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Introduccion

El tema que se va a desarrollar consiste en la organizacion empresarial, es de vital
importancia dentro de los pilares de la administracion llevar un control que permita la correcta
utilizacion y optimizacion de los recursos. La organizacion consiste en crear cronogramas para
las funciones de los trabajadores que conforman una empresa, dividiéndolos en departamentos
y asi crear puestos jerarquicos para que sea posible que los mismos tengan un concepto claro
de las funciones que deben realizar, y los procedimientos a seguir al momento de llevarlas a

cabo.

Si bien es cierto, no fue sino hace mas de 20 afios, que la economia general global estuvo
basada en el comercio agricola y artesanal como base industrial. EI régimen gubernamental de
aquellas sociedades eran las monarquias absolutistas, basadas principalmente en el
autoconsumo, mas no en la comercializacion de los productos obtenidos. Asi mismo, las
ciudades eran pequefias y pocos desarrollados puestos que para ese entonces aln no existia la

libertad para el hombre de conformar asociaciones con fines de lucro para su beneficio.

Por otro lado, para mediados del siglo XVIII con el inicio de la Revolucién Industrial,
fue posible la existencia de una monarquia liberal que consiguio evitar el ambiente opresor que
se estaba extendiendo en otros paises. Con la llegada de la misma, se produjeron cambios
inmediatos; principalmente tecnolégicos, culturales y socioecondmicos. Asi también, surgieron
las primeras técnicas para el desarrollo del trabajo y la especializacién de la mano de obra, el
sector textil fue donde se llevaron a cabo la modernizacién de maquinarias, en ese preciso

instante cuando los negocios empezaron a crecer y la mano de obra era mas solicitada.

Por consiguiente, los grupos de personas que empezaron a trabajar en estas
organizaciones eran cada vez mas grandes, para la época aun no existan los conocimientos en
cuanto a la organizacion administrativa y esto generaba varios problemas, a raiz de estos
conflictos surgieron varios autores que realizaron estudios de como poder solucionarlos,

después se crearon los conceptos administrativos que son practicados en la actualidad.

Dentro de estas definiciones se encuentra lo importante que es que cada empresa cuente
con una estructura organizacional sélida, los roles de desempefio que debe seguir cada

trabajador, a su vez la creacion de reglamentos, politicas y procedimientos.



Hoy en dia existen muchas empresas, sean estas medianas o pequefias, en donde estos
conflictos se encuentran vigentes en sus departamentos esto dificulta su gestion y crecimiento

obligandolas a desaparecer del mercado.

Dentro del pais existe una carencia de conocimientos administrativos, viéndose
implicados un desconocimiento de las aptitudes y actitudes que necesita un trabajador para
cubrir con el perfil ocupacional que se necesita para llevar a cabo los principales objetivos de
la empresa, estos son los principales factores por las cuales las organizaciones no pueden
obtener el incremento deseado.

En cada empresa debe existir un plan de contingencia para control de riesgos, gestion

del talento humano, designacion de tareas del personal y un control del giro del negocio.

A prop6sito del tema antes mencionado se encuentra el bar LA BODEGUITA™ un
establecimiento familiar dedicado a la venta de licor de origen nacional e internacional y al
entretenimiento nocturno. Este se encuentra ubicado en el canton Duran, especificamente en la

ciudadela Santa Rosa, Calle principal.

Dicho establecimiento fue creado hace 2 afios por el Sr. Victor Berrones y su esposa
Gabriela Cela, el bar “La Bodeguita” cuenta un ambiente comodo para sus clientes, ofertando

varias alternativas para el entretenimiento de sus clientes.

La problematica que se expone radica en que el negocio presenta carencias
administrativas en el desempefio de sus actividades, ya que el personal no cuenta con

procedimientos sobre las funciones que deben realizar.

Tampoco existe un control de los productos que se comercializan dentro del
establecimiento, lo que provoca una inadecuada atencion al cliente. Por consiguiente, la mala
organizacién y administracion del lugar lo ha llevado a tener un declive econémico, el mismo

que no le ha permitido tener un crecimiento dentro del mercado.

A medida que ya se conoce cuales son las insuficiencias del establecimiento, se ha
determinado la implantacién de un manual de funciones, que es un mecanismo que abarca un
conjunto de tareas y normas que se asignan a cada trabajador basados en los respectivos
procedimientos que comprenden al giro del negocio. El manual de funciones define los perfiles

ocupacionales de la organizacién aumentando la competitividad de una empresa.



El presente trabajo investigativo es el resultado de todos conocimientos adquiridos a
través de una larga preparacion profesional, puesto que con la identificacion de la problematica
general se pudo llevar a cabo un estudio de los datos que se utilizaron para la elaboracion de la

propuesta.

La misma que contara con una fundamentacién teorica e historica que son de vital
importancia, ya que posee conceptos basicos que permitiran la comprension del lector. Por otra
parte, también se hard mencion de la metodologia de los tipos de investigacion que fueron
valorados con el fin de ser utilizados dentro del desarrollo del trabajo investigativo.

Con el apoyo de las herramientas investigativas y poniendo en préctica los pilares
fundamentales de la administracién como lo son: la organizacion, planificacion, direccion y
control seguido de un arduo trabajo de investigativo de acciones, métodos, sistemas. Se
obtiene como resultado final la solucion a las carencias administrativas que presenta el negocio

las mismas que seran corregidas para asegurar su existencia y crecimiento dentro del mercado.

Una vez ya desglosado el tema se dara a conocer los beneficios que tendria el negocio.
Primero, contaria conuna estructura organizacional definida, cada trabajador tendra
responsabilidades en los procedimientos, se comprometeran con la realizacion de un trabajo

eficaz, las tareas que se les asignen, las mismas que estaran acorde a sus perfiles ocupacionales.

Todo esto resolverd conflictos existentes, permitird una estimacion de recursos
econdmicos y también permitira la optimizacién de tiempo invertido para cada actividad con la

finalidad de mejorar la atencion al cliente.

Esto generara la fidelizacion del mismo con el negocio, el volumen de las ventas se
incrementard; haciendo posible la captacion de nuevos posibles clientes potenciales. Todos
estos factores son los que contribuiran al negocio a marcar una diferencia con la competencia

y le permitira abrirse paso dentro del mercado.

En lo que concierne a los beneficios institucionales, el sector donde se encuentra
ubicado el negocio tendra gran acogida, se generara fuentes de empleo y existira un incremento

comercial para el canton Duran.

La aplicacion de un manual de funciones es Util para las empresas ya que es un

documento dirigido al area administrativa que es donde se encuentra el cerebro general de cada



organizacion. De su adecuada gestion depende su declive o crecimiento y la economia del pais

en general.

Permite llevar una adecuada asignacion de tareas, asegurando asi el compromiso y
responsabilidad de sus colaboradores. Esto certifica la calidad en la atencion al cliente, que es

el principal factor para su crecimiento.

Las organizaciones se encuentran en una progresiva evolucion, el entorno donde se
encuentran las empresas es un entorno que sufre cambios debido a la competencia constante en
el que se encuentran. Dentro de este contexto es importante la existencia de una estructura

organizativa que mejore su competitividad.

Por consiguiente, es necesario que la propuesta sea implantada dentro del negocio ya
que se considera una estrategia para marcar una diferencia con la competencia, los bares son
considerados establecimientos de recreacion donde la atencion al publico es lo primordial ya

que existen lugares donde ofrecen el mismo servicio.

Se resaltara lo positivo de una buena organizacion con resultados eficaces, posicionando
al bar “La bodeguita” como uno de los bares con mejor calidad y control en el servicio que
ofrece, Con las afluencias de nuevos clientes el establecimiento podré adquirir un renombre, el

cual los llevara a obtener una imagen empresarial.
Problema General:

[ Qué efectos produce la falta de organizacion y supervision de funciones en el bar “La

Bodeguita” ubicado en el canton Durdn?
Objetivo General:

Crear un manual de funciones para la administracion del bar “la bodeguita” en el periodo de

septiembre del 2019 a febrero del 2020, ubicado en el cantén Duran.

En el capitulo | se detalla la fundamentacion analizando la situacion actual de la
empresa, las deficiencias que posee para poder corregirse, planteando un objetivo que se desea
alcanzar, para sumar la investigacion se detalla su marco l6gico, histérico, conceptual y juridico
donde se estudian los antecedentes de la investigacion conjuntamente con las leyes que

respaldan el tema que se desea exponer.



El capitulo Il esta estructurado con la metodologia empleada hace referencia a los
métodos investigativos empleados para la agrupacion de datos que fueron necesarios para la

elaboracion de la propuesta.

El capitulo Ill, describe la probleméatica del tema investigado, con las estrategias
y acciones que fueron elaboradas para su solucion, todas estas son bases de los conocimientos

adquiridos a lo largo de la carrera.

Para finalizar, se menciona los efectos que pueden causar la implementacion de la siguiente
propuesta dentro del establecimiento, y asi determinar sus oportunidades dentro del mercado,
para gque sus administradores sepan como gestionarla de forma correcta y obtener una ventaja

sobre otros establecimientos.



Capitulo 1. Fundamentacion

1.1 Marco histoérico:

Origen de las Empresas
Si bien es cierto, se considera a la empresa, como pilar fundamental de la economia

cuando se instaurd el capitalismo mercantil, el comercio se convirtio en la actividad econdémica

bésica, que dio origen a la creacion de las organizaciones comerciales.

En el afio 1900, a efectos de la revolucion industrial los sistemas economicos sufrieron
transgresiones, bajo estos contextos surgieron las primeras empresas industriales, cuya
principal actividad comercial era la de transformar materias primas para lograr un producto
terminado, para ser comercializado a nivel internacional, como consecuencia de esto la mano
de obra se convirtio en un trabajo mecanico generando la necesidad de la contratacion de
mas personal para cubrir con la demanda comercial que tenia la época. Es asi como surgio la

empresa comercial, que consistia en una unidad organizada dedicada a desarrollo del comercio.

En el afio 1990, se postul6 que el modelo de las empresas debe referirse y estructurarse
como entidades con acciones mas definidas, donde los trabajadores que intervienen consiguen
un excelente rendimiento personal, lo que incide positivamente en la entrega de un mejor

servicio y en mejores resultados para la empresa.

A inicios del afio 2000, las innovaciones tecnolégicas permiten que se consoliden las
grandes industrias con empresas multinacionales, creando nuevos métodos para gestionar sus
actividades economicas, el mercado se convirtidé en mas competitivo, la poblacién ha ido
aumentando, esto quiere decir que cada vez se necesitaba mas mano de obra, para poder cubrir
con la demanda, nacen las asociaciones empresariales con mapas organizacionales de los
puestos de trabajo, divididos por areas con jefes inmediatos responsables de evaluar la

productividad dentro de sus departamentos, todo esto para beneficio de la organizacion.

Hoy en dia, las empresas son pilares fundamentales para la economia de los paises, la
mano de obra es sistematizada, existen nuevos conceptos para su administracion considerando
a los trabajadores por perfiles, para poder asignarles un cargo dentro de la misma, a su vez

cuenta con politicas y procedimientos que deben seguir para su correcta gestion.



Administracion de empresas
En el siglo XIX, con la llegada de la edad moderna, el desarrollo de nuevas ideas y

construccion de maquinarias dan paso a grandes descubrimientos que cambiaron el mundo,
estos factores dan origen a autores como Adam Smith, quien es considerado el padre de la
economia, que fomenta la importancia de la division del trabajo para la especializacion e
incremento de la produccion, asimilando también sus teorias surgen otras que argumentan los
andlisis de costos, pago de trabajadores y su rendimiento laboral; con la necesidad de
herramientas que auxiliaran estos procesos surge de esta manera la administracion como base

importante para el éxito de una organizacion.

En el afio 1916, estas teorias fueron actualizandose, surgiendo la teoria de Henry Fayol
gue menciona la administracion de una empresa en base a las funciones administrativas donde
se identifica los conceptos importantes de la administracién como la anticipacion de un accion
a futuro, al igual que el cuidado de la estructura empresarial, de forma similar se debe mantener
la guia de los trabajadores dentro de la empresa aconsejando la unién de las tareas para que
sigan una sola secuencia para lograr el alcance de su objetivo final, de igual manera el control

se debe verificar el cumplimiento de cada una de las érdenes impartidas por los superiores.

A inicios del afio 2000, la poblacion ha crecido de forma notable, este aumento influye
en la empresa que ofertan productos o servicios masivos deban adaptarse para cubrir la alta
demanda, la aparicién de nueva competencia hace fundamental el uso de publicidad que atrape
a su consumidor, la administracion se vuelve mas sistematizada, buscando hacer a la empresa
mas flexible con el uso de la tecnologia, buscando personal idéneo con vision hacia el futuro,

buscando transformacion positiva de la organizacion.

En la actualidad, la administracion contemporanea se mantiene presente dentro de todas
las organizaciones, adaptandose a cambios que le permitan mantenerse a flote, resolver
diferencias que afectan su operatividad y su mercado. La optimizacién de recursos materiales

y humanos depende del éxito de la misma.



Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos , detalla las actividades que deben realizarse en las
funciones de una entidad administrativa, incluye ademas los cargos ocupacionales precisando
la el compromiso y responsabilidad del trabajador para con la misma. En él se encuentra la
informacion bésica de las unidades administrativas, facilitando el control interno como apoyo
para evaluar que el trabajo se esta realizando adecuadamente, analizando el tiempo que es

invertido en cada actividad para la capacitacion del personal.

Los manuales de procedimientos tienen su origen durante la segunda guerra mundial,
por insuficiencia de y requerimiento de personal adiestrado, fue necesario preparar a los mismos

mediante manuales.

A partir del afio de 1990, los manuales de procedimientos se convirtieron en una
herramienta eficaz para transmitir conocimientos y experiencias, porque en ellos se
documentaba las actualizaciones acumuladas hasta ese momento sobre los procedimientos de

las tareas y sus divisiones.

Como consecuente en el afio 2000, con el comienzo de una nueva década donde la
economia de los paises se encontraba en ascendencia total, las grandes empresas, contaban con
noéminas de trabajadores a nivel mundial, para su administracion ya se habian implementado
manuales de procedimientos para sistematizar el Control Interno, el cual se crea para obtener
una informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

distintas operaciones o actividades que se realizan la empresa.

En la actualidad, los manuales de procedimientos son utilizados por empresas
nacionales, que buscan estandarizar procesos sobre como opera el negocio, esto mejora la
comunicacion entre el personal, permite que exista una correcta division del trabajo para la
realizacion de un buen servicio, enfocandose en aumentar su produccion con eficiencia y

eficacia.


https://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
https://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
https://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
https://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml

Origen de los Bares
El origen de la palabra “bar” data desde el tiempo de las antiguas posadas, en el antiguo

oeste, donde existian divisiones del lugar donde se vendian las bebidas, por la época la
existencia de una barra alta de madera era de mucha ayuda para que el bartender pueda

refugiarse de los tiroteos.

A inicios del siglo XX, la época moderna de la Gran Bretafia industrial en él, surge un
nuevo lugar de entretenimiento, que se convierte en espacio para la vida social de los obreros.
Estos locales tenian como objetivo principal ofrecer alimentos y bebidas a los visitantes del

establecimiento.

En los afios 1980, surgen las primeras cantinas que consistian en casas expendedoras de
bebidas alcohdlicas para el consumo en el establecimiento, la musica se considera parte del
ambiente del lugar y los clientes recurren al sitio en busca de algun tipo de entretenimiento, da
origen a algunos tipos de conceptos como el happy hour, que resultaba atractivo para los clientes

de la época.

En la época del afio 2000, con el crecimiento de la poblacion, el aumento del comercio
la ciudad de Guayaquil, con la regeneracion de la ciudad que sufrio una transicion en su fachada,
se aperturaron los primeros locales en la ciudad cuyo giro de negocio era la diversion nocturna,
en aquella época estos lugares eran frecuentados por estudiantes que buscaban un lugar donde
poder frecuentar y realizar su vida social, a su vez con la llegada de turistas estos
establecimientos se convierten en la mejor opcién para pasar un momento ameno durante su

estadia.

En la actualidad, los bares poseen personalidad propia, los horarios son extendidos y la
comodidad forma parte de la ambientacion del establecimiento, se empieza a tener un nuevo
concepto para el disefio de estos establecimientos, se toma en cuenta la iluminacion del lugar,
los productos que se ofertan, todos estos son factores favorables para que el lugar tenga mayor
acogida, de esta manera adquieren personalidad propia resultando coémodos para los usuarios y
los trabajadores facilitando su desempefio y eficacia al momento de atender al cliente,

asegurando el éxito monetario y crecimiento del lugar.



Antecedentes investigativos sobre el tema “manual de procedimientos”

En la tesis con el tema “Disefio de un manual de Procedimiento para el Departamento
de Operaciones y Logistica en la Compafiia Circolo S.A. y su incidencia en el ano 2011~
presentada por Roxana Nathaly Zambrano Banchon previo a la obtencion del Titulo de
Ingeniero en Contabilidad y Auditoria, en la universidad Politécnica Salesiana facultad
administrativa carrera contabilidad y auditoria el cual tiene como objetivo. Elaborar un manual
de procedimientos a traves de un estudio analitico de los procesos y flujo de informacion en el

area de Operaciones y Logistica con lineamientos que beneficien a la gestion de la empresa.

En la tesis con el tema “DISENO DE UN MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA MEJORAR LA GESTION EN LA IMPRENTA DELGADO
S.A” presentada por Arellano Sigcho kerly Mirna'y Soledispa Bohorquez Joseline Marielena
en el afio 2013 previo a la obtencién del Titulo Ingenieria en contaduria publica y auditoria ,
en la Universidad Estatal de Milagro (UNEMI) Realizar un analisis que permita verificar la
forma en que se ejecutan los procedimientos de trabajo en la Imprenta Delgado, establecer como
ha incidido la administracion tradicionalista del negocio en los procedimientos e ejecucion de

tareas.

En la tesis con el tema “Manual de Procedimientos para el pedido de materiales en la
empresa VIXTICORP S.A.” presentada por Manuel Alberto Cepeda Montero en el afio
2018 previo a la obtencién del Titulo de Tecn6logo en Administracién de Empresas, en el
instituto tecnoldgico de formacion tiene como objetivo Desarrollar un manual de

procedimientos para el personal administrativo de la empresa.

Conceptualizando los puntos de vista de los distintos autores expresados en este marco
tedrico se pudo evidenciar que los manuales de funciones son herramientas claves para el
manejo de una empresa, ya que han sido temas fundamentales para la creacion de los perfiles

de trabajo y la correcta delegacion de funciones.
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1.2 Marco tedrico:

Administracion

Segun (Chiavenato, 2004) menciona la administracion es "el proceso de planear,

organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos organizacionales”.

De acuerdo con el autor, que es uno de los pilares latinoamericanos en desarrollo de
talento humano la administracion maneja los 4 pasos fundamentales los cuales se integran entre

si para cumplir los objetivos trazados por una organizacion

Por otra parte (Porter, Lyman, & Black, 2006) mencionan que la administracion es: “El
proceso de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de metas, para

Ilevar a cabo las tareas en un entorno organizacional™.

Para los autores (Hortal & Gorostegui, 2010) mencionan: El beneficio pertenece al
propietario de la empresa, en tanto que son sus directivos quienes llevan a cabo su
administracion. Modernamente se entiende que quien planifica, organiza, dirige y controla la

actividad empresarial es su direccion.

Analizando los criterios de los autores antes mencionados se puede describir a la
administracion como pilar fundamental de toda organizacién, en cuanto a medida de procesos
internos para el alcance de las metas propuestas para el crecimiento de la misma, también como
medidor de eficacia en el desempefio de los trabajadores llevandola a su crecimiento en el

mercado.
Organizacion Empresarial:
Segun el autor (Ferrell O.C., 2004) describe:

"Organizacion consiste en ensamblar y coordinar los recursos humanos, financieros,
fisicos, de informacion y otros, que son necesarios para lograr las metas, y en actividades
que incluyan atraer a gente a la organizacion, especificar las responsabilidades del
puesto, agrupar tareas en unidades de trabajo, dirigir y distribuir recursos y crear

condiciones para que las personas y las cosas funcionen para alcanzar el maximo éxito".
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Por consiguiente, el autor (Simoén, 2005) menciona: La organizacion es "la accion y el
efecto de articular, disponer y hacer operativos un conjunto de medios, factores o elementos

para la consecucion de un fin concreto™.
Segun el autor (Sotillo, 2007), define:

"Organizacion es, a un mismo tiempo, accion y objeto. Como accion, se entiende
en el sentido de actividad destinado a coordinar el trabajo de varias personas,
mediante el establecimiento de tareas, roles o labores definidas para cada una de
ellas, asi como la estructura o maneras en que se relacionaran en la consecucién
de un objetivo o meta. Como objeto, la organizacion supone la realidad
resultante de la accion anterior; esto es, el espacio, ambito relativamente
permanente en el tiempo, bajo el cual las personas alcanzan un objetivo

preestablecido”

Continuando con lo anteriormente dicho podemos deducir que una organizacion
empresarial es uno de los pilares fundamentales de una empresa, de manera que si no existe un

buen organismo corporativo no habria un control de los cargos ocupacionales de la misma.

La organizacion empresarial se estructura con directivos que se encargaran de la
autoridad del negocio, estos agentes son de mucha importancia para la gestion de la misma de
ellos depende que se cumpla el objetivo del negocio, muestran liderazgo y delegan funciones
para sus trabajadores todo este proceso crea un esquema donde se definen los puestos de trabajo

por area con la departamentalizacion de la misma.
Estructura Organizacional:

De acuerdo con el autor (Coulter, 2000) define la estructura organizacional de la
siguiente manera: “La estructura Organizacional es el marco formal mediante el cual las tareas

se dividen, agrupan y coordinan”.

Asi mismo el autor (Chiavenato, 2004), menciona: “La estructura Organizacional son
los patrones de disefio para organizar una empresa, con el fin de cumplir las metas propuestas

y lograr el objetivo deseado”.
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Por consecuente el autor (Gilli, 2017) menciona la estructura organizacional como: “La
estructura es una representacion formal de la organizacion real y por lo tanto estd sujeta a

tensiones derivadas de factores contextuales y de los propios de cada organizacion”.

Segun lo citado anteriormente por diferentes autores, se puede mencionar que una
estructura organizacional es un modelo que cada empresa usa para que exista un resultado
favorable entre el desempefio de sus departamentos, ademas de esto es muy importante tener

en cuenta, que los ejecutivos posean visiones de innovacion ante un mercado competitivo.
Manual de procedimientos:

Segun el autor (RODRIGUEZ, 2002) menciona la importancia del manual de procedimientos

como:

“Presentar una vision de conjunto del organismo social, Precisar las funciones
de cada unidad administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicaciones y
detectar omisiones, Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad en el trabajo, Permitir el ahorro de esfuerzos en la
ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de instrucciones y directrices, Proporcionar
informacién basica para la planeacion e implantacion de reformas, Facilitar el
reclutamiento y la seleccion de personal, Servir de medio de integracion y orientacion
al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion a las distintas areas, y

Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

Como consecuente, el autor (FRANKLIN, 2005) menciona: “los manuales de
procedimientos “Constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituye en una unidad

para la realizacion de una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacioén”.

(GARCIA, 2012) menciona un manual de procedimientos como: “Un buen anélisis y
descripcion de puestos ha de recoger toda la informacion relativa a los puestos de la
organizacion: el espacio fisico, ambiente o entorno de trabajo, herramientas a utilizar, funciones
y tareas del puesto, responsabilidades, conocimientos etc.; es decir, todo lo que directamente o

indirectamente influye o puede influir en el correcto desempefio de un puesto de trabajo”.
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Luego de los andlisis realizados se puede constatar que el manual de procedimientos
estd presente en todas las actividades de cada organizacion, es de vital importancia su
utilizacion para la optimizacion de recursos, para evaluar el desempefio de los trabajadores,

sumando muchos puntos a favor para el crecimiento de la organizacion.
Divisién de Trabajo

Segtin el autor el autor (Leite, 2003) menciona la division del trabajo: “Se distinguen
entre las condiciones de trabajo de las empresas lideres cuentan con células de produccion y
trabajo polivalente y calificado, aunque la tendencia es a reducir la cantidad de trabajo

empleado”.

Asi mismo el autor (Harnecker, 2005) menciona la division de trabajo de la siguiente
manera: “En toda produccion social existe una reparticion de tareas, es decir una division del
trabajo, Mientras mayor complejidad de la sociedad y més alto es su nivel de desarrollo, mayor

es esta diferencia de tareas”.

Finalmente, el autor (Garcia, 2012) menciona: “La organizacion del trabajo entre los
miembros de una empresa y relaciones o coordinacion entre ellos, surge de la propia jerarquia

existente en toda empresa”.

Analizando lo citado anteriormente por los autores, se puede considerar la division del
trabajo como realizacion de actividades de produccion dentro de una organizacion, hace
referencia a la cantidad de empleados y los procesos que deben seguir para la realizar cada una
de ellas, es importante que exista un seguimiento continuo para que no exista un repetitividad
dentro de las mismas, asignando personal calificado para su desarrollo, esto ademas traerad

optimizacion de tiempo y mejora en el proceso de atencion al cliente.
Control interno:

Segun el autor (Estupifian, 2006) menciona: “El control interno es un proceso, ejecutado
por consejo de administracion de una entidad, disefiado especificamente para proporcionar
seguridad razonable para asi conseguir en la entidad las tres siguientes categorias de objetivos:
Efectividad y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de las operaciones, Cumplimiento de

la normativa legal vigente”.
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Asi mismo el autor (Cashin, 2008) menciona: "El Control Interno abarca el plan de la
Organizaciéon y los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de la empresa para
salvaguardar sus activos, verificar la adecuada y fiabilidad de la informacion de la contabilidad,
promover la eficacia operacional y fomentar la adherencia a la politica establecida por la

direccion”.

Por otra parte, el autor (Baquero, 2013) menciona que: “El Control Interno ha existido
siempre. Desde que se crearon las primeras organizaciones existe la necesidad de implantar

controles sobre las personas que en ellas participan y sobre sus operaciones".

Analizando las citas anteriores se puede mencionar al control interno como una ayuda para la
prevencion de errores, describiendo los procedimientos mas significativos dentro de una
organizacion y de esta manera poder proporcionar un alto indice de confianza en el
cumplimiento de los objetivos planteados por la misma, obteniendo resultados favorables e

incrementando su crecimiento dentro de la competencia laboral.
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1.3. Marco conceptual

Departamentalizacion. - Se encarga de ordenar actividades, agrupandolas de manera necesaria

para su correcta distribucion en departamentos especificos.

Productividad. — regula la produccién que permite obtener un mayor rendimiento laboral

utilizando un margen menor de recursos de una empresa.

Sistematizacion. —clasificacion del orden en un establecimiento, con el objetivo de la de

alcanzar mejores resultados.
Optimizacion. — La optimizacion permite arreglar alguna situacion de la manera mas eficiente.

Division del trabajo. — Hace referencia a la correcta distribucion del trabajo para evitar la

repetitividad dentro de las tareas.

Manual de procedimientos. - Documento que es utilizado para comprender la sucesion

sistematica de las operaciones en todos los niveles jerarquicos de una empresa.
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1.4. Marco Legal

Constitucién de la Republica del Ecuador
Capitulo primero
Principios fundamentales
Art. 1.- El Ecuador es un Estado constitucional de derechos y justicia, social, democrético,
soberano, independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico. Se organiza en forma de

republica y se gobierna de manera descentralizada.

La soberania radica en el pueblo, cuya voluntad es el fundamento de la autoridad, y se ejerce a
través de los érganos del poder publico y de las formas de participacion directa previstas en la

Constitucion.

Los recursos naturales no renovables del territorio del Estado pertenecen a su patrimonio

inalienable, irrenunciable e imprescriptible.
Seccidn novena Personas usuarias y consumidoras

Art. 52.- Las personas tienen derecho a disponer de bienes y servicios de optima calidad y a
elegirlos con libertad, asi como a una informacién precisa y no engafiosa sobre su contenido y
caracteristicas. La ley establecerd los mecanismos de control de calidad y los procedimientos
de defensa de las consumidoras y consumidores; y las sanciones por vulneracion de estos
derechos, la reparacion e indemnizacion por deficiencias, dafios 0 mala calidad de bienes y
servicios, y por la interrupcion de los servicios publicos que no fuera ocasionada por caso

fortuito o fuerza mayor.

Art. 54.- Las personas 0 entidades que presten servicios publicos o que produzcan o
comercialicen bienes de consumo, seran responsables civil y penalmente por la deficiente
prestacion del servicio, por la calidad defectuosa del producto, o cuando sus condiciones no
estén de acuerdo con la publicidad efectuada o con la descripcion que incorpore. Las personas
seran responsables por la mala practica en el ejercicio de su profesion, arte u oficio, en especial

aquella que ponga en riesgo la integridad o la vida de las personas.
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Plan Nacional Toda una vida (2017 — 2021)
Objetivo 5

Impulsar la Productividad y Competitividad para el Crecimiento Econémico
Sustentable de Manera Redistributiva y Solidaria

La generacion de trabajo y empleo es una preocupacion permanente en los didlogos. En ellos
se propone la dinamizacion del mercado laboral a través de tipologias de contratos para sectores
que tienen una demanda y dindmica especifica. Asimismo, se proponen incentivos para la
produccién que van desde el crédito para la generacién de nuevos emprendimientos; el
posicionamiento de sectores como el gastrondmico Yy el turistico —con un especial énfasis en la
certificacion de pequefios actores comunitarios—; hasta la promocion de mecanismos de
comercializacion a escala nacional e internacional. Sobre la contratacion de bienes y servicios,
hubo recurrentes propuestas para que esta sea desarrollada de manera mas inclusiva; es decir,
favoreciendo la produccién nacional, la mano de obra local, la produccién de la zona, con
especial énfasis en los sectores sociales mas vulnerables de la sociedad y la economia.
Asimismo, se ha destacado la importancia de fortalecer la asociatividad y los circuitos
alternativos de cooperatividad, el comercio ético y justo, y la priorizacion de la Economia
Popular y Solidaria. La ciudadania destaca que para lograr los objetivos de incrementar la
productividad, agregar valor, innovar y ser mas competitivo, se requiere investigacion e
innovacion para la produccion, transferencia tecnoldgica; vinculacion del sector educativo y
académico con los procesos de desarrollo; pertinencia productiva y laboral de la oferta
académica, junto con la profesionalizacion de la poblacion; mecanismos de proteccion de
propiedad intelectual y de la inversion en mecanizacion, industrializacién e infraestructura
productiva. Estas acciones van de la mano con la reactivacion de la industria nacional y de un
potencial marco de alianzas publico-privadas. En resumen, en las mesas de dialogo se propone
la promocion y ampliacion de mecanismos y acuerdos comerciales bilaterales y multilaterales,
bajo criterios de negociaciones equilibradas, complementacion econémica y reduccion de

asimetrias comerciales.

Para cambiar el patrén productivo utilizado en la economia ecuatoriana a lo largo de su historia,
se requiere fortalecer y potenciar la integracion de las cadenas productivas locales, al
incrementar la relacion espontanea entre actores implicados en la provision de bienes y
servicios —desde la produccion primaria hasta la llegada al consumidor—, lo cual incluye el

circuito de comercializacién y de incentivos afinados, bien concebidos y oportunos. ES
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imperativo orientar la produccion para la sustitucion inteligente de importaciones y para generar
exportaciones. Para hacerlo, por una parte, el pais busca el fortalecimiento de las industrias
existentes y el crecimiento de industrias basicas como soporte para la creacion de otras nuevas;
por otra parte, se apuesta por un proceso de industrializacion incluyente, que permita incorporar
al sector productivo a la mayor parte de la poblacion para que de esta manera los beneficios
sean colectivos. A la par, no se debe descuidar el desarrollo institucional y normativo que
acomparie y fomente este proceso. Paralelamente, se requiere desarrollar y fortalecer a los
sectores de apoyo que brindan servicios fundamentales para el sector productivo, como es el
caso de la infraestructura multimodal de transporte, la dotacion de agua de los grandes
proyectos multipropdsito (respetando la prelacion para los usos del agua), asi como del servicio
energeético que actualmente satisface el requerimiento de la industria nacional y que, ademas,
se ha empezado a exportar a la regién. También se debe consolidar una economia basada en la
generacion del conocimiento, lo que implica invertir en el talento humano y fortalecer la
educacién técnica y tecnoldgica vinculada con los procesos de desarrollo, para concretar, asi,
la innovacion y el emprendimiento. Se buscara desarrollar politicas publicas que fomenten la
creatividad y permitan a los creadores participar en los mercados nacionales e internacionales,

para lograr la apertura de mercados para los bienes y servicios culturales.
Politicas

5.1 Generar trabajo y empleo dignos fomentando el aprovechamiento de las infraestructuras
construidas y las capacidades instaladas.

5.9 Fortalecer y fomentar la asociatividad, los circuitos alternativos de comercializacion, las
cadenas productivas, negocios inclusivos y el comercio justo, priorizando la Economia Popular
y Solidaria, para consolidar de manera redistributiva y solidaria la estructura productiva del

pais.
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Cddigo Orgénico de la produccion, comercio e inversiones.
Titulo 11 del desarrollo productivo de la economia popular, solidaria y comunitaria

Art.22.- Medidas especificas.

El Consejo Sectorial de la Produccion establecera politicas de fomento para la economia
popular, solidaria y comunitaria, asi como de acceso democrético a los factores de produccion,
sin perjuicio de las competencias de los Gobiernos Autonomos Descentralizados y de la
institucionalidad especifica que se cree para el desarrollo integral de este sector, de acuerdo a

lo que regule la Ley de esta materia.

Adicionalmente, para fomentar y fortalecer la economia popular, solidaria y comunitaria, el

Consejo Sectorial de la Produccion ejecutara las siguientes acciones:

a) Elaborar programas y proyectos para el desarrollo y avance de la produccién nacional,
regional, provincial y local, en el marco del Estado Intercultural y Plurinacional, garantizando
los derechos de las personas, colectividades y la naturaleza; b) Apoyar y consolidar el modelo
socio productivo comunitario para lo cual elaborara programas y proyectos con financiamiento
publico para: recuperacion, apoyo y transferencia tecnoldgica, investigacion, capacitacion y
mecanismos comercializacion y de compras publicas, entre otros; ¢) Promover la igualdad de
oportunidades a través de la concesion de beneficios, incentivos y medios de produccion; d)
Promover la seguridad alimentaria a través de mecanismos preferenciales de financiamiento de
las micro, pequefia, mediana y gran empresa de las comunidades, pueblos y nacionalidades
indigenas, afro ecuatorianas y montubias; e€) Financiar proyectos productivos de las
comunidades, pueblos y nacionalidades indigenas, afro ecuatorianas y montubias que impulsen
la produccion agricola, pecuaria, artesanal, pesquera, minera, industrial, turistica y otras del
sector. Los ministerios del ramo o secretarias nacionales que tengan como competencia el
fomento de la economia popular, solidaria y comunitaria, presentaran al término del ejercicio
econdmico anual, al ministerio que presida el Consejo Sectorial de la Produccién, reportes sobre
los recursos invertidos en programas de generacion de capacidades, innovacion,
emprendimientos, tecnologia, mejora de productividad, asociatividad, fomento y promocion de
oferta exportable, comercializacion, entre otros, con el objeto de potenciar este sector de la

economia.
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Del Desarrollo Empresarial de las Micro, Pequefias y Medianas Empresas, y de la
Democratizacion de la Produccién

Titulo I: Del fomento a la Micro, Pequefia y Mediana Empresa

Capitulo I del fomento y desarrollo de las micro, pequefias y medianas empresas (mi
PYMES)

Art. 53.-
Definicion y Clasificacion de las MIPYMES.

La Micro, Pequefia y Mediana empresa es toda persona natural o juridica que, como una unidad
productiva, ejerce una actividad de produccion, comercio y/o servicios, y que cumple con el
namero de trabajadores y valor bruto de las ventas anuales, sefialados para cada categoria, de
conformidad con los rangos que se estableceran en el reglamento de este Codigo. En caso de
inconformidad de las variables aplicadas, el valor bruto de las ventas anuales prevalecera sobre
el nimero de trabajadores, para efectos de determinar la categoria de una empresa. Los
artesanos que califiquen al criterio de micro, pequefia y mediana empresa recibiran los
beneficios de este Codigo, previo cumplimiento de los requerimientos y condiciones sefialadas

en el reglamento.

Cddigo Tributario

Capitulo VI

CONTABILIDAD Y ESTADOS FINANCIEROS

Art. 19.- Obligacion de llevar contabilidad. - Estan obligadas a llevar contabilidad y declarar el
impuesto en base a los resultados que arroje la misma todas las sociedades. También lo estaran
las personas naturales y sucesiones indivisas que al primero de enero operen con un capital o
cuyos ingresos brutos o gastos anuales del ejercicio inmediato anterior, sean superiores a los
limites que en cada caso se establezcan en el Reglamento, incluyendo las personas naturales
que desarrollen actividades agricolas, pecuarias, forestales o similares. Las personas naturales
que realicen actividades empresariales y que operen con un capital u obtengan ingresos
inferiores a los previstos en el inciso anterior, asi como los profesionales, comisionistas,
artesanos, agentes, representantes y demas trabajadores autdbnomos deberan llevar una cuenta

de ingresos y egresos para determinar su renta imponible.
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IMPUESTO AL VALOR AGREGADO
Capitulo I objeto del impuesto
Art. 52.- Objeto del impuesto. -

Se establece el Impuesto al Valor Agregado (IVA), que grava al valor de la transferencia de
dominio o a la importacion de bienes muebles de naturaleza corporal, en todas sus etapas de
comercializacion, asi como a los derechos de autor, de propiedad industrial y derechos conexos;

y al valor de los servicios prestados, en la forma y en las condiciones que preve esta Ley.
Capitulo 11
HECHO IMPONIBLE Y SUJETOS DEL IMPUESTO

Art. 78.- Hecho generador. - El hecho generador en el caso de consumos de bienes de
produccion nacional serd la transferencia, a titulo oneroso o gratuito, efectuada por el fabricante
y la prestacion del servicio dentro del periodo respectivo. En el caso del consumo de mercancias

importadas, el hecho generador sera su desaduanizacion.
Capitulo 111
TARIFAS DEL IMPUESTO

Art. 82.- Estan gravados con el impuesto a los consumos especiales los siguientes bienes y

servicios:

GRUPO V TARIFA ESPECIFICA TARIFA AD VALOREM
Cigarrillos 0,08 USD por unidad N/A

Bebidas alcohdlicas, 6,20 USD por litro de incluida la cerveza
alcohol puro 75%

La tarifa especifica de cigarrillos se ajustara semestral y acumulativamente a mayo y a
noviembre de cada afio, en funcion de la variacion de los ultimos seis meses del indice de
precios al consumidor (IPC) para el grupo en el cual se encuentre el bien "tabaco”, elaborado
por el organismo publico competente, descontado el efecto del incremento del propio impuesto.
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El nuevo valor deberd ser publicado por el Servicio de Rentas Internas durante los meses de
junio y diciembre de cada afio, y regiran desde el primer dia calendario del mes siguiente. La
tarifa especifica de bebidas alcohodlicas, incluida la cerveza, se ajustard anual vy
acumulativamente en funcion de la variacion anual del indice de precios al consumidor (IPC)
para el grupo en el cual se encuentre el bien "bebidas alcohdlicas”, a noviembre de cada afio,
elaborado por el organismo publico competente, descontado el efecto del incremento del propio
impuesto. El nuevo valor deberéa ser publicado por el Servicio de Rentas Internas en el mes de

diciembre, y regira desde el primero de enero del afio siguiente.
Art. 117.- Normas técnicas. -

El aguardiente obtenido de la destilacién directa del jugo de cafia u otros deberan ser utilizados
Unicamente como materia prima para la obtencion de alcoholes, o la fabricacion de bebidas
alcoholicas de conformidad con las normas y certificados de calidad del INEN. EI INEN
definird y establecera las normas técnicas para los productos y subproductos alcohdlicos y

concedera los certificados de calidad respectivos, para cada uno de los tipos y marcas de licores.
Art. 119.- Residuos. -

No podran venderse para el consumo humano los residuos y subproductos resultantes del

proceso industrial o artesanal de rectificacion o destilacion del aguardiente o del alcohol.

Se prohibe también a las fabricas de bebidas alcohdlicas contaminar el medio ambiente con los
subproductos. EI INEN reglamentara el sistema por el cual se almacenaran y destruiran los

residuos y subproductos, y autorizara su comercializacién para uso industrial.
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Cddigo de trabajo

Art. 2.- Obligatoriedad del trabajo. - El trabajo es un derecho y un deber social. El trabajo es

obligatorio, en la forma y con las limitaciones prescritas en la Constitucion y las leyes.

Art. 3.- Libertad de trabajo y contratacion. - El trabajador es libre para dedicar su esfuerzo a la
labor licita que a bien tenga. Ninguna persona podré ser obligada a realizar trabajos gratuitos,
ni remunerados que no sean impuestos por la ley, salvo los casos de urgencia extraordinaria o
de necesidad de inmediato auxilio. Fuera de esos casos, nadie estara obligado a trabajar sino

mediante un contrato y la remuneracion correspondiente.

Art. 13.- Formas de remuneracion. - En los contratos a sueldo y a jornal la remuneracién se
pacta tomando como base, cierta unidad de tiempo. Contrato en participacion es aquel en el que
el trabajador tiene parte en las utilidades de los negocios del empleador, como remuneracién de
su trabajo. La remuneracion es mixta cuando, ademas del sueldo o salario fijo, el trabajador

participa en el producto del negocio del empleador, en concepto de retribucidn por su trabajo.

Art. 57.- Divisién de la jornada. - La jornada ordinaria de trabajo podra ser dividida en dos
partes, con reposo de hasta de dos horas después de las cuatro primeras horas de labor, pudiendo

ser unica, si a juicio del Director Regional del Trabajo, asi lo impusieren las circunstancias.

Art. 80.- Salario y sueldo. - Salario es el estipendio que paga el empleador al obrero en virtud
del contrato de trabajo; y sueldo, la remuneracién que por igual concepto corresponde al
empleado. El salario se paga por jornadas de labor y en tal caso se llama jornal; por unidades

de obra o por tareas. El sueldo, por meses, sin suprimir los dias no laborables.

Art. 86.- A quién y donde debe pagarse. - Los sueldos y salarios deberan ser pagados
directamente al trabajador o a la persona por €l designada, en el lugar donde preste sus servicios,

salvo convenio escrito en contrario.

24



Ley de Propiedad Intelectual

El Estado reconoce, regula y garantiza la propiedad intelectual adquirida de conformidad con
la ley, las Decisiones de la Comision de la Comunidad Andina y los convenios internacionales

vigentes en el Ecuador. La propiedad intelectual comprende:

1. Los derechos de autor y derechos conexos.

2. La propiedad industrial, que abarca, entre otros elementos, los siguientes:
a. Las invenciones;

b. Los dibujos y modelos industriales;

c. Los esquemas de trazado (topografias) de circuitos integrados;

d. La informacion no divulgada y los secretos comerciales

e industriales; e. Las marcas de fabrica, de comercio, de servicios y los lemas comerciales;
f. Las apariencias distintivas de los negocios y establecimientos de comercio;
g. Los nombres comerciales;

h. Las indicaciones geogréficas;

i. Cualquier otra creacion intelectual que se destine a un uso agricola, industrial o comercial.
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SECCION IV
DE LOS DERECHOS QUE CONFIERE LA PATENTE

Art. 148. El alcance de la proteccion conferida por la patente estara determinado por el tenor de
las reivindicaciones. La descripcion y los dibujos o planos y cualquier otro elemento depositado
en la Direccidn Nacional de Propiedad Industrial serviran para interpretar las reivindicaciones.
Si el objeto de la patente es un procedimiento, la proteccion conferida por la patente se extiende

a los productos obtenidos directamente por dicho procedimiento.

Art. 149. La patente confiere a su titular el derecho a explotar en forma exclusiva la invencién
e impedir que terceras personas realicen sin su consentimiento cualquiera de los siguientes

actos:
a) Fabricar el producto patentado

b) Ofrecer en venta, vender o usar el producto patentado, o importarlo o almacenarlo para

alguno de estos fines
c) Emplear el procedimiento patentado

d) Ejecutar cualquiera de los actos indicados en los literales a) y b) respecto a un producto

obtenido directamente mediante el procedimiento patentado;
e) Entregar u ofrecer medios para poner en practica la invencién patentada; vy,

f) Cualquier otro acto o hecho que tienda a poner a disposicion del publico todo o parte de la

invencion patentada o sus efectos.

LEY DE DEFENSA AL CONSUMIDOR
CAPITULO I
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS CONSUMIDORES

Art. 4.- Derechos del Consumidor. - Son derechos fundamentales del consumidor, a mas de los
establecidos en la Constitucion Politica de la Republica, tratados o convenios internacionales,

legislacion interna, principios generales del derecho y costumbre mercantil, los siguientes:

26



1. Derecho a la proteccion de la vida, salud y seguridad en el consumo de bienes y servicios,
asi como a la satisfaccion de las necesidades fundamentales y el acceso a los servicios basicos;

2. Derecho a que proveedores publicos y privados oferten bienes y servicios competitivos, de

Optima calidad, y a elegirlos con libertad;
3. Derecho a recibir servicios basicos de éptima calidad;

4. Derecho a la informacion adecuada, veraz, clara, oportuna y completa sobre los bienes y
servicios ofrecidos en el mercado, asi como sus precios, caracteristicas, calidad, condiciones de
contratacion y demas aspectos relevantes de los mismos, incluyendo los riesgos que pudieren

presentar;

5. Derecho a un trato transparente, equitativo y no discriminatorio o abusivo por parte de los
proveedores de bienes o servicios, especialmente en lo referido a las condiciones 6ptimas de

calidad, cantidad, precio, peso y medida;

6. Derecho a la proteccion contra la publicidad engafiosa o abusiva, los métodos comerciales

coercitivos o desleales;

7. Derecho a la educacion del consumidor, orientada al fomento del consumo responsable y a

la difusion adecuada de sus derechos;

8. Derecho a la reparacién e indemnizacién por dafios y perjuicios, por deficiencias y mala
calidad de bienes y servicios;

9. Derecho a recibir el auspicio del Estado para la constitucidn de asociaciones de consumidores
y usuarios, cuyo criterio sera consultado al momento de elaborar o reformar una norma juridica

o disposicion que afecte al consumidor; y,

10. Derecho a acceder a mecanismos efectivos para la tutela administrativa y judicial de sus
derechos e intereses legitimos, que conduzcan a la adecuada prevencién sancion y oportuna

reparacién de su lesion;
11. Derecho a seguir las acciones administrativas y/o judiciales que correspondan; y,

12. Derecho a que en las empresas 0 establecimientos se mantenga un libro de reclamos que
estara a disposicion del consumidor, en el que se podra notar el reclamo correspondiente, lo

cual serad debidamente reglamentado.
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Art. 5.- Obligaciones del Consumidor. - Son obligaciones de los consumidores:
1. Propiciar y ejercer el consumo racional y responsable de bienes y servicios;

2. Preocuparse de no afectar el ambiente mediante el consumo de bienes o servicios que puedan

resultar peligrosos en ese sentido;

3. Evitar cualquier riesgo que pueda afectar su salud y vida, asi como la de los demas, por el

consumo de bienes o servicios licitos; v,

4. Informarse responsablemente de las condiciones de uso de los bienes y servicios a

consumirse.
CAPITULO Il
REGULACION DE LA PUBLICIDAD Y SU CONTENIDO

Art. 6.- Publicidad Prohibida. - Quedan prohibidas todas las formas de publicidad engafiosa o
abusiva, o que induzcan a error en la eleccion del bien o servicio que puedan afectar los intereses

y derechos del consumidor.
CAPITULO V

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES DEL PROVEEDOR LEY ORGANICA
DE DEFENSA DEL CONSUMIDOR

Art. 17.- Obligaciones del Proveedor. - Es obligacion de todo proveedor, entregar al
consumidor informacién veraz, suficiente, clara, completa y oportuna de los bienes o servicios

ofrecidos, de tal modo que éste pueda realizar una eleccion adecuada y razonable.

Art. 18.- Entrega del Bien o Prestacion del Servicio. - Todo proveedor esta en la obligacion de
entregar o prestar, oportuna y eficientemente el bien o servicio, de conformidad a las
condiciones establecidas de mutuo acuerdo con el consumidor. Ninguna variacion en cuanto a
precio, costo de reposicion u otras ajenas a lo expresamente acordado entre las partes, sera

motivo de diferimiento.

Art. 19.- Indicacion del Precio. - Los proveedores deberan dar conocimiento al pablico de los
valores finales de los bienes que expendan o de los servicios que ofrezcan, con excepcion de

los que por sus caracteristicas deban regularse convencionalmente.
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REGULACION DE VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS

Art. 1.- Regular la venta de bebidas alcohdlicas de cualquier tipo en establecimientos
registrados como turisticos, determinados en el articulo 5 de la Ley de Turismo, dentro de los

lineamientos:

a) En los establecimientos de comidas y bebidas, incluidos los de las comidas rapidas,
se permitira el expendio de bebidas alcohdlicas dentro del siguiente horario:

De lunes a jueves:

e Restaurantes hasta las 00h00.

e Bares hasta las 00h0O.

e Cafeterias hasta las 00h0O0.

e Fuentes de soda hasta las 00h0O.

e Locales de comida rapida hasta las 00h0O.
Viernes y sabado:

e Restaurantes hasta las 02h00.

e Bares hasta las 02h00.

e Cafeterias hasta las 02h00.

e Fuentes de soda hasta las 02h0O0.

e Locales de comida rapida hasta las 02h00; vy,

b) Limites de expendio o entrega gratuita de bebidas alcohdlicas para
establecimientos de diversion:
De lunes a jueves:
e Discotecas hasta las 00h00
e . Salas de baile hasta las 00h0O.
e Pefias hasta las 00h0O0.
e Salas de banquetes hasta las 00h00.
e Centros y complejos de convenciones hasta las 00h0O.
e Marinas y muelles hasta las 00h0O.
Viernes y sabado:
e Discotecas hasta las 02h00.
e Salas de baile hasta las 02h00.
e Pefias hasta las 02h00.
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e Salas de banquetes hasta las 02h00.
e Centros y complejos de convenciones hasta las 02h00.
e Marinas y muelles hasta las 02h00.

REGLAMENTO PARA OTORGAR PERMISOS DE FUNCIONAMIENTO A LOS
ESTABLECIMIENTOS SUJETOS A VIGILANCIA'YY CONTROL SANITARIO

Valores establecidos en el presente Reglamento.

El Permiso de Funcionamiento a los establecimientos sujetos a control sanitario, a excepcion
de los establecimientos de servicios de salud, seré otorgado sin inspeccion previa y Gnicament

e con el cumplimiento de los requisitos documentales descritos en el presente Reglamento.
Art. 6.-

El Certificado de Permiso de Funcionamiento otorgado a los establecimientos sujetos a vigila
ncia y control sanitario por la Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria
ARCSA y por las Direcciones Provinciales de Salud, o quien ejerza sus competencias, tendra

vigencia de un afio calendario, contado a partir de su fecha de emision.
Art. 7.-

El Certificado de Permiso de Funcionamiento contendra la informacién que se detalla a contin

uacion:

Categoria del establecimiento.

Cadigo del establecimiento.

NUmero del Permiso de Funcionamiento

Nombre o razon social del establecimiento

-Nombre del propietario o representante legal.

- Nombre del responsable técnico, cuando corresponda.

- Actividad del establecimiento
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Direccion exacta del establecimiento
Fecha de expedicion

Fecha de vencimiento

- Firma de la autoridad competente.
Capitulo 111

CATEGORIZACION SANITARIA DE LOS ESTABLECIMIENTOS SUJETOS A
VIGILANCIA'Y CONTROL SANITARIO

Art. 9.-

Los establecimientos sujetos a vigilancia y control sanitario se clasifican en tres categorias co

nforme su riesgo:
Grupo A (riesgo alto) ;
Grupo B (riesgo moderado)

Grupo C (riesgo bajo), tomando en consideracion los siguientes criterios:

1. Riesgo epidemiologico.
2 Tipo de producto / servicio.
3 Procesos utilizados conforme a la actividad del establecimiento.

4. Tipo de desechos generados.

31



Capitulo 1. Metodologia empleada

2.1 Tipo de enfoque que tiene la investigacion

La presente investigacion, posee un enfoque mixto, el cual analiza la situacién actual
del “Bar la Bodeguita” por la falta de administracion, y el descontrol de funciones en los
trabajadores. Se tiene pensado llevar a cabo la creacion del manual de procedimientos para

mejorar su problematica dando una solucion adecuada y agil.

Con el uso de las herramientas investigativas se logro la recoleccién de la informacion
adecuada, estableciendo que el principal agente seran los trabajadores y los clientes quienes son
los principales afectados por falta de una estructura organizacional.

2.2 Tipos de Investigacion

2.2.1 Investigacion descriptiva
En el presente trabajo se utiliza el tipo de investigacion descriptiva, para acoplarse a las

necesidades del establecimiento observando la falta de organizacion en los procesos para el

control de los procedimientos que comprenden al giro del negocio.

2.2.2 Investigacién explicativa
Se escogio este tipo de investigacion explicativa, la cual permitira detallar paso por paso

la decision que se tomara dentro de la organizacién. Este tipo de investigacién ayudara a

explicar el problema buscando el origen del mismo.

Esto permitira establecer las causas y efectos alcanzando las explicaciones para alcanzar
el objetivo planteado.
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2.2.3 Investigacion de Campo

Se realizara un estudio de campo en el bar “La Bodeguita” ubicado en el sector Duran,
con el fin de analizar el desempefio de sus trabajadores y asemejar el ambiente laboral del
establecimiento, y a la vez poder constatar los procesos que se realizan durante la prestacion de

su servicio.

2.3 Métodos de Investigacion

2.3.1 Método Tedrico

Histdrico y Ldgico

En el presente proyecto de investigacion, se utiliza el método historico-1dgico, el cual
busca los antecedentes relevantes dentro de la historia sobre el tema desarrollado, para realizar
un andlisis hasta la actualidad asemejando una narracion espacial de los acontecimientos
ocurridos que han tenido inicio en la revolucion industrial que dio origen a la eliminacion de la
mano de obra humana reemplazandolas con maquinarias, crecimiento de las industrias e
incremento de poblacion, ofertando mayores plazas de empleo y exigiendo un mayor control
de procesos administrativos, ligado a estos acontecimientos han surgido autores que han
aportado teorias importantes dentro la administracion de estas organizaciones; como lo
importancia de que la empresa cuente con wuna estructura organizacional, la

departamentalizacién y la division del trabajo, control en procesos.

Como consecuente, en la actualidad estas teorias han sido utilizadas como bases al
momento de la creacion de organizaciones nuevas; cabe destacar que se han tenido que
implementar algunas adaptaciones que van ligadas a la época actual con la aparicion de nuevos

perfiles de trabajos, nuevos métodos de empleos que se unen a la era tecnoldgica del siglo XXI.
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Anélisis y sintesis

En el presente trabajo de investigacion se utiliza este método para la agrupacion y analisis de
informacion utilizadas en el proyecto como: libros, revistas, articulos y algunas referencias de
autores que servirdn como guia; al aplicar este método se estudiara las situaciones dadas durante

todos los procesos en el establecimiento como:

e Andlisis de los trabajadores durante el proceso de sus operaciones dentro de del
establecimiento.

e Andlisis del proceso de la atencion al cliente midiendo la efectividad de la satisfaccion de
sus necesidades dentro del establecimiento.

Induccion

Se escogid el método de investigacion inductiva puesto que empieza con el estudio de
pequefios argumentos hasta hallar la problematica existente como lo es, la falta de la estructura
organizacion al dentro del bar “La Bodeguita”, el mismo que presenta un descontento en el
personal y afecta mucho a la imagen del establecimiento. Este método permite inducir dentro
de las causas del problema para que en el segundo método que es la deduccion, poder hacer

referencia a la investigacion llevada a cabo para encontrar su solucion.
Deduccion

Por medio de la implementacidn de este método se podréa recolectar varias conclusiones.
Se realiz6 un estudio preciso de cada problematica, obteniendo la deduccion de que el
establecimiento La Bodeguita, debido a su condicion actual necesita la implementacion de un
manual de funciones para su administracion, que le permitird obtener un control interno y una

division correcta del trabajo mejorando su situacion dentro del mercado competitivo.
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2.3.2 Método Empirico

Observacion

En el método empirico se utiliza la observacion con el fin de conseguir informacion que
aportara al desarrollo del trabajo investigativo, la misma que sera no participativa ya que se
plantea poseer un mayor grado de objetividad. De tal manera, que se procedié a la visita del
lugar que se ha tomado como objeto de estudio, utilizando una guia de observacion para
recopilar informacion sobre los procedimientos del personal y la estructura del establecimiento.

Observacion N°1

De tal manera que en la primera visita realizada el dia jueves 16 de octubre del 2020 se
procedio a estudiar la estructura del lugar, abarcando vias de acceso, ubicacién, fachada externa

e interna, seguridad, limpieza, decoracion, iluminacién, comodidad (anexo 1).

Obteniendo como resultado que el local cuenta con vias de acceso apropiadas para que
los clientes puedan movilizarse hacia el lugar ya que el establecimiento no se encuentra en un

sector céntrico del cantdn Duréan.

Con la llegada al lugar se procedio a observar la fachada externa del establecimiento
que cuenta con publicidad, letreros luminosos y colores vivos que resultan atractivos para los
clientes. También se puede observar desde la parte exterior el primer ambiente del lugar que
cuenta con la puerta principal donde se encuentra ubicada el area de caja y una pequefia barra
donde los clientes pueden consumir los productos que oferta el establecimiento. Luego de esto

se procedio a observar el segundo ambiente donde se encuentran las mesas y el area del karaoke.

Obteniendo como resultado que el establecimiento posee un ambiente de luces y musica
agradable, la limpieza es satisfactoria y cuenta con implementos de seguridad necesarios.

Como falencia se pudo detectar que el establecimiento no posee un guardia de seguridad

que controle el comportamiento de los clientes.
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Observacion N°2

En la segunda visita realizada el viernes 17 del 2020, se realiz la observacion a los
trabajadores abarcando la puntualidad, responsabilidad en el 4rea de trabajo, comportamiento
laboral, eficiencia en el cumplimiento de tareas. (Anexo 2).

Obteniendo de las observaciones realizadas como resultado que los trabajadores no
permanecen en su area de trabajo correspondiente, y tampoco cuentan con una reparticion de
tareas idonea; en ocasiones el administrador cumple con todas las funciones ya que el personal
no se encuentra en su lugar de trabajo correspondiente, en cuanto al personal tiende a dedicarse
otras tareas alegando que todos desempefian las mismas funciones. Como consecuencia esto
genera una atencion poco agil y una existente demora en pedidos ocasionando una mala

experiencia para el cliente.

Entrevista

Se utilizo la entrevista como herramienta para interactuar con el Administrador y un
trabajador del establecimiento, utilizando un cuestionario de preguntas las mismas que fueron
semiestructuradas; esto permitié que exista una conversacion fluida con los entrevistados

haciendo maés sencilla la recopilacién de informacién (Anexo 3).
Fases de la entrevista
La entrevista realizada contiene 4 etapas:

e Preparacion
e Inicio
e Central

e Final
Preparacion

Las preguntas utilizadas se crearon basandose en las necesidades de la administracion del bar
“La Bodeguita”, consto de seis preguntas que fueron claves para obtener informacion sobre los

requerimientos para desarrollar la propuesta.
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Inicio
Se procedi0 a entrevistar al Sr. Victor Berrones administrador del establecimiento y a la

Sra. Diana Cela encargada del area de caja. Con el fin de recolectar la informacion necesaria.

Central

Mientras se llevaba a cabo el proceso de la entrevista se detectd la necesidad de

implementar la propuesta para el beneficio del establecimiento.

Final

Al finalizar la entrevista se expresaron los agradecimientos por la cooperacién y
atencion de los trabajadores del establecimiento, utilizando la informacion obtenida para

desarrollar la propuesta.

Luego de la investigacion llevada a cabo, se realiz6 un analisis completo para estudiar
el impacto de la propuesta a plantear y de esta manera solucionar la problematica existente en

el bar la bodeguita.
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Herramientas de anélisis
Analisis DAFO

Para establecer las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades fue preciso ejecutar un

diagnostico al establecimiento bar “La bodeguita”, ubicado en el canton Duran de la provincia

del Guayas.

Tabla 1 ANALISIS DAFO

DEBILIDADES

Carencia de conocimientos
administrativos por parte de los
propietarios.

No poseen un manual de
funciones

Desconocimiento por parte del
personal de los procedimientos a
realizar.

AMENAZAS

No posee una ubicacién céntrica en el
cantén Duran.

Retraso de entrega por parte de
proveedor.

Nuevas reformas tributarias para venta
de bebidas alcohdlicas.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES

Local propio
Precios competitivos
Clientes fijos

Competencia inexistente en el area
limitrofe del establecimiento.

Feriados.

El establecimiento pertenece a un giro
de negocio que se encuentra activo todo el
afo.

Oportunidad de crecimiento en el
mercado del entretenimiento nocturno

Elaborado por: Gissela Guaman
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Tabla2 MODELO CAPA

CORREGIR DEBILIDADES AFRONTAR AMENAZAS

Capacitar a los propietarios del Crear campafias en redes sociales para
establecimiento sobre las principales atraer a los clientes al establecimiento.

normas de administracion. Buscar alternativas de proveedores y

Crear un manual de funciones mantener una buena comunicacion.

Delimitar procesos y funciones a Mantenerse informado de los cambios

cada trabajador del establecimiento. que existan en el régimen tributario para
gue sea posible realizar un presupuesto y
regular el precio de los productos que se
ofertan en el establecimiento.

CAPA

POTENCIAR FORTALEZAS APROVECHAR OPORTUNIDADES

Aprovechar el ahorro de gastos Monopolizar la venta de licores en el
de arriendo para que pueda ser area limitrofe del establecimiento.
invertido en la ampliacién del local. Organizar eventos sobre festividades
nacionales.

Interactuar con los clientes a través de
promociones para elevar su consumo.

Mantener constancia y perseverancia
en la atencion al publico.

Implementar promociones

Otorgar descuentos a clientes
fijos para mantener su fidelizacion.

Elaborado por: Gissela Guaman
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Capitulo 1. Caracteristicas y Desarrollo de la Propuesta

3.1 Titulo de la propuesta

Manual de procedimientos para la administracion del bar “La Bodeguita” ubicado en el canton

Duran, provincia Guayas.

3.2 Objetivo de la propuesta

Implementar un manual de funciones para la administracion del bar “La Bodeguita” en el

periodo de septiembre del 2019 a febrero del 2020, ubicado en el cantén Duran.

Este manual contendré politicas y reglamentos que se deben cumplir dentro del establecimiento,
esto abarca el comportamiento de los clientes, comportamiento de trabajadores, relacion con
proveedores, normas de aseo, normas de seguridad, procesos a realizar dentro del area
administrativa; con el fin de mejorar la estructura organizacional y operatividad; para alcanzar

los resultados favorables que se estiman al desarrollar la propuesta en el establecimiento.

3.3 Descripcion de la Propuesta

La propuesta que se plantea es el disefio e implementacién de un manual de
procedimientos para la administracion del bar “La Bodeguita”, documento que servira como

guia para la orientacion del personal.

Se opt6 por disefiar un manual de procedimientos generales que contienen las actividades
qgue comprenden al giro del negocio, prohibiciones y procedimientos a seguir; el documento
estd redactado de una manera facil de comprender, serd impartido para todo el personal del

establecimiento para su conocimiento.
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Contenido del manual de procedimientos:
Descripcion de cargos. —

Se detallan los cargos que existen en el establecimiento, describiendo funciones y perfil
ocupacional.

Normativas Generales. -

Detallan las reglas que rigen dentro del establecimiento en cuanto a la apariencia y
comportamiento del personal, asi como también las normativas de seguridad existentes.

Procedimientos Generales. —

Se detallan los procedimientos, resaltando los responsables de cada tarea, que se deben seguir
previo, durante y después de la actividad comercial del establecimiento; esto permitird que
exista una coordinacion entre las tareas realizadas.
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Cronograma de ejecucion

Tabla3 CRONOGRAMA DE EJECUCION

Enero 2020 febrero 2020

Actividades S1 | S2|S3|]S4 | S5 | S6 S7

Reunién con el administrador

Presentacion del manual de procedimientos

Capacitacion a administrador y colaboradores

Implementacion del manual de procedimientos

Proceso de evaluacion

Elaborado por: Gissela Guaman
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Manual de procedimientos para la administracién del bar “La bodeguita”
Nombre o Razon Social

Bar “La Bodeguita”

Actividad comercial

El establecimiento “La Bodeguita”, se dedica al servicio de venta de licores de origen
nacional y extranjero que pueden ser consumidos dentro del lugar, a su vez cuenta con un
servicio de karaoke para el uso de sus clientes.

Ubicacioén

“La Bodeguita”, ubicado en la Avenida principal “Jaime Nebot Saadi” - Ciudadela Santa
Rosa, en el Cantén Duran, de la Provincia del Guayas.

Trabajadores:

El establecimiento Bar “La Bodeguita” cuenta con un capital humano de cuatro personas
conformadas por:

Administrador
Cajero

Meseros
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Descripcion de cargos

Tabla 4 DESCRIPCION DEL CARGO DEL ADMINISTRADOR

Bar “La Bodeguita” Manual de procedimientos generales

Cargo: Administrador

Funciones:

Cumplir con obligaciones tributarias del establecimiento

Reclutar al personal

Supervisar horarios del personal

Delegar trabajos a realizar

Supervisar trabajos del personal

Negociar con proveedores para mejorar el sistema econdémico del establecimiento
Elaborar informes de las metas alcanzadas en el establecimiento.

Perfil:

e Toma de decisiones
e Labor bajo presion
e Destreza para negociar

Requisitos:

e Edad: 25 afios en adelante

e Formacion académica: Tercer nivel en carrera de administracion
e Experiencia: 2 afios en cargos similares

e Disponibilidad de tiempo

e Manejo de las Tics

Indicadores de evaluacion/ resultados:

e Costos: Capacidad financiera para adquirir recursos y optimizar gastos.
e Recursos: Talento humano, aplicacion de tics.
e Servicio: Capacidad de brindar un eficaz trato y servicio a sus colaboradores y clientes.

Elaborado por: Gissela Guaman
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Tabla 5 DESCRIPCION DEL CARGO DE CAJERO

Bar “La Bodeguita” Manual de Procedimientos Generales

Descripcion del Cargo: Cajero

Funciones:

e Registrar facturas diarias del establecimiento
e Llevar una base de datos de compras y ventas realizadas
e Clasificar la informacion financiera del establecimiento

Perfil:

e Trabajo en equipo
e FEtica laboral
e Trabajo bajo presién

Requisitos:

e Edad: 22 afios en adelante

e Formacion académica: Bachiller — cursando estudios superiores
e Experiencia: 1 afio en cargo similar

e Disponibilidad de tiempo

e Manejos de los tics

Indicadores de evaluacion/ resultados:

e Recurso: Aplicacion de tics, capacidad financiera
e Servicio: Buena comunicacion

Elaborado por: Gissela Guaman
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Tabla 6 DESCRIPCION DEL CARGO DE MESERO

“La Bodeguita” Manual de Procedimientos Generales

Descripcion del Cargo: mesero

Funciones:

e Atender al cliente

e Asesorar al cliente en los pedidos

e Conocer los productos que oferta el establecimiento
e Servir las ordenes a los clientes

e Retirar la cristaleria

e Limpiar el local

Perfil:

e Buena presencia

e Trabajo en equipo

e Ftica laboral

e Trabajo bajo presion
e Organizacién

e Atencion al cliente

Requisitos:

e Edad: 19 afios en adelante

e Formacion académica: Bachiller

e Experiencia: 1 afio en cargo similar
e Disponibilidad de tiempo

Indicadores de evaluacion/ resultados:

Servicio: Buena comunicacion, capacidad para atender y brindar un buen servicio al cliente.

Elaborado por: Gissela Guaman
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Normas Generales

Tabla 7 NORMAS DE SEGURIDAD DEL ESTABLECIMIENTO

“La Bodeguita” Manual de procedimientos Generales

NORMAS DE SEGURIDAD

Presentar identificacion antes de ingresar al establecimiento.

Se prohibe el ingreso a menores de 18 afios.

Se prohibe el ingreso de armas de todo tipo.

Se prohibe fumar dentro del establecimiento.

Se prohibe el ingreso de alimentos y bebidas al establecimiento.

Se prohibe el ingreso de mascotas al establecimiento.

Elaborado por: Gissela Guaman
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Tabla 8 NORMAS DE HIGIENE

Bar “La Bodeguita” Manual de procedimientos generales

Elaborado por: Gissela Guaman

48



Tabla 9 NORMAS DE COMPORTAMIENTO DEL PERSONAL

BAR “LA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES
BODEGUITA”

Elaborado por: Gissela Guaman
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Procedimientos Generales

Tabla 10 PROCEDIMIENTOS A SEGUIR AL APERTURAR EL
ESTABLECIMIENTO

“LA BODEGUITA” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

PROCEDIMIENTOS DE APERTURA DEL ESTABLECIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

Registrar la hora de entrada del personal.
Apertura del establecimiento.
Administrador Verificar que todo el personal tenga los materiales necesarios.

Verificar el cuadre de caja.

Cajero (a) Mantener una base de dinero de la venta de anterior para sueltos.

Encender caja registradora.

Verificar los congeladores para controlar el abastecimiento de
productos.

Limpieza del local, mesas, sillas

Mesero (a)
Arreglo de las mesas en el segundo ambiente del establecimiento

Limpieza de bandejas del servicio.

Elaborado por: Gissela Guaman
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Tabla 11 PROCEDIMIENTOS DURANTE LA JORNADA DE SERVICIO DEL

ESTABLECIMIENTO

“LA BODEGUITA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

PROCEDIMIENTOS DURANTE LA JORNADA DE SERVICIO DEL

ESTABLECIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

Administrador

Recibir a los clientes en la entrada principal de manera cordial.

Seguir los procedimientos de seguridad al recibir a los clientes.

Verificar que el personal se encuentre en su lugar de trabajo.
Supervisar las tareas del personal.

Controlar que el ambiente sea agradable para los clientes.

Cajero (a) Llevar un control de las ventas realizadas.
Asegurarse que las mesas estén limpias.
Mesero (a) Limpiar el piso las veces que sean necesarias.

Verificar si la bandeja y la cristaleria estén limpias.

Atender los pedidos de los clientes de manera cordial.

Elaborado por: Gissela Guaman
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Tabla 12 PROCEDIMIENTOS DE CIERRE DEL ESTABLECIMIENTO

BAR “LA BODEGUITA” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

PROCEDIMIENTOS DE CIERRE DEL ESTABLECIMIENTO

RESPONSABLE ACCION

Administrador Registrar la hora de salida del personal.
Cierre del local
Verifica el cuadre de caja

Elabora una lista para proximo pedido de mercaderia.

Cajero Realiza el cierre de caja

Entrega el dinero del servicio diario al administrador

Lavar y deja listo los utensilios para el dia siguiente.

Meseros (a) Revisa los congeladores para comunicarle al administrador faltante
de productos.

Limpieza del local, mesas, sillas

Elaborado por: Gissela Guaman
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Tabla 13 PROCEDIMIENTOS DE PEDIDO DE PRODUCTOS

“LA BODEGUITA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

PROCEDIMIENTOS DE PEDIDO DE PRODUCTOS

RESPONSABLE

ACCION

Administrador

Llevar un registro de los faltantes de producto para realizar el
pedido.

Cuando se recibe el pedido se debe:

Revisar la mercaderia tomando en cuenta lo siguiente:
buen estado

completa

Revisar factura del proveedor para verificar los valores.

Cajero

Facilitar el dinero al administrador para la compra de mercaderia.
Registrar la compra en los registros financieros del establecimiento.

Dar de alta en el sistema el ingreso del nuevo pedido.

Meseros (a)

Colocar la mercaderia de manera ordenada y cuidadosa en la
bodega.

Limpieza de las botellas de cristal antes de almacenarlas en la
barra.

Elaborado por: Gissela Guaman
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DOCUMENTOS UTILIZADOS

Para la administracion del Bar “La Bodeguita” se necesitan documentos que seran utiles para
Ilevar a cabo los procedimientos con la finalidad de mantener un control interno del
establecimiento.

Entre ellos seran utilizados los siguientes:

Registro del personal

Libro de caja

Libro de inventario

Archivo

REGISTRO DEL PERSONAL

Documento donde se registra los datos personales de los trabajadores del establecimiento, el
directorio debe estar actualizado las veces que sea necesaria, esto permitira llevar un registro
real del talento humano con el que cuenta el establecimiento y sus horarios laborales.
Contenido

Nombres

Apellidos

Cargo

Hora de ingreso

Hora de salida
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Tabla 14 REGISTRO DEL PERSONAL

“LA BODEGUITA”

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

Nombres Apellidos

Cargo

Hora de
entrada

Hora de salida

Elaborado por: Gissela Guaman




LIBRO DE CAJA

Documento donde se registra la actividad contable del establecimiento, el cajero es el encargado
de llevar y mantener el registro al dia para que de esta manera pueda ser revisado por el
administrador.

Es utilizado para:

Registrar los ingresos y egresos de caja.
Supervisar el movimiento econémico
Conocer el dinero existente en el establecimiento.
Contenido:

Fecha

Numero de comprobante

Concepto

Saldo anterior

Ingresos

Egresos

Saldo en caja
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Tabla 15 LIBRO DE CAJA

“LA BODEGUITA” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

Fecha Numero de Concepto Ingresos Egresos Saldo
comprobante anterior

Elaborado por: Gissela Guaman
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LIBRO DE INVENTARIOS

Se utiliza el método FIFO para el registro de inventarios de productos que se encuentran
almacenados en bodega, las compras, lo que se utiliza para desarrollo de las actividades del
establecimiento.

El registro debe llevarse a cabo por parte del administrador por medio de un reporte de stock
faltante realizado por los meseros, el registro debe estar siempre al dia, los ingresos se deben
registrar con su respectivo nombre y su respectivo valor.

Contenido:
Producto
Fecha
Entradas
Salidas
Existencias
Unidades
Precio

Valor
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Tabla 16 LIBRO DE CAJA

Fecha

“LA BODEGUITA”

Entradas

Salidas

Existencias

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GENERALES

Elaborado por: Gissela Guaman
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Financiamiento

Tabla 17 FINANCIAMIENTO

Cantidad | Descripcion Total

1 Impresion del manual 2.60

1 Empastado del manual 2.00
Total 4.60

Elaborado por: Gissela Guaman
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3.4 Factibilidad de Aplicacion

3.4.1 Factibilidad Administrativa

El presente proyecto de investigacion posee una factibilidad administrativa, ya que por medio
de su implementacion se pudo reestructurar el clima organizacional del negocio, estableciendo
jerarquias; tomando en cuenta la importancia y beneficios que se obtienen al utilizar los
principios basicos de la administracion para la gestion del mismo asegurando un crecimiento y

solidez comercial.

3.4.2 Factibilidad Social

El proceso de investigacion que se llevo a cabo en el proyecto posee una factibilidad social, por
cuanto los principales beneficiarios son los duefios del establecimiento quien con la
implementacion de la propuesta pueden mejorar de forma significativa la productividad de su

comercio, mismo que beneficiara al sector comercial del sector generando fuentes de empleo.

3.5 Herramientas tecnoldgicas asociadas a su propuesta.
Para la elaboracion del proyecto de tesis, fue necesaria la utilizacion de las siguientes

herramientas tecnolégicas.

Excel. - Para la elaboracion de los cuadros utilizados en la descripcion de la propuesta y la

guia de observacion.

Google Maps. — Para obtener una imagen satelital de la ubicacién exacta del establecimiento
donde se aplicara la propuesta.

Word. — Para elaborar la redaccion del proyecto de tesis.
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4. Resultados Esperados en la Aplicacion de la Propuesta

Una vez implementado el manual de procedimientos en el bar “La Bodeguita”, se espera lo

siguiente:

e (Que exista una correcta estructura organizacional que permita un buen manejo
administrativo y por consecuente mejore el desempefio de los trabajadores del
establecimiento, ampliando las oportunidades de posicionarse en el mercado.

e Se espera manejar una buena rentabilidad para seguir generando fuentes de empleos en el

sector.

e Seesperaque el bar “"La Bodeguita' siga manteniendo una alta demanda de consumidores.

e Se esperatener una adecuada delimitacion de trabajo para poder lograr una optimizacion de

tiempo por cada tarea realizada.
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5. Conclusiones

Para finalizar el presente proyecto de investigacion, la autora concluye el trabajo
exponiendo todos los factores metodoldgicos, tedricos e historicos implementados mediante la
utilizacion de herramientas administrativas que fueron de ayuda para poder llegar a dar solucion

a la problematica que se estudio en el bar “la bodeguita”.

Por consiguiente, las conclusiones que surgieron a partir del proyecto realizado fueron las

siguientes:

e Se determino que el bar “La Bodeguita” no consta de un manual de procedimientos que
permita la correcta distribucion de trabajo.

e El gerente general del bar no posee conocimientos administrativos, razon por la cual no
se ha podido establecer una buena estructura organizacional.

e El establecimiento no cuenta con un control de inventario que le permita manejar un
registro de los productos en stock.

e El establecimiento cuenta con una buena ubicacion estratégica.

e Cuenta con una cartera de clientes fija.

e El establecimiento posee posibilidades de crecimiento comercial dentro del sector

Todos los factores mencionados anteriormente permiten demostrar que la propuesta tendré una

factibilidad positiva en cuanto sea implementada dentro del establecimiento.
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6. Recomendaciones
La autora del presente proyecto de investigacion menciona las siguientes recomendaciones:

1.- Actualizar el manual de procedimientos basandose en nuevas normas y reformas pudiendo

ser estas a nivel municipal o nacional.

2.- Laadministracion del establecimiento supervise la implementacion del manual de procesos

adecuadamente.
3.- Mantener un servicio de calidad.

4.- Mantener el target de afluencia de clientes.
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7. Anexos

Anexo 1 Guia de observacion

GUiA DE OBSERVACION

Mombre de la empresa

Bar “ La Bodeguita™

Mombre del cheervador:

Gizsela Guaman

Girg de la empresa

Servicio de venta de Bebidas
glcohdlicas.

Fecha:

de octubre del 2018

mara:

15:00 P

Chjetiva: Evaluar la estructura del establecimiento “La Bodeguita®

Aspectos a evaluar

Malo Regular Bueno

Muy
bueno

Ambiente. -
Decoracion

[uminacion

Comodidad

MUsica

E ]

Barra. -
Almacenamients de bebidas

Seguridad

1.- Salida de emergencia
2.- Extintores

3.- Detectores de Humo
4 - Camaras de vigilancia

R

ool oGl
CLCL CLCL oy
[ T T T 1]

=

wl

o

]

=

o

crTiy o 3O
R
28
1 [}

A

Fachada del establecimiento

Consta de una busna ubicacion

‘ias de acceso

Chsarvacion.-

En Iz ohesrvacion realizada =& pudo constatar que el establecimiento no cuenta con un

guardia de seguridad que controle &l comportamiento de los clientes

Elaborado por: Gissela Guaman
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Anexo 2 Guia de observaciéon

GUiA DE OBSERVACION

Mombre de |z empresa

Bar “ La Bodeguita”

Mombre del chesrvador:

Gizsela Guaman

5iro de la empresa

glcohdlicas.

Servicio de venia de Bebidaz

Fecha:

17 de octubre del 2019

mara:

21:00 PM

Chjetivo: Evaluar el desempenio de los trabajadores del establecimiento “La

Bodeguita®.
Muy
Mo, Aspectos a evaluar Malo | Regular | Bueno
bueno
1.- | Puntuslidad X
2.- | Limpisza del area de trabajo X
3.- | Resliza sus actividades en tiempo X
4 - | Reviza que los implementos estén en X
correcto estado.
5.- | Mantiene un buen comportamiento en el X
lugar de trabajo
6.- | E= responzabls con su frabajo. X
7.- | El e=pacio de trabajo =3 el adecuado X
3.- | Brinda una comecta atencidn al clients. X
9.- | Trabaja en equipo X
10.- | Acepta las sugersncias de los clientss X

Observacion.-

Iientras se reslizg la ocbservacion, el establecimiento se encontraha offsciendo sus

serviciog, esto pemite al obgenvador acudir como cuslquier cliente, para obtener una

ohservacion real del lugar.

Elaborado por: Gissela Guaman
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Anexo 3 Cuestionario de entrevista al administrador

Entrevista

Estimado (&), soy alumna del institute  tecnolegico de formacion de la carrera
de tecnologia en administracion de empresas, el propdsito de la ertrevista ez la
recopilacion de informacidn en base a la estrucfura organizacional del
establecimiento. De tal manera que I informacion gue usted proporcione sea
utilizada con fines investigativos para poder evaluar la situacion real v detectar
falencigs que puedan ser corregidas con el propdsite de conssguir £l beneficio
para el negocio.

Cuestionario de entrevista realizada a propietaric y trabajadores del
establecimiento

Mombre: Victor Bemones

Edad: 32 sfios Sexo: Masculino

1) :Cial es su formacion académica?
Carrera culminada de tercer nivel

2} :Tiene alguna experiencia dentro del sector del entretenimiento
nocturno?

X no

3) & En qué departamento trabaja v qué funcidn desempefa dentro del
establecimiento?

Administrador del bar © La Bodeguita”, controlar que las actividades del
bar 32 desamollen de manera comrecta, supervizar & los trabajadores.

4} ; Consideraz que el establecimiento posee un ambiente laboral
confortable? :Por que?
g no __x

He podido darme cuenta que en ocasiones no existe colaboracion mutus

entre los trabajadores, algo que se esta rabsjando para podero comegir.
5} :S5abe usted que e2 un manual de funciones?

sl X no

6) :Cree oportuna la implementacion de un manual de funciones
dentro del establecimiento?

Segln mis conocimientes sobre los manuales vy lo gue aporian, pienso
que =i zeria un apoyo para la gestion del Bar.

Elaborado por: Gissela Guaman
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Anexo 4 Cuestionario de entrevista a Cajera

Entrevizta

Estimade (a), soy alumna del institute  tecnoldgico de formacion de 18 carera
de tecnologia en adminisiracion de empresas. €l proposito de la entrevizsta es la
recopilacion de informacidn en hase a la estructura organizacional del
establecimiento. De tal manera que la informacion que usted proporcione sea
utilizada con fines investigativos para poder evaluar la situacion real v detectar
falencias gue puedan ser corregidas con el proposite de conseguir €l beneficio
para el negocio.

Cuestionaric de entrevista realizada a propietaric y trabajadores del
establecimiento

Mombre: Diana Cels
Edad: 30 afos Sexo Masculing
1) :Cial es su formacion académica?
Carrera culminada de tercer nivel

2) ;Tiene alguna experiencia dentro del sector del entretenimiento
nocturno?

s x no

3} z En queé departamento trabaja y qué funcion desempena dentro del
establecimiento? |

Cajera del bar © La Bodeguita®, controlar las ventas del bar, llevar el
inventario del dinero gue ingresa y =ale del establecimiento.

4) ; Consideraz que el establecimiento posee un ambiente laboral
confortable? :Por qué?

si no__x

Las actividades que agul =2 realizan, son hechas por todos & & vez,
esto provoca una confusien v demora  en atender al clisnts, s ha
recibide muchos llamados de atencion por los clisntes.

5) :3abe usted gue es un manual de funcicnes?

2 no__x

6) :Cree oportuna la implementacion de un manual de funciones
dentro del establecimiento?

Pienso que seria muy oportuno, luego de implementarle seria necesario
llewar un 2eguimiento haber si se cumple.

Elaborado por: Gissela Guaman
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Anexo 5 Fachada externa e interna del establecimiento

T

ALK by 400

1coRERA. Unnueyo iconceplo en ficorer

Elaborada por: Gissela Guaman
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Anexo 6 Area de la barra

0“_ ’ ‘la "'

0
6uveusc ;[

Elaborada por: Gissela Guaman
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Anexo 7 Area interna

Elaborado por: Gissela Guaman
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Anexo 8 Trabajadores

(orona

“Extra

Elaborado por: Gissela Guaman
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