ANEXO 1: LINEA DE PRODUCTOS
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ANEXO 2: MANUALES DE FUNCIONES

J‘
€ P wﬂl o CHURRASQUERIA DON SERGIO
J\g., MANUAL DE FUNCIONES
G hurrasguerial
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Gerente general
NIVEL DEL PUESTO: N1
A CARGO DE:
JORNADA Turno Mafiana v HORAS: 10:30am hasta las
LABORAL: Noche. 03:30pm; 05:30pm
hasta 12:00pm.

DESCRIPCION DEL CARGO: Debe lograr un crecimiento rentable tanto en el corto v
largo plazo por lo que involucra la direccion de los aspectos comerciales y financieros de
la empresa junto a la responsabilidad de desarrollar ¥ poner en marcha estrategias
operacionales v organizacionales de ventas, debe tener un conocimiento ¥ dominio técnico
con un optimo desempefio en el ambito de administracion de empresas.
Asimismo, debera impulsar programas de gestion integral, cambio orgamizacional, planes
de contingencia, de servicio al, cliente ¥ mejoramiento de la imagen de la empresa.
El objetivo principal es Crear v poner en marcha los planes que permitan extender el rango
de operaciones de la empresa. Controlar v seleccionar al personal adecuado para obtener
mejor ra|1di.miento v de esta manera Captar nuevos clientes v lograr la fidelizacidn de los
actuales.

N® FUNCIONES

1 Velar por la vision v misidn de la empresa.

2 Establecer politicas para la obtencion, mantentmiento, desarrollo y
supervision de los recursos humanos.

3 Desarrollar y definir politicas ya sea internas como externas.

4 Definir politicas de marketing y publicidad.

3 Definir el presupuesto anual de la empresa y velar por su cumplimiento.

6 Supervisar las negociaciones con proveedores locales v buscar las mejores
condiciones para la empresa.

7 Realizar capacitaciones v superviciones constantemente para el personal.

8 Elaboracion de planes de trabajo, con estimacidn de costos, requerimientos
legales y capital material y humano necesario.

9 Reparticion y calendarizacidn de tareas entre el personal a su cargo, ast
como vigilancia del buen cumplimiento de las mismas.

10 Reuniones periddicas con el resto de las dreas.

11 Durigir la empresa, tomar decisiones, supervisar v ser un lider dentro de esta.

2 Realizar la compra de mateniales, resolver las reparaciones o desperfectos en

la empresa.

13 Reunirse con el contador y cancelar los impuestos jya
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e = MANUAL DE FUNCIONES
(Churrasquerial

IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Cajera
NIVEL DEL PUESTO: N° 2.
A CARGO DE: Gerente general.
JORNADA Turno Mafiana y HORAS: 10:30am hasta las
LABORAL: Noche. 03:30pm; 05:30pm
hasta 12:00pm.

DESCRIPCION DEL CARGO: Efectuar actividades de recepcion, entrega y custodia de dinero
en efectivo, cheques y documentos de valor, a fin de lograr recaudacion de ingresos para la
empresa y la cancelacion de los pagos que correspondan a través de caja. Debe tener un
contacto directo con el cliente y ofrecerle un buen servicio con respeto y amabilidad para lograr
un servicio diferenciado y confianza. Su objetivo principal es velar por el cuidado de los
ingresos de la empresa y lograr la confianza del cliente a través de un buen trato.

REQUISITOS: Tener titulo de bachiller, ser mayor de edad, tener conocimientos matematicos,
contar con experiencia en el &rea de caja, conocimiento en el manejo de computadora y
programas de computacién y contar con valores éticos para la atencion al cliente.

o

FUNCIONES

Recibe y entrega cheques y dinero en efectivo.

Realizar aqueo de caja.

Registrar los movimientos de entrada y salida de dinero.
Transcribir informacién operando una computadora.
Manejo transparente del efectivo.

Elaboracion de informes de actividades realizada.
Atencion a clientes.

Realizar cualquier otra tarea afin que se le sea asighada.
Ser intermediario con el cliente y personal de trabajo.
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e = MANUAL DE FUNCIONES
(Churrasquerial

IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Parrillero.
NIVEL DEL PUESTO: N° 3.
A CARGO DE: Gerente 0 propietario y Chef.
JORNADA Turno Mafiana y HORAS: 10:30am hasta las
LABORAL: Noche. 03:30pm; 05:30pm
hasta 12:00pm.

DESCRIPCION DEL CARGO: Tiene la tarea de prender el carbdn, manipular y preparar la
materia prima para ofrecer los diferentes platos a la parrillada con higiene, cuidado y mejor
sabor para de esta manera satisfacer las necesidades de nuestro mercado.

Tiene como objetivo preparar de la mejor manera y cuidado los alimentos para ofrecer la
variedad de platos a la parrilla con calidad y satisfacer necesidades del cliente.

REQUISITOS: tener titulo en la carrera de gastronomia o estar en curso de la misma como
minimo en tercer afio, teniendo el conocimiento adecuado y responsabilidad para ejercer el

cargo.
N FUNCIONES

1 Prende el carbon.

2 Limpia la parrilla.

3 Prepara y coloca los platos a la parrilla.

4 Limpia los utensilios, cuchillos y trinches que se utilizo.
5 Limpiar los mesones y el piso.

6 Guarda la MAT.

7 Limpiar la campana (cada 15 dias).
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(Churrasquerial
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Chef.
NIVEL DEL PUESTO: N° 3
A CARGO DE: Gerente 0 propietario.
JORNADA Turno Mafiana y HORAS: 09:00am hasta
LABORAL: Noche. 03:00pm.
De 06:00pm hasta
12:00am.

DESCRIPCION DEL CARGO: tiene la obligacién de preparar el menu para el almuerzo de
lunes a viernes. Se encarga del lavado, manipulacion y preparacion de los diferentes platos
que se ofertan en el mend con la mayor calidad en cuanto al sabor y presentacion, cuidado e
higiene de los mismos.

Tiene como objetivo preparar los diferentes platos con dedicacion y calidad para de esta
manera ofertar productos con el mejor sabor, preparacion y lograr la satisfaccion el cliente.

REQUISITOS: tener titulo en la carrera de gastronomia o estar en curso de la misma como
minimo en tercer afio, teniendo el conocimiento adecuado y responsabilidad para ejercer el

cargo.
N° FUNCIONES
1 Prepara las guarniciones.

e Arroz.

e Hervir y fritado de papas.

Prepara los platos para el almuerzo.

2 e Preparado de la sopa y cremas.

e Preparado del segundo segun el mend.
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(Churrasquerial
IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Ayudante de cocina
NIVEL DEL PUESTO: N° 4
A CARGO DE: Chef principal.
JORNADA Turno Mariana. HORAS: 08:00am hasta Hr.
LABORAL: 04:00pm.

DESCRIPCION DEL CARGO: Se encarga de la limpieza del area de trabajo y del servicio
(utensilios vajilla, etc.); tiene la obligacion del lavado y preparado de la materia prima para la
elaboracion de los diferentes platos que oferta el restaurante/ churrasqueria.

Tiene como objetivo ayudar en la limpieza y manipulacion de los alimentos con el mayor
cuidado, higiene y compromiso para la preparacion de diferentes platos que se ofertan en dicho
establecimiento.

REQUISITOS: Cursar la carrera de gastronomia o tener conocimientos basicos de la
manipulacion, higiene y preparacion de los alimentos. Debe contar con conocimiento para la
limpieza del area de trabajo.

N° FUNCIONES

Limpiar la cocina.

Lavar servicio.

Lavar manteles.

Pelado y Hervido de las verduras y Preparado de ensaladas.
Limpiar cocina.

Limpiar todo el servicio.

Guardar las ensaladas.

Limpiar la cocina.

OCoOoO~NOoO Ul WN -
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(Churrasquerial
IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: Garzon o Mozo
NIVEL DEL PUESTO: N° 3.
A CARGO DE: Gerente o propietario y parrillero.
JORNADA Turno Mafiana y HORAS: 10:00am hasta las
LABORAL: noche. 05:00pm.

DESCRIPCION DEL CARGO: se encarga de ordenar y limpiar el area de trabajo, pedir la
orden del cliente al parrillero y al chef y principalmente debe ofrecer un servicio de calidad al
cliente.

El objetivo que debe cumplir es ofrecer el mejor servicio en cuanto a la amabilidad, rapidez y
confianza para que el cliente se sienta a gusto y lograr la confiabilidad del mismo.

REQUISITOS: Tener conocimiento, rapidez y experiencia en el area. Contar con valores
éticos para el buen desempefio del cargo y ser mayor de 18 afos.

N° FUNCIONES
1 | FUNCIONES TURNO MANANA:
2 Ordena las mesas.
3 Pone los manteles y cuerinas.
4 Limpia las mesas y las sillas.
5 Seca los cubiertos.
6 Limpiar alcuzas (todos los lunes).
7 Colocar las ensaladas a la mesa bufet.
8 Atencion al cliente.
9 Alzar el servicio.
10 Limpiar las mesas.
11 Lavar los vasos.
Llevar las botellas al depésito.
FUNCIONES TURNO NOCHE:
1 Limpieza del local.
2 Limpieza de las mesas.
3 Secado de cubiertos.
4 Limpieza de alcuzas (todos los jueves).
5 Colocar las ensaladas a la mesa bufet.
6 Atencion al cliente.
7 Alzar el servicio.
8 Limpiar las mesas.
9 Lavar los vasos.
10 Llevar las botellas al deposito.
11 Alzar todas las mesas y sillas, dejar el local limpio.
12




CHURRASQUERIA DON SERGIO
MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Personal de limpieza

NIVEL DEL PUESTO: N° 5,

A CARGO DE: Gerente propietario.

JORNADA Turno Mariana. HORAS: 07:00am hasta las
LABORAL: 10:00am.

DESCRIPCION DEL CARGO: Tiene la obligacion de limpiar todas las areas de trabajo,
excepto el area de cocina para que el restaurante permanezca limpio e higiénico y asi dar la
comodidad a nuestros clientes y trabajadores.

REQUISITOS: Tener conocimiento y experiencia para el cargo, contar con valores éticos y
ser mayor de 18 afios.

N° FUNCIONES

1 Barrer todo el saldn, parrillero y recepcion.

2 Trapear dos veces salon, parrillero y recepcion.

3 Limpiar los bafios, lavar los papeleros y poner nuevos papeles higiénicos.
4 Limpiar los vidrios (1 vez a la semana).

ANEXO 3: INSTALACIONES




ANEXO 4: LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO




ANEXO 5: POLITICAS DE LA CHURRASQUERIA

Brindar trato justo y esmerado a todos los clientes, en sus solicitudes y
reclamos, acatando los procedimientos establecidos.

Lograr que nuestros procesos se desarrollen de manera eficaz y segura.
Mantener un personal calificado y motivado.

Alcanzar un servicio rapido y eficiente, siempre cuidando cada paso del
proceso, los modales y comportamiento para con el cliente.

Mantener alta calidad en la presentacion de nuestros platillos a través de
la 6ptima seleccion de los alimentos y bebidas, asegurando con esto que
nuestros clientes tengan una vivencia memorables con una atencién
esmerada.

Ser amable y solidario con los clientes, companferos de trabajo y duefios.
Todos los trabajadores dela empresa deben mantener un comportamiento
ético e integro

Llevar a cabo un cuidadoso proceso de higiene en todas las areas del local,
muebles, equipos de trabajo y alimentos.

Alcanzar un servicio rapido y eficiente, siempre cuidando cada paso del
proceso, los modales y comportamiento para con el cliente.

Consideramos de suma importancia que se respete el horario de refrigerio.
Fomentar una cultura de prevencién y control, en las condiciones
relacionadas con la seguridad y salud del personal, brindando un mejor
entorno laboral.

Promover el desarrollo humano y la felicidad de nuestros trabajadores y la
de sus familias, buscando el balance de la vida laboral, personal y familiar
en todos los niveles de la organizacion.



ANEXO 6: PROPUESTA UNITEL







ANEXO 7: PROPUESTA TLT







ANEXO 8: PROPUESTA RED UNO




ANEXO 9: COSTO FACEBOOK

=R 8 J

€ Promocionar los Me gusta

El presupuesto minimo es de 7B0B al dia.
Aumenta tu presupuesto a 70BOB para
continuar.

(O Duracién @

10 dias = +

distinta.Mas informacion

£ Pago

Anadir método de pago

é¢Necesitas informar de un problema? Avisanos.

Promocionar

=5 B J

€ Promocionar publicacidn

Edad
20 o= &)65+
Sexo

@ Todos Hombres Mujeres

Crear audiencia

{§} Presupuesto total

BOB140.

9.453 - 59.086&8

Momera estimada de personas que verdn tu publicacion
promocionada cada dia,

Promocionar publicacidn ahora

Terminas y condiciones de
L

Al tacar este boton, 2

WY =l 71% ® 12:24

€ Promocionar los Me gusta

{§} Presupuesto diario

BOB10.

566 - 2.593

Namero estimado de personas que veran tu anuncio cada
dia.

1BOB  =—eeeeeeeeeefo) 200B0B
Divisa Bolivar boliviano (BOB) ’

El presupuestc minimo es de 7BOB al dia.
Aumenta tu presupuesto a 70BOB para
continuar.

Promocionar

rminos y condiciones-de

Aitocar oton, aceptas

Faceb

v

€ Promocionar publicacion

522 Audiencia @

Personas a las que les gusta tu pagina

Personas a las que les gusta tu pagina y
SUS amigos

Personas que eliges por medio de la
segmentacion

Usada recientemente

Publico objetivo
Tarija 74

Intereses f

Anade intereses de la audiencia

Edad

Promocionar publicacian ahora

Altacar este botdn, 3 Terminos y condiciones de




ANEXO 10: CUESTIONARIO VIRTUAL

ENCUESTA PARA
TRABAJO DE
PROFESIONALIZACION
UAJMS

El presente cuestionario esta dirigido a la
poblacion de la ciudad de Tarija. Se le pide
amablemente que sus respuestas sean
sinceras para asegurar la objetividad de los
datos que aporte. Este cuestionario es
anonimo por lo tanto su identidad no sera
revelada.

*Obligatorio

1. ¢Consume o0 consumié
alguna vez en una
< > (m op

Atras Adelante Inicio Marcadores Pestanas



ANEXO 11: ENTREVISTA GERENTE

CUESTIONARIO ORIENTADO A LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO
GENERAL DE LA EMPRESA CHURRASQUERIA DON SERGIO

1. ¢Utilizan o toman en cuenta la informacion de su entorno general? Si ¢como?
No ¢Por qué? (informacion como ser PIB (producto interno bruto), PIB per
capita, crecimiento econdmico del pais, de la region; inflacion, el IPC, etc.

Si se toma en cuenta la informacion, en especial lo que esta relacionado con la
inflacion, la crisis econdmica que hay en la region. Porque nos afecta cuando los
precios de la materia prima que se utilizan en la Churrasqueria suben o bajan.

2. ¢El pago del doble aguinaldo afecta a la empresa? Si ¢Por qué? No ¢Por qué?
No afecta porque el pago que se realiza a los trabajadores es diario y no por
contrato.

3. ¢Cudles son las fortalezas que posee la Churrasqueria? (minimo 3)

e Yaes conocida porque fue una de las primeras en la ciudad.

e Las instalaciones son amplias y renovadas.

e Serealizan los productos con higiene y calidad.

e Serealizan diferentes y variados eventos de acuerdo a lo que los clientes
pidan y necesiten.

e Ofrezco una atencion dedicada a cada cliente, para darles mayor comodidad
para que se sientan satisfechos y con ganas de volver.

e Nuestros proveedores en especial del Chancho son los mejores, porque nos
dan materia prima de calidad y fresca.

4. ¢Cuadles son las caracteristicas que hacen a la Churrasqueria Don Sergio mejor
gue sus competidores?

Yo pienso que entre las cosas que nos hacen diferentes son que los precios de
nuestros platos son competitivos y relativamente bajos, ademas de que la cantidad,
las porciones y el sabor también son caracteristicas que nos diferencia de las demas
Churrasquerias.

5. ¢Cudles son las debilidades de la Churrasqueria Don Sergio? (minimo 3).



10.

e No se cuenta con un especialista encargado en lo que refiere al tema del
marketing, es decir alguien que se encargue constantemente de las
promociones y de todo lo que se tendria que hacer para que la empresa siga
creciendo. Aunque se tiene una persona externa a la empresa que realiza
algunas de las promociones y publicidad que se le pide.

e Nuestros trabajadores no tienen experiencia laboral en cuanto a la atencion al
cliente, que es muy importante para mejorar el servicio.

e No se realizan analisis financieros de la situacién en la que estd la
Churrasqueria, puesto que todo se hace de manera empirica y lo Gnico que se
registra son las ventas y los libros diarios.

¢ Considera usted que el sabor de los productos de Churrasqueria Don Sergio
es una caracteristica que lo hace unico y diferente que la competencia?

Si, por que la materia prima y los conocimientos en cuanto a la preparacion de los
platos, son los que hacen que el sabor de nuestros “platos sea diferente a las demas
Churrasquerias.

¢La participacion en el mercado de la empresa ha aumentado? ¢En qué
porcentaje (aproximado)?

No tenemos conocimiento exacto del porcentaje de crecimiento de la empresa.
¢En funcidn a que se establecieron los precios de los productos de la empresa?
En funcion a los precios de la materia prima y al salario que pagamos a los que
trabajan en la empresa.

¢La empresa cuenta con estrategias de promocion y publicidad? ¢ Cuales son?
No tenemos estrategias escritas o bien definidas, pero tengo un conocido que se
encarga de manejar la pagina de Facebook por donde se publican imagenes
comunicando sobre las pefias y algunos de los platos que ofrecemos, hace algunas
promociones mediante la radio Libertas y yo realizo sorteos en el programa
“Tomando Mate” que se pasa en el canal Plus TLT.

¢Realizaron algun estudio para determinar las caracteristicas que deben tener
los productos que ofrece la empresa?

No los productos se determinan solo con la experiencia y conocimiento que tengo.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

¢, Como determino el contenido que tiene la publicidad y promociones que lanza
la empresa?
Lo realizamos de acuerdo a nuestras percepciones y tomando en cuenta la
publicidad que hacen las deméas empresas del sector.
¢El personal de la empresa esté capacitado para la elaboracion de los
productos y el servicio que ofrece?
El sector de la parrilla y la cocina si estan capacitados para elaborar los productos,
pero los que se encargan de la atencion al cliente no estan debidamente capacitados.
¢ Utilizan algan método para el reclutamiento y seleccién del personal?
No
¢, Cudles son las empresas del sector que Ud. considera que son sus
competidores?

e Churrasqueria Don Freddy

e Las Brasas

e EIl Negro Diaz
¢De qué forma da a conocer la marca de la empresa a sus clientes?
Solamente en Facebook, radio, television y mediante las recomendaciones que
hacen los clientes y personas apegadas a la empresa.
¢ Como estan las ventas este afio en relacion a los anteriores?
Las ventas disminuyeron notablemente desde que nos cambiamos de ubicacién y
creo que es porgue no se les dio a conocer a los clientes sobre este cambio
importante. Esto es algo que me preocupa porgue no tengo a alguien que me guie y
me capacite para tomar decisiones y hacer frente a este problema al cual nos
enfrentamos.
¢ Considera usted que lo que esté invirtiendo en publicidad y promocion esta
surtiendo efecto?
No, porque gastamos mucho en la radio television, pero las ventas no aumentaron
en estos Ultimos meses. Ademas que existe una gran parte de los clientes que no

tienen conocimiento del cambio en la ubicacion de la empresa.



ANEXO 12: ENTREVISTA EXPERTO
ENTREVISTA CON LOS EXPERTOS DE LA EMPRESA
ENTREVISTA REALIZADA A: JESUS FERNANDO MAMANI RUIZ

¢Cuenta con algun conocimiento técnico acerca del area de marketing?

Tengo conocimiento sobre lo que trata el marketing, pero no curse ninguin curso ni
capacitaciones sobre este tema y los conocimientos que tengo los adquiri por
experiencia ya que tengo bastantes afios trabajando en esto.

¢cuenta con algun estudio u oficina para desempefiar su trabajo?

No, lo hago en mi casa, ahi es donde elaboro con ayuda de mi esposa las publicidades
0 imagenes es por eso que el monto que yo cobro no es muy elevado a comparacion
de otras empresas que realizan publicidad.

¢Aparte de videos e imagenes que otro servicio ofrece?

También realizamos banners.

Al realizar una publicidad, toma en cuenta los objetivos publicitarios como ser:
¢informar, persuadir y recordar?

Se toma en cuenta la informacion que se quiere transmitir, sino no tuviera caso de
realizar una publicidad.

¢De qué manera realiza la publicidad o alguna imagen que esté relacionada con
el marketing?

Lo hago tomando en cuenta lo que me piden algunas empresas, no sigo una regla para
realizarlo, sino algunas caracteristicas como ser colores, fotos, letras y el mensaje que
quieren transmitir aquellas empresas que me contratan.

¢Realiza algun estudio antes de elaborar y lanzar alguna publicidad?

No realizo ningun estudio, lo hago directamente.

¢Toma en cuenta las caracteristicas del mercado meta para elaborar la
publicidad?

No, ya que para eso es necesario realizar un estudio. A la hora de elaborar la
publicidad solo pregunto al gerente o algin encargado acerca del mensaje que quieren

transmitir.



