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INTRODUCCION

Cangrejal Manny’s representado legalmente por la Sra. Tanya Gomez Mejia,
inicio sus actividades en 1989, ubicado en la Av. Miraflores y Calle Primera.
Desde su apertura a la fecha, es una empresa dedicada a la venta de variedad de
platos preparados con mariscos, y se ha mantenido en el mercado como uno de los
cangrejales mas frecuentados por los clientes de la ciudad de Guayaquil. Por lo
que en el afio 1995 se presentd la oportunidad de expandir sus actividades
aperturando una sucursal ubicada en la Av. Luis Plaza Dafiin y en el 2004, y luego

una tercera sucursal en la Av. Victor Emilio Estrada # 920 e Higueras.

Segun el analisis realizado en el presente proyecto de investigacion, se identifico
que Cangrejales Manny’s posee una débil estructura organizacional que les
impide obtener oOptimos resultados, lo cual genera desorden en el
desenvolvimiento de los procesos operativos y financieros, ademas de la falta de
conocimiento del correcto desempefio de funciones y procedimientos de parte de

sus empleados.

Este proyecto se enmarca en la necesidad de Cangrejales Manny’s de crear una
estructura organizacional adecuada que permita implementar y mejorar procesos
administrativos, financieros, contables y operativos en funcion de cada cargo,
acompafiado de normativas que implanten control interno, el propdsito de este
proyecto es cambiar la mentalidad de cada empleado dentro de sus puestos de
trabajo eliminando la forma empirica de trabajar que se venia realizando de la
misma manera desde hace 25 afios y adoptando nuevos procesos que permitan
controlar organizar y reestructurar cada area de trabajo, mejorar eficiencia y

eficacia en todos los procesos.

Por tales razones se desarrolla el presente proyecto de investigacion, en el cual se
disefia un manual de funciones, politicas y procedimientos que permita crear
control y un correcto desenvolvimiento de actividades, generando resultados

favorables para la empresa.

Xiv



CAPITULO |
1. DISENO DE LA INVESTIGACION.

1.1. TEMA.
Disefio de un Manual de Funciones, Politicas y Procedimientos para Cangrejal

Manny’s.

1.2. LINEA DE INVESTIGACION.
Administracion estratégica con enfoque al talento humano.

1.3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Cangrejal Manny’s actualmente funciona en forma empirica y no desarrolla sus
actividades de una forma controlada, lo cual le impide generar los resultados
esperados, tampoco posee una estructura organizacional, ni objetivos definidos lo

cual afecta directamente a los empleados y a la organizacion en general.

Ademas la empresa no cuenta con politicas, ni procedimientos establecidos que
permitan controlar el desempefio de los procesos y las funciones internas, desde
las basicas hasta las gerenciales. Esto nos indica que no existen parametros que

establezcan funciones a los empleados.

1.3.1. FORMULACION DEL PROBLEMA.
¢Qué efecto tiene la falta de un manual de funciones, politicas y procedimientos

en la administracion de Cangrejal Manny’s?

1.3.2. SISTEMATIZACION.

v' ¢Cbémo se beneficiaria Cangrejal Manny’s al contar con objetivos claramente
definidos?

v (Qué efecto tendria sobre Cangrejal Manny’s el disefiar un manual de
politicas para el personal?

v’ (Cémo Cangrejal Manny’s puede afianzar en sus colaboradores la

socializacion de un manual de funciones y procedimientos?



1.4. JUSTIFICACION DEL PROYECTO DE INVESTIGACION.

El presente proyecto de investigacion se manifiesta como respuesta a la necesidad
de mejorar los procesos operativos, contables, administrativos y financieros de la
empresa Cangrejal Manny’s, disefiando un manual de funciones, politicas vy
procedimientos que logre alcanzar los mejores niveles de eficiencia y eficacia

dentro de la organizacion.

La elaboracion de un manual de funciones permitird determinar todas las
actividades que debe desemperfiar cada empleado dentro de su puesto de trabajo,

dejando claro “que es lo que deben hacer” para realizar con eficacia su trabajo.

Un manual de procedimientos dentro de la organizacion les va a permitir saber
“como deben realizar” correctamente cada una de las funciones correspondientes

a cada cargo, optimizando tiempo y recursos.

El disefio de un manual de politicas ayudara a establecer reglas y control dentro de
cada area de trabajo, contribuyendo a la organizacion de la administracion del

negocio.

La elaboracion del presente proyecto de investigacion también tiene como
finalidad incrementar los recursos de la empresa al contar con una estructura
organizacional adecuada y un manual de funciones, politicas y procedimientos
gue establezca las actividades y responsabilidades de cada cargo, ademas de
reestructurar los puestos de trabajo, a fin de que todos los miembros de la
organizacion se sientan identificados con las actividades que realizan y con la
empresa en general, brindandoles directrices a seguir e indicAndoles la forma en la
que ellos deben contribuir para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos,
creando de esta forma una motivacion entre los empleados, misma que los llevara
a generar un mayor rendimiento en sus puestos de trabajo, colaborando eficaz y

eficientemente a los objetivos trazados por la gerencia en el largo plazo.

Otra de las razones que motivan al desarrollo de este proyecto es el poder aportar

con soluciones empresariales a negocios que lo requieren y que por falta de



conocimiento de parte de sus administradores no cuentan con una estructura
organizacional adecuada que les permita llevar un propicio control de las
funciones, politicas y procedimientos que se deben desempefiar dentro de una

mediana empresa.

1.5. OBJETIVOS.

15.1. OBJETIVO GENERAL.

Reestructurar los procesos administrativos, financieros, contables y operativos de
la empresa, lo cual se lograria mediante la implementacion de un manual de
funciones y procedimientos, que contribuya a controlar la funcionalidad de cada
area de trabajo, llegando a alcanzar niveles de eficiencia y eficacia, que le permita
a Cangrejal Manny’s posesionarse en el mercado regional como lider de todas las

cadenas de restaurantes de mariscos.

1.5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

v Analizar y reestructurar areas de trabajo.

v’ Establecer cambios que mejoren los procesos actuales.

v Crear en cada empleado una mentalidad que contribuya al cambio para

mejoras de la empresa.

1.6. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION.

El presente manual de funciones, politicas y procedimientos seré disefiado para 3
locales ubicados en la ciudad de Guayaquil, en las siguientes direcciones:
Cangrejal Manny’s 1, Miraflores # 115 y Calle Primera; Cangrejal Manny’s 2,
Av. Carlos Luis Plaza Dafin # 302 y Cangrejal Manny’s 3, Av. Victor Emilio

Estrada # 920 entre llanes e Higueras, pais Ecuador, para el periodo 2015.



Figura 1. Ubicacién Cangrejal Manny’s # 1.
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Figura 2. Ubicacion Cangrejal Manny’s # 2.
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Figura 3. Ubicacion Cangrejal Manny’s # 3.
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1.7. LIMITACION DE LA INVESTIGACION.
Falta de colaboracién de parte de los empleados para brindar informacion por

miedo al cambio.

1.8. ANTECEDENTES DEL SECTOR.

En la ciudad de Guayaquil existen variedad de restaurantes dedicados a la venta
de mariscos, en los ultimos 10 afios los cangrejales han invadido cada rincon de
Guayaquil, algunos mas populares y otros mas lujosos, ubicandose en el centro,
noroeste, suburbio, sur y norte de la ciudad, asi como Cangrejal Manny’s que se
encuentra ubicado en la Cdla. Kennedy Norte, en la Avenida Victor Emilio

Estrada y en la Avenida Miraflores.



CAPITULO II
2. MARCO TEORICO

2.1. ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION.

2.1.1. ESTADO DEL ARTE

Para realizar la presente investigacion se ha procedido a consultar 9 libros
relacionados con el tema de investigacion. Los textos contienen informacion
acerca de elaboracion de manuales de funciones, politicas y procedimientos y de

administracién del talento humano.

La elaboracién del presente manual estd basada en la teoria de Sergio Luis
Naumov Garcia del libro “Organizacion Total” de Mc Graw Hill (2011). Primera

Edicion.

Naumov Garcia Sergio Luis (2011): Organizacion Total. Primera edicion. El autor
resalta la importancia de que una empresa cuente con un manual de
procedimientos. Método inductivo - deductivo. La teoria que posee multiples
ventajas al tener una visién mas amplia para determinar como avanzar y a donde
se desea llegar con el fin de que la empresa cumpla sus objetivos, brinda un vasto
aprendizaje sobre como analizar las cosas porque permite ver todo lo que lo rodea
en un macro proceso, ademas de mostrarnos las directrices que nos serviran para
la elaboracion del Manual de Funciones, Politicas y Procedimientos, por tal
motivo el presente libro es de fundamental importancia para la elaboracion del

presente proyecto de investigacion.

Rios Ramos Franklin (2012): La importancia de un manual de organizacion y
funciones. Primera Edicion. EI manual de organizacion y funciones es un
documento formal que describe las funciones y el perfil de cada puesto, ademas
de la estructura organizacional de la empresa o también conocido como
organigrama. Método inductivo. El uso de un manual de organizacion y funciones
dentro de la empresa minimiza los conflictos dentro del departamento de trabajo,
permite asignar responsabilidades, divide el trabajo en equipo y fomenta el orden

en cada departamento con el propésito de minimizar los inconvenientes de trabajo



en las diferentes &reas y tener un 6ptimo control dentro de la organizacion, por lo
tanto se considera de gran importancia el contenido de este libro.

Wheelen Thomas L y Hunger J David (2013): Administracion Estratégica y
politica de negocios. Decimotercera edicion. Este libro nos ensefia que los
procedimientos deben desarrollarse después de que se aprueban los presupuestos
de los programas empresariales o de alguna area especifica. Método inductivo -
deductivo. Los denominados procedimientos operativos estandar (POS), detallan
las diversas actividades que deben ejecutarse para completar los programas de una
empresa. También conocidos como rutinas organizacionales, los procedimientos
son el principal medio por el cual las empresas logran el mayor porcentaje de sus
objetivos propuestos. Una vez en puestos en marcha los procedimientos, estos
deben ser actualizados para reflejar cualquier cambio en la tecnologia o en la
estrategia, el texto nos ensefia el valor de los procesos dentro de la empresa, por
tal motivo consideramos que el presente libro es de vital importancia para la

elaboracion del presente manual.

Mondy R Wayne (2013): Administracion de Recursos Humanos. Decimotercera
edicion. La evaluacion de cargos es un proceso que determina el valor relativo de
un puesto de trabajo en relacion a otro. Método cientifico. Basicamente determina
el valor de un puesto de trabajo para una compafiia. El proceso fundamental de la
evaluacion de puesto de trabajo para una compaiiia. La evaluacion de puestos
mide el valor del trabajo en un sentido administrativo, por lo tanto se considera
que el presente texto aporta de manera constructiva al presente proyecto de

investigacion.

Stephen Robbins y Coulter Mary (2005): Administracion. Octava Edicion.
Muestra conceptos sobre el adecuado disefio de una estructura organizacional
dentro de las empresas y el control que debe se debe crear dentro de cada area de
la empresa. Método cientifico. Esta lectura nos ensena que toda empresa, Sin
importar su tamafio, debe contar con una estructura organizacional debidamente
definida para que cada empleado pueda desempefiar sus funciones
correspondientes y puedan alcanzar los objetivos trazados, debido a la

importancia de esta teoria en el desarrollo del presente proyecto de investigacion,



se puede decir que el texto aporta significativamente en la fundamentacion

conceptual para la elaboracion del organigrama de la empresa y disefio de cargos.

Dessler Gary y Varela Ricardo (2011): Administracién de Recursos Humanos.
Enfoque Latinoamericano. Quinta Edicién. Trata sobre la importancia de crear
normas y reglas que contribuyan a la organizacion del trabajo de todas las areas de
la empresa y muestra varias formas de comprometer al personal con el desempefio
de sus funciones dentro de la organizacién. Método inductivo - deductivo. Contar
con cargos claramente definidos mediante un manual de funciones y politicas,
permitird a la empresa contar con personal que se sienta comprometido con su
trabajo dentro de la organizacion, fomentando el bienestar de los trabajadores que
es el propdsito principal, el texto expone como disefiar los cargos necesarios para
la empresa y como establecer politicas para cada area, la definicion de los autores

se considera valiosa para el desarrollo del presente proyecto de investigacion.

Chiavenato Idalberto (2007): Administracion de Recursos Humanos. El capital
humano de las organizaciones. Octava edicion. El entorno competitivo del
mercado exige una administracion eficiente de los recursos humanos. La
estructura, la tecnologia, los insumos y los recursos financieros deben ser
administrados de manera inteligente por sus administradores, a diferencia del
talento humano que es mucho mas complejo y posee capacidad de pensamiento.
Método cientifico. La acertada administracion del personal debe darse no solo con
el incentivo monetario, también se deben considerar factores tales como: el trato
amable, la capacitacion, seguido de realizar un correcto reclutamiento y seleccion
de personal apto para el desempefio de sus funciones, es responsabilidad de la
empresa velar por el bienestar que se ofrece a los colaboradores, para de esta
forma lograr el desarrollo personal y de la organizacién, el presente texto se
considera de un valor significativo para el desarrollo del presente tema ya que
resalta la importancia del capital humano dentro de la organizacion para el

correcto desempefio de sus funciones.

David Fred R. (2013): Concepto de administracion estratégica. Décimo cuarta

edicion. Ofrece una orientacion efectiva para desarrollar un plan estratégico con



conceptos modernos sobre el tema. Método cientifico. Las organizaciones deben
reemplazar el enfoque reactivo por el proactivo en su industria y deben esforzarse
por influir, anticiparse y causar los acontecimientos en vez de solo responder a
ellos.

El presente concepto de administracion estratégica aporta al proyecto de
investigacion por definir de forma clara e ir acorde con las situaciones actuales de

las empresas.

Arnold John y Randall Ray (2012): Psicologia del trabajo. Comportamiento
humano en el ambito laboral. Quinta edicion. La idea principal del libro es dar a
conocer los conceptos importantes sobre el comportamiento de las personas
dentro de la organizacién y revela técnicas para el disefio de los cargos. Método
cientifico. El eficiente desempefio de cada uno de los empleados dentro de sus
puestos de trabajo es el resultado de un eficiente disefio de cargos. El texto
contiene conceptos sobre el disefio de cargos y de la motivacion y buen trato que
se les debe brindar a los colaboradores de la organizacién., por lo tanto se
considera de un valor importante el contenido del presente libro para la

elaboracién del manual de funciones.

2.1.2. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA.
Cangrejal Manny's dirigido por la Sra. Tanya Goémez Mejia, es una empresa

dedicada a la venta de platos a la carta preparados con mariscos, que inicid sus

actividades en 1989.

Con el pasar de los afios, gracias al buen servicio brindado Cangrejal Manny's ha
incrementado su demanda de consumidores dentro de la ciudad de Guayaquil, por
lo que en 1995 inaugur6 un segundo local ubicado en la Av. Carlos Luis Plaza
Daiiin # 302 denominado Manny's 2; y en el 2004 inici6 Manny’s 3, ubicado en

la Av. Victor Emilio Estrada # 920 entre [lanes e Higueras.

Cangrejales Manny’s fue uno de los primeros cangrejales en la ciudad de
Guayaquil, su principal objetivo se centra en brindar excelente servicio a sus

clientes y mantener su lugar en el mercado como uno de los cangrejales preferidos
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por los consumidores, esmerandose por mantener precios razonables, la exquisita
sazon de las recetas originales de Manny’s y un agradable ambiente en sus

locales.

2.2. MARCO TEORICO.

2.2.1. DEFINICION DE MANUAL DE FUNCIONES.

Es el documento que contiene la descripcidn de funciones y responsabilidades de
cada puesto de trabajo, que se integran para establecer normas de coordinacion al

cumplir la estructura administrativa de la empresa.

2.2.2. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE FUNCIONES.
Facilita la comprension de las actividades que deben realizarse en cada puesto de
trabajo, disminuye errores y es de vital utilidad para cada nuevo colaborador que

se contrate.

2.2.3. OBJETIVOS DEL MANUAL DE FUNCIONES.
v Lograr eficiencia en el desarrollo de las actividades de trabajo de cada
empleado.

v Organizar las actividades de cada area de trabajo.

\

Garantizar el cumplimiento de funciones.

v" Crear un perfil adecuado para cada empleado en su area de trabajo.

2.2.4. DEFINICION DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
Es el documento que contiene la descripcion de actividades que deben realizarse
al cumplir las funciones correspondientes a cada puesto de trabajo dentro de una

empresa.

2.25. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Mantener informados a los colaboradores sobre la forma en que se deben realizar
las actividades a su cargo al seguir los pasos correspondientes de sus actividades a
realizar, esto contribuira a evitar confusiones a la hora de llevar a cabo sus
funciones, también sirve como un instrumento para saber como, cuando y donde

se ejecutan las funciones.
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2.2.6. OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

v Dar a conocer a todo el personal de la empresa sus responsabilidades.
v Respaldar la uniformidad del trabajo.

v' Evitar la duplicidad de funciones y a la vez evitar omisiones.

v" Facilitar la induccién de nuevos colaboradores de la empresa.

2.2.7. DEFINICION DE MANUAL POLITICAS.
Es un documento que contiene las intenciones generales de la administracion, el
mismo que establece una guia que ayuda a generar seguridad de comunicacién

interna en todos los niveles.

2.2.8. IMPORTANCIA DEL MANUAL DE POLITICAS.
Representa un recurso técnico para ayudar a la orientacion del personal, ayuda a
emitir procedimientos y soluciones rapidas que nos lleven al logro de objetivos de

la empresa.

2.2.9. OBJETIVOS DEL MANUAL DE POLITICAS.
v" Presentar una vision del conjunto organizacional.
v Proporcionar expresiones para agilizar la toma de decisiones.

v Ser instrumento Util para la orientacion e informacién del personal.

2.3. MARCO CONCEPTUAL.
2.3.1. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Cangrejal.- Restaurante donde se venden platos preparados a base de mariscos.

Control.- El control es una etapa primordial en la administracién, pues, aunque
una empresa cuente con magnificos planes, una estructura organizacional
adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cuél es la
situacion real de la organizacion y no existe un mecanismo que cerciore e informe

si los hechos van de acuerdo con los objetivos.

Cargo.- Trabajo total asignado a un trabajador, constituido con un conjunto

especifico de deberes y responsabilidades.
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Disefio de puestos.- Proceso de determinar las tareas especificas, a realizar los
métodos que deberan usarse para cumplir con ellas y la manera en la que un

puesto se relaciona con otros dentro de una organizacion.

Encuesta de actitudes.- Encuesta que busca informacion de los empleados para
determinar sus sentimientos acerca de temas como el trabajo que desempefian, su
supervisor, su ambiente laboral, la flexibilidad en el lugar de trabajo, las
oportunidades de avance, las oportunidades de capacitacion y de desarrollo, y el

sistema de remuneracion de la empresa.

Especificacion del puesto.- Documento que describe las cualidades mininas

aceptables que debe poseer un individuo para desempefiar un trabajo en particular.

Evaluacion de puestos.- Proceso que determina el valor relativo de un puesto con

relacion a otro.

Funcionalidad.- Conjunto de atributos que se relacionan con la existencia de un

conjunto de funciones y sus propiedades especificas.

Funcion.-Proposito o tarea que se le atribuye a una cosa.

Importancia de las tareas.- importancia que tiene un trabajo sobre otras

personas.
Organizar.- Planificar o estructurar la realizacion de algo, distribuyendo
convenientemente los medios, materiales y personales con los que se cuenta y

asignandoles funciones determinadas.

Politicas Laborales.- Normas o politicas internas que establecen lineamientos

generales para tomar decisiones.
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Procedimiento.- Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que
realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las

mismas circunstancias.

2.4. MARCO LEGAL.
v RUC.

v" Normas y Resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales.

v Codigo de Trabajo.

v" Constitucién del Ecuador.

v Cddigo Civil.

2.5. MARCO GEOGRAFICO.

La presente investigacion se realizd en la ciudad de Guayaquil en las 3 sucursales
de Manny’s; # 1 ubicado en Cdla. Miraflores # 115 y Calle Primera; # 2 ubicado
en la Cdla. Kennedy y Av. Carlos Luis Plaza Dafin # 302; # 3 ubicado en la Av.

Victor Emilio Estrada # 920 entre llanes e Higueras.

2.6. HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION.

La implementacién un manual de funciones, politicas y procedimientos en la
administracion de Cangrejal Manny’s reestructurara los procesos que actualmente
se realizan, creando una nueva y soélida estructura organizacional que rinda

Optimos resultados en un corto plazo.
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CAPITULO Il
3. MARCO METODOLOGICO.

3.1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION.

El presente proyecto de investigacion estd basado en un enfoque cuantitativo, por
tanto se procedié a la recoleccion de informacion y datos para realizar una
medicion numérica y su analisis estadistico correspondiente, que permitira

identificar el problema.

3.2. ALCANCE DE LA INVESTIGACION.

v La presente investigacion se va a realizar en las tres sucursales de Cangrejales
Manny’s, Av. Miraflores 115 A; Cdla. Kennedy y Av. Carlos Luis Plaza
Dafiin #302, diagonal al Hogar San José; Urdesa, Av. Victor Emilio Estrada
#920 entre Higueras e llanes; ubicados en la ciudad de Guayaquil.

v' En esta investigacion se busca analizar, organizar y formular manuales para
controlar la estructura funcional de la empresa.

v’ Para desarrollar esta investigacion se cuenta con informacién proporcionada
por la Gerencia.

v El presente proyecto de investigacién no se realizara con fines lucrativos, sino
académicos.

v' Lainvestigacion se va a realizar dentro de la ciudad de Guayaquil, en los tres
restaurantes de Cangrejal Manny’s: Miraflores, Urdesa y Plaza Daiiin.

v En este proyecto se disefiara un manual de funciones, politicas y

procedimientos, mas no la implementacion del mismo.

3.3. DISENO Y METODO.

El método de la investigacion serd deductivo, de observacion y de anélisis,
porque se va a partir de los principios generales de la organizacion para aplicarlos
en cada puesto de trabajo, seleccionar lo que se va a analizar para realizar un

Optimo y organizado estudio.
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3.4. POBLACION Y MUESTRA.

3.4.1. POBLACION.

La poblacion del presente proyecto de investigacion estard constituida por el
numero total de empleados de los 3 Cangrejales Manny’s que es de 44 personas
que laboran en Cangrejal Manny’s de Miraflores, Victor Emilio Estrada y Plaza

Daiiin.

3.4.2. MUESTRA.
Para el presente proyecto de investigacion se tomard como muestra el 100% del
nimero de empleados de Cangrejal Manny's de Miraflores, Victor Emilio Estrada

y Plaza Daiiin, que es 44.

3.5. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE
INFORMACION.

Observacion.

Este método se utilizo para cada una de las actividades que realizan los empleados

en sus puestos de trabajo con el fin de recolectar informacion que sirva para

analizar los procesos que actualmente se realizan y poder mejorarlos.

Encuestas.
Este método se utilizoé con el fin de conocer si cada empleado tiene claras todas
las funciones que debe realizar y a quien debe reportar diariamente su trabajo por

lo que se realiz6 una encuesta a cada empleado.

Entrevistas.
Este método se utilizo con el propdsito de obtener informacion detallada acerca de
como desarrolla cada trabajador sus actividades, por lo que se realizo entrevistas a

la propietaria de Cangrejal Manny’s y a todos los empleados.

3.6. VALIDACION.
Toda la informacidon obtenida en el presente proyecto de investigacion, esta
respaldada con informes que fueron revisados y aprobados por la Sra. Tanya

Gomez Mejia duena de Cangrejal Manny's.
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3.7. TABULACION DE LAS ENCUESTAS

1. ¢Conoce usted si Cangrejal Manny's tiene por escrito una mision, vision y
objetivos?

La tabla # 1 presenta los resultados obtenidos de la primera pegunta que realizé a

los empleados de Cangrejal Manny's respecto al conocimiento de la mision,

vision y objetivos de la empresa.

Tabla 1. Conocimiento de la mision, vision y objetivos.

%

MANNY'S#1 1 6% 17 94% 18 100%
MANNY'S#2 1 6% 15 94% 16 100%
MANNY'S # 3 1 10% 9 90% 10 100%

TOTAL EMPLEADOS 44 100%

Figura 4. Conocimiento de la mision, vision y objetivos.

Manny’s # 1 Manny'’s # 2 Manny’s # 3

6% 6%
4 S| 4 SI
94% = NO 94% = NO

N
ENO

Fuente y Elaboracion: Las autoras
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Analisis

La figura # 4 muestra que la mayor parte de los empleados de Cangrejal Manny's
# 1 el 94% no conoce de la existencia de mision, vision y objetivos, mientras que
la menoria 6%, que es una persona indic6, que si los conocia; los empleados de
Cangrejal Manny's # 2 el 94% indicd que no conoce de la existencia de mision,
vision y objetivos, mientras que la minoria 6% que es una persona indicd, que si
los conocia; los empleados de Cangrejal Manny’s # 3 el 90% no conoce de la
existencia de mision, vision y objetivos, mientras que la minoria 10% indic6 que

si los conocia.

2. (Sabe usted cudles son los niveles de autoridad y responsabilidad en cada
uno de los puestos de trabajo?

La tabla # 2 presenta los resultados obtenidos de la segunda pegunta que realizo a

los empleados de Cangrejal Manny’s respecto a los niveles de autoridad y

responsabilidad en cada uno de los puestos de trabajo.

Tabla 2. Conocimiento de los niveles de autoridad.

Y%

MANNY'S#1 1 6% 17 94% 18 100%
MANNY'S #2 3 81% 13 19% 16 100%
MANNY'S #3 1 90% 9 10% 10 100%

TOTAL EMPLEADOS 44 100%

17



Figura 5. Conocimiento de los niveles de autoridad.

Manny’s # 1 Manny’s # 2 Manny’s # 3

6%
y Sl
94% ENO 81% ENO

19%

Sl N

B NO

Fuente y Elaboracion: Las autoras

Analisis

La figura # 5 muestra que la mayor parte de los empleados de Cangrejal Manny's
# 1 el 94% no conocen los niveles de autoridad dentro de la empresa, mientras
que la minoria 6%, que es una persona indico, que si los conocia; los empleados
de Cangrejal Manny’s # 2 el 81% indic6d que no conoce los niveles de autoridad
dentro de la empresa, mientras que la minoria 19% indic6, que si los conocia; los
empleados de Cangrejal Manny’s # 3 el 90% no conoce los niveles de autoridad

dentro de la empresa, mientras que la minoria 10% indic6 que si los conocia.

3. ¢Sabe usted a quién debe reportar las actividades que realiza?
La tabla # 3 presenta los resultados obtenidos de la segunda pegunta que realiz6 a
los empleados de Cangrejal Manny’s respecto a quién se debe reportar las

actividades que realiza.
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Tabla 3. Reporte de actividades.

Y%

MANNY'S #1 1 6% 17 94%

MANNY'S #2 1 6% 15 94%

MANNY'S#3 1 10% 9 90%
TOTAL EMPLEADOS

Figura 6. Reporte de actividades.

Manny’'s # 1 Manny’s # 2

6% 6%
r S y S

B NO 94% B NO

Fuente y Elaboracion: Las autoras

Analisis

18 100%
16 100%
10 100%
44 100%
Manny’s # 3

Sl
mNO

La figura # 6 muestra que la mayor parte de los empleados de Cangrejal Manny’s

# 1 el 94% indic6 que no saben a quién reportar las actividades realizadas dentro

de la empresa, mientras que la minoria 6%, que es una persona indicd, que si sabe

a quién reportar; los empleados de Cangrejal Manny's # 2 el 94% indic6 que no

saben a quién reportar las actividades realizadas dentro de la empresa, mientras

que la minoria 6% indico, que no sabe; los empleados de Cangrejal Manny's # 3

el 90% indicoé que no saben a quién reportar las actividades realizadas, mientras

que la minoria 10% indicd que no sabe.
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4. ¢(Cangrejal Manny’s le ha realizado algin estudio sobre su perfil y
competencia dentro de su puesto de trabajo?

La tabla # 4 presenta los resultados obtenidos de la segunda pegunta que realizo a

los empleados de Cangrejal Manny’s respecto a quién se debe reportar las

actividades que realiza.

Tabla 4. Estudios sobre perfil y competencia dentro de su puesto de trabajo.

Y% # % # Y%

MANNY'S#1 4  22% 14 78% 18 100%
MANNY'S #2 2 13% 14 87% 16 100%
MANNY'S # 3 2 20% 8 80% 10 100%

TOTAL EMPLEADOS 44 100%

Figura 7. Estudios sobre perfil y competencia dentro de su puesto de trabajo.

Manny’s # 1 Manny’s # 2 Manny’s # 3

ENO ENO

mNO

Fuente y Elaboracion: Las autoras
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Analisis

La figura # 7 muestra que la mayor parte de los empleados de Cangrejal Manny's
# 1 el 78% indico que no se ha realizado un estudio sobre su perfil, mientras que
la minoria 22% indic6 que si se ha realizado estudios; los empleados de Cangrejal
Manny’s # 2 el 87% indicé que no se ha realizado estudios sobre su perfil,
mientras que la minoria 13% indic6 que si se ha realizado estudios; los
empleados de Cangrejal Manny’s # 3 el 80% indicé que no se ha realizado un

estudio sobre su perfil, mientras que la minoria 20% indic6 que si sabe.

5. ¢(Cuando ingresé a laborar a la empresa, se le entregd por escrito las
funciones que debia realizar?

La tabla # 5 presenta los resultados obtenidos de la segunda pegunta que realiz6 a

los empleados de Cangrejal Manny's respecto al proceso de induccion al ingresar

a la empresa.

Tabla 5. Proceso de induccion al ingresar a la empresa.

% # % # %
MANNY'S#1 1 6% 17 94% 18 100%
MANNY'S#2 2 13% 14 87% 16 100%
MANNY'S # 3 1 10% 9 90% 10 100%
TOTAL EMPLEADOS 44 100%
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Figura 8. Proceso de induccion al ingresar a la empresa.

Manny’s # 1 Manny’s # 2 Manny’s # 3

S

S y S

B NO mNO mNO

Fuente y Elaboracion: Las autoras

Analisis

La figura # 8 muestra que la mayor parte de los empleados de Cangrejal Manny's
# 1 el 94% indicé que no se ha realizado un proceso de induccion al ingresar a la
empresa, mientras que la minoria 6% indicé que si se ha realizado el proceso; los
empleados de Cangrejal Manny's # 2 el 87% indicé que no se ha realizado un
proceso de induccion al ingresar a la empresa, mientras que la minoria 13%
indicd que si se ha realizado estudios; los empleados de Cangrejal Manny's # 3 el
90% indicé que no se ha realizado un proceso de induccion al ingresar a la

empresa, mientras que la minoria 10% indico que si sabe.

6. ¢Cangrejal Manny's le ofrece oportunidades de crecimiento profesional
en el area que se desempeia?

La tabla # 6 presenta los resultados obtenidos de la segunda pegunta que realizo a

los empleados de Cangrejal Manny’s respecto al proceso de induccion al ingresar

a la empresa.
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Tabla 6. Oportunidades de crecimiento dentro de la empresa.

%

MANNY'S #1 3 17% 15 83% 18 100%
MANNY'S # 2 5 30% 11 70% 16 100%
MANNY'S#3 3 30% 7 70% 10 100%

TOTAL EMPLEADOS 44 100%

Figura 9. Oportunidades de crecimiento dentro de la empresa.

Manny’s # 1 Manny’s # 2 Manny’s # 3

17%
S| Sl sl
83% = NO mNO = NO

Fuente y Elaboracion: Las autoras

Analisis

La figura # 9 muestra que la mayor parte de los empleados de Cangrejal Manny's
# 1 el 83% indic6 que no tienen oportunidades de crecimiento dentro de la
empresa, mientras que la minoria 17% indicd que si tienen oportunidades de
crecimiento; los empleados de Cangrejal Manny's # 2 el 70% indic6 que no
tienen oportunidades de crecimiento dentro de la empresa, mientras que la minoria
30% indic6 que si tienen oportunidades de crecimiento; los empleados de
Cangrejal Manny's # 3 el 70% indicé que no tienen oportunidades de crecimiento
dentro de la empresa, mientras que la minoria 30% indic6 que si tienen

oportunidades de crecimiento.
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7. (Estaria usted de acuerdo con la implementacion y socializacion de un
Manual de Politicas, Funciones y Procedimientos?

La tabla # 7 presenta los resultados obtenidos de la segunda pegunta que realizo a

los empleados de Cangrejal Manny's respecto al proceso de induccion al ingresar

a la empresa.

Tabla 7. Aceptacion de un Manual de Funciones, Politicas y Procedimientos.

Y% # % # Y%
MANNY'S#1 13 72% 5 28% 18 100%
MANNY'S #2 15 94% 1 6% 16 100%
MANNY'S#3 9 94% 1 6% 10 100%
TOTAL EMPLEADOS 44 100%

Figura 10. Aceptacion de un Manual de Funciones, Politicas y

Procedimientos.

Manny’s # 1 Manny’s # 2 Manny’s # 3

| S| m sI @ sI
\9 ENO mNO ENO

Fuente y Elaboracion: Las autoras
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Analisis

La figura # 10 muestra que la mayor parte de los empleados de Cangrejal
Manny's # 1 el 72% indicd que si aceptan que se implemente un manual de
politicas, funciones y procedimientos para la empresa, mientras que la minoria
28% indicd que no aceptan; los empleados de Cangrejal Manny's # 2 el 94%
indic6 que si aceptan que se implemente un manual de politicas, funciones y
procedimientos para la empresa, mientras que la minoria 6% indicé que no
aceptan; los empleados de Cangrejal Manny's # 3 el 94% indicé que si aceptan
que se implemente un manual de politicas, funciones y procedimientos para la

empresa, mientras que la minoria 6% indicé que no aceptan.
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CAPITULO IV
4. PRESENTACION DE LA PROPUESTA.

4.1. ANALISIS DE LOS RESULTADOS.
Con el objetivo de obtener informacion que nos permita validar la hipotesis

planteada se realizO una serie de encuestas a los trabajadores de Cangrejal
Manny’s, de las cuales se obtuvo como resultado que la mayor parte de los
empleados desconocen de la existencia de una mision y una visién dentro de la
empresa, ya que al momento no se encuentra definida. Asi como también se pudo
notar por medio de una pregunta realizada, que la mayoria de los empleados no
tienen claro a quién deben reportar diariamente las actividades que realizan, con lo
cual se puede comprobar la necesidad de disefiar un organigrama que ademas
defina niveles jerarquicos, marcando niveles de responsabilidad y autoridad

dentro de cada area de trabajo.

Tambien se pudo identificar que la empresa no ha realizado ningun tipo de estudio
de perfiles y competencias dentro de la organizacion, por tanto el desempefio de
las funciones de los empleados no es evaluado cada cierto tiempo, segun datos
encontrados en encuesta realizada, los empleados indican que la empresa
Cangrejal Manny’s no les ofrece crecimiento profesional, la elaboracion de un
Manual de Funciones permitira realizar un estudio de perfiles que nos permitira
reestructurar los puestos de trabajo, el mismo que favorecera a los empleados con
mejores oportunidades laborales que contribuya al crecimiento profesional de los

colaboradores dentro de la organizacion.

Segun encuesta realizada a empleados de Cangrejal Manny’s existe la necesidad
de disefiar un Manual de Funciones, Politicas y Procedimientos que establezca las
responsabilidades diarias de cada colaborador dentro de la empresa, y como debe
realizarlas, con el fin de que sean ejecutadas correctamente, asi también se pudo
observar que los nuevos trabajadores no reciben ningun documento donde se
establezcan por escrito sus actividades y reglamento interno dentro de la

organizacion.
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Como ultimo punto de la encuesta realizada a los colaboradores se pregunto si
estarian de acuerdo con la implementacion de un Manual de Funciones, Politicas
y Procedimientos, a lo cual respondieron que si estan de acuerdo con la
implementacién del presente manual, ya que les seria de gran utilidad tener por
escrito cuales son sus funciones, como deben realizarlas y a quien deben
reportarlas, ya que segln indican constantemente realizan actividades que no les
competen debido a la falta de organizacion y de un manual que determine por

escrito las obligaciones de cada empleado.

4.2. TEMA.
Disefio de un Manual de Funciones, Politicas y Procedimientos para Cangrejal

Manny’s.

4.3. OBJETIVO DE LA PROPUESTA.

El objetivo de la propuesta del presente proyecto de investigacion es mejorar los
procesos actuales y la funcionalidad de las diferentes areas de trabajo de la
empresa, con una adecuada estructura organizacional mediante el disefio un

Manual de Funciones, Politicas y Procedimientos.
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4.4. INFORME FINAL PARA CANGREJAL MANNY’S.

4.4.1. PLAN ESTRATEGICO PARA CANGREJAL MANNY'S.

4.4.1.1. MISION.

Mision propuesta por las autoras

Brindar un producto de calidad, conservando un excelente servicio, ampliando
nuestra linea de productos para ser reconocidos a nivel regional, generando

rentabilidad y ofreciendo a nuestros trabajadores un agradable ambiente laboral.

4.4.1.2. VISION.
Vision propuesta por las autoras

Ser lideres a nivel regional en la venta de variedad de exquisitos platos preparados
con mariscos y reconocidos por nuestros clientes por brindar un excelente

servicio.

4.4.1.3. OBJETIVOS.
4.4.1.3.1 Objetivo General.

Crear un Organigrama y un Manual de Funciones, Politicas y Procedimientos, que
contribuyan a la organizacion de cada area de trabajo, ademas de establecer las
funciones y los procesos de cada cargo y de crear control interno, llegando a
alcanzar niveles de eficiencia y eficacia, que le permita a Cangrejal Manny’s
posesionarse en el mercado como lider de todas las cadenas de restaurantes de

mariscos.

4.4.1.3.2. Objetivos Especificos.

v" Analizar y reestructurar las areas de trabajo.

v Mejorar los procesos actuales.

v' Crear en cada empleado una mentalidad que contribuya al cambio para

mejoras de la empresa.
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4.4.1.4. ORGANIGRAMA.

Gréfico 1. Organigrama propuesto por las autoras para Cangrejal Manny’s.

e

=

Fuente de elaboracion:
Las autoras
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44.15. PROPU

ESTA DE MANUAL DE FUNCIONES PARA

CANGREJAL MANNY’S.

@‘ Cargo:

MANNY'$

Manual de Funciones . ]
- - Area: Gerencia
Cangrejal Manny’s
Gerente General Fecha de
Administrativo y L 05/01/2015
. . emision:
Financiero.
Superwsado Propietaria. )
por: Hoja 1 de 104
Supervisa a: | Contador y Supervisora.

Perfil del Cargo

Edad: 35 afos en adelante.

Sexo: Masculino.

Requisitos

Experiencia laboral: 5 afios en cargos similares.

para ocupar el
cargo:

Titulo de tercer nivel: Ingenieria Comercial o carreras afines.

Destrezas: Asertivo, decisivo, autonomo, dinamico, critico y
autocritico.

Tener conocimiento de las actuales reformas de la Ley Laboral
y Tributaria.

Crear estrategias para todas las areas de la empresa.

Revisar y analizar los estados financieros.

Analizar mensualmente los indicadores financieros.

Funciones a
realizar: Analizar y autorizar las compras a proveedores.

Definir el precio de venta al pablico (PVP).

Gestionar el pago de sueldos y beneficios sociales.

. El sueldo base inicial para este cargo se fija en $800.00

Sueldo: . -

mensuales, més los beneficios de Ley.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza
Autora

Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui | Sra. Tanya Gémez
Autora Tutor Gerente

31




Manual de Funciones . .
- - Area: Operaciones
Cangrejal Manny’s
% 1
@@e Cargo: Supervisora. Fegh_a, d.e 05/01/2015
2 emision:
MANNY § 5y pervisado |Gerente General Administrativo y
por: Financiero. i
Supervisa a: Cajera, Salonero, Cocinero, Hoja 2 de 104
P " | Asistente de Cocina y Pocillero.
Perfil del Cargo
Edad: 28 afios en adelante.
o Sexo: Femenino.
Requisitos

para ocupar el

Titulo de tercer nivel: Ingeniera Comercial o carreras afines.

cargo:

Tener conocimiento de las actuales reformas de la Ley Laboral
y Tributaria.

Experiencia laboral: 2 afios en cargos similares.

Supervisar el cumplimiento del trabajo y puntualidad del
personal a su cargo.

Realizar inventario semanal de materia prima.

Aperturar el local.

Registrar y controlar las horas extras del personal a su cargo.

Solucionar inconvenientes que se susciten con clientes en el
restaurante durante horas laborables.

Funciones a Redactar informes y comunicados al personal a cargo.

realizar: Supervisar el correcto manejo del fondo caja chica del
restaurante.
Informar a Gerencia en caso alguna novedad se suscite.
Receptar y almacenar productos perecibles y de consumo diario.
Solicitar a la Asistente Contable la compra de insumos
necesarios para la produccion y limpieza del local.
Reportar al Contador el dinero de las ventas del dia anterior
junto con el respectivo arqueo de caja.

sueldo: El sueldo base inicial para este cargo se fija en $500,00

mensuales, mas los beneficios de Ley.

Elaborado por:

Andrea Mendoza
Autora

Revisado por: Aprobado por:

Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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e
@‘ Cargo:

Manual de Funciones . -
- - Area: Contabilidad
Cangrejal Manny’s
Contador. Fechade | 45/01/2015
emision:

MANNY § | Sypervisado |Gerente General Administrativo y

ENMARISCOSLO MEIOR

por:

Financiero. Hoja 3 de 104

Supervisa a: | Asistente Contable.

Perfil del Cargo

Edad: 25 afos en adelante.

Sexo: Masculino.

Requisitos para

Titulo de tercer nivel: CPA.

ocupar el
cargo:

Habilidad: Numérica.

Tener conocimientos de NEC y NIIF.

Experiencia Laboral: 3 afios en cargos similares.

Realizar el proceso de seleccidn de personal.

Elaborar las declaraciones de impuestos.

Elaborar los roles de pagos.

Elaborar los estados financieros mensualmente.

Funciones a

Realizar los procesos contables.

realizar:

Revisar y aprobar la reposicion de la caja chica que se maneja
en cada restaurante.

Revisar y aprobar el trabajo de la Asistente Contable.

Elaborar los contratos de empleados.

Elaborar las actas de finiquito.

Sueldo:

El sueldo base inicial para este cargo se fija en $600,00
mensuales, mas los beneficios de Ley.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza
Autora

Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui | Sra. Tanya Gémez
Autora Tutor Gerente
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§ |
@ Cargo:

Manual de Funciones . -
- - Area: Contabilidad
Cangrejal Manny’s
Asistente Contable. Fechade | 45/01/2015
emision:

MANNY'S [Sy pervisado

ENMARISCOSLO MEJOR

por:

Contador. )
Hoja 4 de 104

Supervisa a: | Mensajero.

Perfil del Cargo

Edad: 20 a 30 anos.

Sexo: Femenino.

Estudios académicos: Tercer afio de CPA o carreras afines.

Requisitos para
ocupar el

Experiencia laboral: 1 afio en cargos similares.

cargo:

Tener conocimientos de NEC, NIIF y Ley Laboral.

Valores: Honestidad, responsabilidad, lealtad, prudencia.

Destrezas: Habilidad numérica, proactivo y disposicion para
trabajar bajo presion y en equipo.

Actualizar los permisos de funcionamiento.

Apoyar la gestion del Contador.

Archivar los documentos y sustentos tributarios.

Gestionar la realizacién de los depdsitos bancarios.

Elaborar las conciliaciones bancarias.

Elaborar semanalmente el flujo de caja.

Funciones a

Elaborar el libro bancos.

realizar:

Gestionar las compras.

Manejar el dinero de caja chica de oficina.

Realizar pagos a proveedores.

Realizar los procesos contables.

Gestionar los depositos diarios del efectivo y RECAPS.

Recibir, realizar llamadas y tomar recados.

Elaborar la reposicion de los valores de caja chica de oficina.

Recibir y almacenar insumos no perecibles.

Sueldo:

El sueldo base inicial para este cargo se fija en $361,40
mensuales, mas los beneficios de Ley.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza
Autora

Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui | Sra. Tanya Gémez
Autora Tutor Gerente
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Manual de Funciones " .
- - Area: Operaciones
Cangrejal Manny’s
§ 3
‘,@‘ Cargo: Cajera. Fechade | 50119015
emision:
MANNY § | Supervisado :
ENMARISCOS LO MEJOR . SU pe ersor . -
por: Hoja 5 de 104
Supervisa a: | No aplica.
Perfil del Cargo
Edad: 18 a 25 afos.
Sexo: Femenino
. Estudios Académicos: Bachiller Contable o cursando Carreras
Requisitos

para ocupar el

Administrativas o Contables.

cargo:

Experiencia laboral: 1 afio en cargos similares.

Valores: Prudencia, honestidad.

Destrezas: Habilidad numérica, agil.

Preparar el area de caja previo a la atencion al cliente.

Emitir las facturas a clientes.

Funciones a Realizar los cobros de las facturas.

Realizar:
Elaborar diariamente el arqueo o cierre de caja.
Manejar el dinero de caja chica y elaborar la reposicion cuando
el saldo disponible sea $10,00.

sueldo: El sueldo base inicial para este cargo se fija en $357,65

mensuales, mas los beneficios de Ley.

Elaborado por:

Andrea Mendoza
Autora

Revisado por: Aprobado por:

Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Manual de Funciones " .
- - Area: Operaciones
Cangrejal Manny’s
’@e Cargo: Cocinero. Fegh_a, d.e 05/01/2015
emision:
MANNY § | Sypervisado .
ENMARISCOSLO MEIOR . Su pe rVvISor. .
por: Hoja 6 de 104
Supervisa a: | Asistente de cocina y Pocillero.

Perfil del Cargo

Edad: 23 afios en adelante.

Sexo: Masculino.

Requisitos para

ocupar el Estudios Académicos: Chef Profesional.

cargo:

Experiencia laboral: 6 meses en cargos similares.

Habilidad: Técnicas de arte culinario.

Solicitar los insumos necesarios para la produccion semanal.

Preparar las 6rdenes solicitadas por los clientes.

Funciones a

realizar: - L
Recibir y almacenar la materia prima.
Preservar las normas de higiene dispuestas por el Ministerio de
Salud Publica.

Sueldo El sueldo base inicial para este cargo se fija en $450,00

mensuales, mas los beneficios de Ley.

Elaborado por:

Revisado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui
Autora Autora Tutor

Aprobado por:

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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F e
@‘ Cargo:

Manual de Funciones " .
- - Area: Operaciones
Cangrejal Manny’s
Asistente de Cocina. Fegh_a, d.e 05/01/2015
emision:

MANNY'S [Supervisado

ENMARISCOSLO MEJOR

por:

Cocineroy Supervisor.
yStp Hoja 7 de 104

Supervisa a: | No aplica.

Perfil del Cargo

Edad: 20 afios en adelante.

Sexo: Indistinto.

Requisitos para

Estudios Académicos: Estudiante de Gastronomia.

ocupar el
cargo:

Experiencia laboral: 6 meses en cargos similares.

Habilidad: Agil

Destrezas: Creativo.

Asistir al Cocinero en la produccion diaria y preparacion de las
ordenes solicitadas por los clientes.

Funciones a
realizar:

Preservar las normas de higiene dispuestas por el Ministerio de
Salud Publica.

Recibir y perchar la materia prima.

Sueldo

El sueldo base inicial para este cargo se fija en $356,58
mensuales, mas los beneficios de Ley.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza
Autora

Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui | Sra. Tanya Gémez
Autora Tutor Gerente
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Manual de Funciones " .
- - Area: Operaciones
Cangrejal Manny’s
§ |
@ Cargo: Salonero. Fegh_a, d.e 05/01/2015
emision:

MANNY'$ [S(pervisado

ENMARISCOSLO MEJOR

i Supervisor. )
por: Hoja 8 de 104

Supervisa a: | No aplica.

Perfil del Cargo

Edad: 18 - 35 afios.
Requisitos para | Sexo: Masculino.
ocupar el
cargo: Estudios academicos: Bachiller.
Experiencia laboral: 6 meses en cargos similares.
Preparar el local para su apertura.
) Atender al cliente.
Funciones a
realizar: Mantener la limpieza del local, mesas y bafios.
Mantener un trato servicial y atento con los clientes.
. El sueldo base inicial para este cargo se fija en $357,29
Sueldo: . L
mensuales, mas los beneficios de Ley.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui | Sra. Tanya Gomez
Autora Autora Tutor Gerente
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Manual de Funciones " .
- - Area: Operaciones
Cangrejal Manny’s
oo i
7B/ |Cargo: Pocillero. eFriCiQi%r?'e 05/01/2015
MANNY'$ i
ENMARISCOSLO MEIOR Sup_erVIsado COCinerO y SuperViSOI‘. .
por: Hoja 9 de 104
Supervisa a: | No aplica.

Perfil del Cargo

Edad: 18 a 30 afios.
Requisitos para | Sexo: Masculino.
ocupar el
cargo: Estudios Académicos: Bachiller.
Experiencia laboral: No indispensable.
Preservar las normas de higiene dispuestas por el Ministerio de
Salud Publica.
Funciones a Matar v | | .
Realizar atar y lavar los cangrejos.
Limpiar el &rea de cocina en general.
Sueldo: El sueldo base inicial para este cargo se fija en $356,58
: mensuales, mas los beneficios de Ley.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui [ Sra. Tanya Gémez
Autora Autora Tutor Gerente
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SR
7B/ |Cargo:

Manual de Funciones . .
- - Area: Contabilidad
Cangrejal Manny’s
Mensajero. Fechade | 50119015
emision:

MANNY'S [SUnervisado

ENMARISCOSLO MEJOR

por:

Asistente Contable. ]
Hoja 10 de 104

Supervisa a: | No aplica.

Perfil del Cargo

Edad: 20 a 35 afos.

Sexo: Masculino.

Requisitos para
ocupar el

Estudios Académicos: Bachiller.

cargo:

Tener licencia de conducir Tipo B.

Experiencia laboral: No indispensable.

Realizar los depdsitos diarios.

Realizar las compras.

Realizar labores de chofer cuando se lo requiera.

Funciones a
Realizar:

Chequear el buen funcionamiento del vehiculo de la empresa.

Trasladar insumos desde la bodega hasta las sucursales.

Realizar tramites y gestiones varias cuando se lo requiera.

Limpiar la oficina y equipos de computacion.

Sueldo:

El sueldo base inicial para este cargo se fija en $358,43
mensuales, mas los beneficios de Ley.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza
Autora

Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui [ Sra. Tanya Gémez
Autora Tutor Gerente
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4.4.1.6. PROPUESTA DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA CANGREJAL MANNY’S

Gréfico 2. Procedimientos administrativos y financieros de Cangrejal Manny’s.
Hoja 11 de 104

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE CANGREJAL MANNY'S

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
Analizar y autorizar las compras a Revisar y analizar los Estados
proveedores. Financieros.
Autorizar el pago de sueldos y Analizar mensualmente los indicadores
beneficios sociales. financieros.
Realizar el proceso de seleccion de Definir el precio de venta al publico
personal. (PVP).
Elaborar los contratos a empleados. Crear estrategias.

Fuente y elaboracion: Las autoras
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Graéfico 3. Procedimientos contables de Cangrejal Manny’s.

Hoja 12 de 104

PROCEDIMIENTOS CONTABLES DE CANGREJAL MANNY'S

Elaborar los estados financieros. Elaborar libro bancos.
Elaborar las declaraciones de . .
. Elaborar semanalmente el flujo de caja.
impuestos.
Elaborar los roles de pago. Realizar pagos a proveedores.
Revisar y aprobar la reposicion e caja Gestionar la realizacion de depositos
chica. bancarios.
Revisar y declarar el formulario de Elaborar reposicion de los valores de
beneficios sociales. caja chica de la oficina.

Elaborar conciliaciones bancarias.

Fuente y elaboracion: Las autoras
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Graéfico 4. Procedimientos operativos de Cangrejal Manny’s.

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS DE CANGREJAL MANNY’S

Hoja 13 de 104

Aperturar el local.

Realizar cobros con tarjeta de crédito o
débito.

Preparar la érdenes solicitadas por los
clientes.

Registrar y controlar las horas extras del
personal.

Realizar arqueo o cierre de caja al final
del dia.

Recibir y perchar la materia prima.

Realizar el inventario semanal de
materia prima.

Elaborar reposicion de caja chica.

Limpiar el restaurante.

Realizar el arqueo de caja chica.

Emitir vouchers manuales.

Realizar los depdsitos diarios.

Preparacion del &rea de caja previa a la
atencion al cliente.

Emitir las facturas manuales.

Trasladar insumos desde la bodega
hasta las sucursales.

Emitir facturas a clientes.

Preparar la produccion para la apertura
del local.

Limpiar la oficina.

Realizar los cobros de las facturas.

Solicitar los insumos necesarios para la
produccion semanal.

Preparacion del local para su apertura.

Atender a los clientes.

Matar y lavar los cangrejos.

Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO FINANCIERO

Hoja 14 de 104

Nombre del procedimiento:

Fecha de emision:

%g# Revisar y analizar los Estados Financieros de 05/01/2015
“” Cangrejal Manny’s.
ENMARISCOSLO MEJOR H - H H . Area emlsora:
Objetivo del procedimiento: )
. . Gerencia General
Evaluar el desempefio financiero de la . .
empresa Administrativa y
presa. Financiera
NUmero Actividades Responsable
Recibir los estados financieros cada fin de mes Gere_nt_e Gef_‘e“"
1 Administrativo y
de parte del Contador. . .
Financiero
Gerente General
2 Analizar los saldos de las cuentas contables. Administrativo y
Financiero
Gerente General
3 Evaluar la situacion de la empresa. Administrativo y
Financiero
Si los saldos de las cuentas son aceptables, Se Gere_ntfa Ger_leral
4 _p . Administrativo y
continta con el trabajo normalmente . .
Financiero
Sino, se establecen estrategias para mejorar la| Gerente General
5 situacion de la empresa en funcion de los| Administrativoy
objetivos propuestos. Financiero
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 5. Diagrama de flujo: Revisar y analizar los Estados Financieros de
Cangrejal Manny’s. Gerente General Administrativo y Financiero

Hoja 15 de 104

| Inicio l

Recibir los Estados
Financieros de parte
del Contador.

Analizar los
saldos de las
cuentas
contables.

\
Evaluar la
situacion de la
empresa.

Se establecen
NO nuevas estrategias
para mejorar la
situacion de la
empresa en funcién
de los objetivos.

Si los saldos
de las cuentas
son
aceptables.

Se continda con
el trabajo
normalmente

Fin Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO FINANCIERO

Hoja 16 de 104

Nombre del procedimiento:
Analizar mensualmente los indicadores
financieros.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY § Area emisora:
ENMARISCOSLO MEIOR .. .. .
Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Facilitar la toma de decisiones. Administrativa y
Financiera
NUmero Actividades Responsable
Gerente General
1 Revisar los indicadores financieros. Administrativo y
Financiero
: . Gerente General
Analizar el resultado, comparandolo con el o .
2 ! Administrativo y
resultado de los 6 meses anteriores. . .
Financiero
- - . : Gerente General
Identificar los indices financieros con problemas L .
3 Administrativo y
que no muestren el resultado esperado. . .
Financiero
Si se identificé algun indicador con problemas,| Gerente General
4 tomar acciones y correctivos que mejoren el | Administrativoy
resultado de los indicadores. Financiero
: . - Gerente General
Si no hay que trabajar con los indicadores L .
5 Administrativo y
actuales. . .
Financiero
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Grafico 6. Diagrama de flujo: Analizar mensualmente los indicadores
financieros. Gerente General Administrativo y Financiero

o)

Revisar los
indicadores
financieros.

Hoja 17 de 104

Analizar el resultado,
comparandolo con el
resultado de los 6
meses anteriores.

Identificar los indices
financieros con problemas
que no muestren el
resultado esperado.

Si se identifico Trabajar con los

algun indicador indicadores
con problemas. actuales.
Tomar acciones y
correctivos que
mejoren el resultado
de los indicadores.
\ -7
. Fuente y elaboracion:
Fin
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO FINANCIERO

Hoja 18 de 104

Nombre del procedimiento:
Definir el precio de venta al publico (PVP).

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'S Objetivo del procedimiento: Area emisora:
s Establecer el PVP que esté acorde al Gerencia General
mercado, que genere la mayor rentabilidady | Administrativay
utilidad. Financiera
NUmero Actividades Responsable
. . : Gerente General
Generar informes de costos de materia prima, L .
1 s . ) Administrativo y
administrativos, ventas y operativos. : :
Financiero
Revisar estudios de mercado respecto a las Gere_nt_e Ger_leral
2 . ! Administrativo y
posibles competencias de la empresa. ) .
Financiero
Gerente General
Sumar al costo total el porcentaje de utilidad| Administrativoy
3 . .
para cada plato, que es del 50%. Financiero y
Supervisora
. g N Gerente General
Si el precio final del plato genera ganancia, fijar L
4 . Administrativo y
el precio del plato. . .
Financiero
. : . Gerente General
Sino repetir el proceso y revisar nuevamente los L
5 . Administrativo y
estudios de mercado. . .
Financiero
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 7. Diagrama de flujo: Definir el precio de venta al publico (PVP).
Gerente General Administrativo y Financiero

[ nicio |

Generar informes de
costos de materia prima,
administrativos, ventas
y operativos.

Hoja 19 de 104

Revisar estudios de
mercado respecto a las
posibles competencias

de la empresa.

Sumar al costo total el
porcentaje de utilidad
para cada plato, que es del
50%.

Si el precio final
de plato genera
ganancia.

Fijar el precio
del plato.

)

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO FINANCIERO

Hoja 20 de 104

Nombre del procedimiento:

P & Fecha de emision:
¢ 2 Crear estrategias. 05/01/2015
MANNY'$ Area emisora:
ROy Obijetivo del procedimiento: Gerencia General
Cumplir con los objetivos propuestos. Administrativa y
Financiera
NUmero Actividades Responsable
Recibir informes semanales de cada uno de los Gerept_e Ger_leral
1 Administrativo y
departamentos. . .
Financiero
Identificar los problemas generales y especificos | Gerente General
2 que se presenten y plantear las posibles| Administrativoy
soluciones. Financiero
- . o . : Gerente General
Decidir la solucién qué sera la mas efectiva que - .
3 _ Administrativo y
apoyen a los objetivos propuestos. Einanciero
A Si la solucién se ajusta a los objetivos de la| Gerente General
empresa. Adm_lnlstr_atlvo y
Financiero
Se crean las estrategias utilizando los recursos| Gerente General
5 necesarios sin afectar la rentabilidad de la| Administrativoy
empresa. Financiero
) ] Gerente General
6 Sino, repetir el proceso nuevamente. Administrativo y
Financiero
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 8. Diagrama de flujo: Crear estrategias.
Gerente General Administrativo y Financiero

[ Inicio ]

Hoja 21 de 104

Recibir informes
semanales de cada uno
los departamentos.

Identificar los problemas
generales y especificos que
se presenten y plantear las

posibles soluciones.

Decidir la solucién qué sera
la méas efectiva que apoyen
a los objetivos propuestos.

Si la solucion se NO
ajusta a los objetivos

de la empresa.

Se crean las estrategias
utilizando los recursos
necesarios sin afectar la
rentabilidad de la
empresa.

[ Fin ] Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Manual de Procedimientos
Cangrejal Manny’s Hoja 22 de 104
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
: 9 Nombre del procedimiento: ha d o
: Analizar y autorizar las compras a Fecha de emision:
05/01/2015
- ¥, proveedores.
Em&m Area emisora:
Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Elegir la mejor opcion de compra. Administrativa y
Financiera
NUmero Actividades Responsable
Gerente General
1 Generar informe de requerimiento de compras. Administrativo y
Financiero
Gerente General
2 Solicitar cotizaciones a proveedores. Administrativo y
Financiero
Analizar los precios y la calidad de los productos Gere_ntg Ger_1era|
3 . Administrativo y
de los diferentes proveedores. . .
Financiero
Si alguna de las propuestas de los proveedores es| Gerente General
4 aceptable, aprobar la mejor cotizacion del| Administrativoy
proveedor. Financiero
) . o Gerente General
Sino analizar nuevamente las cotizaciones de los . .
5 . Administrativo y
proveedores o solicitar una nueva. . .
Financiero
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente

53




Grafico 9. Diagrama de flujo: Analizar y autorizar las compras a
proveedores. Gerente General Administrativo y Financiero

Hoja 23 de 104
Inicio

Generar informe
de requerimiento
de compras.

Solicitar
cotizaciones a
proveedores.

Analizar los precios y
calidad de los
productos de los
diferentes proveedores.

Analizar
nuevamente las
cotizaciones de los
proveedores 0
solicitar una nueva.

Si alguna de las
propuestas de los
proveedores es
aceptable.

Aprobar la mejor
cotizacion del
proveedor.

Fin
Fuente y elaboracién:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Hoja 24 de 104

Nombre del procedimiento:
Autorizar el pago de sueldos y beneficios

Fecha de emision:

§ k|
@‘ . 05/01/2015
A sociales.
MANNY § R isora:
ENMARSCOSLOMEOR Objetivo del procedimiento: Area emisora.
. s Gerencia General
Cumplir con las obligaciones a los . .
. Administrativa y
empleadores dispuestas por la Ley. : .
Financiera
NUmero Actividades Responsable

Recibir el rol de pagos y/o formulario de

Gerente General

1 beneficios sociales de parte del Contador. Adm_lnlstr_atlvo y
Financiero
Verificar que los valores totales del rol de pagos| Gerente General
2 o formulario se encuentren contabilizados| Administrativoy
correctamente. Financiero
: . . Gerente General
Si los valores estan correctos autorizar el pago L i
3 . Administrativo y
establecido por la Ley. . .
Financiero
Sino enviar al Contador el rol de pagos o Gere_ntg Ger_leral
4 . : Administrativo y
formulario para que lo revise. . .
Financiero
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Grafico 10. Diagrama de flujo: Autorizar el pago de sueldos y beneficios
sociales. Gerente General Administrativo y Financiero

Hoja 25 de 104

[ nicio |

Recibir el rol de pagos
y/o formulario de
beneficios sociales de
parte del Contador.

Verificar que los valores

totales del rol de pagos o

formulario se encuentren
contabilizados
correctamente.

Enviar al Contador
el rol de pagos o
formulario para

que lo revise.

Si los valores
estan
correctos.

Autorizar el pago
en la fecha
establecida por la
Ley.

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Hoja 26 de 104

Nombre del procedimiento:
Realizar el proceso de seleccion de personal.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY § Objetivo del procedimiento: Area emisora.
ENMARISCOSLO MEIOR o ) Gerencia General
Contratar personal calificado y que se ajuste g .
. ~ : Administrativa y
al perfil para el desempefio de sus funciones. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
1 Publicar anuncios  en Multitrabajos vy Contador
Computrabajo solicitando personal.
Seleccionar las hojas de vida de los candidatos
2 . ! . Contador
que mas se ajusten al perfil deseado.
3 Llama_r y entrevistar a los candidatos Contador
seleccionados.
Tomar una prueba de conocimientos
4 . . Contador
dependiendo el cargo al que aplica.
5 Si cumple con los requisitos para ocupar el Contador
cargo, seleccionar el candidato.
5 Smo_ cumple con los requisitos, buscar otros Contador
candidatos.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 11. Diagrama de flujo: Realizar proceso de seleccion de personal.
Contador

Hoja 27 de 104

Inicio

Publicar anuncios en
Multitrabajos y Computrabajo
solicitando personal.

Seleccionar el

candidato.
Seleccionar las hojas de vida
de los candidatos que mas se
ajusten al perfil deseado. Fin

Llamar y entrevistar a los
candidatos seleccionados.

Tomar una prueba de
conocimientos dependiendo el
cargo al que aplica.

Revisar los productos
facturados con los que esta
recibiendo.

Si cumple con los
requisitos, del
cargo solicitado.

Buscar otros
candidatos.

Fuente y elaboracion:
Las autoras

58



Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 28 de 104

Nombre del procedimiento:
Elaborar los estados financieros.

Fecha de emision:
05/01/2015

HANNY'S Area emisora:
ENMARSO0SLOMEIOR Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Conocer la situacion financiera de la empresa. | Administrativay
Financiera
NUmero Actividades Responsable
1 Elaborar un detalle de los saldos contables. Contador
5 Elaborar el balance general y el estado de Contador
resultados.
3 Imprimir y llevar al Gerente para su evaluacion. Contador
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 12. Diagrama de flujo: Elaborar los estados financieros.

Contador

l Inicio I

Elaborar un detalle de
saldos contables.

Elaborar el balance
general y el estado de
resultados.

y
Imprimir y llevar al

Gerente para su
aprobacion.
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Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 30 de 104

Nombre del procedimiento:
Elaborar las declaraciones de impuestos.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'S i .. A isora:
ENMARSCOSL0 MEOR Objetivo del procedimiento: Area emisora
. Gerencia General
Declarar los formularios mensuales y los g .
Administrativa y
anuales. . .
Financiera
NUmero Actividades Responsable
Generar un informe de todas las facturas
1 . . Contador
ingresadas en el sistema de compras y de venta.
Elaborar el ATS en el DIMM de anexos,
2 imprimir el talén de resumen, guardar el archivo Contador
y comprimirlo en Zip.
Elaborar el formulario 104 en el DIMM de
3 formularios, guardar el archivo y comprimirlo en Contador
Zip.
Ingresar a la pagina de SRI www.sri.gob.ec con
4 el RUC vy la clave, cargar el archivo del Contador
formulario 104, llenar directamente el formulario
103 y cargar el archivo del ATS.
Si estd correcto el valor a pagar de los
5 formularios grabar, imprimir el comprobante y Contador
enviar a cancelar al Banco.
5 Sino, revisar nuevamente el archivo Q(g compras, Contador
ventas junto con los comprobantes originales.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 13. Diagrama de flujo: Elaborar las declaraciones de impuestos.

Contador

Inicio

Generar un informe de todas
las facturas ingresadas en el
sistema de compras y de venta.
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Elaborar el ATS en el DIMM de
anexos, imprimir el tal6n de
resumen, guardar el archivoy
comprimirlo en Zip.

Elaborar el formulario 104 en
el DIMM de formularios,
guardar el archivo y
comprimirlo en Zip.

Ingresar a la pagina de SRI
www.sri.gob.ec con el RUC y
la clave, cargar el archivo del

formulario 104, llenar
directamente el formulario 103
y cargar el archivo del ATS.

Si esta correcto el
valor a pagar de los
formularios.

Grabar, imprimir el
comprobante y enviar a
cancelar al Banco.

NO

Revisar nuevamente
el archivo de
compras, ventas junto
con los comprobantes
originales.

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 32 de 104

Nombre del procedimiento:
Elaborar los roles de pago.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'$ Area emisora:
Ry Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Cancelar el sueldo a los empleados. Administrativa y
Financiera
NUmero Actividades Responsable
Elaborar un detalle de los ingresos del empleado,
1 estos ingresos son: sueldo, horas extras, bonos, Contador
décimos, fondos de reserva.
Elaborar un detalle de los egresos del empleado:
9 eI_ aporte al IESS_, preste,lmos quirografarios, Contador
hipotecarios, anticipos, préstamos personales y
otros descuentos.
Restar el total de ingresos con el total de egresos
3 y obtenemos el valor neto a cancelar de cada Contador
empleado.
Si el valor a recibir del empleado es correcto,
4 elaborar el archivo de transferencias bancarias o Contador
cheques.
5 Ent_re_gar los roles de pago y solicitar firma de Contador
recibido.
6 Sino, revisar nuevamente los ingresos y egresos Contador
de los empleados.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 14. Diagrama de flujo: Elaborar los roles de pago. Contador

Hoja 33 de 104

Inicio

Elaborar un detalle de los
ingresos del empleado,
estos ingresos son: sueldo,
horas extras, bonos,
décimos, fondos de reserva.

Enviar a gerencia para
que apruebe de
transferencias o

cheques.

Entregar los roles
Elaborar un detalle de.los de pago a los
egresos del emplelado. el empleados.
aporte al IESS, préstamos
quirografarios, hipotecarios,
anticipos, préstamos ——
personales y otros descuentos. Solicitar firma
de recibido.

Restar el total de
ingresos con el total de Fin
egresos y obtenemos el
valor neto a cancelar de

cada empleado.

Revisar nuevamente
los ingresos y egresos
de los empleados.

Si el valor a recibir
del empleado es
correcto.

Elaborar archivo de
transferencias
bancarias o cheques.

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 34 de 104

Nombre del procedimiento:
Revisar y aprobar la reposicién de caja chica.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY § Objetivo del procedimiento: Area emisora.
ENMARISCOSLO MEIOR o ., . Gerencia General
Controlar la correcta contabilizacién y manejo g .
. X Administrativa y
de la caja chica. ) .
Financiera
NUmero Actividades Responsable
Revisar el detalle de la reposicion de los gastos
1 AN . Contador
de caja chica con sus respectivos soportes.
Si cada gasto tiene el respectivo soporte y firma
2 de autorizacion, se aprueba la reposicion de la Contador
caja chica.
3 C_:ontablllzar, elaborar y solicitar aprobacion y Contador
firma del cheque.
4 Entregar_ el cheque a la AS|ste_nte Contable para Contador
que gestione el cambio en efectivo.
Si los gastos no estan debidamente sustentados, o
5 existe algun error se devuelve la reposicion de Contador
caja chica a la Asistente Contable o Cajera, para
su revision y correccion.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 15. Diagrama de flujo: Revisar y aprobar de la reposicion de caja

chica. Contador

Inicio

Revisar el detalle de la
reposicion de los gastos de
caja chica con sus

respectivos soportes.

)

Si cada gasto tiene
el respectivo
soporte y firma de
autorizacion.

Se aprueba la
requisicion de la
caja chica.

Contabilizar, elaborar
y solicitar aprobacién
y firma del cheque.

Entregar el cheque a
la Asistente contable
para que gestione el
cambio en efectivo.

Fin
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Se devuelve la
requisicion de caja
chica a la Asistente
Contable o Cajera,

para su revision y
correccion.

Fuente y elaboracién:
Las autoras




Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 36 de 104

Nombre del procedimiento:
Revisar y Declarar el formulario de beneficios

Fecha de emision:

. 05/01/2015
=3 sociales.
Eﬁﬁﬁfl‘xﬂﬁ Objetivo del procedimiento: Area emisora:
Verificar que el formulario de beneficios Gerencia General
sociales se encuentre realizado segun las Administrativa y
normas estipuladas por la Ley. Financiera
NUmero Actividades Responsable
1 Recibir el detalle excel de beneficios sociales de Contador
parte de la Asistente Contable.
Verificar que los valores calculados sean los
correctos y que el formulario sea elaborado
2 conforme a las disposiciones establecidas por la Contador
Ley, mediante la pagina del Ministerio de
Trabajo www.mrl.gob.ec
Verificar que los codigos sectoriales de cada uno
3 de los trabajadores, coincida con el cédigo del Contador
aviso de entrada.
Si los valores y cédigos se encuentran correctos,
4 proceder con la carga del archivo en la pagina Contador
del Ministerio de Trabajo www.mrl.gob.ec.
Sino, verificar que los valores calculados sean
5 correctos 'y que los cddigos sectoriales
correspondan a cada cargo.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 16. Diagrama de flujo: Revisar el formulario de beneficios sociales.

Contador
Inicio

Recibir el detalle excel
de beneficios sociales
de parte de la Asistente
Contable.
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Verificar que los valores calculados
sean los correctos y que el formulario
sea elaborado conforme a las
disposiciones establecidas por la Ley.

Verificar que los cadigos
sectoriales de cada uno de los
trabajadores, coincida con el
cadigo del aviso de entrada.

Sino verificar que los
valores calculados sean
correctos y que los
cadigos sectoriales
correspondan a cada
cargo.

Si los valores y
codigos se
encuentran

correctos.

Proceder con la carga del
archivo en la pagina del
Ministerio de Trabajo
www.mrl.gob.ec.

Fuente y elaboracion:
Fin Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Hoja 38 de 104

Nombre del procedimiento:
Elaborar los contratos a empleados.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'$ Objetivo del procedimiento: Area emisora:
AHEEREE L Dejar asentado por escrito los términos de | Gerencia General
contratacion y cumplir con las normas Administrativa y
estipuladas por la Ley. Financiera
NUmero Actividades Responsable
1 Recolectar datos del empleado. Contador
Registrar la informacién y acuerdos pactados
2 con el empleado en el contrato. CRmEL D]
3 Imprimir el contrato. Contador
4 Solicitar firmas de empleador y trabajador. Contador
Ingresar a la pagina del Ministerio de trabajo,
5 escanear el contrato firmado y llenar la Contador
informacion correspondiente del trabajador.
6 Guardar la informacidn e imprimir el extracto. Contador
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 17. Diagrama de flujo: Elaborar los contratos a empleados.
Contador
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[ micio |

Recolectar datos del
empleado.

Registrar la informacion y
acuerdos pactados con el
empleado en el contrato.

Imprimir el contrato.

Solicitar firmas de
empleador y
trabajador.

Ingresar a la pagina del
Ministerio de trabajo, escanear
el contrato firmado y llenar la

informacién correspondiente
del trabajador.

Solicitar firmas de
empleador y
trabajador.

)

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Hoja 40 de 104

Nombre del procedimiento:
Elaborar actas de finiquito.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'$ Objetivo del procedimiento: Area emisora:
ot Cumplir con el pago de los derechos del Gerencia General
trabajador luego de concluir una relacion Administrativa y
laboral. Financiera
NUmero Actividades Responsable
Recolectar informacion del trabajador: Gltimo
1 sueldo percibido, fecha de ingreso, fecha de Contador
salida, dias de vacaciones pendientes.
Asentar toda la informacion en el acta de
2 finiquito mediante la péagina del Ministerio de Contador
Trabajo www.mrl.gob.ec.
3 Imprimir el Acta de finiquito. Contador
4 F\_’eallzar el pago de la Ilq_mdacmn y solicitar Contador
firmas de empleador y trabajador.
Ingresar a la pagina del Ministerio de Trabajo y
5 escanear el acta de finiquito con los respectivos Contador
soportes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 18. Diagrama de flujo: Elaborar actas de finiquito. Contador

Hoja 41 de 104

l Inicio l

Recolectar informacion del
trabajador: ultimo sueldo
percibido, fecha de ingreso,
fecha de salida, dias de
vacaciones pendientes.

Asentar toda la
informacion en el acta de
finiquito mediante la
pagina del Ministerio de
Trabajo www.mrl.gob.ec.

Imprimir el Acta de
finiquito.

Realizar el pago de la

liquidacidn y solicitar

firmas de empleador y
trabajador.

Ingresar a la pagina del
Ministerio de trabajo y
escanear el acta de
finiquito con los

respectivos soportes.

. Fuente y elaboracion:
Fin
Las autoras
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Hoja 42 de 104

Nombre del procedimiento:
Aperturar el local.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY . . Area emisora:
ENMAR,SWO%E,?; Objetivo del procedimiento: .
- e Gerencia General
Verificar que el local se encuentre en optimas g .
) o Administrativa y
condiciones para su apertura diaria. : .
Financiera
NUmero Actividades Responsable
1 Abrir el local. Supervisora
2 Indicar instrucciones en caso exista algln Supervisora
cambio. P
Entregar a cada empleado los suministros
3 necesarios para la ejecucion de sus labores Supervisora
diarias.
Verificar que cada empleado del area operativo
4 realice sus funciones conforme al procedimiento Supervisora
y tiempo establecido.
Tener en Optimas condiciones el local para su :
5 Supervisora

apertura a la hora establecida.

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Aprobado por:

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 19. Diagrama de flujo: Apertura del local. Supervisora

| Inicio l

Abrir el local.

Hoja 43 de 104

Supervisar que cada empleado
inicie sus actividades en su
respectivo lugar de trabajo con
normalidad.

Indicar instrucciones
en caso exista algin
cambio.

Verificar que tengan
todo lo necesario para
empezar la atencion al

cliente.

Tener en Optimas
condiciones el local para
su apertura a la hora
establecida.

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 44 de 104

Nombre del procedimiento:
Registrar y controlar las horas extras del

Fecha de emision:

personal 05/01/2015
Pk Area emisora:
Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Controlar las horas extras del &rea operativa. | Administrativa y
Financiera
NUmero Actividades Responsable
1 Distribuir los horarios del personal. Supervisora
Turnar los horarios semanalmente, de todo el
2 personal que trabaja en la mafiana, en la tarde y Supervisora
en la noche.
3 Elaborar el reporte de asistencia, donde se SUDETVisora
detalla la hora de entrada y salida del empleado. P
4 Firmar el reporte y solicitar firma del empleado. Supervisora
5 Si el reporte estd correcto, se entrega a la SUDErvisora
Asistente Contable. P
Sino revisar nuevamente el reporte de horas .
6 Supervisora

trabajadas.

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Aprobado por:

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 20. Diagrama de flujo: Registrar y controlar horas extras del
personal. Supervisora
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Inicio

Distribuir los
horarios del
personal.

Turnar y rotar los horarios
semanalmente, de todo el personal
que trabaja en la mafiana, en la
tarde y en la noche.

Elaborar el reporte de asistencia,
donde se detalla la hora de entrada
y salida del empleado.

Firmar el reporte y
solicitar firma del
empleado.

Revisar
nuevamente el
informe de horas
trabajadas.

Si el reporte
esta correcto.

Entregar a la
Asistente —> Fin
Contable.

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 46 de 104

Nombre del procedimiento:
Realizar inventario semanal de materia

Fecha de emision:

] : 05/01/2015
MANNY'S prima. _
ENMARISCOSLO MEIOR .. .. Area emisora:
Objetivo del procedimiento: )
) : . Gerencia General
Mantener exacto el inventario de materia e .
. Administrativa y
prima. . .
Financiera
NUmero Actividades Responsable
Recibir el informe de inventario a la fecha .
1 Supervisora
generado por el Contador.
Contar los materiales en presencia del Contador,
2 colaboraré todo el personal disponible en el area Supervisora
de cocina con la guia la Supervisora.
Si todos los materiales se encuentran completos .
3 . Supervisora
el Contador procede a dar el visto bueno.
Sino, se procede a realizar un nuevo conteo, en
4 caso de que exista un faltante se debera cargar a Supervisora

la cuenta por cobrar del/os empleado/s.

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Aprobado por:

Sra. Tanya Gémez
Gerente
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Graéfico 21. Diagrama de flujo: Realizar inventario semanal de materia

prima. Supervisora

Inicio

Recibir el informe de
inventario a la fecha
generado por el
Contador.

Contar los materiales en
presencia del Contador,
colaborara todo el personal
disponible en el &rea de cocina
con la guia la Supervisora.

Si todos los
materiales se
encuentran
completos

El Contador
procede a dar el
visto bueno.
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Se procede a realizar
un nuevo conteo, en
caso de que exista un
faltante se debera
cargar a la cuenta por
cobrar del/os
empleadofs.

Fin

78

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 48 de 104

Nombre del procedimiento:
Realizar el arqueo de caja chica.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANAY § Area emisora:
Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Controlar el correcto manejo de la caja chica.| Administrativay
Financiera
NUmero Actividades Responsable

1 Regllzar el arqueo de caja chica en presencia del Supervisora
Cajero.
Contar el dinero disponible del fondo de caja .

2 : Supervisora
chica.

3 Revisar que cada uno de_los respaldo_s de_ ,Ios Supervisora
gastos tenga la respectiva firma de autorizacion.
Sumar los gastos con el total de dinero en

4 efectivo disponible y debe coincidir con el valor Supervisora
del fondo de caja chica que es de $ 250,00.
En caso de existir un faltante se contabilizard a .

5 Supervisora
la cuenta por cobrar del empleado.
En caso de existir un sobrante se contabilizara .

6 Supervisora

en la cuenta de otros ingresos.

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Aprobado por:

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 22. Diagrama de flujo: Realizar arqueo de caja chica. Supervisora
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Inicio

Realizar el arqueo de
caja chica en presencia
de la Cajera.

Revisar que los gastos
tengan un respaldo: vale
de caja o factura.

Revisar que todos los de
los gastos tengan la
respectiva firma de

autorizacion.

Si es faltante se
contabilizard a la
cuenta por cobrar

del empleado.

Si existen
novedades.

Si es sobrante se
contabilizard en la
cuenta de otros
ingresos.

Generar informe

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Hoja 50 de 104

Nombre del procedimiento:
Elaborar conciliaciones bancarias.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'S Area emisora:
ENMARSCOS L0 MEIOR Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Conocer el saldo real de la cuenta Bancos. Administrativa y
Financiera
NUmero Actividades Responsable
1 Rewsa_r mensualmente el estado de cuenta Asistente Contable
bancario.
Comparar los movimientos del estado de cuenta
2 contra los registros contabilizados en la| Asistente Contable
empresa.
3 Revisar los cheques glrados y no cobrados del Asistente Contable
mes actual y del anterior.
4 Registrar las notas de débito y crédito generadas Asistente Contable
por el banco.
5 Si (?I saldo entre el estado de cuenta del banco y Asistente Contable
el libro bancos de la empresa son correctos.
Elaborar el documento que garantiza la
conciliacion bancaria. Partir del saldo del estado
5 de cuenta bancario, restar el monto total de los Asistente Contable
cheques girados y no cobrados, sumar los
depositos en trénsito, asi llegamos al saldo
contable.
7 Verificar y aprobar la conciliacion bancaria. Asistente Contable
3 Archivar el do_cumento junto con el Estado de Asistente Contable
Cuenta Bancario del mes conciliado.
9 Sino, revisar nuevamente los movimientos. Asistente Contable

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Aprobado por:

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Grafico 23. Diagrama de flujo: Elab

Asistente Contable.

Inicio

orar conciliaciones

Hoja 51 de 104

Revisar mensualmente
el estado de cuenta
bancario.

Comparar los movimientos
del estado de cuenta contra
los registros contabilizados

Elaborar el documento que
garantiza la conciliacion
bancaria. Partir del saldo del
estado de cuenta bancario, restar
el monto total de los cheques
girados y no cobrados, sumar los
depositos en transito, asi
Ilegamos al saldo contable.

en la empresa.

Revisar los cheques
girados y no cobrados del

Verificar y aprobar
la conciliacién
bancaria.

mes actual y del anterior.

Registrar las notas de
débito y crédito generadas
por el banco.

Archivar el documento
junto con el Estado de
Cuenta Bancario del mes
conciliado.

Si el saldo entre el

Fin

estado de cuenta del
banco y el libro
bancos de la empresa

Revisar
nuevamente los
movimientos.

son correctos.
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Fuente y elaboracion:
Las autoras
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ENMARISCOSLO MEJOR

Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 52 de 104

Nombre del procedimiento:
Elaborar libro bancos.

Fecha de emision:
05/01/2015

Objetivo del procedimiento:
Tener un registro de todas las transacciones
bancarias realizadas diariamente.

Area emisora:
Gerencia General
Administrativa y

Financiera

NUmero

Actividades

Responsable

Crear en Excel el formato que servira para la
elaboracion de Libro Bancos.

Asistente Contable

Partir registrando el saldo inicial al 01 de enero
del afio en curso o el saldo inicial a la apertura
de la cuenta corriente.

Asistente Contable

Registrar ~ diariamente  los  movimientos
bancarios en una hoja de Excel por cada mes,
segun formato establecido, en el cual se deberan
reflejar datos como numeros de documentos,
detalle de beneficiario, fechas, detalles de
conceptos y n/d bancarias, cheques posfechados,
todo dato importante para su comprension
deberéa ser anotado de la forma mas especifica y
comprensible posible.

Asistente Contable

Descargar un extracto bancario por medio de la
pagina web del Banco, con esta informacion se
deberan comparar los movimientos diarios que
se registraron en el libro diario de Excel con los
movimientos que se registran en la pagina web
del banco.

Asistente Contable

Revisar, verificar y en caso de ser necesario se
comunica al banco para que nos den una
solucion al inconveniente.

Asistente Contable

Revisar que el saldo del libro bancos debera ser
igual al saldo del estado de cuenta bancario a la
misma fecha, en caso no coincida debera
revisarse cada una de las transacciones que
coincidan en valor hasta encontrar la diferencia
y proceder a registrarla, hasta que aparezca
cuadrado.

Asistente Contable

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Aprobado por:

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Grafico 24. Diagrama de flujo: Elaborar  libro  bancos.
Asistente Contable
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Inicio

Partir registrando el saldo
inicial al 01 de enero del afio
en curso o el saldo inicial a la

apertura de la cuenta corriente.

Registrar diariamente los
movimientos bancarios
en una hoja de Excel por
cada mes.

Descargar el estado de cuenta del
banco por medio de la pagina web y
comparar los movimientos diarios
que se registraron en el libro diario
de Excel.

Si el saldo del Revisar cada una de las

libro bancos es NO transacciones, encontrar
igual al estado de la diferenciay
cuenta del banco. contabilizarla.

No registrar
novedades.

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras

84



Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 54 de 104

Nombre del procedimiento:
Elaborar semanalmente el Flujo de Caja.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'S L L Area emisora:
ENwARSCOSLOMEOR Objetivo del procedimiento: :
. : A Gerencia General
Conocer de forma inmediata la liquidez de la g .
Administrativa y
empresa. . .
Financiera
NUmero Actividades Responsable
1 Realizar informe de facturas pendientes de pago. | Asistente Contable
2 Partir tomando el saldo disponible en la cuenta Asistente Contable
bancaria segun Libro Bancos a la fecha.
3 Anotar rubros pendientes de pago. Asistente Contable
Registrar numeros de facturas, fecha en que se
4 deben realizar los pagos y demas datos que sean |, iionte Contable
relevantes para la persona que debe autorizar los
pagos.
Restar del saldo disponible para conocer el total
5 de dinero que deberia quedar disponible luego | Asistente Contable
de los pagos.
6 Anotar_fechas, y nombre de persona que elabora Asistente Contable
y autoriza el documento.
7 Solicitar firma de autorizacion. Asistente Contable

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Aprobado por:

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 25. Diagrama de flujo: Elaborar semanalmente el Flujo de Caja.
Asistente Contable

Inicio

Hoja 55 de 104

Realizar informe de Solicitar firma de
facturas pendientes autorizacion.
de pago.
Fin

Partir tomando el saldo
disponible en la cuenta
bancaria segun Libro Bancos
a la fecha.

Anotar rubros
pendientes de pago.

Registrar nimeros de facturas,
fecha en que se deben realizar los
pagos y demas datos que sean
relevantes para la persona que
debe autorizar los pagos.

Restar del saldo disponible
para conocer el total de dinero
que deberia quedar disponible

luego de los pagos.

Anotar fechas, y nombre de
persona que elabora 'y
autoriza el documento.

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 56 de 104

Nombre del procedimiento:
Realizar pagos a proveedores.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY § Objetivo del procedimiento: Area emisora.
ENMARISCOSLO MEIOR A ] . N GerenC|a General
Cumplir a tiempo con obligaciones g .
) Administrativa y
pendientes de pago. . .
Financiera
NUmero Actividades Responsable
Recibir facturas de proveedores conforme a .
1 respectiva orden de compra autorizada. Asistente Contable
5 Revisar que los datos de la factura estén Asistente Contable
completos y se encuentren correctos.
3 Emitir el respectivo comprobante de retencion. | Asistente Contable
Elaborar flujo de pagos proyectando los pagos
4 pendientes del mes vigente segun fechas| Asistente Contable
pactadas con el proveedor.
5 Elaborar comprobantes de egreso de los pagos Asistente Contable
que sean autorizados.
6 Elaborar los cheques. Asistente Contable
Solicitar firma de recepcion del cheque
7 conforme a su cedula, con nimero de cedula y| Asistente Contable
sello de preferencia.
8 Proceder con la entrega del cheque. Asistente Contable
9 Archivo de documentacion. Asistente Contable

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Aprobado por:

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Grafico 26. Diagrama de flujo: Realizar pagos a proveedores.
Asistente Contable

Hoja 57 de 104

Inicio
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proveedores conforme a cheques.
respectiva orden de compra
autorizada.

Solicitar firma de
recepcion del cheque
conforme a su cedula,

con nimero de cedula'y
sello de preferencia.

Revisar que los datos de la
factura estén completos y
se encuentren correctos.
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comprobante de Proceder con la
reri[encién entrega del
' cheque.
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proyectando los pagos ,
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Fin
Elaborar
comprobantes de
egreso de los pagos
gue sean autorizados.

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 58 de 104

Nombre del procedimiento:
Gestionar la realizacion de los depdsitos

Fecha de emision:
05/01/2015

A bancarios.
MANNY'§ . __ ; p———
ENMARSCOSLO MEOR Objetivo del procedimiento: Area emisora.
i : Gerencia General
Mantener en la cuenta bancaria el dinero e .
Administrativa y
generado de las ventas. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
1 Contgr y rec_lblr el dinero en efectivo de la venta Asistente Contable
del dia anterior.
2 Firmar el recibido. Asistente Contable
3 Reglstr_ar valor (_1el depdsito en la cuenta Asistente Contable
bancaria que se requiera.
4 Imprimir el comprobante de diario. Asistente Contable
Llenar la papeleta del banco en el que se va a
realizar el depdsito por el valor correcto,
5 especificando numero de cuenta de la empresa, | Asistente Contable
el valor en efectivo, billetes, monedas, fecha,
cantidad en nimeros y letras.
Entregar los valores en efectivo junto con la(s)
6 papeleta(s) a la persona encargada de realizar | Asistente Contable
los depdsitos.
7 SoI|C|ta_r una firma de recibido del dinero en la Asistente Contable
fotocopia de la papeleta.
8 Enviar a realizar el deposito. Asistente Contable

Archivar comprobante de depoésito original
junto con el correspondiente comprobante de
diario.

Asistente Contable

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Aprobado por:

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 27. Diagrama de flujo: Gestionar la realizacion de los depdsitos
bancarios. Asistente Contable

Hoja 59 de 104
Inicio
Contar y recibir el dinero Entregar los valores en
en efectivo de la venta del efectivo junto con la(s)
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encargada de realizar los
depositos.
Firmar el
recibido.
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recibido del dinero en la
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Registrar valor del

depdsito en la cuenta
bancaria que se requiera.

Enviar a
realizar el
depdsito.

Imprimir el comprobante
de diario.

Archivar comprobante
de depdsito original

Llenar la papeleta del banco en el junto con el
que se va a realizar el dep6sito correspondiente
por el valor correcto, comprobante de diario.

especificando nimero de cuenta
de la empresa, el valor en

efectivo, billetes, monedas, fecha, Fin

cantidad en numeros y letras.

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO CONTABLE

Hoja 60 de 104

Nombre del procedimiento:
Elaborar reposicion de los valores de caja

Fecha de emision:

<
“"““f chica de la oficina. 05/01/2015
MANNY § A ' :
ENMARSCOSLOMEOR Objetivo del procedimiento: Area emisora.
. . : Gerencia General
Mantener dinero disponible en el fondo de g .
. . Administrativa y
caja chica. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Todos los gastos de caja chica deben tener
soporten tales como: facturas, notas de venta,
1 tickets y vales de caja, cada comprobante deberd | Asistente Contable
tener la respectiva firma o rubrica de la persona
que autorizé el pago de tales gastos.
Verificar uno a uno los gastos realizados y que
2 los comprobantes tengan datos completos y| Asistente Contable
correctos.
3 Proceder con la contabilizacion de gastos. Asistente Contable
4 Imprimir comprobante. Asistente Contable
5 Elaborar comprobante de egreso. Asistente Contable
5 Solicitar apr_obac_lon de la reposicion de los Contador
valores de caja chica.
7 Firmar el cheque. Gerente
8 Entregaf el cheqye_ a la Asistente Contable para Contador
que envie a efectivizar al banco.
Solicitar firma de recepcion de persona
9 responsable en respectivo comprobante de Contador
egreso
10 Recibir el cheque. Asistente Contable
11 Firmar y archivar de respectivo comprobante de Asistente Contable

egreso.

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por: Revisado por:
Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Aprobado por:

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 28. Diagrama de flujo: Elaborar reposicion de los valores de caja

chica de la oficina. Asistente Contable

Inicio

Revisar que todos los gastos de caja chica
tengan su respectivo soporte como:
facturas, notas de venta, tickets y vales de
caja, cada comprobante debera tener la
respectiva firma de la persona que
autorizo el pago de los gastos.

Hoja 61 de 104

Solicitar aprobacion
de la reposicion de los
valores de caja chica.

Verificar cada uno de los gastos
realizados y que los
comprobantes tengan los datos
completos y correctos.

Firmar el
cheque.

Proceder con la
contabilizacion de
gastos.

Imprimir
comprobante.

Incluir este rubro en
el flujo de pagos
como reposicion de
caja chica.

Elaborar
comprobante de
egreso.

!
O
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Entregar el cheque a la
Asistente Contable para
que envie a efectivizar el

cheque al banco.

Solicitar firma de
recepcion de persona
responsable en
respectivo comprobante

Recibir el
cheque.

Firmar y archivar el
respectivo
comprobante de
egreso.

Fin

Fuente y elaboracién:
Las autoras




Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 62 de 104

Nombre del procedimiento:
Preparacion del area de Caja previa a la
atencion al cliente.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'S . . R ——
ENMARSCOSL0 MEOR Objetivo del procedimiento: Area emisora.
. . . Gerencia General
El &rea de caja se encuentre lista para la . .
. . Administrativa y
atencion a los clientes. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Verificar que en caja exista un fondo $100,00 en
billetes y moneda de todas las denominaciones,
en caso de no haber disponibilidad esto sera .
1 X Cajera
reportado a la Supervisora, y ella a su vez
solicitara al mensajero que realice el cambio
respectivo en el Banco Central del Ecuador.
Verificar que las maquinas registradoras de .
2 . Cajera
vouchers (pos) funcionen correctamente.
Verificar que existan suficientes facturas para .
3 Cajera
una semana de labores.
Verificar que la maquina registradora tenga .
4 I . e Cajera
suficiente papel para la impresion de vouchers.
5 Limpiar el area de Caja. Cajera
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 29. Diagrama de flujo: Preparar el area de caja previa a la atencion
al cliente. Cajera.

[ . ] Hoja 63 de 104
Inicio

Verificar que en caja exista un
fondo $100,00 en billetes y
monedas de todas las
denominaciones.

Verificar que las maquinas
registradoras pos de vouchers
P.O.S. funcionen

Verificar que existan
suficientes facturas para
una semana de labores.

Verificar que la terminal
electronicaP.O.S. tenga
suficiente papel para la
impresion de vouchers.

Limpiar el
area de Caja.

Reportar al supervisor la
novedad que se presente
para tener todo listo.

Si todo esta
en orden.

Iniciar las
operaciones.

Fuente y elaboracién:
Fin Las autoras
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Manual de Procedimientos
Cangrejal Manny’s Hoja 64 de 104
PROCEDIMIENTO OPERATIVO
p 9 Nombre del procedimiento: Fecha de emisién:
@‘ Emitir facturas a clientes. 05/01/2015
MANNY $ Cumplir con las disposiciones impuestas por Area emisora
ENMARISCOSLO MEJOR - - GerenC|a General
el Servicio de Rentas Internas al realizar el g .
- Administrativa y
proceso de facturacion. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
1 Receptar comanda de parte del Salonero. Cajera y Salonero.
Hacer la cuenta del consumo del cliente en el .
2 . Cajera
formato establecido.
Enviar al cliente la cuenta, adjuntando un
boligrafo y el formato que servird para que
3 escriba los datos con los que desea que se emita Cajera
la factura y el valor de la propina que desea
otorgar al Salonero.
Ingresar al sistema los items consumidos por el
4 cliente incluyendo sus datos personales y el Cajera
valor de la propina del Salonero.
5 Imprimir _ la factura segin numeracion Cajera
correspondiente.
6 Firmar la factura en el casillero del Emisor. Cajera
7 Solicitar al cliente la firma de recibi conforme Caiera
de la compra. J
8 Entregar la factura original al cliente. Cajera
Archivar las 2 copias de facturas en carpetas .
9 . Cajera
diferentes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui
Autora Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Grafico 30.

Cajera

Inicio

Receptar comanda de
parte del Salonero.

Diagrama de flujo:

Hacer la cuenta del
consumo del cliente en el
formato establecido.

Emitir

las facturas

a clientes.
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Firmar la factura
en el casillero del
emisor.

Solicitar al
cliente la firma de
recibi conforme
de la compra.

Enviar al cliente la cuenta,
adjuntando un boligrafo y el
formato que servira para que
escriba los datos con los que

desea que se emita la factura y
el valor de la propina que desea
otorgar al Salonero.

Entregar la
factura original
al cliente.

Registrar los items
consumidos por el cliente
incluyendo sus datos
personales y el valor de la
propina del Salonero.

Imprimir la factura.

96

Archivar las 2
copias de facturas
en carpetas
diferentes.

Fin

Fuente y elaboracion:

Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 66 de 104

Nombre del procedimiento:

Fecha de emision:

¢34 Realizar los cobros de las facturas. 05/01/2015
MANNY'S Area emisora:
ENMARSCOSL0 MEIOR Recaudar los ingresos provenientes de la Gerencia General
venta del dia. Administrativa y
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Receptar el porta cuentas que contiene el pago
de la factura que podra ser en efectivo, tarjeta de
1 crédito o tarjeta de débito y comprobante de Cajera
retencion, el encargado de llevar y traer el porta
cuentas sera el Salonero.
5 Llenar los datos del comprobante de retencion Caiera
en caso el cliente lo requiera. .
Realizar el cobro por el valor total de la factura,
en caso se emita un comprobante de retencion se .
3 p . Cajera
deberd restar el valor total de la retencion del
valor total de la factura y cobrar este valor.
Calcular el vuelto correctamente utilizando una
4 calculadora, en caso de que el cobro se efectle Cajera
en efectivo.
Realizar el cobro en tarjeta de crédito o débito .
5 . Cajera
segun sea el caso.
Llevar el porta cuentas al cliente, este contendra
su tarjeta de crédito con el voucher
6 correspondiente 0 su cambio en efectivo, el Salonero
encargado de llevar y traer el porta cuentas sera
el Salonero.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 31. Diagrama de flujo: Realizar cobros de las facturas.

Cajera

Inicio

Receptar el porta
cuentas que contiene
el pago de la factura.

4

Llenar los datos del
comprobante de
retencion en caso el
cliente lo requiera.
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O
l

El Salonero lleva el porta
cuentas al cliente, este
contendra su tarjeta de
crédito con el voucher

correspondiente o su
cambio en efectivo.

Realizar el cobro por el valor
total de la factura, considerando
el comprobante de retencién en

caso de que exista.

Calcular el vuelto
correctamente utilizando una
calculadora, en caso de que el
cobro se efectle en efectivo.

Realizar el cobro en
tarjeta de crédito o
débito segun sea el caso.

!
O
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Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 68 de 104

Nombre del procedimiento:
Realizar cobros con tarjeta de crédito o

Fecha de emision:

1‘_\“34 débito 05/01/2015
MANNY'S Area emisora:
o Satisfacer al cliente con esta opcion de pago Gerencia General
P pago. Administrativa y
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
1 Re(_:epta_r la tarjeta de crédito o débito y cedula Cajera
de identidad.
Deslizar la tarjeta en el terminal pos
2 correspondiente  segun el banco al que Cajera
corresponda.
3 Dlglt{ir ?,I boton que sirve para solicitar Cajera
autorizacion.
4 Digitar el valor a cobrar y clave. Cajera
5 Imprimir original y copia del voucher. Cajera
Verificar que los datos del voucher sean los
6 correspondientes a la tarjeta de crédito del Cajera
cliente.
Solicitar al cliente su firma en el comprobante .
7 - Cajera
original.
8 Entregar al cliente la copia del voucher. Cajera
Archivar el voucher original debidamente .
9 . Cajera
firmado.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 32. Diagrama de flujo: Realizar cobros con tarjeta de crédito o
debito. Cajera

Hoja 69 de 104

Inicio
Receptar la tarjeta de Verificar que los datos
crédito o débito y cedula del voucher sean los
de identidad. correspondientes a la
tarjeta de crédito del
cliente.

Deslizar la tarjeta en el
terminal pos
correspondiente segun el
banco al que corresponda.

Solicitar al cliente su
firmaen el
comprobante original.

Archivar el voucher
original debidamente
firmado junto con la factura
amarilla correspondiente a
esa venta.

Digitar el botén
que sirve para
solicitar
autorizacion.

Digitar el valor a

Entregar al cliente la copia
cobrar y clave.

del voucher.

Imprimir el original y l

. Fin I
copia del voucher.

@ Fuente y elaboracion:

Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 70 de 104

Nombre del procedimiento:
Realizar argqueo o cierre de caja al final del

Fecha de emision:

dia 05/01/2015
MANAY § Objetivo del procedimiento: Area emisora:
Asegurar que el dinero recibido por las Gerencia General
ventas del dia sea el total facturado en el Administrativa y
sistema. Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Realizar arqueo o cierre de caja todos los dias al .
1 . . Cajera
final de la jornada laboral.
2 Contar el dinero de la venta del dia. Cajera
3 Sumar el valor total de cada uno de los vouchers Caiera
emitidos durante la jornada laboral. J
Imprimir del sistema contable dos copias del .
4 . Cajera
reporte de arqueo de caja.
Sumar el dinero de la venta del dia con los
5 vouchers y debera coincidir con el valor total de Cajera
ventas diarias segun reporte impreso.
6 Adjuntar los vouchers al reporte. Cajera
7 Firmar en el casillero de ELABORADO. Cajera
8 Entregar el dinero y reporte a la Supervisora. Cajera
Solicitar a Supervisora firma de recepcion del .
. . Cajeray
9 dinero en la segunda copia del reporte de s .
I A upervisora
reposicion de caja chica.
10 Archivar copia de reporte de arqueo de caja. Cajera
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 33. Diagrama de flujo: Realizar cierre o arqueo de caja al final del
dia. Cajera

Hoja 71 de 104
Inicio

Realizar arqueo o cierre de

Adjuntar los

caja todos los dias al final vouchers al
de la jornada laboral. reporte.
Contar el dinero Firmar en el
de la venta del dia. casillero de
ELABORADO.

Sumar el valor total de
cada uno de los vouchers

Entregar el dinero y

emitidos durante la
jornada laboral.

reporte a la
Supervisora.

Imprimir del sistema
contable dos copias del
reporte de arqueo de caja.

Solicitar a Supervisora firma

de recepcion del dinero en la

segunda copia del reporte de
reposicién de caja chica.

Sumar el valor total de
cada uno de los vouchers
emitidos durante la
jornada laboral.

Archivar copia
de reporte de
arqueo de caja.

Si la caja
esta
cuadrada.

Fin

Cargar a la cuenta
por cobrar del
empleado.

102

Fuente y elaboracién:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 72 de 104

Nombre del procedimiento:

Fecha de emision:

7 < Elaborar reposicion de caja chica. 05/01/2015
o Objetivo del procedimiento: < . ]
MANNY'S . c b Area emisora:
Controlar el correcto manejo de la caja chica .
ENMARISCOS LO MEIOR . - . GerenCIa General
y reponer el dinero del fondo de caja chica . .
L . Administrativa y
que servird para cubrir los gastos menores . .
Financiera.
del restaurante.
NuUmero Actividades Responsable
Separar los comprobantes dependiendo del .
1 Cajera
rubro al que pertenezcan.
Ordenar los comprobantes de cada rubro por
2 orden de fecha, colocando al final los antiguos y Cajera
al principio los recientes.
3 Sumar cada rubro. Cajera
Llenar formato de reposicion de caja chica, este .
4 .. ! Cajera
tendré original y copia.
Anotar datos tales como: fecha que comprende
la reposicion, nombre de la persona que lo .
5 - Cajera
elabora y departamento que solicita la
reposicion.
Anotar el valor de cada rubro en el casillero .
6 . Cajera
correspondiente.
Proceder con la sumatoria de los rubros y anotar .
7 .. 7 Cajera
valores en formato de reposicion de caja chica.
Sumar el valor total de la reposicion méas el
dinero en efectivo disponible, esto debera .
8 L . - Cajera
coincidir con el valor del fondo de caja chica
que es de $250,00.
9 Firmar en el casillero de elaborado. Cajera
10 Adjur)ta_lr, los _comprobantes al reporte de Cajera
reposicion de caja chica.
1 Entrega_lr la reposicion de caja chica a la Cajera
Supervisora.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Gréafico 34. Diagrama de flujo: Elaborar reposicion de caja chica.
Cajera

Hoja 73 de 104

Inicio

Separar los comprobantes
dependiendo del rubro al
que pertenezcan.

Proceder con la sumatoria
de los rubros y anotar
valores en formato de

reposicidn de caja chica.

Ordenar los comprobantes
de cada rubro por orden de Sumar el valor total de la
fecha, colocando al final reposicién mas el dinero en
los antiguos y al principio efectivo disponible, esto debera
los recientes. coincidir con el valor del fondo
de caja chica que es de $250,00.

Sumar cada

rubro. Firmar en el casillero
de elaborado.

Llenar formato de
reposicion de caja
chica, este tendra
original y copia.

Adjuntar los
comprobantes al
reporte de reposicion
de caja chica.

Anotar datos tales como:
fecha que comprende la
reposicion, nombre de la
persona que lo elaboray
departamento que solicita
la reposicion.

Entregar la reposicion
de caja chicaala
Supervisora.

Fin

Anotar el valor de cada
rubro en el casillero
correspondiente.

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 74 de 104

Nombre del procedimiento:
Emitir vouchers manuales.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'$ Objetivo del procedimiento: Area emisora:
mmscosioneor |- Satisfacer al cliente con esta opcion de pago | Gerencia General
en caso surjan con la terminal electrénica Administrativa y
P.O.S. Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Receptar la tarjeta de crédito y cedula de .
L |identidad. Cajera
5 Llamar al banco emisor de la tarjeta de crédito Caiera
para solicitar la respectiva autorizacion. J
Colocar el voucher en la maquina manual .
3 Cajera
embosadora.
Colocar la tarjeta de crédito en la maquina .
4 Cajera
manual embosadora.
5 Deslizar la parte superior de la maquina manual Cajera
embosadora.
6 Retirar original y copia del voucher. Cajera
Verificar que los datos del voucher hayan sido .
7 . Cajera
impresos de una forma clara.
8 Solicitar al cliente una firma en el voucher Caiera
original y la copia. J
9 Entregar al cliente la copia del voucher. Cajera
10 Llenar el RECAP. Cajera
11 Archivar el voucher original junto con el Caiera
RECAP para su posterior depasito. J
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 35. Diagrama de flujo: Emitir vouchers manuales.
Cajera

Hoja 75 de 104

Inicio

Rec’e[.)tar la tarjeta de Verificar que los datos del
CFEdl_to y c_;edula de voucher hayan sido impresos
identidad. de una forma clara.
Llamar al banco Verificar que los datos del
emisor de la tarjeta de voucher sean los
crédito para solicitar correspondientes a la tarjeta
la respectiva de crédito del cliente.
autorizacion.

Solicitar al cliente
Colocar el voucher su firmaen el
en la maquina comprobante
manual embosadora. original.

Archivar el voucher original
debidamente firmado junto
con la factura amarilla
correspondiente a esa venta.

Colocar la tarjeta de
crédito en la maquina
manual embosadora.

Deslizar la parte
superior de la
maquina manual
embosadora.

Entregar al cliente la
copia del voucher.

Llenar el Reality
Capture RECAP.

Retirar original y
copia del H@

voucher.

Fin

Fuente y elaboracién:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 76 de 104

Nombre del procedimiento:
Emitir las facturas manuales.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'$ . o . Area emisora:
ENMARSCOSLOMEDR Curppl_lr con Ias_ disposiciones en casosurja | ~. oo conara)
algan inconveniente con el funcionamiento . .
. Administrativa y
del sistema contable. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
1 Receptar comanda de parte del Salonero. Cajera.
Hacer la cuenta del consumo del cliente en el .
2 . Cajera
formato establecido.
Enviar al cliente la cuenta, adjuntando un
boligrafo y el formato que servird para que
3 escriba los datos con los que desea que se emita Cajera
la factura y el valor de la propina que desea
otorgar al Salonero.
4 Llenar factura con los datos correspondientes. Cajera
5 Firmar la factura en el casillero del Emisor. Cajera
Solicitar al cliente la firma de recibi conforme .
6 Cajera
de la compra.
7 Entregar la factura original al cliente. Cajera
Archivar las 2 copias de facturas en carpetas .
8 . Cajera
diferentes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 36. Diagrama de flujo: Emitir facturas manuales.

Cajera

Inicio

Receptar comanda
de parte del
Salonero.

Hacer la cuenta del
consumo del cliente
en el formato
establecido.
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Firmar la factura en
el casillero del
emisor.

Solicitar al cliente la
firma de recibi
conforme de la

compra.

Enviar al cliente la cuenta,
adjuntando un boligrafo y el formato
que servira para que escriba los
datos con los que desea que se emita
la factura y el valor de la propina
que desea otorgar al Salonero.

Entregar la
factura original
al cliente.

Registrar items consumidos

por el cliente incluyendo sus

datos personales y el valor de
la propina del Salonero.

Imprimir la factura.
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Archivar las 2
copias de facturas en
carpetas diferentes.

!

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 78 de 104

Nombre del procedimiento:

Fecha de emision:

t!u?" Preparar la produc?(;zglpara la apertura del 05/01/2015
_MANAY § Area emisora:
Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Adelantar la preparacion de la produccion. | Administrativay
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Cocinar la porcion establecida de arroz, canguil :
1 - Cocinero
y chifle.
2 Cortar la porcion establecida de legumbres. Cocinero
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente

Gréfico 37. Diagrama de flujo: Preparar la produccién para la apertura del
local. Cocinero

Inicio

Cocinar la porcion
establecida de arroz,
chifles y canguil.

Cortar la porcion
establecida de
legumbres.

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 79 de 104

Nombre del procedimiento:
Solicitar los insumos necesarios para la

Fecha de emision:

@‘ ¢ 05/01/2015
produccion semanal.
MANNY . . Area emisora:
mmmmmgo{ Objetivo del procedimiento: )
S ; Gerencia General
Mantener el abastecimiento necesario para la g .
L Administrativa y
produccion de una semana. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Chequear la cantidad de materia prima que se
encuentra al momento en los congeladores, i
1 - . Cocinero
legumbreras y la despensa materia prima
ubicada en la cocina.
Anotar en formato establecido las existencias de .
2 . Cocinero
materia prima a la fecha.
Anotar el inventario necesario para la i
3 . Cocinero
produccién de la semana laboral.
4 Entregar el reporte a la Supervisora. Cocinero
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 37. Diagrama de flujo: Solicitar los insumos necesarios para la
produccién semanal. Cocinero

Hoja 80 de 104

Inicio

Chequear la cantidad de
materia prima que se
encuentra al momento en los
congeladores, legumbreras y
la despensa materia prima
ubicada en la cocina.

Anotar en formato
establecido las
existencias de materia
prima a la fecha.

Anotar el inventario
necesario para la
produccion de la semana
laboral.

Entregar el reporte
a la Supervisora.

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 81 de 104

Nombre del procedimiento:
Preparar las érdenes solicitadas por los

Fecha de emision:

¢ % ! 05/01/2015
Pl clientes.
ANy Objetivo del procedimiento: Area emisora.
; T Gerencia General
Cumplir con eficiencia la labor de . .
g Administrativa y
preparacion de los platos. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
1 Reglplr copia de_ la comanda con la orden Cocinero
solicitada por el cliente.
Distribuir la labor de preparacion de platos entre
todo el personal de cocina, dependiendo de la i
2 L L Cocinero
agilidad y experiencia que posea cada uno de
ellos.
3 Preparar los platos. Cocinero
Verificar que los Asistentes de cocina se
4 encuentren preparando los platos conforme a las Cocinero
recetas originales de Manny’s.
Degustar cada uno de los platos preparados
5 previo al despacho, con el fin de verificar la Cocinero
sazon.
6 Servir y decorar los platos. Cocinero
7 Verificar los platos con la orden del cliente. Cocinero
Colocar los platos en el charol correspondiente y
8 entregarlo al Salonero para el consumo de los Cocinero
clientes.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 38. Diagrama de flujo: Preparar las 6rdenes solicitadas por los
clientes. Cocinero

Hoja 82 de 104

Inicio

Recibir copia de la
comanda con la orden
solicitada por el cliente.

Servir y decorar
los platos.

. 4 - Verificar los platos
Distribuir la labor de preparacion con la orden del

de platos entre todo el personal cliente.
de cocina, dependiendo de la
agilidad y experiencia que posea

cada uno de ellos.
Colocar los platos en
el charol

correspondiente y
Preparar los entregarlo al Salonero

platos. para el consumo de

los clientes.
Verificar que los Asistentes l F\L I
in

de cocina se encuentren
preparando los platos

conforme a las recetas
originales de Manny's.

Degustar cada uno de los
platos preparados previo al
despacho, con el fin de
verificar la sazon.

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Manual de Procedimientos
Cangrejal Manny’s Hoja 83 de 104
PROCEDIMIENTO OPERATIVO
@” Nombre del procedimiento: Fecha de emisién:
Recibir y perchar la materia prima. 05/01/2015
MANAY 3 Area emisora:
Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Mantener en buen estado la materia prima. | Administrativay
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
1 Recibir la materia prima. Cocinero
Clasificar la materia prima dependiendo del :
2 . Cocinero
vencimiento.
Ubicar la materia prima en el lugar adecuado i
3 i Cocinero
con el fin de que se preserven en buen estado.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 39. Diagrama de flujo: Recibir y perchar la materia prima.

Cocinero

Inicio

Recibir la
materia prima.

Clasificar la materia
prima dependiendo
del vencimiento.

Ubicar la materia prima en
el lugar adecuado con el fin
de que se preserven en
buen estado.

!

Fin
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Fuente y elaboracion:
Las autoras



Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 85 de 104

Nombre del procedimiento:
Limpiar el restaurante.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY § Area emisora:
ENMARISCOSLO MEJOR - - - - -
Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Mantener impecable el area de cocina. Administrativa y
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Limpiar cada una de las mesas del local
1 utilizando un pafio humedo con vinagre y los | Asistente de cocina
respectivos materiales de limpieza.
Limpiar los pisos de todo el local utilizando . .
2 P > P . L Asistente de cocina
los respectivos materiales de limpieza.
Limpiar los bafios con los respectivos materiales . .
3 plar P Asistente de cocina
de limpieza.
Colocar materiales de aseo en el bafio para uso . .
4 Asistente de cocina

de los clientes.

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Aprobado por:

Sra. Tanya GOmez
Gerente
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Graéfico 40. Diagrama de flujo: Limpiar el restaurante.
Asistente de cocina

Hoja 86 de 104

Limpiar cada una de las
mesas del local utilizando un
pafio himedo con vinagre y
los respectivos materiales de
limpieza.

Limpiar los pisos de
todo el local
utilizando los

respectivos materiales
de limpieza.

Limpiar los bafios
con los respectivos
materiales de
limpieza.

!

Colocar materiales
de aseo en el bafio
para uso de los
clientes.

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 87 de 104

Nombre del procedimiento:

Fecha de emision:

tm‘f" Realizar los depésitos diarios. 05/01/2015
MANNY'$ Objetivo del procedimiento: Area emisora:
ammsosioweot - E | dinero generado por la venta de platos en | Gerencia General
los restaurantes se encuentre depositado en la| Administrativay
cuenta bancaria de la empresa. Financiera.
NUmero Actividades Responsable
1 R_eC|b|r_ la papeleta_ de depos!tq junto con el Mensajero
dinero listo para realizar el deposito.
Contar el dinero en presencia del Asistente .
2 Mensajero
Contable.
3 _Salvaguardar el dinero con el fin de que llegue Mensajero
integro al banco.
4 Dirigirse al banco. Mensajero
5 Realizar el deposno, en ventanilla y recibir el Mensajero
comprobante de deposito.
Entregar el comprobante de deposito al .
€ Departamento Contable. MIETEEETE
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 41. Diagrama de flujo: Realizar los depoésitos diarios.

Mensajero

Inicio

Recibir la papeleta de deposito
junto con el dinero listo para
realizar el depdsito.

Contar el dinero en
presencia del
Asistente Contable.

Salvaguardar el dinero
con el fin de que llegue
integro al banco.

Dirigirse al banco, realizar el
depdsito en ventanilla y recibir el
comprobante de deposito.

)

Hoja 88 de 104

Si se realiza el
depadsito.

Entregar el dinero
completo con las
papeletas al
Departamento
contable.

Entregar el comprobante de
deposito al Departamento
Contable.

!

Fin
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Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 89 de 104

Nombre del procedimiento:
Trasladar insumos desde la bodega hasta las

Fecha de emision:

3 05/01/2015
¢-‘°‘f sucursales.
MANNY § L . Area emisora:
ENMARCOSLOMEIOR Objetivo del procedimiento: .
Gerencia General
Todas las sucursales se encuentren . .
. Administrativa y
abastecidas correctamente. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Recibir diariamente del Departamento Contable .
1 . ) Mensajero
las transferencias de insumos de las sucursales.
Recibir de la bodega los productos que deben
5 ser llevados a las diferentes sucursales, de la Mensajero y
entrega de los insumos se encargara la Asistente | Asistente Contable
Contable.
3 Dirigirse hacia las diferentes sucursales. Mensajero
Proceder con la entrega de insumos en las .
4 . Mensajero
sucursales segun corresponda.
Solicitar a la Supervisora una firma de recepcion :
5 . Mensajero
al momento de entrega de los insumos.
Entregar al Departamento Contable los .
. . Mensajero y
6 comprobantes de transferencia debidamente

firmados.

Asistente Contable

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por:

Revisado por:

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Aprobado por:

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 43. Diagrama de flujo: Trasladar insumos desde la bodega hasta las
sucursales. Mensajero

Hoja 90 de 104

Inicio

Recibir diariamente del
Departamento Contable las
transferencias de insumos

de las sucursales.

Recibir de la bodega los productos
gue deben ser llevados a las
diferentes sucursales, de la entrega
de los insumos se encargara la
Asistente Contable.

\
Dirigirse hacia las diferentes
sucursales y proceder con la

entrega de insumos en las
sucursales segun corresponda.

\
Solicitar a la Supervisora una
firma de recepcion al momento
de entrega de los insumos.

Entregar al Departamento
Contable los
comprobantes de
transferencia
debidamente firmados.

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 91 de 104

Nombre del procedimiento:
Limpiar la oficina.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY § Area emisora:
ENMARISCOSLO MEJOR - - - - -
Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Mantener limpia la oficina. Administrativa y
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Limpiar diariamente el piso de la oficina
1 utilizando los respectivos materiales de Mensajero
limpieza.
Limpiar diariamente los escritorios y equipos de
computacion que se encuentren dentro de la .
2 . . - . N Mensajero
oficina, teniendo cuidado de no averiar ningun
equipo.
Limpiar los bafios con los respectivos materiales .
3 N Mensajero
de limpieza.
Colocar materiales de aseo en el bafio para uso .
4 Mensajero
de los empleados.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Autora

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 44. Diagrama de flujo: Limpiar la oficina.

Mensajero

Inicio

Limpiar diariamente el
piso de la oficina
utilizando los
respectivos materiales
de limpieza.

Limpiar diariamente los
escritorios y equipos de
computacion que se encuentren
dentro de la oficina, teniendo
cuidado de no averiar ningln
equipo.

Limpiar los bafios
con los respectivos
materiales de
limpieza.

!

Colocar materiales
de aseo en el bafio
para uso de los
empleados.

Fin
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Fuente y elaboracion:
Las autoras



Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 93 de 104

T Nombre del procedimiento: Fecha de emision:
4 % Preparacion del local para su apertura. 05/01/2015
, . . Area emisora:
MANNY § Objetivo del procedimiento: .
ENMARISCOSLO MEJOR -z GerenC|a General
Mantener apto el local para la atencion a g .
. Administrativa y
clientes. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Limpiar cada una de las mesas del local
1 utilizando un pafio humedo con vinagre y los Salonero
respectivos materiales de limpieza.
Limpiar los pisos de todo el local utilizando
2 ) : S Salonero
los respectivos materiales de limpieza.
Limpiar los bafios con los respectivos materiales
3 S Salonero
de limpieza.
Colocar materiales de aseo en el bafio para uso
4 . Salonero
de los clientes.
Colocar manteles, servilletas y cubiertos en las
5 Salonero
mesas.
6 Colocar las bebidas y el hielo en el congelador. Salonero
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui
Autora Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 45. Diagrama de flujo: Preparar el local para su apertura.

Salonero

Inicio

Limpiar cada una de las
mesas del local utilizando
un pafio himedo con
vinagre y los respectivos
materiales de limpieza.

Limpiar los pisos de
todo el local utilizando
los respectivos
materiales de limpieza.

!

Limpiar los bafios con
los respectivos
materiales de limpieza.

!

NO

Si el local y los
bafios de clientes
estan limpios.

Colocar materiales
de aseo en el bafio
para uso de los
clientes.
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Colocar manteles,
servilletas y
cubiertos en las
mesas.

Colocar las bebidas
y el hielo en el
congelador.

!

Fin

Fuente y elaboracién:
Las autoras



Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 95 de 104

Nombre del procedimiento:
Atender a los clientes.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'S Area emisora:
ENMARSCOSL0 MEIOR Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Mantener un excelente servicio al cliente. Administrativa y
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Atender al cliente de una forma servicial,
1 . Salonero
cordial y educada.
Recibir con cortesia a los clientes y ubicarlos en
2 Salonero
las mesas.
Entregar al cliente la carta mend de una forma
3 . Salonero
atenta, cortés y educado.
Tomar la orden del cliente utilizando la
4 Salonero
comanda.
5 Entregar el pedido al cliente. Salonero
6 Entregar la factura al cliente y receptar pago. Salonero
Devolver al cliente su cambio o tarjeta de
7 - . Salonero
crédito segun sea el caso.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 46. Diagrama de flujo: Atender a los clientes.
Salonero

Hoja 96 de 104

Inicio

Atender al cliente de
una forma servicial,
cordial y educada.

Entregar la factura
\L al cliente y receptar
pago.

Recibir con cortesia a
los clientes y ubicarlos

en las mesas.
l Devolver al cliente

su cambio o tarjeta
de crédito segun sea

Entregar al cliente la

carta mend. el caso.
Tomar la orden del Fi
cliente utilizando la
comanda.

Llevar una copia de la

orden alacajayotraa
la cocina. Asistir al cliente en

cualquier eventualidad
que se presente hasta
que quede satisfecho con
su orden.

Entregar el
pedido al cliente.

!

Si el cliente esta
de acuerdo con el
pedido.

Fuente y elaboracion
S| @ Las autoras

NO
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Manual de Procedimientos

Cangrejal Manny’s

PROCEDIMIENTO OPERATIVO

Hoja 97 de 104

Nombre del procedimiento:
Matar y lavar los cangrejos.

Fecha de emision:
05/01/2015

MANNY'$ L o Area emisora:
Rt Objetivo del procedimiento: Gerencia General
Tener limpios y listos los cangrejos para la e .
p1osy S, grejos p Administrativa y
coccion. . .
Financiera.
NUmero Actividades Responsable
Tomar el nUmero de cangrejos necesarios para .
1 . Pocillero
la venta del dia.
2 Matar los cangrejos. Pocillero
3 Lavar los cangrejos utilizando un cepillo. Pocillero
Colocar los cangrejos en la olla para su coccion .
4 . ) Pocillero
seguin sea necesario.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Econ. Fernando Yuqui

Autora Tutor

Sra. Tanya Gomez
Gerente
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Graéfico 47. Diagrama de flujo: Matar y lavar los cangrejos. Pocillero

Hoja 98 de 104
Inicio

Tomar el nimero de
cangrejos necesarios
para la venta del dia.

Matar los
cangrejos.

Lavar los cangrejos
utilizando un cepillo.

Si los cangrejos
estan limpios.

Colocar los cangrejos en
la olla para su coccién
segln sea necesario.

Fin

Fuente y elaboracion:
Las autoras
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4.4.1.7. PROPUESTA DE MANUAL DE POLITICAS PARA CANGREJAL
MANNY’S.

MANNY'S

ENMARISCOSLO MEJOR

Manual de Politicas . )
Area: Gerencia

Cangrejal Manny’s

Fecha de

Politica: 1. Administracién he 05/01/2015
emision:

Establecer orden y control en el desempefio de
Finalidad: |funciones administrativas, ademas de llevar un
correcto manejo del dinero de la empresa.

Alcance: Contabilidad y Operaciones. Hoja 99 de 104

NUmero

Politicas

11

Los pagos a proveedores seran realizados por medio de cheque emitido
por el Departamento Contable y autorizados por Gerencia Unicamente
aquellas facturas en las que conste firma de recepcion de mercaderia del
Supervisor o Asistente Contable segun sea el caso.

1.2

El dinero en efectivo de las ventas del dia debera ser entregado por la
Cajera a la Supervisora, recibido por el Contador al dia siguiente y
depositado por el mensajero.

13

Gestionar el pago de sueldos y beneficios sociales en las fechas
estipuladas por la Ley.

14

Administrar los bienes y recursos de la empresa con honestidad y
criterio formado.

1.5

Mantener un fondo de $2000,00 en la caja fuerte de la empresa, para
utilizarlo en caso alguna emergencia se suscitara.

1.6

Seran autorizados los pagos de las facturas que estén emitidas
correctamente y tengan firma de recepcién de la compra, las personas
autorizadas para recibir pedidos son la Supervisora y la Asistente
Contable segun sea el caso.

1.7

La Unica persona autorizada a manejar la caja fuerte de la empresa es la
Gerencia.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui | Sra. Tanya Gomez
Autora Autora Tutor Gerente
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Manual de Politicas . -
- - Area: Contabilidad
Cangrejal Manny’s
Politica: | 2. Contabilidad. Fechade | o/01/2015
emision:

MANNY'S Mantener en orden y al dia la Contabilidad de la
amscosoweor | FiNAlidad: | empresa, ademas de mantener toda la documentacion
de la empresa debidamente archivada.
Alcance: Contabilidad. Hoja 100 de 104
Numero Politicas
21 Mantener discrecion de la informacion confidencial que se maneja
' dentro del area contable.
2.2 Mantener el orden en su area de trabajo.
53 Todo asiento contable debe tener las respectivas firmas de elaborado,
' revisado, aprobado y recibido segln corresponda.
2.4 Revisar los sustentos tributarios antes de emitir documentos contables.
25 Todo asiento contable debe tener las respectivas firmas de elaborado,
' revisado, aprobado y recibido segun corresponda.
Presentar a Gerencia formularios de declaraciones de impuestos y de
2.6 . ) .
beneficios sociales hasta 7 dias antes de la fecha de pago.
57 Los balances presentados a Gerencia deben contener informacion
' veridica, revisada y con una correcta presentacion.
28 Realizar todos los trabajos contables con honestidad y criterio
' financiero, administrativo y contable.
29 Cada proceso de seleccion de personal deberd realizarse en un plazo
' méaximo de 8 dias.
510 El rol de pagos debera ser presentado a Gerencia 1 dia antes de la fecha
' de pago.
511 Mantener un archivo adecuado de documentos en orden de numeracién y
' fecha.
512 El Contador podra realizar un arqueo de la caja chica de la Asistente
' Contable en el momento que considere necesario.
513 En caso de haber un faltante del fondo de caja chica sera cargado a una

cuenta por cobrar a la Asistente Contable.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui | Sra. Tanya Gomez
Autora Autora Tutor Gerente
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Manual de Politicas . -
- . Area: Contabilidad
Cangrejal Manny’s
7= |Politica:  |3. Compras. Fechade | 45/01/2015
k emision:
“ , Asegurarse de que las compras de la empresa sean
ENMM,“MY@{ Finalidad: |realizadas aplicando los controles establecidos por la
Gerencia.
Alcance: Contador, Asistente Contable y
] Supervisora. Hoja 101 de 104
NUmero Politicas
3.1 Actualizar cada mes la base de datos de proveedores.
3. Gestionar unicamente las compras que se encuentren debidamente
' autorizadas por el Gerente, Contador o Supervisor segun sea el caso.
Recibir "gratificaciones" de parte de los proveedores con el fin de
33 elegirlos como opcion de compra estd totalmente prohibida, caso
' contrario el responsable de este acto serd separado de la empresa
inmediatamente.
3.4 Las compras de contado menores a $50,00 deberan ser canceladas del
' fondo de la caja chica del area correspondiente.
35 Los plazos de pagos a proveedores seran a 30, 60, 90 y 120 dias
' dependiendo del caso y del monto de compra.
36 Los pagos a proveedores se realizaran los dias viernes a partir de las 3 de

la tarde.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui | Sra. Tanya Gomez
Autora Autora Tutor Gerente
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Manual de Politicas . -
- . Area: Contabilidad
Cangrejal Manny’s
@j@” Politica:  |4. Caja. Fechade | g5/01/0015
emision:
MANNY'S | Einalidad: Brind_a.r un excelente servicio al cliente y evitar errores
ENMARSCOS O MEIOR al emitir y cobrar las facturas
Alcance: Supervisora, Cajera, Contador y _
) Asistente Contable. Hoja 102 de 104
NUmero Politicas
4.1. Tener un trato cordial y amable con los clientes.
4.2. Brindar un excelente servicio al cliente.
4.3. Mantener una imagen personal que sea integra y cuidada.
44 El cuadre del arqueo de caja deberd ser diario, al cierre del dia y
o reportado a la Supervisora.
45 Verificar la veracidad de billetes de $5,00 en adelante con marcador
- detector de billetes falsos.
46 Mantener en caja un fondo $100,00 en billetes y moneda de todas las
o denominaciones.
4.7 Los pagos realizados por medio de caja chica deberan ser por un valor
o menor a $50,00 con la debida autorizacion de la Supervisora del local.
El fondo de caja chica serd de $250,00 y su reposicion se aprobara
48 siempre y cuando todos los gastos efectuados se encuentren soportados
o por facturas que tengan la respectiva firma de recepcion de la
Supervisora.
4.9 IC\:/Ia_ntener como minimo 3 boligrafos en buen estado dentro del area de
aja.
4.10. La reposicion del fondo de caja chica sera reportada al Contador.
411 Las an_ulaciones de facturas seran reportadas y realizadas por la
T Supervisora.
412 La Supervisora podra realiza_r un arqueo de la Caja Chica a la Cajera en
T el momento que crea necesario.
413 L_as compras menores a $25,0_O con tarjeta de crédito no requieren de la
e firma de cliente en voucher original.
414 Emitir vouchers manuales es'_[rictamente en el caso de que la maquina
T pos datafast se encuentre averiada.
415 Emitir factur.as manuales estrictamente en el caso de que exista alguna
e falla con el sistema contable.
416 Todo faltante _de dinero de la venta diaria sera cargado a una cuenta por
o cobrar a la Cajera.
417 Recibir y entregar el porta cuentas a la Cajera es responsabilidad

unicamente del Salonero que atiende la mesa correspondiente.

Andrea Mendoza Cindy Sandoval
Autora

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Sra. Tanya GOmez

Autora Gerente
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Manual de Politicas . .
- - Area: Operaciones
Cangrejal Manny’s
§ ]
‘@‘ Politica: 5. Cocina. Fecha de | o5/01/2015
emision:
MANNY'S | i i6 i6
e | Finalidad: Mantener pulcritud en la presentacion y preparacion
de los platos.
Alcance: Coc_lnero, Mensajero, Salonero, Hoja 103 de 104
Pocillero.
Ndamero Politicas
51 Utilizar correctamente uniforme que consiste en camiseta, malla para
' cabello, gorro y delantal.
Mantener normas de higiene dentro de la cocina, con el fin de evitar
5.2 . R
sanciones por parte del Ministerio de Salud.
53 Mantener almacenados los insumos en el lugar adecuado para evitar que
' se dafien.
5.4 Evitar el desperdicio de insumos.
55 Mantener limpio su area de trabajo, vajillas y utensilios de cocina.
56 Todo faltante de materia prima serd cargado a la cuenta de la
' Supervisora y a todo el personal del area de cocina segun sea el caso.
57 El inventario de bodega se realizara en horarios que no interfieran con la
' atencion a clientes.
58 Verificar diariamente la caducidad y perecidad de materia prima e
' insumos.
59 Colocar la materia prima en un lugar adecuado con el fin de que se
' preserve en buen estado.
5.10 Cumplir con las normas de higiene y seguridad necesaria para preservar
' la salud.
511 Mantener el orden del &rea de cocina en general.

Andrea Mendoza
Autora

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cindy Sandoval

Autora

Econ. Fernando Yuqui
Tutor

Sra. Tanya Gémez
Gerente
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Manual de Politicas .
- . Area: Todas
Cangrejal Manny’s
% i Politica: 6. Generales. Fec_h_a, d? 05/01/2015
emision:
MANNY'S | _ . |Lograr que los empleados realicen sus actividades de
amscosomeon | FINAlidad:
manera responsable.
Alcance: |Todas las areas. Hoja 104 de 104
NUmero Politicas
6.1 Acudir a su lugar de trabajo puntualmente.
6.2 Mantener una imagen personal que sea integra y cuidada.
6.3 Mantener en orden su lugar de trabajo.
6.4 Utilizar diariamente el uniforme otorgado por la empresa.
6.5 Respetar a sus superiores y acatar las disposiciones tomadas por ellos.
6.6 Comunicar a la Gerencia en caso de haber algin cambio que afecte su
' hoja de vida.
6.7 Mantener discrecion de toda la informacién que se maneja dentro de la
' empresa.
6.8 Tener trato amable y respetuoso con sus compafieros de trabajo y
' clientes.
6.9 Los trabajadores seran responsables de los bienes de la empresa
' entregados para la ejecucion de sus labores.
6.10 Los permisos seran reportados a su jefe inmediato y al Departamento
' Contable.
6.11 Quedq tot_almente prohibido el. consumo de platos preparados con
' materia prima de la empresa destinada para la venta de platos.
Los anticipos a empleados serén solicitados al Departamento Contable
6.12 . : ;
los dias 8 y 22 de cada mes para ser cancelados en el mismo dia.
6.13 Lo; préstamos a empleados seran solicit_ados por escrito mediante una
' solitud de préstamos presentada a Gerencia.
Informar a sus superiores sobre cualquier situacion que vaya en contra
6.14 de los objetivos de la empresa, 0 que amenace su seguridad o estabilidad
laboral.
6.15 Comunicar inmediatamente a la Gerencia en caso de un accidente
' laboral.
El uso de celulares esta prohibido dentro de horas laborales, excepto en
su horario de almuerzo, en caso de incumplir esta disposicion se
6.16 procederd con llamado de atencién de parte la Gerencia, al tercer

Ilamado de atencion se procedera con una sancion del 5% sobre el valor
total del sueldo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Andrea Mendoza Cindy Sandoval | Econ. Fernando Yuqui | Sra. Tanya Gomez
Autora Autora Tutor Gerente
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CONCLUSIONES

Luego de haber realizado el presente proyecto de investigacion para Cangrejal

Manny’s, podemos referir las siguientes conclusiones:

Dentro de Cangrejal Manny’s existe cierta falta de organizaciéon y control en sus
procesos, tanto operativos como administrativos, esto se debe a que carece de una

estructura organizacional definida que integre todas las areas de la empresa.

Actualmente las operaciones de la empresa se manejan de forma empirica y
desactualizada, lo que dificulta y prolonga ciertos procesos como la realizacion de
inventarios, facturacion, elaboracion de declaraciones de impuestos, estados
financieros, etc., por tal motivo no se conoce la situacion actual financiera de la

empresa.

Ademas la empresa carece de organizacion y control interno en cada uno de sus

procesos, lo que impide realizarlos con eficiencia y eficacia.
Segun encuestas realizadas a empleados colaboradores no tienen 100% claras sus

responsabilidades, 1o que es perjudicial para la empresa porque no contribuyen al

crecimiento de la empresa.
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RECOMENDACIONES

Después de haber realizado un analisis de la situacion actual de Cangrejal Manny’s

podemos recomendar lo siguiente:

Implementar un sistema contable que permita registrar todas las operaciones que se
realizan diariamente en la empresa, permitiéndole a la administracion tener a la mano
reportes que proporcionen informacién valiosa que permitan analizar la situacion de
la compafiia y tomar decisiones que contribuyan a mejorar la situacion actual del

negocio.

Un sistema contable evitaria el desperdicio innecesario de tiempo y suministros,
ademas de generar informes que revelen costos y margenes de rentabilidad exactos,
que es lo que actualmente carecen y necesitan conocer, ya que esta informacion es

imprescindible para definir para la toma de decisiones.

Una vez implementando un sistema contable se podra conocer la situacion real de la
empresa, luego se recomienda la implementacion de un manual de funciones,

politicas y procedimientos que complementaria una eficiente ejecucion de labores.

Es importante que cada empleado de Cangrejal Manny’s tenga por escrito sus
funciones y que tenga claro que debe desempefarlas correctamente para contribuir
con el cumplimiento de objetivos de la empresa, asi también es relevante que cada
colaborador conozca como debe realizar sus actividades, la implementacion de un
manual de funciones y procedimientos generara niveles de eficiencia y eficacia

dentro de la organizacion.
También es importante crear control dentro de todas las areas de trabajo por lo que

seria de vital importancia la implementacion de un manual de politicas que de la

mano de los otros dos manuales contribuya a generar ordeny control.
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Finalmente se busca guiar a cada empleado al correcto desempefio de sus labores y
crear una estructura administrativa organizada que contribuya al crecimiento de la

empresa.

139



BIBLIOGRAFIA

Naumov Garcia Sergio Luis (2011): Organizacion Total. Primera edicion.

Rios Ramos Franklin (2012): La importancia de un manual de organizacion y

funciones. Primera edicion.

Wheelen Thomas L y Hunger J David (2013): Administracion Estratégica y politica

de negocios. Decimotercera edicion.

Mondy R Wayne (2013): Administracion de Recursos Humanos. Decimotercera

edicion.

Stephen Robbins y Coulter Mary (2005): Administracién. Octava Edicion.

Dessler Gary y Varela Ricardo (2011): Administracion de Recursos Humanos.

Enfoque Latinoamericano. Quinta Edicion.

Chiavenato Idalberto (2007): Administracion de Recursos Humanos. El capital

humano de las organizaciones. Octava edicion.

David Fred R. (2013): Concepto de administracion estratégica. Décimo cuarta

edicion.

Arnold John y Randall Ray (2012): Psicologia del trabajo. Comportamiento humano

en el ambito laboral. Quinta edicién.

www.relaconeslaborales.gob.ec

140


http://www.relaconeslaborales.gob.ec/

ANEXOS



Anexo 1: Carta de autorizacion de parte de Cangrejal Manny’s para realizar el
proyecto de investigacion.

EN MARISCO LO MEJOR

Guayaquil 5 de agosto del 2014

Szfiores:
Universidad Laica Vicente Rocaiwjaw
Facu'tad de Ciencias Wm(was «»

Cladad ‘ L

\'o, Tania Gémez Me/la propletaria de Canstefal Manﬁy s gpn R :
venta de Pltos. tipicos de maristos, aulorio alusrla. ,&mﬂ.‘ Poveda cndya)@nn.ffer coticadulas ™
de ciudadaﬁfa # 092777253348 la sra. Merdoza. za rafo Andrea. Maga}y con cédulz de

C..091064891-4

Propietaria

Cangrejzl Manny's

Mairiz.: Av. Miraflores # 112 y Calle Prime-o Teldfono: 2202754
Sue.: Av. Codes Luis Ploza Dafin #320 Mz.1 Tel.: 2691262
Suc.: V Emllic Estrado 920 &/ llo~es @ Higuaras Tel- 2387831 *Guayaquil - Ecunsor
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Anexo 2: Carta de solicitud de aprobacién de proyecto para Cangrejal
Manny’s.

Guayaquil, 23 de noviembre del 2014

Sra.

Tania Gomez Mejia
Propietaria

CANGREJAL MANNY'S
Ciudad

De mis consideraciones:

Como parte fundamental de los requisitos para sustentar el proyecto de investigacion en
la Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil, se requiere que los estudiantes
obtengan la validacion de expertos que puedan dejar asentado que el trabajo es viable y
que contribuira como medida de solucion los diversos problemas que se presentan en la

empresa.

Considerando su experiencia en lo que respecta a la administracién y direccion de
personal agradeceriamos nos ayude con la revision de nuestro proyecto de investigacion
y nos otorgue a la vez sus recomendaciones que nos encaminen a mejorar y a fortalecer
nuestros conocimientos respecto al “Disefio de un manual de funciones, politicas y

procedimientos para Cangrejal Manny’s”

Agradecemos de antemano su gentil ayuda.

.

7 /’ %’(ﬁi‘r zﬁ%
7 bl ¢
Andrea Mehdoza Zambrano

Estudiante Egresado
C.L 092676545-4 “ C.L 092777253-3
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Anexo 3: Carta aprobacion de proyecto de parte de Cangrejal Manny’s.

MANNY' S

EN MARISCO LO MEJOR

Guaya®il, 23 de noviembre del 2014

Srias.

Cindy Sandoval Poveda

Andrea Mendoza Zambrano

Estudiantes Egresadas

Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Gquil.
Ciudad

De mis consideraciones:

De acuerdo al requerimiento por parte de Ustedes con relacion a la validacion del
proyecto de investigacion “Disefio de un manual de funciones, politicas y
procedimientos para Cangrejal Manny’s”, que han elaborado previo a la obtencién del
titulo de Ingenieras Comerciales de la Facultad de Ciencias Administrativas de la
Universidad Laica Vicente Rocafuerte de Guayaquil, doy manifiesto:

De acuerdo, con la revision realizada, considero que el proyecto presentado por Ustedes
es valido, debido a que corresponde a una necesidad real de la empresa y en muchas
otras organizaciones pequefias, brindando con el desarrollo de este proyecto un gran
aporte a la institucion que represento.

Atentamente,

Sra. Tanya Gomez Mejia
C.I1. 091064891-4
Propietaria
CANGREJAL MANNY'S

Matriz.: Av. Miraflores #112 y Calle Primera Teléfono: 2202754
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Anexo 4. Arbol de problemas.

Falta de
eficiencia en el

desarrollo de
actividades

Poca
productividad

dentrode la
organizacion

Falta de una
estructura
organizacional y de
un manual de
funciones politicas
y procedimientos

Falta de control
en el uso de
insumos parala
oficinay
restaurante
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Anexo 5. Arbol de soluciones.

Incremento de
productividad

dentro de la
organizacion

Existencia de una
estructura
organizacional y de
un manual de
funciones politicas y
procedimientos

Mayor

eficiencia en el Buen clima

desarrollo de laboral

actividades

Mejor control
en el uso de
insumos para
la oficina y
restaurante
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Anexo 6: Analisis Foda.

MATRIZ
FODA

OPORTUNIDADES

*Numerosa demanda de
clientes.

*Posibilidad de expansién
de sucursales en otros
sectores de Guayaquil.

*Financiamiento y apoyo
de entidades financiera a
pequefias empresas.

AMENAZAS

*Desarrollo de servicios
adicionales por parte de la
competencia.

*Entorno cambiante es
aspectos tales como leyes
laborales.

*Excelente servicio al
cliente.

*Ubicacion de locales en
lugares estratégicos.

*La experiencia
adquirida debido a su
antigliedad.

F.O.

*Brindar servicios
agregados a los clientes
dentro de los
restaurantes.

*Expandirse en otros
sectores de la ciudad.

*Financiarse con
entidades financieras
para renovar los locales y
brindar un mejor
servicio.

F.A.

*Buscar mejores
proveedores

*Estar pendiente de los

servicios que ofrece la
competencia.

147

*Pérdida de tiempo en
algunos procesos por
falta de un manual de
procesos.

*Confusién en el
desarrollo de actividades
por falta de manual de
funciones.

D.O.

*Ampliar publicidad
para atraer mas clientes.

*Disefiar un manual de
politicas, funciones y
procedimientos.

*Implementar un sistema
para controlar el
inventario y todos los
procesos.

D.A.

*Crear estrategias para
mejorar la atencion al
cliente.

*Fidelizar a los clientes,
celebrar cumpleafios a 0s
clientes.



Anexo 7: Formato de encuesta realizada a empleados de Cangrejal Manny’s.

UNIVERSIDAD LAICA VICENTE ROCAFUERTE DE GUAYAQUIL
FACULTAD DE CIE

ENCUESTA REALIZADA A EMPLEADOS DE CANGREJAL MANNY’S

CARGO:

(Conoce Ud. si Cangrejal Manny’s tiene por escrito una misién, vision y objetivos?

Sl NO

¢Sabe Ud. cuéles son los niveles de autoridad y responsabilidad en cada uno de los puestos de
trabajo?

Sl NO

¢Sabe usted a quien debe reportar las actividades que realiza?

Sl NO

(Cangrejal Manny’s le ha realizado algin estudio sobre su perfil y competencia dentro de su
puesto de trabajo?

Sl NO

¢Cuando ingres6 a laborar a la empresa, se le entreg6 por escrito las funciones que debia realizar?

Sl NO

(Cangrejal Manny’s le ofrece oportunidades de crecimiento profesional en el area en el que se
desempefia?
Sl NO

¢Estaria Ud. de acuerdo con la implementacion y socializacion de un manual de funciones,
politicas y procedimientos dentro de Cangrejal Manny’s?

Sl NO
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Anexo 8: Documentos utilizados actualmente para realizar labores de forma
empirica.
Comanda utilizada para tomar pedidos de clientes
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Anexo 9. Factura de Clientes.
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Anexo 10. Control de abastecimiento desde bodega a sucursales.
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Anexo 11. Control de inventarios de mariscos.

HASTA: /O of /6 /wedfcer

REPORTE DE CONCHAS
CANTIDAD | 20UND. | BANDEIA | DANADAS | TOTAL | FALTANTE
LUNES “?'00 919 cthrengped  0,/¢ | xpeder
MARTES = e L
MIERCOLES —
JUEVES
VIERNES /Y0 | < Lt g0 0/¢| A PréingtC—
SABADO
DOMINGO
REPORTE DE MARISCOS
MELAZA |MASA DE CALAMAR - PULPO MEJILLONES | PATA DE
40NZ |MADURO [PARRILLADA |PIQUEOS |OCEANICO |5 UNIDADES | muLa
40NZ 100NZ 40NZ_| 4ONZ
LUNES
MARTES
MIERCOLES
Bt My 63
VIERNES - 4| 24 24
SABADO ;
DOMINGO
ﬁg MENESTRA m! GREIO | MARISCOs | CAZUELA |  coco
LUNES Ry S
MARTES ‘4{ ( 304
MIERCOLES
JUEVES 5.
VIERNES 5
SABADO
DOMINGO

152




Anexo 12. Control de inventarios de mariscos.

F ) —= T —
» 3 5
DESDE: HASTA: Bq' =1 / L rviswr size (b4
Clerre LUVS  sp. CH erivso
REPORTE DE CONCHAS
CANTIDAD | 20UND. | BANDEIA | DANADAS | TOTAL | FALTANTE
L |umes =
~ |martes JO0 e CRpawe® S76| X AACHA
|
| |miercotes
 lueves s =
| |veRnes [JVO | en  QAnnydre o/é R POSER
. [saBaDO
DOMINGO
i
’: REPORTE DE MARISCOS
1 MELAZA |[MASADE | CALAMAR-PULPO MEJILLONES | PATA DE
40NZ |MADURO [PARRILLADA [PIQUEOS |OCEANICO|5 UNIDADES | MuLA
aoNz_ [ 100Nz | 40Nz | 40Nz
wnes D
warres N | 0 £
? ‘A
MIERCOLES ' /{ 25 L/Vﬁ
weves b o)
VIERNES ]
we=
SABADO o o™ i 49
DOMINGO
POLLO 'SOPADE | SOPADE
6onz |MENESTRA| o\ oe o | mariscos | CAZUELA | coco
LUNES
MARTES '
MIERCOLES A0 vl BV
JUEVES 1 (%)6 /
~ =
VIERNES
SABADO
DOMINGO

153



Anexo 13. Control de inventario de Cangrejo (1).

-

REPORTE DE CANGREJO_ 7
SEMANA DEL: 3 ¢/ °)//Urv\‘ enBz¢ /1Y
80 40
FECHA [ pLancHAsS | uNas GORDOS [AJILLOS Tmoos [FLacos [MUERTOS| TOTAL [FALTANTES|
|DE 20 |DE 12 [SALEN [cOMPRA VENTAS |SACAR
LUNES 2 1—1 —1]dd 9 |58 [Ags |05 |5
o5
! b
r/ A e
MARTES @3’ 45 22| 491 35 [HM11 | 3 & o 9%
MIERCOLES | 7/, y4e) Sotuiapas 1) | Mok AS5
,f;
I A
JUEVES 14 1oz’ 1T 94 oo B O . [ 5 e 253
4 "30Xbown -
Ll
VIERNES -3 AL =, A5 1 23 | 2341 eo oL [I3%.
Unas !56’_{@»‘ el :
==
—([f
SABADO ) PEI% g | 2EEFY e i o 1 1
efL 100”7
Semion 3
pomINGO [ [ Y2, Q [=l=NneulianE Fael) | ARN | A RSN
CANTIDAD A TENER
MANNYS - om
LUNES 135 80
MARTES 135 80
MIERCOLES 140 83
JUEVES 175| 113
VIERNES | 4o00| 225
SABADO 300] 175
DOMINGO 150] 100
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Anexo 14. Control de inventario de Cangrejo (2).

= L ]
REPORTE DE CANGREJO —

SEMANADEL: 29 /ocT of afov/ry

80 40
FECHA PLANCHAS | UNAS eonmuluos [FLacos [FLACOS [MUERTOS| TOTAL |[FALTANTES|

DE 20 |DE 12 |SALEN |COMPRA] 9o - VENTAS |SACAR
LUNES CYI Y= /0971 A4 1> 1 /<0 | 6] o126
" 4 @‘9‘ aah I 24 S s
MARTES - | 79 ,%(3’——-? 5 [/oN RUL ol | @ 'A+
76 -
“’/-.‘

wiERcoiEs | 1 X ag | P IO ASS [ XL F 354

L W

= 1N
JUEVES A'h AN 17 90 | A5 [AUST ho =2 18]}
S oN j\f % Pocrbn.
— S
0 >
VIERNES X 788 1251 9T | )H 1 3e | 7 1Y]6.
ZBawor | _JH dems| x 7Aen -7 Davledas.
o

SABADO Ao By | 9 L T e P

f =" ol 40l 1 50 |2 A4\
pomingo | D/af.
mmm(/mnzuen
MANNYS (5T} 11
LUNES 135 80 . T
MARTES 135 80
MIERCOLES 140 83
JUEVES 175| 113
VIERNES 400 225
SABADO 300 175
SOMINGO 150] 100
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Anexo 15. Hoja de control diario de pedidos de los 3 Manny’s.

PEDIDOS DE PRODUCTO DE LOS MANNY'S Rvnew s
JOSE COMISARIATO FECHA: 17ailes 18 / Nov [zofY
1 1l n 1 1] [

VIVERES SALSA DE TOMATE 55

ACEITE COCINERO L ok JUGO NATURA

ACEITE FAVORITA 5 VINO CAS. DIABLO n

ACEITE DE OLIVA A g VINO TORO

ACHIOTE PEPA o LEGUMBRES P L

HUEVOS A CEBOLLA PERLA 2 A

HARINA 71 P ACEITUNAS

ARROZ . .g | MAQUENOS SUPERMAXI & TR

PASAS SIN SEMILLA P2 ¢ \J | PIMIENTO ROJO b

AZUCAR | A <5 | PIMIENTO VERDE 2 T

SAL T Z7A - I | pviento amario d

CANGUIL &Fi 1= coL MmorADA

LENTEJON i \J | ESCENCIA DE COCO

AZAFRAN CAJA GOYA A & |ALcAPARRA A
"AFRAN FUNDA i oI

AFE e LIMPIEZA S

CARAMELOS | . |AMBIENTAL 1 X SEMANA

AJINOMOTO - 45 = | CEPILLO PARA CANGREJO i

COMINO MOLIDO 7~ 4 C= | cLorO FUNDA 2

CREMA-LECHE ' 2D -\ |oeameoiano aande . A

LECHE wid | EscoBA -

FIDEO CABELLINI v i ____| ESPONJAS VERDE A\ L

FIDEO TALLARIN O [EsTROPAIO ALUMINIO &

FOSFORO ~> | GUANTE = ; —

AJl PERUANO — |INsecTiCIDA T

AGUA.ARO.MANZANILLA S [JABONDEIA - Kér.

ESENCIA DE VAINILLA JABON-OLOR PARA EL PERS.

SALSA CHINA P = | LUSTRE (PLOMO)

MAGGI | PINOKLIN 1 X SEMANA

MAICENA % i VENENO DE RATON i

~4ANTEQUILLA DORINA TIP DE BANO N

__JAYONESA EN FRASCO A _% TRAPEADOR /2{

MOSTAZA > | COMIDA PERSONAL oY

PALILLOS POLLO gEr e d

SORBETES CARNE V r &

PAPEL ALUMINIO ATUN (oD v

APANADURA HIGADO 7

PIMIENTA MOLIDA RECORTE

QUESO HIERBA R4 SARDINA

QUESO MOZARELLA I > |cosTiLa

QUESO PARMESANO 17 HOJA DE LAUREL

RANCHERO / PAPRIKA HUNGARA

COCO RAYADO NUEZ MOSCADA y

SPLENDA AZUCAR Y Mondowco -

SAL FINA (SALEROS) - J /.

CARBON i #
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Anexo 16. Arqueo de Caja y control de dinero de la venta del dia.
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Anexo 17. Hoja de control de anticipos diarios.

e

NOMBRE ANTICIPO | PRESTAMO | ATRASO | o pratsiny 2ried
Goonafce “Keasco | H0°
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Anexo 18. Fotografias de evidencia de campo de trabajo.

Manny's # 1

Encuestas a empleado del &rea operativa de Manny’s # 1
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Encuestas a empleado del &rea operativa Cangrejal Manny’s # 1

Empleada del &rea administrativa de Cangrejal Manny’s # 1
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Encuesta a Administradora de Cangrejal Manny’s # 1

Entrevistando a Administradora de Cangrejal Manny’s # 1
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Cajera de Cangrejal Manny’s # 1 realizando sus labores

Empleado realizando sus labores de Salonero
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Concurrencia en Manny’s # 1

Manny’s # 2
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Encuesta a Cajera de Cangrejal Manny’s # 2
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Entrevista a Salonero de Cangrejal Manny’s # 2
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Cajera de Cangrejal Manny’s # 2 realizando sus labores

Decoracion de Cangrejal Manny’s # 2
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Manny’s # 3
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Entrada a Manny’s # 3
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Menu gigante de decoracion en Cangrejal Manny’s # 3

Decoracion de Cangrejal Manny’s # 3
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Entrevista a Cajera de Cangrejal Manny’s # 3

Entrevista a mesero de Cangrejal Manny’s # 3
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Labores de ayudante de cocina en Manny’s # 3

Encuesta a Salonero de Manny’s # 3
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Encuesta a Cajera de Manny’s # 3

Cangrejos para la venta de Cangrejal Manny’s # 3
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