion y presencia en
los mercados nacionales e internacionales.”?
Con base a lo anterior la importancia de la administracion es ayudar a orientar al capital
humano dentro de la organizacion, enfocandose en obtener excelente personal, materiales
de apoyo y relaciones interpersonales. Proporcionando el desarrollo de estrategias frente

a situaciones cambiantes que beneficien o desfavorezcan a la empresa.

E. GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION.
1. DEFINICION

“Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones,
niveles y actividades de los elementos humanos y materiales de un organismo social,
con el fin de lograr maxima eficiencia en la realizacion de planes y objetivos sefialados

en la planeacion.” (Gomez, 1994).13

Con base a lo anterior se define la organizacion como la integracién de un sistema con
el cual se espera obtener un orden dentro de una empresa al identificar y clasificar
actividades especificas y necesarias para facilitar el logro de objetivos.

2. PRINCIPIOS DE LA ORGANIZACION.

a) “Departamentalizacion o llamado tambien de especializacion o division del

12 Serrano, Alexis, Administracion |y Il, 22 edicién, 2011.

13 Guillermo Gémez Ceja, Planeacién y Organizacion de Empresas. 82 edicion. Mc Graw Hill, México.



b)

d)

9)

h)

3.
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trabajo: si el trabajo se divide, y se destina a un trabajador a cierta actividad mas
limitada y concreta; se obtiene mayor eficiencia, precision y destreza.
Jerarquizacién o Jerarquia: debe existir una linea o escala de jefes, de diferentes
rangos, desde la autoridad superior hasta los niveles inferiores.

Unidad de mando: en este principio de organizacion sostiene que para cada
funcion debe existir un solo jefe. Un trabajador no debe recibir érdenes sobre una
misma materia de dos personas.

Delegacion de Autoridad y Responsabilidad: EI grado de responsabilidad que
corresponde al jefe de cada nivel jerarquico, estableciéndose al mismo tiempo la
autoridad correspondiente.

Tramo o Radio de Control: EI nimero de trabajadores o secciones que deben
depender directamente de un jefe; las capacidades de todo gerente son limitadas
para atender, supervisar, dirigir, controlar y corregir las actividades
encomendadas.

Centralizacion y Descentralizacion: Una empresa es centralizada cuando la
autoridad estd concentrada en un solo punto; y es descentralizada, cuando la
autoridad esta repartida en distintos puntos.

Principios de Excepcion: La autoridad superior de una empresa sélo debe decidir
en aquellos casos que salen de lo comun.

Comunicacion: Proceso reciproco de intercambio de informacidn entre personas

y departamentos, para lograr sus objetivos.

EL PROCESO GENERAL DE ORGANIZACION.

La estructura de una empresa, debe reflejar los objetivos que persigue. El proceso de

organizar conlleva los siguientes pasos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Definir los objetivos de la empresa.

Formular politicas.

Identificar actividades necesarias para lograr los objetivos.
Agrupar las actividades de acuerdo a los recursos disponibles.
Otorgar la autoridad necesaria a cada jefe.

Vincular los grupos de trabajo vertical y horizontalmente en organigrama y
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manuales.”

4., PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS®

Definicion

Segun Salvador Mercado, en su libro “Administracion aplicada”, menciona que
procedimiento es: una guia para la accion, porque detalla en forma precisa e
inflexible como se va a desarrollar tal o cual actividad. Es una secuencia de labores

debidamente ordenadas, cuyo objetivo principal es llevar a cabo una determinada
labor.

En la empresa los procedimientos ayudan a los trabajadores y jefes a establecer un
orden para realizar los diferentes trabajos en cada area. Por ejemplo, un departamento
de recursos humanos debe tener un procedimiento que le permita reclutar al personal
de la empresa. El procedimiento que lleva a cabo el departamento de tesoreria para el
pago de salarios y proveedores. Los procedimientos sefialan una serie de labores
concatenadas que deben realizarse de acuerdo a una secuencia cronoldgica, con el

proposito de alcanzar los objetivos previamente establecidos.

Detallan las actividades por ejecutarse, mostrando el detalle de las acciones y
representando la mejor forma de hacerlas, a fin de minimizar costos, esfuerzos y

tiempo.
A continuacion, algunas definiciones principales:

Proceso: serie de actividades secuenciales e interdependientes, orientadas a la
consecucion de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se

contribuye a satisfacer una necesidad.

Procedimiento: conjunto o sucesién de pasos, ampliamente vinculados y

cronoldgicamente dispuestos, realizados al interior de una empresa, Yy

14 Msc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicion, 2007.
15 serrano, Alexis. administracion 1y I 22 edicion 2011.
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orientados a precisar la forma de hacer algo, incluyendo el que, como y a quién

corresponde el desarrollo de la tarea.

Area clave: es aquella que conserva la esencia del proceso o del procedimiento

y sin la cual éste no se cumple.

Diagrama de flujo: representacion grafica de un proceso o de un

procedimiento que permite la observacion sistematica de su ejecucion,

mostrando la dinamica y légica de la secuencia del trabajo.

Diagrama de flujo?®

En el &rea administrativa, una de las técnicas mas utilizadas para mostrar graficamente

un procedimiento es el diagrama de flujos o flujograma. Esta presenta graficamente

la secuencia de actividades del procedimiento. Los simbolos cominmente utilizados

son los siguientes:

)

Inicio o fin. Indica el principio o fin del flujo. Puede ser accién o
lugar; ademaés, se usa para indicar una unidad administrativa o

persona que percibe o proporciona informacion.

Actividad. Describe las funciones que desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.

Documento. Representa cualquier documento que entra, se utiliza,

se genere o salga del procedimiento.

Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en donde

se deben tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

<>
NS

Archivo. Indica que se guarde un documento en forma temporal o

permanente.

16 serrano, Alexis. administracion 1y Il 22 edicion 2011.
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Conector. Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte del mismo.
B Conector de pagina. Representa una conexion o enlace con otra

hoja diferente en la que continda el diagrama de flujo.

Fuente: Serrano, Alexis. administracion Iy 1l 22 edicion 2011

5. COMPETENCIAS

“La definicion de "competencia™ segun Spencer & Spencer Estos autores aportan, en
su definicion, que una competencia es una caracteristica profunda de un individuo
que se encuentra causalmente relacionada con un desempefio efectivo (que se toma
como criterio de referencia) y/o superior en un puesto de trabajo o situacion

laboral. Y’

“La definicion de "competencias” segun Levy-Leboyer La autora define a las
competencias como repertorios de comportamientos que algunas personas dominan
mejor que otras, lo que las hace eficaces en una situacion determinada. Esos
comportamientos son observables en la realidad cotidiana del trabajo e, igualmente,
en situaciones de evaluacion. Ponen en practica, de forma integrada, aptitudes, rasgos

de personalidad y conocimientos adquiridos. 8

“Competencia hace referencia a las caracteristicas de personalidad, devenidas en
comportamientos, que genera un desempefio exitoso en un puesto de trabajo
(definicion de Martha Alles).

Las 60 competencias mas utilizadas en el siglo XXI

Los aspectos mas relevantes a destacar sobre las competencias seleccionadas como

las mas representativas de las nuevas tendencias son los siguientes:

7 Spencer, Lyle M.; Spencer, Signe M. Competence at work, models for superior performance. John Wiley & Sons, Inc., New York,
1993.

18 | evy-Leboyer, Claude. Gestion de las competencias. Gestion 2000, Barcelona, 1997.
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e Se ha procurado definir las competencias mas utilizadas en el siglo XXI, es decir, en
las nuevas implementaciones y en la revision de modelos definidos con
anterioridad. En la seleccion realizada se incluyen conceptos que representan la
estrategia a futuro de las organizaciones hispanoparlantes, que, ademas, reflejan en
esta estrategia sus necesidades de cambio organizacional.

e Se ha debido incorporar nuevos conceptos, como, por ejemplo: Responsabilidad
personal, compromiso con la rentabilidad y respeto, entre muchos otros.

e Se ha decidido ofrecer una nueva apertura en grados y nuevas definiciones para

conceptos tradicionales, e incorporar otros totalmente nuevos.

A continuacion, se mencionaran los nombres de las competencias, algunas de las cuales
se han definido como cardinales y otras como especificas; sin embargo, es muy
importante destacar que cualquiera de ellas puede ser considerada en una categoria u otra,
seglin se requiera. Por ejemplo, la competencia cardinal Etica y sencillez, podria ser
considerada como especifica por area, y la competencia especifica por area Desarrollo de
personas podria ser considerada como cardinal.

Las competencias seleccionadas como ejemplos de cardinales fueron:
1. Adaptabilidad a los cambios del entorno

2. Compromiso

3. Compromiso con la calidad de trabajo

4. Compromiso con la rentabilidad

5. Conciencia organizacional

6. Etica

7. Etica y sencillez

8. Flexibilidad y adaptacion

[(e]

. Fortaleza

10. Iniciativa



11. Innovacion y creatividad

12. Integridad

13. Justicia

14. Perseverancia en la consecucién de objetivos
15. Prudencia

16. Respeto

17. Responsabilidad personal

18. Responsabilidad social

19. Sencillez

20. Temple

Las competencias seleccionadas como ejemplos de especificas gerenciales
fueron:

21. Conduccion de personas

22. Direccion de equipos de trabajo

23. Empowerment

24. Entrenador

25. Entrepreneurial

26. Liderar con el ejemplo

27. Liderazgo

28. Liderazgo ejecutivo (capacidad para ser lider de lideres)
29. Liderazgo para el cambio

30. Visidn estratégica

Las competencias seleccionadas como ejemplos de especificas por area fueron:
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32

33

34

35

36

37

38. Conocimiento de la industria y el mercado

39

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

. Adaptabilidad-Flexibilidad

. Calidad y mejora continua

. Capacidad de planificacion y organizacion
. Cierre de acuerdos

. Colaboracion

. Competencia "del naufrago™

. Comunicacion eficaz

. Conocimientos técnicos

Credibilidad técnica

Desarrollo y autodesarrollo del talento
Dinamismo - Energia

Gestion y logro de objetivos
Habilidades mediéticas

Influencia y negociacion

Iniciativa - Autonomia

4 7. Manejo de crisis

48

49

50

51

52

53

. Orientacion a los resultados con calidad
. Orientacion al cliente interno y externo
. Pensamiento analitico

.Pensamiento conceptual

. Pensamiento estratégico

. Productividad

19
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54. Profundidad en el conocimiento de los productos
55. Relaciones publicas

56. Responsabilidad

57. Temple y dinamismo

58. Tolerancia a la presion de trabajo

59. Toma de decisiones

60. Trabajo en equipo "*°

“Las competencias laborales se definen como el conjunto de habilidades, conocimientos y

aptitudes necesarios para desempefiar correctamente una determinada actividad laboral.

A menudo, son estas competencias las que diferencian a un candidato de otro. Tienen tanto
0 mas valor que la experiencia o el conocimiento técnico, pues estas competencias son las
que le permiten a un profesional adaptarse a la cultura organizacional y realizar un trabajo
excepcional que de verdad haga una diferencia en el cumplimiento de objetivos de la

empresa.

1. Comunicacion efectiva: Capacidad para expresarse de manera clara'y comprensible

tanto verbalmente como por escrito.

2. Trabajo en equipo: Habilidad para colaborar y cooperar con otros para lograr

objetivos comunes.

3. Pensamiento critico: Capacidad para analizar, evaluar y resolver problemas de

manera reflexiva y ldgica.

4. Creatividad e innovacion: Capacidad para generar nuevas ideas y soluciones

originales a los desafios presentes.

5. Liderazgo: Habilidad para influir en otros de manera positiva, motivar equipos y

guiar hacia el logro de metas.

19 Martha Alles. “Direccion estratégica de recursos humanos>, editorial granica, tercera edicion, ciudad auténoma de Buenos Aires 2015
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6. Adaptabilidad: Flexibilidad para ajustarse y responder efectivamente a los cambios

y situaciones imprevistas.

7. Gestion del tiempo: Habilidad para organizar y priorizar tareas de manera eficiente

para alcanzar objetivos en el tiempo establecido.

8. Resolucion de conflictos: Habilidad para manejar y resolver disputas de manera

constructiva y pacifica.

9. Toma de decisiones: Capacidad para evaluar opciones y elegir la mejor alternativa

entre ellas.

10. Etica y responsabilidad: Compromiso con los principios morales y la integridad en
todas las acciones y decisiones. "%

F. GENERALIDADES DE LOS MANUALES.
1. DEFINICION DEL MANUAL.

Un documento que contiene, en una forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimiento de una
empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucién del trabajo (Kraus,
1968).

“Segun G. R. Terry, un manual es:

Un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una

empresa.

G. Continolo define un manual como:

un documento en el que se encuentran de manera sistematica las instrucciones,

bases o procedimientos para ejecutar una actividad.

Con base a las anteriores definiciones, un manual es un instrumento que permite

vigilar el comportamiento del personal, facilitando asi la posibilidad de definir con

20 Cesur. Tipos de Competencias laborales mas demandadas. Recuperado de https://www.cesurformacion.com/blog/competencias-
laborales-mas-demandadas
21 Rodriguez Valencia, J., 2012. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos. 4ta. Edicion. México.
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mas claridad la estructura organizacional de la empresa, que de este modo pierde
su carécter abstracto para convertirse en una serie de instrucciones definidas.

Un manual correctamente elaborado puede ser un instrumento administrativo muy
uatil. Comprobando asi que, con unos simples puntos de llegada, los manuales se
convierten en rutas por las cuales trabaja todo el aparato organizacional; Por lo
tanto, son la manifestacion precisa de una mentalidad directiva orientada hacia una

relacion sistematica de las distintas actividades.

2. CONCEPTO.

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.),
como las instrucciones y lineamientos necesarios para que desempefie mejor sus

tareas.”??

Con base a lo anterior los manuales administrativos son una guia de instrucciones en
los que se establecen de forma ordenada y sistematica los pasos a realizarse para llevar
con éxito una actividad y obtener conocimiento. Ademas, tienen una gran relevancia al
momento de transmitir informacion que beneficie a las personas a desenvolverse en

una situacién determinada.

3. OBJETIVOS DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

Los manuales administrativos son instrumentos que contienen informacion sistematica
sobre historia, objetivos, politicas, estructura organica, procedimientos de un
organismo social o de un area funcional basica, que dados a conocer al personal sirven

para normar su actuacion y a coadyuvar al logro de los objetivos organizacionales.

Por uno u otro motivo, la mayoria de los manuales administrativos parecen estar
disefiados de manera predeterminada para alcanzar diversos fines: manuales de

bienvenida, de organizacion, de procedimientos, de politicas, etcétera.

22 Msc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicion, 2007.
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Ahora es necesario tratar lo referente a los objetivos que se pueden lograr con la
preparacion de manuales administrativos. Existen diversos objetivos en éstos, entre los
mas sobresalientes se encuentran los siguientes:

a) Estimular la uniformidad.

b) Eliminar la confusion.

c) Reducir la incertidumbre y la duplicacion de funciones.

d) Disminuir la carga de supervision.

e) Servir de base para la capacitacion del personal.

f) Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos.””?

G. MANUAL DE ORGANIZACION
1. CONCEPTO.

“El manual de organizacién es un documento oficial cuyo propodsito es describir la
estructura de funciones y departamentos de una organizacion, asi como las tareas
especificas y la autoridad asignada a cada miembro del organismo.”?

Con base a la definicion anterior el manual de organizacion estd compuesto por
informacidn detallada relacionada a los antecedentes, estructura y responsabilidades de
las unidades que integran una organizacion, indicando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidad, de igual forma describe en forma gréfica la estructura

de la empresa.

2. OBJETIVO.

“Los objetivos del manual de organizacion son:

a) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

b) Evitar la repeticion de instrucciones para ahorrar tiempo y esfuerzos en la
ejecucién del trabajo.

c) Orientar al personal de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion a las distintas

unidades organicas.”?

23 Rodriguez Valencia, J., 2012. Cémo elaborar y usar los manuales administrativos. 4ta. Edicidn. México.
24 Joaquin Rodriguez valencia, como elaborar y usar los manuales administrativos, 42 edicién 2012,
25 Joaquin Rodriguez valencia, como elaborar y usar los manuales administrativos, 4% edicién 2012,
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Con base a lo anterior el manual de organizacion es el tipo de manual con el que se
suelen acompariar los procedimientos dentro de la empresa, esto se debe a que
contiene el detalle la estructura organizativa de la organizacion y describe las
responsabilidades, capacidades de cada uno de los puestos jerarquicos. Asimismo,
brinda al lector comprender la integracion y operacion del personal de la empresa.
Tomando en cuenta lo anterior, cada organizacion debe contar con su propio manual,

ya que este se hara acorde a sus necesidades.

3. IMPORTANCIA.

“En relacion al manual de organizacion algunos autores concuerdan de manera
significativa con la importancia de contar con esta herramienta administrativa, “para
Espin (2015): Ante la ausencia de un manual de organizacion de funciones los
trabajadores no tienen claras sus funciones, para cumplirlas, lineas de autoridad y
niveles jerarquicos existentes en las mismas. Mientras que para Rios (2012): El manual
de organizacion, hace que facilite la implementacion del organigrama estructural de
puestos considerando que juntos tienen elementos suficientes para guiar con mayor
claridad a la empresa hacia una mejor organizacion.”?®

Con base a lo anterior el manual de organizacion es importante ya que es una
herramienta de trabajo administrativo de gran importancia y necesaria, que brinda
ayuda para controlar y precisar las actividades de los trabajadores que forman parte de
la estructura organizativa. Asi mismo si se implementa este instrumento de forma

adecuada habra una excelente comunicacion entre la estructura y los puestos de trabajo.

4. CONTENIDO.

“Por otra parte, el contenido de estos manuales es muy variado y su impacto sera la
creatividad y vision que los responsables de su elaboracion adapten dentro de él. Dentro
de este contenido se sugiere que el manual debe incluir en primer término los datos

siguientes:

26 Febre, L. F., & Vera, K. L. (2019). Importancia del manual de organizacién y funciones: una revision de la literatura cientifica de los

ultimos 10 afios.
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Identificacion

a. Logotipo de la organizacion
b. Nombre de la organizacién
c. Denominacion y extensién del manual (general o especifico) en caso de

corresponder a una unidad en particular, debe anotarse el nombre de la misma.

o

Lugar y fecha de la elaboracion
Numero de paginas
Sustitucion de paginas (Actualizacion de informacion)

Unidades responsables de su elaboracion, revision y autorizacion

o Q oo

Clave de la forma, que debe consignar las siglas tanto de la organizacion como
de la unidad administrativa responsable de elaborar la forma, el nimero de
esta y el afio. Para leerla con facilidad, debe colocarse entre las siglas y los

ndmeros un punto, un guion o diagonal.

indice o contenido

Relacion de los capitulos o apartados que constituyen el cuerpo del documento.
Basicamente el indice o contenido representa de forma sintética y ordenada los
capitulos que contienen este manual y los cuales estan paginados de acuerdo a su
posicion en el documento ya que este que para efectos de informar los apartados

tienen que seguir un orden cronolégico.
Prélogo y/o introduccion

Exposicién de lo que es el manual, estructura, propdsitos, ambito de aplicacion y
necesidad de mantenerlo vigente. Puede contener el mensaje de alguna autoridad de

la organizacion, preferentemente del mas alto nivel jerarquico.

En este apartado trata especialmente de presentar el propdsito y consolidacion de toda
la informacion en un solo documento de forma ordenada y actualizada. Y a su vez
puede incorporarse de forma opcional un mensaje en el prologo de parte de una

autoridad con cierto nivel alto dentro de las lineas de mando.
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A continuacidn, se presenta un ejemplo claro de los datos basicos que debera contener

un manual de organizacion.

Ejemplo:

Logotipo

Mombre de la organizacion
Manuzl de organizacion

Fecha
pagina

|De

[general o especifico)

Sustituye a

pagina

De

Fecha

[

Mombre del apartado especifico

Elabord

Revisd

Autoriza

Figura 1. Ejemplo de datos bdsicos que deberd contener un manual de organizacion

Fuente: Franklin. Enrique. Organizacion de Empresas. Segunda Edicion.

2007.

Antecedentes Historicos

Descripcion de la génesis de la organizacion o del area descrita en el manual, en la

que se indica su origen, evolucion y cambios significativos registrados.

Aqui se plasma mucha informacion histérica sobre la organizacion con la cual se

pretende que todos sus antecedentes sean descritos de forma cronoldgica sus inicios,

sus cambios y evolucion de la misma con el objetivo de conocer de forma resumida

la historia de la Institucion.

Legislacion o base Legal

Este apartado contiene una lista de los principales ordenamientos juridicos que

norman las actividades de la organizacion, de los cuales se derivan sus atribuciones o

facultades.
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Atribuciones

Transcripcion textual y completa del articulo, clausula o punto que explica las
facultades conferidas a la organizacion, de acuerdo a las disposiciones juridicas que

fundamentan su quehacer.

Para efecto debe sefialarse el titulo completo del ordenamiento, capitulo, articulo o

inciso (la cita tiene que hacerse entre comillas).

Esta informacion es importante, ya que se detallan documentos normativos que
fundamentan la creacion del manual pues se transcribe de forma detallada y textual,
Leyes, articulos, legislaciones estatutos, reglamentos etc., que rigen la organizacién

y que son un punto clave en el desarrollo del presente manual.
Estructura Orgéanica

Esta estructura describe ordenadamente las unidades administrativas de una

organizacion segun sus relaciones de jerarquia.

Esta descripcion de la estructura organica debe corresponder con la representacion
grafica en el organigrama, tanto en lo referente al titulo de las unidades
administrativas como a su nivel jerarquico de descripcion, conviene codificarla en
forma tal que sea posible visualizar con claridad los niveles de jerarquia y las

relaciones de dependencia de acuerdo al ejemplo que se presenta a continuacion:

1.0 Director general
1.0.1 Asesoria
1.0.2 Auditoria Interna

1.1 Gerencia general
1.1.1 Gerente divisional A

1.1.2 Gerente divisional B

Este apartado contiene informacion primordial que ayuda a la estructuracion del
organigrama, quedando estas de forma clara y objetiva, no puede haber incongruencias en

los procesos de trabajo y las jerarquias, lineas de mando y sus diferentes relaciones con otros
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puestos deben ser definidos de forma clara y objetiva. Cabe mencionar que se debera
codificar de manera que sea facil de visualizar graficamente los niveles de jerarquia y las

relaciones de dependencia.

Organigrama
Es la representacion gréafica de la estructura organica de una institucion o de unas de sus
areas, muestra qué unidades administrativas la integran y sus respectivas relaciones, niveles

jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de autoridad, supervision y asesoria.

En este apartado se representa principalmente la estructura grafica organica donde se debe
describir el tipo de estructura, método de departamentalizacion que se usara entre ellos, por
ejemplo, si es por funciones; y la clase de mando que se delega entre las unidades esto es
importante si va ser centralizada o descentralizada, esto debe de ser especifico para evitar un

mal funcionamiento dentro de la institucion.

Para el disefio de su estructuracion deben de considerarse los siguientes puntos:

1.Forma: Se utilizara la figura del rectangulo.
2.Dimension de la Figura: El tamafio de los rectangulos debera ser siempre el mismo sin
importar los niveles jerarquicos.
3. Trazo: Se representa con trazo continuo los Organos permanentes y con un trazo
discontinuo los no permanentes que se retinen de manera eventual.
4. Colocacion de las figuras: Las figuras se colocan con base a los diferentes niveles
jerarquicos, igual nivel jerarquico y nivel de desconcentracion.
5. Lineas de Conexion: Indican las relaciones entre los diferentes 6rganos.

a. Relacion principal de autoridad (relacion lineal): Implica una relacion

subordinada entre los responsables de la Unidad y sus subalternos.

Seguidamente, se presenta la forma de como debera presentarse el organigrama dentro del

manual de organizacion.
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Este tendra que mostrar el tipo de organigrama, especificando si son de forma general o

especifica.
NOMERE DE LA ORGANIZACION
ORGANIGRAMA
(SEMERAL Y ESPEGIFIGD)
REPRESENTACION GRAFICA
RESPOMSAELE DE LA ELABORACION
FECHA
[ACTUALIZACION, EN 5U ANOD)
Figura 2. Forma de como deberd presentarse el organigrama dentro del
manual de organizacion
Fuente: Franklin. Enrique. Organizacion de Empresas. Segunda Edicion.
2007.
Misién

Este enunciado sirve a la organizacion como guia o marco de referencia para orientar sus

acciones y enlazar lo deseado con lo posible.

Se entiende que la mision es la razon de existir de toda institucion y es una guia para los
objetivos propuestos. En el manual de organizacion, esta viene a sopesar y evaluar al personal

de la empresa y si todos los empleados estan contribuyendo para el logro de los resultados.
Funciones
En la especificacion de las tareas inherentes a cada una de las unidades administrativa de la

estructura organica, necesarias para cumplir las atribuciones de la organizacion.

En la presentacion de las funciones deben tomarse en cuenta los aspectos siguientes:
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a. Que los titulos de las unidades correspondan a los utilizados en la
estructura organica.
b. Que sigan el orden establecido en la estructura.

c. Que la redaccidn se inicie con un verbo infinitivo.

Las funciones constituyen el conjunto de actividades a fines, por medio de los cuales se puede

alcanzar los objetivos planteados y estas deberan ser ordenadas de acuerdo a su importancia,

es por eso que la informacion obtenida de las diferentes unidades debe ser precisa para la

elaboracion del presente manual.

Descripcion de Puestos

Para el autor Enrique Franklin (2007), el contenido bésico de los puestos que integran cada

unidad administrativa incluye la informacion siguiente:

1.
2.

Identificacidn del puesto (nombre, ubicacién, &mbito de operacion, etc.)

Relaciones de autoridad, donde se indican los puestos subordinados, las facultades de
decision y las relaciones de linea y asesoria

Funciones generales y especificas

Responsabilidades o deberes

Relaciones de comunicacién con otras unidades y puestos dentro de la organizacion,
asi como la que debe establecer externamente.

Especificaciones del puesto en cuanto a conocimientos, experiencia, iniciativa y

personalidad.

Objetivo General

Proporcionar ayuda a las diferentes areas de la organizacion; a traves de un
instrumento donde se pueda establecer la estructura organica, asi como la
funcionalidad real y formal, de los tramos de control, responsabilidad y canales de

comunicacion que permitan una adecuada funcionalidad administrativa.

Objetivos Especificos

1. Establecer la estructura organica formal y real de la institucion que defina los
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niveles jerarquicos, lineas de mando y responsabilidad, necesarias para el
funcionamiento organizacional.

2. Definir, y hacer una descripcion de cada puesto de trabajo y sus areas
administrativas.

3. Identificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion entre

las areas administrativas.”?’

5. MANUAL DE BIENVENIDA.
5.1. CONCEPTO.

“Es un instrumento de apoyo en la induccién del nuevo trabajador que contribuye a
facilitar la adaptacion del ambiente laboral; pues no es mas que un documento que

expresa los aspectos mas generales con respecto a la organizacion.”?

Con base a lo anterior el manual de bienvenida guia al empleado que ingresa a la
empresa, facilitando la orientacion acerca de la informacion necesaria para tener en
claro todo lo relacionado a la filosofia de la empresa, datos generales que sean de suma
importancia para quien se incorpora recientemente a la organizacion. Este manual
permite dejar un panorama mas claro acerca de la empresa, integrandose a la mismay
haciendo sentir que es parte primordial e importante. Dejando en claro aquellas

obligaciones y prohibiciones que tiene el trabajador una vez contratado.

5.2. OBJETIVO.
El objetivo de este manual es instruir al nuevo empleado, acerca de la historia de la
empresa, estructura organizativa, giro, mision, visién, horarios de trabajo y de
descanso, entre otros aspectos necesarios para formar de manera preliminar al nuevo

trabajador.

5.3. IMPORTANCIA.
“La importancia del manual de bienvenida radica en dotar a los nuevos empleados de

informacidn basica sobre la empresa, como las actividades, tareas y funciones de su

27 Franklin. Enrique “Organizacion de Empresas”, Editorial Mc Graw Hill, segunda edicion, México 2007.

28 Msc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicion, 2007.
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personal. Es necesario sefialar que existen empresas que no le dan el valor necesario a

dicho manual.”?®

Por otra parte, hay grandes empresas que hacen uso de un programa formal de
induccion, utilizdndolo como medio para revelar las caracteristicas de la organizacion
tales como: historia, objetivos, costumbres, estructura organizacional, generalidades
(ubicacién geogréafica de la empresa y de las diferentes unidades o departamentos
dentro de sus instalaciones) prestaciones de beneficios a los empleados, disposiciones
y normativas internas. Toda esta informacidn puede estar contenida al detalle en un
solo documento (manual de bienvenida) aunque se les es permitido a los nuevos
empleados hacer preguntas. Por consiguiente, permite a la compafiia facilitar y agilizar
el proceso de induccién del nuevo empleado siendo orientados de una forma efectiva

dentro de la organizacion.

La induccion de personal de nuevo ingreso comienza desde el momento en que es
recibido para presentar su solicitud y se le brinda informacion sobre la vacante que se
pretende cubrir, se considera terminada cuando el empleado ha tenido tiempo suficiente
para dirigir la informacion requerida y aplica con éxito lo que ha estado aprendiendo.
Sin embargo, es importante tomar en cuenta que la responsabilidad conjunta del
proceso de induccion es principalmente del area de capacitacion y supervisor de linea;
normalmente las personas recién contratadas estan preocupadas por el puesto y el
supervisor. Por consiguiente, uno de los aspectos méas delicados del proceso de
induccion tiene lugar el primer dia de labores, donde debe considerarse que cuando se
inician actividades por primera vez en una organizacion los individuos tienen
necesidades de apoyo, seguridad y aceptacion por lo tanto las actividades que se
realicen deben de tener una actitud cordial. La mayoria de los planes de induccion
contienen informacion sobre la organizacién, politicas de personal, condiciones de
contratacion, plan de beneficio para los empleados etc., que se encuentran contenidos

en el llamado manual de Bienvenida, el cual debe ser entregado a cada trabajador.

29 Msc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicion, 2007.
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5.4. CONTENIDO.

El manual de Bienvenida puede estar estructurado de la siguiente manera:

1.

indice

Este representa de forma resumida y ordenada los capitulos que contiene este
manual, enumera cada apartado para hacer mas facil su consulta.

Prologo

Es una breve descripcién del contenido de dicho documento, asi mismo, servira
de orientacion al usurario para tener un mejor conocimiento con respecto a la
organizacion.

Historia de la empresa

Descripcion del origen de la empresa o del area descrita en el manual, en la que
se muestra su inicio, progresos y cambios importantes.

Aspectos generales del trabajo

Descripcion breve de las funciones; como de las relaciones con respecto a las
diferentes areas y puestos de trabajo que existen dentro de la empresa.

Sus productos o servicios

En esta seccidn se da a conocer los productos o servicios que ofrece la empresa
de una manerageneral.

Objetivos organizacionales

Es una descripcion de los objetivos que persigue dicha corporacion a la cual
pertenecerd el empleado.

Organigrama de la empresa

En esta fase se explica la estructura jerarquica, los grados de autoridad y
responsabilidad; las funciones y actividades de los 6rganos de la empresa.
Politicas y procedimientos importantes

A través del manual de Bienvenida se pretende dar una breve descripcion de los
lineamientos y de los procesos encaminados a la consecucion de los objetivos
organizacionales.

Perspectiva general de las presentaciones sociales

En esta seccion se hard una descripcion de los beneficios sociales a los que

tendra derecho el nuevo empleado al formar parte de la unidad corporativa.
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10. Perspectiva general de los servicios
Es la descripcion de los beneficios adicionales que ofrece la organizacion tales
como préstamos a empleados, bonificaciones, compensatorias, viaticos, uso de
instalaciones vacacionales, entre otros.

11. Periodo de preguntas
En esta parte se determina un periodo de orientacion al nuevo empleado
permitiéndole adaptarse de una manera efectiva a su puesto de trabajo

12. Normas de seguridad
Para la proteccion del trabajador, es necesario revelar todos los factores de
riesgos de trabajo que podrian poner en peligro su vida.

13. Vacaciones y dias feriados.
En este punto se le daran las pautas al nuevo empleado para que conozca todo
lo referente a sus dias de descanso y feriados a los cuales tendra derecho con
goce de sueldo respaldado por las leyes estatales. Asi, como las jornadas de

trabajo a las cuales esta obligado respetar.

Los programas de orientacion varian en cuanto a contenido, alcance y duracion. Un
mismo manual de bienvenida sirve para los ejecutivos, personal administrativo y todo
tipo de trabajador, este debera estar elaborado con un lenguaje sencillo y ameno, para
facil entendimiento. Con el propoésito de que el manual de bienvenida sea agradable a
la vista del usuario y tenga una fuerza motivadora, se puede utilizar:
1. Fotografia
Las fotografias ayudan de manera importante al documento a fomentar una
orientacion de manera interactiva para con el usuario.
2. Caricatura
Es una forma dinamica y entretenida que contribuye a atraer la atencion del
lector.
3. Diferentes colores
La elaboracion del manual debe conciliar los colores mas idoneos, que
conjuguen con los que se familiariza la empresa y que despierten el interés del

nuevo trabajador.
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Para la elaboracion del Manual de Bienvenida el uso de estos elementos audiovisuales
contribuye a poder facilitar la comprension, identificar y despertar una actitud critica

ante la informacion contenida en tal documento.™°

6. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

“Existen varios tipos de manuales administrativos, de los cuales podemos mencionar:
manual de bienvenida, manual de politicas, manual de descripcion de puestos, manual
de normas y procedimientos, y manual de calidad. Hoy en dia, con la innovacion
tecnoldgica la complejidad de los mercados y la competencia, que caracterizan al
mundo empresarial, todo gerente percibe que la correcta preparacion y el conocimiento
de los objetivos, politicas, estrategias, normas de trabajo y practicas administrativas y

operativas, son indispensables para el logro de objetivos.

El objetivo del manual es ofrecer una descripcion actualizada, breve y clara de las
actividades contenidas en cada proceso. Es por eso que un manual debera evolucionar

segln vaya mejorando la organizacion.

6.1. CONCEPTO.
Documento que contiene informacion valida y clasificada sobre la naturaleza y

funciones de cada puesto o cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de ingreso

y valoracion, de una determinada organizacion.”3!

Con base a lo anterior el manual de puestos contiene la enumeracion de actividades.
Se utiliza para determinar donde, como y cuando el trabajador ejecuta su trabajo,
mejorando el desarrollo de sus actividades. Basicamente se refiere a todo aquello que
engloba las tareas, los deberes y las responsabilidades del cargo. Convirtiéndolo asi

en una guia que detalla las tareas que lo conforman y lo distinguen de los demas

30 Msc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicion, 2007.

31 Elfas A. “Disefio de herramientas administrativas para mejorar la organizacion de la ASPS”. (Trabajo de investigacion, Universidad de
El Salvador, 2012).
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cargos de la empresa; por esta razon se dice que es la enumeracion detallada de las
tareas del cargo, la frecuencia de la ejecucion, los métodos utilizados para la ejecucion
de las tareas y los objetivos del cargo. En si, es hacer un inventario de los aspectos

significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende.

CONCEPTOS RELACIONADOS CON EL MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS
A continuacién, se presentan algunas definiciones relacionadas con el manual de

descripcion de puestos.

Manual:
“Es la recoleccién ordenada de los procesos que muestre al personal de la empresa

las actividades a ser cumplidas y la forma de como deben ser realizadas.””2

Puesto:

“Es el conjunto de responsabilidades, cualidades, funciones y competencias
(conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores) que constituyen una
unidad de trabajo especifica e impersonal. Cuando se habla de impersonal, se refiere
al hecho de que un puesto de trabajo con todas las atribuciones descritas
anteriormente, siempre las conservara independientemente de la persona que, en un
momento determinado, lo desempefie. Esto significa que el puesto en si tiene sus

condiciones establecidas por naturaleza.”s?

Con base a lo anterior un puesto abarca tanto labores como responsabilidades que un
empleado se compromete a realizar en la empresa; recibiendo una remuneracion al
realizar el trabajo que le corresponde. En otras palabras, es lo que se ofrece y esto
mueve a una organizacion; dando al empleado el derecho de realizar la peticion de un

area de trabajo especifica y apta para que realice su labor.

32 Misc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicion, 2007

33 Msc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicion, 2007.
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Descripcion de puestos

“Es la narracién detallada de lo que se hace en el puesto. Se preocupa por describir el
contenido del puesto, ¢Qué hace el ocupante? ; Como lo hace? ¢ Cuando lo hace y por
qué lo hace?”3

Esta descripcion puede ser:

Descripcion genérica:

“Cuando la descripcién de puesto se hace breve y general para cada uno de ellos.

Descripcion especifica:

Cuando se describen una por una las actividades, funciones y competencias del puesto
de trabajo.

Agrupando todos estos conceptos podemos llegar a la definicion del manual de

puestos:

Un manual de puestos es un documento propio de cada empresa u organizacion en el
cual se definen en forma clara y ordenada las caracteristicas, actividades, obligaciones
a corto, mediano y largo plazo, la dependencia jerarquica, objetivo del puesto,
procedimientos generales, habilidades y/o requisitos académicos de quien
desempefiard el cargo, y cualquier otra caracteristica propia del cargo a desempefiar,
para que el nuevo personal posea una descripcion clara de todas sus obligaciones y

conceptos antes mencionados.

Es aquel que documenta la informacion ordenada y especifica sobre la ubicacién y
descripcién de las funciones, responsabilidades, condiciones de trabajo vy

caracteristicas que subsisten en cada puesto, para desempefiarlo de la mejor forma.

6.2 . PROPOSITO.
El propdsito de elaborar un manual de descripcién de puestos dentro de una empresa

se debe a que este documento sirve de guia y fuente de informacidon para los empleados,

34 Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”, Editorial Mc Graw Hill, quinta edicién, Colombia 2005.
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con el fin de proveerles los parametros adecuados en sus labores y actividades dentro
del puesto y de la compafiia. Toda organizacion posee gran variedad de cargos y cada
uno de ellos tiene un grado de dificultad o complejidad diferente, por tal razén es

necesarios elaborar un manual de puestos para un correcto funcionamiento. Permiten

seleccionar a los individuos que cumplan con los requerimientos del puesto o cargo.”®

6.3 . CONTENIDO DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
“En general las principales partes que componen un manual de descripcion de puestos

son:
1. Identificacion del puesto
a- Titulo del puesto
b- Dependencia
c- Cargo del puesto a quien reporta
d- Nombre de puestos que supervisa
2. Requisitos del puesto
3. Objetivo del puesto
4. Funcién genérica del puesto
a- Resumen del puesto
5. Descripcién de funciones
6. Marco de relacion
a- Interno
b- Externo

Después de listar los fragmentos que forman dicho manual, es necesario conocer en qué
consiste cada uno de ellos, por lo que a continuacién se detallan:

1. Identificacién del puesto

35 Chiavenato, Idalberto. “Administracion de Recursos Humanos”, Editorial Mc Graw Hill, quinta edicién, Colombia 2005,
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Este apartado, se coloca el nombre del puesto, de quien depende jerarquicamente,
el puesto funcional de quien recibe supervision directa y los puestos funcionales
a quienes supervisa directamente.

2. Requisitos del puesto
Da a conocer el nivel académico, otros conocimientos, habilidades, actitudes,
compromisos y experiencia que el cargo exige.

3. Objetivo del puesto
Describe la gestion de la cual sera responsable el ocupante del cargo.

4. Funcion genérica del puesto
Se presenta resumidamente en qué consiste el puesto.

5. Descripcidon de funciones
Se lista cada una de las funciones o actividades que corresponden al puesto,
puntualizandolas como diaria, semanal, quincenal, mensual, ocasional. Tendran
que describirse en forma clara y precisa todas las actividades en el curso normal

de las labores, indicando el periodo de ejecucion.”s®

Anélisis de puestos:
Técnica que se utiliza para realizar un estudio de todos los puestos de una organizacion, con
el proposito de determinar qué se hace, los requisitos que exige, la ubicacion jerarquica, la

relacion que debe mantener con otros puestos.

Este pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el
puesto exige para desempefiarlo adecuadamente.

Cargo

Es la reunion de todas aquellas actividades realizadas por una sola persona, que pueden
unificarse en un solo concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama.

Analisis

Es el proceso de descomponer un todo, en sus diferentes partes, a fin de estudiarlas de forma

individual.””?

36 Elfas A. “Disefio de herramientas administrativas para mejorar la organizacion de la ASPS”. (Trabajo de investigacion, Universidad de
El Salvador, 2012).
37 Msc. Serrano, Alexis. “Administracion de personas”, Primera edicion, 2007.
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Analisis de cargos
“Pretende estudiar y determinar los requisitos de calificacion, las responsabilidades
implicitas y las condiciones que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada.
Estructura del manual de descripcion de puestos

a. Requisitos intelectuales
Segln ldalberto Chiavenato (2005), tienen que ver con las exigencias del cargo en lo
referente a los requisitos intelectuales que el empleado debe poseer para desempefiar el cargo
de manera adecuada.

b. Requisitos fisicos
Esta relacionado con la cantidad y la continuidad de energia y de esfuerzos fisico y mental
requeridos, constitucion fisica que necesita el empleado para desempefiar el cargo
adecuadamente.

c. Responsabilidades implicitas
Se refiere a la responsabilidad que tiene el ocupante del cargo ademas del trabajo normal, en
otras palabras, debe ser responsable por: supervision de personal, material, herramienta o
equipo, dinero, contactos internos y externos y la informacion confidencial.

d. Condiciones de trabajo
Segun Idalberto Chiavenato (2005), se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde
se desarrolla el trabajo, y sus alrededores.
Por consiguiente, podemos decir que el manual de puestos es importante para toda
organizacion, ya que en dicho documento podemos encontrar documentada la informacién
ordenada y especifica sobre la ubicacién y descripcidn de las funciones, responsabilidades,
condiciones de trabajo y caracteristicas que subsisten en cada puesto, para desempefiarlos de
la mejor forma.”3®
Cadigo del puesto
“El codigo del puesto deberia servir para identificar rapidamente a los distintos puestos, por
ejemplo, a todos los comerciales, a todos los de IT (informacion y tecnologia), etc. ¥

38 Chiavenato, Idalberto. “Administracién de Recursos Humanos”, Editorial Mc Graw Hill, quinta edicién, Colombia 2005.
39 Martha Alles. “Direccion estratégica de recursos humanos™, editorial granica, tercera edicion, ciudad auténoma de Buenos Aires 2015.
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL SOBRE EL
MANUAL DE ORGANIZACION PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION DE
ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S.ADE C.V.

A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.

La importancia de esta investigacion fue determinar de manera detallada la situacion actual
con respecto a la aplicacién de los manuales administrativos de Enertec Solutions de El
Salvador S.A. de C.V. mediante las herramientas de recoleccion de informacion, se indago

si existe una filosofia, un organigrama y los manuales administrativos.

Se recolectd informacion de la opinidn de los empleados con relacion de qué tanto conoce de
la empresa y si se identifica con ella. Esta informacion fue relevante, permitié realizar un
diagnostico por medio del cual se elaborara una propuesta para desarrollar los instrumentos

organizacionales para mejorar la administracion de la empresa.

B. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.

Objetivo General

Efectuar un diagnostico de la situacion actual de Enertec Solutions de El Salvador S.A de

C.V., por medio de la investigacion de campo, que contribuya a mejorar su administracion.
Objetivos Especificos

a) Identificar informacién util a través de instrumentos de investigacion adecuados que
permitan ayudar a determinar la situacién actual en Enertec Solutions de El Salvador S.A de
C.V.

b) Encontrar los principales problemas o deficiencias que pueden existir en la administracion

de la empresa por medio de un analisis adecuado de la informacion.

c¢) Definir conclusiones y recomendaciones que ayuden a superar las deficiencias de la

administracion de Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V.
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C. DISENO METODOLOGICO, TECNICAS E INSTRUMENTOS UTILIZADOS
EN LA INVESTIGACION.
1. Disefio de investigacion.
La investigacion se llevd a cabo en Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V.,

utilizando el disefio no experimental, el cual permitio recolectar los datos necesarios.

2. Tipo de investigacion.
El tipo de estudio fue descriptivo, se describe como se encuentra Enertec Solutions de El
Salvador S.A de C.VV. Con la aplicacion de técnicas e instrumentos de investigacion

necesarios, y asi poder obtener la informacion Gtil que fue analizada e interpretada.

3. Fuente de informacién
Las fuentes que se utilizaron en la investigacion, para la obtencion de informacion son

las siguientes:
a. Fuente primaria

Las fuentes primarias que se utilizaron para realizar la investigacion fueron la
informacion que se tomo de la entrevista que se le realizé al gerente general, y la encuesta

dirigida a los empleados de Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V.
b. Fuente secundaria

Las fuentes secundarias que se utilizaron para la recopilacion de informacién fueron los
libros administrativos, trabajos de graduacion y busquedas en paginas web, esto permitio
ampliar el conocimiento sobre el manual de organizacion, con el fin de poder mejorar la

administracion de Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V.

4. Técnicas de recopilacion de la informacién

a. Entrevista.
Se realizé una entrevista para obtener informacion por medio de una conversacion

asertiva con el gerente general de manera presencial en las instalaciones de la

empresa.
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b. Encuesta.
Se realiz6 una encuesta a los siete empleados de la empresa Enertec Solutions de El
Salvador S.A. de C.V., a través de la herramienta de google forms, debido a que la
mayor parte de los empleados permanecen fuera de las instalaciones, con la finalidad
de obtener la informacion necesaria para la investigacion.

5. Instrumentos de recopilaciéon
a. Guia de entrevista.
Se utiliz6 una guia estructurada para la entrevista que contiene 10 preguntas, abiertas
y cerradas dirigida al gerente general de Enertec Solutions de El Salvador de S.A de
C.V.

b. Cuestionario.

Se tomd como fuente de informacion para la problematica, un cuestionario que
contiene 17 preguntas abiertas y cerradas, dirigida a los siete empleados que trabajan
en Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V.

6. Objeto de estudio
Se llevo a cabo la investigacion, en la empresa Enertec Solutions de EI Salvador S.A de
C.V.

7. Unidad de anélisis

Las unidades de analisis de la investigacién fueron:

e Gerente general.

e El personal (contador, vendedor, auxiliar contable, encargado de proyecto, tres técnicos
de mantenimiento de aire acondicionado y refrigeracion).

8. Determinacion del universo y muestra

a. Universo.
La empresa Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V. Cuenta con ocho

empleados incluyendo al gerente general siendo este el universo, a fin de obtener la

informacidn requerida para la realizacion de la investigacion.

b. Muestra.
Las personas que laboran en Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V. Son en

total ocho. Por tanto, para realizar la investigacion se tomara en cuenta a cada uno de
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los trabajadores de la empresa; siendo el universo igual que el tamafio de la muestra,
por tal razon se decidié aplicar el censo, y asi obtener informacién idénea para la
investigacion.
9. Ambito de la investigacion
La investigacion se realizo en la 25 Avenida Sur, #613 San Salvador, donde se encuentran

las instalaciones de Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V.

10. Procesamiento de la informacion
Los resultados obtenidos del instrumento de investigacion en este caso el cuestionario, fue
procesado en el programa microsoft excel para facilitar la tabulacion y asi presentar en

gréficos de barra los datos obtenidos.

11. Tabulacion de la informacion
La informacidn obtenida por el instrumento fue tabulada en una hoja de calculo de excel, que
permitio elaborar los graficos que representan los resultados obtenidos de cada pregunta,

facilitando su comprension.

12. Interpretacién de la informacion
Por medio de los datos obtenidos de la entrevista al gerente general y la encuesta realizada a
los empleados de Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V., fueron presentados en tablas
y graficos con sus respectivo andlisis e interpretacion para determinar el diagnostico de la
situacion actual de las problematicas existentes que tiene la empresa con sus respectivas

conclusiones y recomendaciones.

D. DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION.
Con base en los resultados obtenidos mediante los instrumentos de investigacion, el equipo

de trabajo describe lo siguiente:
A) Género.

Se determiné que el 57.14 % de los empleados son del género masculino, debido a la
prestacion del servicio de mantenimiento de equipos de climatizacion ademas de la
manipulacion de diferentes herramientas y equipo pesado. Por tanto, laboran mas

hombres que mujeres dentro de dicho sector.
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B) Edad.

Con relacion al rango de edad en el que se concentran la mayor parte de los empleados
tienen 30 y maés afios cumplidos, esto se debe al grado de experiencia que se requiere
para desenvolverse dentro del puesto de trabajo. En segundo lugar, se encuentran los que
tienen 22-25 afos, quienes adquieren experiencia para fortalecer las posibles
deficiencias que tienen al momento de ejecutar sus actividades y en tercer lugar estéa el
rango entre 18-21 afios y 26-29 afios, siendo esta la edad que comunmente se requiere

en El Salvador como requisito principal al momento de contratar nuevos empleados.
C) Nivel académico.

Se obtiene que los encuestados en su mayoria tienen un grado académico entre
bachillerato y licenciatura, lo que indica que los trabajadores desean superarse;

obteniendo conocimiento cada vez mas enfocado en el area que desean laborar.
I1. Datos especificos

La filosofia empresarial representa las creencias que conforman una empresa, deben ser
fundamentales porque ayudan a crear relaciones més significativas entre los empleados

y los clientes.

En Enertec Solutions de El Salvador, en base a los resultados obtenidos con referencia a
la mision de la empresa el 57.14% de los empleados tienen el conocimiento de la
existencia de esta por medio de una investigacion propia que realizaron en el sitio web
de la empresa, y con relacion a la vision El 71.43% de los empleados no tienen el
conocimiento de la existencia de la vision de la empresa. Por otra parte, la minoria de los
empleados afirman que hay una vision; por ende, existe una confusion de términos,
debido a la falta de conocimientos sobre la filosofia de Enertec Solutions S.A. de C.V.

El 71.43% de los encuestados afirman que Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V.
carece de valores empresariales, la falta de interés de priorizar la creacion de los
elementos que conforman la filosofia de la empresa genera un desvio de su razon de ser,

porqgue estos influyen en el objetivo plasmado en sus inicios.
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Con respecto al parrafo anterior se les realiz6 una pregunta abierta para que expresaran
qué valores consideran importantes y dentro de ellos tenemos el respeto siendo el valor
con el que mas se identifican los encuestados; seguido de la honestidad y la
responsabilidad ya que son valores fundamentales para hacer posibles las relaciones de
convivencia y comunicacion eficaz entre las personas, y son indispensables para el

surgimiento de la confianza dentro de Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V.

En lo referente a los productos que ofrece la empresa los empleados encuestados, todos
tienen el conocimiento sobre la variedad de productos que Enertec Solutions de El
Salvador S.A. de C.V ofrece, que les permite brindar un servicio al cliente de calidad, al
proporcionar la informacion adecuada a los consumidores y que se adapte a sus
necesidades. Obteniendo una buena valoracion y reconocimiento que les permita crecer

dentro del mercado.

Contar con un organigrama en una empresa, permite a cada una de las personas que
trabajan dentro de una organizacién visualizar la estructura interna de la misma,
informando las relaciones entre cada area, incluyendo quién es el responsable y sus
subordinados; asi mejorar la distribuciéon de la autoridad, de esta manera coordinar y
delegar tareas, partiendo de las mas generales hasta las mas especificas. Siendo un
elemento sumamente necesario y de caracter informativo, ya que ayuda a presentar la
jerarquia, estructura y relacion de como se compone la parte interna de la empresa, esté
puede realizarse de la forma mas sencilla y corta posible, permitiendo asi mostrar los
pilares por los que estd compuesta Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V.

Partiendo de la idea que es beneficioso para la empresa contar con un organigrama, de
acuerdo a los resultados obtenidos, estos sefialan que no cuentan con una estructura
plasmada ni es conocida por todos los empleados (ver anexo 1, pregunta 2), solo se han
realizado conversaciones y se tiene una idea abstracta del mismo. Por lo tanto, segun los
datos obtenidos el 85.71% de los trabajadores no tienen el conocimiento del organigrama

de Enertec Solutions (ver anexo 2, pregunta 5) confirmando lo expresado por el gerente



47

de la empresa, que unicamente se ha formulado la idea mas ni plateado ni elaborado de

manera formal para hacerles saber a todos los empleados.

Por lo tanto, no se puede visualizar claramente la estructura de la empresa, ademas, que
debe ser revisada y autorizada por el encargado del area de recursos humanos y a falta de
éste lo realizara la persona designada de Enertec Solutions, asi concordar la forma en que
debe estar estructurado el organigrama, plasmando la jerarquica de los puestos dentro de
la empresa, ya teniendo los responsables de cada area de forma definitiva y asi facilitar
el desenvolvimiento de cada jefe para realizar su labor de forma eficiente. EI contar con
un organigrama bien elaborado y estructurado permite aportar informacién relevante
sobre el funcionamiento de Enertec Solutions, logrando identificar algun fallo que se
pueda dar en la organizacién estructural de la empresa y buscar medios de como mejorar
y optimizar actividades para evitar lo que son roles duplicados. Ademas, que no se

realicen operaciones inadecuadas dentro de la empresa.

Es importante mencionar que a la persona que se le realizd la entrevista, en este caso el
gerente de la empresa Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de C.V. expreso la
confusion que existe dentro de las areas, el menciona que bajo su cargo se encuentran
cuatro areas las cuales son gerencia que es coordinada y dirigida por él directamente,
siendo ventas, contabilidad y proyectos, areas que en conjunto con cada responsable
coordinay revisa su buen funcionamiento, ademas el gerente general ejecuta actividades
relacionadas a recursos humanos, generando un sobrecargo de actividades, siendo
identificado por medio de la presente investigacion que existe una deficiente

administracion dentro de la empresa.

Los manuales son considerados una parte fundamental si se habla de una excelente
administracion, esto se debe a que se vuelven un elemento eficaz al momento de tomar
decisiones dentro de una organizacion, facilitando el aprendizaje y brindando una

orientacion clara al personal de la empresa.
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En la empresa Enertec Solutions de El Salvador, S.A de C.V, actualmente no poseen
manuales elaborados, Gnicamente tienen lineamientos que permiten guiar limitadamente
a los empleados en las actividades a ejecutar durante la jornada laboral. (ver anexo 1,
pregunta 7). Los resultados evidencian que actualmente la empresa no cuenta con la
existencia de manuales entre los principales se encuentran manual de bienvenida,
descripcion de puestos y de organizacion. A falta de estos documentos que son
sumamente importantes, se ve limitada la ejecucion de las actividades y el logro de los

objetivos dentro de la empresa.

En relacion al apoyo para la realizacion del trabajo, se identificé que las instrucciones
dadas son compartidas en contenido mayormente de forma verbal, (ver anexo 2, pregunta
7,8) segun los encuestados, sefialan que en su mayoria reciben instrucciones verbales que
son dadas por su jefe asignado, por la experiencia que tiene el jefe asignado en el puesto
y expresa su conocimiento para orientar en la realizacion de las actividades que le
corresponden a la persona bajo su supervision, ocasionando una posible mala
interpretacion de indicaciones al ser expresadas vagamente. Esto impide mantener una
cohesion de las actividades que se llevan a cabo en un area de trabajo, las instrucciones
pueden diferir entre cada cierto periodo de tiempo, sin mantenerse coherentes segun la
persona a cargo pueda interpretar y considerar adecuadas.

En la empresa en lo que concierne especificamente al manual de descripcion de puestos
(ver anexo 2, pregunta 7), Segun los resultados obtenidos de la encuesta, la mayoria de
los empleados afirma que no cuentan con un manual de descripcion de puestos. Haciendo
énfasis en la importancia de esta herramienta administrativa que contiene tanto las
responsabilidades como obligaciones especificas de los puestos de trabajo que conforman
la estructura organizacional de la empresa, la falta de dicho manual genera una limitante
al personal que conforma Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de C.V. al no contar de
forma accesible con un documento donde se encuentre la descripcién a detalle, es decir,
los requisitos de los puesto de las distintas areas que integran la empresa, ademas de la
formacion académica, habilidades y competencias u otros requisitos que requiera el

puesto.
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Respecto al perfil del puesto de trabajo, este facilita a una persona interna o externa de la
empresa, visualizar de forma general las actividades del puesto dentro de la empresa,
competencias y conocimientos que son requeridos de quien ocupa el puesto. Los datos
obtenidos en la encuesta confirman que en la empresa no cuentan con un perfil de cada
puesto de trabajo. (ver anexo 2, pregunta 16) afectando a la empresa ya que genera un
bajo rendimiento por parte del trabajador e incluso una mala gestion del capital humano
al carecer de una herramienta administrativa importante como es un descriptor de puesto
que proporcione los datos de los cargos, cualidades y caracteristicas, ademas de detallar
actividades claves del puesto y lograr asi atraer candidatos calificados ademas de tener

una referencia a nivel interno dentro de la empresa.

De acuerdo a la opinion del gerente, la comunicacion entre los empleados y los jefes es
adecuada al momento de transmitir una informacion. (ver anexo 1 pregunta 10). El
gerente detall6 que al momento de comunicarse con los empleados y transmitir
informacidn, se realiza de la forma méas adecuada posible, buscando minimizar algun

error y evitar una desinformacion de la ejecucion de las operaciones.

En Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de C.V. méas de la mitad de los encuestados
afirmé con un 71.43% que existe comunicacion entre la alta gerencia y los empleados
cuando ocurren cambios dentro de la empresa, (ver anexo 2 pregunta 10). Existe una
cuarta parte que opina que no hay una comunicacion entre la gerencia y los empleados

donde se les informe adecuadamente sobre los cambios que ocurren en la empresa.

Respecto a la comunicacidon directa que tienen los empleados con su jefe inmediato, los
resultados reflejan que existe un resultado completamente favorable para la empresa. (ver
anexo 2 pregunta 6) ya que todo el personal de Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de
C.V. afirma que, al existir un problema al momento de ejecutar sus tareas, lo transmiten
al jefe inmediato para asi resolver de forma rapida cualquier situacion que se presente
dentro de la empresa, ya que este tiene el conocimiento y experiencia de la correcta

realizacion de las operaciones que se realizan en el area asignada.
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Las herramientas de trabajo son importantes porque facilitan la realizacion de una tarea
y en Enertec Solutions de El Salvador S.A el 85.71% de los empleados cuenta con las
herramientas de trabajo que son necesarias para ejecutar sus actividades. Maximizando
la eficiencia y productividad en las distintas areas, facilitando el control de los procesos

y actividades. (ver anexo 2 pregunta 11).

En relacion a la pregunta formulada en la encuesta que menciona de cuantas personas
recibe oOrdenes. Segln los resultados un 57.14% de los empleados recibe ordenes e
instrucciones de una sola persona dentro de su &area de trabajo. Lo que genera una
comunicacion asertiva. Sin embargo, se encuentra un 28.57% de los empleados que
reciben ordenes de dos jefes, lo que ocasiona incertidumbre al momento que no coincide
lo solicitado por sus superiores, causando deficiencia en la ejecucion de sus actividades
al no identificar el orden de importancia de lo que se le indica en su lugar de trabajo. (ver

anexo 2 pregunta 13)

En Enertec Solutions S.A. de C.V. El 71.43% de los empleados afirma que realizaron el

proceso de reclutamiento y seleccion al ingresar a la empresa. (ver anexo 2, pregunta 15).
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E. CONCLUSIONES.

1. No cuenta con manual de organizacion que permita dar a conocer su estructura
organizacional, asi como las actividades especificas y la autoridad asignada a cada
area de la empresa.

2. Atraves de la investigacion de campo realizada podemos concluir que la empresa en
estudio no cuenta con la filosofia empresarial, donde se refleje la vision, valores y
objetivos.

3. Laempresano cuenta con una representacion grafica de la estructura organizacional,
lo que impide identificar las areas que conforman la empresa.

4. Se identifico que no existe un manual de bienvenida en el cual se le detalle de manera
preliminar los aspectos generales de la empresa al nuevo trabajador.

5. Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V. no cuenta con un manual de
descripcion de puestos, donde se les detalle a los empleados las actividades que se
deben desempefiar en su puesto de trabajo.

6. De acuerdo al diagnostico realizado a la empresa, se identificd que no existe una
persona que brinde apoyo administrativo al gerente en la realizacion de sus

actividades
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F. RECOMENDACIONES.

1. Elaborar un manual de organizacion que permita delimitar a la empresa las
responsabilidades y actividades de cada &rea.

2. Serecomienda la creacion e implementacion de vision, valores y objetivos, para que
los empleados conozcan de su existencia y tener mayores probabilidades de lograr
el exito esperado, al implementarlo de forma correcta.

3. Disefiar la representacion grafica donde se refleje la jerarquia de cada area de la
empresa Enertec Solutions de El Salvador de S.A de C.V.

4. Crear un manual de bienvenida, que contribuya a la adaptacion al ambiente laboral
del nuevo personal para brindarle informacion bésica de la empresa.

5. Se propone la creacion de un manual de descripcion de puestos, que contribuya a la
empresa y a sus empleados a identificar las diferentes actividades y
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

6. Se recomienda al gerente general de la empresa Enertec Solutions de El Salvador
S.A. de C.V. la contratacion de una persona que brinde apoyo en el &rea

administrativa.
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CAPITULO Il PROPUESTA DEL MANUAL DE ORGANIZACION PARA
MEJORAR LA ADMINISTRACION DE ENERTEC SOLUTIONS DE EL
SALVADOR S.ADE C.V.

1. IMPORTANCIA.

La importancia de elaborar el manual de organizacion se debe a que este sirva de guia 'y
fuente de informacion para los empleados, ya que representan un medio de comunicacion

de las decisiones de la administracion, concernientes a objetivos, actividades, entre otros.

La propuesta es el resultado del capitulo uno y dos, el primero son las referencias tedricas
utilizadas para definir el contenido de la investigacién y segundo la investigacion de
campo demostrd la situacion actual en la que se encuentra la administracion de Enertec
Solutions y de ahi surge la importancia de crear el manual de organizacion, para mejorar

la administracion de la organizacion.

La propuesta estara orientada en la creacion de la filosofia empresarial, los manuales y la

estructura organizativa.

2. OBJETIVOS.
Objetivo general
Proponer a Enertec Solutions de El Salvador S. A de C.V, implementar el manual de

organizacion con el fin de a mejorar la administracién en la empresa

Obijetivos especificos

1. Disefar la vision, valores y objetivos que se establezcan las practicas con las que se
identificara la empresa y la cual ayudara a crear relaciones mas significativas entre
los empleados y los clientes.

2. Disenar la representacion grafica de Enertec Solutions de El Salvador para facilitar
la direccion y administracion de sus actividades.

3. Disefiar los manuales que ayuden a mejorar la administracion de Enertec Solutions.
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3. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA.

En la presente investigacion se logré conocer que Enertec Solutions de El Salvador S.A

de C.V. no cuenta con los elementos esenciales de una filosofia empresarial. Ademas, no

posee los manuales de bienvenida, organizacién y descripcion de puestos; ya que su uso

adecuado proporcionara una fluidez en la gestion administrativa.

Por lo que se ha elaborado una propuesta del manual de organizacion y otros manuales

para mejorar la administracion, segun lo que se describe a continuacion:

1.

Manual de organizacion:

Porque es una herramienta util y necesaria para mejorar la organizacion de la
institucidn, este manual expone con detalle la estructura jerarquicay la funcionalidad
de las areas administrativas que integran la entidad; sefialando asi, las relaciones
entre las diferentes areas de la entidad.

Manual de bienvenida:

Que contribuya a mejorar la socializacion y acoplamiento de los huevos empleados
en el marco del proceso de induccion, con la finalidad de dar a conocer las
actividades que lleva a cabo la empresa.

Manual de descripcién de puestos:

Que ayudara a mejorar el desempefio de los trabajadores al identificar de forma
precisa las tareas, funciones y responsabilidades del personal en cada puesto de

trabajo.
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INTRODUCCION

El Manual de organizacion tiene como propdsito proporcionar una guia detallada y
estructurada que oriente al manejo adecuado de las actividades administrativas de Enertec
Solutions de El Salvador, S.A. de C.V. Este documento no solo detalla las areas y
responsabilidades de cada una, sino que también contiene informacion general de la empresa,
estructura organizacional, descripcion de puestos, politicas, procedimientos operativos,
comunicacion, aprobacion y revision del manual que aseguran la eficiencia y la coherencia

de toda la organizacion.

El alcance de este manual incluye todas las areas dentro de Enertec Solutions de El Salvador,
S.A. de C.V. desde la administracion hasta la venta de productos de aire acondicionado y
refrigeracion. Contempla tanto las operaciones internas como las interacciones con clientes
y proveedores, asegurando que todos los procesos estén alineados con los objetivos
estratégicos de la empresa. Ademas, incluye informacion clara sobre las politicas y
procedimientos en el entorno empresarial, garantizando asi la relevancia y la adaptabilidad a

largo plazo.

Este manual esta disefiado para ser utilizado por el gerente general y el personal que el mismo
gerente general asigne de Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de C.V. Es una herramienta
vital para aquellos involucrados en la planificacion, ejecucién y supervision de actividades
relacionadas con la venta e instalacién y mantenimiento de sistemas de aire acondicionado y

refrigeracion.

La importancia de este manual radica en brindar la capacidad para establecer un entorno claro
y coherente que guie las actividades diarias y promueva la cohesion organizativa dentro de
la empresa. Ademas de servir como referencia para resolver dudas de manera eficiente.
Asimismo, destaca la importancia de mejorar el entorno organizacional de Enertec Solutions
de El Salvador, S.A. de C.V, fomentando un ambiente donde la retroalimentacion es

bienvenida y valorada.

Para aprovechar al maximo este manual, deben familiarizarse con su estructura y contenido

detallado. Cada apartado esta disefiado para ser consultado segun las necesidades especificas.
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Se recomienda utilizarlo como una herramienta para actualizar conocimientos y habilidades.
Ademas, se alienta a consultar regularmente el manual para mantenerse actualizado con las
politicas recientemente establecidas, asegurando asi la consistencia y efectividad en todas las

actividades empresariales dentro de Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de C.V.

Este manual no solo es una herramienta de referencia estatica, sino una herramienta dinamica
que evoluciona con la empresa y su entorno. Los comentarios y sugerencias son bienvenidos
y se valoran para asegurar que el manual continte siendo relevante y efectivo en el

cumplimiento de los objetivos de la empresa.

OBJETIVOS DEL MANUAL

> Describir la estructura organizacional de Enertec Solutions de EI Salvador.

> Especificar las relaciones jerarquicas, las responsabilidades, y requisitos correspondientes
a cada puesto de trabajo existente en la empresa.

» Definir formalmente la estructura a cada unidad de la empresa, identificando los niveles
de autoridad y responsabilidad, de forma sencilla con el fin de facilitar la ejecucion de las
tareas encomendadas.

» Servir de guia e instrumento de consulta y herramienta de control de trabajo que se

desarrolla dentro de la empresa.

A. INFORMACION GENERAL DE LA ORGANIZACION

HISTORIA DE LA EMPRESA
Enertec Solutions de El Salvador Sociedad Anénima de Capital Variable la cual su

abreviatura es Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V. es una empresa que brinda
asistencia técnica y montaje con equipo de reconocidas marcas a nivel mundial de la puesta
en marcha de los equipos o sistemas de climatizacion industrial y de refrigeracion, ademas
realiza proyectos a la medida en la construccion de camaras refrigerantes, congeladores,
sistemas de climatizacion y distribucion de aire para bodegas y comercios, con la finalidad

para brindar ingenieria y disefio energéticamente eficientes en los campos de electricidad.

Fue registrada en el Centro Nacional de Registro el treinta de julio de dos mil nueve por los

representantes legales. Actualmente la empresa cuenta con un total de ocho empleados.
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MISION
Proveer productos y soluciones energéticamente eficientes y amigables con el medio

ambiente en los campos de climatizacion, refrigeracion, automatizacion-control y ahorro
energético.

VISION

Consolidarnos como la empresa lider en productos de climatizacion, refrigeracion,
automatizacion-control y ahorro energético, ofreciendo soluciones energéticamente

eficientes y amigables con el medio ambiente.

VALORES
La empresa debe de tener en cuenta la importancia de poner en préctica valores, a fin de

lograr un compromiso de todo el personal. Se recomienda fomentar los siguientes valores en

el personal.

Respeto

Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los miembros de

una sociedad.
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.

Responsabilidad

Cumplir con los compromisos y obligaciones adquiridos con nuestros clientes tanto

internos como externos, dando respuestas adecuadas a lo que se espera.
Lealtad

Capacidad de fomentar el compromiso de los empleados, su esfuerzo y fidelidad hacia

la empresa.

Tolerancia
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Permite resolver conflictos con inteligencia y asertividad. Es capaz de escuchar y

comunicarse con sus comparfieros sin alterarse.
Etica
El desempefio de las labores de cada miembro de la empresa es realizado con apego a

los valores de la misma.

OBJETIVOS EMPRESARIALES
a) Liderar el mercado nacional a través de una cadena de tiendas de productos de

climatizacion, refrigeracion, automatizacion-control y ahorro energético.
b) Ofrecer a los clientes productos de alta calidad con precios competitivos y
amigables con el medio ambiente.

c) Atraery retener personal calificado para ofrecer un excelente servicio al cliente.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Los objetivos estratégicos de Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de C.V. se fundamentan

en la vision, que es consolidarse como una empresa lider en productos de climatizacion,
refrigeracion, automatizacion-control y ahorro energético, ofreciendo soluciones
enérgicamente eficientes y amigables con el medio ambiente. Estos objetivos no solo guian
las actividades laborales dentro de la empresa, sino que también orientan las decisiones a
largo plazo, asegurando un crecimiento y una posicién sélida en El Salvador. A continuacién,

se detallan los objetivos estratégicos:

1. Superar las expectativas de los clientes mediante la entrega puntual de productos de
calidad y un soporte técnico excepcional. La empresa busca establecer relaciones

duraderas basadas en la confianza y la satisfaccion del cliente.

2. Optimizar los procesos internos para garantizar la maxima eficiencia en todas las etapas,
desde la adquisicion de productos hasta su entrega.

3. Valorar al equipo de trabajo como el recurso mas preciado de la empresa, promoviendo
un entorno de trabajo inclusivo que impulse el crecimiento profesional y personal de los
empleados. Se establece la capacitacion periodica del equipo para mantener y desarrollar

sus habilidades en el servicio al cliente.
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4. Promover activamente productos de aire acondicionado y refrigeracion que minimicen el
impacto ambiental. Esto incluye la utilizacidn de refrigerantes naturales de bajo potencial
de calentamiento global, disefios para optimizar el uso de energia.

POLITICAS DE USO DEL MANUAL
Con el manual de organizacion se pretende informar adecuadamente las actividades de las

diferentes unidades que conforman la empresa; debe de ser actualizado dos veces al afio para

que se refleje una estructura real.

El manual ha sido disefiado de tal manera que sea facil su entendimiento y utilizacion, por lo

tanto, se hacen las siguientes recomendaciones:

a) El manual debera ser conocido por todas las personas que trabajan en Enertec Solutions
de El Salvador a fin de que cada una de las personas conozca las actividades,
responsabilidades del &rea.

b) Define claramente las responsabilidades y autoridades de cada area dentro de la
empresa.

c) El ordenamiento de los apartados establecidos para el desarrollo de este manual es el
siguiente:

» Dependencia jerarquica: esta indica el area de la empresa de la cual depende en
forma directa.
> Objetivo: define la razon de ser del area.
» Actividades: comprende el detalle de las tareas que le corresponden realizar en
el &rea.
d) Toda modificacion en la estructura organizacional debera ser aprobada por el gerente
general o la persona que el asigne.
e) El manual se dara a conocer a los empleados por la gerencia de la empresa o en su
defecto por el jefe o supervisor del area.
f) Cualquier modificacion o ajuste que se le haga al manual, debera de informar a los
empleados por escrito y en el cuadro anexado al final colocar la fecha y afio de su

modificacion.
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B. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ORGANIGRAMA PROPUESTO

Con base a la investigacion realizada es necesario proponer el disefio de la estructura

organizacional, permitiendo de esta manera mejorar el desempefio laboral de sus empleados.

Junt: ]
de sculonistas ENERTEC
SOLUCIOMES ENERGETICAS

Gerente general

Asiatente
administrativo

Contador Vendedor Encargado de
proyecto
Auxiliar Tecnico de
contable mantenimiento

Figura 3. Propuesta de organigrama

KFECHA DE CREACION: 8 de octubre de 2022 \

ELABORADO POR: Reina Flores, Daniela Martinez
y Karla Rosales.

AUTORIZADO:

NG J




64

SIMBOLOGIA DE ORGANIGRAMA

ENTEGRAMA: representacion grafica de cada unidad organica de la estructura
formal. Se refiere a cada uno de los rectangulos que compone la gréafica y su

inscripcion.

LINEAS DE AUTORIDAD O DEPENDENCIA JERARQUICA: son aquellas
lineas que se relacionan jerarquicamente a los entegramas. Se identifican

visualmente ya que estas son lineas llenas y en direccion vertical.

LINEAS DE DEPENDENCIA FUNCIONAL: son aquellas que relacionan
funcionalmente (por funcién o tarea que desempefia) los entegramas. Se grafican

con lineas llenas y en direccion horizontal.

Lineas descontinuas: son aquellas que indican relaciones de coordinacién, y algunos

las utilizan para sefialar las relaciones funcionales.

ESTRUCTURA ORGANICA
La estructura organica de Enertec Solutions de EI Salvador S.A de C.V. enlista

ordenadamente las areas administrativas de la organizacion segun sus relaciones de jerarquia.
Esta descripcion de la estructura organica corresponde con la representacion grafica de
Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V en el organigrama, tanto en lo referente al titulo

de las areas administrativas como a su nivel jerarquico de descripcion, conviene codificarla
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en forma tal que sea posible visualizar con claridad los niveles de jerarquia y las relaciones

de dependencia.

1. Junta general de accionistas
2. Gerente general
2.1 Asistente administrativo
3. Contador
3.1 Auxiliar contable
4. Vendedor
5. Encargado de proyecto
5.1 Técnico en mantenimiento de aire acondicionado y de refrigeracion.

ya establecidos los niveles jerarquicos, es necesario determinar las actividades y

responsabilidades que tendran que desarrollarse en cada area.

DESCRIPCION DE LAS AREAS DE LA EMPRESA

Se presenta la informacion exhaustiva sobre el area de junta general de accionistas, gerencia
general, contabilidad, ventas y proyecto. Se describen las actividades generales de las areas,
la autoridad y la responsabilidad que ejercen las areas. Con respecto a cada area, también se
presta especial atencién a la supervision y la dependencia; se indica exactamente a quien
supervisan y de quien depende las areas. Ademas, se describen las relaciones internas y
externas de cada area, y se destaca las relaciones que implican la interconexién y la

colaboracion para el funcionamiento de Enertec Solutions de El Salvador, S.A de C.V.
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MANUAL DE ORGANIZACION

pagina: | 1/1
ENERTE

codigo: | 01
Nombre del area:
Junta general de accionistas
Depende de: Supervisa:

Gerenta general

Objetivo:

contrato.

Hacer que se dé el cumplimiento de los lineamientos de la empresa, asi como aprobar todo tipo de

Autoridad y responsabilidad:

Es la méxima autoridad de la empresa, y tiene como responsabilidad

Actividades generales del area:

flujos de efectivo.

e Aprobar los estados financieros: La junta general de accionistas revisa y aprueba los estados
financieros anuales de la empresa, incluyendo el balance, la cuenta de resultados y el estado de

e Aprobar la distribucién de dividendos: La junta decide si se distribuiran dividendos a los

accionistas y en qué cantidad, basandose en los resultados financieros de la empresay las politicas
de dividendos establecidas.

Modificar los estatutos sociales: Tiene la autoridad para realizar cambios en los estatutos de la
empresa, como la modificacién del objeto social, el aumento o disminucion del capital social,
entre otros aspectos.

Autorizar operaciones importantes: La junta general de accionistas debe autorizar operaciones
importantes para la empresa, como fusiones, adquisiciones.

Elegir auditores externos: Puede nombrar a los auditores externos encargados de examinar y
certificar los estados financieros de la empresa.

Resolver disputas entre accionistas: Puede intervenir en la resolucion de conflictos entre
accionistas o tomar decisiones sobre temas controvertidos que afecten los intereses de los
accionistas.

Relaciones

Se relaci

Internas:

ona directamente con el gerente general.

Externas:

Aprobado por:

Actualizado: Fecha:
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cuadro 3. Descripcion de drea de gerencia general

MANUAL DE ORGANIZACION

pagina: | 1/1
ENERTE

codigo: | 02
Nombre del area:
Gerencia general
Depende de: Supervisa:
Junta general de accionistas Contabilidad, ventas y proyectos
Objetivo:

Garantizar la sostenibilidad de la operacion a través de la direccion, planeacion y control de las
actividades propias del negocio, el logro de los objetivos y metas organizacionales.

Autoridad y responsabilidad:

el gerente general tiene la autoridad para dirigir todas las operaciones de la empresa y es responsable de
su éxito general y cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.

Actividades generales del area:

e Desarrollo y ejecucion de la estrategia: El gerente general es responsable de desarrollar la
estrategia general de la empresa en colaboracién con la junta general de accionistas, asi como de
supervisar su implementacion.

e (Gestion de operaciones: Supervisa todas las operaciones de la empresa para garantizar su
eficiencia y efectividad. Esto incluye la gestion de recursos humanos, financieros y materiales
para alcanzar los objetivos organizacionales.

e Supervision de las areas: Coordina y supervisa las distintas areas de la empresa, como ventas,
contabilidad y proyectos, para garantizar una colaboracion efectiva y la consecucion de objetivos
comunes.

e Desarrollo organizacional: Busca continuamente oportunidades para mejorar y hacer crecer la
empresa, ya sea a través de la expansion de mercados, de nuevos productos o servicios.

e Gestion de recursos humanos: Se encarga de contratar, formar y retener al personal adecuado para
la empresa, asi como de promover un ambiente de trabajo positivo y productivo.

¢ Relaciones publicas y comunicaciones: Actlia como el principal representante de la empresa ante
clientes, proveedores, inversores, medios de comunicacion, gestionando las relaciones publicas y
garantizando una comunicacion efectiva tanto interna como externamente.

e Gestion financiera: Supervisa las finanzas de la empresa, incluyendo la elaboracion de
presupuestos, la gestion del flujo de efectivo, la elaboracién de informes financieros, pago de
noémina y la toma de decisiones financieras estratégicas.

Relaciones

Internas:

interactta con todos los empleados dentro de la organizacién para comunicar la vision y los objetivos de
la empresa, proporcionar orientacion y apoyo, y promover un ambiente de trabajo colaborativo y
productivo.

Externas:

Clientes: Mantienen relaciones con clientes actuales y potenciales para comprender sus necesidades,
gestionar las expectativas y garantizar la satisfaccion del cliente.
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Proveedores: Se relaciona con proveedores para negociar términos de contratos, gestionar la cadena de
suministro, y asegurar la calidad y disponibilidad de los productos y servicios necesarios para la empresa

Aprobado por: Actualizado: Fecha:

cuadro 4. Descripcion de drea de contabilidad

MANUAL DE ORGANIZACION

pagina: | 1/1
ENERTE

codigo: | 03
Nombre del area:
Contabilidad
Depende de: Supervisa:
Gerente general Auxiliar contable
Objetivo:

Planificar, controlar, supervisar y evaluar las actividades financieras de la empresa.

Autoridad y responsabilidad:

El &rea de contabilidad tiene la responsabilidad de gestionar todos los aspectos financieros de la empresa
y la autoridad para garantizar la precisién, integridad y cumplimiento de la informacion financiera y
contable.

Actividades generales del area:

e Registro de transacciones: Registrar todas las transacciones financieras de la empresa en los libros
contables, incluyendo ingresos, gastos, activos, pasivos y patrimonio.

o Elaboracion de estados financieros: Preparar estados financieros periddicos, como el balance
general, la cuenta de resultados y el estado de flujos de efectivo, para reflejar la situacion
financiera y los resultados operativos de la empresa.

e Analisis de datos financieros: Analizar la informacion contable para evaluar el desempefio
financiero de la empresa, identificar tendencias, detectar areas de mejora y tomar decisiones
informadas.

e Gestion de activos y pasivos: Mantener un registro preciso de los activos y pasivos de la empresa,
incluyendo la depreciacion de activos fijos, el seguimiento de inventarios y la gestion de cuentas
por cobrar y por pagar.

e Presupuesto y planificacion financiera: Colaborar en la elaboracion de presupuestos financieros y
planes a corto y largo plazo, proporcionando datos y analisis para respaldar la toma de decisiones.

Relaciones

Internas:
Trabaja estrechamente con la gerencia de la empresa para proporcionar informacion financiera relevante
que respalde la toma de decisiones estratégicas y operativas.

Externas:
InteractGa con auditores externos durante el proceso de auditoria anual para proporcionar documentacion
financiera y responder a preguntas relacionadas con los registros contables y los procedimientos internos.
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Aprobado por: Actualizado: Fecha:

cuadro 5. Descripcion de drea de ventas

MANUAL DE ORGANIZACION

pagina: | 1/1
ENERTEC
codigo: | 04
Nombre del area:
Ventas
Depende de: Supervisa:
Gerente general
Objetivo:

Dar la informacion necesaria a su equipo sobre los productos o servicios que comercializaran
con el fin de que se realicen ventas de alto rendimiento.

Autoridad y responsabilidad:

Tiene la responsabilidad de impulsar los ingresos y el crecimiento de la empresa mediante la adquisicién
y retencion de clientes, y tiene la autoridad para tomar decisiones comerciales y gestionar recursos con el
fin de alcanzar los objetivos establecidos.

Actividades Generales del area:

e Prospectar nuevos clientes: Identificar clientes potenciales que puedan estar interesados en los
productos o servicios de la empresa.

e Gestionar relaciones con clientes existentes: Mantener una comunicacion regular con los clientes
actuales para asegurar su satisfaccion, entender sus necesidades en curso y fomentar relaciones a
largo plazo.

o Realizar ventas: Presentar los productos o servicios de la empresa a los clientes potenciales y
cerrar acuerdos de venta, cumpliendo con los objetivos de ventas establecidos.

¢ Negociar términos de venta: Negociar precios, plazos de entrega, condiciones de pago u otros
términos y condiciones con los clientes potenciales para garantizar una transaccion exitosa.

o Elaborar cotizaciones y propuestas: Preparar y presentar cotizaciones, propuestas y
demostraciones de productos o servicios para clientes potenciales, adaptadas a sus necesidades y
requisitos especificos.

e Gestionar el ciclo de ventas: Seguir de cerca el progreso de las ventas desde el primer contacto
hasta el cierre, manteniendo registros precisos y actualizados de todas las interacciones con los
clientes.

e Reportar y analizar resultados: Preparar informes periddicos sobre las actividades de ventas,
resultados y proyecciones, y analizar estos datos para identificar reas de mejora y oportunidades
de crecimiento.

Relaciones

Internas:
Informa regularmente a la gerencia sobre el desempefio de ventas, los retos encontrados y las
oportunidades de crecimiento, asi como para recibir orientacion estratégica y direccion.

Externas:
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Clientes potenciales y actuales: Interacta con clientes potenciales y actuales para identificar
necesidades, ofrecer soluciones y cerrar ventas, asi como para mantener relaciones a largo plazo y
generar referencias.

Proveedores: Mantienen relaciones con proveedores de productos o0 servicios que puedan ser relevantes
para la funcién de ventas, como, por ejemplo, proveedores de materiales promocionales o herramientas
de gestion de clientes.

Aprobado por: Actualizado: Fecha:

cuadro 6. Descripcion de drea de proyecto

MANUAL DE ORGANIZACION

pagina: | 1/1
ENERTE

codigo: | 05
Nombre del area:
Proyectos
Depende de: Supervisa:

Técnicos de mantenimiento de aire acondicionado y

Gerente general refrigeracion
Objetivo:

Planificar y supervisar el control de los avances de cada proyecto.

Autoridad y responsabilidad:

El area de proyectos tiene la autoridad para tomar decisiones y gestionar recursos en el contexto de los
proyectos asignados, y es responsable de garantizar el éxito del proyecto mediante la entrega oportuna y
eficiente de los resultados esperados.

Actividades generales del area:

e Planificacién y programacion: Esta funcién implica la elaboracion de planes detallados para
proyectos, incluyendo la definicion de objetivos, alcance, cronograma, recursos necesarios y
presupuesto.

e Gestion de recursos: Se encarga de asignar y gestionar los recursos necesarios para llevar a cabo
los proyectos de manera eficiente, incluyendo personal, financiamiento, equipo y materiales.

e Seguimientoy control: Supervisa el progreso del proyecto en comparacion con el plan establecido,
identifica desviaciones y toma medidas correctivas cuando sea necesario para garantizar que el
proyecto se mantenga en el camino correcto.

e Comunicacion y coordinacién: Facilita la comunicacion efectiva entre todos los interesados en el
proyecto, incluyendo el equipo del proyecto, los clientes, los patrocinadores y otras partes
interesadas relevantes. También coordina las actividades del equipo para garantizar una
colaboracion eficiente.

e Gestion de riesgos: Identifica, evalla y gestiona los riesgos potenciales que podrian afectar el
éxito del proyecto, desarrollando estrategias para mitigar o responder a estos riesgos de manera
oportuna.

e Gestion del alcance: Define y gestiona el alcance del proyecto, asegurdndose de que se cumplan
los objetivos acordados y de que cualquier cambio en el alcance se maneje adecuadamente a través
de procesos de control de cambios.
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e Ejecucion del proyecto: Supervisa y coordina la ejecucion de las actividades del proyecto segin
lo planificado, asegurandose de que se cumplan los entregables.

e Cierre del proyecto: Administra el cierre ordenado del proyecto, incluyendo la documentacion
final, la evaluacion del desempefio del proyecto y la realizacidn de lecciones aprendidas para
mejorar los procesos en futuros proyectos.

Relaciones

Internas:

El area de proyectos se relaciona con el area de gerencia y direccién de la organizacion para informar
sobre el progreso del proyecto, obtener orientacion estratégica, recibir aprobaciones y resolver problemas
que puedan surgir durante la ejecucion del proyecto.

Externas:

Clientes y usuarios finales: El area de proyectos interactla con los clientes y usuarios finales para
comprender sus necesidades y expectativas, asi como para obtener retroalimentacion sobre el progreso
del proyecto y los entregables.

Aprobado por: Actualizado: Fecha:

C. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

El manual de descripcion de puestos proporciona un marco detallado y estructurado que
define claramente las responsabilidades especificas de cada posicion dentro de Enertec
Solutions de El Salvador, S.A. de C.V. Este recurso es fundamental para establecer
expectativas claras y garantizar la consistencia en la ejecucion de tareas. A traves de esta
guia, podran comprender mejor las competencias necesarias para cada puesto, facilitando asi
la gestion eficiente del talento y el desarrollo profesional continuo. Mas adelante, se
presentaran descripciones detalladas de cada puesto, incluyendo competencias requeridas,

para facilitar la comprension y alineacion del equipo de trabajo.

D. POLITICAS DE LA ORGANIZACION

1. Politicas de recursos humanos
Proceso de contratacion:

a. Llevar a cabo procesos de contratacion justos y transparentes, basados en el mérito y
las competencias relevantes para el puesto.
b. Realizar el anuncio todas las vacantes internamente y externamente, fomentando una

igualdad de oportunidades para todos los candidatos.
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Orientacidén y capacitacion:

a. Ofrecer programas de orientacion estructurados para nuevos empleados, facilitando
su integracion rapida y efectiva en Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de C.V.

b. Proporcionar oportunidades periddicas de capacitacion y desarrollo profesional para
mejorar las habilidades y competencias de los empleados.

Evaluaciones de desempeiio:

a. Realizar evaluaciones periddicas del desempefio de los empleados para medir su
rendimiento y establecer metas de desarrollo personalizadas.
b. Utilizar sistemas objetivos y transparentes para evaluar el desempefio, reconociendo

y recompensando los logros sobresalientes.

Compensacion vy beneficios:

a. Mantener un sistema de compensacion justo y competitivo, basado en el mercado

laboral de El Salvador.

Desarrollo de carrera y promociones:

a. Promover un ambiente que fomente el desarrollo de carrera, proporcionando
oportunidades claras de promocidn y crecimiento profesional.

b. Establecer planes de sucesion para identificar y desarrollar talentos internos para roles
de liderazgo dentro de Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de C.V.

Gestion de conflictos v resolucion de problemas:

a. Implementar procedimientos efectivos para la gestion de conflictos y la resolucién de
problemas entre empleados, promoviendo un ambiente laboral armonioso y
productivo.

b. Fomentar la comunicacion abierta y la mediacion como herramientas para resolver

disputas de manera constructiva.
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Terminacién de empleo v despidos:

a. Seguir procedimientos justos y legales en los casos de renuncia de empleo,
asegurando que todos los empleados sean tratados con dignidad y respeto.
b. Proporcionar apoyo y asistencia durante el proceso de renuncia, incluyendo

asesoramiento de transicion laboral y referencias profesionales cuando corresponda.

2. Politicas de seguridad y salud ocupacional:

Priorizar la seguridad como un valor fundamental en todas nuestras operaciones y
actividades laborales.

Cumplir con todas las normativas y regulaciones de El Salvador relacionadas con la
seguridad y salud ocupacional.

Realizar evaluaciones regulares de riesgos para identificar y mitigar posibles peligros en
el lugar de trabajo.

Proporcionar equipos de proteccion personal adecuados y garantizar su uso correcto y
regular.

Fomentar la comunicacion abierta y consultiva entre empleados y gerencia sobre temas
de seguridad y salud ocupacional.

Realizar investigaciones exhaustivas de incidentes para identificar causas raiz y tomar
medidas correctivas preventivas.

Realizar auditorias periddicas para evaluar el cumplimiento de las politicas de seguridad
y salud ocupacional.

3. Politicas de igualdad y diversidad:

Promover un ambiente de trabajo inclusivo y respetuoso, donde todas las personas son
tratadas con dignidad y equidad.
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Se prohibe la discriminacion por motivos de raza, genero, origen étnico, religion,
orientacion sexual, edad u otras caracteristicas protegidas por ley en El Salvador.

Se valora la diversidad y fomenta la contratacion de empleados de diferentes origenes y
perspectivas.

Proporcionar un entorno de trabajo accesible para empleados con discapacidades.

Fomentar la inclusion de diferentes perspectivas en la toma de decisiones dentro de la
organizacion.

Revisar las politicas regularmente para asegurar que estén alineadas con las mejores
practicas en igualdad y diversidad.

4. Politicas de uso de tecnologia y recursos:

Promover el uso responsable de recursos naturales y materiales en las operaciones diarias.

Priorizar el uso de tecnologias sostenibles y eficientes que minimicen el impacto
ambiental.

Mantener los sistemas y equipos tecnoldgicos actualizados para mejorar la eficiencia y
productividad.

Implementar medidas de seguridad robustas para proteger la informacion confidencial de
los clientes y empleados.

Establecer politicas claras sobre el uso adecuado de dispositivos electronicos y recursos
informaticos de Enertec Solutions de El Salvador, S.A. de C.V.

Garantizar el acceso seguro y protegido a los sistemas y datos de Enertec Solutions de El
Salvador, S.A. de C.V. respetando la privacidad de la informacién personal.
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5. Politicas de privacidad y manejo de informacion:

a. Respetar y proteger la privacidad de la informacidn personal de los clientes, empleados
y otras partes interesadas.

b. Informar claramente a los clientes y empleados sobre como se recopila, utiliza y protege
su informacidn personal, obteniendo su consentimiento cuando sea necesario.

c. Establecer politicas claras y procedimientos para la retencién y eliminacion segura de
datos personales cuando ya no sean necesarios para los fines para los que fueron
recopilados.

E. PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS

En esta seccion, se encuentra una descripcion detallada de cdmo opera cada una de las areas
dentro de Enertec Solutions de El Salvador. Este manual esta disefiado para proporcionar
ejemplos practicos de procedimientos que puedan ser Gtiles. Cada descripcion esta pensada
para ser clara y comprensible, ofreciendo un formato que puede ser adaptado facilmente a

medida que Enertec Solutions de El Salvador crece y evoluciona.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1. Procedimiento para el area de la junta general de accionistas

a. Procedimiento

Convocatoria de la junta y toma de decisiones (junta general ordinaria)

Paso | Nombre del Explicacién Responsable del
proceso proceso
1 Convocatoria La junta general debe ser convocada de Gerente general

acuerdo con los estatutos de la empresa Se
establece el lugar, dia y hora en que se
Ilevara a cabo la reunion.

2 Quorum La junta general debe contar con un quérum, | Junta general de
que es el nUmero minimo de socios que accionistas
deben estar presentes o representados para
que la reunion sea vélida.

3 Agenda de la Se preparan los documentos necesarios para | Presidente de la
sesion la junta, lectura y aprobacion del acta sociedad
anterior, informe del presidente, dictamen de
auditoria externa y toma de acuerdos
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4 Redaccion del Se redacta el acta de la junta, que incluye un | Asistente
acta resumen de los temas discutidos, las administrativo
decisiones tomadas y los resultados de las
votaciones.

Fuente: Elaboracion propia

b. Diagrama de flujo del &rea de junta general de accionistas
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Fuente: Elaboracién propia




2. Procedimiento para el area de auditoria externa

a. Procedimiento
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Auditoria externa

Paso | Nombre del Explicacion Responsable del
proceso proceso
1 Planificacion de | Se establecen los objetivos y alcances de la Auditor externo
la auditoria auditoria, se identifican los riesgos
significativos y se planifican los recursos
necesarios. Esto incluye la revision de
documentos financieros anteriores, politicas
contables.
2 Recopilacion de | Se recopilan y examinan documentos Contador
documentos financieros y registros contables relevantes,
financieros como estados financieros, libros contables,
registros de transacciones, y otra
documentacion de respaldo
3 Evaluacion de Se evaluan los controles internos establecidos | Auditor externo
controles internos | por la empresa para garantizar la integridad y
confiabilidad de la informacion financiera.
4 Pruebas Se realizan pruebas sustantivas para verificar | Auditor externo
sustantivas la exactitud y validez de las transacciones
financieras registradas.
5 Hallazgos y Se documentan y comunican los hallazgos de | Auditor externo
comunicacion la auditoria a la gerencia y otros interesados
pertinentes.
6 Informe de Se prepara un informe de auditoria que Auditor externo
auditoria resume los hallazgos y conclusiones de la

auditoria.

Fuente: Elaboracion propia




b. Diagrama de flujo del area de auditoria externa
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Fuente: Elaboracién propia




3. Procedimiento para el area de gerencia general

a. Procedimiento
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Pago de planilla al personal

Paso | Nombre del Explicacion Responsable del
proceso proceso
1 Recopilacion de Recopilacion del registro de entrada y salida, Asistente
informacién de sistemas de seguimiento de horas trabajadas. administrativo
asistencia y horas
trabajadas
2 Actualizacion de la | Si hay empleados nuevos o cambios en la Asistente
informacién del informacion personal de los empleados existentes | administrativo
empleado (como cambios en la tasa de salario, deducciones,
estado civil, etc.), esta informacion se actualiza
en el sistema de planilla.
3 Caélculo de salarios | Con la informacidn de asistencia y las tasas de Asistente
y deducciones salario actualizadas, se procede al célculo de los | administrativo
salarios y deducciones de cada empleado. Esto
incluye calcular las horas trabajadas,
bonificaciones, impuestos, deducciones.
4 Verificacion y Una vez calculada la ndmina, se verifica Contador
aprobacion de la minuciosamente para asegurarse de que no haya
némina errores en los calculos. Después de la
verificacion, la némina se somete a un proceso de
aprobacion.
5 Realizacién de Una vez aprobada la nébmina, se realiza las Gerente general
pagos a los transferencias bancarias electrénicas.
empleados
6 Registro de pagos | Cada transaccion de pago se registra en el Contador
en el sistema sistema contable de la empresa para mantener un
contable registro preciso de los gastos de némina 'y
cumplir con las obligaciones fiscales y legales.
7 Envio de recibos de | Finalmente, se envian los recibos de pago a los Asistente

pago a los
empleados

empleados, en formato fisico para que tengan un
registro de sus salarios y las deducciones
realizadas en ese periodo de pago.

administrativo

Fuente: Elaboracién propia




b. Diagrama de flujo del area de gerencia general
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4. Procedimiento para el area de contabilidad

a. Procedimiento

81

Presentacion de informes financieros

Paso | Nombre del Explicacion Responsable del
proceso proceso
1 Recopilacion de Se deben reunir todos los datos financieros Auxiliar contable
datos financieros relevantes de la empresa, incluidos los estados
financieros, registros contables y otros
documentos relacionados.
2 Preparacion de los | Elaborar los estados financieros basicos, que Auxiliar contable
estados financieros | generalmente incluyen el estado de resultados, el
balance general y estado de flujos de efectivo.
3 Revision y anélisis | Se debe examinar los datos financieros para Contador
de los datos detectar posibles errores, inconsistencias o areas
financieros gue requieran aclaraciones adicionales.
4 Elaboracion de Se deben preparar las notas explicativas que Contador
notas explicativas | acomparian a los estados financieros para
proporcionar informacion adicional sobre
politicas contables, contingencias, compromisos.
5 Revision de los Se deben revisar los estados financieros y las Contador
estados financieros | notas explicativas.
6 Elaboracion de Se elaboraran informes financieros que resuman | Contador
informes los hallazgos del anélisis financiero y
financieros proporcionan recomendaciones para mejorar el
desempefio financiero y operativo de la empresa
7 Presentacion de Presentar los informes financieros a la junta Gerente general
informes general de accionistas de la empresa para su
revision y discusion, y se proporciona orientacion
sobre las acciones a tomar para abordar las areas
de mejora identificadas.
8 Aprobacion y firma | Los informes una vez revisados deberan ser Junta general de

aprobados confirmando su precision y
conformidad con los datos contables presentados.

accionistas

Fuente: Elaboracién propia




b. Diagrama de flujo del area de contabilidad
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5. Procedimiento para el area de ventas

a. Procedimiento
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Venta de equipos de climatizacion y refrigeracion

Paso | Nombre del Explicacién Responsable del

proceso proceso

1 Identificacion de Se debe realizar la busqueda de clientes Gerente general

posibles clientes potenciales y determinar si necesitan de equipos
de climatizacidn y refrigeracién.

2 Preparacion Se debe preparar el contacto inicial con el cliente | Asistente
potencial y recopilar informacién sobre los administrativo
equipos de climatizacion y refrigeracion.

3 Acercamiento Establecer el primer contacto con el cliente. Gerente general

4 Presentacién Demostrar de forma clara como el producto Gerente
satisface las necesidades del cliente potencial. general/vendedor

5 Respuesta ante Se debe escuchar las inquietudes del cliente Gerente

inquietudes potencial y abordarlas. general/vendedor

6 Cierre de la venta Se recibe la decisién del cliente para avanzar la Vendedor
venta y darle final con la aceptacién del cliente
potencial.

7 Seguimiento Se debe mantener contacto con los clientes, no Asistente

solo para quizds volver a hacer negocios con
ellos, sino también para que recomienden los
equipos de climatizaciéon y refrigeracion de la
empresa.

administrativo

Fuente: Elaboracion propia




b. Diagrama de flujo del area de ventas
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a. Procedimiento para el area de proyectos

a. Procedimiento

Realizacién del servicio de mantenimiento de los equipos de aire acondicionado y refrigeracion

Paso | Nombre del Explicacion Responsable del
proceso proceso

1 Diagnostico Se debe realizar una revision inicial de los Técnicos de
preliminar equipos de aire acondicionado y refrigeracién mantenimiento de

para identificar posibles problemas o areas que aire acondicionado
requieran mantenimiento. y refrigeracion.

2 Preparacion de Realizar la preparacion de equipos y Técnicos de
equipos y herramientas a utilizar en el proceso de mantenimiento de
herramientas mantenimiento de servicios de aire aire acondicionado

acondicionado y refrigeracion. y refrigeracion.

34 Limpiezay Realizar limpieza y desinfeccion de los filtros de | Técnicos de
desinfeccion aire para mejorar la calidad del aire interior y mantenimiento de

garantizar un funcionamiento eficiente del aire acondicionado
sistema. y refrigeracion.

4 Verificacion de Se debe verificar los niveles de refrigerante en el | Técnicos de
niveles de sistema para realizar recargas para garantizar un | mantenimiento de
refrigerante funcionamiento 6ptimo. aire acondicionado

y refrigeracion.

5 Calibracidn de Realizar la calibracion de controles y termostatos | Técnicos de
controles y del sistema para garantizar una temperatura mantenimiento de
termostatos precisa y consistente en el espacio interior. aire acondicionado

y refrigeracion.

6 Inspeccion de Se hace la verificacion del estado de los Técnicos de
componentes componentes eléctricos de los equipos. mantenimiento de
eléctricos aire acondicionado

y refrigeracion.

7 Prueba de Se realiza prueba de funcionamiento en el Técnicos de

funcionamiento sistema para verificar que todos los componentes | mantenimiento de
estén funcionando correctamente. aire acondicionado
y refrigeracion.

8 Documentacion y Documentar los procedimientos de reparaciony | Técnicos de

reporte mantenimiento realizados. mantenimiento de
aire acondicionado
y refrigeracion.

9 Entrega de equipo | Realizar la entrega de equipo y proporcionar Encargado de

y recomendaciones | recomendaciones al cliente sobre el proyecto
mantenimiento preventivo para prolongar la vida
atil del sistema y minimizar problemas futuros.

10 Programacion de Programar futura visita Encargado de
mantenimiento proyecto
futuro

Fuente: Elaboracion propia
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b. Diagrama de flujo del area de proyectos
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Fuente: Elaboracién propia

F. COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Para que la administracion de Enertec Solutions de El Salvador, pueda transmitir la

informacidn, pueden utilizar los diferentes medios de comunicacién que se propone a

continuacion.

1. Protocolos de comunicacion interna
a) Reuniones: Detalle sobre como se planifican, conducen y documentan las reuniones

internas. Puede incluir frecuencia, participantes clave, agenda estandar, y formatos

de actas.
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» Frecuencia: Establecer que habra reuniones mensuales para discutir planes
de trabajo y coordinar actividades entre en el gerente y los encargados de
cada area.

Trimestrales: para analizar resultados periodicos.
Anuales: para analizar y discutir resultados anteriores y preparar los planes
futuros.

» Agenda Estandar: Enviar una agenda con puntos especificos a discutir al
menos 24 horas antes de cada reunion. Los puntos deben incluir
actualizaciones de cada area involucrado y la asignacion de tareas para la
semana siguiente.

> Actas: Designar a un secretario/a para tomar notas durante la reunién, que
seran enviadas a todos los participantes dentro de las siguientes 48 horas
para mantener un registro claro de las decisiones tomadas y las acciones

acordadas.

b) Correos electronicos: Establecer directrices sobre el uso de correos electronicos
dentro de Enertec. Esto puede abarcar desde el etiquetado de asuntos hasta la
estructura de los correos, la frecuencia de uso, y las politicas de confidencialidad.

» Etiquetado de Asuntos: Se implementara una politica donde todos los
correos deberan incluir un prefijo especifico en el asunto segun la urgencia y
la categoria del mensaje (por ejemplo, [URGENTE], [INFO],
[SEGUIMIENTO]).

» Estructura de Correos: Se establecera una estructura estandar para los
correos que incluya saludo inicial, cuerpo del mensaje con informacién clara
y concisa, y despedida con firma y datos de contacto.

> Politicas de Confidencialidad: Se recordara a todos los empleados la
importancia de mantener la confidencialidad y la privacidad al comunicarse
por correo electrénico, especialmente al compartir informacion sensible o

personal.
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¢) Memorandums: para impartir ordenes e instrucciones que ameriten dejar constancia
por escrito.
d) Carteles: cuando sea necesario divulgar informacién al personal.

2. Estrategias y politicas de comunicacién externa
Se propone a Enertec las estrategias y politicas para gestionar y dirigir la comunicacion con

su entorno externo. Esto incluye diversas areas como las relaciones publicas, comunicacion
con los clientes, y cualquier otro tipo de interaccion que Enertec tenga con partes externas

fuera de su organizacion.

El objetivo principal es fortalecer la imagen de Enertec, gestionar la percepcion publica, y
mantener relaciones positivas y productivas con diferentes audiencias externas clave. Esto
puede abarcar desde la gestion de crisis hasta la promocion proactiva de la marca, la particion
en eventos y la comunicacion directa con clientes, proveedores, inversores y la comunidad

en general.

a) Relaciones publicas: se planifica y ejecuta las actividades destinadas a gestionar la
percepcion publica de la empresa. Incluyendo la gestion de crisis, la construccion de
la imagen corporativa, y las relaciones con medios de comunicacion.

1. Gestidn de la imagen corporativa:

Actividades Planificadas: Implementacion de una campafia de relaciones
publicas trimestral para mejorar la percepcion publica de la empresa como lider

en innovacion tecnolégica.

Participacion en Eventos: Presencia en conferencias y ferias relevantes del

sector para aumentar la visibilidad y fortalecer relaciones con grupos claves.

2. Gestidn de crisis:

Procedimientos Establecidos: Documentacion detallada de los pasos a seguir en
situaciones de crisis, incluyendo la activacion rapida de un equipo de respuesta,
la asignacion de portavoces autorizados y la preparacion de comunicados de

prensa claros y consistentes.
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b) Comunicacidn con clientes: se establecen las directrices sobre como comunicarse con
los clientes, incluyendo la atencidn al cliente, la gestion de quejas y reclamaciones, y
la difusion de informacion relevante sobre productos y servicios.

1. Atencioén al cliente:

Canal de Atencion Principal: Uso de un sistema en linea para gestionar
eficientemente las consultas y quejas de los clientes, con un compromiso de

respuesta en 24 horas habiles.

Capacitacion del Personal: Formacion continua del equipo de atencidn al cliente
en habilidades de comunicacién y resolucion de problemas para garantizar un

servicio de calidad.

2. Difusion de informacién:

Boletines Informativos Mensuales: Envio regular de boletines electrénicos a la
base de datos de clientes destacando nuevos productos, actualizaciones de

servicios y noticias relevantes del sector.

3. Uso de redes sociales y medios de comunicacién

Estrategias para el uso efectivo de redes sociales como herramienta de marketing y

comunicacion.

Contenido Diversificado: Publicacion semanal de articulos de blog, videos tutoriales y
casos de estudio en las plataformas principales (LinkedIn, Twitter, Facebook) para educar
y atraer a la audiencia.

Interaccién Activa: Respuesta proactiva a comentarios y consultas de seguidores para

fomentar la participacion y construir una comunidad en linea comprometida.
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G. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Se le propone a Enertec las politicas de reclutamiento, seleccién y contratacion del
personal. La persona encargada de realizar los procesos de la gestion de recursos humanos

sera el gerente general de Enertec Solutions de El Salvador, S.A de C.V.

1. Politicas de reclutamiento
El gerente general realizara todas las acciones necesarias de personal, con el proposito de

atraer candidatos potenciales que puedan someterse al proceso de seleccion. Con el
reclutamiento Enertec Solutions de El Salvador, ofrecera oportunidades de empleo cuando
lo necesite, buscando atraer suficiente cantidad de aspirantes, los cuales realizaran el proceso

de seleccidn, obteniendo asi personal idoneo y calificado para cada puesto.
Las politicas que se tomaran en cuenta en el proceso de reclutamiento del personal son:

a. Cuando surjan puestos en la empresa, se buscaran candidatos internos y se haran

los procesos idoneos para luego realizar un reclutamiento externo.
b. Laedad del candidato a reclutar estara en funcién del tipo de puesto a ocupar.

c. Los candidatos que retnan los requisitos exigidos por los puestos a ocupar se
someteran al proceso de reclutamiento y seleccion.

2. Politicas de seleccién
Las politicas para seleccionar al personal deben de estar ligadas a la igualdad de oportunidad.

a. Para seleccionar a los candidatos, no se tomaran en cuenta aspectos como: religion,
raza, genero, politica y otros que no tengan que ver con el desempefio de las
actividades en el puesto de trabajo.

b. Se someteran al proceso de seleccién aquellos candidatos reclutados, considerados

idoneos para cubrir el puesto vacante.

c. Al reclutar candidatos se les realizara la primera entrevista, para recopilar
informacidn referente a caracteristicas personales y asi determinar su capacidad para

el puesto.
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o

Los requisitos que incidirdn en la seleccion de candidatos seran: preparacion
académica, evaluacion de conocimientos, evaluaciones psicologicas, experiencia, la

investigacion de las referencias laborales y personales.

e. Se seleccionard al personal que méas cumpla con los requisitos del puesto de trabajo
y que obtenga los resultados satisfactorios en las pruebas de seleccidn efectuadas.

f. El gerente general realizara una segunda entrevista con el propésito de conocer mas
del candidato que puede ocupar el puesto, para luego tomar la decision de

contratacion o rechazo.

g. Todo proceso de seleccion debe estar basado en el descriptor del puesto, los que a su
vez deberan estar establecidos en los requisitos exigidos para el desempefio de las
actividades.

3. Politicas de contratacion
Cuando se toma la decision final de contratar o rechazar al candidato que ha pasado el proceso

de seleccion, se debe establecer cudles son los lineamientos a seguir en la contratacion o

rechazo:

a. Toda persona que sea contratada tendra que haberse sometido a todos los requerimientos
de la empresa y sobre todo al proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

b. Siladecision final es rechazo, se procedera a comunicarles a los candidatos de la decision

via telefdnica.

c. Al decidir contratar, ya sea en la prestacion de servicios o de forma permanente, se le

comunicard al candidato.

d. Todo candidato seleccionado sera contratado de forma eventual mediante la prestacion

de servicios profesionales, en un periodo no menor a cuatro meses.
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4. Procedimientos de reclutamiento y seleccion

El procedimiento detallado a continuacion tiene como finalidad establecer los lineamientos

para realizar el reclutamiento y seleccién de personal:

a. Necesidad del recurso humano, por parte del area demandante. Se comunicara la

necesidad que existe de recurso humano, para proceder a su respectivo reclutamiento.

b. Requisicion del personal por parte del &rea demandante se hard por escrito la

solicitud de personal, con autorizacion por la junta general de accionistas.

c. Eleccién de las fuentes de reclutamiento se seleccionara el tipo de reclutamiento a
realizarse, si se iniciard con reclutamiento interno, buscando personal dentro de la

empresa, para posteriormente realizar reclutamiento externo.

d. Convocatoria de los candidatos, se selecciona, revisa y analizan las hojas de vida de
los candidatos para el puesto y se les convocara para una entrevista previa, aqui se
determinara si se pasa al proceso de seleccidén o si se archivan para una futura

necesidad de contratacion.



Fuente: Elaboracion propia

ESQUEMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

94
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Para la seleccion del personal en Enertec Solutions de El Salvador se seguiran las siguientes
fases:
a. Recepcion preliminar

Una vez que se ha entrevistado al candidato mediante una entrevista preliminar se tomara la

decision de evaluacion o rechazo.
b. Administracion de examenes basicos y psicologicos

Se llevara a cabo una prueba de habilidad numérica y una psicologica para determinar las

cualidades que se requieren para el puesto.
c. Entrevista de seleccion

Esta entrevista se realizara para orientar al candidato sobre las oportunidades que se le
ofrecen en la empresa, y al mismo tiempo determinar qué es lo que el anda buscando, esta

entrevista la realizara el gerente.
d. Evaluacion medica

Si el candidato aprueba la entrevista con el gerente se le pedira que se realice examenes

médicos, donde se determine que se encuentra apto para la realizacion de su puesto.
e. Verificacion de antecedentes y referencias

Se verificaran antecedentes y referencias laborales y personales, elaborando un informe de
resultados junto con los de la entrevista.

f. Descripcion del puesto de trabajo

Se realizara una descripcion de las actividades a desempefiar al candidato en su puesto de

trabajo.
g. Decision de contratar

Una vez se obtengan resultados requeridos que se han mencionado se toma la decisién final
de contratacion del candidato. El candidato que no se contrate y los resultados que obtuvieron

fueran positivos formaran parte de la base de datos para una futura necesidad.
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5. Contratacion
Consistira en formalizar la futura relacion de trabajo, con apego a las leyes nacionales, entre

el nuevo trabajador y la empresa, para garantizar para ambas partes, los intereses, derechos
y obligaciones.

6. Programas de induccion y capacitacion
Realizada la seleccion del nuevo empleado, se deberd integrarlo a su puesto y ambiente
laboral en Enertec Solutions de El Salvador.

El proceso de induccidn debera realizarse de la siguiente manera:

a. Presentacion general de la empresa. Por medios audiovisuales, indicandole la historia de
la empresa, mision, vision, objetivos, politicas, entre otros, (se le dard un manual de

bienvenida).
b. Se traslada al nuevo empleado con la persona que sera su jefe inmediato.

c. El jefe inmediato y una persona del area de recursos humanos deben llevar al nuevo
empleado a presentarlo con los comparieros de trabajo de todos los niveles que se encuentren

presentes.

d. Hacer un recorrido para que conozca las instalaciones Enertec Solutions y trasladarlo al

area de trabajo.

e. Se deja al trabajador con el jefe inmediato, quien le indicara las actividades y

responsabilidades que tendra, asi como la relacion con las demas areas de Enertec Solutions.
7. Capacitacién

Se le propone a Enertec Solutions de El Salvador una guia de como elaborar un plan de

capacitacién para el desarrollo y crecimiento de los empleados. A continuacidn, se detalla

como podria estructurarse un plan de capacitacion para que Enertec Solutions de El Salvador

pueda implementar cuando sus empleados necesiten mejorar sus habilidades, conocimientos

y competencias, alineandolos con los objetivos estratégicos de la empresa.

Diagnostico de necesidades: Es el primer paso crucial. Consiste en identificar las
areas en las que los empleados necesitan mejorar sus habilidades o adquirir nuevos
conocimientos. Esto puede hacerse mediante encuestas, entrevistas con empleados y

supervisores, evaluaciones de desempefio, entre otros métodos.
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Definicion de objetivos: Una vez identificadas las necesidades, se establecen
objetivos claros y especificos para la capacitacion. Estos objetivos deben ser
alineados con los objetivos estratégicos de la empresay orientados a cerrar las brechas

de habilidades identificadas en el diagndstico.

Disefio del plan: Se desarrolla un plan detallado que incluya los temas a cubrir, los
métodos de capacitacion (como cursos presenciales, en linea, talleres, mentoring,

etc.), los recursos necesarios y el calendario de ejecucion.

Implementacion: Se lleva a cabo la capacitacion segin el plan disefiado. Es
importante contar con facilitadores 0 instructores capacitados y evaluar

constantemente el progreso de los participantes.

Evaluacion: Al finalizar la capacitacion, se realiza una evaluacion para medir el
impacto y la efectividad del programa. Esto puede incluir pruebas de conocimientos,
retroalimentacion de los participantes y supervisores, y analisis de indicadores de

desempefio antes y después de la capacitacion.

Seguimiento y ajustes: Se realiza un seguimiento continuo para asegurarse de que
los empleados apliquen lo aprendido en su trabajo diario. Ademas, se pueden hacer
ajustes al plan de capacitacion segin los resultados obtenidos y las necesidades

emergentes.
(En anexos en la pagina 118 se muestra un formato para el plan de capacitacion.)
8. Evaluacién del desempefio
Se le propone a Enertec Solutions de El Salvador la siguiente guia de evaluacion del
desemperio.
GUIA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Consiste en juzgar las cualidades de un empleado en un puesto de trabajo donde el desemperio
deberd medirlo el jefe inmediato de cada puesto, asesorado por el gerente general. Por

consecuencia se propone utilizar el modelo de evaluacion 360 grados.
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MODELO DE EVALUACION 360 GRADOS.

Con el método se podra conocer la percepcion que tienen los empleados frente al ambiente
donde desempefian su trabajo; ademas se lograra medir, analizar y desarrollar las habilidades,
conocimientos y comportamientos de los empleados. Servird como herramienta para
identificar, desarrollar y retener el talento de los trabajadores con el fin de lograr el

cumplimiento de los objetivos de Enertec Solutions de El Salvador.
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

a) La Evaluacion de 360 grados, debe aplicarse previamente a la Evaluacion del Desempefio

del trabajador.

b) El encuestado, debe ser lo mas objetivo posible para asignar las calificaciones de cada
competencia, asimismo debe sefialar con una “X” la calificaciéon que mejor describa al

evaluado. Si la calificacion es 1 ¢ 5; deben justificar con un BREVE comentario.

c¢) La hoja resumen de la Evaluacion de 360 grados tiene caracter de acta, en él se reflejaran
los resultados finales, siendo responsabilidad del jefe inmediato realizar los resimenes de
cada punto respectivamente. Concluida la evaluacion debera ser archivado en la carpeta del
trabajador respectivo.

d) El jefe inmediato, debe sostener una entrevista con el trabajador, a fin de comunicarle
cuales han sido las apreciaciones registradas, presentando los resultados en forma agregada,

sin referencias personales.

(En anexos en la pagina 119 se muestra la estructura de la evaluacion 360)

H. CONTROL Y EVALUACION

Se propone a Enertec Solutions de EIl Salvador una guia sobre el control y evaluacion para

asegurar que las operaciones se lleven a cabo eficientemente y se cumplan los objetivos

establecidos.

1. Mecanismos de control interno

Se propone una guia con los pasos para realizar un mecanismo de control interno.
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a) Procedimientos Estandar de Operacion (SOPs)

1) Documentacion detallada: Desarrollar y documentar procedimientos estandar
para todas las actividades clave, como instalacion, mantenimiento, reparacion y
atencion al cliente.

2) Entrenamiento: Capacitar a los empleados en los SOPs relevantes y asegurarse
que se sigan estrictamente.

b) Gestion de Calidad y Seguimiento

1) Control de calidad: Establecer criterios claros de calidad para cada tipo de
servicio. Realizar inspecciones regulares para asegurar que se cumplan estos
estandares.

2) Retroalimentacion del cliente: Implementar sistemas para recopilar y analizar
la retroalimentacion de los clientes. Utilizar esta informacion para mejoras
continuas de los servicios.

c) Segregacion de actividades y Autorizaciones

1) Separacion de deberes: Dividir las responsabilidades entre diferentes equipos o
roles. (por ejemplo, recepcidn de solicitudes, asignacion de técnicos, facturacion)
para evitar conflictos de intereses y fraudes.

2) Autorizaciones: Establecer niveles claros de autorizacién para aprobaciones de
trabajos, compras de materiales y gastos, asegurando que solo personal autorizado
pueda realizar estas acciones.

d) Control de Inventarios y Activos

1) Gestion de inventarios: Implementar un sistema para el control preciso de piezas
y equipos. Realizar inventarios regulares y conciliaciones con registros contables.

2) Mantenimiento de activos: Implementar politicas para el mantenimiento regular
de los equipos de Enertec Solutions.

e) Seguridad de la Informacion

1) Seguridad de datos: Implementar politicas y procedimientos de seguridad

informatica para proteger los datos de clientes y la informacién financiera de

Enertec Solutions.
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f) Auditorias Internas y Externas

1) Auditorias regulares: Realizar auditorias internas periodicas para evaluar la
efectividad de los controles internos. Contratar auditorias externas segun sea
necesario para validar los procedimientos internos.

2) Acciones correctivas: Documentar y abordar cualquier hallazgo o deficiencia
identificada durante las auditorias, implementando acciones correctivas para
mejorar los procesos.

g) Cumplimiento Normativo y Legal

1) Conformidad regulatoria: Asegurarse de cumplir con todas las normativas y
regulaciones pertinentes relacionadas con la industria de aire acondicionado y
refrigeracion.

2) Actualizacion legal: Mantener al dia las licencias y permisos necesarios para
operar legalmente en tu area.

h) Comunicacion y Supervision

1) Comunicacion efectiva: Fomentar una comunicacion abierta y transparente
dentro de la empresa para garantizar que todos los empleados estén al tanto de los
procedimientos y politicas.

2) Supervision continua: Monitorear regularmente la implementacion de los
controles internos y ajustar los procedimientos segun sea necesario para mejorar

la eficiencia y la efectividad.
En anexos en la pagina 125 se encuentra un cuestionario de control interno.

2. Auditorias y evaluaciones periodicas

Se propone a Enertec Solutions de El Salvador una serie de pasos para realizar auditorias

internas.

a) Planificacion:
1) Establecer un calendario para las auditorias internas, considerando la frecuencia
adecuada (por ejemplo, anualmente o semestralmente).
2) Definir los objetivos especificos de cada auditoria, como revisar procesos clave

como la gestion de inventarios, la calidad del servicio, la gestion de activos.
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b) Equipo de Auditoria:
1) Seleccionar un equipo de auditores internos capacitados y con experiencia en
areas relevantes de Enertec Solutions, como técnicos, administradores y

contadores.
c) Ejecucion:

1) Realizar auditorias segin el plan establecido, siguiendo un conjunto de
procedimientos de auditoria estandarizados.
2) Recopilar evidencia relevante a traves de entrevistas con el personal, revision de

registros y observacion directa de las operaciones.
d) Hallazgos y Reportes:

1) Documentar todos los hallazgos y observaciones durante la auditoria.
2) Preparar informes detallados que incluyan recomendaciones especificas para

mejorar los controles internos identificados.
e) Acciones Correctivas:

1) Implementar acciones correctivas basadas en los hallazgos de la auditoria.
2) Asignar responsabilidades claras y plazos para la implementacién de estas

acciones.
f) Seguimiento:

1) Realizar un seguimiento de las acciones correctivas para asegurarte de que se

implementen adecuadamente y se resuelvan los problemas identificados.

3. Evaluaciones periodicas

Se propone una serie de pasos para la realizacion de evaluaciones periodicas.

a. Frecuencia:
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1) Realizar evaluaciones periodicas mas frecuentes para ciertos aspectos criticos de

Enertec Solutions, de la satisfaccion del cliente y la calidad del servicio.
Métodos de Evaluacion:

1) Utilizar encuestas de satisfaccion del cliente para recopilar retroalimentacion
regularmente.
2) Realizar revisiones internas de calidad para evaluar el cumplimiento de los

estandares establecidos.
Andlisis de Datos:

1) Analizar los datos recopilados durante las evaluaciones para identificar

tendencias, areas de mejora y posibles problemas emergentes.
Acciones de Mejora Continua:

1) Basado en los resultados de las evaluaciones, implementar acciones correctivas
y de mejora continua.
2) Ajustar los procedimientos y politicas segun sea necesario para optimizar la

eficiencia operativa y la satisfaccion del cliente.

En anexos en la pagina 131 se encuentra una checklist para las evaluaciones periddicas.

Indicadores de desempefio

Se propone algunos indicadores que Enertec Solutions de El Salvador puede tomar como

medidas.

Indicadores Operativos

1. Tiempo de respuesta promedio: Mide el tiempo que tarda la empresa en
responder a las solicitudes de servicio desde que se reciben hasta que se asigna
un técnico.

o Meta: Menos de X horas.
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2. Eficiencia de programacion de citas: Porcentaje de citas programadas que se
cumplen seguln lo planeado.
o Formula: (Citas cumplidas / Citas programadas) * 100%.
o Meta: Més del X%.
3. Tasa de resolucion en la primera visita: Porcentaje de trabajos de servicio que
se completan en la primera visita sin necesidad de visitas de seguimiento.
o Formula: (Trabajos completados en la primera visita / Total de trabajos)
*100%.
o Meta: Més del X%.

b. Indicadores de Calidad

1. Indice de satisfaccion del cliente: Medido a través de encuestas de satisfaccion
después del servicio.
o Formula: Promedio de puntuacion de satisfaccion.
o Meta: Méas de X puntos en una escala de Y.
2. Numero de quejas o reclamaciones: Cuantas quejas o reclamaciones recibe la
empresa por cada X servicios realizados.

o Meta: Menos de X quejas por cada X servicios.

c. Indicadores Financieros

1. Margen de beneficio: Margen de ganancia obtenido de los servicios prestados.
o Fbérmula: (Ingresos - Costos de servicio) / Ingresos totales * 100%.
o Meta: Més del X%.
2. Rotacion de inventario: Namero de veces que se vende y reemplaza el
inventario de piezas y equipos en un periodo determinado.
o Formula: Costo de bienes vendidos / Promedio de inventario.

o Meta: X veces al afio.

d. Indicadores de Procesos Internos

1. Porcentaje de cumplimiento de procedimientos estandar: Medir la

adherencia de los técnicos y personal administrativo a los SOPs establecidos.
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o Férmula: (Actividades realizadas conforme a SOPs / Total de
actividades) * 100%.
o Meta: Més del X%.

e. Indicadores de Recursos Humanos

1. Indice de rotacion de empleados: Porcentaje de empleados que dejan la
empresa en un periodo determinado.
o Foérmula: (Numero de empleados que dejan / Promedio de empleados) *
100%.
o Meta: Menos del X% anual.
2. Horas de capacitacion por empleado: Promedio de horas de capacitacion que
recibe cada empleado por afio.

o Meta: Més de X horas por empleado por afio.

f. Implementacién y Monitoreo

1. Definicion clara: Cada KPI debe tener una definicion precisa y una
metodologia de célculo establecida.

2. Monitoreo regular: Revisa los KPIs periodicamente para detectar tendencias y
desviaciones.

3. Acciones correctivas: Toma acciones correctivas cuando los resultados de los

KPIs no cumplan con las metas establecidas.

5. Procedimientos de mejora continua

Se propone una serie de pasos para realizar un procedimiento de mejora continua
a) ldentificacion de Oportunidades de Mejora
1) Recopilacién de datos: Recolectar informacidn relevante a través de la observacion,

la retroalimentacion de los clientes, los resultados de las auditorias internas y los

indicadores de desempefio (KPIs).
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Analisis de datos: Analizar los datos recopilados para identificar areas donde existan
problemas, oportunidades de optimizacion o donde los resultados no cumplan con las
expectativas.

Priorizacion: Priorizar las oportunidades de mejora segun su impacto potencial en la
eficiencia operativa, la satisfaccion del cliente, el cumplimiento normativo, entre

otros criterios relevantes.

Planificacion de la Mejora

1)

2)

3)

Establecimiento de objetivos claros: Definir claramente qué se espera lograr con la
mejora y establecer metas especificas y medibles.

Desarrollo de estrategias y acciones: Disefiar un plan detallado que incluya las
acciones especificas que se deben tomar para implementar las mejoras identificadas.
Asignacion de recursos: Asignar los recursos necesarios, incluyendo personal,

tiempo y presupuesto, para ejecutar el plan de mejora de manera efectiva.

Implementacion de las Mejoras

1)

2)

3)

Comunicacién y capacitacion: Comunicar el plan de mejora a todo el personal
involucrado y proporcionar la capacitacion necesaria sobre 10s nuevos procesos o
procedimientos.

Ejecucion del plan: Implementar las acciones planificadas segln el cronograma
establecido, asegurandose de seguir los procedimientos y protocolos definidos.
Monitoreo inicial: Realizar un monitoreo inicial para verificar que las mejoras se

estan implementando correctamente y que estan teniendo el efecto deseado.

Evaluacion y Medicién de Resultados

1

2)

Recopilacion de datos post-implementacion: Recolectar datos despues de la
implementacién de las mejoras para evaluar su impacto y efectividad.
Analisis de resultados: Analizar los resultados obtenidos y comparalos con las metas

y expectativas establecidas inicialmente.
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Identificacion de logros y areas de mejora: Identificar los éxitos alcanzados y las

areas donde aun se pueden hacer ajustes o mejoras adicionales.

Ajuste y Estandarizacion

1)

2)

Ajustes necesarios: Realizar ajustes adicionales segun sea necesario para optimizar
aun mas los procesos o abordar cualquier problema residual.
Documentacion y estandarizacion: Documentar los cambios realizados y actualizar

para reflejar las mejores practicas establecidas.

Retroalimentacion y Mejora Continua

1)

2)

3)

Monitoreo continuo: Establecer un sistema de monitoreo continuo para seguir
evaluando el desempefio y detectar oportunidades futuras de mejora.
Retroalimentacion: Solicitar retroalimentacion regular de los empleados y clientes
para identificar nuevas areas de mejora y asegurar la sostenibilidad de las mejoras
implementadas.

Ciclo de mejora continua: Repetir el ciclo de identificacion, planificacion,
implementacién, evaluacién y ajuste de manera periodica para mantener un proceso

de mejora continua efectivo y adaptativo.

MANEJO DE CRISIS Y CONTINUIDAD DEL NEGOCIO

Se propone a Enertec Solutions de El Salvador el manejo de crisis y continuidad del negocio

para asegurar la resiliencia organizacional frente a eventos adversos.

1.

Planes de contingencia y manejo de crisis

Se propone los pasos a seguir para la realizacion de los planes de contingencia y manejo de

crisis:

a. ldentificacion de riesgos potenciales

1) Fallas en el equipo de refrigeracion: Equipos principales de Enetec

Solutions o equipos criticos en clientes que dejen de funcionar.
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Desastres naturales: Inundaciones, terremotos u otros desastres que afecten
la infraestructura y operacion.

Escasez de suministros: Problemas en la cadena de suministro que afecten la
disponibilidad de partes y componentes esenciales.

Problemas de personal: Enfermedades, renuncias repentinas o ausencias
prolongadas del personal clave.

Incumplimientos legales: Cambios repentinos en regulaciones que afecten la

operacion de la empresa.

Formacion de un equipo de gestién de crisis

1)

2)

Designacion de roles: Identificar y capacitar a un equipo de gestion de crisis
que incluya lideres de diferentes areas (contabilidad, ventas, servicio al
cliente).

Comunicacion clara de roles y responsabilidades: Establecer quién tomara
decisiones, quién coordina la comunicacion interna y externa, quién gestiona

la logistica de respuesta.

Plan de comunicacion

1)

2)

Internamente: Establecer canales claros de comunicacion para informar al
personal sobre la crisis, los roles asignados y las acciones a seguir.

Externamente: Preparar mensajes para clientes, proveedores y otras partes
interesadas sobre la situacion, las medidas tomadas y las expectativas de

servicio.

Continuidad del negocio

1)

2)

Identificacion de funciones criticas: Determinar cuéles son las funciones y
servicios criticos que deben mantenerse operativos.

Establecimiento de alternativas: Desarrollar planes de contingencia para
mantener la operacion minima o temporal utilizando recursos alternativos si

es necesario.
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Gestion de recursos

1) Inventario critico: Mantener un inventario actualizado de partes y equipos
esenciales para poder responder rapidamente a situaciones de emergencia.
2) Proveedores alternativos: Establecer relaciones con proveedores

alternativos para asegurar el suministro continuo de partes y componentes.

Evaluacion y mejora continua

1) Anélisis post-crisis: Después de cada incidente, realizar una revision
exhaustiva para identificar qué salid bien, qué se podria mejorar y qué
lecciones se pueden aplicar para el futuro.

2) Actualizacion del plan: Ajustar el plan de contingencia y manejo de crisis
seglin sea necesario para abordar nuevas amenazas 0 areas de mejora

identificadas.

Capacitacion y simulacros

1) Entrenamiento regular: Capacitar al personal en procedimientos de
emergencia y en la ejecucion del plan de contingencia.
2) Simulacros: Realizar simulacros periddicos para asegurar que el equipo esté

preparado y que el plan funcione de manera efectiva en la practica.

En anexos en la pagina 132 se encuentra un formato de plan de respuesta a emergencias.

2. Procedimientos de continuidad del negocio

Se propone una serie de pasos para realizar un procedimiento de continuidad del

negocio:

a. ldentificacion de funciones y servicios criticos

1) Funciones Criticas:
o Instalacion y mantenimiento de sistemas de aire acondicionado y
refrigeracion.

o Servicio al cliente y soporte técnico.



109

o Gestion de inventarios y suministros.

o Operaciones administrativas y financieras.

b. Evaluacién de riesgos y vulnerabilidades

1) Analisis de Riesgos:
o ldentificar amenazas potenciales (fallas eléctricas, desastres naturales,
errores humanos).

o Evaluar el impacto de cada amenaza en las operaciones criticas.

c. Estrategias de continuidad del negocio

Ubicaciones alternativas:

1) ldentificacién de sitios alternativos:
o Seleccionar ubicaciones secundarias o locales de respaldo que puedan
soportar las operaciones esenciales.
o Considerar la proximidad a proveedores clave y accesibilidad para el
personal y los clientes.
2) Procedimientos de activacion:
o Establecer criterios claros para activar la reubicacion a una ubicacion
alternativa.
o Preparar contratos o acuerdos previos con proveedores de espacio

alternativo en caso de emergencia.

Equipos de respaldo:

1) Inventario de equipos criticos:
o ldentificar equipos esenciales como unidades de aire acondicionado
portéatiles, generadores eléctricos, herramientas especializadas, etc.
o Mantener estos equipos en condiciones operativas Optimas y realizar
mantenimientos preventivos regulares.
2) Procedimientos de implementacion:

o Definir como y cuando se activan los equipos de respaldo.
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Capacitar al personal en el uso adecuado de los equipos de respaldo y

en la transicion a las ubicaciones alternativas.

Proveedores de servicios:

1) ldentificacion y diversificacion de proveedores:

o

Mantener una lista actualizada de proveedores criticos como
fabricantes de equipos, distribuidores de repuestos, servicios de
transporte, etc.

Establecer relaciones solidas y acuerdos de servicio que incluyan

clausulas de contingencia.

2) Plan de comunicacién con proveedores:

@)

o

Establecer canales de comunicacion alternativos y de emergencia con
proveedores.
Notificar a los proveedores sobre el plan de continuidad del negocio y

los roles esperados durante una crisis.

d. Plan de comunicacién y activacion

1) Protocolos de comunicacion:

@)

o

Designar un lider de crisis y un equipo de comunicaciones
responsables de la coordinacion interna y externa.
Preparar plantillas de comunicados de prensa, mensajes para clientes

y empleados durante una crisis.

2) Activacion del plan:

@)

o

Establecer criterios claros para activar el plan de continuidad del
negocio.
Definir los pasos especificos que deben seguirse para asegurar una

transicion fluida a las operaciones alternativas.

e. Pruebas, entrenamiento y mantenimiento

1) Simulacros de crisis:

o

Realizar simulacros periddicos para evaluar la efectividad del plan.
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o ldentificar areas de mejora y ajustar el plan en consecuencia.
2) Capacitacion del personal:
o Entrenar al personal en roles y responsabilidades durante una crisis.
o Educar al personal sobre el uso de ubicaciones alternativas y equipos
de respaldo.
3) Mantenimiento del plan:
o Revisar y actualizar regularmente el plan de continuidad del negocio.

o Incorporar nuevos riesgos identificados y cambios organizacionales.

3. Estrategias de recuperacion ante desastres

Se propone una serie de pasos para realizar un plan de recuperacion ante desastres:
a. Evaluacion de Dafios

1) Répida Evaluacion Inicial:
o Establecer un equipo de evaluacién de dafios para inspeccionar las
instalaciones afectadas inmediatamente después del desastre.
o Documentar y priorizar los dafios identificados en equipos,

instalaciones y propiedad.

b. Restauracion de Instalaciones y Equipos

1) Repuestos y Equipos de Reserva:
o Mantener un inventario de repuestos criticos y equipos de reserva
como unidades de aire acondicionado y refrigeracion.
o Utilizar estos repuestos y equipos de reserva para reemplazar
rapidamente los elementos dafiados.
2) Contratacion de Servicios Especializados:
o Establecer relaciones con contratistas y proveedores de servicios
especializados en restauracion y reparacion de sistemas de HVAC
(Heating, Ventilation, and Air Conditioning).

o Coordinar la reparacion rapida y eficiente de equipos dafiados.
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Reanudacion de Operaciones Criticas

1) Plan de Priorizacién de Servicios:

o

Identificar y priorizar los servicios criticos que deben ser
restaurados primero para minimizar el impacto en los clientes y en
las operaciones comerciales.

Implementar medidas temporales si es necesario mientras se

restauran completamente los servicios.

Recuperacion de Datos y Documentaciéon

1) Respaldo de Informacion Critica:

@)

Mantener copias de seguridad de datos criticos, como registros de
clientes, 6rdenes de trabajo, inventarios y documentos financieros.
Utilizar servicios de almacenamiento en la nube o sistemas de
respaldo fisico para garantizar la recuperacion rapida de la

informacion.

Comunicacién y Gestion de Crisis

1) Comunicaciéon Proactiva:

@)

Designar un equipo de comunicaciones para gestionar la
comunicacion con empleados, clientes, proveedores y otras partes
interesadas.

Proporcionar actualizaciones frecuentes sobre el estado de

recuperacion y los tiempos estimados de restauracion de servicios.

Capacitacion y Preparacion Continua

1) Simulacrosy Ejercicios de Capacitacion:

o

Realizar simulacros periddicos de recuperacion ante desastres para
asegurar que el personal esté familiarizado con los procedimientos
de emergencia y pueda responder de manera efectiva.

Evaluar el desempefio después de cada simulacro para identificar

areas de mejora y ajustar el plan segun sea necesario.
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J. APROBACIONES Y REVISIONES DEL MANUAL

Se propone una guia para la elaboracion de un manual.

1. Elaboracién del borrador inicial:

e Un equipo designado (puede ser el departamento de recursos humanos o un comité
especifico) redacta el primer borrador del manual de organizacion. Este borrador debe
incluir todos los elementos esenciales como la mision, vision, estructura

organizacional, funciones de cada area, politicas y procedimientos relevantes.
2. Revision interna:

« El borrador inicial se distribuye a los departamentos y personas clave dentro de la
organizacion para su revision. Cada departamento o area funcional debe verificar la
precision y relevancia de la informacion relacionada con sus responsabilidades y

procedimientos.

3. Comentarios y retroalimentacion:

« Se recopilan los comentarios y sugerencias de los revisores internos. Es importante
documentar todas las sugerencias para considerar los cambios necesarios en el

manual.

4. Revision y ajustes:

o El equipo responsable del manual revisa todas las retroalimentaciones recibidas y
realiza los ajustes necesarios en el documento. Esto puede implicar la correccién de

errores, la clarificacion de informacién o la inclusion de detalles faltantes.

5. Aprobacion inicial:

e Unavez completadas las revisiones y ajustes, el equipo responsable somete el manual

de organizacion a la aprobacién inicial por parte de la alta direccién o el comité
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designado para este fin. Esta aprobacion inicial verifica que el manual cumple con los

estandares y politicas establecidas por la organizacion.
Circulacion para comentarios finales:

Después de la aprobacion inicial, el manual se puede distribuir nuevamente para
obtener comentarios finales de un grupo mas amplio de empleados, si es necesario.
Esto puede ayudar a identificar posibles problemas adicionales que no se hayan

abordado en las revisiones anteriores.
Aprobacion final:

Una vez que se hayan incorporado todos los comentarios y se hayan realizado los
ajustes finales, el manual de organizacion se presenta nuevamente para la aprobacion
final. Esta aprobacion final suele ser realizada por la alta direccion o por la junta

directiva de la organizacion, dependiendo de la estructura de gobierno corporativo.
Distribucion y entrenamiento:

Una vez aprobado, el manual de organizacién se distribuye a todos los empleados
pertinentes de la organizacion. Es importante proporcionar sesiones de entrenamiento
o informacion detallada sobre el contenido del manual para asegurar que todos los

empleados comprendan su contenido y su aplicacién practica en el dia a dia.
Actualizacion y revision periddica:

El manual de organizacidén debe ser revisado y actualizado periddicamente para
asegurarse de que refleje con precision los cambios organizacionales, politicas nuevas
0 modificadas, y cualquier otra informacion relevante. Este proceso de revision
periddica garantiza que el manual siga siendo una herramienta util y efectiva para la

organizacion.
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RESPONSABLE DE LA REVISION Y ACTUALIZACION.

El responsable de la revision y actualizacion del manual de organizacion sera el gerente
general quien asegurara que el documento se mantenga actualizado conforme a los cambios
organizacionales y normativos vigentes. Sera su responsabilidad coordinar con las diferentes
areas pertinentes para garantizar la precision y relevancia de la informacion contenida en el

manual.
FRECUENCIA DE LAS REVISIONES.

Las revisiones del manual de organizacién deben realizarse al menos dos veces al afio o
siempre gque ocurran cambios significativos en la estructura organizativa, procesos internos,

politicas 0 normativas que afecten la operacion y actividades de la empresa.

K. ANEXO

1. Glosario de términos

Adherencia: se refiere al grado en que una persona sigue las recomendaciones o

instrucciones o cualquier otro plan de cuidado o intervencion prescrita.

cadena de suministro: el conjunto de pasos o actividades involucradas en la produccion y
distribucion de un producto o servicio, desde la obtencidn de materias primas hasta la entrega
final al consumidor. Esta cadena incluye todas las organizaciones, actividades, personas,
recursos y tecnologias que participan en el proceso de llevar un producto desde su origen

hasta el consumidor final.

Contingencia: se refiere a la posibilidad de que algo ocurra en el futuro, especialmente algo

que es posible pero no cierto.

Crecimiento profesional: el desarrollo continuo de habilidades, conocimientos y

competencias relacionadas con la carrera de una persona.
Eficacia: la capacidad de alcanzar los objetivos deseados o producir los resultados esperados.

Eficiencia: la capacidad de realizar una tarea, actividad o proceso de manera éptima,

minimizando el uso de recursos como tiempo, dinero o esfuerzo.
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Emergentes: se refiere generalmente a algo que estd surgiendo, apareciendo o

desarrollandose, especialmente en el contexto de nuevas ideas, tendencias o fendbmenos.
Entorno: se refiere al ambiente o contexto que rodea a algo o a alguien.

Estandares: son especificaciones técnicas, practicas o criterios establecidos y reconocidos
que se utilizan como referencia para evaluar la calidad, la uniformidad, la compatibilidad o

el rendimiento de algo. En diversas areas, los estandares cumplen funciones importantes

Evaluaciones periddicas: el proceso sistematico de revisar, analizar y valorar el desempefio,
condiciones o resultados de una actividad, proyecto, proceso o persona en intervalos

regulares o predefinidos de tiempo.

Hallazgos: descubrimientos, observaciones o conclusiones importantes derivadas de analisis,

estudios empiricos o investigaciones teoricas

Indicadores: proporcionan informacion clave que ayuda a entender el estado actual, el

progreso hacia metas o el desempefio de una entidad o fenémeno.

Integracion: proceso de unir o combinar diferentes elementos, partes o sistemas en un todo

coherente y funcional.
Mitigar: reducir, moderar o disminuir el impacto o la gravedad de algo.

Optimizacion: se refiere al proceso de hacer algo lo més efectivo o eficiente posible. En
diversos contextos, este término implica encontrar la mejor solucion posible dentro de un

conjunto de opciones o restricciones dadas.

Optimizar: mejorar o hacer mas eficiente algo, buscando alcanzar el maximo rendimiento o

beneficio con los recursos disponibles.

Refrigeracion: proceso o tecnologia utilizado para reducir y mantener la temperatura de un
espacio o sustancia por debajo de la temperatura ambiente, con el fin de conservar alimentos,

productos perecederos o equipos sensibles al calor.

Residual: Se refiere a los beneficios adicionales o secundarios que pueden derivarse
indirectamente de los programas de beneficios principales ofrecidos a los empleados, como

programas de bienestar o flexibilidad en el horario de trabajo.
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Seguridad y salud ocupacional: es la disciplina enfocada en proteger la salud, seguridad y

bienestar de los trabajadores en su entorno laboral.

Tendencias: se refiere a la direccion o patron general en la que algo se esta desarrollando o
cambiando con el tiempo. Este término se utiliza en diversos contextos para describir
fendmenos, comportamientos, estilos 0 eventos que muestran una direccion predominante o

una inclinacién observable.
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2. Formularios y formatos
Formato para plan de capacitacion de Enertec Solutions de El Salvador, S.A de C.V.

Enertec Solutions de El Salvador, S.A de C.V.

Programa de Capacitacion.

Nombre del Médulo: N° de participantes: Fecha:

e Horas de Curso:

Nombre del tema de aprendizaje:

Objetivo del tema:

Tema Objetivo Métodos Técnicas Estrategias Tacticas Tiempo
|nStituci6n Lugar de

Recurso a utilizar Dirigido a Cada cuanto tiempo Presupuesto Resultado

Asesora Capacitacion

Responsable:
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Evaluacién de 360 Grados

(Confidencial))
a) Datos del evaluado Fecha:
Nombres Cargo:
Oficina/area Ubi.fisica

b) Datos del evaluador Relacién con el evaluado (marca con una x)

Jefe ) Cliente
Evaluador ) ) Supervisor Colega )
inmediato interno

c) Indicadores de gestion (marca con una X en un recuadro apropiado).

(5)= excelente, (4)=muy bueno, (3)=bueno, (2)=regular, (1)=deficiente.

CALIFICACION |COMENTARIOS

1 |2 3 4 5

1 | Calidad administrativa
y programatica:  posee

conocimiento destrezas que le
permiten ejercer

efectivamente su puesto.

2 [Trabajo en equipo: solicita
participacion de todo nivel en
el desarrollo de las acciones
de la organizacion y desarrolla
estrategias en relacion con sus

colegas y supervisados.

3 [Trabajo con otras areas:
Promueve las oportunidades

de colaborar, maneja un clima

amigable de cooperacion.
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control interno: controla en
forma consistente y cuidadosa
su trabajo, buscando siempre

la excelencia

sentido costo/beneficio: uso
efectivo y proteccion de los

recursos que dispone

Toma de decisiones Yy
solucibn de problemas:
identifica los problemas y
reconoce  sus  sintomas,

establece soluciones.

Compromiso de servicio:
posee alta calidad de servicio
y cumple con los plazos

previstos.

enfoque programatico: la
gestion programatica y de
servicio llega a todos los
ambitos del trabajo. Se
involucra con el trabajo de

campo
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d) Destrenzas y Habilidades (Marcar con una “X” en el recuadro apropiado)

(5)= excelente, (4)=muy bueno, (3)=bueno, (2)=regular, (1)=deficiente.

CALIFICACION

2 3 4

COMENTARIOS

iniciativa y excelencia: toma
iniciativa para aprender nuevas
habilidades y extender sus

horizontes

10

Integridad: es honesto en lo que
dice 'y hace asume |la
responsabilidad de las acciones

colectivas e individuales.

11

Comunicacion a todo nivel: se
dirige al personal con respeto y

justicia.

12

Supervision/acompafiamiento:
compromete al personal
desempefiar el méaximo de su
habilidad provee clara direccion
e informacién y da soporte al
personal.

13

Apertura al cambio: muestra la
sensibilidad hacia los puntos de

vista de otros y los comprende.
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1. Comente como la persona refleja los valores de Enertec
Solutions de EI Salvador y su compromiso con los objetivos

institucionales:

2. Indicar alguna(s) fortaleza(s) y debilidades particulares sobre la

persona evaluada:

3. ¢Qué le sugeriria a la persona en referencia para mejorar su

desempefio personal?

Firma del Evaluador:




Resumen de la Evaluacion de 360 Grados

El jefe inmediato debe consolidar la retroalimentacion brindada por el grupo de
evaluadores, a fin de compartirlo confidencialmente con el trabajador. Para ello

sumara el puntaje promedio obtenido y lo registrara en el recuadro que corresponda.

1. DATOS DEL EVALUADO
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Nombres Cargo
Oficina Ubic.
/Gerencia Fisica
2. Indicadores de Gestion.
PUNTAJE
PROMEDIO
1. Calidad Administrativa/ Programatica
2. Trabajo en Equipo
3. Trabajo con otras areas
4. Control interno
5. Sentido costo/ beneficio
6. Toma de decisiones y solucién de
problemas
7. Compromiso de servicio
8. Enfoque programatico
3. Destrezas y Habilidades.
PUNTAJE
PROMEDIO

9. Iniciativa y Excelencia

10. Integridad




11. Comunicacién en todo nivel.

12. Supervision/ Acompafiamiento

13.Apertura para el cambio

Puntuacion total

Calificacién del evaluado:

excelente De 55 a 65
muy bueno De 45 a 55
bueno De 35a45
regular De 25235
deficiente De 15 a 25

4. FORTALEZASY DEBILIDADES
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5. SUGERENCIAS

Firma

del

Fecha:

Evaluador:




Cuestionario para el control interno
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ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR DE S.A DE C.V
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cuestionario aplicado a:

Fecha:

Ne | PREGUNTAS

|s1|NO|N/c|PONDER. [cALIF. | OBSERVACION

AMBIENTE DE CONTROL

Se desea conocer si los trabajadores conocen sobre las actividades que deben realizar y si

aplican un control.

éConoce la misién y vision de la
empresa?

¢éLa empresa cuenta con un
organigrama?

¢Cuentan con una copia del
manual de funciones?

éSe establecen niveles de
4 |autoridad y responsabilidad?

¢El personal conoce sus
actividades?

¢éLas actividades que realizan los
trabajadores se les fue
6 asignado?

¢Cuentan con reglamentos que
controlen las actividades que
realizan en cada area?

¢El personal que labora dentro
del area reune los requisitos de
conocimiento necesarios para
8 desempeiiarse en el cargo que
se le ha asignado?

éCuentan con un programa de
capacitacion para el personal?
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¢Cuenta con un programa de
control interno que permita
verificar?
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11

éSe realizan evaluaciones al
sistema de control interno que
permita verificar el
cumplimiento de las actividades
designadas?

12

¢éSe realiza seguimiento al
cumplimiento de politicas y
procedimientos en la seleccién y
evaluacidn de proyectos?

13

¢Existe un cddigo de ética
donde les muestre a los
empleados como deben actuar
ante terceros?

14

éExiste comunicacion entre los
diferentes departamentos que
les permita conocer el trabajo
que se estd realizando en
beneficio de la sociedad?

15

¢Se desarrolla planes que
garantice el desarrollo de las
actividades planificadas?

2

EVALUACION DE CONTROL

Se desea conocer si el area de Planificacion ha planteado objetivos y planes de control para

llegar a cum

plir las metas.

éLos objetivos establecimientos
contribuyen al cumplimiento de
la misién de la empresa?

16 2
éLa empresa cuenta con una
planificacion a largo, y mediano

17 plazo? 2
¢Se verifica que el formato del
proyecto sea adecuado?

18 2
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¢Para qué se realice un proyecto
se verifican las obras
prioritarias?
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20

éSe realizan controles durante la
seleccidn de proyectos?

21

¢Cuentan con procedimientos
establecidos para la aprobacién
de proyectos?

22

¢Se emplea metodologias de
control y evaluacion de riesgos
para evitar que se cometan
fraudes en el desarrollo del
proyecto?

23

éCuenta con un plan de
contingencia para prevenir
imprevistos?

24

¢Se han determinado los
principales riesgos que afectan
directamente a la ejecucion de
proyectos?

25

¢Para la identificacion de los
riesgos se toma en cuenta los
diferentes cambios en las
diferentes dreas de la empresa?

26

¢Se da seguimiento al
cumplimiento estos objetivos
previamente planificados?

27

¢Cuenta con actividades que
permita evaluar los riesgos que
han sido previamente
determinados?
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¢Cuenta con medios
tecnoldgicos que ayuden a
minimizar el riesgo y que ayude
a la consecucion de los
objetivos?
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29

¢Cuenta con canales de
informacién tanto internos
como externos que permita
recopilar informacidn clara del
desarrollo de los proyectos?

2

ACTIVIDADES DE CONTROL

Se desea evaluar si el departamen
permita dar soluciones a los im

to realiza actividades de control y evaluacion que le
previstos y conocer la satisfaccion de los clientes.

30

¢Existe un proceso establecido
para controlar las actividades
realizadas durante

la implantacion de un proyecto?

31

¢Se reciben documentos donde
se da a conocer los riesgos
encontrados durante la
implantacion?

32

¢Se han determinado medidas
correctivas de acciéon inmediata
ante la presencia de riesgos?

33

éLa categorizacion de riesgos
ayuda a determinar con
exactitud las oportunidades y
los riesgos?

34

éSe realizan reuniones con los
encargados de la implantacion
de los proyectos para conocer
los avances?




¢éSe solicita autorizaciones para
realizar visitas y verificar si el
desarrollo esta de acuerdo a los
informes recibidos?

35 2
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¢Se cuenta con ayuda
tecnoldgica para guardar la
36 informacién recibida? 2

éSe revisa los productos
minuciosamente

para verificar su correcta
implantacion?

37 2
¢éSe realiza investigacion para
conocer la opinion de los
i ?
38 clientes® 2

¢Se establece politicas para
garantizar el éxito de la
implantacion del producto?

39 2

¢éSe verifica que el producto se
encuentre en buen estado
después de haber sido

i ?
40 implantados

¢Se da mantenimiento al

producto para evitar su
ioro?

a1 deterioros 2

¢éSe realizan imprevistos al
momento de saber que el
producto se encuentra en mal
estado?

42 2

SISTEMA DE INFORMACION Y COMUNICACION

Determinar si las areas realizan actividades que le permitan recolectar informacién sobre
cada uno de los diferentes proyectos que se han implantado o los que se encuentran en
proceso.

éSe recopila y analiza la
informacién tanto interna como
externa para identificar, evaluar
y responder a los riesgos?

43 2
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¢éSe realiza socializaciones con
los diferentes departamentos
para informarles sobre los
avances de la empresa?
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45

¢Se aplica la tecnologia como
medio de comunicacion para
mejorar la eficiencia y eficacia
de los procesos de informacion
de evaluacion del crecimiento
de la empresa?

46

¢éSe ha disefiado un sistema de
informacién

de evaluacién de proyectos que
se encuentran implantados o en
proceso de implantacion?

2

MONITOREO Y SUPERVICION

Determinar si se realizan actividades que le permitan conocer los resultados de los

proyectos.

47

¢Se solicita reportes a los
encargados de los avances
durante su implantacién?

48

éSe realiza identificacidon de
riesgos?

49

¢Se da una valoracion al riesgo
identificado?

50

éSe cuenta con planes de
contingencia?

51

éSe realizan revisiones
independientes ante cambios
repentinos de la organizacion?

52

¢Se verifica que el proceso de
implantacion de un
determinado producto se lo
haga de acuerdo a lo
planificado?
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éSe realizan retroalimentaciones
de los diferentes procesos?

53 2
SUMA
ESCALA DE EVALUACION
CUMPLIMIENTO | CALIFICACION | VALORACION
Sl 2 Confiable
N/C 1 Aceptable
NO 0 No Confiable

Intervalos de Medicidon de Confianza y Riesgo

INTERVALO CONFIANZA RIESGO COLOR
15-50 Bajo Alto h
51-75 Moderado Moderado
76-95 Alto Bajo

Evaluaciones Periodicas para Enertec Solutions de El Salvador de S.A de C.V

item ‘ Descripcion Cumplimiento
Objetivos Si No
Mantenimiento Preventivo Asegurar que los equipos de los clientes
Eficiente se mantengan en dptimas condiciones.

Evaluar la calidad de las intervenciones
técnicas y la atencidn al cliente.

Calidad del Servicio

Medir el nivel de satisfaccién de los
clientes con respecto al servicio recibido.

Satisfaccion del Cliente

I. Checklist de Mantenimiento Preventivo

Verificacion del estado de filtros,
compresores, condensadores,
evaporadores, etc.

Inspeccién de Equipos

Medicidn de presiones y temperaturas
de operacién

Revisidén de conexiones eléctricas y
mecanicas

Limpieza y Ajustes Limpieza de filtros y serpentines




Ajuste de niveles de refrigerante
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Lubricacidn de partes moviles si es
necesario.

Pruebas Funcionales

Verificacion de ciclos de funcionamiento.

Evaluacién de eficiencia energética

Il. Evaluacion de Desempeiio Técnico

Cumplimiento de Procedimientos

Aplicacién correcta de protocolos de
seguridad

Uso adecuado de herramientas y
equipos

Competencia Técnica

Evaluacién de conocimientos técnicos y
experiencia del personal

Capacidad para diagnosticar y resolver
problemas

Ill. Encuesta de Satisfaccion del Cliente

Aspectos a Evaluar

Tiempo de respuesta.

Profesionalismo y cortesia del
personal técnico.

Solucion efectiva de problemas.

Cumplimiento de horarios y
compromisos.

Lista de verificacion de los elementos minimos de un plan de respuesta a emergencias

item

\ Descripcion

Cumplimiento

Objetivos y alcance

Si No

El plan cuenta con objetivos ante la amenaza

Objetivos especifica. Se recomienda incluir
indicadores medibles
Se especifica el alcance geografico que
Alcance corresponde al plan y los niveles en los que

se aplica (nacional, subnacional y local)




Se indican a los organismos del sector de la
salud que participan en la respuesta ante la
amenaza especifica.
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Se indican a los asociados y a las otras
partes interesadas que cumplen un papel en
la respuesta a la amenaza especifica

Identificacion de funciones criticas y recursos esenciales

Identificacion

Enumera las funciones y actividades
criticas para mantener la operacion
minima. Esto podria incluir servicios de
emergencia, reparaciones urgentes, o
mantenimiento preventivo en equipos
prioritarios.

Recursos esenciales

Determina qué recursos, equipos y
materiales son indispensables para llevar
a cabo estas funciones criticas.
Asegurate de tener un inventario
actualizado de estos recursos y de
conocer los proveedores alternativos en
caso de que sea necesario cambiar.

Establecimiento de ubicaciones alternativas

Instalaciones de respaldo

Identifica instalaciones alternativas
donde puedas llevar a cabo operaciones
criticas en caso de que la sede principal
se vea afectada. Esto podria incluir
oficinas satélites, centros de operaciones
de emergencia, o acuerdos con otras
empresas para compartir espacio
temporalmente.

Teletrabajo y movilidad del personal




Politica de teletrabajo

Implementa politicas flexibles que
permitan a los empleados trabajar desde
casa durante situaciones de emergencia.
Asegurate de tener las herramientas y
tecnologias necesarias (como
computadoras portatiles, acceso remoto a
sistemas, etc.) para facilitar esta
transicion.
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Movilidad del personal

Prevé la posibilidad de que el personal
clave pueda desplazarse hacia las
ubicaciones alternativas o realizar visitas
a clientes utilizando vehiculos moéviles
equipados con herramientas esenciales.

Gestion de la cadena de suministro y proveedores

Proveedores alternativos

Mantén contactos con proveedores
alternativos que puedan suministrar
partes y materiales criticos en caso de
que tu proveedor principal no pueda
hacerlo.

Diversificacion de la cadena
de suministro

Considera la posibilidad de diversificar
tus proveedores para reducir el riesgo de
dependencia de uno solo

Comunicacidn interna y exte

rna

Internamente

Establece canales claros de
comunicacion para informar al personal
sobre cambios en las operaciones y
procedimientos durante la contingencia.
Asegurate de que todos estén al tanto de
las funciones que deben realizar y de
quien es responsable de cada tarea.




135

Comunica a clientes, proveedores y otras
partes interesadas sobre los cambios en
la operacion y como estos podrian
Externamente afectar los servicios. Proporciona
informacion actualizada y establece
expectativas claras sobre la continuidad
del servicio.

Planificacion financiera y presupuestaria

Mantén una reserva financiera que pueda
utilizarse para cubrir costos adicionales
asociados con la implementacion de
operaciones de contingencia.

Reserva financiera

Ajusta el presupuesto para priorizar
gastos que apoyen la continuidad del
Presupuesto flexible negocio durante la crisis, como gastos de
movilidad, teletrabajo, y servicios de
recuperacion y respaldo.

Simulacros y entrenamiento

Realiza simulacros periddicos para poner
a prueba la efectividad de tus planes de
contingencia y para capacitar al personal
en la ejecucion de estos planes.

Simulacros regulares

Después de cada simulacro, realiza una
evaluacion detallada para identificar
areas de mejora y ajustar el plan segun
sea necesario.

Evaluacion post-simulacro

Cuadro para las modificaciones en el manual

Enertec Solutions de EL Salvador S.A de C.V. Ano:

Modificacion numero: Area organica:

Titulo: Fecha de modificacion:
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DECALOGO DE COMPETENCIAS

1.

10.

Comunicacién efectiva: Establecer canales de comunicacion claros y abiertos dentro
de la organizacion.

Trabajo en equipo: Fomentar la colaboracion entre diferentes areas y equipos.
Promover la diversidad y la inclusion para enriquecer la dindamica del equipo.
Pensamiento critico: Establecer procesos de revision y analisis de proyectos para
identificar areas de mejora.

Creatividad e innovacion: Fomentar la generacion de ideas nuevas y originales
mediante sesiones de lluvia de ideas y grupos de innovacion. Reconocer y premiar la
creatividad y la innovacion dentro de la organizacion.

Liderazgo: Demostramos liderazgo en todos los niveles de la organizacion,
inspirando a otros a alcanzar su maximo potencial y aportando visiones claras y
motivadoras.

Adaptabilidad: Estar atento a los cambios en el entorno empresarial y responder de
manera agil y efectiva. Fomentar una cultura organizacional que valore la flexibilidad
y la capacidad de adaptacion.

Gestidn del tiempo: Proporcionar herramientas y técnicas de gestion del tiempo para
ayudar a los empleados a priorizar tareas y cumplir con plazos.

Resolucién de conflictos: Promover la comunicacion abierta y la bldsqueda de
soluciones colaborativas.

Toma de decisiones: Desarrollar procesos claros y transparentes para la toma de
decisiones en la organizacion.

Etica y responsabilidad: Promover una cultura de integridad y responsabilidad
personal. Fomentar la transparencia y la rendicidn de cuentas en todas las areas de la

organizacion.
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BIENVENIDA

“Enertec Solutions” le da la bienvenida a nuestro equipo de trabajo y desea mucho éxito en

esta nueva etapa laboral.

A través de este manual conocera la informacion basica sobre quiénes somos y qué hacemaos,
ademas de contar con informacion relevante que le sera de ayuda en sus primeros dias con

Nnosotros.

Esperamos que le ayude como introduccion en su proceso de adaptacion para conocer nuestra

empresa. jBienvenido!
HISTORIA DE LA EMPRESA

Enertec Solutions de El Salvador Sociedad Anénima de Capital Variable la cual su
abreviatura es Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V. es una empresa que brinda
asistencia técnica y montaje con equipo de reconocidas marcas a nivel mundial de la puesta
en marcha de los equipos o sistemas de climatizacion industrial y de refrigeracion, ademas
realiza proyectos a la medida en la construccion de camaras refrigerantes, congeladores,
sistemas de climatizacion y distribucion de aire para bodegas y comercios, con la finalidad
para brindar ingenieria y disefio energéticamente eficientes en los campos de electricidad.

Fue registrada en el Centro Nacional de Registro el treinta de julio de dos mil nueve por los
representantes legales. Actualmente la empresa cuenta con un total de ocho empleados.

MISION

Proveer productos y soluciones energéticamente eficientes y amigables con el medio
ambiente en los campos de climatizacion, refrigeracién, automatizacion-control y ahorro

energético.
VISION

Consolidarnos como la empresa lider en productos de climatizacion, refrigeracion,
automatizacion-control y ahorro energético, ofreciendo soluciones energéticamente

eficientes y amigables con el medio ambiente.
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UBICACION GEOGRAFICA

Sala de ventas y showroom: 25 Avenida Sur, #613 San Salvador, El Salvador.
' = =

Area concurrida
S
=3 =3
® CENT RO
= HISTORICO
DERS S
Pargus
Cuscatlan SAN SALVADOR

Hospital Nacional
=3 de la Mujer cCoOLONI

PALACIOS

' Jardines del R«

Enertec Solutions,
SA De CWV

Visitados recientermente

ROMNMA

VALORES

Respeto

Es la base fundamental para una convivencia sana y pacifica entre los miembros de
una sociedad.
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.

Responsabilidad

Cumplir con los compromisos y obligaciones adquiridos con nuestros clientes tanto

internos como externos, dando respuestas adecuadas a lo que se espera.

L ealtad


https://waze.com/ul/hd42tfj4u0
https://waze.com/ul/hd42tfj4u0
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Capacidad de fomentar el compromiso de los empleados, su esfuerzo y fidelidad hacia

la empresa.

Tolerancia

Permite resolver conflictos con inteligencia y asertividad. Es capaz de escuchar y

comunicarse con sus compafieros sin alterarse.

Etica

El desemperio de las labores de cada miembro de la empresa es realizado con apego a

los valores de la misma.

ORGANIGRAMA PROPUESTO

Junta general
de acclonlistas

Gerente general

administrativo

Contador

Vendedor

Encargado de
proyecto

Auxiliar
contable

Tecnico de
mantenimiento

ENERTEC

SOLUCIONES ENERGETICAS

FECHA DE CREACION: 8 de octubre de 2022

ELABORADO POR: Reina Flores, Daniela

Martinez y Karla Rosales.

AUTORIZADO:
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SERVICIOS, PRODUCTOS Y REPUESTOS QUE OFRECE

cuadro 7. Servicios
Somos representantes exclusivos de marcas de reconocimiento mundial y contamos
con un equipo altamente capacitado para brindarte el mejor servicio.

Calculos termodinamicos de
Refrigeracion

Disefio de cdmaras frias, congeladores y
tneles de congelado.

Disefio de sistemas paralelos (racks)

Ingenieria de la climatizacién de
espacios

Proyectos de enfriamiento evaporativo de
espacios

Flujo y presurizacion del aire

Instalacion y puesta en marcha de
equipos.

Reconstruccion de compresores Bitzer
(overhaul)




142

Mantenimiento de equipos de

refrigeracion y climatizacion.

cuadro 8. Productos

‘ Somos representantes exclusivos de marcas de reconocimiento mundial. \

Refrigeracion industrial

Climatizacién

Montaje industrial

cuadro 9. Repuestos y soporte

~ REPUESTOSYSOPORTE

Hemos asistido a importantes clientes en soluciones en areas de refrigeracion,
transferencia de calor, automatizacion y bodegas frias o climatizadas.

Equipos de refrigeracién )=
compresores 2SS
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Repuestos y accesorios climatizacién

Asistencia en proyectos { é

OBLIGACIONES

1
2
3.
4

o

Desempefiar el trabajo convenido.

Obedecer las instrucciones que reciban del jefe inmediato.

Desempefiar el trabajo con diligencia y eficiencia.

Se obliga a guardar reserva y confidencialidad sobre toda la informacidn que obtenga
en el desempefio de su cargo.

Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus actividades.
Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y herramientas.

Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene y seguridad
establecidas por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas; y las que
indiquen los patronos para seguridad y proteccion de los trabajadores y de los lugares
de trabajo.

PROHIBICIONES

1.

Abandonar las labores durante la jornada de trabajo, sin causa justificada o licencia
del patrono o jefes inmediatos.

Emplear los Utiles, herramientas y equipos suministrados por la empresa, para objeto
distinto a aquel a que estdn normalmente destinados o en beneficio de personas
distintas al patrono.

Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el desempefio de

las labores.

4. Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos que
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aquellas sean necesarias para la prestacion de los servicios.

Ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de narcoticos o drogas en las instalaciones
de la empresa o desempefiar sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de
un narcotico o droga.

Se prohibe fumar, portar, introducir o mantener bebidas embriagantes, narcoticas o
drogas en las instalaciones de la empresa.

Falsificar o alterar de cualquier manera los registros de la empresa.

PRESTACIONES LABORALES

1.

Afiliacion de AFP: Los empleados tendran derecho a cotizar en cualquiera de las
Instituciones de Fondos de Pensiones establecidas en el pais.
Aguinaldo: En el periodo establecido por la ley los empleados gozaran de aguinaldo
por cada afio trabajado.
Afiliacion de ISSS: Todos los empleados gozaran de los beneficios médicos del
Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
Dias de Asueto Remunerado: La empresa respeta los dias de asueto remunerado y
establecidos por la ley.

Primero de enero;

Jueves, viernes y sabado de semana santa;

Primero de mayo;

Diez de mayo

Diecisiete de junio

Tres, cinco y seis de agosto (para la ciudad de San Salvador);

Quince de septiembre;

Dos de noviembre; y

Veinticinco de diciembre

BENEFICIOS ADICIONALES A LA LEY

>

Uniformes: a los empleados cada afio se les entrega uniformes cémodos y con

diferente disefio para que puedan trabajar mas a gusto.



145

» Canasta navidefia: al empleado se le entrega cada diciembre una canasta con

productos bésicos.

» Cena navidefa: cada diciembre la empresa les organiza una cena.

HORARIO DE TRABAJO

El horario que el personal debe cumplir es el siguiente:
De lunes a viernes de 8:00 am - 5:00 pm.

Sabado de 8:00 am — 12:00 pm

Con Pausa alimenticia de 12:00 m - 1:00 pm

EQUIPO DE PROTECCION PARA EL TRABAJADOR

Figura 3. Equipo de proteccion para el trabajador
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2. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

Q

MANUAL
DE

DESCRIPCION DE
PUESTO
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INTRODUCCION

>

El manual de descripcion de puestos es una herramienta de recursos humanos que
contiene las actividades y responsabilidades. Ademas, conocer los puestos que posee
y los requerimientos minimos necesarios como: nombre del puesto, objetivo, tareas a
realizar, conocimientos especificos y competencias. Con la finalidad de obtener el

recurso humano que la empresa realmente necesita para funcionar adecuadamente.

OBJETIVOS
Describir las actividades contenidas en cada puesto, de tal manera que cada ocupante
pueda ejecutarlas correctamente y asumir responsabilidades.
Ayudar al nuevo personal a conocer de manera clara las tareas y responsabilidades a
desempefiar.

Enumerar las tareas que correspondan a cada cargo.

IMPORTANCIA

La importancia del manual es indicar las actividades, tareas y propdésitos de cada
puesto con el fin de informar la eficiencia del trabajo dando a conocer cada aspecto
relevante que beneficie a la empresa.

POLITICAS PARA SU USO
El manual de descripcion de puesto de Enertec Solutions de El Salvador S.A de C.V
debe de considerarse en todo momento como una herramienta de consulta y guia para

la administracion del recurso humano de la empresa.

El contenido de este manual esta orientado a describir los aspectos referentes a las

actividades y responsabilidades de cada cargo de la empresa.
Se mencionan algunos aspectos importantes para el uso del presente manual:

1. El manual de descripcién de puestos constituira la base para asignar tareas y
responsabilidades a las personas, en cada uno de los puestos de trabajo.

2. La gerencia hara uso del manual de descripcion de puestos al momento de
seleccionar a las personas, con el fin de que se seleccionen las que mejor

retnan los requisitos del puesto.
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3. El documento debe de ser conocido y puesto en practica por los que laboran
en la empresa con el fin de ser més eficientes.

4. La informacion en este documento debe de ser revisada, analizada con el fin
de brindar apoyo a la contratacion del personal.

5. Los puestos descritos se adecuan a la estructura organica presentada en el

manual de organizacion.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

1. Junta general de accionistas
2. Gerente general

2.1 Asistente administrativo
3. Contador

3.1 Auxiliar contable

4. Vendedor

5. Encargado de proyecto

5.1 Técnico en mantenimiento de aire acondicionado y de refrigeracion.

Caddigo del puesto

El proposito principal del cddigo del puesto es identificar de manera Unica cada posicion

dentro de la estructura organizativa.

A continuacion, se describe los elementos utilizados para asignar el codigo a los puesto que

conforman la empresa en relacién a la estructura organizativa:

El correlativo: es el nmero que se le coloco en la estructura organizativa.
Area: identificacion del nombre del &rea que se le asigna el codigo.

Nombre del puesto: denominacion asignada al puesto.
La abreviatura es la inicial de cada palabra que conforma el nombre del puesto.

El codigo del puesto es la abreviatura mas el correlativo.

Cuadro de asignacion de codigo a los puestos de trabajo por area
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Correlativo | Area Nombre del puesto Abreviatura | Codigo de puesto
02 Gerencia Gerente general GG GG-02
general
02.1 Gerencia Asistente administrativo AA AA-02.1
general (propuesta)
03 Contabilidad | Contador CO CO-03
04 Ventas Vendedor \/ V-04
05 Proyectos Encargado de proyecto EP EP-05

DESCRIPCION DE LOS PUESTOS

cuadro 10. Descripcion de puesto de gerente general

ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S.A.DE C.V.

ENERTEC
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ELABORADO EN EL ANOS 2023

PARTE I: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Gerente general

Cddigo del puesto:

GG-02

Area al que pertenece:

Gerencia general

Puesto subordinado a:

Junta general de accionistas

PARTE II: INFORMACION DETALLADA DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Dirigir, controlar, coordinar, supervisar y velar por el cumplimiento de los
objetivos, planes, programas y proyectos aprobados.

Tareas a realizar:

e Persona encargada de administrar la empresa.

e Liderar la formulacidn y aplicacion del plan de negocios.
e Alinear a las distintas gerencias.

o Definir politicas generales de administracion.

o Dirigir y controlar el desempefio de las areas.

o Definir el presupuesto anual de la empresa y velar por su cumplimiento.

e Evaluar los proyectos que presentan la unidad de proyecto con el fin de
integrar las diferentes unidades cumpliendo con el lineamiento
estratégico para mantener la eficiencia y lograr sinergia en la
organizacion

o Disefiar planes de contingencia para enfrentar cambios futuros
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| del mercado reorganizar financieramente los recursos

PARTE Ill: REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico:

Licenciatura en administracion de empresas.

Experiencia Laboral:

4 afios en cargos de nivel gerencial

Conocimientos especificos.

Conocimiento de leyes laborales

Conocimiento excepcional de las técnicas de analisis econdmico, financiero,
administracion de recursos humanos, mantenimiento y desarrollo
informatico.

Competencias:

Creatividad.

Liderazgo.

Pensamiento analitico.
Capacidad para el negocio.
Comunicacion efectiva.

Inteligencia emocional.

cuadro 11. Descripcion de puesto del contador

ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S.A. DE C.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ELABORADO EN EL ANOS 2023

ENERTEC

PARTE I: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Contador

Cddigo del puesto:

CO-03

Area al que pertenece:

Area de contabilidad

Puesto subordinado a:

Gerente general

PART

E I1: INFORMACION DETALLADA DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Velar por el buen funcionamiento de la contabilidad de la empresa, procurando
mantener informacién contable oportuna y confiable; supervisando el proceso
de recoleccion, codificacion, registro y validacion de los recursos financieros
de la organizacion para la planeacion, organizacion y toma de decisiones.

Tareas a realizar:

e (Gestionar y registrar las operaciones contables.

e Velar que el archivo de documentacion de respaldo contable y de Estados
financieros esté debidamente referenciado y completo.

e Administrar el archivo contable.

e Revisar y mayorizar los registros contables directos.

e Realizar cierres contables.

e Validar las partidas de ajustes contables requeridas para el cierre anual.

e Preparar y emitir estados financieros.
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e  Preparar los estados financieros al finalizar cada periodo mensual y
ejercicio anual contable, con sus respectivas notas explicativas en los
casos que aplique, debiéndose presentar oportunamente a la gerencia.

PARTE Il1: REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico:

Licenciatura en Contaduria Publica.

Experiencia Laboral:

Experiencia minima de tres afios en puestos similares.

Conocimientos
especificos.

Conocimientos de Leyes Tributarias, Laborales y Mercantiles.
Experiencia en manejo del ciclo contable.

Competencias:

Responsable

Analitico

Habilidad numérica

Proactivo

Honesto

Confidencialidad

Pensamiento analitico y estratégico

cuadro 12. Descripcion de puesto de vendedor

ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S.A. DEC.V.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

@ ENERTEC

ELABORADO EN EL ANOS 2023

PARTE I: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Vendedor

Cadigo del puesto:

V-04

Area al que pertenece:

Area de ventas

Puesto subordinado a:

Gerente general

PARTE II: INFORMACION DETALLADA DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Planificar y dirigir los planes de ventas de los productos o servicios de la
empresa para alcanzar los objetivos.

Tareas a realizar:

e Administrar, planificar, dirigir, organizar y controlar el area de

ventas.

Planificacion y presupuesto de ventas

Establecer metas y objetivos

Definir los objetivos de cada vendedor

Identificar nuevos clientes potenciales y mantener excelentes
relaciones con los actuales clientes.

e Estar al dia con las nuevas tendencias y productos del mercado.

PARTE I11: REQUISITOS DEL PUESTO
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Nivel académico:

Licenciado (a) en administracion de empresas o en Mercadeo internacional

Experiencia Laboral:

3 afios en cargos similares

Conocimientos
especificos.

Conocimientos de calculos para preparar y supervisar los presupuestos y
objetivos de ventas.

Capacidad para administrar, formar y motivar a un equipo de personal de

ventas.

Competencias:

Trabajo en equipo

Capacidad de liderazgo

Habilidades de comunicacion

cuadro 13. Descripcion de puestos de proyectos

ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S.A. DEC.V.

= £l ENERTEC
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Q CIONES ENERGETICAS

ELABORADO EN EL ANOS 2023

PARTE I: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Encargado de proyectos

Cadigo del puesto:

EP-05

Area al que pertenece:

Avrea de proyecto

Puesto subordinado a:

Gerente general

PARTE II: INFORMACION DETALLADA DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Gestionar el area de proyectos, redisefio de procesos y sistemas en
organizaciones complejas del area de climatizacion y refrigeracion.

Tareas a realizar:

Desarrolla y asegura el cumplimiento del plan de trabajo.

Evalla y dirige al equipo de trabajo.

Decidir el estudio de propuestas.

Aprueba la organizacion y asignacion de personal para el
funcionamiento del proyecto.

Gestionar y planificar la ejecucion del proyecto.

Sugiere capacitaciones y entrenamientos del personal.

Debe estar presente en el proyecto cuando se requiera.

Responsable de la generacion de informes gerenciales, y de cierre de
proyectos con aporte efectivo a la mejora continua de los procesos de
la empresa.
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PARTE Il11: REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico:

Ingenieria industrial, ingenieria civil o administracion de empresas.

Experiencia Laboral:

De 2 a 3 afios.

Conocimientos
especificos.

Conocimiento en el analisis y elaboracién de proyectos.

Manejo de office.

Competencias:

Planificacion y organizacion.

Orientacidn al cliente interno y externo.

Buena relacion laboral.

cuadro 14. Descripcion de puesto de asistente administrativo

ENERTEC SOLUTIONS DE EL SALVADOR S.A. DEC.V.

= [ ENERTEC
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS ‘*v cianEs ENeRGETca

ELABORADO EN EL ANOS 2023

PARTE I: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Asistente administrativo

Cddigo del puesto:

AA-02.1

Area al que pertenece:

Area de gerencia

Puesto subordinado a:

Gerente general

PARTE II: INFORMACION DETALLADA DEL PUESTO

Objetivo del puesto:

Asistir en los procesos administrativos que se requieran en el area de
gerencia, permitiendo el cumplimiento de metas y brindando excelente
calidad en el servicio.

Tareas a realizar:

Actualizar y dar seguimiento de la informacion en la base de datos de
la empresa.

Responder y organizar llamadas y correos electrénicos.

Elaboracion de informes y actas de reuniones.

Distribucién y control de la correspondencia interna y externa de la
empresa.

Preparacion, liquidacién y pago de némina.

Manejo, control y archivo de documentos de la empresa.

Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de trabajo.

PARTE Ill: REQUISITOS DEL PUESTO

Nivel académico:

Bachillerato administrativo-contable
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Experiencia Laboral:

1 afio.

Conocimientos
especificos.

Buena ortografia.

Manejo de office.

Competencias:

Organizacion y coordinacién de tareas.

Proactivo.

Actualizacién del manual

Toda actividad dirigida a la actualizacion del manual debera ser realizada por el area de

recursos humanos, a falta de éste lo realizara el personal asignado. Cada vez que surja un

cambio en la empresa deberan de elaborar las respectivas modificaciones.

Se recomienda revisar el manual una vez al afio para que no se vuelva obsoleto.

5. PLAN DE IMPLEMENTACION

DETERMINACION

DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVO.
1. RECURSO HUMANO.

ASISTENTE

Es necesario que el personal que brinde apoyo al area de gerencia sea el idoneo y que
cumpla con los requisitos necesarios para desempefiar las actividades que el puesto
demande, y por tal razon es importante que cuente con una persona que se encargue de

llevar el control de las actividades administrativas.

a) Asistente administrativo
Las responsabilidades que debera cumplir se detallan en el manual de descripcion de

puestos.

El presupuesto estimado por pago del salario que se le asignara al asistente administrativo

es el siguiente:
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Planilla de pago

cuadro 15. Planilla propuesta de pago de salario

Descuento
ISSS AFP
. Salario Descuento Salario Total,
Puesto Cantidad b Total I |
ase Empleado | Empleado | pensual Mensua Anua
3% 7.25%
Asistente 1 $400.00 | $12.00 $29.00 $41.00 | $359.00 | $4,308.00
administrativo
Total 1 $400.00 $12.00 $29.00 $41.00 $359.00 $4,308.00
Aportes patronales
cuadro 16. Planilla de aportes patronales
Cuota patronal
i ISSS AFP i
PUesto Cantidad Salario Aporte Salario Total,
base Patrono Patrono patronal Mensual Anual
7.5% 8.75%
Asistente 1 $400.00 | $30.00 $35.00 $65.00 | $465.00 | $5,580.00
administrativo
Total 1 $400.00 $30.00 $35.00 $65.00 $465.00 $5,580.00

Pago de vacacion y aguinaldo

cuadro 17. Aguinaldo

Descripcion Salario mensual | Salario quincenal Aiios laborados Aguinaldo

Asistente

. . S400.00 $200.00 1 $200.00
administrativo




cuadro 18 vacacion

Descripcion SEERE Sal'arlo Vacacion del 30% [ Total
mensual quincenal

Asistente

administrativo $400.00 $200.00 $60.00 $260.00

2. RECURSOS MATERIALES.

Los recursos materiales que son necesarios para la realizacion de las actividades del
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asistente administrativo, se tienen que tomar en cuenta el presupuesto estimado siguiente:

cuadro 19. Presupuesto para equipo de oficina

Equipo Cantidad | Costo Unitario | Costo total
Computadora Hp 1 $439.00 $439.00
Escritorio En L 1 $199.00 $199.00
Silla Ejecutiva 1 $129 $129.00
Teléfono De Mesa 1 $20.99 $20.99
Total $787.99

Nota: los precios ya incluyen VA, cotizacion en linea en Office Depot

cuadro 20. Presupuesto de papeleria

Costo
Descripcién Cantidad Unitario Costo Total

Resma de Papel 8 $5.43 S43.44
Folder tamario carta 75 $0.17 $12.75
folder tamario oficio 25 S0.17 $4.25
Engrapadora $2.70 $2.70
Sacagrapas $0.50 $0.50
perforador 2 orificios $4.25 $4.25
lapicero azul Schneider 12 $0.42 $5.04
lapicero negro Schneider 12 S0.42 $5.04
lapiz staedtler 12 $0.15 $1.80
caja de fastenes $3.45 $3.45
cinta adhesiva $0.30 $0.60
caja de clips studmark $0.42 $0.42
caja de grapas estandar 26/6 $8.95 $8.95
bolsa manila tamafio carta 75 $0.07 $5.25
dispensador 1 $2.95 $2.95

Total $101.39

Nota: los precios ya incluyen IVA, cotizacion en linea libreria Aranda.



157

3. RECURSOS TECNICOS.
Estan comprendidas todas las herramientas y procedimientos que se deberan seguir para

el desarrollo de cada tarea del asistente administrativo entre los cuales podemos
mencionar: Actualizar y dar seguimiento de la informacion en la base de datos de la
empresa, elaboracion de informes y actas de reuniones, distribucion y control de la

correspondencia interna y externa de la empresa, entre otros.

4. RECURSOS FINANCIEROS.
Para la implementacion de la propuesta es necesario asignar un financiamiento para

adquirir el mobiliario y equipo de oficina, y la contratacion del asistente administrativo,

para que brinde apoyo al gerente general.

6. ETAPAS DE LA IMPLEMENTACION.
Con la propuesta de la puesta en marcha del manual de organizacién de Enertec Solutions
de El Salvador se han considerado 5 etapas, las cuales se describen a continuacion.
1. PRESENTACION.
La propuesta se le entregara al gerente general de la empresa de Enertec Solutions de El
Salvador la cual serd presentada a la junta general de accionistas, posteriormente se agendara
una reunién para presentar la propuesta.
2. DISCUSION.
Al presentar la propuesta ante la junta general de accionistas para que discutan si se
aprueba o se mejora antes de ejecutarla, se brindara el tiempo necesario para solventar
cualquier duda que surja de acuerdo a la presentacion de la propuesta, para realizar los
cambios si es necesario y que se adapte en funcién de las necesidades y objetivos de la

empresa.

3. APROBACION.
Al haber revisado y discutido la propuesta sera la junta general de accionistas quien aprobara

su ejecucion.

4. DIFUSION.
En esta etapa se entregara una copia del documento con la propuesta a cada area de la

empresa.



5. EJECUCION.
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Una vez se tengan los manuales administrativos y que todas las areas tengan el conocimiento

de estos, la junta general de accionistas junto con el gerente general deberd facilitar los

recursos para poner en marcha la propuesta y sea tomada en consideracion para el

presupuesto del 2025.

7. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA.

cuadro 21. Cronograma de implementacion de la propuesta

Mes/Semana Mes 1 Mes 2 Mes 3 T
Etapa 1] 2| 3 2| 3] 4 1 3| 4
1. Presentacion Grupo Investigador
2.Discusion Junta General de Accionistas

3. Aprobacién

Junta General de Accionistas

4, Difusion

Gerente General

5. Ejecucidn

Gerente General

6. Actualizacion

Recursos Humanos

8. CONSOLIDADO DE GASTOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LA

PROPUESTA.

cuadro 22. Consolidado de gasto para implementacion de propuesta

Total, Total,
Concepto Mensual Anual
salario del asistente
administrativo $400.00| $4,800.00
vacacion $60.00
aguinaldo $200.00
mobiliario y equipo $787.99
papeleria $101.39
Total $400.00| $5,949.38
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ANEXOS.

Anexo N° 1: Entrevista realizada al gerente general.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESPECIALIZACION EN RECURSOS HUMANOS

Guia de entrevista dirigida al gerente general de la empresa.

Objetivo: Recopilar informacion trascendental sobre el funcionamiento actual de la empresa.

1. ¢Posee la empresa misién, vision, objetivos, y valores organizacionales?

Objetivo: Indagar si la empresa posee la mision, visidn, objetivos, y valores
organizacionales con la cual los empleados puedan identificarse.

Respuesta: La empresa posee Unicamente la mision; en relacion a vision, objetivos y
valores organizacionales no se han concretizado, solo estan planteados.

Interpretacion: La empresa solo se ha constituido mas no se ha estructurado su filosofia.

2. ¢La empresa tiene un organigrama escrito, conocido y acatado por toda la

organizacion?

Objetivo: Identificar si la empresa tiene un organigrama escrito.

Respuesta: El organigrama que actualmente la empresa acata no se encuentra escrito, se
maneja solamente por medio verbal, y que cada trabajador de la empresa sabe su puesto
de trabajo; y eso afecta en sus actividades propias del puesto ya que en ocasiones realiza
diferentes actividades de otras areas que propiamente no le corresponden.

Interpretacion: En la empresa solo se maneja el organigrama de forma tacita, mientras



que sus empleados desconocen de este, cuando se contrata personal para cierta area
conforme realizas sus actividades conoce los departamentos para los cuales esta

trabajando. Debido a este problema el empleado confunde las actividades a realizar.

¢ Cuéntos departamentos o areas estan bajo su administracion?

Objetivo: Determinar cuantos departamentos o areas existen dentro de la empresa.
Respuesta: En total son 4 areas, las cuales son: ventas, contabilidad, gerencia, proyecto.
En el area de recursos humanos no hay una persona encargada que desempefie las
actividades,
Interpretacion: El gerente explica las areas, sin embargo, existe mucha confusion
porque hay areas dentro de otras areas y que €l desempefia doble actividades ya que se
encarga del area de gerencia y parte del area de recursos humanos.

4. Considera usted que el personal bajo su direccion necesita conocer sobre los

procesos que integran el sistema administrativo.

Objetivo: Indagar si el personal bajo la direccion del gerente general necesita tener el

conocimiento sobre los procesos que integran el sistema administrativo.

Respuesta: Es primordial conocer sobre los procesos que integran dicho sistema

administrativo, ya que agiliza y automatiza las actividades a realizar por cada trabajador.

Interpretacion: No todo el personal a cargo del gerente general cuenta con el
conocimiento necesario para desarrollar habilmente los procesos que integran el sistema

administrativo.

5. ¢ Cuéles son las principales responsabilidades o actividades que se desarrollan en su

departamento o area?

Objetivo: Identificar las principales responsabilidades o actividades que desarrolla el

gerente en su departamento o érea.

Respuesta: Las principales actividades que se desarrollan bajo mi cargo son: elaborar
presupuestos previos a cada proceso, informe de actividades elaboradas, inventario,

bitacora de visitas, elaboracién de ofertas y propuestas de rutas.



Interpretacion: Las actividades mencionadas son las realizadas diariamente bajo su

cargo.

6. ¢ Cuales son las actividades administrativas que usted considera que se necesitan

mejorar?

Objetivo: Conocer las actividades administrativas que el gerente considera que se
necesitan mejorar dentro de la empresa.

Respuesta: En relacion a manuales, la empresa no cuenta con material de apoyo para
diferentes actividades primordiales de una organizacion, ejemplo: al momento de
contratar personal, el perfil del puesto que se esta solicitando. EI manejo en si del area
de recursos humanos, tiene un bajo rendimiento que afecta en gran medida a toda la

estructura interna de la empresa.

Interpretacion: Las herramientas administrativas que facilitan el desarrollo de las
actividades no han sido elaboradas por la empresa. Eventualmente, afecta el proceso de

reclutamiento, ejecucién de actividades dentro de un puesto de trabajo.

7. ¢ Qué tipos de manuales tiene la organizacion?
Objetivo: Conocer qué tipos de manuales tiene la organizacion.

Respuesta: La organizacidén no cuenta actualmente con manuales elaborados de forma
completa, solo se tiene lineamientos que sirven de guia para ejecutar las actividades diarias

de la empresa.

Interpretacion: La organizacién se basa por instrucciones verbales para realizar sus

actividades diarias de las cuales al momento de ejecutarlas les ha sido de beneficio, pero

no cuentan con algo escrito al cual puedan recurrir a cualquier momento cuando alguna

actividad no se pueda realizar.
8. ¢ Estan actualizados estos manuales?

Objetivo: Indagar si los manuales se encuentran actualizados.



Si no N/A

Interpretacion: La empresa no dispone de los manuales respectivos. Por lo tanto, esta
pregunta no aplica.

9. ¢Se da a conocer a los/as empleados/as la mision, vision, objetivos y metas de la

organizacion?

Objetivo: Indagar si a los empleados se les da a conocer la mision, vision, objetivos y

metas de la organizacion.

Si no

Interpretacion: El gerente fue conciso al responder la interrogante, que a los empleados

no se les da a conocer sobre la mision, vision, objetivos y metas de la organizacion.

10. ¢Cree usted que existe la comunicacién adecuada entre sus empleados y los jefes,
al momento de transmitir una informacion?

Objetivo: Indagar si existe una adecuada comunicacion de jefe a empleado al momento
de transmitir informacion.

Respuesta: Si, la cantidad de empleados que posee la empresa actualmente da lugar a

mantener una comunicacion directa y bien ejecutada.

Interpretacion: La comunicacion que existe es efectiva entre los empleados y jefes,
obteniendo los resultados deseados.



Anexo N° 2: Cuestionario realizado a los empleados.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESPECIALIZACION EN RECURSOS HUMANOS

Cuestionario dirigido a los/as empleados/as de la empresa Enertec Solutions de El Salvador S.A. De
C.V.

Tema de investigacion: manual de organizacion para mejorar la administracion de Enertec Solutions
de El Salvador S.A de C.V., del departamento de San Salvador.

Objetivo: Recopilar informacién trascendental a través de la opinion de los empleados sobre el
funcionamiento actual de la empresa.

Indicaciones: Responda las siguientes interrogantes en forma clara y precisa, y marque con una “x"
aquellas que lo ameriten.

I. Datos generales

A) Genero: Femenino |:|Masculino I:I

B) Edad: 18-21 afios 22-25 afios

26-29 afios 30 y méas

C) Nivel académico: 9° grado Bachillerato

Técnico Licenciatura

Maestria |:|Doctorado I:I

I1. Datos especificos

1. ;Sabe usted si la empresa cuenta con la misién empresarial?

s [ ] no [ ]



2. ¢Sabe usted si la empresa cuenta con la vision empresarial?
Sl NO

3. ¢ Tienen establecidos valores dentro de la organizacion?

Sl NO

4. En caso que su respuesta sea NO, mencione que valores le gustaria que tuviera la
empresa.

5. ¢Conoce el organigrama de la empresa?
Sl | NO

6. ¢ Cuéndo tiene un problema en la realizacion de sus actividades? De las siguientes
alternativas indique ¢a quién se comunica?

A su jefe inmediato
Al compafiero de trabajo
Al duefio de la empresa

7. ¢Para realizar su trabajo cuenta con un manual de descripcion de puestos
por escrito?

s [ no [ ]
8. Si su respuesta fue NO, ¢En qué se apoya para realizar su trabajo?

a. memorandums
b. experiencia
c. instrucciones verbales

9. ¢Conoce usted si la empresa cuenta con manuales de bienvenida, de organizacion que le
permitan consultar en momentos determinados?

s | no [ ]

10. ¢Se le comunican oportunamente los cambios que ocurren en la empresa?
s ] NO

11. ¢ Cuenta con las herramientas necesarias para realizar su trabajo?
s [ NO



12. ;Conoce la variedad de productos que ofrece la empresa?
] NO

13. ¢ De cuantas personas recibe usted 6rdenes e instrucciones de trabajo?

a.del
b. de 2
c. de 3 0 mas

14. ; Le ofrecen oportunidad de crecimiento dentro de la empresa?
s [ NO

15. ¢ Se le realizé algun proceso de reclutamiento y seleccion de personal antes de ingresar
a la empresa?

S [ ] no [ ]

16. ¢La empresa cuenta con un perfil de requisitos para cada puesto de trabajo?
s [ NO

17. Para usted el cambio es sindnimo de:

Incertidumbre Miedo crecimiento
Estrés frustracion



ANEXOS DE TABLAS.

I. Datos generales

A) Género.

Objetivo: Determinar el género de los empleados de Enertec Solutions de EI Salvador
S.AdeC.V.

Tabla N° 3: Género del empleado.

Femenino 42.86%
Masculino 4 57.14%

w

Graéfico 1. Género del empleado
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Interpretacion: Se determiné que la mayoria de los empleados son del género
masculino, debido a la prestacion del servicio de mantenimiento de equipos de
climatizacién ademas de la manipulacion de diferentes herramientas y equipo pesado.

Por tanto, laboran mas hombres que mujeres dentro de dicho sector.



B) Edad.

Objetivo: Especificar el rango de edades de cada uno de los trabajadores de la empresa.

Tabla N° 4: Edad en afios cumplidos de los empleados.

18-21 afios 1 14.29%

22-25 anos 2 28.57%

26-29 anos 1 14.29%
3

30 i mas 42.86%

Gréfico 2. Edad en afios cumplidos
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Interpretacion: Con relacion al rango de edad en el que se concentran la mayor parte
de los empleados tienen 30 y mas afios cumplidos, esto se debe al grado de experiencia
que se requiere para desenvolverse dentro del puesto de trabajo. En segundo lugar, se
encuentran lo que tienen 22-25 afos, quienes comienzan a acumular experiencia para
fortalecer las posibles deficiencias que tienen al momento de ejecutar sus actividades y
en tercer lugar estd el rango entre 18-21 afios y 26-29 afios, siendo esta la edad que
comlunmente se requiere en El Salvador como requisito principal al momento de

contratar nuevos empleados.

C) Nivel académico.



Objetivo: Conocer qué nivel académico es el que posee el personal de la empresa.

Tabla N° 5: Nivel acadéemico de los empleados.

9° grado 0 0.00%
Bachillerato 3 42.86%
Técnico 1 14.29%
Licenciatura 3 42.86%
Maestria 0 0.00%
Doctorado 0 0.00%
Grafico 3. Nivel académico
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Interpretacion: Se obtiene que los encuestados en su mayoria tienen un grado
académico entre bachillerato y licenciatura, lo que indica que los trabajadores desean
superarse; obteniendo conocimiento cada vez més enfocado en el area que desean

laborar.

11. Datos especificos



Interrogante N° 1: ;Sabe usted si la empresa cuenta con la misién empresarial?

Objetivo: Determinar si los empleados tienen el conocimiento de la existencia de la

mision de la empresa donde laboran.

Tabla N° 6: Conocimiento de la mision.

Sl 4 57.14%
NO 3 42.86%

Grafico 4. Pregunta 1
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Interpretacion: Gran parte de los empleados tiene el conocimiento de la existencia de
la mision que tiene Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V. por una investigacion
propia en el sitio web de la empresa. Sin embargo, existe personal que no conoce cuél

es la misién siendo resultado de una deficiente induccion.

Interrogante N° 2: ¢ Sabe usted si la empresa cuenta con la vision empresarial?



Objetivo: Conocer si los empleados tienen el conocimiento de la existencia de la vision

de la empresa donde laboran.

Tabla N° 7: Conocimiento de la vision.

Sl 2 28.57%
NO S 71.43%

Gréfico 5. Pregunta 2
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Interpretacion: Segun los resultados la mayor parte de los empleados no tienen el
conocimiento de la existencia de la vision de la empresa. Por otra parte, la minoria de
los empleados afirman que hay una vision; por ende, existe una confusion de términos,
debido a la falta de conocimientos sobre la filosofia de Enertec Solutions S.A. de C.V.

Interrogante N° 3: ¢ Tienen establecidos valores dentro de la organizacién?



Objetivo: Determinar si la empresa tiene valores empresariales.

Tabla N° 8: Valores empresariales

Sl 2 28.57%
NO g 71.43%

Gréfico 6. Pregunta 3
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Interpretacion: Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V. no posee valores
empresariales segun los resultados obtenido de los encuestados, la falta de interés de
priorizar la creacion de los elementos que conforman la filosofia de la empresa genera
un desvio de su razon de ser, porque estos influyen en el objetivo plasmado en sus inicios.
Por otra parte, la minoria dice si tienen valores, siendo esto algo tacito ya que no han

sido formalmente presentados.

Interrogante N° 4: En caso que su respuesta sea NO, mencione que valores le

gustaria que tuviera la empresa



Objetivo: Conocer cudles son los valores con los que los empleados se sienten
identificados en la empresa para poder proponer valores adecuados cuando se realice la

propuesta del capitulo I1I.

Tabla N° 9: Propuesta de los valores.

Honestidad 2 40.00%
Responsabilidad 1 20.00%
Respeto 3 60.00%
Lealtad 1 20.00%
Etica 1 20.00%
N=5
Gréfico 7. Pregunta 4
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Interpretacion: El respeto siendo el valor con que mas se identifican los encuestados;
seguido de la honestidad y la responsabilidad ya que son valores fundamentales para
hacer posibles las relaciones de convivencia y comunicacion eficaz entre las personas, y
son indispensables para el surgimiento de la confianza dentro de Enertec Solutions de El
Salvador S.A. de C.V.

Interrogante N° 5: ¢ Conoce el organigrama de la empresa?

Objetivo: Investigar si los empleados conocen el organigrama de la empresa.



Tabla N° 10: Conocimiento del organigrama.

Sl 1 14.29%
NO 6 85.71%

Grafico 8. Pregunta 5
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Interpretacion: Segun los resultados el personal no conoce sobre la estructura interna
de Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V. Y quien afirma conocerla se lo han
planteado de forma verbal ya que no cuentan con un organigrama formalizado
correctamente donde se detallen las areas y las actividades existentes de la empresa, asi

como el nombre de los responsables de cada una de las unidades y la relacion entre ellas.

Interrogante N° 6: ; Cuando tiene un problema en la realizacion de sus actividades?

De las siguientes alternativas indique ¢a quién se comunica?



Objetivo: Conocer si los empleados tienen comunicacion con las autoridades

inmediatas.

Tabla N° 11: Comunicacién directa.

A su jefe inmediato 7 100.00%
Al compaiiero de trabajo 0 0.00%

Al duefio de la emiresa 0 0.00%

Gréfico 9. Pregunta 6
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Interpretacion: La comunicacion que tienen los empleados cuando se tiene un
problema en la realizacion de sus actividades es con su jefe inmediato seglin los
encuestados, siguiendo la linea de mando correcto que permite resolver de forma rapida
cualquier situacion que se presente dentro de la empresa porque el encargado tiene el

conocimiento de las operaciones que se realizan en el area que se le ha asignado.

Interrogante N° 7: ¢ Para realizar su trabajo cuenta con un manual de descripcion

de puestos por escrito?



Objetivo: Conocer si los empleados poseen un manual de descripcidn de puestos por

escrito donde puedan guiarse para efectuar su trabajo.

Tabla N° 12: Existencia del manual de descripcion de puestos.

S 1 14.29%
NO 6 85.71%

Gréfico 10. Pregunta 7
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Interpretacion: Segun los datos obtenidos la mayoria de los empleados no cuenta con
un manual de descripcion de puestos con el que puedan orientarse para ejecutar de forma
eficiente su trabajo. Y quien afirma que posee los lineamientos que lo guian en la
elaboracion de sus actividades; se le ha proporcionado de forma verbal la guia de
descripcidn de puestos que los encargados tienen interés en disefiar para facilitar a los

trabajadores dicha herramienta administrativa.

Interrogante N° 8: Si su respuesta fue NO, ¢En qué se apoya para realizar su

trabajo?



Objetivo: Conocer los medios que utilizan los empleados para la realizacion de sus
actividades de manera adecuada.

Tabla N° 13: Apoyo para la realizacion del trabajo.

Memorandums 0 0.00%
Experiencia 1 16.67%
Instrucciones verbales 5 83.33%

Gréfico 11. Pregunta 8
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Interpretacion: Los encuestados en su mayoria se apoyan en instrucciones verbales dadas
por sus jefes, que segun sus conocimientos y habilidades dentro del area les proporcionan
lineamientos de forma breve que les permite desempefiarse correctamente en su puesto de
trabajo. Y uno de los empleados se maneja de forma eficiente en su area segun la experiencia

obtenida desde que ingresé a laborar dentro de Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V.

Interrogante N° 9: ¢ Conoce usted si la empresa cuenta con manuales de bienvenida, de
descripcién de puestos, de organizacion que le permitan consultar en momentos

determinados?



Objetivo: Determinar si la empresa cuenta con manuales de bienvenida, descripcion de

puestos y de organizacion.

Tabla N° 14: Existencia de manuales.

Sl 0 0.00%
NO 7 100.00%

Gréfico 12. Pregunta 9
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Interpretacion: Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V. no cuenta con manual
de bienvenida, descripcion de puestos y de organizacion segun los encuestados. La falta
de este documento, en primer lugar, representa una gran limitacién al momento de

ejecutar sus actividades y obtener un buen resultado.



Interrogante N° 10: ¢ Se le comunica oportunamente los cambios que ocurren en la

empresa?
Objetivo: Identificar si la alta gerencia tiene comunicacién con sus empleados.

Tabla N° 15: Comunicacién sobre los cambios.

Sl 5 71.43%
NO 2 28.57%

Gréfico 13. Pregunta 10
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Interpretacion: Méas de la mitad de los encuestados afirmo que existe una comunicacion
entre la alta gerencia y los empleados, viéndose reflejado en la buena ejecucion de las
actividades que realizan. Mientras que una cuarta parte opina que no, esto genera un
ambiente dificil de trabajar y desmotiva al personal. Ocasionando deficiencia en sus

labores, impactando directamente en la imagen y productividad de la empresa.

Interrogante N° 11: ;Cuenta con las herramientas necesarias para realizar su

trabajo?



Objetivo: conocer si los empleados cuentan con las herramientas necesarias para realizar

su trabajo.

Tabla N° 16: Proporcionan las herramientas necesarias.

Sl 6 85.71%
NO 1 14.29%

Gréfico 14. Pregunta 11
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Interpretacion: La mayoria de los empleados encuestados, cuenta con las herramientas
necesarias para realizar su trabajo. Lo que conlleva a maximizar la eficiencia y
productividad en las distintas areas, facilitando el control de los procesos y actividades
de Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V.

Interrogante N° 12: ;Conoce la variedad de productos que ofrece la empresa?



Objetivo: ldentificar si los empleados tienen el conocimiento de los productos que la

empresa ofrece.

Tabla N° 17: Conocimiento del producto.

Sl 7 100.00%
NO 0 0.00%

Gréfico 15. Pregunta 12
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Interpretacion: Segun los empleados encuestados, todos tienen el conocimiento sobre
la variedad de productos que Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V ofrece, que
les permite brindar un servicio al cliente de calidad, al proporcionar la informacién
adecuada a los consumidores y que se adapte a sus necesidades. Obteniendo una buena

valoracién y reconocimiento que les permita crecer dentro del mercado.



Interrogante N° 13: ¢De cuantas personas recibe usted drdenes e instrucciones de

trabajo?

Obijetivo: Identificar de cudntas personas reciben ordenes los empleados.

Tabla N° 18: De cuéntas personas reciben 6rdenes.

Del 4 57.14%
De 2 2 28.57%
De 3 0 méas 1 14.29%

Gréfico 16. Pregunta 13
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Interpretacion: La mayoria de los trabajadores encuestados, recibe de una persona
ordenes e instrucciones dentro de su area de trabajo. Lo que genera una comunicacion
asertiva. En segundo lugar, se encuentran los empleados que reciben 6rdenes de dos
jefes, que genera cierto grado de incertidumbre al momento que no coincida lo solicitado
por sus superiores y en tercer lugar los que reciben de tres 0 méas personas, causando
deficiencia en la ejecucion de sus actividades al no identificar el orden de importancia

de lo que se le indica en su lugar de trabajo.



Interrogante N° 14: ¢ Le ofrecen oportunidad de crecimiento dentro de la empresa?

Objetivo: Conocer si a los empleados se les ofrece la oportunidad de crecer dentro de la

empresa.

Tabla N° 19: Oportunidad de crecimiento.

Sl 6 85.71%
NO 1 14.29%

Grafico 17. Pregunta 14
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Interpretacion: Segun los resultados Enertec Solutions de El Salvador S.A. de C.V. si
ofrece a los empleados la oportunidad de crecimiento laboral. Elevando asi el nivel de
motivacion dentro del equipo de trabajo. De esta manera buscaran la oportunidad de

mostrar sus habilidades, asi ascender a una mejora laboral y econémica.



Interrogante N° 15: ;Se le realiz6 alguin proceso de reclutamiento y seleccion de

personal antes de ingresar a la empresa?

Objetivo: Conocer si al empleado se le realizé el proceso de reclutamiento y seleccion

al ingresar a la empresa.

Tabla N° 20: Proceso de reclutamiento y seleccion.

S 5 71.43%
NO 2 28.57%

Gréfico 18. Pregunta 15
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Interpretacion: El resultado de la encuesta muestra que la mayoria de los empleados de
Enertec Solutions S.A. de C.V. realiz6 el proceso de reclutamiento y seleccién al ingresar
a la empresa. Logrando asi obtener un personal calificado, actualizado y capacitado que
ejecute sus labores de forma eficiente y eficaz, porque depende de ello que la empresa
obtenga un buen nivel de competitividad a nivel nacional e internacional y el

cumplimiento de las metas planteadas.



Interrogante N° 16: ¢La empresa cuenta con un perfil de requisitos para cada

puesto de trabajo?

Objetivo: Determinar si los empleados conocen si la empresa cuenta con un perfil para

cada puesto de trabajo.

Tabla N° 21: Perfil del puesto de trabajo.

S 0 0.00%
NO 7 100.00%

Gréfico 19. Pregunta 16
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Interpretacion: Los encuestados afirman que Enertec Solutions de El Salvador S.A. de
C.V. no cuenta con un perfil de cada puesto de trabajo. Afectando de forma general a la
empresa, ya que ocasiona un bajo rendimiento por parte del trabajador e incluso una
gestion ineficaz del capital humano al carecer de una herramienta que proporcione datos
de los cargos, cualidades necesarias y caracteristicas que sirven de base para
proporcionar una adecuada orientacion sobre la descripcion del perfil idoneo.



Interrogante N° 17:

Para usted el cambio es sindbnimo de:

Objetivo: Indagar en los empleados en qué consiste el sinénimo de cambio

Tabla N° 22: Sinénimo de cambio.

Incertidumbre 1 14.29%
Estrés 1 14.29%
Miedo 0 0.00%
Frustracion 0 0.00%
Crecimiento 5 71.43%
Desarrollo 0 0.00%
Gréfico 20. Pregunta 17
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Interpretacion: La mayoria de los encuestados considera que el sinébnimo de cambio es

el crecimiento. El proceso de cambio que ha experimentado Enertec Solutions de El

Salvador S.A. de C
diferentes aspectos ¢

sus clientes.

.\V. Desde sus inicios hasta el momento, ha ayudado a mejorar

omo lo es la forma de realizar sus operaciones, las relaciones con




