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PRESENTACION

El presente trabajo de grado se lo ha planteado a fin de implementar una mejor
gestion administrativa y financiera de la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”, mediante un Modelo de
Procedimientos Administrativos y Financieros, que permita mejorar los procesos

de la organizacion.

A continuacién se presenta una sintesis de la estructuracién de cada capitulo

del informe final de la investigacion.

En el primer capitulo se realiz6 el Diagnostico para determinar la situacion
actual de la microempresa educativa; se analizd las variables; la Estructura
Organizativa, Contable y Financiera con sus respectivos indicadores; asi como el
Talento Humano, cuya informacion se obtuvo a partir de fuente primaria en base
a entrevistas al Presidente de la microempresa educativa y encuestas al
personal docente y a estudiantes del Colegio Técnico “31 de Octubre”; de igual
forma se examind la variable Calidad del Servicio ofertado; luego los datos
fueron tabulados e interpretados con la finalidad de tener un conocimiento
profundo de la realidad de la microempresa. Previamente se establecid la

poblacién y se realiz6 el respectivo célculo de la muestra.

El segundo capitulo, se refiere a las bases tedricas, las cuales nos sirvieron para
tener conocimientos, especialmente de servicios de catering, administracion,
contables y de control interno. La normativa legal vigente para educacion
técnica aporto significativamente a este modelo. Para obtener la informacién se
acudio a fuentes bibliograficas, las cuales fueron de gran ayuda en la

elaboracion del trabajo de grado.



El tercer capitulo es la propuesta, en el cual se desarrolla la gestion
administrativa, el manual de funciones y procedimientos, el codigo de ética,
reglamento interno de la microempresa educativa y el proceso contable y
financiero, que se refiere a la aplicacion de principios y procesos contables a fin
de informar sobre la situacion financiera, el resultado de sus operaciones y los
cambios de la misma. Esta informacion sera Gtil para la toma de decisiones, ya
que permitirdA medir la solvencia, liquidez y la capacidad de generacion de
recursos; ademas que sera de gran ayuda para evaluar la gestion de la

administracion de la organizacion.

En el cuarto capitulo se analizan los impactos, sus causas Yy sus respectivos
indicadores, en la aplicacion del modelo de procedimientos administrativos y
financieros, en los aspectos econdémico, social, educativo, ecologico y ético.
Ademas se elaboré la matriz con la finalidad de determinar el nivel de impacto

general de la propuesta.

Finaliza el presente trabajo de grado con las respectivas conclusiones y
recomendaciones, asi como los anexos de la investigacion efectuada, en el que
se destaca la aplicacion de la propuesta por la Microempresa Educativa Centro
de Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real” con el objetivo de
mejorar los procesos existentes, lo que permitird brindar a su clientes servicios

de catering de calidad.
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INTRODUCCION

Actualmente el Colegio Técnico “31 de Octubre” se ha proyectado hacia
una educacion cientifica-productiva, reflexiva y critica, basados en
principios de libertad, responsabilidad, toma de decisiones, tolerancia y
respeto; es por ello que se ha implementado la Microempresa Educativa
de Servicio de Catering “Palacio Real".

La ciudad de Otavalo al constituirse en un hermoso lugar para desarrollar
el turismo y la gastronomia, razon por la cual el colegio al contar con una
microempresa educativa de servicios de catering incrementa  esta

actividad y contribuye al desarrollo local, regional y nacional.

La microempresa educativa en este establecimiento, tiene como objetivo
central aprovechar los recursos existentes en este lugar, asi como
mejorar la calidad de vida y capacidad productiva de los estudiantes ya
gue ellos crean su fuente de ingresos propios y a la vez se eleva la
situacion socio econdémica en este sector de la ciudad de Ibarra.

Ademas, la unidad productiva fortalece y consolida la organizacion de la
comunidad educativa ya que cada uno de los participantes tiene la
oportunidad de poner en practica los conocimientos tedricos impartidos en
el aula y de esta manera el aprendizaje es significativo, por ende existe
una educacion acorde a los avances tecnoldgicos, es decir una
educacion de calidad que es la que actualmente se debe implementar en

los colegios que requieren de un cambio esencial para el progreso.

El presente trabajo de grado tiene como fin disefiar un modelo de
procedimientos administrativos y financieros para la microempresa
educativa de servicios de catering “Palacio Real”, mismo que permitira
tener un conocimiento actual de todos los aspectos relevantes de la
administracion y el manejo financiero para que exista una mejor
organizacion y poder conocer en cualquier momento resultados, asi como
prever situaciones de tipo econdmico a corto, mediano y largo plazo

importantes.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 ANTECEDENTES

El Colegio Técnico Popular “31 de Octubre” se encuentra ubicado en la
provincia de Imbabura, ciudad de Otavalo, parroquia urbana San Luis , en
el Barrio San Juan, en la calle Luis Cisneros interseccion Panamericana y
fue creado el 1 de Mayo de 1991 mediante Acuerdo Ministerial Nro.
1619; el cual brinda un servicio de educacién basica comprendida entre
el octavo, noveno, décimo afio y actualmente mantiene el Bachillerato
Técnico, modalidad a distancia en Agropecuaria Forestal y Ciencias
Sociales y en la modalidad presencial en Hoteleria y Turismo y Mecanica
Industrial.

El establecimiento educativo es atendido por el proyecto educativo
microempresarial Plan 50, que ejecuta la Direccion Nacional de Educacién
Popular Permanente del Ministerio de Educacién mediante Acuerdo
Ministerial Nro. 1979 del 12 de Julio de 2002.

La microempresa Educativa Centro de Convenciones y Servicios de
Catering “Palacio Real “en la linea de Hoteleria, fue creada en el marco
del Plan 50, mediante acuerdo suscrito por los socios fundadores el 14
de Octubre del 2003.

El colegio posee una infraestructura adecuada, conformada por dos
plantas, recomendada por la pedagogia moderna y la técnica actual a fin
de cumplir con los propoésitos de la educacion. Ademas tiene un Centro
de Computo, Biblioteca y la microempresa educativa cuenta con un
laboratorio de cocina, un taller de cocteleria y bodega de menaje,
cuberteria, cristaleria y equipos de cocina.

La institucion educativa cuenta con personal administrativo, docente y de

servicios generales, los cuales laboran en su mayoria desde la creacion
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del colegio. Ha sido motivo de mucha preocupacion tanto de los directivos
como del personal docente que labora en esta institucion involucrarse en
actividades de renovacion y transformacion de la educacion impartida en
este establecimiento, acorde a las exigencias cientificas y tecnologicas

gue demanda la sociedad actual.

El presupuesto institucional en su totalidad es financiado por el Estado
para cancelacion de sueldos, servicios y suministros; la microempresa
educativa de Servicios de Catering “Palacio Real” autogestiona sus

recursos econdmicos mediante la vinculacion de procesos productivos.

Se debe considerar que el colegio al contar con un bachillerato Técnico
en Hoteleria y Turismo y su microempresa educativa logra el
fortalecimiento de la formacién técnica de las y los estudiantes, ya que
existe una vinculacion directa en los procesos productivos al proceso de

ensefianza aprendizaje y asi mejorar su calidad de vida.

Sin embargo la microempresa educativa presenta problemas para
obtener informacion actualizada y confiable al momento de la toma de
decisiones, no existe un manual de procedimientos administrativo y
financiero en el cual se especifique el desempefio de cada miembro de
la microempresa educativa , por lo que existe dificultad de caracter
jerérquico y de segregacion de funciones en algunas tareas , asi como la
necesidad de implementar un sistema contable que permita determinar
informacion relativa a la economia y finanzas de la microempresa para

lograr una mayor participacion en el mercado competitivo.

Con estos antecedentes, se fortalece el espiritu de innovacion,
creatividad y en especial una formacion integral en donde los estudiantes
sean quienes puedan tener una educacién para la vida a través de
actitudes criticas y de la expresion creativa que se manifiesta en la
microempresa educativa, la cual permite a los profesores y alumnos

obtener ingresos para la sostenibilidad propios y de sus familias,
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ofreciendo a la comunidad en general productos alimenticios de calidad a

precios convenientes.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 General

Realizar el diagnostico situacional mediante la determinacion de
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la microempresa
educativa para conocer los procesos administrativos y financieros
actuales a fin de proponer un modelo administrativo financiero para la

gestion institucional.

1.2.2 Objetivos Especificos

1221 Analizar la estructura organizativa y funcional de la
microempresa educativa “Palacio Real”.

1.2.2.2 Verificar los procesos contables — financieros, de acuerdo a
la normativa legal vigente.

1.2.2.3 Determinar aspectos del talento humano en el desempefio
de sus funciones en la microempresa educativa.

1.2.2.4 Evaluar la calidad de servicios ofertados a los clientes.

1.3 VARIABLES DIAGNOSTICAS

Para realizar el estudio diagnostico se ha creido conveniente efectuar un
estudio de campo sobre la base de aspectos generales que seran
operabilizados con la identificacion de variables e indicadores, que son de
especial interés para el proceso de investigacién en este trabajo.

1.3.1. Variables
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1.3.1.1 Estructura Organizativa.

1.3.1.2 Estructura Contable — Financiera.
1.3.1.3 Talento Humano.
1.3.14 Calidad del servicio ofertado.

1.3.2. Indicadores
Variable: Estructura Organizativa

* Organigrama.
e Comunicacion.
e Autoridad.

* Funciones.

+ Actividades.

Variable: Estructura Contable — Financiera.
* Normativas.
* Plan de Cuentas.
» Estados Financieros.
» Controles.

* Presupuestos.

Variable: Talento Humano.

* Reglamento.

* Incentivos.

« Codigo de Etica.
» Competencias.

» Capacitacion.

Remuneracion.

Variable: Servicio ofertado
* Calidad del servicio.

+ Atencion al cliente.
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* Publicidad.

« Satisfaccion del cliente.

1.3.3. Matriz de Relaciéon Diagnoéstica.
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MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA

OBJETIVOS FUENTES DE ]
VARIABLES INDICADORES . TECNICAS
DIAGNOSTICOS INFORMACION RESPONSABLE
_ Organigrama. Primaria » _
Analizar la estructura Observacion Investigadora
Comunicacion. i i
organizativa y funcional de la Primaria .
. : Autoridad Entrevista Presidente
microempresa educativa Estructura Primaria
. izati Funciones.
“Palacio Real”. Organizativa Encuesta Personal
Actividades. Primaria
Encuesta Personal
Entrevista Presidente
Verificar los  procesos Normativas. Primaria — Observacion Investigadora
, . Plan de Cuentas. Secundaria _ _
contables - financieros, de Estructura _ _ Entrevista Presidente
. Estados Financieros. Pri ia
acuerdo a la normativa legal Contable — rmaria Entrevist President
ent Controles. Secundaria ntrevista resiaente
vigente. Financiera . ”
Presupuestos. Primaria Entrevista Presidente
Primaria Entrevista Presidente
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Primaria

Reglamento. Primaria Encuesta Personal

Determinar ~ aspectos  del Incentivos. o
o - Primaria Encuesta Personal

talento humano en el Cddigo de Etica.

desempefio de sus funciones Talento Competencias. Primaria Encuesta Personal
en la microempresa educativa. Humano Capacitacion. Primaria Encuesta Personal
Remuneracion. Primaria Encuesta Personal
Primaria Encuesta Personal

Evaluar la calidad de servicios ] . ; ;
. Calidad de servicios. Primaria Encuesta Personal

ofertados a los clientes. o . . .
Servicio Atencidn al cliente. Primaria Encuesta Personal
ofertado Publicidad. Primaria Encuesta Personal

Satisfaccion del cliente. o
Primaria Encuesta Personal
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1.6 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION Y FUENTES DE
INFORMACION

1.6.1 Metodologia de Investigacion

La metodologia de investigacion se basé en los siguientes métodos que a

continuacion se describen.
1.6.1.1 Método Cientifico

El método cientifico se aplico en el trabajo investigativo para plantear el
problema de forma adecuada, considerar aspectos importantes, obtener
informacion necesaria sobre el tema, asi como determinar la causa y efecto

gque se obtuvo con la propuesta.
1.6.1.2. Método Inductivo

Este método se utiliz6 para la recoleccion de la informacion para elaborar
las bases tedricas-conceptuales de la investigacion; partiendo de hechos,
acontecimientos y situaciones particulares llegar a establecer conclusiones y

recomendaciones generales.
1.6.1.3. Método Deductivo

El método deductivo se lo utilizé en la investigacién partiendo de modelos,
teorias y hechos de caracter general, se llegd a determinar particularidades

o0 estrategias de solucién del problema objeto de investigacion.

1.6.1.4. Método Analitico

La aplicacion de este método fue de gran importancia para el andlisis,
no solo de aspectos tedricos o cientificos, sino de resultados que se
obtuvieron de encuestas y entrevistas mediante su correspondiente

tabulacion.
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1.6.1.5. Método Sintético

El método sintético ayudd en la comprension de los efectos y causas del
problema objeto de investigacion, la reconstruccién de cada aspecto
importante, asi como para la estructuracion del marco teérico. Todos los
elementos de la problematica planteada fueron expuestos sintéticamente

mediante resimenes, diagramas, tablas, cuadros y graficos.
1.6.1.6. Criterio De Expertos

Este aspecto ayudd a recolectar informacion de un grupo de especialistas
en la materia de turismo, gastronomia y administracion para tener
valoraciones, sugerencias, oposiciones 0 avales que permitan proponer
correctamente el modelo administrativo financiero para la microempresa

educativa.

1.6.2 Instrumentos de recoleccién de informacion

Para el levantamiento de la informacién basica para el desarrollo de este
trabajo, se recurrié a varias técnicas y herramientas de recoleccién de la
informacion de caracter primario y secundario, que fueron sometidos al

siguiente procedimiento:
1.6.2.1.1Informacién Primaria

Encuestas: Previo a un cuestionario previamente elaborado, a fin de que la
informacion  constituya un respaldo suficiente a lo que se pretendid

alcanzar, datos que se sometieron al siguiente esquema:

» Ordenamiento y clasificacion de la informacion recolectada.
» Cadificacién, analisis y discusion de la informacién disponible.

* Redaccion y elaboracion de las conclusiones y recomendaciones.
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Entrevista: Para el desarrollo de la presente investigacion, ésta técnica
orientd a establecer contacto con las personas que se las consider6é fuentes
de informacion, tuvo como propdsito obtener informacion espontanea y

abierta de interés para el estudio que se realizo.

Observacion: Se ha utilizado directa e indirectamente en los hechos

relevantes que tuvieron que ver con el presente problema.
1.6.2.2 Informaciéon Secundaria

Son todas aquellas que ofrecieron informacion sobre temas a investigarse,
pero que no son fuente original de los hechos y situaciones, sino que las

referencias. Estas fueron:

» Bibliogréfica: Se revis6 toda clase de documentos sean éstos libros,
folletos, balances, revistas, internet, periddicos, entre otros; todos ellos

encaminados a nutrir al contenido a este proceso investigativo.

* Fichaje nemotécnico y tabulacién de todo el acopio cientifico. Se
tuvo previsto, que bajo esta secuencia metodolégica se pudo obtener los
resultados que se desearon alcanzar y que tuvieron estrecha vinculacion

con el analisis de la investigacion.

1.7 MECANICA OPERATIVA
1.7.1 Identificacion de la Poblacién

Esta represent6 el conjunto de elementos, individuos o cosas de una misma
caracteristica 0 especie que ocuparon una misma area geografica,

sometidos a una evaluacion estadistica mediante muestreo probabilistico.

En nuestro caso se ha tomado como poblacion universo para el diagnostico a

dos grupos y éstos son:
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1.71.1 Empleados

Esta investigacion implica de forma directa a todos los empleados de la
microempresa educativa “Palacio Real’, mismos que contribuyeron al
desarrollo de este trabajo. El personal administrativo y de servicios es el

siguiente:

a) Presidente

b) Gerente

¢) Administrador

d) Jefe de Marketing

e) Contadora

f) Secretaria

g) Coordinador de Eventos y Servicios
h) Cocineros

i) Meseros

j) Ayudantes de cocina

k) Posilleros

1.7.1.2 Estudiantes

La muestra para este trabajo investigativo fue tomada del total de estudiantes
matriculados del Colegio Técnico “31 de Octubre” en el afio lectivo 2010 -
2011 que son 600, los cuales corresponden a octavo, noveno y décimo afio

de Educacion Basica y a primero, segundo y tercer afio de Bachillerato.

1.7.2 Identificacion y calculo de la muestra

La muestra es una parte de la poblacion, que se encuentra denominada por
“n”, su objetivo fundamental del muestreo estadistico es obtener muestras
representativas de la poblacion. Para alcanzar un mayor grado de

confiabilidad la muestra fue representativa y se utilizd para estimar las
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caracteristicas de la poblacion. La férmula que hemos utilizado para

determinar la muestra es:

NOzZ?0OP*Q
"= E'n-1p+z7*rP*Q
De donde:
CUADRO N°.1.1 Descomposicion de la muestra
DATOS
“n"= 156 Tamafio de la muestra
N = 600 Tamafio de la poblacion
= 20% Probabilidad de que no se den los hechos
= 1,96 Nivel de confianza (95% dos colas)
= 80% Probabilidad de que den los hechos
= 5% Nivel de error (Nivel de Confianza)
NC = 95% Nivel de confianza

Fuente: Investigacion directa

Elaborado: La autora

= 600*1,96° * 0.20* 0,80
0.05% * (600-1) + 1.96%*0,80* 0,20
368,79
n = 2.3
n = 156
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1.7.3 Tabulacién y Analisis de la Informacién (Evaluacion de la

Informacion)
Pregunta 1. ;La microempresa educativa cuenta con un organigrama?

CUADRO N°. 1.2 Organigrama

Alternativa Frecuencia  Porcentaje
SI 132 84,61
No 24 15,39
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

Organigrama

m Sl

H No

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Anélisis:

El personal de la microempresa educativa ratifica la existencia de una
estructura organizacional, cada persona se desempefia en sus funciones
determinadas y colabora en el cumplimiento de objetivos institucionales. La
estructura de funciones o puestos intencional y formalizada debe garantizar

la realizacion de actividades en la que cada persona pueda trabajar fluida,

eficaz y eficientemente.
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Pregunta 2.- ¢Coémo calificaria Ud. la comunicacién dentro de

microempresa educativa?

CUADRO N°. 1.3 Comunicacion

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Excelente 11 7,06
Muy Buena 34 21,79
Buena 71 45,52
Regular 27 17,3
Mala 13 8,33
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

46%

Comunicacion

S T

B Excelente

B Muy Buena
Buena

M Regular

® Mala

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Analisis:

La comunicacion existente en la microempresa educativa no es eficiente,

segun los resultados obtenidos, siendo una de las razones para que la

institucion no pueda conseguir resultados econdmicos satisfactorios. La

comunicaciéon en toda empresa debe ser fluida de acuerdo a técnicas

administrativas modernas.
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Pregunta 3.- ¢Cada proceso de la microempresa educativa tiene una
persona responsable?

CUADRO N°.1.4 Procesos

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 97 62,18

A veces 53 33,98
Nunca 6 3,84
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

Procesos

M Siempre
M A veces

Nunca

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Analisis:

Se evidencia que los procesos de la microempresa educativa tienen un
responsable designado. Sin embargo los controles no son muy eficientes
.Los procesos deben ser la base vy el nucleo para que las empresas
alcancen sus objetivos, deben ser el camino para alcanzar resultados

centrandose en las necesidades del cliente interno como externo.
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Pregunta 4- ¢Conoce especificamente cuales son sus funciones y

responsabilidades en la microempresa educativa?

CUADRO N°.1.5 Funciones

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sl 69 44,23
No 87 55,77
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

Funciones

m Sl

H No

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Analisis:

Se pudo evidenciar que las personas de la microempresa educativa
desconocen de sus funciones y responsabilidades especificas, por lo cual no
aseguran el cumplimiento y la eficacia de los procesos. Un modelo de
funciones  técnicamente elaborado debe contribuir al mejoramiento de

procesos para alcanzar resultados empresariales satisfactorios.
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Pregunta 5.- ¢Qué normativa mantiene la microempresa para su

funcionamiento?

CUADRO N°. 1.6. Normativa Legal

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Estatutos 30 19,23
Reglamentos 111 71,15
Manual de Funciones 0 0,00
Cadigos 0 0,00
Otros 15 9,62
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

M Estatutos

Normativa

B Reglamentos

Manual de
Funciones

m Cddigos

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Anélisis:

La microempresa educativa se basa en normas legales establecidas en un
reglamento interno; lo que le permite precisar las reglas técnicas y
administrativas necesarias para la organizacion del trabajo, mejorar el

ambiente laboral y la buena marcha de la institucion.
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Pregunta 6.- ¢Considera Ud. que es necesario que la microempresa cuente
con un Cédigo de Etica?

CUADRO N°. 1.7. Codigo de Etica

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 146 93,59
No 6 6,41
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

Cédigo de Etica

LN

HNo

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Analisis:

Se evidencio la necesidad que tiene la microempresa educativa de contar
con un Cadigo de Etica para su funcionamiento; es necesaria la aplicacion
de normas de ética profesional ya que enmarcan la actuacién y los criterios
por los cuales se regirdn todo del personal al realizar acciones y tomar

decisiones en el contexto empresarial.
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Pregunta 7.- ¢Dispone de un documento en el cual conste la vision, mision,
objetivos y politicas institucionales?

CUADRO N°. 1.8. Documentos

Alternativa Frecuencia Porcentaje
SI 70 44,87
No 86 55,13
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

Documentos

m Sl

HNo

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Analisis:

El personal ratifica la inexistencia de planificacion estratégica; siendo una de
las razones por las cuales la microempresa no realiza acciones para lograr
objetivos a mediano y largo plazo. Toda empresa debe realizar una
planificacion estratégica para definir y priorizar los problemas por resolver,

determinando responsables, asignando recursos y estableciendo la forma y
periodicidad para medir los avances.
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Pregunta 8.- ¢Con qué frecuencia se efectla la capacitacion al personal de

la microempresa educativa?

CUADRO N°. 1.9. Capacitacion

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Mensual 22 14,11
Trimestral 38 24,36
Semestral 13 8,33
Anual 26 16,67
Nunca 57 36,53
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

Capacitacion
B Mensual
M Trimestral
Semestral
M Anual
® Nunca

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Andlisis:

La capacitacion al personal de la microempresa es ocasional, segun los
resultados, siendo una razén por la cual no puedan contribuir al proceso
productivo de forma significativa. La implementacion de un programa de
capacitacion permanente contribuye al desarrollo personal y profesional y

redunda en beneficios para la organizacion.
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Pregunta 9.- ¢Cbémo calificaria Ud. el estimulo econdmico que percibe
dentro de la microempresa?

CUADRO N°. 1.10. Estimulo Econémico

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Aceptable 60 38,47
Poco aceptable 72 46,15
Nada aceptable 24 15,38
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

Estimulo Economico
B Aceptable

15%

H Poco
aceptable

Nada
aceptable

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Andlisis:
El estimulo econdmico que perciben las personas que laboran en la
microempresa educativa no satisface sus expectativas. La motivacion

econdmica es muy importante para todo personal de una empresa y logra
un mejor desempefo en sus actividades.
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Pregunta 10.- ¢Como calificaria Ud. la difusion de los servicios que presta la

microempresa educativa?

CUADRO N-°. 1.11 Difusion de Servicios

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Excelente 16 10,26
Muy Buena 36 23,01
Buena 72 46,15
Regular 26 16,67
Mala 6 3,85
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

Difusion Servicios
M Excelente

B Muy Buena
Buena
M Regular

\ 46%

m Mala

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Analisis:

La difusion de servicios de catering que realiza la microempresa educativa
no es eficiente, segun los datos obtenidos, siendo una de las razones para
no captar mayor numero de clientes y logros econdmicos significativos. Las

estrategias de mercadeo deben ser acciones que se lleven a cabo para

lograr un determinado objetivo de marketing organizacional.
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Pregunta 11.- ;Cdmo considera que es el servicio y la atencion al cliente de
la microempresa educativa?

CUADRO N°. 1.12 Servicio y Atencién

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Excelente 16 13,46
Muy Buena 36 29,49
Buena 72 42,3
Regular 26 11,54
Mala 6 3,21
Total 156 100

Fuente: Personal Palacio Real
Elaborado: La autora

CRAIGOYNReAcidn

M Excelente

B Muy Buena
Buena

M Regular

® Mala

Fuente: Encuesta (2011-02-11)
Elaborado: La autora

Andlisis:
El servicio y la atencion que brinda la microempresa educativa a sus clientes
no tiene mayor eficiencia, segun los resultados que se obtuvo, por tal motivo,

la organizacion no obtiene ingresos econdmicos satisfactorios. Una empresa

debe enfocarse en los procesos de mejora continua.
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1.7.4 Entrevista aplicada al Presidente de la Microempresa Educativa

Centro de Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

P1.- ¢ Cuales son sus funciones en la microempresa educativa?
Mi funcion es de Presidente de la microempresa.

P2.- ¢Las funciones y responsabilidades del personal de la
microempresa educativa estan acordes al cargo en el que se

desempefnan?

Si, la mayor parte de los compafieros tienen las respectivas funciones dentro

de la microempresa.

P3.- ¢COomo considera que se encuentra la comunicacién dentro de la

microempresa educativa?

Bueno, en realidad un poquito apartada toda la comunicacion, pero estamos
tratando de ver si en lo posible si ya nos organizamos para seguir

trabajando.

P4.- ¢La microempresa educativa cuenta con un sistema contable que

proporcione informacién confiable y oportuna?
Si, tenemos una compafiera que esta encargada de esta funcion.
P5.- ¢ Qué tipos de controles se aplican en la microempresa educativa?

Se hace el control financiero en este caso, se realiza un balance anual de los

INgresos y egresos que existe.

P6.- ¢ Cree usted necesario que la microempresa cuente con un modelo
de procedimientos administrativos y financieros para una mejor gestion

institucional?

Si, seria necesario en realidad, porque todavia no tenemos un reglamento

asi para que funcionen las cosas como deberian funcionar.
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P7.- ¢ Qué criterio tiene Ud. acerca de la atencion y servicio que ofrece

la microempresa a sus clientes?

Esta considerado como muy bueno, lo que hace falta en realidad es un poco
de materiales para poder competir con otras empresas que se dediquen a

este tipo de actividad.

1.7.5 Analisis de la entrevista aplicada al Presidente de Ila
Microempresa Centro de Convenciones y Servicios de Catering

“Palacio Real”

De la entrevista realizada al Sefior Presidente de la Microempresa Educativa
de Servicios de Catering “Palacio Real’, se puede concluir que la
comunicacion es deficiente. En toda empresa la comunicacion debe ser
fluida y fortalecida mediante el uso de técnicas apropiadas, asi como una

adecuada estructura organizacional y comunicacion escrita y verbal.

Ademas es importante indicar que la microempresa educativa se rige a un
reglamento institucional lo que permite que casi todo el personal conozca
algunas de sus funciones y responsabilidades; sin embargo no cuentan con
un modelo de funciones técnicamente elaborado que le permita mejorar los

procesos.

De acuerdo al criterio del Presidente de la microempresa educativa, los
servicios y la atenciébn que brinda la organizacion son muy buenos, sin
embargo los controles no son muy eficientes, por lo que la competitividad
con otras empresas que se dedican a esta misma actividad econémica es
escasa. Toda organizacion debe tener solvencia financiera y sobre todo los

productos y servicios deben ser de calidad para satisfaccion de sus clientes.

1.7.6. Observacion directa

Como parte de la técnica de investigacion se tuvo la oportunidad de
observar la microempresa educativa en funcionamiento en los siguientes

aspectos:
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1.7.6.1 Infraestructura

Se pudo observar que la microempresa educativa cuenta con una
infraestructura adecuada, conformada por un laboratorio de cocina, un taller
de cocteleria y una bodega de menaje, cuberteria, cristaleria y equipos de
cocina; ademas de la existencia de una sala de reunion y oficinas para
realizar las actividades administrativas requeridas. También se observé que
el colegio funciona en instalaciones apropiadas para que se realice el
proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes que pertenecen a la

institucion.
1.76.2 Funcionamiento

La microempresa educativa se encuentra funcionando normalmente desde
hace siete afios; los servicios y la atencion a sus clientes le han llevado a un
prestigio y sobre todo es reconocida por la comunidad educativa que la
considera como una unidad productiva del colegio en donde los estudiantes
obtienen una educacion de calidad y conjugan la teoria con la practica en la

especialidad correspondiente.
1.8. MATRIZ FODA

1.8.1. Fortalezas

* La microempresa educativa cuenta con una estructura organizacional.

» Existe un Reglamento Interno para el funcionamiento de la institucién.

* El personal tanto administrativo como de servicios conocen de sus
funciones y responsabilidades.

 Posee una infraestructura y un equipamiento adecuado para el
proceso de ensefianza aprendizaje de los estudiantes.

» El personal posee experiencia en toda clase de servicios de catering.
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Predisposicion de directivos y autoridades para la elaboracion de un
Modelo de Procedimientos Administrativos y Financieros, asi como un

Cédigo de Etica.

1.8.2.- Oportunidades

La actividad econdmica ayuda a conseguir el desarrollo econémico y
social de los estudiantes y docentes de la institucion.

Generacion de nuevas plazas de trabajo, permitira generar nuevas
fuentes de ingresos que mejoren la calidad de vida de las familias del
entorno.

Se pueden desarrollar nuevas alternativas econdmicas que ayude a
diversificar los productos y servicios que se ofrecen, y mejore el
mercado laboral.

Buscar nuevas formas de organizacion y participacion de la
comunidad educativa que ayuden a coordinar acciones con las
autoridades educativas nacionales y locales que vayan en beneficio
de los estudiantes. (Convenios institucionales.)

Aprovechar la tecnologia avanzada y los recursos acorde a las
necesidades del cliente para su completa satisfaccion.

Las politicas gubernamentales en educacion técnica en los

establecimientos publicos.

1.8.3. Debilidades

Falta de planificacion estratégica de la institucion.
Uso de técnicas de comunicacion deficientes o inapropiadas.

La microempresa no cuenta con un Modelo de Procedimientos
Administrativos y Financieros, que contribuya a una mejor gestion

institucional.
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* Inexistencia de programas de capacitacion permanente a todo el

personal.

» [Escasa publicidad y estrategias de marketing para promocion de
servicios de catering de la microempresa educativa.

» Recursos materiales deficientes 0 escasos para el desarrollo de las
actividades.

1.8.4. Amenazas
» La situacién econémica se ve amenazado al bajo ingreso de familias
del canton, provincia y del pais.

» Lainflacién en el mercado de insumos y productos para la preparacion

de comidas y bebidas.

» Aparecimiento de nuevas actividades econdmicas relacionadas con la
microempresa educativa desencadenando en competencia desleal,

por falta de conocimiento de los demandantes.
1.9 ESTRATEGIAS (FA- FO- DA- DO)
1.9.1 Fortalezas — Amenazas

e La estructura organizacional genera posibles fuentes de ingreso para

docentes y estudiantes de la institucion.

» El personal de la microempresa se desempefia en actividades de

preparacion de comidas y bebidas optimizando recursos econémicos.

» La experiencia del personal en servicios de catering permite brindar al

cliente calidad y reducir la competencia desleal.
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19.2

193

La predisposicion de directivos y autoridades de la microempresa
educativa para elaborar un modelo de funciones permitira mejorar

procesos y obtener mejores ingresos economicos.
Fortalezas - Oportunidades

La organizacion formal de la microempresa educativa ayuda a

conseguir el desarrollo econémico y social de las familias del entorno.

La experiencia del personal de la microempresa permitira diversificar
los productos y servicios que ofrece la organizacion, con lo cual

mejorara el mercado laboral.

El conocimiento de funciones y responsabilidades permite mejores

formas de organizacion y control de actividades.

El aprovechamiento de infraestructura, equipamiento tecnolégico y
recursos de la microempresa contribuye para alcanzar objetivos

institucionales.

Aprovechar la predisposicion de autoridades institucionales para
elaborar el modelo de procedimientos administrativos y financieros, asi
como el cddigo de ética para cumplir con estandares de calidad de la

educacion técnica.
Debilidades - Amenazas

Una planificacion estratégica institucional permite mejorar las

actividades y la situacién econémica de las familias del entorno.

Disefiar un modelo de funciones para el personal de la microempresa

para mejorar los procesos de preparacion de comidas y bebidas.
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» Elaborar un programa de capacitacion permanente del personal de la
microempresa para alcanzar un desarrollo personal y profesional y ser

una organizacion competitiva.

» Proponer estrategias de marketing para promocion de servicios de la
microempresa educativa para captar mayores clientes y mejorar

ingresos.
1.9.4 Debilidades — Oportunidades

» Proponer una planificacién estratégica que permita obtener mejor
informacion para la toma de decisiones econdmicas Yy

administrativas.

» Elaborar el modelo de procedimientos administrativo financiero con el
objeto de que todo el personal conozca especificamente sus funciones

y responsabilidades y mejore los procesos de la organizacion.

» Un personal capacitado permanentemente en areas afines a su labor

optimizara recursos en los procesos institucionales.

1.10 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

De acuerdo a la matriz FODA elaborado en la presente investigacion se
establece que el problema de mayor incidencia que tiene la Microempresa
Educativa Centro de Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real” es
la falta de un modelo de procedimientos administrativos y financieros y un
coédigo de ética que sirva de base para desarrollar adecuadamente las
actividades, unificar criterios de desempefio y cursos de accion, sea un
soporte para la organizacion y comunicacion, sobre todo permita mejorar

procesos y producir los mejores resultados con calidad y eficiencia.

El disefio del modelo de procedimientos administrativos y financieros se logré

mediante aplicacion de técnicas de investigacion para la recoleccion y
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analisis de datos significativos del personal de la microempresa educativa.
Este trabajo investigativo nos ayuda a establecer las dificultades existentes
en los procesos de la organizacion para asi mejorarlos de manera oportuna y

alcanzar resultados econdmicos satisfactorios para la institucion.

Por ello se concluye que para lograr una eficiente administracion es preciso
contar con un modelo de funciones y un cédigo de ética , que permita fijar
las politicas y establecer los sistemas administrativos de la microempresa,
definir funciones y responsabilidades del personal en cada proceso, asi
como facilitarles la informacién necesaria para que se desempefien eficaz y
eficientemente en sus labores y sobre todo unificar criterios y conocimientos
dentro de las diferentes &reas de la organizacion, en concordancia con la
mision, vision y objetivos institucionales.

La propuesta servirA como instrumento de apoyo para establecer la
estructura organizacional y funcional, asi como los tramos de control y
responsabilidad del personal, los canales de comunicacion y coordinacion
gue permitan una funcionalidad administrativa y sobre todo se convertira en
una herramienta de control, evaluacién y seguimiento de objetivos de la
organizacion. Por lo tanto, se ha elaborado el MODELO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA
MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES Y
SERVICIOS DE CATERING “PALACIO REAL" DE LA CIUDAD DE
OTAVALO, PROVINCIA DE IMBABURA.
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CAPITULO II

2. MARCO TEORICO
2.1 ASPECTOS GENERALES DE EDUCACION TECNICA
2.1.1 Base Legal

De conformidad con el Acuerdo Ministerial Nro. 1619 de mayo 1 de 1991,
se incluye la politica de Educacion y Trabajo en el contexto de todo el
sistema educativo nacional, de tal forma que se constituya en uno de los
elementos fundamentales tedrico — practico de la formacion de los recursos

humanos del pais.

Por tal razon, se autorizé la organizaciéon y funcionamiento del Colegio
Técnico Piloto Popular “31 de Octubre” de la ciudad de Otavalo, provincia de
Imbabura, el mismo que funciona a través de las modalidades en presencia y

a distancia en el Ciclo Basico y Diversificado a partir de octubre de 1993.

La institucion educativa en lo concerniente al bachillerato cuenta con la
Microempresa Educativa Centro de Convenciones y Servicios de Catering
“Palacio Real” desde octubre de 2003, creada en el marco del Plan 50 que

ejecuta la Direccion Nacional de Educacion Popular Permanente.

2.1.2 Fundamentos sociales y econémicos y la misién institucional de

la Educacion Técnica del Ecuador

Segun Acuerdo Ministerial Nro. 468 Del Ministerio de Educacion y
Cultura (2008), “los Colegios de Bachillerato Técnico deberan contribuir al
desarrollo econémico y social de la Republica del Ecuador, a la mejora de las
condiciones de vida de los habitantes de su entorno inmediato y al

fortalecimiento de los sistemas locales de produccién, a travées de la
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promocién de una cultura del trabajo y el emprendimiento productivo
sustentada en el conocimiento, la tecnologia y la agregacion de valor.

Asi mismo, deberan promover niveles crecientes de cualificacion profesional
en los trabajadores, velar por la insercion laboral de los jovenes, tanto en
empleos por cuenta ajena como en proyectos de auto emprendimiento, y
hacer efectivo el principio de igualdad de oportunidades, garantizando la
continuacion de estudios superiores de aquellos egresados que dispongan
de la voluntad y la capacidad necesarias.

Para ello, las instituciones educativas desarrollaran los procesos de
transformacion institucional necesarios para garantizar su idoneidad

académica, y su capacidad tecnolégica y productiva.”

2.1.3 Estructura

El Colegio Técnico “31 de Octubre” del cantén Otavalo, esta conformado por
el rector, vicerrector, inspectora general e inspectores de cursos, colector,
secretaria, personal de servicios, estudiantes y padres de familia, mismos

gue realizan todas las actividades tanto laborales como educativas.
2.2 LA MICROEMPRESA
2.2.1 Definicién

Segun Decreto Ejecutivo No. 2086 (sep. 14 de 2004) de creacion del
Consejo Nacional de la Microempresa, CONMICRO “Entiéndase por
microempresa la unidad econdmica operada por personas naturales,
juridicas o de hecho, formales o informales, que tiene las siguientes

caracteristicas:

» Actividades de produccién, comercio o servicios, en los subsectores
de alimentos, ceramico, confecciones -textil, cuero y calzado,

electronico- Radio - TV, grafico, quimico-plastico, materiales de
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construccion, maderero, metalmecanica, profesionales, transporte,
restaurantes, hoteleria y turismo, ecolégicos, cuidado de carreteras y

otros afines.
Actividades de autoempleo o que tengan hasta 10 colaboradores.

Actividades con un capital de trabajo de hasta veinte mil délares de los
Estados Unidos de América (USD 20.000,00), que no incluya

inmuebles y vehiculos que sean herramientas de trabajo.

Actividades registradas en una organizacion gremial

microempresarial”.

Por lo general la microempresa, en el desarrollo de cualquier tipo de

actividad de produccion o de comercializacion de bienes o de prestacion de

servicios desarrolla sus procesos con tecnologia muy simple, con un

importante componente de trabajo manual, con un minimo de trabajadores y

con un sistema de organizacion basico.

Objetivos de la Microempresa

Mejorar la calidad de vida de los miembros de la microempresa.
Generar fuentes de trabajo estables.

Promover la cultura emprendedora y el espiritu de equipo.

Generar redes de apoyo de tipo técnico y financiero al micro
empresario.

Establecer el Marco Legal sobre el cual se brindara el soporte y

financiamiento a la microempresa.

2.2.3 Tipos de microempresas

Segun la web http:// www.monografias .com. Las microempresas son:
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2.2.3.1 Microempresas de Subsistencia

 Son pequefios puestos de trabajo unipersonales ubicados en la
residencia, mercados, plazas o calles, llamados éstos ultimos
ambulantes.

» Poseen niveles de capital bajos, por tal razébn no mantienen
inventarios.

« Sus micro utilidades se destinan principalmente a satisfacer las
necesidades urgentes.

 Los periodos de rotacion de su capital de trabajo son muy cortos,
éstos pueden ser diarios 0 semanales.

» Sus productos son vendidos principalmente al consumidor final.

Tienen pocos activos fijos, prevalecen utensilios y herramientas
manuales.

2.2.3.2 Microempresas de Acumulacion Simple

* Por lo general cuentan con puestos fijos para el funcionamiento del
negocio, como por ejemplo las tiendas, talleres, entre otros.

* Mantienen inventarios por periodos de tiempos superiores a sus
ciclos de produccion o ventas.

* Poseen un mayor nivel de capital de trabajo.

» Disponen de cierta maquinaria o equipo.

» Disponen de dos a cinco personas laborando.

» Larotacion de su capital de trabajo es quincenal o0 mensual.

» Elvolumen mensual de ventas son inferiores a 3000 dolares.

* El margen de utilidad oscila alrededor del 20% de sus ventas.

* Sus productos se venden al consumidor final y algunos minoristas.

2.2.4 Ventajas y desventajas de la Microempresa

2241 Ventajas
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Es una fuente generadora de empleos.

Se transforma con gran facilidad ya que no posee una estructura
rigida.

Es flexible, adapta sus productos a los cambios del mercado.

Brinda satisfaccion y autonomia de trabajo al microempresario.

La toma de decisiones es mucho mas rapida.

Existe una relacion mas directa y un mejor entendimiento entre el
propietario de la microempresa con sus empleados y clientes.

Se requiere de bajos niveles de inversion.

2.2.4.2 Desventajas

2.3

23.1

La tecnologia utilizada no estéa acorde a la actualidad.

Los objetivos planteados son limitados.

Tiene dificultades de competitividad.

Posee menor poder de negociacion con los proveedores.

Dificultad de acceso al financiamiento.

LA ADMINISTRACION

Definicion

Koontz Harold y Weihrich Heinz. Administracion Una perspectiva

Global. 2004. (Pag. 6). “La administracibn es el proceso de disefiar y

mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan

eficientemente objetivos especificos”.

2.3.2

Objetivos de la Administracion

Los objetivos de la administracion son:

a) Alcanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos planteados de la

organizacion. Mediante la eficacia la empresa alcanza sus metas y
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es eficiente cuando logra sus objetivos con la utilizacion 6ptima de los
recursos.

b) Permitirle a la empresa tener una perspectiva global del medio en que
se desarrolla.

c) Asegurar que la empresa produzcay por lo tanto tenga éxito.

2.3.3 Caracteristicas de la Administracion

Segun la Web http:/www.monografias.com. La administracion posee las

siguientes caracteristicas que la diferencian de otras disciplinas:

* Universalidad: Existe en cualquier grupo social y es susceptible de
aplicarse lo mismo en una empresa industrial que en el ejército
hospital, etc.

* Valor Instrumental: Como su finalidad es eminentemente practica, la
administracion resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin en si
misma.

* Unidad Temporal: La administracion es un proceso dinamico en el
que todas sus partes existen simultdneamente. Amplitud de ejercicio:
se aplica en todos los niveles o subsistemas de una organizacion
formal.

 Especificidad: aunque se auxilia de otras ciencias, tiene
caracteristicas propias que le dan un caracter especifico, por lo que no
puede  confundirse con otras disciplinas afines.

» Interdisciplinariedad: la administracibn se apoya de las ciencias
sociales y es a fin a todas aquellas ciencias y técnicas relacionadas
con la eficiencia del trabajo.

Se puede conceptuar a la administracion como el esfuerzo humano
coordinado para obtener la optimizacién de todos los recursos a través del

proceso administrativo, a fin de lograr los objetivos institucionales.
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2.34 Importancia de la Administracion

Segun la Web http:/www.monografias.com. “La importancia de la
administracion radica en que es trascendente en la vida del hombre, porque
es imprescindible para el adecuado funcionamiento de cualquier organismo
social, pues simplifica el trabajo para lograr mayor productividad, rapidez y

efectividad”.

En términos generales la administracion es un oOrgano social
especificamente encargado de hacer que los recursos sean productivos,
refleja el espiritu de la era moderna, es indispensable y esto explica por qué
una vez creada crecié con tanta rapidez y tan poca oposicion. Es asi que
busca el logro de objetivos a través de las personas, mediante técnicas
dentro de una organizacion. Ella es el subsistema clave dentro de un sistema

organizacional.
2.3.5 El proceso Administrativo

Segun Harold Koontz y Heinz Weihrich. Administraciéon. Una
perspectiva global. P4g. 35. Consiste en:

2.3.5.1 Planeacion

Es lo que pretende realizar la organizacion en el futuro y como debe
realizarlo; por lo tanto es la primera funcién administrativa que se encarga
de definir misiones y objetivos, asi como las acciones necesarias para

cumplirlos.
2.3.5.2 Organizacion

Determina los medios y recursos necesarios para llevar a cabo la planeaciéon
y refleja la manera como la organizacion intenta efectuar los planes; es el
proceso de asignar y distribuir tareas asi como los recursos entre los

miembros de la empresa para el cumplimiento de objetivos planteados.
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2.3.5.3 Direccioén

Representa la puesta en marcha de lo que se planed y organizé; es la
funcién administrativa que influye y orienta las actividades relacionadas con
las tareas de las personas para que contribuyan a favor del cumplimiento de

las metas organizacionales y grupales.
2.3.5.4 Control

Constituye el acompafiamiento, monitoreo y evaluacion del desempefio
organizacional para comprobar si las tareas se ejecutan acorde a lo
planeado, organizado y dirigido; es la funcidon que permite a la organizacion
mantenerse en el camino correcto y alcanzar los objetivos institucionales asi
como emprender ajustes necesarios mediante acciones correctivas de

desvios .
2.3.6  Principios de la Administracion
a) Division del trabajo

La especializacion permite que las personas acumulen experiencia y
mejoren continuamente sus competencias para que puedan ser mas

productivos y mas eficientes en su desempefio.

b) Autoridad y responsabilidad

Los gerentes tienen el derecho de dar érdenes, la responsabilidad es el
deber y la obligacion de cumplirlas; la autoridad y responsabilidad son

proporcionales y para que haya autoridad debe existir liderazgo.

c) Disciplina

El personal debe obedecer y respetar las normas vigentes de la

organizacién. La disciplina es un tipo de capacitacibn que se propone
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corregir y moldear las actividades y la conducta de los empleados para que

tengan un mejor desempefio 0 mejores sus actitudes de trabajo.

d) Unidad de mando

Cada empleado debe recibir instrucciones solamente de un superior.
e) Unidad de Direccién

Los empleados que laboran en la misma clase de actividades deben tener

los mismos objetivos en un solo plan.

f)  Subordinacion de intereses particulares, a los intereses generales

de la empresa

Por encima de los intereses de los empleados estan los intereses de la

empresa como un todo.

g) Remuneracion

Los trabajadores deben tener un salario que les brinde satisfaccion.
h) Centralizacion

Grado de concentracion de la autoridad en una persona 0 €en un grupo
pequefio de personas en una organizacion o empresa. La toma de

decisiones se deberia concentrarse en la administracion.
i) Cadena de mando

Se refiere a la linea de autoridad que va desde el nivel de la alta gerencia
hasta el nivel mas bajo de la organizacion. La comunicacion debe ser en

cadena; no debe ser muy amplia o consistir de excesivos niveles.
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j)  Orden

Las personas y los materiales deben estar en el lugar adecuado y en el

momento preciso.

k) Equidad

El gerente debe ser amable y justo para lograr la lealtad del personal.
) Estabilidad del personal

Una contratacion insegura y un alto indice de rotacion de personal producen
ineficiencia. Los empleados trabajan mejor si tienen seguridad en su empleo

y en el progreso de su carrera profesional.
m) Iniciativa

Los empleados deber tener la capacidad de visualizar un plan a seguir y

poder asegurar el éxito de éste.

n) Espiritu de equipo

Hacer que todos trabajen con gusto y en equipo fortalece a una organizacion.
2.4 CONTROL INTERNO

2.4.1 Definicion

Segun Zapata Sanchez Pedro. Contabilidad General (2008) Pag. 88. “Es
un proceso, efectuado por la Junta Directiva de la entidad, la gerencia y
demas personal, disefiado para proporcionar seguridad razonable

relacionada con el logro de objetivos en las siguientes categorias:

» Eficaciay eficiencia en las operaciones.
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» Fiabilidad de la informacion financiera y operativa.
» Salvaguardar recursos de la entidad.
» Cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

* Prevenir errores e irregularidades”.

2.4.2 Elementos del Control Interno

Segun la web http:/ www.iaia.org.ar, los elementos planteados en el informe

del Committee of Sponsoring Organizations COSO Il son:

2.4.2.1 Entorno de Control

Se refiere al medio ambiente en que se desenvuelve la entidad, los valores,
su filosofia empresarial, la conducta ética, el profesionalismo del personal y
la integridad dentro y fuera de la organizacion. Es importante que todos los
gue laboran en la empresa, asi como los clientes internos y externos los

conozcan y se identifiquen con ellos.
2.4.2.2 Evaluacion de Riesgos

La entidad debe conocer los riesgos que le amenazan o afectan y
afrontarlos con estrategias 0 mecanismos que permitan identificarlos,

analizarlos y controlarlos a fin de mitigar su impacto.
2.4.2.3 Actividades de Control

Son politicas y procedimientos emitidos por la direccion que aseguran el
cumplimiento de objetivos institucionales y que son ejecutados por toda la
organizacion. Brindan las medidas necesarias para afrontar los riesgos

identificados.

2.4.2.4 Informacion y Comunicacion
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Toda empresa requiere de sistemas de informacion y comunicacion
gerencial para tomar decisiones, asi como para permitirle a cada empleado

conocer y asumir sus responsabilidades.
2.4.2.5 Supervision

La administracion debe realizar el monitoreo continuo para evaluar si los
funcionarios efectlian sus tareas de manera adecuada o si es necesario la

toma de medidas correctivas oportunas.
2.4.2.6 Ajuste de objetivos

Dentro del contexto de mision y vision, la direccion establece objetivos
estratégicos. Estos objetivos deben existir antes de que la direccidon pueda
identificar los acontecimientos capaces de impedir su logro. La gestion de
riesgos permite asegurar que la direccion tiene un proceso para alinear los
objetivos con la misiébn y visibn de la organizacion, y que estos son

compatibles con el grado de riesgo aceptado.
2.4.2.7 Identificacion de Acontecimientos

Existe la posibilidad de ocurrencia de acontecimientos capaces de afectar a
la organizacion, pudiendo tener impactos positivos y negativos. Para la
identificacién de los posibles acontecimientos, la direccion debe considerar

tanto los factores internos como los externos.
2.4.2.8 Respuesta al Riesgo

Para cada riesgo significativo la direccion se ve obligada a generar
potenciales respuestas. Habiendo generado una respuesta de riesgo, la

direccién debe calibrar el nuevo riesgo sobre la base residual.

Siempre existira un riesgo residual, no solo porque los recursos son
limitados, sino también debido a la incertidumbre del futuro y a limitaciones

inherentes a otras actividades.
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2.4.3 Clasificacion del Control Interno

2.4.3.1 Control Administrativo

Segun el Statements on Auditing Standards. SAS Nro. 1 “El control
administrativo incluye, pero no se limita al plan de organizacion,
procedimientos y registros que se relacionan con los procesos de decision
gue conducen a la autorizaciéon de operaciones por la administracion. Esta
autorizacion es una funcién de la administracion asociada directamente con
la responsabilidad de lograr los objetivos de la organizacion y es el punto de

partida para establecer el control contable de las operaciones”.

El control administrativo implica las medidas relacionadas con la eficiencia
operacional y la observacion de politicas establecidas en las distintas areas
de la organizacion. Existen controles tales como los analisis estadisticos,
estudios de tiempos y movimientos, reportes de operaciones, programas de

capacitacion y entrenamiento del personal y controles de calidad.

2.4.3.2 Control Contable

Segun el Statements on Auditing Standards. SAS Nro. 1“El control
contable comprende el plan de organizacion y los procedimientos y registros
gue se relacionen con la proteccién de los activos y la confiabilidad de los
registros financieros y por consiguiente se disefian para prestar seguridad
razonable de que:
a) Las operaciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacién general o
especifica de la administracion.
b) Se registren las operaciones como sean necesarias para 1) permitir la
preparacion de estados financieros de conformidad con los Principios

de Contabilidad Generalmente Aceptados o con cualquier otro criterio
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aplicable a dichos estados, y 2) mantener la contabilidad de los
activos.

c) El acceso a los activos se permite solo de acuerdo con la autorizacion
de la administracion.

d) Los activos registrados en la contabilidad se comparan a intervalos
razonables con los activos existentes y se toma la accion adecuada
respecto a cualquier diferencia”.

Los meétodos y procedimientos utilizados en el control contable se
relacionan principal y directamente a la salvaguardia de los activos de la
empresa y a la confiabilidad de los registros financieros. Por lo general
incluyen controles tales como el sistema de autorizaciones y aprobaciones
de registros y reportes contables de las operaciones y custodia de activos y

auditoria interna.

2.4.4 Principios del Control Interno

Segun la web http://www.casur.gov.com/. Son los siguientes:
a) Division del Trabajo

Una sola persona bajo ningun caso puede tener el control integro de una
operacion empresarial; para procesar cada transaccion se debe pasar por las

etapas por separado de autorizacidn, aprobacion, ejecucién y registro.
b) Fijacidon de Responsabilidad

Se debe garantizar que los procedimientos inherentes al control de las
operaciones economicas, asi como la elaboracion y aprobacion de
documentos pertinentes, permitan establecer la responsabilidad primaria

sobre todas las anotaciones y operaciones llevadas a cabo.
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Las funciones de cada area deben estar bien establecidas, asi como las
consecuentes responsabilidades de cada uno de los integrantes de la misma,
teniendo en cuenta que la autoridad es delegable, no siendo asi la

responsabilidad.

c) Cargoy descargo

Todo recurso o servicio recibido o entregado debe ser registrado; esto
garantiza que se contabilicen los cargos de todo lo que ingresa y descargos
de lo que sale y servira de evidencia documental de la ejecucion, aprobacion,

registro y verificacion.

Es muy importante establecer en qué forma y momento una cuenta recibe los
créditos y los débitos, por ello, toda registro que no obedezca a las normas
de una cuenta se debe investigar en detalle.

2.5 LA ORGANIZACION
2.5.1 Definicion

Segun Harold Koontz y Cyril O’Donnell “Organizar es agrupar las
actividades necesarias para alcanzar ciertos objetivos, asignar a cada grupo
un administrador con la autoridad necesaria para supervisarlo y coordinar
tanto en sentido horizontal como vertical toda la estructura de la empresa”.

La organizacion se basa en la obtencion de eficiencia que sélo es posible
mediante el ordenamiento y coordinacion racional de todos los recursos que

forman parte de la empresa.

2.5.2 Importancia

La organizaciéon es un medio que establece la mejor manera de alcanzar
objetivos institucionales; provee de métodos para un mejor desempefio de

las actividades; delimita funciones y responsabilidades ya que la estructura
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organizacional debe estar disefiada de manera clara para que todos
conozcan y realicen determinada tarea y se responsabilicen de sus
resultados; asi se logra un sistema de comunicacion y de toma de decisiones
que contribuye a que los objetivos sean significativos y favorezcan la

eficiencia empresarial.

2.5.3 Principios de la Organizacion

a) Del Objetivo

Se refiere a que todas las actividades establecidas en la organizacion deben

estar relacionadas con los objetivos y propoésitos de la empresa.

b) Especializacion

El trabajo que realiza una persona debe limitarse, hasta donde sea posible,
a la realizacion de una sola actividad. La labor se llevara a cabo més
facilmente si se subdivide en actividades claramente relacionadas y

delimitadas.

c) Jerarquia

Es necesario establecer centros de autoridad que emanen la comunicacion
necesaria para lograr los planes, en los cuales la autoridad vy la
responsabilidad fluyan en linea clara e ininterrumpida, desde el nivel alto

ejecutivo hasta el nivel mas bajo.
d) Paridad de autoridad y responsabilidad

Se refiere a que cada grado de responsabilidad debe corresponder el grado

de autoridad necesario para cumplir dicha responsabilidad.

e) Unidad de mando
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Establece que al determinar un centro de autoridad y decisién para cada
funcién, debe asignarse un solo jefe y los subordinados no deberan reportar
mas de un superior. Esto evitard confusion, ineficiencia y fuga de

responsabilidad de los empleados.
f)  Difusion

Las obligaciones de cada puesto que cubren autoridad y responsabilidad,
deben publicarse y ponerse por escrito, a disposicion de todo el personal de
la empresa que tengan relacién con dicha autoridad y responsabilidad.

e) Amplitud o tramo de control

Debe limitarse el nimero de subordinados que deben reportar a un ejecutivo,

de manera que éste pueda realizar sus funciones con eficiencia.
f) Coordinacion

Siempre deberan mantenerse en equilibrio las unidades de una empresa. El
administrador debe buscar el equilibrio adecuado en todas las funciones.

g) Continuidad

La organizacion debe mantenerse, ajustarse y mejorarse constantemente.
2.5.4 Tipos de Organizacion

2.5.4.1 Organizaciéon Formal

Segun Chiavenato ldalberto. Administracion en los Nuevos Tiempos.
(2004) Pag. 178. “Se denomina organizacion formal la estructura de
relaciones profesionales entre las personas, planeada para facilitar la

consecucion de los objetivos generales de la organizacion. La organizacion
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formal es la organizacion oficialmente adoptada y se caracteriza por el

organigrama Yy los manuales de la organizacion. Las principales

caracteristicas de la organizacion formal son:

Organos; departamentos, divisiones, secciones, sectores, entre otros.
Cargos, de directores, gerentes, supervisores, funcionarios, obreros.
Jerarquia de autoridad, con autoridad y responsabilidad previamente
definidas.

Objetivos y planes definidos para alcanzarlos de manera adecuada.
Tecnologia, que constituye el modo de realizar el trabajo en la

organizacion”.

La organizacion formal refleja de manera légica y racional su estructura y

coordina e integra los esfuerzos de todo el talento humano.

2.5.4.2 Organizacion Informal

Es la red de relaciones e interacciones desarrollada espontdneamente entre

las personas que ocupan posiciones en la organizacion formal. En este tipo

de organizacién existen actitudes favorables o desfavorables frente a las

practicas administrativas, cooperacion u hostilidad entre grupos. Las

principales caracteristicas son:

Grupos informales desarrollados de acuerdo a intereses comunes y la
identificacion de las personas.

Actitudes y comportamientos que manifiestan percepciones favorables
o desfavorables frente a las practicas administrativas.

Normas de trabajo que los diversos grupos establecen como patrén de
desempeiio aceptable en sus actividades, las cuales son impuestas a
todo el personal, independientemente de las normas formales y
oficiales de la organizacion.
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» Patrones de liderazgo que pueden conferir autoridad informal a ciertas

personas, sin importar su posicion en la organizacion formal.

2.5.5 Organigramas

2.5.5.1 Definicion

Segun Ferrel, Hirt, Adriaenséns, Flores y Ramos, Introduccién a los
Negocios en un Mundo Cambiante (2004). Pag. 243. “El organigrama es
una representacion visual de la estructura organizacional, lineas de
autoridad, (cadena de mando), relaciones de personal, comités permanentes

y lineas de comunicacién”.

Los organigramas son herramientas Utiles ya que proporcionan la imagen
formal de la organizacion, facilitan el conocimiento de la misma y se
constituyen en una fuente de consulta oficial. Representan un elemento
valioso para el andlisis organizacional puesto que sirven como historia de los

cambios y de guia para planear una expansion.

2.5.6 Manuales de la Organizacién

2.5.6.1 Definiciéon

Segun la Web http:/www.monografias.com. El manual de organizacion, es
un documento necesario para normar y precisar las funciones del personal
que conforman la estructura organizacional, delimitando a su vez, sus
responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacion la

correspondencia funcional entre puestos y estructura.

2.5.6.2 Tipos de Manuales

256.21 Generales
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El manual general se refiere a todo el organismo en su conjunto, dentro del

cual se tiene los siguientes manuales:
a) Manual General de Procedimientos

Es producto de la planeacion de la empresa, contiene los procedimientos de
todas las unidades organicas de un organismo social, cuya finalidad es

uniformar su forma de operar.
b) Manual General de Politicas

Se refiere a la presentacion por escrito de los deseos y actitudes de la
direccion superior para toda la organizacion; éstas politicas generales
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal puede
actuar de acuerdo a condiciones generales. Los manuales muchas veces
incluyen una declaracién de objetivos de la empresa y otros “slogans” que

expresan una politica.
2.5.6.2.2 Especificos
a) Manual especifico de Politicas de Personal

Se enfoca a definir "politicas", pero de una é&rea especifica de la
organizacion, sefialando las guias u orientacién respecto a cuestiones de
personal, tales como: contratacién, permisos, promociones, prestaciones,

entre otros.
b) Manual especifico de Procedimientos de Tesoreria

Consiste en elaborar los procedimientos en el orden de importancia de un
area especifica, a fin de capitalizar las oportunidades naturales de secuencia
de pasos en el trabajo, por ejemplo: ingresos a caja, pago a proveedores,

entre otros.
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2.5.7 Cadigo de Etica
2.5.7.1 Definicion

Segun la web http://www.monografias.com “Declaraciéon formal de los
valores principales de una organizacion, y las reglas éticas que espera que

sus trabajadores sigan”.

2.5.7.2 Etica
Segun la web http://www.wikipedia.com. “La ética es una rama de la filosofia
gue abarca el estudio de la moral, la virtud, el deber, la felicidad y el buen

vivir”.
25.7.3 Moral

Segun la web http://www.wikipedia.com. “Se denomina moral o moralidad al
conjunto de creencias y normas de una persona o grupo social determinado
gue oficia de guia para el obrar (es decir, que orienta acerca del bien o del

mal —correcto o incorrecto— de una accion o acciones)”.
2.5.7.4 Valores

Segun la web http://www.documentalistaenredado.net/. “Dentro de una
organizacion, creencias sobre lo que es deseable, valioso o justificable que
movilizan y amplifican las energias de ésta. Son uno de los aspectos mas
permanentes de la empresa y mas dificiles de cambiar porque estan muy
vinculados a la personalidad, la manera de ser y de pensar de sus

directivos”.
2.5.7.5 Principios

Son reglas o normas de conducta que orientan la accion del ser humano. Se

trata de normas de caracter general, maximamente universales.
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2.5.8 Politicas
2.5.8.1 Concepto e importancia

Segun la web http://sistemas.itlp.edu.mx/. Son las formas de alcanzar
objetivos. Son planes permanentes que proporcionan guias generales para

canalizar el pensamiento administrativo en direcciones especificas.

Las politicas son criterios generales de ejecucién que auxilian al logro de los

objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias.

Son importantes porque facilitan la delegacion de autoridad, motivan y
estimulan al personal al brindar libertad en ciertas decisiones, contribuyen a
lograr los objetivos institucionales, indican al personal como debe actuar en
sus operaciones, ayudan en la induccién del nuevo personal, evitan
pérdidas de tiempo a los superiores al minimizar las consultas innecesarias

gue pueden hacer sus subordinados, entre otros.
2.6 CONTABILIDAD
2.6.1 Definiciéon

Segun Orozco Cadena José, Contabilidad General (2004) Pag.1 “Se
puede conceptualizar como un campo especializado de las ciencias
administrativas que se sustenta en principios y procedimientos generalmente
aceptados, destinados a cumplir con los objetivos de: analisis, registro y
control de las transacciones en operaciones realizadas por una empresa o
institucion en funcionamiento, con las finalidades de informar e interpretar la
situacion econdmica financiera y los resultados operacionales alcanzados en
un periodo o ejercicio contable, durante toda la existencia permanente de la

entidad”.
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2.6.2

Objetivos

Segun Espejo Jaramillo Lupe Beatriz, Contabilidad General (2007) Pag.

8. Los principales objetivos de la Contabilidad son:

a)

b)

2.6.3

“Conocer, registrar y presentar los bienes y recursos de propiedad de
un ente econdmico, reconocer la obligacion que tiene la empresa para
responder con estos recursos, a Sus propietarios y otros entes.
Mostrar los cambios experimentados en tales recursos y la utilidad
obtenida durante el periodo.

Hacer que la codificacion, el registro y la presentacion de la
informacion contable sea clara, precisa y util, para:

Ayudar a la administracion con una informacion oportuna y veraz para
orientar la organizacion y direccion del negocio.

Predecir comportamientos futuros de las cuentas, como flujos de
efectivo, ventas, gastos, utilidades e inversiones.

Tomar decisiones de crecimiento, inversion, capitalizacion y crédito.
Servir de base para la valoracion de la empresa, la determinacién de
precios y tarifas, la estimacion de las cargas tributarias, el analisis de
la situacion financiera de la empresa y su planeacion.

Evaluar la gestion de la administracion y la direccion de la empresa.
Ejercer control sobre operaciones del ente econémico”.

Importancia

Segun la web http:// www.gerencie.com. “La contabilidad, quizas es el

elemento mas importante en toda empresa 0 negocio, por cuanto permite

conocer la realidad econdémica y financiera de la empresa, su evolucion, sus

tendencias y lo que se puede esperar de ella.
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Tener el conocimiento global de la empresa, y de cédmo funciona, permite el
empresario tomar mejores decisiones, anticiparse a situaciones dificiles, o
poder prever grandes oportunidades que de otra manera no puede avizorar,

y por consiguiente no podra aprovechar”.
2.6.4 Cuenta Contable

Segun Zapata Sanchez Pedro. Contabilidad General (2008) Pag. 23.”Es
un formato con término (nombre o denominacion objetiva) usado en
contabilidad para registrar, clasificar y resumir en forma ordenada los
incrementos o disminuciones de naturaleza similar (originados en las
transacciones comerciales) que corresponden a los diferentes rubros

integrantes del activo, el Pasivo, las Rentas, los Costos y los Gastos”.
2.6.4.1 Clasificacion de las cuentas

Bravo Valdiviezo Mercedes, Contabilidad General (2007) Pag. 17. La

clasificaciéon mas utilizada es:

1. Por su naturaleza: Personales e Impersonales.

2. Por el grupo al que pertenecen: Activo, Pasivo, Patrimonio, Gastos y
Rentas.

3. Por el Estado Financiero: Balance o Estado de Situacion Financiera, o
Balance General y Estado de Pérdidas y Ganancias, Estado de
Rentas y Gastos o Estado de Resultados.

4. Por el saldo: Deudoras y Acreedoras.
2.6.5 Plan de Cuentas

Segun Bravo Valdiviezo Mercedes, Contabilidad General (2007) Pag. 22.

“Es la enumeracion de cuentas ordenadas sistematicamente aplicable a un
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negocio concreto, que proporciona los nombres y el codigo de cada una de

las cuentas”.

Es una lista de cuentas, acompafada de una descripcion del uso y operacion
general de cada una en los libros de contabilidad, da lugar a una clasificacién
o manual de cuentas. El Plan de Cuentas facilita la aplicacion de los registros

contables y depende de las caracteristicas de la empresa.
2.6.6 Ciclo Contable

Segun Maldonado Palacios Hernan, Manual de Contabilidad. (2006) Pag.
28. “El proceso contable se refiere a todas las operaciones y transacciones
gue registra la Contabilidad en un periodo determinado, regularmente el del
afio calendario o ejercicio econdmico, desde la apertura de libros hasta la

preparacion y elaboracion de los estados financieros”.

El ciclo contable contiene: Comprobantes o documentos fuente, Estado de
Situacién Inicial, Libro Diario, Libro Mayor, Libros Auxiliares, Balance de
Comprobacion, Hoja de Trabajo, Ajustes y Resultados, Cierre de Libros y

Estados Financieros.
2.6.7 Estados Financieros

Segun Bravo Valdiviezo Mercedes, Contabilidad General (2007) Pag. 56.
“La Contabilidad tiene como uno de sus principales objetivos el conocer la
situacion economica y financiera de la empresa al término de un periodo
contable o ejercicio econdmico, el mismo que se logra a través de la

preparacion de los siguientes Estados Financieros:

- Estado de Situacién Econémica
- Estado de Resultados

- Estado de Situaciéon Financiera
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- Estado de Flujo de Efectivo

- Estado de Cambios en el Patrimonio

2.7 LAS FINANZAS
2.7.1 Definicién

Ander-Egg Ezequiel y Aguila Idafiez Maria José, “Como Elaborar un
Proyecto”, 5ta. Edicidon, Pag. 244. “Las decisiones financieras, como parte
del sistema de la empresa, deben contribuir eficazmente a maximizar su
competitividad; estando presente, en diferentes momentos, la problemética
financiera. Estas decisiones no son un fin en si mismas, sino una via para
alcanzar y mantener la competitividad de la empresa a todos los niveles y

posicionarla como una organizacion de clase mundial.

De manera muy elemental se apunta que las Finanzas conforman el area
econdémica dedicada al estudio del funcionamiento de los mercados de

Capitales, la oferta y el precio de los activos financieros”.

2.7.2 Importancia de las Finanzas

La informacion financiera juega un papel fundamental para la evaluacién de
las empresas y el cumplimiento de los objetivos globales y financieros, es el
punto de partida para el estudio de la realidad financiera, la financiacién e
inversion de éstas y la interpretacion de los hechos financieros en base a un
conjunto de técnicas que conducen y ayudan a la direccién a tomar buenas
decisiones. El andlisis financiero comienza desde el mismo momento en que
se elaboran los estados financieros mediante el establecimiento de

indicadores.
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2.7.3 Indicadores Financieros

Segun Bravo Valdiviezo Mercedes, Contabilidad General (2007) Pag.
287. “Las razones o indicadores (indices) financieros constituyen la forma

mas comun del andlisis financiero”.

La Razodn, es el resultado de establecer la relacion numérica entre dos
cantidades; estas dos cantidades son dos cuentas diferentes del balance
general y/o el estado de pérdidas y ganancias. El analisis por razones o
indices sefiala los puntos fuertes y débiles de una empresa, ademas indica

probabilidades y tendencias.
2.7.3.1 Indicadores de Liquidez

Segun Zapata Sanchez Pedro. Contabilidad General (2008) Pag. 328.
“Miden la capacidad que tiene la empresa para cumplir con sus obligaciones

a corto plazo; las de mayor uso son:

a) Razodn corriente o indice de liquidez

Esta dada por la relacion entre el activo corriente y el pasivo corriente:

Activo Corriente
Razdn cormente= -------=mmmmmmmm e

Pasivo Corriente
Su resultado indica la cantidad de activos que en corto plazo sera dinero, con
los cuales la empresa podra cumplir la deuda corriente.

b) La prueba acida

Esta dada por la relacion entre el activo corriente menos los inventarios y el

pasivo corriente.
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Activo Corriente -  Inventarios

Prueba aCida =  —----mmmm e
Pasivo Corriente
c) Capital de Trabajo

Esta dado por la diferencia entre el activo corriente menos el pasivo
corriente, indica el capital con que la empresa cuenta para el desarrollo de

sus actividades operativas.
Capital de Trabajo = Activos Corrientes - Pasivos Corrientes
2.7.3.2 Indicadores de Endeudamiento

Miden la capacidad de respaldo de las deudas; los acreedores pueden
conocer a través de estos indices si el activo y las utilidades son suficientes

para cubrir los intereses y el capital adeudado.
a) Razodn del nivel de endeudamiento

Este indice muestra la cantidad del activo total de la empresa que han

financiado terceras personas (acreedores).

Pasivos totales x 100%

Razon del pasivo frente al activo total = ---------=-=--m-mmemmmmoe oo
Activos totales

2.7.3.3 Indicadores de Rentabilidad

Miden el grado de eficiencia de la empresa para generar las rentas a través

del uso racional de los activos y sus ventas.
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a) Margen neto de utilidad

Demuestra el porcentaje de las utilidades que la empresa ha generado luego
de haber deducido los gastos operativos y no operativos, es decir, la utilidad
luego de impuestos y participaciones.

Utilidad neta x 100%

Margen neto de utilidad= --------=-=--=-mmmmmm oo

Ventas netas

b) Margen bruto de utilidad sobre ventas

Esta razén indica el porcentaje de utilidades que la empresa genera en sus
ventas, luego de haber deducido el costo de ventas de la mercaderia
vendida.

Utilidad bruta en ventas x 100%

Margen bruto de utilidad sobre ventas = ------=-====mmmmmmmm e
Ventas netas

2.8 SERVICIO DE CATERING

2.8.1 Definicion

Segun la web http://www.elcateringfrances.com. Es el servicio profesional
que se dedica principalmente a la prestacion externa del suministro del
servicio de comida preparada especialmente a clientes en situaciones
especificas, tales como eventos de diverso tipo; pero también puede tomar
parte en abastecer de todo lo necesario para la organizacion de un banquete

0 una fiesta. Dicha comida puede ser bien preparada en cocinas centrales,
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bien elaborada en cocinas in situ o subcontratando a terceros en la
elaboracion total o parcial. También se considera catering a la preparacion
de comidas en grandes cantidades para ser vendidas en puntos de consumo
separados del lugar donde se elaboran. Es por eso que el servicio es

variable dependiendo del evento que se presente.
2.8.1 Tipos de Servicios de Catering

Segun Francisco Garcia Ortiz y otros, “Técnicas de servicio y atencion
al cliente”. (2004). Entre los diferentes tipos de servicios de catering se

destacan:
a) Catering aperitivo.

Este servicio tiene una duracién de entre 15 a 30 minutos. Se realiza un

calculo de dos bocados por persona.
b) Catering cocktail.

El horario estimado de realizacion es de 11HO00 a 13HOO o de 19HOO a
21HO0O0 horas. Se calculan de quince a veinte bocados por personas; salados
2/3 y dulce 1/3.

c) Catering recepcion:

Dura aproximadamente tres horas y frecuentemente se realiza a las 20HO0O.
Se calculan de dieciocho a veinte bocadillos por persona; de los cuales 2/3
son salados y 1/3 dulce.

d) Catering recepcion buffet:
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Al igual que el anterior, su duracion es de tres horas y el horario estimado es
a las 20HOO0 horas. Pero en este caso, se ofrecen variedades de platos frios,

calientes y guarniciones.
e) Catering recepcion, comida o banquete:

Se contrata para eventos de larga duracion, ya que se calculan entre seis y
ocho horas y su horario estimado es de 22H00. En este catering se calculan
seis bocados para la recepcién y luego, en la cena, encontramos la entrada,
el plato principal, el postre, un servicio de café, el brindis, la mesa dulce y el

final de la fiesta.

f) Catering desayuno de trabajo:

Se calculan entre tres a cinco bocados por hora por persona y se puede

elegir entre continental o americano, entre otros.

g) Catering brunch:

Es la combinacion del desayuno y el almuerzo (breakfast — lunch), su horario
estimado de servicio es a las 11H00 y su duracién aproximada es de una

hora y media.

h) Catering vernissage:

Se ofrecen dos bocados por persona, champagne y vino. Este catering se
realiza mayormente en inauguraciones de muestras de pinturas.

I) Catering coffee break:

Se ofrece café, té, jugos y bocaditos salados y dulces. Dura entre 15 y 30

minutos y es basicamente un corte o recreo.
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CAPITULO Il

3. PROPUESTA: MODELO DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS DE LA MICROEMPRESA
EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES Y SERVICIOS DE
CATERING “PALACIO REAL”

3.1 ANTECEDENTES

El Colegio Técnico Popular “31 de Octubre” se encuentra ubicado en la
provincia de Imbabura, ciudad de Otavalo, parroquia urbana San Luis, del
Barrio San Juan, en las calles Luis Cisneros interseccion Panamericana; es
un establecimiento educativo creado el 1 de Mayo de 1991, mediante
Acuerdo Ministerial Nro. 1619. Actualmente tiene aproximadamente
seiscientos estudiantes entre la educacion basica comprendida entre el
octavo, noveno y décimo afo; ademas del bachillerato técnico, en la
modalidad a distancia en la especializacion de Agropecuaria Forestal y
Ciencias Sociales y en la modalidad presencial en Hoteleria y Turismo y
Mecanica Industrial. Ademas cuenta con personal administrativo, docente y
de servicios generales que en la mayoria prestan sus servicios desde la

creacion del establecimiento.

El centro educativo es atendido por el proyecto educativo empresarial Plan
50, que ejecuta la Direccion Nacional de Educacion Popular permanente del
Ministerio de Educacion mediante Acuerdo Ministerial Nro. 1979 del 12 de
julio del 2002.

La Microempresa Educativa de Centro de Convenciones y Servicios de
Catering “Palacio Real" fue creada en el marco del Plan 50, mediante

acuerdo suscrito por los socios fundadores el 14 de octubre del 2003.
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La institucion educativa al contar con un bachillerato técnico en Hoteleria y
Turismo, fortalece la formacién técnica de estudiantes mediante las practicas
empresariales en la microempresa, con el asesoramiento, direccion y control
de docentes de la especialidad; de esta manera, logra el afianzamiento del
proceso ensefianza aprendizaje y mejora la calidad de vida de todos sus

socios.
3.1.1 Objetivo del Modelo

Los propdsitos de la propuesta se refieren a aspectos administrativos; toman
como base el control interno administrativo que comprende el plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos que se relacionan con la
eficiencia operacional y la observacion de politicas institucionales. Los
aspectos financieros y su control interno, tomando como base la normativa
legal vigente, mediante la adopcion de métodos y medidas para salvaguardar
los recursos, verificar la exactitud y veracidad de la informacion financiera,
para promover la eficiencia en las operaciones y lograr el cumplimiento de

metas y objetivos programados,
3.2 PROPOSITO |

Gestion Administrativa

3.2.1 Mision

Brindar servicios y productos de catering de la mas alta calidad a la sociedad
del norte del pais, mediante una eficaz y eficiente atencién y contribuyendo
a la proteccion del medio ambiente; logrando una rentabilidad creciente y
sostenible para el mejoramiento de la calidad de vida de su personal.

3.2.2 Vision

Palacio Real, dentro de cinco afios sera una microempresa educativa de

servicios de catering lider y en continuo crecimiento, con presencia
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multinacional, que se distinga por proporcionar calidad en sus productos y

servicios a sus clientes y que brinde mejores oportunidades de desarrollo

profesional a estudiantes y docentes.

3.2.3

a)

b)

b)

d)

3.3

3.3.1

Fines

Fortalecimiento de la formacion técnica de los estudiantes, mediante la
vinculacion de procesos productivos al proceso de ensefianza —
aprendizaje.

Desarrollo de capacidades individuales y colectivas que permitan a los
estudiantes administrar y ejecutar procesos de produccion con criterio
empresarial.

Crecimiento socio-econémico de las personas vinculadas a las

actividades de la microempresa.
Objetivos

Desarrollar en los estudiantes capacidades micro empresariales, que
les permitan insertarse en el mundo laboral como entes
autogestionarios.

Generar incentivos econdémicos para el recurso humano participante
en la microempresa.

Analizar la participacion de la comunidad en el quehacer educativo.
Atender con profesionalismo los requerimientos de los clientes por
medio de un servicio eficiente para cumplir las expectativas de la
sociedad.

Contribuir a un incremento econémico de los estudiantes y miembros
de la microempresa mediante el desarrollo de este servicio con el fin

de elevar el nivel de vida de la sociedad.
ESTRUCTURA Y ADMINISTRACION

Organigrama
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A continuacién se presenta una estructura organica basica considerando las
necesidades de la Microempresa Educativa Centro de Convenciones y

Servicios de Catering “Palacio Real”.

Organigrama Estructural de la Microempresa Educativa Centro de

Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

ASAMBLEA GENERAL
PRESIDENCIA
GERENCIA GENERAL
_____________ |
|
COORDINADOR
SECRETARIA DE EVENTOS
TALENTO
HUMANG PRODUCCION FINANZAS MARKETING
CAPACITACION
— Y EVALUACION DE L COCINA L | CONTABILIDAD
DESEMPERNO
L BODEGA
—  ADQUISICIONES
L CAJA

Elaborado por: La Autora
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3.3.2 Modelo Organico Funcional

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de

Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”
Asamblea General

La Asamblea General es el maximo organismo de la microempresa y esta
conformada por los socios que son: el personal directivo, docente,
administrativo y de servicios del Colegio Técnico Popular “31 de Octubre”,
estudiantes, padres de familia, miembros comunitarios y personas naturales

o juridicas vinculadas al colegio que se encuentren en goce de sus derechos.

Los socios se dividen en: Fundadores, Activos, Pasivos y Honorarios .Los
socios Fundadores son las personas que suscribieron el Acta Constitutiva de
la Microempresa Educativa. Se consideran socios Activos o Trabajadores
aguellos que laboran en la microempresa; son socios Pasivos o Capitalistas
aguellos que no trabajan en la microempresa y se consideran como Socios
Honorarios las personas naturales o juridicas que voluntariamente brindan

apoyo econOmico, cientifico, técnico y tecnolégico a la organizacion.

La Asamblea General se relune ordinariamente dos veces al afio y
extraordinariamente cuando las circunstancias lo justifiquen, a pedido del

Presidente o por lo menos del 25% de los socios.

La forma de convocar a la Asamblea General es por medio de una circular
escrita y se realiza por lo menos con tres dias de anticipacion a la reunion.
Se hace constar la fecha, hora, local y el orden del dia; en primera
convocatoria se instalara con la mitad mas uno de los socios y de no existir el

guoérum, se instalara una hora mas tarde con los socios presentes.
Atribuciones y Deberes

Son atribuciones de la Asamblea General:
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Elegir y posesionar a las dignidades de la microempresa educativa.

a. Conocery aprobar el informe anual presentado por el Presidente

b. Conocer y aprobar el plan anual de trabajo de la microempresa.
Son deberes de la Asamblea General:

c. Aprobar reformas o modificaciones al Reglamento Interno.
d. Velar por el fiel cumplimiento de los objetivos institucionales.

Comité Técnico Administrativo

El Comité Técnico Administrativo es el organismo de toma de decisiones
técnicas y administrativas de la microempresa. Estd integrado por el
Presidente, Gerente General, Administrador Financiero, Contador, Jefe de
Marketing, Jefe de Talento Humano, Coordinador de Eventos y Servicios y

Rector del establecimiento educativo, con voto dirimente.
Atribuciones y Deberes
Son atribuciones del Comité Técnico Administrativo:

a. Evaluar mensualmente el trabajo de la microempresa en base a los
informes técnicos de cada departamento.

b. Aprobar los presupuestos de cada una de las lineas de servicio.
Preparar los datos técnicos de cada uno de los contratos.

d. Evaluar el cumplimiento de las funciones de cada uno de los Jefes de

Area.
Son deberes del Comité Técnico Administrativo:

a. Presentar los informes que requiera la Asamblea General.
b. Establecer el valor de las bonificaciones, beca productiva y comisiones

para los socios trabajadores de la microempresa educativa.
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c. Aprobar las condiciones en que el establecimiento educativo transfiere
recursos a la microempresa.
d. Tomar decisiones en las areas técnico administrativas de Ila

microempresa.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Administrativa

Cargo: Presidente

Nivel: Ejecutivo

Actividad principal: El Presidente de la microempresa es el
representante legal

Funciones:

a. Representar legalmente a la microempresa.

b. Suscribir con el Rector del establecimiento educativo y el Comité
Técnico Administrativo de Compromiso de asignacion de bienes vy
valores del colegio a la microempresa.

Convocar y presidir las reuniones de la Asamblea General.

d. Presentar el informe anual de actividades a la Asamblea General.

e. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno vy las resoluciones del
Comité Técnico Administrativo.

f. Legalizar con su firma las actas de las sesiones de la Asamblea
General u otro documento.

g. Coordinar con los deferentes departamentos las actividades de la
microempresa.

h. Velar por la buena marcha y el adelanto de la microempresa.

Perfil requerido para el cargo:
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Nivel de instruccion: Superior / Titulo Universitario en carreras como:
Administraciéon de empresas, Ciencias de la Educacion, Ingenieria Comercial
y/o similares.

Experiencia: Minimo de tres afios en cargos similares.

Competencias: Profesionalismo, liderazgo y toma de decisiones.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de

Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Administrativa
Cargo: Gerente General
Nivel: Ejecutivo
Actividad principal: El Gerente General es el responsable de coordinar
todas las actividades administrativas y productivas de la Microempresa.
Funciones:

a. Organizar, dirigir y controlar el trabajo de la microempresa.

b. Legalizar los contratos de trabajo y 6rdenes de produccion.
Convocar y presidir las reuniones del Comité Técnico Administrativo.
Organizar y controlar la participacion de los grupos de trabajo.

Responder por los recursos de la microempresa.

~ o a0

Coordinar los procesos productivos de la microempresa.

Establecer con el Comité Técnico Administrativo los disefios y

@

técnicas de trabajo.

h. Presentar los requerimientos de materiales y personal para cada uno
de los pedidos.

I.  Supervisar y establecer los parametros para el control de calidad.

j. Registrar los tiempos y movimientos del personal a su cargo.

k. Autorizar pedidos de material requerido para la produccion.

|. Presentar informes mensuales de produccion al Comité Técnico

Administrativo.
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m. Determinar las politicas de capacitacion del personal.
n. Determinar las politicas de concesion de préstamos o anticipos al
personal de la microempresa.

0. Velar por la buena marcha y el adelanto de la microempresa.
Perfil requerido para el cargo:
Nivel de instrucciéon: Superior / Titulo Universitario en carreras como:
Administracion de empresas, Ciencias de la Educacion, Ingenieria Comercial
y/o similares.
Experiencia: Minimo de tres afios en manejo y direccion de empresas
Hoteleras o afines.

Competencias: Profesionalismo, liderazgo y toma de decisiones.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Administrativa

Cargo: Administrador Financiero

Nivel: Administrativo

Actividad principal: EI Administrador Financiero cuida de los recursos
financieros de la microempresa. Busca hacer que los recursos financieros

sean lucrativos y que exista liquidez al mismo tiempo en la organizacion.

Funciones:

a. Elaborar planes financieros para que la microempresa obtenga los
recursos financieros que le permitan su normal funcionamiento y a
mediano plazo la expansion de sus actividades.

b. Programar y ejecutar los ingresos y gastos de la produccion en
coordinacion con el Gerente General y el Presidente de la
Microempresa Educativa.

c. Planear, obtener y usar los fondos para maximizar el valor de la

organizacion educativa.
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Perfil requerido para el cargo:

Nivel de instruccion: Superior / Titulo Universitario en: Administracion de
Empresas.

Experiencia: Minimo de tres afios como Administrador Financiero de
preferencia en de empresas Hoteleras o afines.

Competencias: Andlisis y evaluacion financiera.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Administrativa

Cargo: Contador/ a

Nivel: Administrativo

Actividad principal: EI Contador/a realiza la interpretacion, andlisis y
registro de las transacciones financieras de la microempresa educativa.
Funciones:

a. Llevar los registros contables y resultados de la gestion financiera de
la microempresa, cumpliendo con los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados y las Normas Ecuatorianas de Contabilidad.

b. Elaboracién y pago de Impuestos Retenciones en la Fuente, IVA y
Anexos Transaccionales.

Elaborar los presupuestos de las 6rdenes de servicio.
Presentar informes economicos al Comité Técnico Administrativo.
e. Control de depoésitos y seguimiento del movimiento de la cuenta

bancaria de la microempresa conjuntamente con el Presidente.

—h

Responder por los activos y pasivos de la microempresa.

Mantener actualizado el inventario de bienes de la microempresa.

> @

Control y seguimiento de las cuentas por cobrar.

Determinar los costos de la linea de servicios en coordinacién con el

Gerente.
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J.  Control compras proveedores de Bodega.
k. Presentar mensualmente al Comité Técnico Administrativo los estados
financieros de la microempresa.
|. Presentar la caucidon que le exigiere la microempresa.
m. Informar oportunamente sobre novedades e imprevistos a fin de tomar
correctivos al respecto.
Perfil requerido para el cargo:
Nivel de instruccion: Superior / Titulo Universitario en: Contabilidad y
Auditoria.(Contador Publico Autorizado) CPA.
Experiencia: Minimo de tres afios como Contador General de preferencia en
de empresas Hoteleras o afines.

Competencias: Andlisis y evaluacion financiera.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”
Area: Administrativa
Cargo: Jefe de Marketing
Nivel: Administrativo
Actividad principal: Es el responsable de definir y conducir las estrategias
de marketing para la atencién a los clientes de la microempresa.
Funciones:
a. Buscar mercado para los productos de la microempresa.
Definir estrategias de venta.
Llevar las estadisticas de ventas.
Mantener y actualizar una base de datos de los clientes.

Presentar informes mensuales al Comité Técnico Administrativo.

-~ ® o 0o o

Pactar estimulos y comisiones por ventas, previa la aprobacion del
Comité Técnico Administrativo.
Perfil requerido para el cargo:

Nivel de instruccion: Superior / Titulo Universitario en Marketing.
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Experiencia: Minimo de tres afios en cargos similares preferentemente en
empresas Hoteleras o afines.
Competencias: Habilidad persuasora y de negociacion, orientacion al cliente

interno/externo, pensamiento creativo y toma de decisiones.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Administrativa
Cargo: Coordinador de Eventos
Nivel: Administrativo

Actividad principal: Es el responsable de coordinar todas las actividades
para lograr estandares de calidad y eficiencia establecidos y mantener un
liderazgo en los departamentos de cocina y bodega, para asegurar el mejor

servicio de catering a los clientes.

Supervisa las operaciones internas y externas relacionadas con los servicios

de catering.
Funciones:

a. Planificar las actividades para la realizacion de eventos.
Elaborar conjuntamente con el Gerente General y el Contador las
cotizaciones de servicios de catering.

c. Determinar necesidades de productos, insumos y personal que
intervienen en la preparacion de alimentos y bebidas.

d. Seleccionar la proforma para adquisiciones que se ajuste a las
necesidades de calidad y precios de productos, ingredientes e insumos.

e. Mantener un sistema de archivos e impresos de detalles de los eventos
como salones, tipos de montajes de servicios, entre otros.

f. Asistir a las todos los eventos.
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g. Programar reuniones con sus subalternos para dialogar del servicio de
catering.

h. Revisar las hojas de funcion con el Chef.

I. Coordinar con el departamento de Talento Humano vy solicitar el personal
para los eventos con tiempo.

J.  Revisar el uniforme del personal.

k. Dar seguimiento a los anuncios de los eventos.

|.  Supervisar la limpieza general de los salones y equipos.

m. Chequear con bodega si llega todo lo solicitado en la hoja de funcién del
Evento.

n. Dar el visto bueno a todos los detalles de comida y montaje junto con el

Chef antes de iniciar el evento.
Perfil requerido para el cargo

Nivel de instruccion: Superior / Titulo Universitario en Administracion de

Empresas Hoteleras o afines.

Experiencia: Minimo de tres afios en cargos similares preferentemente en

empresas Hoteleras o afines.
Competencias: Profesionalismo y toma de decisiones.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”
Area: Administrativa

Cargo: Jefe de Talento Humano
Nivel: Administrativo

Actividad principal: Tiene la responsabilidad de mantener y mejorar las

relaciones humanas y laborales entre la direccion y el personal. Se
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encargara de dirigir y maniobrar las diferentes actividades que ayudaran a la

organizacién a alcanzar sus metas.

Funciones:

a.

Anticipar de forma proactiva las necesidades de la microempresa
educativa para disponer de las personas adecuadas en tiempo y
plazo.

Gestionar los procesos relacionados con la incorporacion,
mantenimiento y desvinculacion de directivos, docentes y estudiantes
de la organizacion.

Crear canales de comunicacion vertical, horizontal y transversal entre
todos los miembros de la organizacion.

Facilitar la incorporacion e integracion de las personas dentro de la
microempresa.

Elaborar los programas de capacitacion para todo el personal de la
microempresa educativa.

Mantener y actualizar una base de datos del personal de la
microempresa.

Identificar los perfiles (conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes
y valores) que deberan tener el personal asi como determinar cuales
deben ser los sistemas de retribucidon mas competitivos (descripcion
de puestos de trabajo y politicas retributivas) conjuntamente con el
Comité Tecnico Administrativo.

Seleccionar a las personas con los perfiles mas adecuados para
cubrir las vacantes existentes.

Motivar, involucrar y fidelizar a esas personas para favorecer su
compromiso con la microempresa educativa a través del salario
emocional.

Establecer las caracteristicas del desempefio para su correspondiente

evaluacion.
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k. Desarrollar competencias laborales en docentes y estudiantes a fin de

gue sean mejores profesionales y tengan una formacion integral.
Perfil requerido para el cargo:

Nivel de instruccion: Superior / Titulo Universitario en  Administracion

de Talento Humano o Administracion de Empresas.

Experiencia: Minimo de tres afios en cargos similares preferentemente en

empresas Hoteleras o afines.

Competencias: Dominio de técnicas y métodos de Administracion de
Personal, experiencia en técnicas de comunicacion, trato y manejo de

personal.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Administrativa
Cargo: Jefe de Adquisiciones
Nivel: Administrativo

Actividad principal: Es el responsable de la adquisicibn de productos,
ingredientes e insumos necesarios en la microempresa educativa para

desarrollar su actividad normal.
Funciones:

a. Realizar las adquisiciones autorizadas por el Comité Técnico
Administrativo.

b. Mantener contacto oportuno con proveedores para analizar las
caracteristicas de productos, ingredientes e insumos, calidad,
condiciones de servicios, precio y forma de pago.
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Presentar al Comité Técnico Administrativo las ofertas recibidas,
haciendo indicaciones y sugerencias oportunas sobre los
proveedores, oportunidades de compra y aspectos de la gestion
realizada.

Emitir los pedidos de compra en el plazo adecuado para que su
recepcion se ajuste a las necesidades de la microempresa educativa.
Participar en pruebas y control de muestras para asegurar que reunen
las caracteristicas y condiciones especificadas.

Controlar los plazos de entrega, estado de los productos, ingredientes
e insumos, recepcion y condiciones de las facturas.

Entregar los documentos de soporte de las compras a Contabilidad
para su registro, pago y contabilizacion.

Mantener una base de datos de proveedores calificados por el Comité
Técnico Administrativo.

Vigilar e informar sobre la situacibn de stocks de productos,

ingredientes e insumos.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de

Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area:

Administrativa

Cargo: Secretario (a)

Nivel:

Administrativo

Actividad principal: El secretario/a el responsable de organizar, gestionar,

elaborar y transmitir la informacion procedente o con destino a los érganos

ejecutivos, profesionales y de gestion, fomentando la cooperacion y calidad

de las relaciones internas y externas, segun los objetivos marcados y las

normas internas establecidas.

Funciones:

a.

Elaborar el archivo de los documentos y actas del Comité Técnico

Administrativo y de la Asamblea General.
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b. Tener voz sin voto en las sesiones de la Asamblea General.
Organizar y dirigir el archivo de la microempresa educativa.

d. Elaborar con el Presidente el orden del dia para las sesiones de la
Asamblea General.

e. Llevar el registro de los socios de la microempresa.

Perfil requerido para el cargo:
Nivel de instruccion: Superior / Titulo Universitario en Secretaria.
Experiencia: Minimo de dos afios en cargos similares.

Competencias: Profesionalismo.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”
Area: Bodega
Cargo: Jefe de Bodega
Nivel: Operativo/ de apoyo
Actividad principal: El jefe/a de bodega debe encargarse del manejo y
control de los productos e insumos como son los comestibles, bebidas,
suministros varios, articulos de aseo, envases, jabas, materiales, Utiles de
oficina, entre otros.
Funciones:
a. Clasificar, codificar, custodiar y almacenar los productos e insumos
gue ingresan a bodega en forma adecuada.
b. Coordinar los costos y produccion conjuntamente con el Departamento
de Contabilidad.
Mantener siempre actualizados los kardex.
Realizar listados de productos e insumos para su adquisicion de
acuerdo a las necesidades y consumo de la microempresa.
e. Efectuar pedidos a los distintos proveedores.

f. Recibir y entregar los productos e insumos.
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g. Constatar medidas, pesos, precios y calidad de productos e insumos
recibidos.

h. Entregar productos e insumos a los diferentes departamentos de la
microempresa previo la requisicion respectiva.

I. Presentar informes de entrega de facturas y requisiciones al
departamento de contabilidad.

Perfil requerido para el cargo:

Nivel de instruccion: Bachillerato / Titulo en Contabilidad (Contador
Bachiller Autorizado CBA) o afines.

Experiencia: Minimo de dos afios en registro y control de kardex.
Competencias: Responsabilidad, cuidado y aptitud en el manejo de

productos, ingredientes e insumos.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de

Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Cocina
Cargo:  Chef
Nivel: Operativo/de apoyo

Actividad principal: Es el responsable de la elaboracion y preparacion de
los alimentos y bebidas dentro del servicio de catering.
Funciones:

a. Solicitar al Jefe de Bodega a través de una orden de pedido los
productos, ingredientes e insumos que necesita para la preparacion
de los alimentos y bebidas.

b. Preparar los alimentos y bebidas observando normas de higiene y
seguridad industrial.

c. Calcular las proporciones exactas al momento de preparar los
alimentos y bebidas y para su posterior servicio a los clientes.

d. Revisar los menus de cada servicio de catering.
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e. Supervisar que el menaje, cuberteria, cristaleria y equipos de cocina,
sean suficientes para cada servicio.

f. Utilizar productos, ingredientes e insumos de calidad y en buen
estado.

g. Observar normas de aseo personal e institucional.

Perfil requerido para el cargo:

Nivel de instruccion:  Superior / Titulo Universitario en Gastronomia,
Hoteleria y Turismo y /o afines.

Experiencia: Minimo de dos afios en cargos similares preferentemente en
empresas Hoteleras o afines.

Competencias: Profesionalismo, eficacia y eficiencia.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Cocina

Cargo: Posillero (a)

Nivel: operativo/ de apoyo

Actividad principal: Es el encargado del cuidado y limpieza del menaje,

cuberteria, cristaleria y equipos de cocina, asi como del area de cocina.

Funciones:

a. Mantener limpia el area de cocina, el menaje, cuberteria, cristaleria,
asi como los equipos de cocina.

b. Preparar el menaje, cuberteria, cristaleria, asi como los equipos de
cocina para la organizacion de los banquetes, recepciones y cualquier
otro evento que efectle la microempresa educativa.

c. Mediante un registro llevar el control del menaje, cuberteria, cristaleria
y equipos de cocina que permita determinar su existencia y su estado

para el perfecto funcionamiento.
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d. Colaborar en la organizacion, preparacién y montaje de mesas con
la vajilla, cubiertos, cristaleria y demas accesorios a utilizarse en los
eventos.

e. Cuidar de suimagen y aseo personal e institucional.

Perfil requerido para el cargo:
nivel de instruccion: Bachillerato
Experiencia: Minimo de un afo.

Competencias: Responsabilidad, eficiencia y eficacia.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”
Area: Cocina
Cargo: Ayudante de cocina
Nivel: Operativo/ de apoyo
Actividad  principal: El ayudante de cocina debe colaborar en la
elaboracion y preparacion de los alimentos y bebidas de acuerdo al servicio
de catering.
Funciones:
a. Coordinar con el Chef la preparacion de alimentos y bebidas.
b. Preparar los alimentos y bebidas observando normas de higiene y
seguridad industrial.
c. Revisar que el menaje, cuberteria, cristaleria y equipos de cocina
estén limpios y que su estado sea el perfecto para el funcionamiento.
d. Utilizar productos e insumos de calidad y en buen estado.

e. Cuidar de suimagen y aseo personal e institucional.

Perfil requerido para el cargo:

Nivel de instruccién: Bachillerato
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Experiencia: Minimo de un afio en la preparaciéon de alimentos.

Competencias: Responsabilidad, eficiencia y eficacia.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Cocina

Cargo: Pastelero

Nivel: Operativo/ de apoyo

Actividad principal: El pastelero/a es el responsable de la elaboracion y
preparacion de panes, pasteles, postres, pastas, bocaditos y otros.
Funciones:

a. Solicitar a Chef mediante una orden de pedido los productos,
ingredientes e insumos necesarios para la elaboracion de un
determinado alimento.

b. Preparar los alimentos observando normas de higiene y seguridad
industrial.

c. Calcular las cantidades exactas y las porciones al momento de
preparar y de servir alimentos.

d. Utilizar productos, ingredientes e insumos de calidad y en buen
estado.

e. Cuidar de suimagen y aseo personal e institucional.

Perfil requerido para el cargo:
Nivel de instrucciéon: Bachillerato
Experiencia: Minimo de un afio en panaderia, pasteleria o afines.

Competencias: Responsabilidad, eficiencia y eficacia, creatividad.
Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de

Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Cocina
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Cargo:  Salonero
Nivel: Operativo/ de apoyo
Actividad principal: Es la persona que se encarga de servir los alimentos y
bebidas a los clientes en los distintos eventos de la microempresa educativa.
Funciones:
a. Dar la bienvenida a los clientes con cortesia y amabilidad y guiarle
hasta la mesa respectiva.
b. Servir los alimentos y bebidas de acuerdo a las normas de etiqueta y
protocolo.
c. Examinar que los implementos y accesorios de la mesa estén limpios
y en perfecto estado.
d. Mantener el ordeny limpieza del area de trabajo.
e. Colaborar en el arreglo y decoracion del salén de eventos de acuerdo
al servicio de catering.

f. Cuidar de su imagen y aseo personal e institucional.

Perfil requerido para el cargo:
Nivel de instruccion: Bachillerato
Experiencia: Minimo de un afio como salonero /a.

Competencias: Responsabilidad, conocimientos de protocolo y etiqueta.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Area: Lavanderia y planchado

Cargo: Lavandera-planchadora

Nivel: operativo/ de apoyo

Actividad principal: Es la persona responsable de lavar y planchar los
manteles, servilletas, uniformes del personal, toallas, entre otros.

Funciones:

102



a. Solicitar al Jefe de Bodega a través de una orden de requisicién
los productos de aseo y limpieza necesarios.

b. Lavar los manteles, toallas, servilletas, uniformes del personal
entre otros.
Planchar y ordenar las prendas lavadas en los respectivos clésets.

d. Utilizar en forma adecuada los productos de limpieza como

jabones, detergentes, suavizantes, cloros u otros.

®

Realizar el informe de prendas lavadas y planchadas.

—h

Observar normas de seguridad industrial en su trabajo.
Conservar el orden y realizar la limpieza del &rea de trabajo.

= «Q

Cuidar de su imagen y aseo personal e institucional.

Perfil requerido para el cargo:

Nivel de instruccion: Bachillerato

Experiencia: Minimo de un afio en actividades de lavado y planchado
preferentemente en el sector de Hoteleria y Turismo.

Competencias: Responsabilidad, cuidado.

Manual de Funciones para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Estudiantes
Son deberes y obligaciones de los estudiantes:

a. Participar activa y disciplinadamente en la produccién de servicios de
catering.

b. Participar en los estudios de mercado.

c. Participar en el desarrollo de los emprendimientos productivos de la

microempresa.

3.3.4 Cobdigo de Etica para la Microempresa Educativa Centro de
Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

103



Objetivo del Cédigo

Definir los principios que deben orientar la labor y las relaciones de la
microempresa educativa y también la conducta ética que cada profesional y
estudiante de la organizacion debe adoptar en procura de una institucion
mas sana y fortalecida, lo que le permitira ser mas competitiva, productiva y

rentable.

Este codigo demuestra lo que se considera ético en las acciones y postura
profesional con quienes se relaciona la microempresa educativa
empresarialmente; lo que significa un desafio y una meta que se busca a
través del trabajo, del profesionalismo, de la determinacion y de la conducta

ética y responsable de toda la comunidad educativa.
Ambito de Aplicacion

El Cdodigo de Etica de la Microempresa Educativa ser4 de conocimiento y
aplicacion obligatoria por parte de todo el personal que pertenece a la

organizacion directa o indirectamente.
Principios Generales

La microempresa educativa es responsable y sus acciones estan

direccionadas a los siguientes principios:

» Respeto. Se constituye en la base de las relaciones internas como
externas empresariales. Se trabaja en equipo con respeto reciproco y
consideracion, que inspiran la armonia y la comunicacion. Se respeta
las diferencias individuales, sea de género, edad, religién, incapacidad
fisica, clase social o econOmica, capacidades desarrolladas y
formacion profesional.

» Honestidad e Integridad. Se considera esos valores como esenciales

en cualquier relacibn empresarial. Se debe trabajar tomando como
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base la normativa legal vigente, administrando la microempresa
educativa siempre pautados en las leyes y la ética profesional.
Humildad y Coraje. Para enfrentar los desafios del mundo
competitivo, con profesionales y estudiantes capacitados vy
comprometidos que desarrollan todas sus competencias buscando los
mejores resultados y siempre alineados con los principios y valores
esenciales.

Responsabilidad. Todos deben ser parte en la reconstruccion y
preservacion del patrimonio y de la imagen institucional, asi como el
uso racional de los recursos naturales y en la preservacion del
ambiente, tomando en cuenta siempre el concepto de desarrollo
sustentable.

Transparencia. La gestion de los negocios de la microempresa
educativa debe realizarse de forma que garantice la transparencia de
informacion buscando la seguridad absoluta y la tranquilidad
esperadas. Se debe estar prontos Yy firmes para buscar las mejores
soluciones que permitan reducir dudas, corregir problemas, riesgos y
desvios, a fin de asegurar un clima de confianza institucional.
Excelencia y Desarrollo. Nuestra microempresa siempre busca la
calidad de sus productos y servicios con la finalidad de satisfacer a los
clientes.

Fortalecimiento de Formacion Técnica. A través de la vinculacion
de procesos productivos al proceso ensefianza aprendizaje; asi como
el desarrollo de competencias laborales que les permita un

crecimiento socio — econdmico de docentes y estudiantes.

Compromiso con la calidad. Asegurando eficiencia y eficacia en los
procesos de la organizacién para brindar servicios de catering que
satisfagan las necesidades de la sociedad y mejoren la calidad de vida

de docentes y estudiantes.
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Relaciones Empresariales:

Con Clientes:

» Todo el personal debe ser receptivo a las opiniones y/o sugerencias
de los clientes, las cuales debes ser consideradas para mejorar el
servicio ofrecido.

» Los clientes deben ser atendidos con cortesia y eficiencia,
ofreciéndoles informacion oportuna y veraz de todos los servicios de
catering que brinda la microempresa educativa; asi como responder a
sus solicitudes en forma adecuada en el plazo negociado por las
partes. Se debe ofrecer las mejores alternativas en los productos y
servicios que busquen la satisfaccion del cliente; sin embargo siempre
se debe considerar los margenes de utilidad establecidos.

» EIl compromiso de la organizacion con la satisfaccion del cliente y con
el cumplimiento de las clausulas del contrato que debe reflejar el
respeto por los derechos y en busca de soluciones que atiendan los

intereses y estén en concordancia con los objetivos institucionales.

De personas naturales o juridicas vinculadas al Colegio:

» La relacion con personas naturales o juridicas vinculadas al colegio
debe fundamentarse en una comunicacion exacta, transparente,
oportuna y eficaz de informaciones referentes al desarrollo de
actividades de la microempresa educativa, asi como de resultados que
traigan impactos positivos a la educacion.

» Se debera mantener bajo sigilo informaciones y negocios estratégicos

de la microempresa.

Con Proveedores

» La microempresa educativa debe adoptar un programa de calificacion
de proveedores a fin de dar preferencia a los que buscan una mejora
continua y ofrecen productos e insumos de calidad; a los proveedores
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gue tengan practicas de gestion institucional y que preserven el medio
ambiente; asi como a proveedores idéneos que presenten ofertas
técnicas, profesionales y éticas y sobre todo que se acojan a la
legislacion vigente para garantizar una mejor relacion costo -

beneficio.

Con la Comunidad:

» Respetar los valores culturales y reconocer la importancia de la
comunidad para el éxito de la microempresa educativa.

» Tener el compromiso de respetar la dignidad humana al realizar
estrategias de marketing y de relaciones publicas, no admitiendo
divulgacion de informacion erronea o difamadora al publicitar los

productos y servicios de catering.

Con el Mercado:

» Mantener una elevada consideracion a las empresas que pautan su
actuacion tomado en cuenta valores éticos profesionales.
» Ser una empresa competitiva con base a su productividad y capacidad

de negociacion.

Conducta Profesional y Personal:

Se espera de todo el personal que colabora directa e indirectamente con

la Microempresa Educativa:

» Actuar siempre en defensa de los intereses de la organizacion,
conservando el sigilo de informacion y negocios estratégicos para la
microempresa.

» Ejercer sus funciones con eficacia y eficiencia.
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Reconocer con honestidad errores cometidos e informar a su
inmediato superior para buscar los mecanismos que le permitan dar
solucion al problema.

Disputar orientaciones no apegadas a principios y valores
institucionales.

Opinar y/o sugerir basandose siempre en el concepto de mejora
continua.

Preservar el patrimonio fisico de la microempresa educativa al ser

utilizado de forma adecuada y para fines exclusivos de trabajo.

De docentes:

>

Respetar a estudiantes, padres de familia, compafieros, superiores y
otros miembros de la comunidad educativa.

Respetar puntos de vista divergentes de colaboradores directos o
indirectos de la microempresa educativa.

Reconocer la importancia del trabajo en equipo y trabajar en el mismo.
Establecer y mantener relaciones profesionales que contribuyan a
enriquecer su rol de docente.

Participar activamente en actividades organizadas por la
microempresa educativa.

Valorar y conocer las culturas de nuestro pais, asi como las
relacionadas a los estudiantes.

Examinar criticamente los problemas de desarrollo de competencias
laborales de estudiantes.

Participar en forma reflexiva y activa en la solucién de problemas
detectados de la microempresa educativa.

Realiza y persigue planes de automejoramiento tanto profesional

como personal.

De Estudiantes:
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3.34

Ser honrado, decir siempre la verdad y ser justos.

Ser leal, promoviendo la microempresa educativa y apoyando a quien
lo necesita.

Obedecer la normativa legal vigente de la microempresa educativa.
Perseguir la excelencia educativa, alcanzando el desarrollo de
capacidades laborales.

Reglamento Interno de la Microempresa Educativa Centro de

Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”

Con el propésito de regular la actividad productiva de los colegios técnicos, el

Ministerio de Educaciéon mediante acuerdo ministerial nimero 539 del 30 de

octubre de 2006 pone en vigencia el marco legal de las Unidades Educativas

de Produccién con enfoque empresarial, en base del cual se elabora el

siguiente Reglamento Interno.

Capitulo |

Objetivos del Reglamento

Art. 1.- Son objetivos del presente Reglamento Interno los siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

Normar el desarrollo del ambito productivo y orientar la intervencion
legal de autoridades, directivos, docentes, estudiantes, padres de
familia y otras personas naturales o juridicas que colaboran con la
microempresa educativa.

Normar y dinamizar la produccién de servicios de catering que puedan
generarse en la especialidad de Hoteleria y Turismo.

Potenciar y facilitar la participacién estudiantil en la realizaciéon de
proyectos productivos de servicios de catering.

Optimizar los recursos humanos y la infraestructura del
establecimiento educativo.

Vincular al colegio técnico con la comunidad.
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Capitulo Il
De los socios

Art. 2.- Pueden ser socios de la Microempresa Educativa: El personal
directivo, docente, administrativo y de servicios del Colegio “31 de Octubre”,
estudiantes, padres de familia, miembros comunitarios y otras personas

naturales o juridicas vinculadas al establecimiento educativo.
De las categorias
Art. 3.- Los socios se dividen en Fundadores, Activos, Pasivos y Honorarios.

Art. 4.- Son socios Fundadores las personas que suscribieron el Acta

Constitutiva de la Microempresa Educativa.

Art. 5.- Se consideran socios Activos o Trabajadores aquellos que trabajan

en la microempresa.

Art. 6.- Se consideran socios Pasivos o Capitalistas aquellos que no trabajan

en la microempresa.

Art. 7.- Son socios Honorarios las personas naturales o juridicas que
voluntariamente brinden apoyo econémico, cientifico, técnico y tecnolégico a

la microempresa.
De la admision

Art. 8.- La admisibn de nuevos socios, que no sean estudiantes, sera

resuelta por el Presidente de la microempresa, previo:

a) Presentacion de solicitud por escrito, por parte del interesado/a, al
Presidente de la microempresa educativa.

b) Pago de 30,00 ddlares de aporte inicial, por una sola vez.

c) Aceptada una persona, se registrara con la calidad de socio que

ingresa y fecha de incorporacion.
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Art. 9.- Los estudiantes que se matriculen por primera vez en el colegio,

automaticamente se convierten en socios trabajadores, previo el pago de

20,00 ddlares de aporte inicial, por una sola vez, en la modalidad presencial,

valor que sera cancelado durante el primer trimestre del afio lectivo; el valor

sera reajustado cada afio de acuerdo al costo de vida que sera dictado por la

Asamblea General.

Art. 10.- Los socios capitalistas pueden ingresar a la microempresa de

servicios de catering con un minimo de 200,00 ddlares, recibiran las

utilidades cuando la microempresa lo realice a todos los socios.

Art. 11.- Se pierde la condicion de socio por:

a)

b)
c)

Renuncia voluntaria, excepto de los estudiantes, aceptada por el
Comité Tecnico Administrativo.
Fallecimiento.

Expulsion y pérdida de sus derechos.

De los derechos y obligaciones

Art. 12.- Son derechos de los socios de la microempresa los siguientes:

a)

b)

Ser convocados a las Asambleas Generales ordinarias Yy
extraordinarias, convocadas por el Presidente de la microempresa.
Participar con voz y voto en sesiones de la Asamblea General los
socios fundadores, un representante por curso de los socios activos
que sea padre de familia o estudiante mayor de edad, un
representante de los socios capitalistas o pasivos quienes recibiran el
informe anual de labores previamente aprobado por el Directorio.
Elegir y ser elegidos con excepcion de los menores de edad, para las
dignidades del organico estructural de la microempresa. Las
dignidades de Presidente, Gerente General, Administrador Financiero,

Contador, Jefe de Marketing, Coordinador de Eventos, Jefe de
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Adquisiciones se elegiran en funcion del perfil requerido por la
microempresa y de entre el personal del colegio.
d) Gozar de los beneficios econémicos y de las ventajas que le otorga la

microempresa.
Art. 13.- Los socios de la microempresa tienen las siguientes obligaciones:

a) Cumplir las normas contenidas en el presente Reglamento Interno y
demas Acuerdos y Resoluciones de la Asamblea General y el Comité
Técnico Administrativo.

b) Contribuir al cumplimiento de los objetivos de la Microempresa.

c) Asistir obligatoriamente a las sesiones de Asamblea General,
convocadas con el caracter de ordinarias o extraordinarias.

d) Participar en las comisiones de trabajo que organice el Comité
Técnico Administrativo en funcion de las necesidades de la

microempresa.
De las sanciones

Art. 14.- Los socios podran ser sancionados por el Comité Técnico

Administrativo, por realizar acciones consideradas como faltas.
Art. 15.- Se considera como faltas las siguientes acciones:

a) El reiterado incumplimiento de sus obligaciones.

b) Mala conducta.

c) Desobediencia de las disposiciones del Comité Técnico Administrativo
0 Asamblea General, de la que se derive dafo para la microempresa o

para alguno de los socios.
Art. 16.- El cometimiento de faltas se sancionara con:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita.

112



c) Multa.

d) Multa por atraso a sesiones 2,00 ddlares.
e) Multa por falta a sesiones 5,00 dolares.

f) Suspension temporal.

g) Pérdida definitiva de su calidad de socio.

Art. 17.- Los socios podran apelar ante la Asamblea General las sanciones

Impuestas.
Capitulo llI
De los incentivos

Art. 18.- Los socios que cumplan funciones técnico — administrativas o
trabajen en las actividades productivas de la microempresa, recibiran un
incentivo econdmico de la microempresa a manera de bonificacibn o beca

productiva, segun sea el caso.

Art. 19.- Los socios que cumplan las funciones de Gerente General,
Administrador Financiero, Contador, Jefe de Marketing, Jefe de

Adquisiciones, Coordinador de Eventos, recibirdn una bonificacion.

Art. 20.- Los socios que vendan el servicio de catering de la microempresa

recibirdn una comision.

Art. 21.- Los estudiantes que trabajen en la produccién recibiran una beca
productiva de acuerdo con el numero de horas laboradas.

Art. 22.- EIl célculo de las bonificaciones, baca productiva y comisiones lo
realizard el Comité Técnico Administrativo, en base al estudio econémico

respectivo.

De las utilidades
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Art. 23.- La utilidad neta de la microempresa educativa se distribuira en los

siguientes porcentajes:

a) Capitalizacion 80 %
b) Incentivos 5%
c) Socios 15 %

Art. 24.- El incentivo se le otorgara a un docente, a un estudiante y a un
padre de familia que hayan tenido una participacion destacada en la
microempresa. La seleccion de los socios que reciban este incentivo la

realizara el Comité Técnico Administrativo.
Cumplimiento de horarios

Art. 25.- El personal docente y directivo de la microempresa podra laborar
en horario extracurricular en la ejecucion de los emprendimientos

productivos.

Art. 26.- Los estudiantes participaran en el desarrollo de los
emprendimientos productivos de la microempresa bajo los siguientes

términos:

a) Su participacion sera obligatoria durante la jornada de estudio ya que
su intervencién en la produccion contribuye muy eficazmente a su
formacion integral.

b) Su formacion se considerara voluntaria en horas no curriculares en
cuyo caso debera recibir una ayuda econdémica bajo la concepciéon de
beca productiva.

c) Para la participacion de los estudiantes en la produccion en horas no
curriculares, deberan contar con la autorizacion firmada por parte de
sus representantes, al inicio del afio escolar.

d) Una vez aceptada la participacion el estudiante no podra abandonar

su trabajo durante el proceso productivo.
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e) En caso de suscitarse algun tipo de accidente en el desarrollo de los
emprendimientos productivos se recurrird al seguro estudiantil que la
institucion educativa debe contratarlo por si o a través de los padres

de familia.

3.3.5 Manual de procedimientos administrativos para la Microempresa
Educativa Centro de Convenciones y Servicios de Catering “Palacio
Real”

3.3.5.1 Procedimientos para legalizacion de contratos de servicios de

catering.

Objetivo: Legalizar los contratos de trabajo de acuerdo a las decisiones del

Comité Técnico Administrativo.

Alcance: Rige para todos los contratos de trabajo de la Microempresa

Educativa de Servicios de Catering ‘Palacio Real".
Descripcién de procedimiento.

1. EIl cliente solicita una cotizacion de los servicios de catering en
Secretaria.

2. Secretaria recibe solicitud para cotizacion de servicios y presenta al
Coordinador de Eventos.

3. El Coordinador de eventos recibe solicitud de Secretaria y entrega al

Gerente y Contador para que procedan a elaborar la cotizacion de los

servicios solicitados.

Entregan cotizacion de servicios a Secretaria.

Secretaria entrega cotizacion a cliente.

Cliente recibe cotizacion y toma decision de contratar el servicio.

N o o k&

Si el cliente esta de acuerdo con la cotizaciéon informa a Secretaria.
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8. Secretaria elabora el contrato de acuerdo a informacion del
Coordinador de eventos.
9. Secretaria presenta el contrato de acuerdo politicas de ventas (plazo,
forma de pago, detalle del servicio) al Gerente para su legalizacion.
10. Gerente legaliza contrato mediante su rubrica y sello y entrega a
Secretaria.
11. Secretaria legaliza el contrato con el cliente a través de su firma. De
acuerdo a las politicas de la Microempresa (Pago por adelantado del
50%). (Anexo 1)
3.35.2 Procedimiento para elaborar presupuesto de la orden de

servicio de catering.

Objetivo: Elaborar Presupuesto de Orden de Servicios de Catering.

Alcance: Rige para todos los Presupuestos de Orden de Servicios de

Catering de la Microempresa Educativa ‘Palacio Real”.

Descripcion de procedimiento

1. Coordinador de Eventos coordina con Gerente General y Contador y
determinan necesidades de productos, insumos y personal que
intervienen en la preparacién de alimentos y bebidas de acuerdo a
orden de pedido.

2. Una vez determinado las necesidades se procede a valorar los costos
de operacion de acuerdo a orden de pedido.

3. Valorado los costos queda lista orden de producciéon de servicio de
catering.

4. La orden de produccion es legalizada en origina y copias Yy
entregada al Gerente, Coordinador de Eventos y Contador. (Anexo 2)

3.35.3 Procedimiento para produccion de servicios de catering.
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Objetivo: Elaborar los alimentos y bebidas de acuerdo a orden de

produccion.

Alcance: Rige para todos los procesos de produccion de la Microempresa

Educativa de servicios de Catering ‘Palacio Real”.

Descripcién de procedimiento

A -

10.
11.

12.

13.

Coordinador de Eventos entrega a Chef la orden de produccion.

Chef recibe orden de produccion.

Chef solicita a Bodega a través de orden de requisicion los productos,
ingrediente e insumos necesarios para la preparacion de alimentos y
bebidas.

Jefe de Bodega recibe orden de requisicion de materiales.

Jefe de Bodega entrega productos, insumos e ingredientes de
acuerdo orden de requisicion al cocinero.

Chef recibe productos y constata con orden de requisicion de
materiales.

Bodega legaliza la entrega de productos, ingredientes e insumos y
entrega copia firmada a Chef.

Una vez que se dispone de insumos necesarios el Chef procede a la
elaboracién de menus de acuerdo a orden de produccion y finaliza el
primer procedimiento.

Coordinador de Eventos entrega al Departamento de Talento Humano
la orden de produccién. B/2.

El Jefe de Talento humano recibe orden de produccion.

De la base de datos selecciona personal y elabora la nédmina, misma
gque es enviada al Coordinador de Eventos.

Coordinador de Eventos recibe la nomina de personal y entrega al
Chef.

Chef recibe la nomina de personal. (Anexo 3)
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3.354 Procedimiento para capacitacion de personal.

Objetivo: Legalizar los programas de capacitacion permanente del personal

de la microempresa.

Alcance: Rige para todos los programas de capacitacion permanente del

personal de la Microempresa Educativa de servicios de Catering ‘Palacio

Real”.

Descripcidon de procedimiento

1.

10.

11.

El Gerente determina las politicas de capacitacién de personal y hace
conocer al Jefe de Talento Humano.

Jefe de Talento Humano elabora un programa de capacitacién y pone
a consideracion del Gerente General.

Gerente conoce programa de capacitacion, analiza, valora,
presupuesta y pone a consideracion de la Asamblea General.
Asamblea conoce Programa de capacitacion y presupuesto; analiza
para aprobarlo o rechazarlo, e informa decision al Gerente General.
Gerente General informa al Jefe de Talento Humano programa de
capacitacion.

Jefe de Talento Humano, conoce programa de capacitacion y ejecuta
de acuerdo al cronograma establecido. C/2

La Asamblea envia a Gerente General programa de capacitacion y
presupuesto para modificaciones. B/2

Gerente General revisa el programa de capacitacion y presupuesto.

El programa de capacitacion es enviado al Jefe de Talento Humano
para realizar cambios. D.

Jefe de Talento Humano envia a Gerente General el programa de
capacitacion modificado. G/2

Gerente recibe programa de capacitacion modificado y lo envia a la

Asamblea General para su aprobacion. F.
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12.

13.

3.3.55

La Asamblea General envia a Gerente General el programa y el
presupuesto aprobado para su ejecucion.
Presupuesto ajustado y programa de capacitacion modificado es

enviado al Contador. E. (Anexo 4,8)

Procedimiento para adquisicion de productos, ingredientes e

INSUMOS para un servicio de catering.

Objetivo: Legalizar las adquisiciones de productos, ingredientes e insumos

de acuerdo a las decisiones del Comité Técnico Administrativo.

Alcance: Rige para todos las adquisiciones de la Microempresa Educativa

de servicios de Catering “Palacio Real”.

Descripcion de procedimiento

1.

El Coordinador de Eventos entrega Orden de Produccién a Chef para
gue planifique la preparacién de alimentos y bebidas.

El Chef informa a Bodega sobre un evento a realizarse, para lo que
entrega orden de requisicion de materiales.

Jefe de Bodega hace constatacion fisica de productos, ingredientes e
insumos requeridos para cumplir con la orden de produccion.
Determina necesidades e informa a Adquisiciones a través de
Documento (Orden de pedido).

Adquisiciones recibe (necesidades) de Bodega y solicita cotizaciones
de porlo menos tres proveedores.

Proveedores presentan proformas de productos, ingredientes e
insumos a Microempresa Educativa.

Secretaria recibe cotizaciones y presente al Gerente.

Gerente y Coordinador de Eventos seleccionan la proforma que se
ajuste a las necesidades de calidad y precios de productos,

ingredientes e insumos.
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9. Gerente envia proforma a Contabilidad para su tramite

10. Contabilidad ingresa proforma, hace control interno y elabora cheque
y entrega a adquisiciones.

11. Adquisiciones recibe cheque y realiza el pago correspondiente a
proveedores, previo recepcion de factura, productos, ingredientes e
insumos.

12. Adquisiciones entrega a Bodega compras realizadas y a contabilidad
las facturas para el correspondiente registro. (Anexo 5)

3.3.5.6 Procedimiento para ingreso de productos, insumos e

ingredientes a bodega.

Objetivo: Legalizar el ingreso de productos, ingredientes e insumos a

bodega.

Alcance: Rige para todos los ingresos a bodega de la Microempresa

Educativa de servicios de Catering ‘Palacio Real.

Descripcion de procedimiento

1.

6.

Adquisiciones entrega copia de Factura y productos, ingredientes e
insumos adquiridos al Jefe de Bodega.

Bodega recibe y coteja productos, ingredientes e insumos de acuerdo
a descripcion de factura y orden de compra aprobada por Gerente y
Coordinador de Eventos.

Bodega sumilla copia de factura y entrega a Adquisiciones.

Bodega ingresa datos al Kardex y almacena los productos e insumos.
Elabora la nota de ingreso a bodega de productos, ingredientes e
insumos y entrega original a Contabilidad.

Contabilidad hace control interno y registra la transaccion. (Anexo 6)

3.3.5.7 Procedimiento para salida de productos, insumos e

ingredientes de bodega.
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Objetivo: Legalizar la salida de productos, ingredientes e insumos de

bodega.

Alcance: Rige para todas las salidas de productos, ingredientes e insumos de
bodega de la Microempresa Educativa de servicios de Catering ‘Palacio

Real”.
Descripcidon de procedimiento

1. Chef mediante orden de requisicion solicita productos, insumos e
ingredientes a Bodega.

2. Jefe de Bodega revisa documento y constata firmas de autorizacion
del Gerente General.

3. Jefe de Bodega procede a elaborar nota de egreso de bodega. Hace
firmar al chef, entrega copia de documento y productos e insumos
solicitados.

4. Jefe de Bodega ingresa datos al kardex y entrega nota de egreso a
contabilidad. B.

5. Contador recibe nota de egreso de bodega y registra la transaccion

respectiva. (Anexo 7)
3.4 PROPOSITOII
Manejo Contable

34.1 Manual contable para la Microempresa Educativa Centro de

Convenciones y Servicios de Catering “Palacio Real”.

Este manual permitira esencialmente mejorar los procesos contables de la
Microempresa Educativa “Palacio Real” mediante la aplicacion de normas

contables vigentes.
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3.4.2 Sistema de Informacién Contable

La contabilidad de la microempresa educativa se basard en la normativa
legal vigente y brindara informacién veraz y oportuna orientada a que la
Asamblea General y el Comité Técnico Administrativo tomen las mejores
decisiones; sera un medio de control, principalmente de los resultados
obtenidos con los planificados y ayudara a la prevencion de errores, fraudes

U omisiones.

La contabilidad de la institucion partird del analisis de los documentos
fuente, para luego registrar los hechos econdémicos en los diferentes libros
contables como son: Libro Diario, Mayor General, Libros Auxiliares, Balances

y finalmente la realizacién de los Estados Financieros.

Se debe preparar semanalmente informes de Clientes, Bancos, Ventas, asi
como los Estados Financieros seran elaborados cada fin de mes, para
ejercer un mejor control en el movimiento financiero, econdmico y

administrativo de la organizacion.

El anadlisis de los Estados Financieros facilitara a los usuarios internos y
externos y formara parte fundamental del proceso de informacién para la
toma de decisiones por parte del nivel directivo de la microempresa

educativa.

3.4.3 Plan de Cuentas

Incluye la clasificacion de cuentas de mayor general y subcuentas que seran
utilizadas por la microempresa educativa para identificar por medio de
codigos numeéricos los registros de las transacciones ocurridos en un periodo

contable determinado.
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Plan de Cuentas de la Microempresa Educativa “Palacio Real”

1.

11

111
1.1.11
1.1.11.01
1.1.12
1.1.2
1.1.21
1.1.21.01
1.1.21.02
1.1.21.03
1.1.21.04
1.1.21.05
1.1.22
1.1.22.01
1.1.22.02
1.1.22.03
1.1.22.04
1.13
1.131
1.1.31.01
1.1.31.02
1.1.31.03
1.1.31.04
1.1.31.05
1.1.31.06
1.1.31.07
1.1.31.08
1.2
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ACTIVOS

CORRIENTES

DISPONIBLES

Caja General

Caja Chica

Bancos

EXIGIBLES

Cuentas por Cobrar

Clientes

DINERS

VISA

MASTERCARD

Otras Cuentas por Cobrar
Impuestos Anticipados

Anticipo IVA

Anticipo Impuesto a la Renta

IVA Pagado

IVA Crédito Tributario
REALIZABLES

Inventarios

Utiles de Oficina

Menaje de Cocina

Cristaleria

Cuberteria

Plateria

Materiales y Suministros de Aseo
Inventario Alimentos y Bebidas
Inventario de Productos Crudos
PROPIEDAD PLANTA'Y EQUIPO
ACTIVO FIJO NO DEPRECIABLE
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1.2.11.01
1.2.11.02
1.2.2
1.2.22.01
1.2.22.02
1.2.22.03
1.2.22.04
1.2.22.05
1.2.22.06
1.2.22.07
1.2.22.08
1.2.22.09
1.2.22.10
1.2.22.11
1.2.22.12
123
1.3.01
1.3.01.01
2

2.1
2.1.01
2.1.02
2.1.03
2.1.04
2.1.05
2.1.06
2.1.07
2.1.08
2.2
2.2.01
2.2.01.01

Terreno

Revalorizacion Terreno

ACTIVO FIJO DEPRECIABLE

Edificio

(-) Depreciacion Acumulada Edificio
Equipos de Oficina

(-) Depreciacion Acumulada Equipo de Oficina
Muebles y Enseres

(-) Depreciacion Acumulada Muebles y Enseres
Equipos de Computacion

(-) Depreciacion Equipos de Computacion
Equipo de Cocina

(-) Depreciacion Equipo de Cocina
Vehiculo

(-) Depreciacion Acumulada Vehiculo
OTROS ACTIVOS

DIFERIDOS

Seguros pagados por Anticipado
PASIVOS

PASIVO CORRIENTE

Cuentas por Pagar

Documentos por Pagar

IVA Cobrado

Retencion en la Fuente de IVA

Retencién en la Fuente Impuesto a la Renta
Impuesto a la Renta por Pagar

IESS por Pagar

Sueldos por Pagar

OTROS PASIVOS

DIFERIDOS

Ingresos Cobrados por Anticipado
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3 PATRIMONIO

3.1 Capital

3.2 Resultados

3.2.01 Utilidad del Ejercicio

3.2.02 Pérdida del Ejercicio

3.2.03 Superavit Revalorizacion Activos Fijos
4 INGRESOS

4.1 INGRESOS OPERACIONALES
4.1.01 Servicios

4.1.02 Otros Ingresos

4.2 INGRESOS NO OPERACIONALES
4.2.01 Intereses Bancarios

4.2.02 Otros Ingresos

5 GASTOS

5.1 OPERACIONALES

5.1.01 Remuneracion Unificada

5.1.02 Aporte Patronal

5.1.03 Fondos de Reserva

5.1.04 Bonificaciones Adicionales

5.2 GASTOS SERVICIOS

5.2.01 Energia Eléctrica

5.2.02 Agua Potable

5.2.03 Teléfono

5.2.04 Combustibles

5.2.04 Mantenimiento y reparacion de equipos de cocina
5.2.05 Seguros

5.2.06 Impuestos, Contribuciones y Otros.
5.3 GASTOS ADMINISTRATIVOS
5.3.01 Utiles de Oficina

5.3.02 Materiales de Aseo

5.3.03 Promocién y Propaganda
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5.3.04 Uniformes

5.3.05 Fletes y Transporte

5.4 GASTOS FINANCIEROS

5.4.01 Servicios Bancarios

5.4.02 Intereses Bancarios

5.4.03 Comisiones Sobregiros

55 GASTO DEPRECIACION

5.5.01 Gasto Depreciacion Equipos de Computacion
5.5.02 Gasto Depreciacion Equipos de Cocina
5.5.03 Gasto Depreciacion Muebles y Enseres
5.5.04 Gasto Depreciacion Edificio

5.6 OTROS GASTOS

5.6.01 Otros Gastos

El plan de cuentas propuesto, proporcionara a la microempresa educativa los
codigos que seran utilizados en la contabilidad, los mismos que permitiran
tener un grado de analisis adecuado y en base a ello, obtener los estados
financieros que reflejen la situacion financiera, resultados de operaciones y
flujos de efectivo para la toma de decisiones por parte de la administracion

de la organizacion.
343.1 Cuentas de Activos

En esta cuenta se registraran todos los recursos que seran controlados por
la Microempresa Educativa, como consecuencia de sucesos pasados, de los
gue la organizacion espera obtener, en el futuro, beneficios econémicos para

su desarrollo y crecimiento.
3.4.3.2 Cuentas de Pasivos

Constituyen las obligaciones presentes de la microempresa, surgida a partir
de acontecimientos pasados, al vencimiento de los cuales y para su pago, la
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organizacion debera desprenderse de los recursos que le incorporan

beneficios econdmicos.
3.4.3.3 Cuentas de Patrimonio

Esta clase de cuentas seran utilizadas como fondos propios, ya que se
constituyen en la parte residual de los activos de la microempresa, una vez

gue se haya deducido las obligaciones de la institucion.

3.4.34 Ingresos

En esta cuenta se registraran los beneficios econdmicos que ingresan a la
microempresa durante un periodo determinado, provenientes de los servicios

de catering ofertados y otros.

3.4.3.5 Gastos

Se registraran en esta cuenta todos los desembolsos por diferentes
conceptos como gastos operacionales, de servicios, financieros u otros.
Serdn considerados como gastos los decrementos en los beneficios
econdémicos, producidos en un periodo contable, en forma de salidas o
disminuciones de valor de los activos, o como surgimiento de pasivos, que
daran como resultado decrementos en el patrimonio neto de la

Microempresa Educativa.

3.4.4 Proceso Contable

El proceso contable de la microempresa educativa partird del analisis y
clasificacion de operaciones realizadas y su correspondiente registro, esto
permitira  obtener informacion financiera oportuna y confiable para la
preparacion y elaboracion de los Estados Financieros segun la Norma

Ecuatoriana de Contabilidad Nro. 1.
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GRAFICO N° 1 Flujograma del Proceso Contable
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3.45 Jornalizacion

Una vez obtenida toda la documentacién que respalda las transacciones
comerciales efectuadas por la wunidad productiva se realizara el
correspondiente registro de la informacion en el Libro Diario; se manejara en
orden cronolégico todas las actividades de comercio que realiza la
microempresa, asi como los registros auxiliares de compras, cuentas por

pagar, caja, entre otros.
FORMATO DE DIARIO GENERAL

CUADRO N° 3.1

I MO, MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES
<y
K Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"
Otavalo. Calle Luis Cisneros. Interseccién Panamericana
Telf.: 062923275 - 062923276
DIARIO GENERAL
DEL......ccecueues AL....cevvvuriinnnnn. FOLIO Nro.................
FECHA DETALLE REF. CcODIGO DEBE HABER
TOTAL

ELABORADO POR: La Autora

3.4.6 Mayorizacion

Una vez que se hayan registrado las transacciones en el Diario General, se
debera trasladar los correspondientes valores de cada cuenta al Mayor

General con el fin de conocer su movimiento y saldo correspondiente.
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LIBRO MAYOR

CUADRO N° 3.2

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES

Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"

Otavalo. Calle Luis Cisneros. Interseccién Panamericana

Telf. 062923275 - 0629236

MAYORIZACION
CUENTA......cccvvrrrernen CODIGO........c.uuu..
MOVIMIENTO SALDO
DEBE HABER | DEUDOR | ACREEDOR

FECHA | DESCRIPCION

ELABORADO POR: La Autora

3.4.7 Balance de Comprobacion

Este documento permitira visualizar la lista total de los débitos y créditos de
las cuentas en un determinado periodo, junto con el saldo de cada una de

ellas; este saldo podra ser deudor o acreedor.
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BALANCE DE COMPROBACION

CUADRO N° 3.3

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES

Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"

Otavalo. Calle Luis Cisneros. Interseccion Panamericana

Telf.: 062923275 — 0629236
BALANCE DE COMPROBACION

cODIGO NOMBRE DE SUMAS SALDO

CUENTA
DEBE HABER | DEUDOR | ACREEDOR

ELABORADO POR: La Autora

3.4.8 Estados Financieros

Los Estados Financieros permitiran a la administracion, asi como a usuarios
externos tener un conocimiento real de su situacion econdémica de la
Microempresa Educativa; estos informes orientaran en la toma de decisiones
para lograr una organizacién eficaz y eficiente y con servicios de catering de

calidad.
3.48.1 Estado de Resultados

Este estado financiero proporcionara informacién de los movimientos de
ingresos provenientes de las actividades principales de la microempresa, y

egresos en un determinado periodo, deduciendo de la venta, los costos,
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gastos y los impuestos, para obtener el importe de la utilidad ganada o

pérdida incurrida.

La administracion de la Microempresa Educativa serd la responsable de
obtener las mayores utilidades posibles para lograr el mayor rendimiento
sobre los recursos invertidos en la misma; asi como de cumplir con las
obligaciones y conducir a la organizacion al cumplimiento de objetivos

establecidos.

Para alcanzar mayor rentabilidad la microempresa debera aumentar la

frecuencia de ventas y tener un estricto control de los gastos.

Sera de gran importancia tomar en cuenta el mejoramiento de procesos de la
organizacion, asi como el lograr competitividad a través del talento humano

para brindar servicios de catering de calidad a los clientes.
ESTADO DE RESULTADOS
CUADRO N° 3.4

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES

J‘.ﬂ»""’%,k Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"

LI Lyile Otavalo. Calle Luis Cisneros. Interseccion Panamericana

e~ Telf.: 062923275 — 062923276

ESTADO DE RESULTADOS

DEL.....ccccoevrerinnnnens AL...cuerrrrriiianas
4 INGRESOS
41 INGRESOS OPERACIONALES
4.1.01 Servicios de Catering XXXXXXXX
4.1.02 Otros Ingresos XXXXXXXX
TOTAL INGRESOS OPERACIONALES XXXXXXXX

4.2 INGRESOS NO OPERACIONALES
4.2.03 Alquiler de Vaijilla XXXXXXXX
4.2.04 Otros Ingresos XXXXXXXX
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51
5.1.01
5.2
5.2.01
5.3
5.3.01
5.3.03
5.4
5.4.01
5.4.02
5.5
5.5.01
5.5.02
5.5.03

3.4.8.2

Este documento financiero reflejara los activos, pasivos y el patrimonio con
gue cuenta la microempresa. Sera un reporte que tiene como finalidad medir

el valor neto contable de la organizacién en cierta fecha, y su riesgo ante

TOTAL INGRESOS NO OPERACIONALES
TOTAL INGRESOS

EGRESOS

EGRESOS OPERACIONALES
Remuneracién Unificada

GASTOS DE SERVICIOS

Energia Eléctrica

GASTOS ADMINISTRATIVOS

Gasto Utiles de Oficina

Gasto de Promocidn y Propaganda
GASTOS FINANCIEROS

Servicios Bancarios

Intereses Bancario

GASTO DEPRECIACION

Gastos Depreciacion Equipos de Computacion
Gastos Depreciacion Equipo de Cocina
Gastos Depreciacion Edificio

TOTAL GASTOS

UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO

GERENTE

Balance General

acreedores potenciales.

El Balance Financiero permitird realizar un andlisis y planeacion financiera
para la
rendimientos financieros. Ademas, se podra evaluar factores externos como

cambios en politicas fiscales, los cuales impactarian a la estructura financiera

toma de decisiones de financiamiento, asi como el manejo de

de la microempresa.
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1.1
111
1111
1.1.12

1.1.2

1.1.21.01
1.1.22.01
1.1.22.02

113
1.1.31.08
1.1.31.02

1.21
1.2.11.01

1.2.22.01
1.2.22.02
1.2.22.05
1.2.22.06
1.2.22.07
1.2.22.08

VT RORIERE S EUC

BALANCE GENERAL

CUADRO N°. 3.5

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES

Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"

Otavalo. Calle Luis Cisneros. Interseccién Panamericana

Telf.: 062923275 — 0629236

BALANCE GENERAL

ACTIVO
CORRIENTE
DISPONIBLE
Caja General
Bancos

TOTAL ACTIVO DISPONIBLE

EXIGIBLE

Clientes

Anticipo IVA

Anticipo Imp. A Renta
TOTAL ACTIVO EXIGIBLE

REALIZABLE

Inventario Alimentos Crudos
Menaje de Cocina

TOTAL REALIZABLE

TOTAL ACTIVOS CORRIENTES

NO DEPRECIABLES

Terreno

TOTAL ACTIVOS NO DEPRECIABLES

ACTIVOS FlIOS
DEPRECIABLES

Edificio

(-)Depreciacion Acumulada
Muebles Y Enseres
(-)Depreciacion Acumulada
Equipos de Computacion

(-)Depreciacién Acumulada
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1.2.22.09
1.2.22.10

1.3.01.01

2.1

2.1.01
2.1.03
2.1.05

31
3.2
3.2.01
3.2.02
3.2.03

Equipo de Cocina
(-)Depreciacion Acumulada

TOTAL ACTIVOS DEPRECIABLES

DIFERIDOS

Seguros pagados por Anticipado
TOTAL ACTIVOS DIFERIDOS
TOTAL ACTIVOS

PASIVO

CORRIENTES

Cuentas por Pagar

IVA

Retencion en la Fuente del Impuesto a la Renta

TOTAL PASIVO CORRIENTE

PATRIMONIO

Capital Social

Resultados del Ejercicio

Utilidad del Ejercicio

Pérdida del Ejercicio

Superavit Revalorizacidn Activos Fijos

TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

GERENTE CONTADOR

Elaborado por: La Autora

3.4.8.3

Es un estado financiero basico que mostrara el efectivo generado y utilizado
en las actividades de operacion,

microempresa durante un determinado periodo.

Este estado permitira tener elementos para evaluar la capacidad de generar

flujos futuros de efectivo, asi como evaluar su capacidad para cumplir con

Estado de Flujo del Efectivo
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obligaciones, determinar el financiamiento interno o externo y analizar los

cambios del efectivo.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
CUADRO N°. 3.6

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES
Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"

Otavalo. Calle Luis Cisneros. Interseccién Panamericana

Telf.: 062923275 — 0629236

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

D ] =3 IS AL......cceruuen
SALDO CAJA AL INICIO DE PERIODO XXXXXXXX
FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION XXXXXXXX
FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION XXXXXXXX
FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES FINANCIERAS XXXXXXXX
AUMENTO O DISMINUCION NETO DEL
PERIODO XXXXXXXX
EFECTIVO Y SUS EQUIVALENTES AL FINAL DEL PERIODO XXXXXXXX
GERENTE CONTADOR

Elaborado por: La Autora
3484 Estado de Cambios en el Patrimonio

Este estado permitird conocer las variaciones, las causas y consecuencias
que sufran los diferentes elementos que componen el Patrimonio de la

microempresa, en un periodo determinado.
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ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

CUADRO N°. 3.7

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES
Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"

Otavalo. Calle Luis Cisneros. Interseccién Panamericana

ile]
vﬁﬂ,ﬁ ﬁe'q( -
st A

VECROEMPAESA EDLITATIG

Telf.: 062923275 — 0629236

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO

CONCEPTO SALDOAL |\NCREMENTO  DISMINUCION
01/01/20XX TOTAL
CAPITAL XXXX XXXX XXXX XXXX
SOCIAL
SUPERAVIT XXXX XXXX XXXX XXXX
CAPITAL
RESERVAS XXXX XXXX XXXX XXXX
UTILIDAD DEL
EJERCICIO XXXX XXXX XXXX XXXX
GERENTE CONTADOR
3.4.9 Documentos de Soporte

SALDO AL
31/12/20XX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

Para obtener informacion contable la Microempresa Educativa “Palacio Real”

se debe considerar los documentos fuente que sustentan cada transaccién

comercial de la misma.

Los documentos de soporte deberan cumplir con todos los requisitos

exigidos por el Servicio de Rentas Internas como: RUC, razon social de la

microempresa, fecha, propdésito, su cuantia, datos de la imprenta que realiz6

el documento, caducidad, entre otros.

Los formatos de los comprobantes de venta que se utilizaran como sustento

de la informacién contable se detallan a continuacion:
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FORMULARIO: FACTURA
CUADRO N° 3.8

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES
Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO
RO WERE S FRUCATIVE REAL“

Otavalo. Calle Luis Cisneros. Interseccion Panamericana

Telf. 062923275 - 062923276
RUC: 1091712225001 FACTURA  o001-001
Aut.SRI:1105813887 Nro. 0000893
Validez: 16 -04-2012

CLIENTE: ....coieicerrneeeererereecescsssnsnsnnseneseesessesssnsnsnssnssanesenes
FECHA : ...ttt cccenensnnnneeneeeesesssssssssnsnsassanessesessssssnsanns
RUCG: .ttt recccennneenreneeneneecenennnes
DIRECCION: ..ecvverrseeseussasssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssees
TELEFONO: ....cvrveerernerersensssasennes
CANT. DESCRIPCION VAL. UNIT | VAL. TOTAL
ORIGINAL ADQUIERIENTE COPIA EMISOR SUBTOTAL
IVA 0%
IVA12%
Entregue Conforme Recibi Conforme TOTAL

JUAN XAVIER POZO LARA IMPRIMA Telf.(06)2952-001 RUC 1992247473001 AUT. 1421 DEL 601 A 900 IMP 17-04-2011

El presente formato de factura debera actualizarse segun la autorizacion del
Servicio de Rentas Internas para su validez; dicho documento servira a los
clientes y a la organizacion para ser sujetos de crédito tributario, ya que

podran deducir sus costos y gastos.
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Se debera imprimir un original y dos copias; la original se entregara al cliente
de la microempresa educativa por los servicios de catering ofrecidos, una
copia sera para el departamento de Contabilidad y la otra se archivara
como constancia de la venta se los servicios por parte de la organizacion.
LIQUIDACION DE COMPRAS Y PRESTACION DE SERVICIOS
CUADRO N° 3.9

WOy

= . ‘- MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES

i il Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"

A— Otavalo. Calle Luis Cisneros. Interseccién Panamericana

Telf. 062923275 - 062923276

RUC: 1091712225001 LIQUIDACION EN COMPRAS Y SERVICIOS

Aut.SRI:1105813869 Nro. 00001

Validez: 16 -04-2012

VENDEDORL: ...ttt s s s s e sassne e

FECHAL: ...ttt et s e s s e s sannas

Cli e

DIRECCION: ....ceoueemsneeseeensseescesssenssssesssessssesesesessssssssssesases

TELEFONO: ...ooovvrrenencnereenenssenanees

CANT. DESCRIPCION VAL. UNIT VAL. TOTAL
SUBTOTAL
IVA 0%
IVA12%

Autorizado por Vendedor TOTAL

JUAN XAVIER POZO LARA IMPRIMA Telf.(06)2952-001 RUC 1992247473001 AUT. 1422 DEL01 A 300 IMP 17-04-2011

La microempresa utilizara este documento para sustentar los pagos de
bienes o servicios de personas naturales no obligadas a emitir comprobantes

de venta; también se debera considerar en este grupo a los estudiantes que
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colaboran con la organizacion en todos los eventos, asi como a docentes del
establecimiento educativo que brindan sus servicios profesionales.

El Departamento de Contabilidad manejara este documento, el mismo que
sera en original y dos copias, la original y una copia sera archivada en
Contabilidad y la segunda copia se entregara a los profesores, alumnos u
otros vendedores.

FORMATO DE REQUISICION DE PRODUCTOS, INGREDIENTES E
INSUMOS

CUADRO N° 3.10

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES

Y SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"

SOLICITUD DE REQUISICION DE PRODUCTOS, INGREDIENTES O INSUMOS

S BIENES | NUM DE REQUISICION

FECHA DE RECEPCION
SERVICIOS | HOJA __ DE_____
UNIDAD
ADMINISTRATIVA:
AREA SOLICITANTE:
NUMERO DE PARTIDA UNIDAD
DESCRIPCION | DE CANTIDAD COSTO ESTIMADO
PARTIDA MEDIDA | SOLICITADA UNITARIO TOTAL

JUSTIFICACION DE COMPRA DE BIENES O DE CONTRATACION DE SERVICIOS

SELLO DE NO EXISTENCIA DEL ALMACEN SOLICITA

FIRMA:
NOMBRE
CARGO:

AUTORIZA
FIRMA:
NOMBRE
CARGO:
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Este documento permitira tener un mejor control referente a la utilizacién de
todos los productos, ingredientes e insumos de bodega requeridos para el

desarrollo de las actividades de la microempresa.

3.4.10 Sistema de Control Interno

El sistema de control interno en la Microempresa Educativa “Palacio Real”
serd aplicado y considerado como la herramienta mas importante para el
logro de los objetivos, la utilizacion eficiente de los recursos y para obtener
productividad, ademas de prevenir errores e irregularidades. Contiene
controles generales y especificos que orientan la accién de la organizacion
para desarrollarse en forma sistematica y ordenada a fin de salvaguardar sus
activos, patrimonio, garantizar la confiabilidad de los registros de las
transacciones contables, obtener informacién oportuna y de calidad para la

toma de decisiones y promover la eficacia y eficiencia institucional.

Este proceso serd ejecutado por las autoridades, directivos, docentes,
estudiantes y todo el personal de la organizacién a fin de proporcionar una

seguridad razonable con miras a la consecucion de objetivos institucionales.

Los componentes del control interno son: Entorno de control, Evaluacion de
Riesgos, Actividades de control, Informaciéon y comunicacién, Supervision,
Ajuste de Objetivos, Identificacion de Acontecimientos y Respuesta al
Riesgo, mismos que deben ser observados y aplicados por la administracion

de la microempresa educativa.
3.4.11 Politicas y controles contables
3.4.11.1. Politicas para Caja y Bancos

» El efectivo se debera recibir y registrarse en forma oportuna y precisa.
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>

>

Los desembolsos que realice la microempresa seran debidamente
autorizados y su registro se realizard adecuadamente.

El efectivo de caja y bancos deberan estar correctamente protegidos.

3.4.11.2 Controles para Caja Chica

>

Se constituird un fondo de caja chica para realizar desembolsos
menores de efectivo.

Este fondo serd asignado de acuerdo a las necesidades de la
microempresa.

El manejo del fondo de caja chica sera de responsabilidad de una sola
persona, misma que no debe tener acceso a ingresos de efectivo, ni a
libros y registros contables.

Todo gasto debera estar sustentado con la documentacion respectiva.
Se realizaran cortes de caja chica sorpresivos, asi como de sus
operaciones.

La reposicion de este fondo se realizard cuando se haya gastado el

80% de su monto.

3.4.11.3 Controles de Caja y Bancos

» La Contabilidad y el manejo de caja deben ser efectuados por
distintas personas.

» Se debe realizar los cortes y registros de caja en forma diaria.

» Se debera tener las mejores condiciones de seguridad para el area de
caja y bancos.

3.4.11.4 Controles para Ingresos

» Las cuentas bancarias deben estar debidamente autorizadas por el
Gerente General de la microempresa.

» Todas las cuentas bancarias deben estar registradas en los libros de

contabilidad.
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» Por todo ingreso de servicios de catering se debera extender la factura
correspondiente.

» Los ingresos deben depositarse a diario y en forma integra.

» Se debera cotejar las papeletas de depdésitos sellados por el banco
con los asientos originales en la contabilidad.

» Se archivara las copias de las papeletas de depdsito selladas por el

banco en forma diaria.
3.4.115 Controles para Egresos

» Todos los cheques deben estar debidamente autorizados y con firmas
conjuntas del Gerente General y del Presidente de la microempresa.

» Todo cheque emitido debera respaldarse con su correspondiente
comprobante justificativo.

» Se debe efectuar conciliaciones bancarias en forma mensual, dentro
de los primeros dias del mes siguiente al que corresponden, por

personal que no labore en caja.

3.4.11.6 Politicas para Cuentas por Cobrar y Documentos por

Cobrar

» Todos los derechos legales de la microempresa para exigir el pago, o
reembolso derivadas de erogaciones por diferentes aspectos, deben
ser registrados, ser validos y ser genuinos.

» Los documentos que respalden todos los derechos de la

microempresa deberan estar protegidos y resguardados en forma

adecuada.
3.4.11.7 Controles para Cuentas por Cobrar y Documentos por
Cobrar

» Todas las transacciones que se registren por estos rubros deberan

estar respaldados con la documentacion respectiva.
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» Las politicas de concesién de préstamos o anticipos al personal de la

microempresa debera estar establecida por el Gerente General.

3.5 INDICADORES FINANCIEROS

Los indicadores financieros seran determinados de acuerdo a las cifras de
los estados financieros luego de un periodo contable; esta informacion
tendra como propésito formarse una idea del desempefio de la
Microempresa Educativa y tomar medidas de tipo preventivo o correctivo
segun sea el caso. Los indices financieros mas importantes que debera

manejar la organizacion son:
3.5.1. Determinar la prueba de liquidez

A través de este indicador se determinara la capacidad que tendra la
microempresa  para cumplir con las obligaciones a corto plazo; en
consecuencia entre mas alto es el cociente, mayores seran las posibilidades

de cancelar las deudas a corto plazo. La férmula para el célculo es:
INDICE DE LIQUIDEZ= ACTIVO CORRIENTE / PASIVO CORRIENTE
3.5.2. Determinar la prueba acida

Mediante este indice la microempresa podra determinar su capacidad para
cancelar sus obligaciones corrientes, pero sin contar con la venta de sus

existencias. La férmula que se aplicara es:

PRUEBA ACIDA= ACTIVO CORRIENTE - INVENTARIO / PASIVO
CORRIENTE

3.5.3. Determinar el capital del trabajo

Este indicador permitird determinar el valor que le quedaria a la

microempresa luego de pagar todos sus pasivos a corto plazo. La formula es:
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CAPITAL DE TRABAJO = ACTIVO CORRIENTE - PASIVO CORRIENTE
3.5.4. Razon del nivel de endeudamiento

Este indice permitird determinar la proporcion en la cual participan los
acreedores sobre el valor total de la microempresa. La férmula para realizar

el calculo es:

RAZON DEL PASIVO FRENTE AL ACTIVO TOTAL = PASIVOS TOTALES X
100% / ACTIVOS TOTALES

3.5.5 Margen neto de utilidad

Este indice demostrara el porcentaje de las utilidades que la microempresa
ha generado luego de haber deducido los gastos operativos y no operativos,

es decir, la utilidad luego de impuestos y participaciones. Su férmula es:

MARGEN NETO DE UTILIDAD= UTILIDAD NETA X 100% / VENTAS
NETAS

3.5.6  Margen bruto de utilidad sobre ventas

A través de esta razdn se indicara el porcentaje de utilidades que la
microempresa ha generado en sus ventas, luego de haber deducido el

costo de ventas de los servicios vendidos.

Margen bruto de utilidad sobre ventas = Utilidad bruta en ventas x 100% /
Ventas.
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CAPITULO IV

4. IMPACTOS

Este capitulo presenta el analisis técnico de los impactos que generara el
modelo de procedimientos administrativos y financieros en el a&mbito

economico, social, educativo, ecoldgico y ético.

La determinacion de estos impactos se elaborard en base a una matriz de
relacion; en la que en el eje horizontal se describira los niveles de impacto y
en el eje vertical se ubicaran los indicadores; a continuacion se realizara el
respectivo andlisis a fin de explicar las causas de los impactos, asi como
de sus indicadores. A cada indicador se le asignara el nivel de impacto que
le corresponde, luego se efectuard la sumatoria para determinar resultados,
a partir de los cuales se elaborara la matriz para establecer el nivel de

impacto general de la propuesta.

La escala de valoracion que se utilizar4 para calificar los indicadores esta

dada de acuerdo al criterio de la investigadora, a través de la siguiente tabla:
CUADRO N° 4.11

TABLA DE CALIFICACION

Valoracion Escala de Medicion de
Impactos

Impacto Alto Negativo -3
Impacto Medio Negativo -2
Impacto Bajo Negativo -1
Nulo 0

Impacto Bajo Positivo 1
Impacto Medio Positivo 2
Impacto Alto Positivo 3

Fuente: Investigacion Personal

Elaborado por: Verodnica Lopez
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A continuacion se realiza el andlisis de cada impacto, el indicador y nivel de

incidencia respectivo.

4.1. IMPACTO ECONOMICO

CUADRO N° 4.12
MATRIZ GENERAL DE IMPACTO ECONOMICO

Escala de Medicion de Impactos
INDICADORES 3 > 1 0 1 5 3
Disminucion de Costos X
Optimizacion de Recursos X
Rentabilidad X
Total 9
Sumatoria 9
NIVEL DE IMPACTO 9/3 3 = Impacto Alto
Positivo

A todos los indicadores se les asigno niveles altos positivos, por lo tanto el
impacto econémico que generara la implementacion del modelo
administrativo financiero es alto positivo, ya que pretende reducir costos,
optimizar recursos de la microempresa y sobre todo obtener mayores
utilidades. La reduccion de costos permitird un ahorro econémico en todos
los procesos existentes en la organizacion, ya que existira un mejor control
de recursos y sobre todo se incrementara la eficiencia en general. Ademas,
se determinaran los ingresos, costos y gastos realesy se lograra establecer
la utilidad con precision y confiabilidad por cuanto se manejara informacion

veraz y oportuna de todas las transacciones que realice la microempresa.
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4.2. IMPACTO SOCIAL

CUADRO N°4.13
MATRIZ GENERAL DE IMPACTO SOCIAL

Escala de Medicion de Impactos
INDICADORES 3T 217 17 0 1 > 3
Satisfacciéon del Cliente X
Calidad de Servicios de
X X
Catering
Imagen Institucional X
Total 2 6
Sumatoria 8
NIVEL DE IMPACTO 8/3 2,67 = Impacto Alto
Positivo

El impacto social de este modelo de procedimientos administrativos y
financieros presenta un nivel alto positivo, principalmente porque la
satisfaccion de los clientes es la principal razén de ser de la microempresa,
ofreciéndoles servicios de catering de calidad y permitiendo a la institucion
ser reconocida como lider de este tipo de servicios alimenticios acorde a las
necesidades de los clientes.

Es importante sefialar que se fortalecera y consolidara el trabajo en equipo
de todos los involucrados en esta unidad productiva, asi como se

afianzaran principios y valores que la sociedad actual demanda.
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4.3. IMPACTO EDUCATIVO

CUADRO N° 4.14
MATRIZ GENERAL DE IMPACTO EDUCATIVO

Escala de Medicion de Impactos
INDICADORES
-3 -2 -1 0 1 2

Aplicaciéon de Conocimientos X
Competencias Laborales X
Actualizacion Técnica X
Total 9
Sumatoria 9
NIVEL DE IMPACTO 9/3 3 = Impacto Alto

Positivo

Este modelo presenta un nivel de impacto educativo alto positivo, ya que
se afianzara los conocimientos teéricos impartidos en el aula conjuntamente
con la praxis y se obtendra un conocimiento significativo para los
estudiantes quienes seran los principales beneficiarios y se desarrollaran
habilidades y destrezas en los alumnos de este establecimiento, las cuales
permitiran integrarse de manera productiva a futuro o en el campo laboral.
Ademas todo el personal que labora en la microempresa lograra actualizar
Sus conocimientos en aspectos técnicos referentes al area administrativa y

financiera.
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4.4 IMPACTO ECOLOGICO

CUADRO N° 4.15
MATRIZ GENERAL DE IMPACTO ECOLOGICO

Escala de Medicion de Impactos
INDICADORES
-3 -2 -1 0 1 2 3
Clasificacion de Residuos X
Contaminacion del ambiente X
Clasificacion de materiales X
Total 6
Sumatoria 6
NIVEL DE IMPACTO 6/3 2 = Impacto Medio

Positivo

El impacto ecolégico de este modelo presenta un nivel medio positivo, ya
gue contribuira a la concienciacion del cuidado del ambiente en general, en
especial del manejo y clasificacion de desechos sdélidos, liquidos y
gaseosos que genera la microempresa educativa, los cuales deberan tener
un tratamiento especial. De igual forma, la clasificacion de materiales
permitira optimizar tiempo y espacio de las diferentes areas dentro de la

microempresa. Esto ayudara a minimizar la contaminacion existente.
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4.5 IMPACTO ETICO

CUADRO N° 4.16
MATRIZ GENERAL DE IMPACTO ETICO

Escala de Medicion de Impactos

INDICADORES

-3 -2 -1 0 1 2 3
Fortalecimiento de valores y X

ética profesional
Cumplimiento de normativa X

legal vigente
Cuidado y control de recursos X
Total 9
Sumatoria 9
NIVEL DE IMPACTO 9/3 3 = Impacto Alto
Positivo

De igual forma, el impacto ético presenta un nivel alto positivo en todos sus
indicadores, ya que la implementacion del Cédigo de Etica realizado
permitird a toda la comunidad educativa tomar una actitud productiva,
reflexiva y critica que seran reflejados en la vivencia diaria a través de
principios, valores como son: de responsabilidad, tolerancia y respeto,
apoyandose en un aspecto muy importante que es el trabajo en equipo y
obteniendo resultados positivos para todos los involucrados.

Por otra parte, este modelo permitira el cumplimiento de la normativa legal
vigente y evitara sucesos que perjudiquen al personal y a la organizacion.
Ademas, se motivard la cultura de cuidado y control de los recursos

existentes de la microempresa.
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46 IMPACTO GENERAL

CUADRO N°4.17
MATRIZ GENERAL DE IMPACTOS

N EATERES Escala de Medicion de Impactos
-3 -2 -1 0 1 2 3

1. Impacto Econdmico X
2. impacto Social X
3.Impacto Educativo X
4. Impato Ecologico X
3. Impacto Etico X
Total 15

Sumatoria 15

NIVEL DE IMPACTO 15/5 3 = Impacto Alto

Positivo

El nivel obtenido a partir del andlisis de impactos sobre la elaboracion del
Modelo de Procedimientos Administrativos y Financieros para la
Microempresa Educativa Centro de Convenciones y Servicios de Catering
“Palacio Real”, es alto positivo, con consiguiente la presente investigacion

beneficiara a la comunidad educativa del Colegio Técnico “31 de Octubre”.
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CONCLUSIONES:

Una vez realizada la investigacion se llegd a las siguientes conclusiones:

1. La Microempresa Educativa Centro de Convenciones y Servicios de
Catering “Palacio Real” carece de un Modelo de Procedimientos
Administrativos y Financieros y un Cdédigo de Etica que permitan
mejorar procesos Yy lograr resultados satisfactorios con calidad y

eficiencia.

2. Los ingresos economicos de las familias de los alumnos de la
institucién educativa, asi como de docentes son limitados debido al
indice de desempleo del pais.

3. Inexistencia de programas de capacitacion tanto a estudiantes,
maestros y personal de la microempresa educativa en el manejo de

desechos sdlidos generados por la organizacion.

4. La microempresa educativa no dispone de un sistema contable que
refleje la situacion financiera y permita a los directivos de la institucion
ejercer un control técnico y sobre todo tomar decisiones que vayan en

beneficio de la misma.
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RECOMENDACIONES:

Se recomienda a los directivos de la Microempresa Educativa “Palacio Real”

lo siguiente:

1. Aplicar el Modelo de Procedimientos Administrativos y Financieros y
el Cabdigo de Etica propuesto a fin de conseguir la mejora de
procesos existentes en la microempresa, rentabilidad y satisfaccion de
los clientes.

2. Este modelo de procedimientos administrativos y financieros debera
ser actualizado periédicamente tomando en cuenta los cambios en la
estructura organizacional, normativa legal, funciones o cualquier

aspecto que requiera ser modificado.

3. La implementacién del modelo permitira a los docentes, estudiantes y
sus familias generar recursos economicos que se reflejard en el

mejoramiento de la calidad de vida.

4. Realizar convenios interinstitucionales con el objetivo de capacitar al
talento humano en la correcta manipulacién de desechos sélidos con
el fin de cuidar el ambiente, disminuir los niveles de contaminacién y

elaborar abono organico.

5. Implementacion de un sistema contable para reflejar la situacion
financiera de la microempresa, con el objetivo de contar con una
herramienta de informacion actualizada y veraz que sirva de base
para la elaboracién de estrategias y permita optimizar recursos,

mejorar procesos, asi como maximizar la rentabilidad.
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ANEXO 1

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES Y Fecha 31/03/2011
SERVICIOS DE CATERING “PALACIO REAL" Pagina ‘ 1 De ‘ 2
Procedimiento para Legalizacion Contrato de Servicio de Sustituye a
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MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES Y Fecha 31/03/2011
SERVICIOS DE CATERING “PALACIO REAL” Pagina ‘ 2 De ‘ 2
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ANEXO 2

CROBMPAESS BRUTATIA

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES Y Fecha 31/03/2011
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ANEXO 3
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ANEXO 4

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES Y Fecha 31/03/2011
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.gz“"‘m“?. SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL” Pagina ‘ 2 De ‘ 3
. e Sustituye a
: Procedimiento de Capacitacion de Personal —
T Pagina ‘ ‘ De ‘

Ejecuta de acuerdo al
cronograma establecido

e

< Asamblea >

Envia a Gerente para
modificar Programa de
Capacitacion y
Presupuesto

< Gerente >
v

Recibe Programa de
Capcitacion y Presupuesto
para realizar
modificaciones

Fin

Programas de Capacitacion

Presupuesto ( >
\-/\

Conoce Presupuesto y
realiza ajustes

v

Presupuesto ajustado

B A

Envia Jefe de Talento
Humano

v

Recibe Programa de
Capacitacion para realizar
cambios.

Programas de
Capacitacion

—

Realiza cambios y elbora
Informe

Programas de
Capacitacion modificado

—

Envia al Gerente

v

( Gerente >
v

Recibe programa de
Capacitacion con
modificaciones

Programas de
Capacitacion modificado
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. s Sustituye a
Procedimiento de Capacitacién a Personal —
Pagina ‘ ‘ De ‘

2/F 2/G

Gerente envia a la
Asamblea documentos con
modificaciones

v

Presupuesto ajustado

Programas de
Capacitaciéon modificado

v

< Asamblea >
v

Aprueba Programa de
Capacitacion y
Presupuesto

v

Presupuesto aprobado

Programas de
Capacitacion aprobado

Y

Envia a Gerente General
para su ejecucion

]

( Gerente General >

[

Envia a Jefe de Talento
Humano Programa de
Capacitacion aprobado

Programas de
Capacitacién aprobado

Jefe de Talento
Humano

v

Presupuesto ajustado

Programas de
Capacitacién modificado

v

< Contador >

v

Ejecuta Programa de
Capacitacién de acuerdo a
cronograma establecido

Recibe documentos

v

v

e

A

Envia a Contador
Programa de Capacitacion
y Presupuesto

Presupuesto ajustado

Programas de
Capacitacidon modificado
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ANEXO 5

SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL"

MICROEMPRESA EDUCATIVA CENTRO DE CONVENCIONES Y Fecha 31/03/2011

Procedimiento de Adquisiciones

Pagina | 1 De |2
Sustituye a
Pagina| | De |

@oordinador de Event@

v

Entrega a Chef Orden
de Produccion

v

Orden de Produccion

—
< C:ef >

Recibe Orden de Produccion y
entrega a Jefe de Bodega
orden de requisicion de
productos, ingredientes e
insumos

/

Orden de Requisicion
de productos e insumos

Y

< Jefe de Bodega >

Recibe Orden de Requisicion
de Materiales, hace la
constatacion fisica e informa a
Jefe de Adquisiciones

Orden de pedido de mateiales

Gefe de Adquisicione9

L

Recibe Orden de Pedido y
solicita proformas a
proveedores

Y

< Secretaria >

/

Recibe Proformas de
Productos e Insumos de
los proveedores

v

Insumos

Entrega a Coordinador de
Eventos

@ordinador de Event@

v

Analiza y selecciona
una de las proformas

v

( Gerente General >

v

Da el visto bueno y
envia a Contabilidad

'
O

Proformas de Productos e

( Contador >

\J

Recibe Proforma
seleccionada

v

Proforma con visto bueno

—

Emite Orden de Compray
cheque, envia a Jefe de
Adquisiciones

y

Orden de Compra legalizada

Cheque

\

Qefe de Adquisicione9

Recibe Orden de Compra
legalizada y Cheque para
adquisiciones

Y

Orden de Compra legalizada

Cheque
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SERVICIOS DE CATERING "PALACIO REAL’ Pagina| 2 | De | 2

Sustituye a

Procedimiento de Adquisiciones

Pagina| | De |

Realiza adquisiciones y
entrega facturas a
Contabilidad

v

Facturas

< Contador >
Y

Recibe facturas

) J

Facturas

—

Realiza el registro de la
transaccion

Y
—
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Procedimiento de | Bod Sustiuye 2

ocedimiento ae Ingreso a eda Pégina‘ ‘ De ‘

Qefe de Adquisicione5>

Entrega copia de factura
y productos e insumos
adquiridos

v

Copia Facturas

< Jefe de Bodega >

Recibe facturas y
productos, ingredientes
e insumos

v

Copia Facturas

Coteja productos e
insumos con factura

factura

ecibe productos '\/NO>G

v

Copia de factura sumillada

Gefe de Adquisiciones>

v v

Recibe copia de factura
sumillada de productos e
insumos adquiridos

v

Copia de factura sumillada

Sumilla copia de factura
y entrega a Jefe de b@
adquisiciones

e

o
o

[ Ingresa datos al kardex |
elabora Nota de Ingreso a
Bodega y entrega a
Contabilidad

MNota de Ingreso a Bodega

\%\

([ comseor )
v

Recibe Nota de Ingreso a
Bodega y contabiliza

v
e
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A5 s SERVICIOS DE CATERING “PALACIO REAL” Pagina ‘ 1 De ‘ 1
L. Sustituye a
Procedimiento de Egreso a Bodega —
[ r— Pagina ‘ ‘ De ‘
< Chef >
Entrega Orden de Recibe Nota de Egreso de Fin

Requisicion de
productos e insumos

' |

Orden de requisicién de
productos e insumos

Jefe de Bodega

v

Recibe orden de
requisicién de productos,
ingredientes e insumos

|
Orden de Requisicion
de productos e insumos

Revisa legalizacion

Acepta Orden de
requisicion

e insumos

a a 0d odeaa
Nota de Egreso de Bodega
< Chef D

Realiza Nota de Egreso
de Bodega de productos 1»6

bodega de productos e
insumos

\

Nota de Egreso de Bodega

\{\

Fin

Ingresa datos al kardex y
entrega a Contabilidad

v

Nota de Egreso de Bodega

\_{\

Contador

Recibe Nota de Egreso a
Bodega y contabiliza

Fin
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ANEXO 8
MODELO DE PLAN DE CAPACITACION

I. DATOS GENERALES DE LA MICROEMPRESA

1.1 Razon Social de la Microempresa.

Microempresa Educativa Centro de Convenciones y Servicios de Catering

“Palacio Real”.

1.2 Actividad Econdmica.

Suministro de comidas y bebidas preparadas para banquetes.

1.3 Nombre del puesto de trabajo u ocupacion en la que realizara el/os

beneficiario/s su actividad formativa.

Cocina.

DEL CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL

1.4 Nombre del Centro de Formacion Profesional.

Servicio Ecuatoriano de Capacitacion .SECAP Imbabura.

1.5 Nombre de la persona responsable de la formaciéon de los

beneficiarios en la empresa.

Jefe de Talento Humano — Coordinador de Eventos
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DEL BENEFICIARIO

1.6 Nombres y Apellidos o cargo de los beneficiarios.

Chefs, pasteleros, ayudantes de cocina.

1.7 Condiciones pactadas entre el Beneficiario, la Empresa y el Centro de

Formacioén Profesional.

Monto de la subvencion

$ 1000.00
Tipo de seguro y cobertura Seguro de accidentes
Jornada Formativa De Lunes a Viernes

(Horario) 08HO0 — 12H00

14H00 - 18H00

Ocupacion o Puesto de Laboratorio de Cocina
Trabajo donde se desarrollara
la actividad formativa.

[I. OBJETIVOS DEL PLAN
2.1 OBJETIVO GENERAL

Capacitar al personal seleccionado de la empresa en Gastronomia mediante

talleres practicos a fin de mejorar los servicios de catering.
2.2  OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.2.1 Mejorar la decoracion de platos para que sean mas atractivos al

cliente.

2.2.2 Preparar nuevos platos internacionales con la finalidad de satisfacer a

los clientes.
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[ll. ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA EMPRESA

3.1 Funcion principal del puesto de trabajo u ocupacioén donde se realizara la

actividad formativa laboral.

Preparacion de alimentos y bebidas dentro del servicio de catering para todo tipo
de eventos.

3.2 Actividades/tareas principales que se desprenden de la funcion del
puesto de
trabajo u ocupacion.

h. Revisar los menus de cada servicio de catering.

I. Calcular las proporciones exactas al momento de preparar los
alimentos y bebidas.

j. Preparar los alimentos y bebidas observando normas de higiene y

seguridad industrial.

3.3. Competencias

Competencias especificas Indicador de logro

1. Manejo adecuado del proceso de 1.1 Calidad, rapidez, precision

elaboracion de platos fuertes.

2. Aplicar técnicas basicas en la 2.1 Calidad, eficacia, eficiencia.
produccion de sopas en base a
conocimientos adquiridos.

3. Trabajo en equipo 3.1 Eficacia.
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IV. DURACION

4.1 Inicio y término

Fecha de inicio: 01-08-2012
Fecha de término: 15-08-2012

INFRAESTRUCTURA'Y
AMBIENTE

Laboratorios de Cocina

MAQUINARIAS/EQUIPOS

Equipos de cocina

INGREDIENTES E INSUMOS

Segun mends a preparar

EQUIPO PERSONAL

Chefs, pasteleros, ayudantes de cocina.

CONDICIONES DE
SEGURIDAD

Uniformes, guantes, gorros, extintores.

VI. MONITOREO Y EVALUACION

» Exposicion de platos aprendidos en el curso para que un experto

realice la degustacién de los mismos.

» Aplicacion de un test de la terminologia basica de Gastronomia.

* Fichas de evaluacién de la preparacion de un plato.
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ANEXO 9

R
& TEEHTEL.,

&t

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

ENCUESTA DIRIGIDA AL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS DE LA
MICROEMPRESA EDUCATIVA DE SERVICIOS DE CATERING “PALACIO REAL”.

OBIJETIVO: Realizar el diagndstico situacional de la microempresa educativa para conocer los
procesos administrativos y financieros actuales a fin de proponer un modelo administrativo
financiero para la gestién institucional.

La participacion en la siguiente encuesta constituye informacidn exclusiva para la investigadora y no
podra ser usada con otros fines.

1.- ¢La microempresa educativa cuenta con un organigrama?

I ()
NO ()

2.- ¢Como calificaria Ud. la comunicacién dentro de la microempresa educativa?

EXCELENTE ()

MUY BUENA ()
BUENA ()
REGULAR ()
MALA ()

3.- éCada proceso de la microempresa educativa tiene una persona responsable?
SIEMPRE ()
A VECES ()
NUNCA ()

4.- iConoce especificamente cuales son sus funciones y responsabilidades en la
microempresa educativa?
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Sl ()
NO ()

5.- ¢Qué normativa mantiene la microempresa para su funcionamiento?

ESTATUTOS ()
REGLAMENTOS ()
MANUAL DE FUNCIONES ( )

CODIGOS ()

OTROS ()

6.- ¢Considera Ud. que es necesario que la microempresa cuente con un Cédigo de
Etica?

S| ()

NO ()

7.- ¢ :Dispone de un documento en el cual conste la visidon, mision, objetivos y
politicas institucionales?

Sl ()

NO ()
8.- ¢Con qué frecuencia se efectUa la capacitacion al personal de la microempresa
educativa?

MENSUAL ()

TRIMESTRAL ()

SEMESTRAL ()

ANUAL ()

NUNCA ()

9.- ¢Cémo califica Ud. el estimulo econdmico que percibe de la microempresa?

ACEPTABLE ()
POCO ACEPTABLE ()
NADA ACEPTABLE ()
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10.- {Como calificaria la difusidn de los servicios que presta la microempresa

educativa?
EXCELENTE ()
MUY BUENO ()
BUENO ()
REGULAR ()
MALO ()

11.- Considera que el servicio y la atencién al cliente de la microempresa educativa

es:

EXCELENTE ()
MUY BUENO ()
BUENO ()
REGULAR ()
MALO ()
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ANEXO 10

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
ECONOMICAS

CUESTIONARIO DE PREGUNTAS DE ENTREVISTA DIRIGIDAS AL PRESIDENTE DE LA
MICROEMPRESA EDUCATIVA DE SERVICIOS DE CATERING “PALACIO REAL”.

OBJETIVO: Realizar el diagndstico situacional de la microempresa educativa para conocer los procesos
administrativos y financieros actuales a fin de proponer un modelo administrativo financiero para la
gestion institucional.

La participacion en la siguiente encuesta constituye informacidn exclusiva para la investigadora y no
podra ser usada con otros fines.

1. ¢Cuales son sus funciones en la microempresa educativa?

2. ¢élas funciones y responsabilidades del personal de la microempresa
educativa estdn acordes al cargo en el que se desempefian?

3. {Cémo considera que se encuentra la comunicacién dentro de la
microempresa educativa?

4. ¢éla microempresa educativa cuenta con un sistema contable que
proporcione informacién confiable y oportuna?
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5. ¢éQué tipos de controles se aplican en la microempresa educativa?

6. ¢Cree usted necesario que la microempresa cuente con un modelo de
procedimientos administrativos y financieros para una mejor gestion
institucional?

7. ¢éQué criterio tiene Ud. acerca de la atencidén y servicio que ofrece la
microempresa a sus clientes?
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