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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacién se desarrolla en el Hotel La Giralda de la ciudad de
Ibarra, la cual presta servicios de alojamiento y de eventos, es una empresa que ha
tenido gran trayectoria en el sector hotelero , pero no posee guias de gestién ni un
control adecuado de operaciones, por todos estos factores se establece el actual
proyecto que se denomina Modelo Administrativo Financiero para el Hotel La
Giralda, de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura, que tiene como objetivo
establecer las bases administrativas y financieras del hotel, para que de este modo
se pueda desarrollar de una manera eficiente y eficaz las actividades y lograr un

mayor control de todos los aspectos que se desarrollan diariamente en el hotel.

Al realizar la investigacion se determin0 que no existia una adecuada
coordinacion de las operaciones ni una correcta distribucion de las funciones lo
que ocasiona que exista un retraso en los procedimientos organizativos y
financieros, todo esto se determiné mediante las encuestas y entrevistas realizadas

a todas las personas que integran el hotel.

Para lograr que esta investigacion se profundice se recopil6 informacion directa
mediante fuentes bibliograficas para tener un panorama claro de lo que se requiere
para que el hotel surja y sea competitivo frente a la competencia en este sector,
esto lograra que exista mayor grado de compromiso de los trabajadores hacia el
hotel afianzado sus lazos y logrando que ellos se identifiquen con la mision y

vision para lograr cumplir con los objetivos planteados.



EXECUTIVE SUMARY

This research has been developed at La Giralda Hotel in Ibarra city, which
provides hosting services and events. This company has an extensive experience
in the hotel industry, but It has not management guidelines or adequately control
operations. Because all of these factors we propose the current project which is
called Financial Administrative Model for Hotel La Giralda, from Ibarra city,
Imbabura province. Which aims to establish the administrative and financial basis
for the hotel, and it is set to develop efficiently and effectively the activities and

achieve greater control of all aspects that are developed daily at the hotel.

In conducting this research we determined there was no proper coordination of
operations and distribution of functions, causing a delay in the organizational and
financial procedures, this information was identified by surveys and interviews

with everyone that make the hotel.

To make this investigation deeper, direct information was collected through
literature sources to have a clear picture of what is required to help the hotel to
emerge and be competitive against the competition in the industry, it is going to
make increase commitment of workers towards strengthening ties and getting

them to identify with the mission and vision to fulfill the objectives proposed.
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CAPITULO |

1 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

Imbabura es una provincia de la Sierra Norte de Ecuador, conocida como
la "Provincia de los Lagos" por la cantidad de lagos grandes que se encuentran

dentro de la provincia.

Segun el Gltimo ordenamiento territorial, la provincia de Imbabura pertenece a la
Region 1 del Ecuador comprendida también por las provincias de Carchi,

Sucumbios y Esmeraldas.

La capital de la provincia es Ibarra y las principales ciudades son Cotacachi,

Otavalo, Atuntaqui y Urcuqui.

En la provincia de Imbabura, cada vez va en aumento la llegada de turistas
nacionales y extranjeros los hoteles y las hosterias son més deseados por los
turistas, los mas conocidos son 18, y en la ciudad de Ibarra existen 6 hosterias y 4

hoteles de renombre.

En la ciudad de Ibarra se encuentra el Hotel La Giralda ubicado en la avenida

Atahualpa N° 15-142 y calle Juan Francisco Bonilla, este hotel es una empresa

22


http://es.wikipedia.org/wiki/Provincias_de_Ecuador
http://es.wikipedia.org/wiki/Ecuador
http://es.wikipedia.org/wiki/Regi%C3%B3n_Norte_%28Ecuador%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Carchi
http://es.wikipedia.org/wiki/Sucumbios
http://es.wikipedia.org/wiki/Esmeraldas
http://es.wikipedia.org/wiki/Ibarra_%28Ecuador%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Cotacachi_%28ciudad%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Otavalo
http://es.wikipedia.org/wiki/Atuntaqui
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Urcuqui&action=edit&redlink=1

familiar, Inicio su actividad en el afio 1989 con una infraestructura de 1200 metros

cuadrados, que incluian diez habitaciones y el restaurante.

En el afio de 1994 fue adquirié por un portugués llamado Diamantino Jerénimo
Prada, el mismo que incrementé la infraestructura, construyendo dos pisos mas,

un parqueadero y cancha de tenis, mas tarde construiria un salon de eventos.

El Hotel La Giralda durante estos afios, ha tenido diferentes administraciones,
estos cambios continuos que sufrié la empresa, produjeron inestabilidad
administrativa, decayendo su imagen institucional y sus servicios, por esta razon,
el actual propietario del hotel decide administrarlo, pero lamentablemente lo hace

empiricamente.

Actualmente el ente cuenta con servicios que son muy apreciados por sus clientes
cuenta con 30 habitaciones, en cuanto al talento humano esta conformado por

veinte empleados.

Con el crecimiento y desarrollo del Hotel se torna indispensable contar con un

Modelo Administrativo Financiero, lo que le permitirA un eficiente

funcionamiento y una adecuada administracion.
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1.2.  Obijetivo del diagnostico

1.2.1. Objetivo general

Elaborar un Modelo Administrativo Financiero, para el Hotel La Giralda

de la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura.

1.2.2. Obijetivos especificos

e Analizar la base legal del Hotel La Giralda mediante investigacion
bibliografica y documentada.

e Establecer una forma de organizacion funcional para el Hotel La Giralda.

e Implantar un sistema de integracién de Talento Humano para el Hotel La
Giralda.

e Establecer los principales aspectos financieros para una correcta

administracion del Hotel La Giralda

1.3.  Variables diagndsticas

A continuacion se presentan las variables diagnosticas necesarias para el

analisis correspondiente:
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1.3.1. Indicadores que definen las variables

Los indicadores que se derivan de cada variable diagndstica son las

siguientes:

a) Variable: normativa legal

e Filosofia institucional
e Politicas

e Reglamento interno

b) Variable: organizacién funcional

e Jerarquizacion
e Funciones

e Procedimientos

c) Variable: talento humano

e Reclutamiento
e Seleccion

e Capacitacion
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d) Variable: organizacion financiera

Normas contables

e Politicas contables
e Plan de cuentas

e indices financieros

Una vez determinadas las variables diagnosticas y sus respectivos

indicadores se procede a elaborar la presente matriz:
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1.4.  Matriz de relacion diagnostica
Cuadro N° 1
Matriz de relacion diagnostica del hotel la giralda
2 FUENTES DE
OBJETIVOS | VARIABLES INDICADORES TECNICAS INEORMACION
Analizar la Ezgsglsi;a Gerente
base legal del ¢ Filosofia Encuesta Todo el personal
Hotel La institucional Clientes
Giralda Normativa Entrevista
mediante legal. e Politicas Encuesta Gerente
investigacion Todo el personal
bibliografica vy ¢ Reglamento Entrevista
documentada. interno Encuesta Gerente
Todo el personal
Entrevista Gerente
Establecer una Encuesta Todo el personal
forma de e Jerarquizacion P
organizacion Organizacion Entrevista Gerente
funcional para | funcional. e Funciones do el |
el Hotel La Encuesta Tq o el persona
. . Encuesta Clientes
Giralda. e Procedimientos
Entrevista Gerente
Isrigﬁ)(l:rl‘rr]];a(;g " . Entrevista ?c?(;gnélepersonal
) ., e Reclutamiento Encuesta
integracion de
Talento Talento e Seleccién Entrevista Gerente
Humano para | humano Todo el personal
Encuesta
el Hotel La c itacio
Giralda * apacitacion . Gerente
Entrevista
Todo el personal
Encuesta
Es_tat_)lecer los e Normas
principales contables
?specyos e Politicas Entrevista Gerente
inancieros o
ara una Qrgam;amon contables. .
b Financiera. ¢ Registro de | Entrevista | Gerente
correcta " baio
administracion l(ilq'?'n = ) Entrevista Gerente
del Hotel La i |(|j_s.
Giralda * [Indices
Financieros
Cuadro N°1

Elaborado por: Las Autoras.
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1.5. Poblacién

1.5.1. Identificacion de la poblacion.

a. ldentificacion de la poblacion del hotel la giralda

En la identificacion de los miembros que integran la poblacion sujeto a

investigacion, tenemos a estos grupos importantes que son: directivos y

empleados.
Cuadro N° 2
Identificacion de la poblacion del hotel la giralda
DEPARTAMENTOS N° TRABAJADORES

Gerencia 1
Administracion 1
Contabilidad 2
Bodega 1
Restaurante 8
Recepcion 4
Limpieza 3
TOTAL 20

Fuente: Contador Ing. Marco Yépez
Elaborado por: Las Autoras

b. Identificacion de la poblacion de clientes del hotel la giralda
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La identificacion de la Poblacion de clientes del Hotel La Giralda de la
ciudad de Ibarra, se tomd de los registros de hospedaje del mismo, siendo el 45%
la ocupacion constante (fuente: Hotel La Giralda).

1.6. Célculo de la muestra

1.6.1. Determinacion de la muestra.

La poblacion del Hotel La Giralda es menor a cien personas por lo que se

determind aplicar censo, quedando de la siguiente forma:

e Poblacion establecida por la gerencia de la empresa.

e Poblacion establecida por la administracion de la empresa.
e Poblacion conformada por el departamento de contabilidad
e Poblacion del departamento de bodega.

e Poblacion conformada por el departamento de recepcion.

La clientela constante es del 45% de su ocupacion total, que da como poblacion

480 a la cual se aplicara la siguiente férmula muestral:

Z%% g2x N
T IN - 1) + 2282
n= Tamafio de la muestra
N=  Tamafio de la poblacién = 480
p= Valor de éxito = 50% = 0,5
0= Valor de fracaso = 50% = 0,5
5= Varianza = p*q = 0,25
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Z=  Zcritico o tipificado = 1,96%
Nc= Nivel de confianza = 95% = 0,95
e= Error = 5% = 0,05

Remplazando los valores en la formula matemética del tamafio muestral es:

1,962 x 0,25% % 480

"= (0,05)2 (480 — 1) + (1,96)2(0,25)2
115248
"= 14376

n = 80 encuestas para clientes.

1.7.  Disefio de instrumentos de investigacion.

1.7.1. Informacién primaria:

e Se realizara una entrevista a la poblacion establecida por la gerencia de la

empresa que esta constituida por el gerente del Hotel La Giralda.

e Se realizara una encuesta a la poblacién conformada por los departamentos de

administracion, contabilidad, bodega, restaurante, recepcion y limpieza.

e Se realizara una encuesta a la poblacién conformada por los clientes del Hotel

La Giralda.

1.7.2. Informacidén secundaria:

e Documentos de constitucion del Hotel La Giralda.
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e Reportes del sistema contable del Hotel La Giralda.

e Estados Financieros del Hotel La Giralda

1.8.  Resultados de la investigacion.

1.8.1. Resultados de la entrevista realizada al Gerente del Hotel La Giralda.

Nombre: Diamantino Jerénimo Prada.

Cargo: Gerente.

1.  ¢El hotel tiene visidn, mision y objetivos establecidos?

Ahora mismo estoy comenzando a designar al personal para que formulen la
mision, vision y objetivos para el hotel, lo méas pronto posible, porque con mi
experiencia en hoteleria, sé que estos pardmetros son importantes para la
compaifiia, por esa razon las encomendé y seguramente en estos préximos dias ya

podremos contar con todo eso.

Anadlisis:

El gerente reconoce la importancia que tiene la filosofia institucional y

quiere implementar en su empresa, esto demuestra que el gerente tiene

conocimientos de estos elementos administrativos, no obstante los conocimientos

son empiricos y la manera que los va a implementar, no serd la méas adecuada, lo
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que demuestra la necesidad de que la empresa cuente con vision, mision y

objetivos acorde con el hotel.

2. ¢Suempresa cuenta con un reglamento interno?

Tengo conocimiento que las anteriores administraciones tenian un

reglamento interno, pero no se que hicieron con esos documentos, pero de eso

también se estan encargando los empleados asignados.

Anadlisis:

El gerente del hotel no ha logrado establecer un reglamento interno que

perdure en su empresa, lo que indica que se debe instaurar una normativa urgente

y congruente con la compafiia, en conclusion este elemento debe constar en el

Modelo Administrativo Financiero.

3. ¢El hotel tiene politicas acordes con el establecimiento?

No, de toda esa documentacion se estan haciendo cargo los empleados.

Analisis:

No tienen politicas establecidas, el personal encargado no se encuentra

capacitado para la realizacion de dicha documentacién, ya que deben tener
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conocimientos administrativos, lo que hace vital la implementacion de estas
herramientas necesarias para una adecuada administracion, mediante la
implementacion del Modelo Administrativo Financiero para el Hotel la Giralda.

4.  ¢Los empleados reconocen los niveles jerarquicos del hotel?

Ellos saben perfectamente quien esta a cargo de quien y ademas cumplen

con las ordenes de sus jefes a ellos encomendadas, no tenemos problema en ese

sentido.

Anadlisis:

El gerente percibe en los empleados orden jerarquico menciona que los

empleados reconocen claramente los niveles que tiene el hotel y que cumplen con

lo encomendado, es una gran fortaleza para la institucion.

5. ¢El hotel tiene un manual de funciones para las actividades diarias?

Yo tengo experiencia de 32 afios en varios hoteles nacionales y extranjeros,

por lo tanto tengo claro que deben hacer en cada uno de los puestos de trabajo y

no me hace falta tener por escrito lo que tienen que hacer.
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Andlisis:

El gerente no sabe de la importancia de establecer manuales de funciones, lo
que provoca una total dependencia de las decisiones que él tome, al momento de
que una persona entre a laborar no tendrad en que regirse para empezar su trabajo,
en consecuencia corre el riesgo de cargar mucho o poco trabajo a los empleados,
ya que Unicamente cuenta con conocimientos empiricos.

6. ¢Manejan manuales de procedimientos en su hotel?

No porque considero innecesario, como explique anteriormente, toda esa

informacion tengo en mi cabeza con la experiencia que tengo, y los trabajadores

hacen las cosas como yo les explico.

Analisis:

El gerente no da la debida importancia a la implementacion del manual de

procedimientos, por lo tanto los empleados no realizaran las labores diarias como

es debido, esto deja claro que hay que realizar en el presente proyecto

procedimientos claros y definidos para el hotel.

7. ¢Como manejan el reclutamiento y seleccion del talento humano?

Confio en el buen juicio de mis empleados, ellos traen a sus amigos y con

eso garantizo confianza y buen desempefio en el hotel, si se trata de puestos con
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mayor rango, busco al mas idéneo por medio de mis amistades y a veces por el

diario.

Andlisis:

La empresa no cuenta con un sistema de seleccién de talento humano
adecuado, lo que implica una falencia para la empresa, ya que es probable que el
talento humano nos sea el adecuado para el cargo que debe desempeiar.

8.  ¢Qué actividades se realiza, cuando el personal ingresa a la empresa a

trabajar por primera vez?

El jefe de area es el que da las indicaciones al nuevo empleado y les
presenta a los comparieros del departamento donde va a trabajar, no tienen por qué
conocer a todos, esto se toma alrededor de un medio dia, y eso es todo, enseguida

se ponen a trabajar no podemos perder tiempo.

Analisis:

Es una parte fundamental la presentacion del personal ante todo el cuerpo
laboral del hotel, inclusive el mismo gerente deberia tomar esa responsabilidad,
para una adecuada integracion del talento humano en la empresa, de esta manera
se concluye que es viable la realizacion del Modelo Administrativo Financiero

para el hotel.
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9.  ¢Como brinda entrenamiento, al nuevo personal en su empresa?

En el momento que ingresan los empleados al hotel, se les da el
entrenamiento, un dia mas o menos; si tienen alguna pregunta, los jefes de cada
area son los responsables de responder sus inquietudes, luego con el dia a dia

aprenden y adquieren experiencia, van desenvolviéndose solos.

]

Anadlisis:

La empresa no cuenta con un adecuado entrenamiento hacia el talento
humano, es de vital importancia este aspecto ya que de eso depende que el trabajo

sea eficiente y eficaz.

10. ¢Cuantas veces en el afio capacita usted a sus empleados?

Las camareras y meceros asisten una vez al afio a capacitaciones que obliga
el municipio, esto es requisito para sacar los permisos de funcionamiento, pero
considero que no es necesario, porque las actividades que realizan son faciles, y
en cuanto al personal administrativo no tienen capacitaciones ya que si necesitan

cualquier informacidn, ellos pueden buscar y encontrar en internet.
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Andlisis:

La empresa no cuenta con ningln cronograma de capacitaciones, que esté
dirigida a las necesidades de cada puesto de trabajo, el gerente considera que no es
importante, todo esto evidencia falencias administrativas lo que nos indica que es

viable la implementacion del Modelo Administrativo Financiero para el hotel.

11. ¢Laempresa utiliza Normas Internacionales de Informacion Financiera

mas conocidas como NIIF’s?

Contraté un contador que tiene conocimientos en NIIF'S, por lo tanto

entiendo que él esta manejando el hotel con esas normas.

Analisis:

Se encontrd6 que el gerente no tiene conocimiento de NIIF's, como

consecuencia es probable que no estén trabajando bajo estandares intencionales o

por lo estipulado en la Super Intendencia de Compaiiias, evidenciando la

importancia de implementar un Modelo Administrativo financiero.

12. ¢Cuenta con algun sistema contable acorde a las necesidades del hotel?

Si, contrate un sistema contable que me entrega reportes que necesito

diariamente y lo mas importante es que me entrega Estados Financieros al
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momento que requiera, no es complicado, los empleados estan conformes y yo

también.

Andlisis:

Se encontr6 que el hotel cuentan con un sistema contable adecuado, brinda
lo necesario para el manejo y control del hotel, es una herramienta fundamental
para la administracion y una ventaja a utilizarse en el presente proyecto.

13. ¢Los Estados Financieros que tiene la empresa son confiables?

Por eso contrate el sistema contable para obtener informacion confiable,
desde luego que el resultado de los Estados Financieros, dependen de que la

informacion sea correctamente ingresada al sistema, por parte del personal.

Analisis:

Los Estados Financieros que tiene el hotel, depende de la informacion
ingresada por parte de los empleados para que los EE.FF. sean razonables, esto
quiere decir que los empleados deben estar bien capacitados, en el manejo del
sistema y saber sobre el procedimiento a seguir en cada area, dando como

resultado la necesidad de un Modelo Administrativo Financiero.

38



1.8.2. Resultados de la encuesta aplicada a empleados del Hotel La Giralda.
1. ¢Usted tiene conocimiento sobre la misidn y la vision que posee el hotel?

Tabla N° 1 Reconocimiento de mision y vision

CATEGORIAS F %
CLARAMENTE 0 0%
MEDIANAMENTE 0 0%
REGULAR 0 0%
NADA 18 100%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La
Giralda.
Grafico N° 1
B CLARAMENTE = MEDIANAMENTE B REGULAR ® NADA
Fuente: Tabla 1
Elaborado por: Las Autoras.
Analisis:

Es contundente que el 100% del talento humano no reconoce la filosofia del
hotel, lo que implica que la base fundamental no la tienen y es una falencia
administrativa que perjudica el desempefio laboral, concluyendo que es
necesario implementar un Modelo Administrativo Financiero que contenga

las bases filosoficas adecuadas para el Hotel La Giralda
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2. ¢Usted sabe que politicas tiene el hotel para su desempefio laboral?

Tabla N° 2 Reconocimiento de politicas

CATEGORIAS F %
CLARAMENTE 0 0%
MEDIANAMENTE 1 5%
REGULAR 3 17%
NADA 14 78%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La
Giralda.
Gréafico N° 2

0% 5%

u CLARAMENTE = MEDIANAMENTE ®REGULAR mNADA

Fuente: Tabla 2
Elaborado por: Las Autoras.

Anadlisis:

El 78% de los encuestados respondieron, que no tienen ningln conocimiento
de las politicas del hotel, lo que pone en evidencia que, ha dejado de lado una
parte importante para la administracion del establecimiento, como son las
politicas institucionales ya que estas son guias fundamentales para un

eficiente desempefio laboral.
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3. ¢Usted tiene claro el nivel jerérquico al que pertenece en el hotel?

Tabla N° 3 Reconocimiento de jerarquia

CATEGORIAS F %
CLARAMENTE 15 83%
MEDIANAMENTE 2 11%
REGULAR 1 6%
NADA 0 0%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La
Giralda.
Grafico N° 3
11% 6% 0%
B CLARAMENTE = MEDIANAMENTE B REGULAR m NADA

Fuente: Tabla 3

Elaborado por: Las Autoras.
Anélisis:

El recurso humano, identifica claramente los niveles jerarquicos a los que
pertenecen en un 83%, lo que determina una gran fortaleza para el hotel, que el
talento humano reconozca su jerarquia a pesar de no tener ningn organigrama en

su empresa, esto serd de utilidad para la elaboracion del presente Modelo

Administrativo Financiero.
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4. ¢Usted conoce de algun reglamento interno donde pueda regirse dentro
de la empresa?

Tabla N° 4 Reglamento interno

CATEGORIAS F %
SI 0 0%
NO 18 100%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La

Giralda.
Gréfico N° 4
0%
uSl mNO
Fuente: Tabla 4
Elaborado por: Las Autoras.
Anélisis:

El personal manifiesta en un 100% que no tiene un reglamento interno
donde pueda regirse, lo que expresa la insuficiencia de normas reglamentarias
para el talento humano, dentro del hotel la Giralda, siendo necesario la realizacion

e implementacién de un reglamento interno.
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5. ¢Sabe en qué nivel jerarquico se encuentran dentro del hotel?

Tabla N° 5 Jerarquizacion

CATEGORIAS F %
CLARAMENTE 11 61%
MEDIANAMENTE 7 39%
REGULAR 0 0%
NADA 0 0%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La
Giralda.
Grafico N° 5
0% 0%
i CLARAMENTE ® MEDIANAMENTE B REGULAR B NADA
Fuente: Tabla 5
Elaborado por: Las Autoras.
Anélisis:

El talento humano identifica su nivel jerarquico en un 61%, esto se debe a
que el hotel no tiene muchos mandos, no obstante el 39% manifiesta no tener
claro su nivel de jerarquia, evidenciando la necesidad de implementar un

organigrama departamental de acuerdo a la necesidad del hotel.
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6. ¢Por qué medio fue usted contactado para ingresar a trabajar en el Hotel

La Giralda?
Tabla N° 6 Contratacion

CATEGORIAS F %
EMPRESA DE EMPLEO 0 0%
PRENSA ESCRITA 3 17%
POR INTERNET 0 0%
POR AMISTAD 15 83%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Grafico N° 6

0%

M Empresa de empleo M Prensa escrita M Porinternet M Por amistad

Fuente: Tabla 6
Elaborado por: Las Autoras.

Anadlisis:

De acuerdo a los resultados estadisticos, el 83% de los empleados son
contratados por amistad, lo que muestra que no existe un sistema de integracion
adecuado del talento humano para el hotel, en consecuencia no hay garantias que

el talento humano esté capacitado para ejercer sus funciones.
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7. ¢Al momento de contratar sus servicios le informaron o le entregaron
algan manual de funciones de su cargo?

Tabla N° 7 Manual de funciones

CATEGORIAS F %
MUCHO 0 0%
MEDIANAMENTE 0 0%
REGULAR 0 0%
NADA 18 100%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Gréfico N° 7

%%

100%

®MUCHO mMEDIANAMENTE ®REGULAR m NADA

Fuente: Tabla 7
Elaborado por: Las Autoras.

Analisis:

El 100 % de los empleados dijeron que no se les entregd ningin tipo de
manual, tampoco se les informd de la existencia algin manual de funciones, por
lo que las tareas asignadas son de acuerdo a lo que se encuentra en el contrato y

por disposicion verbal del gerente o del jefe a cargo.
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8. ¢Cuando ingres6 a la empresa por primera vez, recibido una adecuada
presentacion?

Tabla N° 8 Integracion de funciones

CATEGORIAS F %
CLARAMENTE 1 6%
MEDIANAMENTE 3 17%
REGULAR 5 28%
NADA 9 50%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.
Grafico N° 8

H CLARAMENTE = MEDIANAMENTE ®REGULAR m NADA

Fuente: Tabla 8
Elaborado por: Las Autoras.

Analisis:

El 50% de la poblacion del talento humano describieron no haber sido
correctamente integrado a sus funciones y el 28% menciona una regular
integracién de funciones lo que significa que existe una gran falencia en este
aspecto siendo evidente la necesidad de implementar un manual donde conste

integracion de funciones.
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9. ¢Usted como definiria a sus funciones dentro de la empresa?

Tabla N° 9 Delimitacion de funciones

CATEGORIAS F %
MUCHAS FUNCIONES 14 78%
FUNCIONES NORMALES 3 17%
POCAS FUNCIONES 1 6%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Grafico N° 9

5%

B MUCHAS FUNCIONES ~ ® FUNCIONES NORMALES
M POCAS FUNCIONES

Fuente: Tabla 9
Elaborado por: Las Autoras.

Analisis:

El 78% de los encuestados expresan que tienen demasiadas funciones dentro
del hotel, y apenas un 17% manifiesta que cumplen actividades normales, por lo
tanto se evidencia la necesidad de implementar un modelo administrativo que

cuente con un manual de funciones delimitadas y especificas.
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10. ¢ Recibi6 un correcto entrenamiento para el desempefio de sus funciones?

Tabla N° 10 Entrenamiento al talento humano

CATEGORIAS F %
EXCELENTE 2 11%
BUENO 2 11%
REGULAR 5 28%
MALO 9 50%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.

Elaborado Por: Las Autoras.

Gréafico N° 10

M EXCELENTE ®BUENO ®REGULAR ®EMALO

Fuente: Tabla 10
Elaborado por: Las Autoras.

Andlisis:

El 50% de la poblacion del hotel, manifiesta que no ha existido

entrenamiento hacia los empleados, lo que evidencia la necesidad de implementar

un eficiente sistema de integracion de talento humano, que sea adecuado frente a

las necesidades de la empresa.
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11.;Recibe usted capacitaciones continuamente para el desempefio de sus

funciones?
Tabla N° 11 Capacitacion continua

CATEGORIAS F %
SIEMPRE 0 0%
CASI SIEMPRE 0 0%
ALGUNAS VECES 4 22%
NUNCA 14 78%
TOTAL 18 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Gréafico N° 11

0% . 0%

W SIEMPRE m CASI SIEMPRE ®m ALGUNAS VECES B NUNCA

Fuente: Tabla 11
Elaborado por: Las Autoras.

Analisis:

Este resultado refleja un 78% al cual no se ha realizado ningun tipo de
capacitacion y un porcentaje minimo menciona haber asistido a una, lo que
expresa que la empresa no toma conciencia de la importancia de tener talento
humano capacitado, esta situacion afecta a la productividad de su talento humano

en consecuencia es necesario implementar un Modelo Administrativo.
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1.8.3. Resultados de la encuesta aplicada a clientes del Hotel La Giralda.

1. ¢Usted ha visualizado en las instalaciones del Hotel La Giralda la vision
y mision de la institucion?

Tabla N° 12 Vision y mision institucional

CATEGORIAS F %
Sl 0 0%
NO 80 100%
Total 80 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Gréafico N° 12
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Fuente: Tabla 12
Elaborado por: Las Autoras.

Andlisis:

Los clientes del Hotel La Giralda manifestaron en un 100% que no han
visualizado en ningun lugar la vision ni mision del hotel, lo que evidencia la falta
de filosofia expuesta en las instalaciones, también podemos observar que la

empresa no da importancia a este tema que es fundamental para su desarrollo.
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2. ¢Como califica usted el funcionamiento del personal, de servicio de
hospedaje del Hotel La Giralda?

Tabla N° 13 Funciones personal en hospedaje

CATEGORIAS F %
EXCELENTE 51 64%
BUENO 17 21%
REGULAR 12 15%
MALO 0 0%
TOTAL 80 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Gréfico N° 13
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Fuente: Tabla 13
Elaborado por: Las Autoras.

Andlisis:

El funcionamiento del servicio de hospedaje, que perciben los clientes del
hotel con un 64% es excelente, lo que es una ventaja muy Util, no obstante un
menor porcentaje de clientes manifestaron que el funcionamiento es bueno hasta
regular lo que significa que la administracion necesita un manual para mejorar las

funciones.
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3. ¢Como califica usted, el funcionamiento del personal de servicio del
restaurante, que brinda el Hotel La Giralda?

TABLA N° 14 Funciones personal en restaurante

CATEGORIAS F %
EXCELENTE 47 59%
BUENO 31 39%
REGULAR 2 3%
MALO 0 0%
TOTAL 80 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Gréfico N° 14
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Fuente: Tabla 14
Elaborado por: Las Autoras.

Anélisis:

El 59% de clientes dice, que el funcionamiento es excelente, es decir que las
actividades ejercidas en el restaurante del hotel se desenvuelven muy bien, por
otro lado existe un porcentaje que no esta de acuerdo, esto nos da como resultado
que se debe implementar un manual de funciones lo que ayudara a mejorar en este

aspecto.
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4.  ¢Como percibe usted la organizacion en el servicio de hospedaje del
Hotel La Giralda?

Tabla N° 15 Organizacion del Hotel La Giralda

CATEGORIAS F %
EXCELENTE 37 46%
BUENO 29 36%
REGULAR 14 18%
MALO 0 0%
TOTAL 80 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Gréfico N° 15
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Fuente: Tabla 15
Elaborado por: Las Autoras.

Analisis:

Tiene un 46% de percepcion de organizacion en el hotel, este resultado pone
en manifiesto el malestar que hay en los clientes por su nivel de organizacion, lo
que significa que la empresa, debe implementar un Modelo Administrativo acorde

a sus necesidades.
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5. ¢Como percibe usted la organizacion en el restaurante del Hotel La

Giralda?
Tabla N° 16 Organizacion del restaurante

CATEGORIAS F %
EXCELENTE 37 46%
BUENO 29 36%
REGULAR 14 18%
MALO 0 0%
TOTAL 80 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Gréafico N° 16
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Fuente: Tabla 16
Elaborado por: Las Autoras.

Analisis:

El 46% de clientes del restaurante del hotel revelaron que tiene una
excelente organizacién, frente a un 36% que dijeron que era bueno, por lo tanto se
probo la importancia que tiene un manual de funciones para que asi los empleados

se organicen de mejor forma.
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6.  ¢Qué opina sobre la eficiencia del servicio del Hotel La Giralda?

Tabla N° 17 Eficiencia

CATEGORIAS F %
MUY EFICIENTE 54 68%
MEDIANAMENTE EFICIENTE 19 24%
POCO EFICIENTE 7 9%
NADA EFICIENTE 0 0%
TOTAL 80 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La Giralda.
Elaborado Por: Las Autoras.

Gréafico N° 17
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Fuente: Tabla 17
Elaborado por: Las Autoras.

Analisis:

Los clientes mencionan que existe un 67% de eficiencia en el servicio, es un

indicador favorable, esto deja claro que el hotel tiene una fortaleza en eficiencia

de servicio hacia el cliente.
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7. ¢Laatencion que le brinda el hotel la Giralda es personalizada?

Tabla N° 18 Eficiencia

CATEGORIAS F %
CLARAMENTE 63 79%
MEDIANAMENTE 17 21%
REGULAR 0 0%
NADA 0 0%
TOTAL 80 100%

Fuente: Encuesta de empleados Hotel La
girglda.l B
Grafico N° 18
0% 0%
B CLARAMENTE ® MEDIANAMENTE m REGULAR m NADA
Fuente: Tabla 18
Elaborado por: Las Autoras.
Andlisis:

Los clientes demuestran que en el hotel brinda atencion excelente pero
existe un 39% que no esta contento, lo que demuestra deficiencias en el proceso
de capacitacion al talento humano, impidiendo que la atencién al cliente sea

excelente.
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1.9.  Analisis FODA.
Cuadro N° 3
Analisis FODA
FACTORES INTERNOS
FORTALEZAS DEBILIDADES
1. El talento humano tiene definido No cuenta con filosofia
las jerarquias dentro de la institucional
empresa. No Cuenta con reglamento interno
2. Cuentan con un sistema contable No tiene politicas para el hotel.
confiable No cuentan con ninglin manual de
3. Cuenta con Estados Financieros funciones ni de procedimientos.
razonables. No cuenta con un sistema de
4. La atencion al cliente es eficiente reclutamiento y seleccion de
y personalizada. talento humano.
No cuenta con un sistema de
integracion de funciones.
No se capacita constantemente al
talento humano.
Plan de cuentas sin NIIFS
FACTORES EXTERNOS
OPORTUNIDADES AMENAZAS
1. La provincia de Imbabura donde La existencia de competencia con
estd ubicado el hotel, posee mejores instalaciones, inclusive a
varios lugares turisticos. menor costo.
2. Necesidad del servicio. Hoteles con mayor trayectoria y
3. Economia estable. mucha acogida.
4. Politicas gubernamentales Proyectos de leyes laborales que
favorables hacia el turismo. pudieran incidir en el incremento
de los servicios.
Servicios sustitutos.
Cuadro N°: 3

Elaborado por: Las Autoras
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1.10.

Estrategias: FO, FA, DO, DA

Cuadro N° 4

Estrategias FODA

ESTRATEGIA FO

ESTRATEGIA FA

F3-03 Los Estados Financieros
razonablemente presentados seran
fundamentales para el crecimiento del
hotel en la actual economia estable.

F4-O4 Las politicas gubernamentales

favorables para el turismo,
combinadas con la  atencion
personalizada y eficiente, lograra

incrementar los ingresos hoteleros.

F2-A3 El sistema contable brindara
informacion de acuerdo a los
cambios constantes en la legislacion
laboral.

F4-A4 Brindar al cliente una atencion
eficiente y personalizada para lograr
clientes fijos que cuando visiten la
ciudad vuelvan a alojarse en el hotel
y no busquen servicios sustitutivos.

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIA DA

D4-0O2 Capacitar constantemente al
talento humano para poder informar
al cliente sobre los lugares turisticos
que posee la provincia de Imbabura y
lograr tener clientes potenciales.

D2-O2 Aprovechar la necesidad de
servicio para establecer un
reglamento interno direccionado a la
eficiencia del talento humano

D2-A3 Los empleados tienen claro el
orden jerarquico al igual que deben
tener claras sus funciones para
desempefar de la mejor manera su
trabajo y esto se lograra a través de
un manual de procedimientos.

D3-A2 Implementar un sistema de
integracion de funciones para que el
hotel esté a la altura de hoteles con
mayor trayectoria.

Cuadro N°: 4
Elaborado por: Las Autoras
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1.11. Identificacién Problema Diagnoéstico

Luego de realizado el diagndstico técnico en el Hotel La Giralda de la
ciudad de Ibarra, el cual mediante el establecimiento de fortalezas, oportunidades,
debilidades y amenazas ayudado por las técnicas de investigacion como encuestas
y entrevistas realizadas al gerente del hotel, al personal administrativo, operativo
y a los clientes habituales se determin6 que la empresa no cuenta con ningdn
proceso administrativo, tampoco cuenta con un sistema de control interno por lo
que hace necesario un Modelo Administrativo Financiero donde consten las
funciones y procesos para cada puesto de trabajo organizando asi a la empresa
hotelera, permitiéndole un adecuado desarrollo de actividades administrativas y

econémicas.

Por todo lo antes expresado se vuelve imprescindible que se elabore el proyecto

denominado:

“MODELO ADMINISTRATIVO FINANCIERO, PARA EL HOTEL LA

GIRALDA DE LA CIUDAD DE IBARRA, PROVINCIA DE IMBABURA.”
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CAPITULO II

1. MARCO TEORICO

2.1. Laempresa

2.1.1. Definicion de empresa

Dentro de la investigacion encontramos varios autores que definen a la

empresa como.

GIL, Maria, (2010): “Considera a la empresa como una realidad socio-
econdmica a estudiar dentro del ambito de las ciencias sociales, y en particular

dentro de la economia” (p. 31).

BRAVO, Mercedes, (2010): “La empresa es una entidad compuesta por
capital y trabajo que se dedica a actividades de produccién, comercializacion de

bienes y prestacion de servicios a la colectividad” (p.28).

PALLARES, Zoilo, (2010): “Unidad de organizacién dedicada a
actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios con fines

lucrativos™. (Pag. 41).

Se considerd que la empresa es una entidad que se establece en lugar

determinado que tiene como finalidad satisfacer necesidades humanas a través de
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la produccion de bienes y servicios con miras a obtener beneficios econémicos
para los propietarios, estos recursos ayudaran a que la empresa se mantenga a
flote y logre aprovechar sus oportunidades y fortalezas y pueda afrontar las

amenazas.

2.1.2. Elementos de la empresa

Toda empresa debe poseer un conjunto de elementos o0 recursos, que
interactian dentro de la misma, entre la empresa y su medio exterior. Estos
recursos permitiran el desarrollo de su actividad en condiciones de eficacia y

eficiencia.

a) Recursos humanos
Este grupo estd integrado por los propietarios del capital o socios, los
administradores o directivos, y los trabajadores o empleados, de entre los dos

primeros subgrupos surge la figura del empresario.

b) Recursos materiales o bienes
Constituyen el patrimonio de la empresa y se pueden dividir segun su
vinculacion al ciclo productivo, en bienes duraderos (por ejemplo, edificios,

terrenos, maquinaria) y bienes no duraderos (por ejemplo, energia, materiales).
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2.2.  Definicién de hotel

Segin Gestion de Hoteles, (2010) en su publicacion virtual sobre
conceptualizacion virtual menciona que: “Establecimiento dirigido por
profesionales en el que se ofrece al cliente alojamiento con o sin servicios

integrados a cambio de una contraprestacion econémica.

Segun BRITO Henry (2013); “Los hoteles son estructuras pesadas, disefiadas
y construidas con la finalidad de ofrecerles hospedaje a personas que por

diferentes motivos deben pernoctar fuera de sus lugares de residencia” (pag27).

De acuerdo a lo manifestado por el autor se puede deducir que un hotel es un
lugar donde se alberga a personas durante los viajes que ellos realizan, estos
lugares ofrecen una gran cantidad de servicios que los hacen diferentes a unos de

otros.

2.2.1. Caracteristicas del sector hotelero

Segun Gestion de Hoteles, (2010) “El sector hotelero comprende todos
aquellos establecimientos que se dedican a proporcionar alojamiento a las
personas.

Las caracteristicas singulares de la empresa hotelera son:
a) Se produce un contacto directo entre el productor y el consumidor, puesto

que pertenece al sector servicios.
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b) Requiere contactos internos permanentes entre los diferentes componentes

de la organizacién del trabajo y entres sus distintos departamentos jerarquicos.

c) Necesita innovaciones rapidas y continuas en relacion con las necesidades
y preferencias de los clientes.

d) Sufre directamente el impacto de la situacién econémica, politica y social.

e) Esuna industria de produccion limitada (alojamiento).

f) El control de calidad definitivo se produce después de haber prestado
algun servicio.

g) Algunos servicios internos del hotel generan una ventaja marginal o
adicional, como por ejemplo los ingresos secundarios que una tienda de
souvenirs ubicada en un hotel costero le reporten a dicho hotel. Estos
ingresos se consideran marginales debido a que no han sido originados por

la actividad principal del hotel.

Principios hoteleros
Segun Gestion de Hoteles, (2010) “El genuino ecoturismo debe seguir los
siguientes siete principios, tanto para quienes operan los servicios como para
quienes participan:
e Minimizar los impactos negativos, para el ambiente y para la comunidad, que
genera la actividad.
e Construir respeto y conciencia ambiental y cultural.
e Proporcionar experiencias positivas tanto para los visitantes como para los

anfitriones.

e Proveer beneficios financieros directos para la conservacion.
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e Aportar beneficios financieros y fortalecer la participacion en la toma de
decisiones de la comunidad local.

e Crear sensibilidad hacia el clima politico, ambiental y social de la zona
anfitriona.

e Apoyar los derechos humanos universales y las leyes laborales.

Consideramos que los siete principios hoteleros benefician tanto a los clientes

como a los prestadores del servicio y que el punto mas importante es que ayudan a

minimizar los impactos negativos ambientales y también para las personas que

generan dicha actividad.

2.2.2. Prestacion de servicios

El Ministerio de Turismo tiene clasificados a los hoteles por categorias en
base a la calidad y prestacion de servicios. Los principales servicios definidos por

ésta entidad son:

e Recepcion y consejeria

e Habitaciones para hospedaje
e Restaurante

e Teléfono

e Lavanderia y planchado
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2.2.3. Organizacion del hotel

Segin BALANZA, Ismael (2010): “Los hoteles ofrecen servicios de
alojamiento y restaurante basicamente, aunque dependiendo del tipo de hotel
pueden ofertar también alquiler de sala de reuniones, banquetes o servicios de
animacién, siempre remunerado".

La organizacion suele estar constituida por:

a) Equipo directivo

Formado por el director, subdirector y ayudante de direccion. Su mision es
definir politicas de empresa y objetivos. Tambien se suelen encargar de la gestion
de Recursos Humanos, comercializacion, control de sistemas de seguridad y

calidad y en general de organizar y coordinar la actividad del hotel.

b) Equipo de pisos

Esta formado por la gobernanta/le y las camareras/os de piso.
La gobernanta se encarga de organizar y repartir tareas, controlar los pedidos y
existencias, planificar los horarios del personal a su cargo, recogida de datos
estadisticos y comunicacion. Las camareras de piso se encargan de las tareas de
limpieza, control de las habitaciones y mini bares comunicando las incidencias

encontradas.

¢) Equipo de recepcion
El Jefe de recepcidn en ocasiones en funciones de subdirector, se encarga

de organizar y controlar las tareas propias del departamento, elaborando el horario
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del personal a su cargo. También es el encargado de gestionar las quejas, de la
comunicaciéon con otros departamentos organizando las reuniones que sean
precisas.

Los Recepcionistas son los encargados de la atencion al cliente gestionando la
recepcion y salida de los clientes y resolviendo las dudas que pudieran presentarse
durante la estancia.

En el caso de no existir un servicio de reservas propio también se encargan de la

gestion de reservas y cancelaciones. Es el principal contacto con el cliente.

d) Equipo de mantenimiento

Especialistas en mantenimiento. Incluye tanto las reparaciones de las
instalaciones comunes como de las habitaciones por lo que en ocasiones requiere
un servicio permanente. También suele incluir el mantenimiento de jardines,

piscinas y otras instalaciones deportivas.

e) Restaurante

Jefe de alimentos y bebidas supervisa al personal a su cargo y tiene a su
mando a cocineros, ayudantes de cocina, barman, asistente de bar, maitre,
sometiera, capitdn de mozos, hoster, mozos, camareros etc. Se organiza como un
restaurante normal aunque puede tener un servicio de cocina mas 0 menos
permanente. El convenio colectivo que lo rige es el relativo a hospedaje y no a la

hosteleria.
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f) Convenciones

En ciertos hoteles estos actos requieren personal especializado que se
encarga de reservar y organizar, todo lo relacionado con la utilizacion de salones
para convenciones y material a subcontratar. En Hoteles de capacidad alojativa
reducida, suele existir una figura profesional denominada Responsable de Grupos
y convenciones, que se encarga de la gestion de las reservas de Grupos (puede
considerarse como grupo, un minimo de 6 habitaciones en un Hotel de 50
habitaciones) y de la cotizacion, seguimiento, venta y organizacion de los
diferentes eventos que se pueden desarrollar en un establecimiento hotelero,

pudiendo ser un Congreso, una Convencion, un Seminario, un Show ROM.

g) Animacion

Los animadores se encargan de organizar las actividades necesarias para el
entretenimiento de los huéspedes. Esto incluye la organizacion de actividades y
fiestas encargandose del acondicionamiento de las instalaciones y la gestion de las

subcontratacion a otras empresas Si es necesario 0 N0 sea necesario.

h) Departamento comercial

Desarrolla mecanismos y politicas de comercializacion en todas las areas
del hotel para tener un mayor ingreso. Conjunto de personas que conforman un
equipo de trabajo cuya mision es definir la estrategia comercial con el fin de
optimizar las ventas y en consecuencia la produccion del Hotel (bdsqueda de la

mayor rentabilidad).
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2.3.  Gestién administrativa

2.3.1. La administracion

Robbins y Coulter (2010), “La administracion involucra la coordinacion
y supervision de las actividades de otros, de tal forma que éstas se lleven a cabo

de forma eficiente y eficaz”. (p.7)

RUIZ, Zelaya, (2011): “Administracion es el proceso de disefiar y
mantener un ambiente donde individuos que trabajan en grupos, cumplen metas

especificas de manera eficiente. ” (pag.).

KOONTZ, Harold: “La administracion es el proceso de diseiio y
mantenimiento de un entorno con el propoésito de cumplir eficientemente objetivos
establecidos, a la vez es una actividad esencial en todos los niveles

organizacionales”. (Pag.6).

El concepto de administracion se refiere al proceso de coordinar e integrar

las actividades de trabajo para que se puedan desarrollar de una manera eficiente y

eficaz.

La Administracion se encuentra presente en todas las actividades empezando por

el hogar y esta presente en todos los niveles jerarquicos de una organizacion.
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2.3.2. Manuales

ALVAREZ, Martin, (2011): "Libro que contiene lo mas sustancial, de un tema,
en este sentido los manuales son vitales para incrementar y aprovechar el cumulo

de conocimientos y experiencias de personas y organizaciones” (p. 23)

GOMEZ, Franklin,: “Los manuales son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica informacion de una organizacion, asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempefio de sus tareas” (p.351).

Reyes Ponce, A. (2011) “Un folleto, libro, carpeta, etc., en los que de una manera
facil de manejar (manuable) se concentran en forma sistematica, una serie de
elementos administrativos para un fin concreto: orientar y uniformar la conducta

que se presenta en cada grupo humano en la empresa.” (pag. 60).

Los manuales Administrativos son documentos escritos que concentran en
forma sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y
orientar la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de
desempefio y cursos de accién que deberan seguirse para cumplir con los

objetivos trazados.
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2.3.3. Objetivos de los manuales
Cuadro N° 5

Objetivos de los manuales

e Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la organizacion.

e Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de
cada area integrante de la organizacion.

e Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad administrativa.

e Asegurar y facilitar al personal la informacion necesaria para realizar las
labores que les han sido encomendadas.

e Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios, evitando
funciones de control y supervision innecesarias.

o Evitar desperdicios de recursos humanos y materiales.

e Facilitar la seleccién de nuevos empleados y proporcionarles los lineamientos
necesarios para el desempefio de sus atribuciones.

e Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de
los sistemas y procedimientos.

e Servir de base para el adiestramiento y capacitacion del personal.

e Comprender el plan de organizacion por parte de todos sus integrantes, asi
como de sus propios papeles y relaciones pertinentes.

e Delimitar claramente las responsabilidades de cada area de trabajo y evitando

los conflictos.

El objetivo de los manuales es que las actividades y funciones que debe
cumplir cada empleado estén bajo lineamientos establecidos al igual que las areas

de trabajo en las que se desempefia cada empleado.
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2.3.4. Clasificacion

Con referencia a la clasificacion hecha por Franklin E. (2009), podemos
realizar una categorizacion mas profunda de los manuales administrativos.

a) Por su Contenido

¢ Manual de Organizacion

Este tipo de manual expresa en forma general y apilada todos aquellos

aspectos estructurales dentro de la empresa, sefiala las areas que la integran y la

relacion que existe entre cada una de ellas para el logro de los objetivos

organizacionales.

Esta conformado por la historia y descripcion de la empresa, mision, vision y

objetivos, legislacién o base legal, estructura de la organizacion ahi va el

organigrama general, estructurado por areas o departamentos de la compafiia.

Este manual esta dirigido a todos los integrantes de la empresa, sera de apoyo para

identificarlos con ella.

e Manual de Procedimientos

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la

descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacién y la
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secuencia ldgica de cada una de sus actividades, para unificar y controlar de las

rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria.

Permite facilitar la supervision del trabajo mediante la normalizacion de las
actividades, evitando la duplicidad de funciones y los pasos innecesarios dentro de

los procesos, facilitan la evaluacion del control interno y su vigilancia.

Es aconsejable elaborarlo para cada una de las areas que integran la estructura

organizacional de la empresa, ya que si no seria un documento muy complejo.

2.3.5. Modelo administrativo

TAYLOR menciona; “Los modelos administrativos son basicamente
representaciones que las empresas van copiando, adaptandolos y
generalizandolos a las necesidades de las mismas, ya que no suelen ser
rigidos. Estos se representan a través de técnicas procesos modelos y
sistemas administrativos”.

“Los modelos son un ente que representa de forma precisa algo que sera

realizado o que ya existe .Son caracteristicas moldeables, ajustables o aplicables a

otros entornos’’.

Los modelos administrativos son bases que permiten a la empresa copiar y adaptar

de acuerdo a cada necesidad que se presente dentro de la empresa, apoyandose de

los procesos y modelos ya definidos administrativamente.
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2.3.6. Flujograma

GOMEZ, Francisco, (2010): “Son representaciones graficas de un
procedimiento administrativo, a través del flujo grama puede graficarse cualquier
situacion administrativa operativa representada en forma objetiva para mostrar

procedimientos”.

Los FLUJOGRAMAS son representaciones graficas de todos los procesos
administrativos, por mas sencillo que este sea, se los utiliza también para la
formulacion y analisis de problemas, para luego darles una debida solucién y el

debido seguimiento a las operaciones en un orden légico del proceso a seguir.

a) Importancia de los flujogramas.

Son instrumentos de mucha importancia ya que por medio de éstos se

puede expresar toda clase de procesos sin importar su complejidad debido a que

resumen de forma gréfica, secuencial y logica un determinado proceso de las

diferentes areas de una organizacion.

b) Simbolos utilizados en flujogramas.

Tienen la siguiente simbologia utilizada en la formulacion o elaboracién

de
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FLUJIOGRAMA:

Inicio — fin.

Este se utiliza para representar el inicio o el fin de un proceso. También puede

representar una parada o una interrupcion.

Proceso.

Este se utiliza para un proceso determinado, es el que se utiliza cominmente para

representar una instruccion.

Entrada — salida.

Este simbolo es utiliza do para representar una entrada o salida de

informacion.

Decision.

Este es utilizado para la toma de decisiones, para la indicacion de operaciones

I6gicas o de comparacion entre datos.
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Conector.

Este es utilizado para enlazar dos partes de un diagrama a través de un conector en

la misma pagina del diagrama.

Conector fuera de pagina.

Este es utilizado para enlazar dos partes de un diagrama pero que no se encuentren

en la misma péagina.

Documento

Este es utilizado para representar uno o varios documentos segun el caso que se

requieran.

Archivo

Se utiliza para representar el archivo temporal o definitivo de la documentacion en

un proceso.
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2.3.7. Estructura administrativa

En el ambito empresarial es preciso tener claro la estructura administrativa
de la entidad, para que esta sea eficiente, organizada, al mismo tiempo que se
desarrolle con normalidad por ello se sefialan a continuacién los siguientes

conceptos.

a) Organigrama

FERNANDEZ, Rodrigo, (2010): “Es una representacion esquematica de
los distintos departamentos, unidades de negocios, direcciones que componen la

empresa, asi como las relaciones de jerarquia que existen entre ellos.”

Terry; define: “Un organigrama es un cuadro sintético que indica los
aspectos importantes de una estructura de organizacion, incluyendo las principales
funciones, sus relaciones los canales de supervision y la autoridad relativa de cada

empleado encargado de su funcion respectiva.”

Un organigrama es un grafico en el cual se encuentra expresada la
estructura de una empresa y como se encuentra dividida, ya sea en areas,
departamentos o unidades administrativas, ademas de la relacion que existe entre
ellas; en un organigrama podemos visualizar de forma general y objetiva como se
encuentra compuesta la empresa, por lo que es su carta de presentacion hacia la
sociedad y su imagen formal, también nos indica las relaciones jerarquicas

existentes.
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El organigrama debe estar siempre actualizado para que sea un medio Util de
andlisis de la empresa, y un medio de consulta efectivo, por eso la importancia de

que se encuentre bien estructurado y que represente la realidad de la empresa.

b) Tipos de organigramas

e Organigrama vertical.- En los organigramas verticales, cada puesto
subordinado a otro se representa por cuadros en un nivel inferior, ligados a
aquel por lineas que representan la comunicacion de responsabilidad y
autoridad. De cada cuadro del segundo nivel se sacan lineas que indican la
comunicacion de autoridad y responsabilidad a los puestos que dependen

de él y asi sucesivamente.

Ventajas:

e Son las més usadas y, por lo mismo, facilmente comprendidas.

e Indicar en forma objetiva las jerarquias del personal.

Desventajas:

Se produce el llamado "efecto de triangulacion”, ya que, después de dos niveles,

es muy dificil indicar los puestos inferiores, para lo que se requeriria hacerse

organigramas muy alargados.
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e Organigrama horizontal.- Representan los mismos elementos del
organigrama anterior y en la misma forma, solo que comenzando el nivel
maximo jerarquico a la izquierda y haciéndose los demas niveles

sucesivamente hacia la derecha.

Ventajas:

e Siguen la forma normal en que acostumbramos leer.
e Disminuyen en forma muy considerable el efecto de triangulacion.

¢ Indican mejor la longitud de los niveles por donde pasa la autoridad formal.

Desventajas:

Son poco usados en practicas, y muchas veces, aun pudiendo hacerse una
sola carta de toda la organizacion, resultan los nombres de los jefes demasiado

apifiados y, por lo tanto, poco claros.

c) Caracteristicas de los organigramas.- Las organizaciones son entes
complejos por lo que se requiere que se utilice un organigrama para visualizar
su estructura de forma clara, pero existen caracteristicas fundamentales que
deben contener y ser cumplidas para que sean de mayor utilidad y se lo

representa en el siguiente cuadro:
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Cuadro N° 6

Caracteristicas de los organigramas

El organigrama debe estar expresado lo méas claramente posible, por
lo que la unidad encargada de realizarlo debe tratar de que sea
EXACTITUD entendible para todos, para que no existan confusiones ni mal

entendidos en su interpretacion.

En su forma el organigrama debe estar expuesto de una manera
comprensible con formas, figuras y lineas que permitan reconocer
la estructura de la organizacién, funciones, relaciones entre las
PRESENTACION unidades, puestos de mayor y aun los de menor importancia, las
comunicaciones y sus vias, los niveles y los estratos jerarquicos,
entre otros factores; es importante colocar una tabla de referencia
que indique el significado de cada simbolo, para que asi todos

puedan interpretarlo.

Debe ser conocido por todos para que puedan examinarlo cuando lo
necesiten; asi que la unidad encargada de realizarlo tiene que
EXPOSICION coordinar con la administracion para su eficaz difusion vy

conocimiento de todos.

Debe estar bien especificado la fecha de elaboracién, que unidad
fue la encargada de hacerlo, por quien fue aprobado, todo esto para
tener un medio confiable que en verdad sirva de guia, porque un
VALIDEZ organigrama desactualizado no nos muestra la imagen real de la
empresa y puede causar confusiones; a medida que la organizacion

crece es necesario ir haciendo las modificaciones pertinentes, de

este modo se logra tener al dia el organigrama.

Cuadro N°: 6
Fuente: Bravo V, Contabilidad General
Elaborado por: Las Autoras

2.3.8. Proceso administrativo

El proceso administrativo es el nacleo de la administracién de empresas como
disciplina de estudio, siendo este proceso un ciclo continuo, ya que luego del

ultimo paso controlar se vuelve a empezar con planificar.
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a) Planeacion

Es una actividad organizada, mediante la aplicacion de estrategias y
acciones que empiezan con la definicion de objetivos y metas. A través de la
planificacion se puede tomar decisiones oportunas actuales y futuras para el

cumplimento de metas trazado.

b) Organizacion

Es un proceso y una estructura ideada para especializar y realizar el trabajo
de la administracion mediante la asignacion de la autoridad, responsabilidad y
establecimiento de canales de comunicacion entre los grupos de trabajo para

asegurar la coordinacion y eficiencia en el desarrollo de las tareas asignadas.

c) Integracion de Personal

La integracion de personal se refiere a como ocupar 0 mantener ocupados

los puestos en la estructura de la organizacién mediante la identificacion de:

e Los requerimientos de la fuerza de trabajo.
e Inventario de las personas disponibles.
¢ Reclutamiento, seleccion, colocacidn, ascensos y evaluacion.

e Planeacion de carreras, compensaciones y capacitacion.
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De igual manera se puede desarrollar tanto a los candidatos como a los

titulares de los puestos para que realicen sus tareas con eficacia y eficiencia.

d) Direccién

Dirigir implica mandar, influir, motivar, llegar al fondo de las relaciones

de los administradores con cada una de las personas que trabajan con ellos.

Los administradores dirigen tratando de convencer a los demas de que se les unan

para lograr el futuro que surge de los pasos de la planificacion y organizacion.

Los administradores, al establecer el ambiente adecuado ayudan a sus empleados

a hacer su mejor esfuerzo.

e) Control

El control es el proceso que permite medir y corregir el desempefio del

recurso humano y de la organizacion a fin de garantizar y evaluar los objetivos y

planes que se han cumplido.

2.3.9. Administracion de Talento Humano

LONGENECKER, Justin, (2012): “Conceptos y técnicas necesarias para

llevar a cabo los aspectos de la gente o talento humano de un puesto
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administrativo, que incluyen: reclutamiento, seleccion, capacitacion,

compensacion y evaluacion”. (p. 86)

ARAMAYO, Rodolfo (2010): “Se denomina recursos humanos: “al trabajo que
aporta el conjunto de los empleados o colaboradores de la organizacion. Pero lo
mas frecuente es llamar asi a la funcién que se ocupa de seleccionar, contratar,

formar, emplear y retener a los colaboradores de la organizacion.” (p. 45)

ZAPATA, Esther (2013), en su publicacion virtual sefiala que: “Se denomina
recursos humanos (RR.HH.) al trabajo que aporta el conjunto de los
empleados o colaboradores de una organizacion. Pero lo mas frecuente es
llamar asi a la funcion o gestion que se ocupa de seleccionar, contratar,
formar, emplear y retener a los colaboradores de la organizacion. Estas
tareas las puede desempefar una persona o departamento en concreto junto

a los directivos de la organizacion.”

Por lo tanto se puede decir que el Talento Humano es necesario para la ejecucion

de las actividades de la organizacion.

Hoy en dia el factor humano es considerado como uno de los agentes principales y

mas sensibles, es por esto que la administracion del Talento humano es obligatoria

para el manejo de los requerimientos y expectativas de la empresa.
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Una nueva politica de gestion del talento humano debe ir més alld para lograr

objetivos como los siguientes:

1. Desarrollo de la capacidad intelectual del personal.

2. Desarrollo de sus ideas e iniciativas.

3. Satisfaccién de sus ambiciones y metas

4. Creacion de una motivacion efectiva hacia el logro de sus metas
personales y no solo de las metas del empleador.

5. Obtencion de un mayor nivel de independencia y de responsabilidad

individual.

De esta manera una organizacion eficiente ayuda a crear una mejor calidad de
vida de trabajo, dentro de la cual sus empleados estén motivados a realizar sus
funciones, a disminuir los costos de ausentismo Yy la fluctuacion de la fuerza de
trabajo. La Gestion del Talento Humano constituye, por tanto, un factor basico
para que la empresa pueda obtener altos niveles de productividad, calidad y

competitividad.

a) Seleccion

ROJAS, Pedro, (2010): “El proceso de seleccion de personal tiene como

finalidad encontrar la persona adecuada para un determinado puesto de

trabajo.”(pag.86).
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La Seleccién de personal es el paso por el cual la organizacién escoge de entre un

grupo de solicitantes, a las personas mejor capacitadas para los puestos vacantes.

b) Pasos del proceso de seleccién

1. Estudios de las solicitudes de empleo y revision de documentacion presentada
por los aspirantes: El proceso de seleccion se inicia con el estudio de las
solicitudes de empleo llenadas por los aspirantes y recabados en el proceso de
reclutamiento. Se utiliza para obtener informacion importante acerca de los

aspirantes al cargo.

2. Entrevista Inicial: Una vez que hayan sido revisadas y estudiadas las
solicitudes de empleo; se procedera a realizar una entrevista inicial la cual
permitira escoger al candidato que mejor se ajuste a las complejidades y

requerimientos de capacidad y personalidad del cargo.

3. Las Pruebas: Su objetivo es comprobar la capacidad, destreza y habilidades
del aspirante mediante pruebas practicas y objetivas, también se utilizan
pruebas psicotécnicas para determinar vocaciones, inclinaciones, aspiraciones

del lider, entre otros.

4. Examen Médico: La finalidad de este paso es conocer si el aspirante retne las

condiciones fisicas y de salud, requeridas para el buen desempefio del cargo.

Es en esta fase donde la empresa le interesa conocer el estado de salud fisica 'y
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mental del aspirante, comprobar la enfermedades contagiosas, investigar
enfermedades profesionales, determinar enfermedades hereditarias, detectar
indicios de alcoholismo o uso de drogas, prevencion de enfermedades, para

evitar indemnizacion por causas de riesgos profesionales, entre otros.

5. Entrevista Final: Esta entrevista es realizada por los supervisores o jefes de
unidad en donde existe la vacante y en ellas podran saber si el aspirante retne
los requisitos del oficio que solamente ellos conocen, pues la decision de

rechazar o contratar la toman los ejecutivos de lineas con los supervisores.

6. Contratacion: Esta fase es netamente formal, aqui se le informara sobre
sueldo, prestaciones sociales, duracion del contrato, luego se le presentard a
sus jefes y comparfieros de trabajo y se le sefiala su lugar fisico y jerarquico

dentro de la organizacion.

c) Reclutamiento

ROJAS, Pedro, (2010): “La fase de reclutamiento consiste en informar
sobre la oferta de empleo de la empresa con la finalidad de conseguir un nimero
considerable de candidatos que puedan formar parte del proceso de seleccion.”
(pag.26.).

El Reclutamiento es el proceso de atraer individuos en numero suficiente y
estimularlos para que soliciten puestos dentro de la empresa, o cubrir una vacante

disponible.
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d) Fases del reclutamiento

Fase | - Necesidad de Personal: En esta etapa se haran los estudios previos
necesarios para tratar de detectar hasta qué punto van a existir las necesidades de
personal, donde se van a producir y qué factores se pueden citar: Vacantes, el
indice de rotacion del personal; el indice de ausentismo por vacaciones, permisos,
estimaciones de reposo Y las inasistencias, los planes de expansidn previstos, las
condiciones del mercando, los cuadros de promocién y adiestramiento, entre

otros.

Fase Il - Requisicion de Personal: Es la reunion de requisitos del cargo; cada uno
de los cuales tendré la siguiente informacién: Titulo del cargo (nominacién), a qué
unidad estara adscrito, definicion del puesto, descripcion de las tareas del cargo,
relaciones jerarquicas y verticales, relaciones horizontales, condiciones en las
cuales se efectuara el trabajo (dentro o fuera de la empresa), remuneracion

asignada al cargo.

Caracteristicas personales: Edad, sexo, estado civil. Caracteristicas fisicas:
Destreza manual, auditiva, olfativa, visual.
Habilidades personales: capacidad de analisis, sintesis, pensamiento abstracto,

numeérico, verbal.

Condiciones personales: Iniciativa, responsabilidad, cooperatividad, facilidad en

el trato con todo tipo de publico, Entre otros.
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2.3.10. Induccion profesional

ROJAS, Pedro, (2010): Se refiere a u proceso encaminado a introducir o
presentar a los nuevos empleados de una determinada organizacién, ofreciéndoles
asistencia y apoyo; de manera tal que les permita a ambos familiarizarse lo antes
posible con ella y conocer, entre otra cosas, el clima de la organizacion, los
servicios que ofrece, la distribucion de los espacios fisicos y el detalle de las

funciones y los puestos.” (pag.34).

La Induccion en la orientacion, ubicacion y supervision que se efectua a
los trabajadores de reciente ingreso, durante el periodo de desempefio inicial

periodo de prueba.

Los programas de induccion en las empresas son de suma importancia porque
ayudan al nuevo trabajador a su adaptacion en la misma. Disminuye la gran
tension y nerviosismo que lleva consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a

experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.

No obstante los nuevos trabajadores no son los Unicos destinatarios de éstos
programas, también debe darsele a todo el personal que se encuentre en una
situacion total o parcialmente desconocida para ellos, como por ejemplo el
personal que ha sido transferido a diferentes posiciones dentro de la organizacion

y para quienes ascienden a otros puestos.

87



La responsabilidad de llevar a cabo el proceso de induccién y orientacion puede

corresponder tanto al supervisor como al jefe de personal.

Todo programa de induccién debe comprender la siguiente informacién de

manera general:

2.3.11. Informacion sobre la empresa organismo:

e Mision y Vision.

e Historia

e Actividad que desarrolla. Posicion que ocupa en el mercado.
e Filosofia — Objetivos.

e Organigrama General

a) Disciplina Interior:

¢ Reglamentos de régimen interior (identificacion para control de entrada y
salida de personal, de vehiculos, de uso de las instalaciones)

e Derechos y Deberes.

e Premios y sanciones. Disciplina.

e Ascensos.

b) Comunicacién personal:

e Fuerza laboral (obreros — empleados).

e Cuadros directivos.

88



e Representantes del personal.

e Subordinados.

e Comparfieros.

e Servicios y ventajas sociales (beneficios socio-econdémicos) que brinda.

e En cuanto al cargo especifico que va a desemperiar el trabajador es preciso
resaltar la siguiente informacion:

e Explicacién de las actividades a su cargo y su relacion con los objetivos de
la empresa.

e Retribucién (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacion) posibilidades de
progreso.

¢ Rendimiento exigible: Informacion sobre medidas a aplicar sobre
rendimiento en el cargo.

e Informacion sobre las funciones que cumple la Unidad a la cual esta
adscrito.

e Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para

preservar su seguridad personal y la del resto del personal.

2.3.12. Evaluacion del desempefio

ROJAS, Pedro, (2010):“La evaluacion del desempefio es un proceso de gestion
en el que los objetos y competencias de la empresa son trasmitidos y
materializados en un plan de accidon que, a través de un seguimiento

continuo y sistematico, asegura el éptimo desempefio de las personas,
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garantice las expectativas de desarrollo y sirva de guia en el desarrollo

profesional de cada una de las personas.” (pag.98).

El mayor recurso de una empresa estd en sus profesionales, aunque
muchas ignoran el valor del potencial que sus colaboradores pueden traer al

negocio; es por eso que debemos de poner énfasis en la evaluacién del talento.

El objetivo de la evaluacion es cuantificar el potencial con el que cuenta el
personal en la organizacion, mejorar el desempefio y provocar el aumento de la
productividad, oportunidades de crecimiento, participacion de todos los miembros

de la organizacion y definir la contribucion de los empleados.

e Las caracteristicas que se evalta al talento humano son: Las caracteristicas
individuales, de grupos y las organizacionales.

e Las caracteristicas individuales son las aptitudes, las actitudes, los valores, la
personalidad, los conocimientos, la experiencia, y los estilos de trabajo.

e Las caracteristicas de grupos, como el liderazgo, la comunicacion, los estilos
de trabajo, las redes de interaccion.

e Las caracteristicas organizacionales como el clima, la cultura, el cambio, la

satisfaccion, el desempefio y la calidad de vida.
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2.4.  Normas internacionales de informacion financiera (NIIF).

Es importante difundir éstas normas entre los empresarios,
administradores, personal contable, usuarios de estados financieros y demaés

agentes interesados en su conocimiento y aplicacion.

El Comité de Normas Internacionales de Contabilidad (IASC), asi como el
Consejo de la Federacion Internacional de Contabilidad (IFAC), son
organizaciones relacionadas con la presentacion de informacion financiera a nivel
mundial, tal es el caso de las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC).
Todos los miembros integrantes de la IFAC, a su vez son miembros del IASC; la

primera reconoce al segundo organismo, como el emisor de las (NIC).

Por otro lado, ha sido creado el Comité de Interpretaciones Permanente (SIC), que
se encuentra formado por 12 miembros con derecho a voto, siendo su Mision la de

crear Interpretaciones de las NIC para que el IASC los apruebe.

En el afio 2002 el SIC cambia su nombre por el de Comité de Interpretaciones de
Informacion Financiera (IFRIC), con la obligacion no solo de interpretar las NIC
y NIIF, sino ademas de proporcionar guias de asuntos no tratados en las NIC o
NIIF.

La Union Europea ha exigido a las empresas que coticen en bolsa, la aplicacion de
las NIIF a partir del afio 2005. Paulatinamente ésta decision o exigibilidad se ha

ido globalizando en todo el Mundo, por tanto el uso de las NIIF deja de ser un
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mero enunciado técnico en materia contable, para convertirse en una necesidad
urgente de aplicacion, habiendo el Ecuador decidido adoptar estas normas a partir
del 1 de enero del 2009, segun la Resolucion de la Superintendencia de

Compafiias, en la forma que se enuncio en los antecedentes.

2.4.1. Aplicacion de las NIIF.

Requieren que obligatoriamente se cumpla con los siguientes mandatos:
Para la preparacion de estados financieros deben involucrarse todas las NIIF,
siguiendo en forma rigurosa paso a paso para formular el Balance Inicial.
Se deben reconocer todos los activos y pasivos requeridos por las NIIF; no se

deben reconocer activos y pasivos que las NIIF no permitan reconocer.

Reclasificar activos, pasivos y patrimonio clasificados o identificados de acuerdo
con otros principios 0 normas que en la actualidad no concuerdan con NIIF; vy,

aplicar las NIIF en la medicion de todos los activos y pasivos reconocidos.

2.4.2. Puntos importantes de las NIIF.

La NIIF No 1 permite algunas excepciones a los “mandatos” anteriormente
expuestos, particularmente en ciertas areas o resultados, por ejemplo: el Costo de

Cumplir pueda exceder a los beneficios de los usuarios de estados financieros.
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Prohibe la aplicacion retrospectiva, de manera preferente cuando se deben ejercer
ciertos juicios sobre condiciones pasadas, luego de que se sabe o se conoce el

resultado final.

Requiere obligatoriamente revelaciones que expliquen en forma clara, como
afecta la transicion de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
(PCGA) anteriores hacia las NIIF, la posicion financiera, resultados y flujos de

caja.

Esta NIIF se aplica para estados financieros cuyos periodos comenzaran en o
después de enero 1 del 2008 (fecha de transicion para Ecuador);

Debe ser aplicada en los primeros estados financieros anuales y en cada uno de los
periodos intermedios presentados de acuerdo con la NIC No. 34 “Informacion

Financiera Intermedia”.

Se considera que necesariamente y por obligacion deben existir procesos para su

aplicacion, entre los cuales se mencionan los siguientes:

e Conocimiento previo de las operaciones del ente.

Es importante conocer en forma previa el objetivo de la Entidad,
involucrando sus politicas contables aplicadas en la preparacién de estados

financieros.
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e Diagnostico preliminar.

Una vez identificadas las operaciones, se debe diagnosticar la viabilidad de
aplicacion de las NIIF observando las reglas que rigen para su implementacion

por primera vez.

e Capacitacion.

El personal inmerso en las operaciones contables y financieras de la
Entidad, deberd encontrarse perfectamente capacitado en el conocimiento y

aplicacion de las NIIF.

e Evaluaciones.

Cumplidos los procesos anteriores se realizara una Evaluacion de los
componentes de los estados financieros, que deberan ser debidamente clasificados
por cuentas o grupos de cuentas, con el fin de depurar la informacion constante en
ellos (se recomienda realizar estas actividades al cierre del periodo en diciembre

31 del 2007).

En este proceso debe existir la aceptacion y aprobacion de los respectivos ajustes

y/o reclasificaciones de cuentas por parte de la Gerencia General o el Organismo

Administrativo Superior.
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e Conversion inicial de estados financieros.

Reconocidos razonablemente los activos, pasivos y patrimonio (diciembre
31/2007), la Entidad estara en capacidad técnica de realizar la Conversion de

estados financieros en la fecha de transicion: enero 1 del 2008.

e Requerimientos minimos o basicos.

Los administradores de las entidades tendran que aceptar el cambio de

cifras en los balances; asi como el cambio de los procesos para generar

informacion financiera; de igual forma el personal debe cambiar en su

pensamiento conceptual para operar y generar informacion con aplicacion de

NIIF, y de igual manera deben cambiar los sistemas de informacion.

En conclusion es un cambio radical y general tanto de los agentes como de los

medios.

e Implementacion.

Mediante los procesos indicados, se obtendran los primeros estados

financieros de forma comparativa.
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2.4.3. Alcance de los ajustes de la NIIF’s en el hotel

El formato de presentacién de los estados financieros de empresas
individuales presenta algunos cambios si éstos se elaboran segin NIIFS (NIC1 y
la NIC 9 basicamente). En concreto, son Estados Financieros seglin esta
normativa el Balance de Situacion, la Cuenta de Resultados, el Estado de Cambios
en el Patrimonio Neto, Estado de Flujos de Tesoreria y Notas a los Estados
Financieros.

Balance de Situacion. Las modificaciones que afectan a las distintas partidas del

Balance de Situacion agrupadas por masas patrimoniales.

e Activo. Gastos de constitucion

Las partidas de gastos de constitucion, gastos de primer establecimiento y gastos
de ampliacion de capital que constan en el activo del Balance de Situacion y que,
por tanto, no estdn completamente amortizadas, no son susceptibles de ser
consideradas ni como activos intangibles (NIC 38) ni como activos materiales
(NIC 16), por lo que deben eliminarse de dicho Activo y considerarse un gasto de

la empresa reduciéndose asi el resultado ordinario.

Ajuste:

157.753.78 Pérdidas y ganancias a Gastos de Constitucion
152.66 Gastos de Constitucion

145.313.29 Gastos de primer establecimiento
12.287.83 Gastos de ampliacion de capital
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e Activo. Inmovilizado Inmaterial

a) Son elementos de activo que, aun no siendo propiedad real de la empresa, son
utilizados durante la mayor parte de su vida Util por la compafiia. Segun las NIIFs
son activos pero no deben incluirse como activos inmateriales sino como
inmovilizado material que es en realidad para lo que son utilizados. Es por ello
que deben traspasarse a la cuenta especifica segun la naturaleza del bien tanto la
cuenta de bienes en régimen de arredramiento financiero como su correspondiente
amortizacion en el modelo de Balance.

Ajuste
429.089.86  Magquinaria
75.721.58 Amortizacion Acumulada Inmov. Material Arrendamiento

504.811.44 Bienes de arrendamiento financiero.

e Activo. Inmovilizado Material

El inmovilizado material figura en el Balance de Situacion del Hotel que
corresponde con los activos que de forma permanente son utilizados basicamente
en las actividades de alojamiento y restauracion propias de la compafiia. Es decir,
estan dedicados actividades de explotacion ordinarias, son bienes afectados a la
explotacién ordinaria, son bienes afectos a la explotacion (regulados por la NIC

16) y no actividades especulativas, que seria bienes o inmuebles de inversién
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(NIC 40) o existencias (NIC 2). Igualmente, segin la NIC 16 el inmovilizado
material pasa a denominarse propiedad, planta y equipo.

Partiendo de esta consideracién su valoracion debe contemplarse, de forma
optativa para la empresa, o bien al coste de adquisicion o bien al valor razonable o
de mercado. El criterio de valoracién de activos debe ser el mismo para todos los
elementos contables de una partida. Es decir, si se decide valorar al coste de
adquisicion el mobiliario, debe hacerse todo el inmobiliario. El tratamiento
preferente que establece la NIC 16 consiste en reconocer los elementos de
inmovilizado material para su coste de adquisicion menos las amortizaciones
practicadas y perdidas de valor acumuladas , es decir por su valor neto contable.
Esta opcién impide considerar incrementos en el valor de los mismos por la
diferencia del valor de mercado y valor neto contable (siempre que el primero

fuera mayor que el segundo)

En caso de optar por la segunda opcion, es decir valorar el bien a valor razonable

o de mercado, es obligatorio disponer de una tasacion pericial.

e Activo. Existencias

La valoracién de las existencias podré clacularse segin la NIC 2mediante los
métodos FIFO, LIFO, PMPonderado. Dado que el método de valoracion de
existencias que aplican en el Hotel es el Precio Promedio Ponderado no
corresponde realizar ningun ajuste ya que es aceptado por la normativa en

cuestion.
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e Cuenta de Pérdidas y ganancias. Resultados extraordinarios

Segun la NIIF 8 el uso de las cuentas referidas al resultado extraordinario es
muy restrictivo. Los gastos extraordinarios quedan reducidos basicamente a los
derivados de los fendmenos y desastres naturales. Para que una partida sea
considerada extraordinaria debe ser claramente diferente de las actividades
ordinarias que desarrolla la empresa. Puesto que en la Cuenta Pérdidas y
Ganancias del Hotel esta partida incluye multas y sanciones, éstas deben

considerarse como gasto ordinario del ejercicio disminuyendo el resultado de

explotacion.

Ajuste.

1315.37 Gastos de explotacion multas y sanciones
1315.37 Gastos extraordinarios

2.5.  Analisis Fianciero

2.5.1. Definicidon de Analisis Financiero.

BRAVO, Mercedes (2010): “El analisis financiero es un proceso que comprende
la recopilacion, interpretacion, comparacion y estudio de los estados
financieros y datos operacionales de un negocio. Esto implica el célculo e
interpretacion de porcentajes, tasas, tendencias e indicadores, los cuales
sirven para evaluar el desempefio financiero y operacional de la empresa y

de manera especial para facilitar la toma de decisiones.” (p.227)
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RUBIO, Pedro (2010): Proceso de reflexion con el fin de evaluar la situacion
financiera actual y pasada de la empresa, asi como los resultados de sus
operaciones con el objetivo basico de determinar, del mejor modo posible,

una estimacion sobre la situacion y los resultados futuros”. (p.2)

RODRIGUEZ, Isabel, (2011): “Un indicador financiero es una relacion de las
cifras extractadas de los estados financieros y demas informes de la
empresa con el proposito de formase una idea del comportamiento de la
empresa. Los indices financieros para que sean de verdadera utilidad al
momento de realizar analisis, deben compararse con los indices de estados

financieros de periodos anteriores”

Por lo tanto el analisis financiero es el proceso critico dirigido a evaluar la
posicion financiera, presente y pasada, y los resultados de las operaciones de una
empresa, con el objetivo de establecer las mejores estimaciones y predicciones

posibles sobre las condiciones y resultados futuros.

2.5.2. Métodos de Analisis Financiero.

No existe una metodologia Unica para el analisis financiero, esta varia de
acuerdo al criterio de los diferentes autores, sin embargo, los métodos mas

conocidos y aplicados son:
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e Andlisis vertical.

Se refiere al estudio de los estados financieros a determinada fecha o
periodo sin relacionarlos o compararlos con otros, ejemplo: Balance General a una

fecha determinada o Estado de Resultados de un periodo especifico.

El andlisis vertical tiene la caracteristica de estatico y Unicamente permite
la obtencion de indices financieros por la comparacion porcentual de las cuentas
respecto de subgrupos, grupos y sectores financieros. Es un analisis estatico
porque estudia la situacion econémica o financiera en un momento determinado

sin tener en cuenta los cambios ocurridos a través del tiempo.

e Analisis comparativo u horizontal.

Se basa en la comparacion entre dos 0 mas estados financieros. El analisis

horizontal tiene la caracteristica de dindmico y permite la obtencion de indices,

porcentajes mas objetivos y confiables. Es un anélisis dinamico porque se ocupa

del cambio o movimiento de cada cuenta de un periodo a otro.

e Andlisis de tendencias.

Consiste en analizar los estados financieros en base a estados comparativos

con el proposito de identificar comportamientos especificos que tengan la
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tendencia o proyeccion definida segin la naturaleza de la cuenta o variable de
estudio.

e Analisis de fluctuaciones.

Este método tiene como propdsito el identificar y comentar sobre
situaciones de comportamientos especiales eventuales. Las fluctuaciones son de

dos clases: Ciclicas o estacionales e Irregulares.

2.5.3. Diagnostico financiero.

Es el método mas profundo y completo del analisis financiero, utiliza
varios métodos con el objetivo de conocer la situacion financiera a una fecha
determinada y los resultados de un ejercicio, correlacionados con aspectos y
variables de gestion, es decir observar e investigar la causa — efecto de las
decisiones gerenciales de produccién, comercializacién, administracion, recursos
humanos, tecnologia, etc. Con el fin de tomar medidas correctivas en estricto

orden de prioridades y aprovechar las bondades de las variables analizadas.

e indices financieros.

JARAMILLO, Felipe (2010): Nos sirven para saber lo precario o lo
saludable o segura que se encuentre una entidad. Son para los traductores una
herramienta muy importante porque es para ellos como una fotografia de la

entidad. (P. 78).

102



GITMAN, Lawrence: Nos sirven para tomar decisiones correctas y dirigir
con eficiencia y eficacia nuestra entidad. Nos sirven para planear a corto, mediano

y largo plazo. (P. 47).

Un indicador financiero es una relacion de las cifras extractadas de los estados
financieros y demas informes de la empresa con el propoésito de formarse una idea
como acerca del comportamiento de la empresa; se entienden como la expresion
cuantitativa del comportamiento o el desempefio de toda una organizacion o una
de sus partes, cuya magnitud al ser comparada con algun nivel de referencia,
puede estar sefialando una desviacion sobre la cual se tomaran acciones

correctivas o preventivas segun el caso.

La interpretacion de los resultados que arrojan los indicadores econémicos y
financieros estd en funcion directa a las actividades, organizacién y controles
internos de las Empresas como también a los periodos cambiantes causados por

los diversos agentes internos y externos que las afectan.

2.6. Control Interno Administrativo

A continuacién se expresa el significado de control interno administrativo,

como lo indica el libro de Control Interno escrito por Mantilla, Samuel (2008):

El control interno es un proceso, ejecutado por el consejo de directores, la

administracion y otro personal de una entidad, disefiado para proporcionar
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seguridad razonable con miras a la consecucién de objetivos en las siguientes

categorias:

o Efectividad y eficiencia de las operaciones.
e Confiabilidad en la informacion financiera.

e Cumplimento de las leyes y regulaciones aplicables.

El control interno es un proceso que constituye un medio para un fin, no
un fin es si, es ejecutado por personas, no solamente manuales de politicas y

formas, sino personas en cada nivel de la organizacion.

De acuerdo a lo dicho se expresa su definicion:

CONTROL INTERNO, Informe COSO “Es un proceso, ejecutado por
el consejo de directores, la administracion y otro personal de una entidad,
disefiado para proporcionar seguridad razonable con miras a la consecucion de

objetivos” (p.4).

El control interno en una compaiiia es un instrumento fundamental porque
se aplica a todas las areas de la empresa, de forma especial a la administrativa y
contable, que son el soporte organizativo de toda compafiia, proporcionando un
adecuado desarrollo de las tareas que se realizan en la misma, porque el sistema
de control interno busca examinar la forma de funcionamiento de un ente

productivo verificando que las obligaciones se cumplan a cabalidad por sus
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responsables, utilizando instrumentos como medidas de comparacion y estandares
de calidad, para que se ahorre recursos de tiempo y dinero dando como resultado
la realizacion de objetivos planteados ademas de brindar métodos preventivos o

de correccion.
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ACTIVIDADES PRIMARIAS DE LA
GESTION DE RIESGOS

Figura N° 1
Fuente: COSO
Elaborado por: Las Autoras

Figura N° 1

Componentes de control interno

ENTORNO INTERNO

DEFINICION Y COMPRENSION DE
OBJETIVOS

IDENTIFICACION DE EVENTOS

VALORACION DEL RIESGO

RESPUESTA AL RIESGO

ACTIVIDADES DE CONTROL

INFORMACION Y COMUNICACION

MONITOREO
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CAPITULO 11l

3. PROPUESTA

3.1.Introduccién

El Hotel La Giralda forma parte de compafiia Prada y Prada Hoteles, es
una entidad dedicada a la prestacion de servicios de hospedaje y de organizacion
de eventos, caracterizandose por su hospitalidad, precios especiales y atencion al

cliente.

El Hotel La Giralda presta sus servicios desde el afio 1989, logrando asi durante
este tiempo confianza de sus clientes y obteniendo posicionamiento en el mercado

nacional.

Luego de haber realizado un diagndstico del hotel, se obtiene como resultado que
existen ciertas debilidades administrativas financieras en el manejo de la
compafia, lo cual limita la direccion adecuada de las actividades cotidianas del
hotel; por lo que se ha visto la necesidad primordial de proponer un Modelo
Administrativo Financiero, que le permita mejorar el desarrollo de la gestion

administrativa y financiera.

Para la realizacién del Modelo Administrativo Financiero se ha establecido la

siguiente estructura:
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En la primera parte se encuentra detallado la filosofia de la empresa, su mision,
vision, principios y valores, politicas, estrategias, organigrama estructural
propuesto y por ultimo el reglamento interno que va a normar las actividades
administrativas esto servird para direccionar de una manera adecuada a la

empresa.

En la segunda parte consta el disefio del manual de funciones para cada uno de
los puestos existentes en la empresa, donde se hace referencia también al perfil de
cada uno de ellos, la relacion de dependencia, el nivel al cual pertenece, la

descripcidn de las funciones de cada cargo y el objetivo de cada area.

En la tercera parte se halla descrito el manual de procedimientos en el que se
detallan los pasos a seguir de las principales actividades que se realiza en el Hotel

La Giralda en el ambito administrativo y financiero.

Para culminar y completar la organizacion total de la compafiia la cuarta parte se
refiere a Normas contables, Estados Financieros, indices financieros con el
objetivo de establecer un estructura contable uniforme, que sirva de sustento al
contenido confiable de la informacion financiera, que reflejen los riesgos y
beneficios por los que atraviesa la empresa, obteniendo informacion razonable por

medio de la presentacion de sus estados para una toma de decisiones acertada.
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3.2.Estructura de la propuesta

Figura N° 2

ESTRUCTURA

4

ESTRUCTURA FILOSOFICA

\

ESTRUCTURA TECNICA

v

ESTRUCTURA CONTABLE

v

ESTRUCTURA FINANCIERA

Figura N° 2
Elaborado por: Las Autoras

3.3. Desarrollo de los componentes

3.3.1. Estructura filoso6fica

3.3.1.1.Misidn

El hotel La Giralda Ofrece servicios personalizados de calidad y
excelencia, encaminado a la satisfaccion total del cliente, mediante

profesionalismo, confidencialidad y hospitalidad para todo el pais y el mundo.
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3.3.1.2.Vision

El Hotel La Giralda en el afio 2020 ser& una compafia de prestigio a nivel
nacional e internacional que se distinga por la calidad y profesionalismo en
servicios y productos hoteleros, comprometidos a través del perfeccionamiento
continuo; brindando seguridad, rentabilidad y desarrollo al talento humano y por

ende a la sociedad.

3.3.1.3.0bjetivos

e Obtener un crecimiento continuo estableciendo calidad de servicios vy
productos, logrando procesos eficientes y eficaces.

e Cumplir con normas, politicas y reglamento interno de la empresa para un
desempefio efectivo.

e Capacitar continuamente al talento humano en todos los niveles jerarquicos
para obtener desarrollo y rentabilidad.

e Establecer en el talento humano empoderamiento de la empresa para lograr

bienestar y trabajo en equipo.

3.3.1.4.Principios

e Contribuir al desarrollo personal.- En la empresa nuestro talento humano

estard en constante capacitacion y autoaprendizaje, siempre reconociendo su

esmero, brindando estabilidad y compromiso con la empresa.
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e Responsabilidad.- Al desarrollar todas las actividades en la empresa se
hace con compromiso, orden y eficiencia para brindar al cliente calidad de

servicio.

e Sostenibilidad.- El respeto con el medio ambiente, en todas las areas de la

organizacion, garantiza que nuestro crecimiento sea sostenible.

3.3.1.5.Valores

e Vocacion de servicio.- Satisfacer las necesidades de los clientes dando

respuesta rapida y eficaz a sus requerimientos, anticipandonos a las

necesidades y brindar trato personalizado.

e Integridad.- Es el compromiso moral, €tico de nuestra conducta al resolver

situaciones con respeto y transparencia.

e Trabajo en equipo.- Es la capacidad de colaboracion, comunicacion y pro

actividad en la organizacion generando sinergia en el alcance de los objetivos

de la institucién.
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3.3.1.6. Organigrama estructural propuesto

Figura N° 3

Asamblea General de Socios

Presidencia

Gerencia

Asesoria Legal

Departamento de Contabilidad

Departamento de Adquisiciones

Cobranzas

Figura N°: 3
Elaborado por: Las Autoras

Bodega
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3.3.1.7. Reglamento interno del hotel la giralda

CAPITULO |

OBLIGATORIEDAD Y ALCANCE

ARTICULO 1.- El presente reglamento Interno regula las actividades diarias del
recurso humano en el hotel, promoviendo armonia, proactividad, eficiencia y
eficacia.

Se demanda al talento humano a cumplir con lo acordado en el contrato de trabajo
para la exigencia de sus derechos y obligaciones, asi como las disposiciones del
Caodigo de Trabajo.

ARTICULO 2.- El recurso humano estd sujeto al cumplimiento de las
disposiciones prescritas en este Reglamento Interno, no siendo su
desconocimiento causa de eximente de responsabilidad, la aplicacion es
obligatoria en la ciudad de Ibarra en la Av. Atahualpa 15-142 y Juan Francisco
Bonilla.

ARTICULO 3.- Con el propoésito de que todos los trabajadores tengan pleno
conocimiento del presente Reglamento Interno de Trabajo y se dé cumplimiento
al Articulo 64 del Codigo de Trabajo, se mantendrd en permanente exposicion en
el centro de trabajo, copia auténtica de este instrumento debidamente aprobado
por las respectivas autoridades de trabajo, sin perjuicio de entregar un ejemplar a

cada trabajador.
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CAPITULO Il

CLASIFICACION INTERNA Y ADMINISTRACION DEL PERSONAL

ARTICULO 4.- Es talento humano del Hotel La Giralda, todas las personas que

prestan sus servicios licitos y personales, suscritos mediante sus respectivos

contratos individuales de trabajo y mientras dure su vigencia laboral.

ARTICULO 5.- Para efectos de orden interno-administrativo el Hotel La Giralda,

se encuentra organizado de la siguiente manera:

General de Socios
Presidencia
Gerencia General
Administrativos

Operativos

CAPITULO 111

CONFIDENCIALIDAD Y RESGUARDO DE LA INFORMACION

ARTICULO 6.- Los empleados deben tener en cuenta que toda la informacion

documentos, procedimientos, estadisticas, registros, expedientes personales de

trabajadores, entre otros, son intereses pertenecientes al Hotel La Giralda; por lo

tanto se exige a todos los empleados, reserva y confidencialidad de los mismos,
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de conformidad con lo expresado en el literal h) del articulo 45 del Codigo de
Trabajo.

CAPITULO IV

REQUISITOS PARA ADMISION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

ARTICULO 7.- El requerimiento de talento humano para cada departamento, es
potestad de cada Jefe Departamental, siendo la Gerencia General encargada de
realizar la seleccion y posterior contratacion del aspirante; el mismo que debe
proporcionar de forma obligatoria en la solicitud de empleo, de manera clara, y
verds, todos los datos que le sean requeridos, a fin de hacerlos constar en el
registro del hotel.
El o la seleccionada debera proporcionar la documentacion siguiente:
e Nombres y apellidos completos, edad, estado civil, profesion u ocupacion,
nacionalidad, direccién domiciliaria y cargas familiares.
e Cédula de identidad o ciudadania y certificado de votacién, actualizadas.
e Encontrarse en goce de sus derechos de ciudadania.
e Certificados de los ultimos trabajos en hoja membretada, en el que consten
el tiempo de servicio, la indole de la labor ejecutada.
e Certificados de honorabilidad.
e Titulos obtenidos de cursos, talleres, seminarios, etc.
e Certificado de Antecedentes personales.

e Examen médico.
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Si después de haberle contratado, se descubriere falsedad o alteracién en
los datos o documentos presentados, se procedera a la separacion del Hotel La
Giralda.

ARTICULO 8.- Cualquier cambio de domicilio o datos informativos, debera ser
notificado por el empleado a la empresa para actualizacién de los mismos,
comunicacién que debera efectuar en un término no mayor a un mes a partir del
momento en que ocurri6 dicho cambio.

ARTICULO 9.- Todo empleado al ingresar al Hotel La Giralda, debera suscribir
un contrato con inclusion de periodo de prueba de 90 dias, transcurrido este
tiempo se considerara el contrato a plazo fijo por el tiempo que faltare para

completar un afio en relacion al articulo 15 del Codigo de Trabajo.

Si al término del afio las partes deciden continuar con la relacién laboral, se
renovara el contrato de trabajo por un contrato de tiempo indefinido.

ARTICULO 10.- En el primer dia de trabajo, el empleado seréa informado acerca
del area en la cual prestara sus servicios, orientacién sobre mision, vision,
objetivos del hotel, asi como también de las funciones que le correspondera

desarrollar en su puesto de trabajo.

Los trabajadores que fueren contratados deberan cumplir con las obligaciones

acordadas en sus respectivos contratos, en la ley y el presente reglamento Interno

de Trabajo.
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CAPITULO V

CUMPLIMIENTO DE LA JORNADA, HORARIO DE TRABAJO Y

REMUNERACION

ARTICULO 11.- Los empleados de la empresa, deberan laborar la jornada
maxima establecida en el Art. 47 del Cddigo de Trabajo, es decir ocho horas

diarias y cuarenta horas semanales en horarios rotativos.

En caso de que la empresa por necesidad de su servicio deba modificar los
horarios de trabajo se le informar por escrito al empleado con 24 horas de

anticipacion.

Si el empleado necesitare cambiar su horario de trabajo por calamidad doméstica
comprobada, debera informar a su jefe inmediato superior por escrito. No podra
demandar el pago de horas suplementarias o extraordinarias si es que no son

debidamente autorizadas por el jefe inmediato superior.

Ningun empleado podré laborar en horas que no sean indicadas por el Hotel La
Giralda, para laborar horas suplementarias o extraordinarias se requerira acuerdo
entre las partes, estas horas no podran exceder de cuatro en un dia y doce a la
semana; y deberan ser canceladas con los recargos de ley correspondientes.

ARTICULO 12.- Todo trabajador est4 obligado a realizar sus labores en el horario
establecido de forma adecuada y con diligencia, en cumplimiento de las funciones

asumidas, ajustandose a los planes emprendidos en la compafiia.
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ARTICULO 13.- Es obligacion de cada trabajador registrar personalmente el
control de tiempo, tanto al ingreso como a la salida de sus labores diarias.

Este registro permitira a la empresa verificar su horario de trabajo.

ARTICULO 14.- Las remuneraciones seran canceladas al empleado en forma
mensual, de acuerdo a lo convenido en el Contrato Individual de Trabajo y a lo
establecido en el Cddigo de Trabajo y se deducirdn todos los descuentos

debidamente autorizados.

Cuando el empleado no esté conforme con una liquidacion de pago de cualquier
concepto, podra expresar su disconformidad, reclamo o queja en el mismo

momento de recibirla, en cuyo caso dejara constancia del particular por escrito.

CAPITULO VI

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES AL TRABAJADOR

ARTICULO 15.- Todos los trabajadores tendran los derechos establecidos en las
leyes, los reglamentos y demas disposiciones legales, en los correspondientes
Contratos Individuales de Trabajo y en el presente Reglamento Interno.
ARTICULO 16.- Cada empleado del Hotel La Giralda tendra las siguientes
obligaciones:

a) Ejecutar el trabajo y prestar los servicios convenidos en los términos del

respectivo contrato individual;
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b)

d)

f)

9)

h)

)

Realizar el trabajo y prestar los servicios convenidos con responsabilidad,
intensidad, honestidad y cuidado apropiados, con la capacidad exigida y en la
forma, tiempo y lugar ordenados;

Cumplir con exactitud las &rdenes, instrucciones, disposiciones y
orientaciones de la empresa con relacion a sus funciones para las que fue
contratado, las mismas que seran dadas a través del gerente general y/o de los
jefes departamentales correspondientes;

Cumplir con puntualidad y registrarse en el sistema de control de horarios, en
los tiempos establecidos por la empresa, asi como también se tomara en
cuenta como atraso si el trabajador llegare tarde con mas de cinco (5) minutos
a la hora fijada, sea parte de su jornada habitual o cualquier reunion o evento
que haya sido convocado;

Asistir a los curso de capacitacion y formacion a los que la empresa lo haya
asignado;

Atender en forma cortés y respetuosa a todo el grupo de interés del Hotel,

En caso de inasistencia por cualquier calamidad dar aviso y justificar con los
respectivos certificados médicos que avalen su condicion de salud, dentro de
24 horas al jefe inmediato superior;

Observar cuidadosamente todas las normas de moralidad, cultura, correccion,
educacion, urbanidad y cortesia; y especialmente, todos los principios de
disciplina, orden y jerarquia, inclusive fuera de la empresa;

Acudir a la empresa correctamente uniformado;

Guardar escrupulosamente todos los datos e informaciones confidenciales y

todos los secretos técnicos, comerciales, personales y otros, que por razén de
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K)

p)

q)

su trabajo conozca o haya conocido, inclusive frente a sus demas comparieros
de trabajo;

Cuidar su propia seguridad y la seguridad de sus comparieros de trabajo;
Prestar toda la colaboracién posible en caso de siniestro o de riesgo inminente
que afecte 0 amenace a la empresa 0 a las personas que prestan sus servicios a
ella;

Observar permanentemente aseo en su persona y sujetarse estrictamente a las
medidas de seguridad, prevencion, sanitarias e higiénicas impuestas por la ley,
los reglamentos, las autoridades competentes o la empresa misma;

Observar absoluta sobriedad;

Someterse a los examenes medicos ordenados por la empresa, que no afecte la
integridad del trabajador, asi como cumplir con el tratamiento y
prescripciones médicas;

Usar los vehiculos, materiales, herramientas, enseres, artefactos, Utiles y, en
general, muebles de la empresa, de manera legal cuando por cualquier causa
los maneje en razon de sus funciones, con suma diligencia o cuidado, evitando
todo uso indebido o extrafio;

Trasladarse, cuando la empresa asi lo disponga, a cualquier otro lugar de la
Republica en donde la empresa tenga temas que tramitar, en la forma y bajo
las condiciones establecidas en la ley, de acuerdo al Art. 42 numeral 22 del
Caodigo de Trabajo;

Mantener actualizados los datos e informaciones de su registro, eventos que,
en todo caso, deberan ser acreditados con su documentacion legal respectiva;
Informar a su jefe inmediato superior cuando advierta que algin hecho que

pueda traer como consecuencia accidentes a las personas o dafios a la
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t)

propiedad, deficiencias o interrupciones en los servicios de la empresa que a
su juicio esté o pueda posteriormente perjudicar o entorpecer la normal
marcha del trabajo;

Suministrar al jefe inmediato superior las informaciones completas y
detalladas que se le soliciten; dentro del plazo y calidad solicitados;

Cumplir las demas normas y obligaciones especiales que sefiale o disponga el
hotel, a través de su gerente general o cualquier superior jerarquico, y
observar las demés obligaciones establecidas en las leyes, principalmente en
el articulo 45 del Codigo de Trabajo, en los Reglamentos y mas disposiciones
legales en los Contratos Individuales de Trabajo y en este Reglamento

Interno.

ARTICULO 21.- Los trabajadores de la empresa tendran las siguientes

prohibiciones:

Introducir a los puestos de trabajo:

a)

b)

d)

f)

Armas de fuego, sin la debida autorizacion de autoridad competente y
comunicacion por escrito a la gerencia general,;

Armas corto punzantes;

Bebidas alcoholicas o sustancias estupefacientes o psicotropicas;

Presentarse al trabajo en estado de ebriedad o bajo el efecto de sustancias
alcohdlicas, estupefacientes o psicotropicas;

Faltar, abandonar o ausentarse de su puesto de trabajo sin conocimiento y
autorizacion del jefe inmediato y/o superior;

Encargar a otra persona la realizacion del trabajo que la ha sido debidamente

ordenado o confiado;
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9)

h)

)

K)

Dar informacién por insignificante que parezca, a personas ajenas a la
empresa (incluyendo parientes) sobre cualquier asunto que competa los
intereses y/o actividades del Hotel La Giralda;

Usar algin tipo de identificacion del trabajo cuando no se encuentre
laborando;

Dormirse durante los respectivos horarios de trabajo;

Comer en las oficinas, bafios o cualquier otro lugar de la empresa no
destinado para ello, o fuera del horario predeterminado;

Tomar de las oficinas, bodegas o establecimientos de la empresa, vehiculos,
atiles de trabajo, dinero, materiales, herramientas, enseres, artefactos y
muebles en general de cualquier naturaleza, sin el permiso de la gerencia o
jefe departamental correspondiente;

Utilizar las instalaciones, equipos, documentacion, teléfonos y demas bienes
de la empresa, sin autorizacion correspondiente de la gerencia, para provecho
personal;

Durante la jornada de trabajo, sostener charlas de caracter personal con
terceros dentro de las instalaciones y en jornadas de trabajo;

Alterar de cualquier forma el orden y respeto que siempre debe imperar en la
empresa Yy, en especial, alterar el orden y la disciplina mediante rifias, gritos,
burlas, juegos y cualquier otro acto descompuesto, grosero, descortés,
etcetera;

Realizar rifas, ventas, colectas, suscribientes o cualquier clase de propaganda
en los lugares de trabajo, sin previa autorizacion del gerente general de la

empresa,
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P)

Q)

t)

y)

Prestar o pedir prestado dinero u otros bienes de cualquier otro trabajador de
la empresa;

Ejercer cualquier actividad que involucre la apuesta de dinero u otros bienes
con cualquier otro trabajador de la empresa;

Marcar o registrar por otro trabajador el control o registro de asistencia y
puntualidad;

Tener relacion laboral con otro patrono aparte del Hotel La Giralda dentro de
la jornada de trabajo;

Solicitar y/o aceptar comisiones, gratificaciones, obsequios o donaciones por
parte de los clientes de la empresa o sus proveedores;

Aprovecharse de la posicidon que ocupa en la empresa para obtener ventajas o
servicios personales de cualquier naturaleza;

Violar la politica o el procedimiento del uso de internet o del correo
electronico de la empresa;

No acatar de inmediato las medidas preventivas de seguridad fisica y
ocupacional que establezca la empresa;

Reportar gastos irreales con la finalidad de obtener el reembolso de los
mismos, ya sea presentando cualquier documentacién falsa o en atencién a lo
indicado por el trabajador respectivo;

Compartir con otros trabajadores las claves personales o cddigos que la
empresa le haya asignado para el desempefio de sus funciones;

Dejar sin la debida seguridad documentos, valores o equipos inherentes a sus

funciones, una vez que ha cumplido la jornada de trabajo;

aa) Utilizar lenguaje soez, sexual o con doble sentido indistintamente de su

género o preferencia sexual al personal, clientes y/o proveedores;
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bb) Las demés prohibiciones establecidas en las leyes, principalmente en el
articulo 46 del Cddigo de Trabajo, en los Contratos Individuales de Trabajo,
en el presente Reglamento Interno, las que fueren dispuestas por el gerente
general o jefe departamental correspondiente.
ARTICULO 22.- Sin perjuicio de las sanciones previstas en las leyes, en los
Reglamentos y demas disposiciones legales en los respectivos Contratos
Individuales de trabajo, por virtud de este Reglamento Interno se establecen,
como sanciones para los trabajadores del Hotel La Giralda., que hubieren
cometido faltas, las siguientes: la amonestacion escrita o verbal, la multa de hasta
el 10% de la remuneracion y la separacion previo tramite de visto bueno. Las dos
primeras sanciones las aplicard directamente Hotel La Giralda., a través de su
gerente general y/o jefe departamental y la Ultima la hara efectiva luego de haber
obtenido el correspondiente visto bueno de parte de la autoridad respectiva.
ARTICULO 23.- Se considerara que un trabajador ha cometido una falta cuando
no ha observado o cumplido uno o cualquiera de los deberes u obligaciones que le
corresponden de conformidad con los términos del presente Reglamento Interno,
cuando ha incurrido en cualquiera de las prohibiciones establecidas en el mismo,
o0 cundo, en fin, no ha obedecido una norma, precepto o disposicion de este mismo
Reglamento, debidamente comprobado.
ARTICULO 24.- Las faltas leves seran sancionadas con amonestacion; y las
graves se sancionaran con multa a juicio del Hotel La Giralda.
La amonestacion podra ser verbal o escrita, cualquiera de las cuales sera
registrada en el expediente personal del trabajador y la multa no podra exceder del

diez por ciento de la respectiva remuneracion diaria, de conformidad con la ley.
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ARTICULO 25.- La falta grave serd sancionada con multa y su reincidencia sera
causal, para que el Hotel La Giralda., solicite y obtenga, de parte de la autoridad
competente, el correspondiente visto bueno para dar terminado el respectivo
contrato de trabajo.

Constituyen faltas graves:

a) Dar informacién falsa o incompleta en la pertinente solicitud de trabajo, segin
los requisitos establecidos en el articulo 7 de este Reglamento;

b) La inobservancia o incumplimiento de cualquiera de las obligaciones
establecidas en los literales: b, c, d, e, k, g, t, v, w del articulo 20 de este
Reglamento Interno; v,

¢) El incumplimiento de cualquiera de las prohibiciones establecidas en los
literales: a, b, c, e, f, g, k, I, m,n, s, t,u, v, w, X, z, aa, bb, cc el articulo 21 de
este Reglamento.

d) Cualquier otra violacion al presente Reglamento interno seréd considerada falta
leve.

ARTICULO 26.- La reiteracion de la falta leve, dentro de un mismo periodo

mensual de labores, constituira siempre agravante, conllevara a la aplicacion

méaxima de la multa permitida por la ley y de acuerdo con este Reglamento

Interno de Trabajo. Y la reiteracion de la falta grave dard derecho para que Hotel

La Giralda, solicite y obtenga, de la autoridad competente, el correspondiente

visto bueno a fin de dar por terminado el contrato de trabajo entre las partes.

ARTICULO 27.- Cuando algun trabajador cometa una falta grave se entendera

que ha desobedecido gravemente el presente Reglamento Interno. El dinero

recaudado por concepto de multas a los trabajadores, sera dispuesto en la forma

prescrita en el Art. 42 numeral 23 del Cddigo de Trabajo.
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CAPITULO VILI.

EVALUACION DEL DESEMPENO.

ARTICULO 28.- Anualmente se realizaran dos evaluaciones a todo el personal
respondiendo a un formato que sera elaborado por la administracion, el evaluador
sera el jefe departamental y se realizara en presencia del trabajador. Dichas

evaluaciones contemplaran los siguientes aspectos:

a) Cumplimiento de las tareas encomendadas

b) Interrelacion personal

¢) Cumplimiento de los valores del Hotel La Giralda.

d) Innovacién y valor agregado a sus funciones para el cumplimiento de los

objetivos empresariales.

ARTICULO 29.- Las evaluaciones seran enviadas a la gerencia general, en la

fecha prevista, para mantener el historial de cada trabajador.

CAPITULO VIII.

DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 30.- El Hotel La Giralda., presentard para la aprobacion de la

Direccién Regional de Trabajo de Ibarra, las reformas o adicionales que estimare
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al presente Reglamento Interno, las que una vez aprobadas se las dara a conocer a

los trabajadores de acuerdo a lo prescrito en la ley.

ARTICULO 31.- Unicamente el Hotel La Giralda, por intermedio de su gerente
general, podrd contratar trabajadores y podra solicitar vistos buenos ante el
Inspector de Trabajo competente o dar por terminada la relacién laboral con uno o

mas trabajadores de conformidad con la ley.

ARTICULO 32.- Si por cualquier circunstancia se da por terminado el Contrato
Individual de Trabajo, al momento que se efectué la liquidacion, se descontara al
trabajador todos los rubros legales que adeude al Hotel La Giralda, de acuerdo a

los autorizados por el mismo.

ARTICULO 33.- A las normas de este Reglamento queda sometidos tanto El
Hotel La Giralda, como sus trabajadores y se consideraran incorporadas a todos
los contratos de trabajo celebrados o que se celebren.

ARTICULO 34.- El presente Reglamento Interno entrara en vigencia a partir de

su aprobacion.
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3.3.2. Estructura técnica

3.3.2.1.Manual de Funciones
Cuadro N° 7

Manual de funciones presidente

HOTEL LA GIRALDA

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION:

Nombre de la Dignidad PRESIDENTE

Nivel Directivo

Jefe (s) Inmediatos Asamblea General de Socios
Personal a su Mando Potestad sobre toda la compafiia

OBJETIVOS DEL CARGO:

Administrar de manera general la compaiiia, colaborando con la planificacion,
organizacion; debe supervisar que las actividades administrativas y financieras
se cumplan de acuerdo a las disposiciones fijadas por la Asamblea General de
Socios.

PERFIL DEL CARGO:

PERSONALES Y ACADEMICO

Estudios profesionales en Administracién de Empresas, Contabilidad, Finanzas,

HABILIDADES
e Honestidad
e Compromiso
e FEtica Profesional
e Tomar de Decisiones Acertadas
e Capacidad de hacer frente a la competencia.
e Capacidad de detectar oportunidades y fortalezas de su empresa, lograr

establecer estrategias que reafirmen las mismas y minimicen
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debilidades.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Presidir la reunion de Asambleas Generales de Socios.

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias a los miembros de
la Asamblea General de Socios.

Planificar y coordinar con la Gerencia el cumplimiento y desarrollo de
objetivos, estrategias, politicas y planes de trabajo a seguir para
someterse a la aprobacion de la Asamblea General de Socios.

Presidir todos los actos oficiales de la compafiia.

Reemplazar al Gerente General en su ausencia

Velar, por el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones acordadas en
sesiones de socios.

Planear, dirigir y controlar los recursos humanos, financieros y
materiales con eficiencia, de conformidad con las normas y
procedimientos establecidos.

Analizar, interpretar, emitir y aprobar, informes sobre la situacion
financiera administrativa y contable.

Realizar control y supervision de inventarios su estado y requerimiento
para fomentar mejoras o innovaciones de negociacion.

Velar, por el bienestar y desemperio de todos los trabajadores que
laboran en la compafiia.

ESFUERZO FISICO Y MENTAL:

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Permanente

Cuadro N°: 7
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 8

Manual de funciones gerente

HOTEL LA GIRALDA

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre de la Dignidad GERENTE

Nivel Ejecutivo

Jefe (s) Inmediatos Administrativo

Personal a su Mando Potestad sobre toda la compafiia

OBJETIVOS DEL CARGO

Representar legalmente a la compafiia, regular todos los aspectos del
funcionamiento de la compafiia; siendo el responsable de planificar, dirigir y
coordinar, asegurando que las operaciones se ejecuten de acuerdo a la politica
de la compaiiia, informando de su trabajo a la Presidencia y a la Asamblea
General de Socios.

PERFIL DEL CARGO

PERSONALES Y ACADEMICO

e Estudios profesionales en Administracion de Empresas, Ingenieria
Comercial en Finanzas o afines

e Curso en administracion de talento humano, sélidos conocimientos de la
Ley de Compafiias, manejo de sistemas contables.

HABILIDADES

e Honradez.

e Responsabilidad.

e FEtica Profesional.

e Organizacion.

e Capacidad de negociacion.

e Capacidad de afrontar problemas y resolverlos de manera adecuada y
oportuna establecer estrategias que reafirmen las mismas y minimicen
debilidades.

e Preparado para evaluar y coordinar personal a su cargo.

130



FUNCIONES

¢ Representar legalmente a la compafiia.

e Planificar, dirigir y coordinar la administracion de la compafiia.

e Cumpliry hacer cumplir las disposiciones de la Presidencia y la
Asamblea General de Socios.

e Garantizar la sostenibilidad de la empresa en todos sus aspectos.

o Establecer procedimientos y controles para el buen uso y mantenimiento
de los activos de la empresa.

e Planificar objetivos a corto y largo plazo.

e Seleccionar, contratar, ascender, reubicar, remover y sancionar a los
trabajadores y fijar su remuneracion.

e Aprobacion de presupuestos e inversiones

e Solicitar reportes periédicos de todo el personal, para evaluar su
rendimiento y conocer los resultados tanto de sus funciones como de los
procedimientos.

e Velar por la imagen de la compafiia y que los servicios que se brinden
sean de calidad, en forma oportuna y eficaz.

e Autorizar y firmar la emision de cheques previo andlisis financiero.

o Administrar el flujo de efectivo existente.

e Administrar y mantener bajo su custodia los inventarios de bienes,
valores de la compaiiia.

e Suministrar la informacion que le soliciten los socios, auditoria de la
organizacion y la superintendencia y otras instituciones de acuerdo a su
competencia.

ESFUERZO FISICO Y MENTAL

Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Permanente

Cuadro N°: 8
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 9

Manual de funciones Asesor

HOTEL LA GIRALDA

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Cargo ASESOR

Nivel Asesoria

Jefe (s) Inmediatos Gerente

Personal a su Mando No posee, solo da su recomendacion
profesional

OBJETIVOS DEL CARGO

Realizar labores juridicas de asesoramiento, recomendacion y apoyo en normas
de derecho legal y tributario.

PERFIL DEL CARGO

PERSONAL Y ACADEMICO
e Titulo de Abogado, especializaciones en una rama del derecho,
conocimientos sélidos en leyes de compaiiias, laborales y tributarios
haber aprobado cursos inherentes al cargo.
e De 3 afios en adelante desempefiando su profesion.
HABILIDADES
e Amplio criterio profesional.
¢ Responsabilidad.
e Razonamiento logico.
e Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de sus ideas.
e Habito o aptitud para la comprension de lectura.
e Aptitud para relacionarse con otras personas.
e Relacion adecuada con las figuras de autoridad.
e Vocacion conciliadora.
e Capacidad para la busqueda de soluciones alternativas.
e Liderazgo y comunicacion.
e Tener iniciativa, sensibilidad hacia los problemas sociales, una actitud
ética y espiritu de investigacion.
e Capacidad para escuchar a sus semejantes para encontrar puntos de
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negociacion.
FUNCIONES

e Asesorar en el &ambito legal y tributario en la aplicacion y observacién
de normas juridicas que se requieran en el desarrollo de las actividades
de la empresa.

e Recomendar y aprobar controles relacionados con garantias, contratos
de trabajo, compra de bienes y servicios.

¢ Realizar contratos y demas documentos juridicos pertinentes de la
empresa.

e Guardar secretos de asuntos considerados confidenciales.

e Revisar y supervisar las actas emanadas de las sesiones de la Asamblea.

¢ Intervenir en juicios civiles, penales, laborales y tramites juridicos
pendientes en la compafiia para darles la solucion y seguimiento
pertinente. En calidad de defensor o acusado segun el caso.

ESFUERZO FISICO Y MENTAL

Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Permanente, nivel alto de concentracion, comprension y
juicio.

Cuadro N°: 9
Elaborado por: Las Autoras

133



Cuadro N° 10

Manual de funciones contador

HOTEL LA GIRALDA

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Cargo CONTADOR
Nivel Administrativo
Jefe (s) Inmediatos Gerente
Personal a su Mando Auxiliar de Contabilidad,

Recepcionista
OBJETIVOS DEL CARGO

Estructurar, organizar, dirigir, controlar y supervisar todo el ambito financiero
de la compafiia, manteniendo actualizado el sistema contable para asi conocer
exactamente el estado econémico de la misma, llevando un adecuado control de
gastos optimizando recursos que garanticen su continuo crecimiento apegado a
los principios, normas, y leyes vigentes.

PERFIL DEL CARGO

PERSONAL Y ACADEMICO
e Titulo profesional de Contador Publico Autorizado (CPA) y carreras
afines, solidos conocimientos en declaracion de impuestos, reglamento
de facturacion, estados financieros, conocimientos de programas
contables y manejo de utilitarios basicos de computacion.
e De 2 afios en adelante en cargos similares.
HABILIDADES
e Honestidad.
e Respeto.
e Puntualidad.
e Orden.
e Discrecion.
e Compromiso.
e Agilidad mental y destreza para los nimeros.
e Planear y organizar su trabajo hacia resultados.
e Toma de decisiones.
e Ejercery delegar autoridad.
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Trabajar en equipo de manera disciplinada.
Calcular e interpretar cifras.
Etica profesional y personal.
Aplicar sus conocimientos en forma critica en el analisis e interpretacién
de estados financieros.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar estados financieros e informes para fines contables, fiscales,
financieros y organizacionales.

Prever y detectar errores y desviaciones en los procedimientos y
registros contables.

Analizar, disefiar, implantar y evaluar sistemas de informacion
financiera.

Tener al dia los Registros Societarios de la compafiia.

Supervisar y vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos
contables PCGA. NIC. NIIF.

Diagnosticar, fundamentar, sugerir y tomar decisiones administrativas,
contables y financieras.

Realizar tramites bancarios en coordinacion con la Gerencia.

Realizar los pagos de impuestos y tributos fiscales.

Realizar los pagos de obligaciones financieras.

Contabilizacion y emision de cheques.

Llevar un adecuado registro y revision de los fondos asignados a caja
chica, a mas de arqueos de caja sorpresivos para un adecuado control
del efectivo

Revision diaria de los depdsitos bancarios con los correspondientes
comprobantes.

Realizar las retenciones en la fuente y del IVA cuando asi lo amerite y
de forma adecuada.

Realizar ajustes contables por omision, error o cualquier motivo que
permita regular cuentas o mejorar el manejo de movimientos.
Planificar y participar en la toma fisica de inventarios para la
verificacion de existencias reales y ajustes de sobrantes o faltantes con
la debida justificacion, asignando responsabilidades.

Verificar el ingreso de transacciones en el sistema contable.

Realizar el analisis del Reporte de Cartera de clientes notificando
oportunamente a la Gerencia.

Analizar y evaluar la politica fiscal y sus implicaciones contables,
financieras, econdmicas y sociales.

Mantener un control adecuado de los diferentes gastos de la compariia.
Elaboracion de declaraciones, anexos e informacién que solicite el SRI.
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e Llevar un control detallado de lo relacionado con el personal, avisos de
entrada, salida, dias no laborados, justificaciones por enfermedad previo
aviso y con certificacion del IESS, y realizacion de planillas para el
pago respectivo de aportes, préstamos y fondos de reserva.

e Cualquier otro requerimiento relacionado con su funcion y que sea
solicitado por la Gerencia.

ESFUERZO FISICO Y MENTAL

Esfuerzo Fisico: Bajo.
Esfuerzo Mental: Permanente, trabajo de mucha responsabilidad.

Cuadro N°: 10
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 11

Manual de funciones asistente contable

HOTEL LA GIRALDA

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Cargo ASISTENTE CONTABLE
Nivel Administrativo

Jefe (s) Inmediatos Contador
Personal a su Mando No posee

OBJETIVOS DEL CARGO
Preparar, registrar, controlar, analizar la informacién contable y financiera que
soportan las transacciones en las diferentes cuentas (catalogo de cuentas) que
conforman los estados financieros, anexos y formularios.

PERFIL DEL CARGO

e Titulo profesional de Contador Publico Autorizado (CPA) y carreras
afines, solidos conocimientos en declaracion de impuestos, reglamento
de facturacion, estados financieros, conocimientos de programas
contables y manejo de utilitarios basicos de computacion.

e De 2 afios en cargos similares.

HABILIDADES
e Honestidad.
e Respeto.
e Puntualidad.
e Orden.

e Discrecion.
e Compromiso.
e Agilidad mental y destreza para los nUmeros.
e Trabajar en equipo de manera disciplinada.
e Calcular e interpretar cifras.
e Etica profesional y personal.
e Aplicar sus conocimientos en forma critica en el analisis e
interpretacion de estados financieros.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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e Registro, control, andlisis y conciliacion de diferentes cuentas contables
que conforman los estados financieros.

e Conciliacion y cuadre de procesos con areas soporte.

e Pago de impuestos al SRI; contribuciones a la Superintendencia de
Bancos e impuestos municipales.

e Control del presupuesto mensual de gastos.

e Elaboracion y envié de balances, anexos y estructuras a la
Superintendencia de Bancos.

e Elaboracion y validacion de anexos de IVA, Retenciones en la Fuente y
anexo transaccional simplificado.

e Control y manejo de la informacion de los accionistas.

e Control, manejo y administracion de archivos activos y pasivos del
departamento.

e Elaboracion y validacion de informacion para organismos de control y
Auditores Externos en auditorias.

ESFUERZO FISICO Y MENTAL

Esfuerzo Fisico: Bajo.
Esfuerzo Mental: Moderado concentracion permanente.

Cuadro N°: 11
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 12

Manual de funciones Bodeguero

7 ircdde HOTEL LA GIRALDA

{

oo €l 1 K

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Cargo BODEGUERO
Nivel Operativo
Jefe (s) Inmediatos Contador
Personal a su Mando No posee

OBJETIVOS DEL CARGO

Organizar, controlar y salvaguardar toda la mercaderia que ingresa y sale de
bodega, revisando que se conserve en buen estado desde el momento en que se
la recibe hasta su despacho final.

PERFIL DEL CARGO

PERSONAL Y ACADEMICO
Instruccion secundaria completa, basicos conocimientos en manejo de
inventarios, kardex, sistemas computacionales.

HABILIDADES
e Honradez.
e Organizacion.
e Limpieza.

e Meticulosidad.

e Concentracion.

e Buena Memoria.

e Agilidad.

e Caracter y predisposicion.
¢ Vigilancia permanente.

e Atencion.

e Amabilidad y servicio
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Recibir, revisar y organizar toda la mercaderia que ingresa a la
compafiia.

e Codificar todos los productos para un buen manejo de inventario y
acceso directo hacia ellos.

e Llevar el registro de los productos que entran y salen de bodega por
cualquier circunstancia

e Elabora inventarios mensuales y anuales para el mejor control de la
mercaderia.

e Vigilar, o informar jefe inmediato, de la situacion del stock, notificando
con anticipacion para su rapida reposicion.

e Tomar acciones sobre las desviaciones por exceso o defecto que
en el almacén se puedan estar produciendo.

e Estar presto a cualquier otra disposicion que dicte la Gerencia General.

ESFUERZO FISICO Y MENTAL

Esfuerzo Fisico: Alto.
Esfuerzo Mental: Moderado.

Cuadro N°: 12
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 13

Manual de funciones recepcionista

HOTEL LA GIRALDA

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Cargo RECEPCIONISTA
Nivel Operativo
Jefe (s) Inmediatos Contador
Personal a su Mando No posee

OBJETIVOS DEL CARGO

Recepcion es el ndcleo operacional del hotel, un area donde se establece la
primera y ultima impresion de nuestros clientes, huéspedes y visitantes, lugar
donde los mismos se van a dirigir para todo tipo de informacion, es el Gnico
departamento del hotel que trabaja las 24 horas del dia.
PERFIL DEL CARGO
PERSONAL Y ACADEMICA
e Instruccion secundaria completa, basicos conocimientos en manejo de
sistemas computacionales e idioma inglés.
e De 2 afios en cargos similares
HABILIDADES
e Cortesia y amabilidad
e Saludar siempre al cliente o huésped
e Confianza en si mismo / sin exceso
e Memoria (recordar los gustos de los huéspedes, los hara sentir parte de
su vida)
e Iniciativa

e Colaborador
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e Expresion (No gritar, No Discutir, Dirigirse a sus compafieros por sus
nombres
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Realizar un cuadre de caja diario (boletos- efectivo) para la entrega de
dinero al gerente — propietario.

e Acoger y recibir a los clientes que se acercan a las instalaciones o se
comunican por los medios disponibles.

e Llevar un registro ordenado y eficiente de los clientes que estan
utilizando nuestros servicios de habitaciones y de las reservaciones
realizadas.

e Comprobar la veracidad de los datos recibidos

e Aclarar las inquietudes de los clientes que se pueden presentar.

e Comunicar de manera inmediata toda la informacion necesaria que
Ilegue a la recepcion, para la normal realizacion de las actividades
diarias.

e Manejar correcta, oportuna y eficientemente la correspondencia del
hotel.

e Confirmar reservaciones y pasar los datos del cuaderno de recepciones
en donde la persona que ha pactado el negocio (administrador o gerente
- propietario) ha dejado figurando el trato a una cartelera para el

personal de distintas areas organice y prepare todo el material necesario.

ESFUERZO FISICO Y MENTAL

Esfuerzo Fisico: Moderado.

Esfuerzo Mental: Moderado.

Cuadro N°: 13
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 14

Manual de funciones camareras

@ (S ‘?///;/’/f’, HOTEL LA GIRALDA

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Cargo CAMARERAS
Nivel Operativo
Jefe (s) Inmediatos Gerente
Personal a su Mando No posee

OBJETIVOS DEL CARGO

El departamento de pisos es uno de los mas importantes en la industria hotelera

ya que es el que mas ingresos economicos aporta al hotel por ser la cara del

mismo por lo que debe encontrarse en perfecto estado e impecable. De esta

manera los clientes se mostraran satisfechos y agradecidos.

Primera y ultima impresion de nuestros clientes, huéspedes y visitantes, lugar

donde los mismos se van a dirigir para todo tipo de informacién, es el Unico

departamento del hotel que trabaja las 24 horas del dia

PERFIL DEL CARGO

PERSONAL Y ACADEMICA
e Secundaria Completa

e De 2 afios en cargos similares

HABILIDADES
e Cortesia y amabilidad
e Saludar siempre al cliente o huésped

e Confianza en si mismo / sin exceso
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Memoria (recordar los gustos de los huéspedes, los hara sentir parte de
su vida)
Iniciativa
Colaborador
Expresion (No gritar, No Discutir, Dirigirse a sus comparieros por sus
nombres

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Al empezar el turno (07h00 a.m.) equipar su coche con todos los
articulos necesarios para trabajar ( estropajos para limpieza y secado del
piso, pafios para limpieza de mobiliario, escobas, liquido de muebles,
esponja, desinfectantes, ambiental, toallas limpias, guantes, amenities.
Balde con agua, adicionalmente se debe llevar la aspiradora cuando se
requiera usar.

Por ningun motivo el coche debera contener ropa o fundas de basura
llenas y por sobre todo abiertas.

Verificacion de las habitaciones disponibles no fueron utilizadas y las
habitaciones ocupadas verificar cuantas personas amanecieron.
Habitaciones que se encuentren con “NO MOLESTAR” colocar en el
Reporte.

Realizar el chequeo de cada una de las habitaciones disponibles para
verificar que se encuentren en buen estado y se deberd considerar el
namero de huéspedes alojados por habitacion para el suministro de
amenities, toallas, fundas de lavado.

Realizar la limpieza bafios y oficinas como gerencia, contabilidad y
Acropolis.

Limpiar las habitaciones ocupadas y las que se encuentren de salida.
Colaborar en los cambios de habitacion del cliente.

Realizar el check out para la verificacidn que la habitacion se encuentre
en orden y para dar parte a recepcion si es que se encuentra algin objeto
olvidado por el cliente, verificar los faltantes de tollas, cubrecamas,
entre otros o cualquier otro activo que pertenezca al hotel

En el Horario de 9 a.m. a 10 a.m. indicar el Reporte de discrepancias a
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recepcion para ser verificadas para luego ser enviadas a Gerencia o
Contabilidad.
ESFUERZO FISICO Y MENTAL
Esfuerzo Fisico: Alto.

Esfuerzo Mental: Moderado.

Cuadro N°: 14
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 15

Manual de funciones jefe de cocina

L ‘?///;/ﬁ/,‘, HOTEL LA GIRALDA
que e snivcoma o (1 (8

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Cargo JEFE DE COCINA

Nivel Operativo

Jefe (s) Inmediatos Gerente

Personal a su Mando Subjefe de cocina
Cocineros

OBJETIVOS DEL CARGO
Persona responsable de supervisar, organizar y dirigir la operacion de la cocina,
siempre en funcion a la mision de nuestra empresa y buscando la satisfaccion
total de nuestros clientes. Responsable de administrar los recursos de la
empresa tanto en materia prima, como en insumos y en recursos humanos.
PERFIL DEL CARGO

PERSONAL Y ACADEMICO

e Instruccion superior (CHEF)

¢ Conocimientos en gastronomia nacional e internacional.

e De 2 afios en cargos similares.
HABILIDADES

e Cortesia y amabilidad

e Saludar siempre al cliente o huésped

e Confianza en si mismo / sin exceso

e Memoria (recordar los gustos de los huéspedes, los hara sentir parte de

su vida)
e Iniciativa

e Colabhorador
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e Expresion (No gritar, No Discutir, Dirigirse a sus compafieros por sus
nombres.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Gestionar, supervisar y controlar todo el trabajo propio del
departamento de cocina y todo el personal a su cargo.

o Reportar novedades directamente al administrador del que dependen las
areas de cocina y restaurante, como subordinados a todo el equipo de la
cocina: Cocineros, Auxiliares de cocina, entre otros.

e Controlar el cumplimiento de horarios y tareas asignadas a sus
subordinados.

e Control de Requisiciones.

e Tiempo completo disponible en caso de eventos.

e Asume toda la responsabilidad de los resultados buenos o malos.

e Elaboracion de menus.

e Aprobacién de nuevos platos.

e Control de temperaturas de cuartos frios.

e Verificar la rotacion de stock.

e Controlar los productos, la cantidad y calidad de los productos

ESFUERZO FISICO Y MENTAL
Esfuerzo Fisico: Alto.

Esfuerzo Mental: Moderado.

Cuadro N°: 15
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 16

Manual de funciones subjefe de cocina

(e ?/’/f””f HOTEL LA GIRALDA

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Cargo SUB JEFE DE COCINA
Nivel Operativo

Jefe (s) Inmediatos Gerente
Personal a su Mando Cocineros

OBJETIVOS DEL CARGO
La persona a cargo de este puesto remplazara al chef cuando esté ausente, su
labor principal es la de supervisar el funcionamiento de la cocina de acuerdo a
las instrucciones del chef.
PERFIL DEL CARGO
PERSONAL Y ACADEMICO
e Instruccion superior en carreras afines
e Conocimientos en gastronomia nacional e internacional.
HABILIDADES
e Vocacion, amor y disciplina.
e Enfatizar su creatividad y conocimientos.
e Trabajar bajo presion, entrega y disciplina.
e Colaborador
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
e Realizar de manera cualificada las funciones de planificacion,
organizacion y control de todas las tareas propias del area de Cocina.
e Colaborar y sustituir al Jefe de Cocina en las tareas propias del mismo
en caso de su ausencia.

e Organizar, controlar y coordinar todo el proceso de preparacion y
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distribucion de la produccion a su cargo.
e Cuidar de que la produccion retna las condiciones exigidas, tanto
higiénicas como de montaje.
e Dar autorizaciones y controlar requisiciones.
e Ejecutar cambios de ultima hora en caso que el jefe no este.
e Control de cuartos frios.
e Manejo de fechas de caducidad de los alimentos.
ESFUERZO FISICO Y MENTAL
Esfuerzo Fisico: Moderado.

Esfuerzo Mental: Moderado.

Cuadro N°: 16
Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro N° 17

Manual de funciones cocinero

BT
v ,44’;/{7/{;4 HOTEL LA GIRALDA
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION

Nombre del Cargo COCINERO
Nivel Operativo
Jefe (s) Inmediatos Sub jefe de cocina
Personal a su Mando Ninguno
OBJETIVOS DEL CARGO
Ayudante del chef, alistamiento diario (miss-en-place), dirige y apoya cocina
caliente y fria, podréa desarrollar su trabajo en cualquier partida, caso que estime
oportuno, estan bajo las érdenes del jefe de cocina al cual hayan sido asignados.
Su labor puede ser completa por lo que puede elaborar platos a la carta como
menus de principio a fin.
PERFIL DEL CARGO
PERSONAL Y ACADEMICO
e Estudio técnico en gastronomia.
e Experiencia minima de un afio
HABILIDADES
e \ocacion, amor y disciplina.
e Enfatizar su creatividad y conocimientos.
e Trabajar bajo presion, entrega y disciplina.
e Colaborador
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
¢ Realizar de manera competente autonoma y responsable la preparacion
y presentacion de platos utilizando las técnicas y conocimientos mas

idoneos.
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e Colaborar en pedidos y conservacion de materias primas y productos de
uso de la cocina.

e Colaborar en el montaje, servicio y desmontaje de bufets.

e Revisar y controlar el uso del material de cocina y comunicar cualquier
incidencia al respecto.

e Controlar y cuidar de la conservacion y aprovechamiento de los
productos puestos a su disposicion.

ESFUERZO FISICO Y MENTAL
Esfuerzo Fisico: Moderado.

Esfuerzo Mental: Moderado.

Cuadro N°: 17
Elaborado por: Las Autoras

151



3.3.2.2.Manual de procedimientos
a) Proceso: reclutamiento, seleccién y contratacion de personal.
Cuadro N° 18

Proceso de integracion de funciones

(L ’”/’/” HOTEL LA GIRALDA
ekl
Area: Administrativa Proceso: Reclutamiento, Seleccion y
Contratacion de Personal

Pagina: Responsable: Gerente
Fecha:

OBJETIVO
Incorporar a nuevo personal a la compafiia, para que ocupe los diferentes cargos
que se encuentren disponibles buscando colaboradores que se ajusten a los
requerimientos del hotel.

ALCANCE
Este procedimiento engloba todos los pasos necesarios para la correcta y
adecuada contratacion del talento humano, prestando atencion a sus cualidades,

experiencia, preparacion y predisposicion al trabajo.

Cuadro N°: 18
Elaborado por: Las Autoras
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b)

Descripcion de actividades

Cuadro N° 19

Responsable

Proceso

Gerente

Andlisis de Puesto

Determinar las necesidades de una nueva vacante,
discutirlo con el gerente para realizar un analisis de
la valoracion del puesto, verificando las funciones y
actividades culturales que realizaran.

Revisar la existencia de recursos que se encuentren
disponibles para la creacion y sustento del nuevo
puesto.

Solicitar los nuevos requisitos que debe cumplir el
personal como son: Edad, Género, Instruccién

Cualidades, Aptitudes, Experiencia entre otras.

Gerente

Reclutamiento.

Determinar cuéles son los mejores medios de
comunicacion para que de esta manera se logre
encontrar el perfil adecuado

Elaborar el texto del mensaje que se va a difundir.
Seleccionar un medio de transmision para la
difusion del mensaje como: Bolsas de empleos,
Medios de comunicacion masiva, Agencias de
colocacion, Internet y recomendados de otras

empresas.

Seleccioén.

Recepcion de carpetas de las personas interesadas.
Confirmacién de todos los datos que contiene las
hojas de vida de las personas seleccionadas
Clasificar los aspirantes que mas se acerquen al
perfil deseado.

Realizar la entrevista a los preseleccionados para

153




Gerente

analizar su comportamiento, sus expectativas y
aspiraciones.

Seleccionar a los aspirantes finales para que se
presentes a las pruebas de: Test Psicoldgicos,
pruebas de personalidad, rendimiento y aptitud, de
conocimientos del area de trabajo y conocimientos
especificos de sus funciones, ademas de un examen
médico.

Analizar los test conjuntamente con el Presidente y

elegir a un candidato definitivo.

Gerente

Contratacion.

Determinar la duracién del contrato sea por tiempo
determinado o indeterminado.

Formalizar con apego a la ley la futura relacion de
trabajo para garantizar los intereses derechos, tanto
del trabajador como la empresa, mediante la
elaboracion del Contrato de Trabajo.

El contrato deberd ser firmado el Gerente, el nuevo
colaborador y por el Inspector de Trabajo que

certifica.

Jefe

Departamental

Induccion y Capacitacion.

Brindarle al nuevo colaborador todas las
indicaciones y facilidades para que se adapte a su
nuevo puesto.

Proporcionarle una copia del Reglamento Interno,
Manual de Funciones y Procedimientos para que
tenga claro la estructura y desenvolvimiento de la
empresa.

Crearle un buen ambiente de trabajo, para el mejor
desenvolvimiento de sus funciones.

Asignacion de una persona para que realice las

labores de capacitacion de todos los aspectos que le
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competen al nuevo puesto de trabajo como: manejo

del sistema contable, realizacion de los procesos.

Contador

Archivo de Documentos.

e Creacidn de un expediente del trabajador donde se
archivara toda la documentacion.

e Realizar todos los tramites de registro como

trabajador de la empresa.

Cuadro N°: 19
Elaborado por: Las Autoras
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C) Flujograma del proceso de reclutamiento
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Fuente: Cuadro N° 19
Elaborado: Las Autoras
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a) Proceso: Capacitacion al personal
Cuadro N° 20

HOTEL LA GIRALDA

Area: Administrativa Proceso: Capacitacion al Personal
Pagina: Responsable: Gerente
Fecha:

Objetivo: Desarrollar las capacidades del trabajador proporcionando beneficios
para los empleados y para la organizacion, ayudando a los trabajadores a

aumentar sus habilidades y cualidades.

Alcance: Este procedimiento esta conformado por un conjunto de pasos
necesarios que sirven para el desarrollo del personal, que incluye aquellas
actividades designadas a capacitar, adiestrar y motivar al empleado, con el

propdsito de ampliar sus responsabilidades dentro de la organizacion.

Cuadro N°: 19
Elaborado: Las Autoras
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b)  Descripcion

Cuadro N° 21

Responsable

Procesos

Gerente

Analisis de Necesidades.

Identificacion de habilidades y conocimiento que
poseen los trabajadores para capacitarlos en ese
ambito aprovechando sus destrezas.

Analisis de las necesidades que tiene la empresa y
que se pueden minimizar mediante la capacitacion de
sus trabajadores, mejorando su desempefio en cada

uno de sus departamentos.

Gerente

Disefio de la Estructura de Capacitacion.

Elaboracion del método de ensefianza que puede ser
mediante asistencia a seminarios, cursos de
especializacién, charlas, folletos informativos, o
actividades practicas.

Realizacion del presupuesto que se invertira en la
capacitacion del personal, tomando en cuenta lo que
se va a invertir y los beneficios que se obtendran.
Establecer un cronograma de actividades, definiendo
gué (contenido), como (técnicas y ayudas), cuando
(fechas, horarios), a quién (el grupo), quién
(instructores).

Planteamiento de objetivos a cumplirse.

Gerente

Aprobacién del Plan.

Aceptacion del Plan presentado por los Jefes
departamentales y colocar el visto bueno para poner

en marcha la propuesta.

Gerente

Aplicacion del Plan.

Desarrollo de las actividades segun indica el

cronograma.

Gerente

Evaluacion del Plan.

Determinacién del éxito o fracaso del plan mediante la

verificacion del cumplimiento de objetivos.

Auxiliar

Archivo de Documentos.

Almacenamiento de las evaluaciones realizadas y

otros documentos derivados de ésta actividad.

Cuadro N°: 21
Elaborado: Las Autoras
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C) Flujograma del proceso de capacitacion
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a) Proceso de contratos de trabajo

Cuadro N° 22

HOTEL LA GIRALDA

Area: Contable Proceso: Contratos de Trabajo
Pégina: Responsable: Contador
Fecha:

Objetivo: Formalizar y legalizar la contratacion de personal en la inspectoria
de trabajo, para lograr una buena relacion laboral entre el trabajador y la
empresa, estableciendo de manera clara derechos y obligaciones de ambos.
Alcance: El presente proceso trata sobre los pasos a seguir para la realizacion
de los contratos de trabajo y la legalizacion de los mismos, especificando el
contenido de los contratos para que esté realizado de acuerdo a lo exigido por la

Inspectoria de Trabajo.

Cuadro N°: 22
Elaborado: Las Autoras
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b) Descripcion

Cuadro N° 23

Responsable

Procesos

Contador

Recopilacién de Informacion.

Solicitar al nuevo colaborador la informacion
personal elemental para la elaboracién del contrato
como son: Nombres y Apellidos completos y cédula
de Identidad.

Requerir al colaborador la informacion personal
detallada mediante el llenado de un formulario
llamado solicitud de empleo para adjuntarle a su
expediente personal, los datos requeridos a mas de
los dos antes mencionados son: Edad, estado civil,
profesion, nacionalidad, direccion domiciliaria,

cargas familiares, certificado de votacion.

Contador

Elaboracion del Contrato.

Se redacta una introduccién donde se especifica
quien el nombre del trabajador y del empleador, su
denominacion dentro del contrato y la voluntad de
realizar el contrato bajo las condiciones estipuladas.
Se determina los Antecedentes del contrato, es
decir se detalla las necesidades de contratar a una
persona para asignarla a un cargo determinado y
que la misma tiene los conocimientos para asumirlo.
Se especifica el Objeto del contrato, en donde el
trabajador se compromete a prestar sus servicios
licitos y personales bajo la dependencia de la
empresa empleadora de manera responsable y
eficaz.

Se establece la Jornada ordinaria y horas
extraordinarias de trabajo.

Se determina el valor de la Remuneracion mensual
a percibir a mas de los beneficios de ley a los que
se hace acreedor el trabajador.

Se especifica la Duracion del contrato de trabajo
dependiendo a la modalidad de contratacion.

Se da a conocer el Lugar de trabajo donde el
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empleado va a desempefar sus funciones.

e Se describen las Obligaciones a las que se somete
voluntariamente el trabajador y empleador.

e Se refieren a la Legislacion aplicable en todo lo no
previsto en el Contrato de trabajo, cuyas partes
reconocen sujetarse al Cadigo del Trabajo.

e Se detalla la Jurisdiccién y competencia en caso de
suscitarse discrepancias en la interpretacion,
cumplimiento y ejecucién del Contrato y se someten
a los jueces competentes, asi como al

procedimiento oral determinados por la Ley.

Empleador (Gerente)

Trabajador

Aceptacion y Firma del Contrato de Trabajo.

1. En la Suscripcidn las partes se ratifican en todas y cada
una de las clausulas precedentes

2. El Gerente acepta a cabalidad las clausulas
especificadas en el Contrato de Trabajo y lo firma para
constancia.

3. El Trabajador acepta a cabalidad las clausulas
especificadas en el Contrato de Trabajo y lo firma para

constancia.

Contador

Entrega de Documentacion
1. Se procede a la presentacion del contrato de trabajo
firmado por el Empleador y Trabajador, ademas de toda la

documentacién requerida por la Inspectoria de Trabajo.

Inspector del Trabajo

Aprobacién Contrato de Trabajo en la Inspectoria de
Trabajo.

1. El Inspector de trabajo revisa y aprueba el Contrato de
Trabajo elaborado y sus documentos adjuntos que son:
copia del nombramiento del Representante Legal, cédula
del Trabajador y Empleador.

Contador

Archivo de Documentacion.

1. Archivar en forma cronolégica toda la documentacion
utilizada para la realizacion del Contrato.

2. Archivar el Contrato de trabajos aprobado por el Inspector

de Trabajo sellado y firmado.

Cuadro N° 23
Elaborado: Las Autoras
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c) Flujograma de Elaboracién de Contratos de Trabajo

Figura N° 6
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Grafico N°: 6 C FIN )
Fuente: Cuadro N° 23

Elaborado: Las Autoras

a) Proceso de Roles de Pago

Cuadro N° 24

[ ;,{ Z Jmim”%ﬁ HOTEL LA GIRALDA
Area: Contable Proceso: Roles de Pago
Pégina: Responsable: Contador
Fecha:

Objetivo: Realizar correctamente los pagos de sueldos de todos los
trabajadores de la empresa, dando cumplimiento a lo establecido en el codigo
de trabajo para el buen funcionamiento de la compaiiia.

Alcance: Este procedimiento permite detallar en forma clara los pasos a seguir
para realizar los Roles de Pago, registrando todos los ingresos y descuentos que
percibe el trabajador como son anticipos y aportes al IESS.

Cuadro N°: 24
Elaborado: Las Autoras
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b) Descripcion

Cuadro N° 25

Responsable Procesos
Verificacién de Ingresos.

e Confirmacion del sueldo de cada trabajador de acuerdo a
la funcion que desempefia y a la tabla sectorial emitida
por el Ministerio de Relaciones Laborales.

e Calculo de horas extras y suplementarias, revisando el
registro generado por el sistema de control de asistencia.

e Calculo de incentivos a través de la verificacion de las

Contador comisiones realizadas por cumplimiento de metas y
responsabilidades.

e Realizar los reportes con los valores necesarios para el
ingreso posterior de la planilla de ajustes en el IESS.

Verificacién de descuentos.

e Validar en la planilla de aportes al IESS el descuento

Contador personal.

e Revisar los valores correspondientes a descuentos como
son: préstamos, anticipos, compra de productos.

Ingreso de informacion en el Sistema Contable.

¢ Ingreso de la informacién en el sistema para la
generacion del reporte de roles de pagos.

Contador e Impresion desde el sistema el rol de pago de cada
empleado, especificando todos sus ingresos y egresos
por duplicado.

e Impresién de la planilla de pagos unificada de todos los
empleados.

Revisién y Aprobacién del pago.

e Verificacién de los valores que se van a cancelar a cada
trabajador, confirmando que estén bien generados segun
el reporte contable

e Firma de aprobacion del reporte y autorizacién para la

Gerente realizacion del pago a través de la transferencia bancaria.

Pago de Nomina.

e Realizar la transferencia bancaria a cada una de las
cuentas de los trabajadores.

Contador e Impresién del recibo de pago, generado por el sitio web
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del banco.

e Firmas de responsabilidad en el rol de pagos parte de la
Contadora en “Elaborado Por” y por el trabajador en
“Recibi Conforme”.

e Entregar al empleado del rol de pagos.

Contador

Archivo de Documentacion.
¢ Archivar en forma cronoldgica los documentos del rol de

pago y comprobantes de egreso.

Cuadro N°: 25

Elaborado: Las Autoras
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c) Flujograma del proceso de elaboracion de rol de pagos

Figura N° 7
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Figura: 7
Fuente: Cuadro N° 25 FIN
Elaborado: Las Autoras
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a) Proceso de elaboracion de Estados Financieros

Cuadro N° 26

HOTEL LA GIRALDA

Area: Contable Proceso: Elaboracion de Estados
Financieros

Pégina: Responsable: Contador

Fecha:

Objetivo: Conocer de forma clara el estado econdmico en el que se encuentra
la compafiia en un periodo determinado, para la adecuada toma de decisiones en

base a ellos.

Alcance: En el siguiente procedimiento se detalla los pasos para la elaboracién
de los estados financieros de la empresa como: Estado de Situacién Financiera,
Estado de Resultados Integral y Flujo de efectivo; ademas de la verificacion y

aprobacion de los mismos.

Cuadro N° 26
Elaborado: Las Autoras
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b) Descripcion

Cuadro N° 27

Responsable

Procesos

Elaboracion del Libro Diario.
e Registro de Asientos Contables de todos los movimientos

para la elaboracién del Libro Diario.

Contador e Calcular las provisiones para el pago de: Cuentas
Incobrables, Depreciaciones y amortizaciones, Pago de
beneficios sociales.

e Registrar en el Sistema contable las provisiones y
amortizaciones.
Revisién de Cartera; Clientes y Proveedores.
e Comprobacién de las cuentas por cobrar de clientes, reporte
mensual.

Contador e Comprobacién de las cuentas por pagar de proveedores,

reporte mensual.
e Verificacion de Saldos anual.
e Impresion de los auxiliares de clientes y de proveedores.
e 5. Comparacion de los auxiliares con el mayor contable.
Revision de la cuenta Bancos
e Revisar cada una de las cuentas Bancarias por internet para
verificar con cuanto cierran el afio cada una de ellas
Contador cotejando la informacién del sistema.
e Revision de la cuenta Bancos en el Sistema Contable y
verificacion fisicamente con los estados de cuenta.
e Impresion al 31 de diciembre del Reporte total de
Conciliacién Bancaria.
Validacion de los Ingresos y gastos realizados en el periodo contable
establecido.
e Verificacion de la existencia de todos los documentos que
sustenten los ingresos y gastos, su legalidad de acuerdo a la
Contador ley de comprobantes de venta.

e Comprobacion del reporte de caja chica total anual con los
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reportes mensuales y el cuadre exacto de sus valores.
e Confirmacién de la correcta clasificacion y cuadre de los
valores en las diferentes cuentas de gastos.

e Impresion de los auxiliares de ingresos y gastos.

Valorizacién de Inventarios

e Realizacion de la verificacion del inventario existente en

Contador bodega al fin del periodo.
e Contabilizacion del inventario en el sistema.
e Comprobacion del costo real del inventario total.
Cierre y Ajuste de cuentas en el sistema contable.
e Revisar los saldos de todos los mddulos contables con el
Contador mayor.
e Revisar las inconsistencias de los valores en caso de
haberlas y realizar las correcciones y ajustes necesarios.
Emision y Analisis de Estados Financieros
e Imprimir todos los mayores para registro de las operaciones
del periodo.
e Emitir los Estados Financieros anuales: Estado de Situacion
Financiera y Estado de Resultados Integral para la
Contador presentacion a la Superintendencia de Compaiiias
e Elaborar el Impuesto a la Renta para la presentacion al
Servicio de Rentas Internas (SRI).
e Formular el Estado de Flujo de Efectivo.
e Elaborar las notas y analisis de todos los Estados
Financieros.
Aprobacién de los Estados Financieros
e Impresion de los estados Financieros e Impuesto a la Renta
para presentarlos a Gerencia.
e Informar al Gerente para su aprobacion y verificacion de la
Contador informacion.

e Detectar alguna falencia o inconsistencia en caso de existirla
para su correccion.

e Aprobacion y Firma de los Estados financieros.

Archivo de Documentacion
e Archivo de los Mayores y Asientos contables del periodo.
¢ Archivo de Todos los documentos de apoyo y comprobacion

de la informacion.
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¢ Archivo de Estados Financieros anuales correctamente
Contador aprobados y firmados.
e Archivo de los documentos derivados de todas las

modificaciones realizadas en sus carpetas correspondientes.

Cuadro N°: 27
Elaborado: Las Autoras
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¢) Flujograma del proceso de elaboracién de Estados Financieros.

Figura N° 8
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Fuente: Cuadro N° 27
Elaborado: Las Autoras
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a) Proceso de declaracion del impuesto al valor agregado IVA 'y retencién

en la fuente

Cuadro N° 28

HOTEL LA GIRALDA

Area: Contable Proceso: Declaracion del Impuesto al
Valor Agregado IVA y Retencion en la
Fuente

Pégina: Responsable: Contador

Fecha:

Objetivo: Efectuar el pago mensual del Impuesto al VValor Agregado a tiempo a

fin de evitar multas y sanciones que impidan el buen funcionamiento de la

empresa

Alcance: El actual procedimiento explica los pasos para la presentacion y pago
del impuesto al Valor Agregado a través de la recopilacion de los comprobantes

correspondientes.

Cuadro N°: 28
Elaborado: Las Autoras
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b) Descripcion

Cuadro N° 29

Responsable Procesos

Recopilacion de la Informacién de Ingresos, Gastos y Retenciones
e Obtener toda la informacion referente a los ingresos del mes,

Contador descargando el médulo mensual de ventas del sistema
contable.

e Obtener toda la informacién referente a los gastos del mes,
descargando el médulo mensual de compras del sistema
contable.

¢ Recolectar toda la informacion de los comprobantes de

retencion del mes tanto de compras como de ventas.

Comprobacion de la informacion recopilada.

e Comprobar el calculo de todos los comprobantes de venta,
no puede haber inconsistencias en la secuencia de su
numeracion.

Contador e Verificar la validez de todas las facturas de compra y venta
de acuerdo a las normativas vigentes, en especial tomando
en consideracion el periodo de caducidad y la emision
oportuna de retenciones.

e Validar los porcentajes retenidos en compras y ventas del

IVA 'y del Impuesto a la Renta segun corresponda.

Ingreso de la Informacion al Sistema DIM Formularios.

e Ingresar en el sistema todos los datos correctamente
contabilizados del total de ventas, compras y retenciones,
formulario 104 y 103.

Contador e Generacion del Formulario en el sistema DIM y visualizacion
del impuesto a pagar si fuera el caso.
e Ingresar a la pagina del SRI para subir el archivo XML de

los formularios.

Gerente Verificacion y Legalizacion del pago.
1. Dar a conocer a Gerencia el valor del impuesto a pagar.

2. Realizar el pago correspondiente.
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Ingreso al Sistema DIMM Anexos.
Contador e Una vez verificada la informacién se procede a elaborar el
Anexo de informacién (ATS) y enviar para su validacién a

través del Sistema del SRI.

Contador Archivo de Documentacion
e Archivar en forma cronoldgica los reportes tributarios, nota

de débito para respaldo del pago.

Cuadro N° 29
Elaborado: Las Autoras

c¢) Flujograma de declaracion de IVA e impuesto al valor agregado

Figura N° 9
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Fuente: Cuadro N° 29
Elaborado: Las Autoras
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b) Proceso de pago de nGmina

Cuadro N° 30

HOTEL LA GIRALDA

Area: Contable Proceso: Pago de Nomina
Pagina: Responsable: Contador
Fecha:

Obijetivo: Efectuar el pago mensual a los trabajadores y estar al dia en el
cumplimiento de las obligaciones con el IESS.
Alcance: El actual procedimiento explica los pasos realizar el pago de salarios

a los trabajadores del Hotel La Giralda.

Cuadro N° 30
Elaborado: Las Autoras
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c) Descripcion

Cuadro N° 31

Responsable

Procesos

Gerente

Serd el testigo de la hora de entrada y salida de cada empleado.

Empleados

Cada trabajador llenard un documento donde conste la hora de
entrada y salida, tanto en la jornada de la mafiana como de la

tarde; asi como también las horas extras si tuviere.

Gerente

Establecera los horarios de trabajo, asi como las normas
correspondientes como en el caso de atrasos se considerard 5
minutos de gracia, asi como también los pagos de némina se

efectuaran en forma mensual.

Contador

Al dia siguiente de haber finalizado el mes, el contador reunira
los documentos correspondientes para el célculo del rol de
pagos como son: registros de asistencia, hojas de anticipos y
otro tipo de documentos que impliquen deducciones o ingresos
para el célculo. Posteriormente entregara al gerente para su
verificacion conjuntamente con los documentos anteriormente

mencionados.

Gerente

Revisara inmediatamente la némina y autorizara al contador la

expedicién de cheques en un término de un dia laborable

Contador

Emitira los cheques a cada trabajador y har& firmar como

constancia de la recepcion de los mismos en el rol de pagos.

Empleados

Tendran un plazo no mayor a 3 dias laborables para el cobro de

los cheques.

Cuadro N° 31
Elaborado: Las Autoras
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¢) Flujograma del

proceso pago de ndmina de empleados
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Figura N°: 9
Fuente: Cuadro N° 31
Elaborado: Las Autoras
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a) Proceso: Conciliacién bancaria

Cuadro N° 32

HOTEL LA GIRALDA

Area: Contable Proceso: Conciliacién Bancaria
Pagina: Responsable: Contador
Fecha:

Objetivo: Determinar el buen proceso y manejo de aplicacion de control
interno de los movimientos bancarios de la cuenta corriente que mantiene el
Hotel La Giralda en instituciones bancarias cuyo resultado sera el conocimiento

exacto de los registros.

Alcance: Procedimiento aplicado en la unidad contable en el Hotel La Giralda

Cuadro N° 32
Elaborado: Las Autoras
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b) Descripcion

Cuadro N° 33

Responsable

Proceso

Verificar la recepcién de los Estados de Cuenta.

Revisar que lleguen mensualmente los estados de
cuenta.

Inspeccionar que se encuentren todos los estados de

Auxiliar cuenta de las Cuentas Bancarias y Tarjetas de Crédito.
Contable e Entregar los documentos a la Contadora y comunicar en
caso de no recibir algin estado de cuenta.
Realizar la revision de los estados de cuenta emitido por el
banco y la conciliacion con los registros contables de libros.
Contador e Confirmar que todos los depositos de los cuadres de

caja estén realizados y coincidan con exactitud.
Verificar que todas las transferencias bancarias estén
realizadas por los valores correctos y se encuentren
registradas en el sistema como: para pagos de
proveedores, servicios basicos, planillas del IESS,
sueldos, pago al SRI entre otros.

Verificar el buen registro de las transferencias internas
de la empresa de una cuenta Bancaria hacia otra.
Revisar las notas de debito y crédito que constan en los
estados de cuenta, para comprobar el motivo de su
emision y cotejar sus valores.

Validar la acreditacion de vauchers.

Identificar los cheques girados cobrados y no cobrados
al final del mes, con su respectiva contabilizacién en los
dos casos.

Detectar algun depdsito contabilizado que no llego al
banco por algin motivo.

Identificar depositos bancarios que no estén
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contabilizados en libros.

Confirmar los pagos realizados por clientes por medio
de transferencias y depositos bancarios.

Revisar que todos los movimientos de las cuentas
bancarias estén correctamente abonados a las

correspondientes cuentas en libros.

Contador °

Contabilizacion en el Sistema Contable.

Ingresar en el sistema todos los datos que no se habian
contabilizado por alguna razon.

Realizar los ajustes necesarios a las cuentas en libros
con los valores que no hayan estado registrados.
Cotejar la informacion obtenida después de los
respectivos ingresos verificando por ultima vez su

igualdad en bancos y en sistema contable.

Aprobacion por Gerencia

Imprimir el reporte completo para su presentacion.

Al Terminar con la revision informar al Gerente para su

Gerente aprobacion y verificacion de la informacion.
e Detectar alguna falencia o inconsistencia.
Archivo de Documentacién
e Archivo de las conciliaciones bancarias en orden
Auxiliar cronoldgica.
Contable e Archivo de los documentos derivados de todas las

modificaciones realizadas en sus carpetas

correspondientes por fechas

Cuadro N° 33
Elaborado: Las Autoras
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¢) Flujograma del proceso de conciliacion bancaria

Figura N° 10

(o )

2

VERIFICAR LOS ESTADOS DE CUENTA
EMITIDOS POR LA ENTIDAD BANCARIA

ENTREGAR ESTADOS DE CUENTA A LOS

ENCARGADOS DE REALIZAR LAS CONCILIACIONES

L

IMPRIMIR EL AUXILIAR MENSUAL
DE LA CUENTA BANCOS

COTEJAR LOS MOVIMIENTOS DEL
ESTADO DE CUENTA CON EL AUXILIAR

Figura N°: 10
Fuente: Cuadro N° 33
Elaborado: Las Autoras

\1/

IDENTIFICAR PARTIDAS P..

NO CORRESPONDIDAS

|

ELABORAR CONCILIACION
BANCARIA'Y VERIFICAR

ESTA
CORRECTA

S| \2

FIRMA CONCILIACION

v

AUTORIZA'Y FIRMA
CONCILIACION BANCARIA

D

184




a) Proceso de manejo de caja chica

Cuadro N° 34

HOTEL LA GIRALDA

Area: Contable Proceso: Manejo de Caja Chica
Pagina: Responsable: Recepcionista
Fecha:

Objetivo: Realizar un buena manejo de los fondos disponibles en caja chica,
por medio del control adecuado del dinero y registro de la documentacion de
respaldo.

Alcance: El presente proceso trata sobre los pasos realizados para el manejo,

justificacion y reposicion de gastos realizados con fondos de caja chica.

Cuadro N° 34
Elaborado: Las Autoras
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b) Descripcion

Cuadro N° 35

Responsable

Actividades

Requerimiento de Gastos.

e Eltrabajador que requiera de dinero para la compra de

Funcionario gastos menores firmara y llenara un Recibo de Caja chica.
Autorizacion por Gerencia.
e La Gerencia aprueba el desembolso en conformidad al
Gerente destino justificado de los fondos y el presupuesto estimado

de los gastos a realizarse.

Responsable de

Caja Chica

Desembolso del Dinero.

o Después de aprobado el Recibo de Caja Chica se procede
al desembolso del efectivo; se solicitara al funcionario

presentar los documentos legales que justifiquen el gasto.

Responsable de

Caja Chica

Reporte de Gastos

e Elreporte de caja chica contiene un detalle de todos los
gastos, la fecha de realizacion, por quienes fueron
solicitados, el concepto y el valor desembolsado de cada
requerimiento, el total de gastos y el valor de reposicion.
Adjuntar los documentos de respaldo de los gastos

efectuados.

Responsable de
Caja Chicay

Contadora

Registro en el Sistema Contable
e Ingreso de todas las facturas de los gastos efectuados.

(Responsable de Caja Chica)

Realiza los asientos contables para el registro del

movimiento de caja chica. (Contador)

Contador

Reposicién de caja chica
e Revision del reporte de Caja Chica para verificar si esta

correctamente elaborado y cuadrado.

Emisidn del cheque para la reposicion de caja chica con la

autorizacion del Gerente.

Responsable de

Caja Chica

Archivo de Documentacion.
e Archivar en forma mensual todos los documentos

derivados del manejo de Caja Chica.

Cuadro N° 35
Elaborado: Las Autoras
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¢) Flujograma proceso de caja chica

Figura N° 11
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Figura N°:11
Fuente: Cuadro N° 35
Elaborado: Las Autoras
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Figura N° 12
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Figura N°: 12
Fuente: Cuadro N° 35
Elaborado: Las Autoras
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3.3.3. Estructura contable

3.3.3.1 Plan de Cuentas

El plan de cuentas estd basado en la informacién emitida por la
Superintendencia de Compafiias el cual les permitira organizar su registro
contable y presentar de manera adecuada sus estados financieros.

Cuadro N° 36

Plan de cuentas

CcODIGO CUENTAS CONTABLES

1 ACTIVOS

101 ACTIVOS CORRIENTES

10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

10102 ACTIVOS FINANCIEROS

1010201 CAJA

1010202 BANCOS

1010203 (-)PROVISION POR DETERIORO

1010204 DOCUMENTO Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES NO
RELACIONADOS

1010205 DOCUMENTO Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
RELACIONADOS

1010206 OTRAS CUENTAS POR COBRAR RELACIONADAS

1010207 (-)PROVISION CUENTAS INCOBRABLES Y DETERIORO

10103 INVENTARIOS

1010301 INVENTARIOS DE PRODUCTOS

1010302 INVENTARIO DE SUMINISTROS

10104 SERVICIOS Y OTROS PAGOS POR ANTICIPADO

1010401 SEGURO PAGADO POR ANTICIPADO

1010402 ANTICIPOS A PROVEEDORES

1010403 ANTICIPOS A EMPLEADOS

10105 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

1010501 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA IVA

1010502 CREDITO TRIBUTARIO A FAVOR DE LA EMPRESA RENTA

1010503 ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA

102 ACTIVO NO CORRIENTE

10201 PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO

1020101 TERRENOS

1020102 EDIFICIOS

1020103 MUEBLES Y ENSERES

1020104 MAQUINARIA Y EQUIPO
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1020105 EQUIPOS DE COMPUTACION

1020106 VEHICULOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE Y EQUIPO CAMINERO
MOVIL

1020107 ) DEPRECIACION ACUMULADA PLANTA Y EQUIPO

1020108 (-)DETERIORO ACUMULADO PLANTA'Y EQUIPO

10202 PROPIEDADES DE INVERSION

1020201 TERRENOS

1020202 EDIFICIOS

1020203 (-) DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDADES DE
INVERSION

1020204 ()DETERIORO ACUMULADO DE PROPIEDADES DE INVERSION

10204 ACTIVO INTANGIBLE

10205 ACTIVOS POR IMPUESTOS DIFERIDOS

2 PASIVO

201 PASIVO CORRIENTE

20101 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

20102 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

20105 CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

2010501 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO

2010502 CON EL IESS

2010503 POR BENEFICIOS DE LEY A SUS EMPLEADOS

20107 ANTICIPOS A CLIENTES

20108 JUBILACION PATRONAL

202 PASIVOS NO CORRIENTES

20201 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

20202 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

3 PATRIMONIO NETO

30 PATRIMONIO ATRIBUIBLE DE LOS PROPIETARIOS DE LA
CONTROLADORA

301 CAPITAL

30101 CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO

30102 (-)CAPITAL SUSCRITO NO PAGADO

302 RESERVAS

302 RESERVA LEGAL

303 RESULTADOS ACUMULADOS

30301 GANANCIAS ACUMULADAS

30302 (-) PERDIDAS ACUMULADAS

304 RESULTADOS DEL EJERCICIO

30401 GANANCIA NETA DEL EJERCICIO

30402 (-) PERDIDA NETA DEL EJERCICIO

4 INGRESOS

41 INGRESOS DE ACTIVIDADES

4102 Prestacién de servicios

4106 Intereses

4107 Dividendos

Dividendos

4112 (-) Otras rebajas comerciales

42 GANANCIA BRUTA

5 GASTOS
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51 COSTO DE VENTA

52 GASTOS

5201 GASTOS

520101 SUELDOS Y SALARIOS Y DEMAS REMUNERACIONES

520102 APORTES SEGURIDAD SOCIAL

520103 BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNIZACIONES

520104 HONORARIOS A EXTRANJEROS

520105 MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

520106 COMISIONES

520107 COMBUSTIBLES

520108 TRANSPORTE

520109 AGUA ENERGIA LUZ Y TELECOMUNICACIONES

520110 DEPRECIACIONES

520111 GASTO DETERIORO

520112 GASTOS FINANCIEROS

520113 NOTARIOS O REGISTRADORES DE LA PROPIEDAD O
MERCANTILES

60 GANANCIA (PERDIDA) ANTES DEL 15% A

TRABAJADORES E IMPUESTO A LA RENTA
DE OPERACIONES DISCONTINUADAS

61 15% Participacion a trabajadores

62 GANANCIA(PERDIDA) ANTES DE
IMPUESTOS

63 Impuesto a la Renta

64 Ganancia (Pérdida) de operaciones continuadas

79 Ganancia (pérdida) neta del periodo

82 RESULTADO INTEGRAL TOTAL DEL ANO

90 Ganancia por accion:

9001 Ganancia por accion basica en operaciones
continuadas

91 UTILIDAD A REINVERTIR

Cuadro N: 36

Fuente: Investigacion pagina de la Superintendencia de Compaiiias
Elaborado por: las autoras

3.3.3.2.Detalle de cuentas de més uso dentro del Hotel La Giralda:

Caja chica.- Es una cuenta de activo corriente disponible, esta destinada a

satisfacer gastos de cuantias muy pequefias, facilitando de esta manera el pago de

gastos menores e imprevistos.
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Todo gasto de caja chica al momento de la reposicién debera estar debidamente
respaldado con documentos sustentatorios (Facturas, Notas de venta, Contratos,
Liquidacion de compras entre otros). En ningdn caso estos fondos deben utilizarse

para realizar cambios de cheques, anticipo de sueldos o anticipo de gastos.

Bancos.- Es una cuenta del activo corriente, esta representada por los valores
monetarios que se encuentran en una institucion financiera; en una cuenta a

nombre de la empresa.

Para el registro del movimiento bancario se ingresa la fecha de la transaccion, el
tipo de movimiento (deposito o retiro), el nimero de comprobante, un detalle

corto y el valor.

Al pie se observa el nombre de la Institucion Financiera y el nimero de cuenta
corriente en este caso Banco del Pichincha, tiene opciones para incluir, modificar

0 buscar transacciones realizadas.

Conciliacién bancaria.- Es un procedimiento mediante el cual se comprueba los
ingresos y egresos tanto del libro bancos como del extracto bancario, con la

finalidad de conciliar sus saldos, se debe realizar una vez por mes.

Cuentas por cobrar.- Es una cuenta de activo corriente y esta representada por
valores monetarios que la empresa tiene por cobrar sea a personas naturales,
sociedades o instituciones bancarias (por el depoésito de vauchers). Esta cuenta es

exigible de cobro.
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Para el registro en el sistema contable los abonos, créditos se registran en el
modulo Ventas y Cartera el cual contiene los siguientes campos: datos
referenciales del cliente, datos importantes de las ventas como numero de factura,

fecha de emision y fecha de vencimiento.

Activos fijos.- Es todo bien mueble de propiedad de la empresa, el mismo que es

utilizado para la correcta realizacién del giro del negocio.

Depreciaciones.- Las depreciaciones son de gran importancia para conocer el
valor exacto de los activos fijos.
Cuadro N° 37

DEPRECIACION ACTIVOS FIJOS

Inmuebles 5% anual
Instalaciones, maquinarias, equipos y | 10% anual
muebles

Vehiculos 20% anual
Equipo de Cémputo y Software 33% anual

Cuadro N° 37
Elaborado: Las Autoras

Cuentas por pagar.- Esta cuenta comprendera los valores que la organizacion
debe cancelar a los proveedores por concepto de compra de bienes y/o servicios

para el desenvolvimiento normal en la atencion a los huéspedes.

Ingresos.- Ingresos son los todos los valores que se receptan por la venta de

servicios inherentes a la actividad que desarrolla la empresa. Los ingresos que la

empresa tiene son por alojamiento, restaurante, salon de eventos, bar cafeteria y se
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registran en el médulo de ventas y cartera Punto de Venta, y consta de fecha,

vendedor, nombre del cliente y el detalle de la consumo.

Gastos.- Dentro del grupo de gastos estan los gastos administrativos y
financieros. Todo desembolso por gasto requerira los soportes respectivos que
deberan reunir la informacién necesaria para su comprobacion posterior. Dentro

del sistema estan codificados por areas.

Todo gasto esté sujeto a la constatacion de su propiedad, legalidad, veracidad y

conformidad con los requerimientos y previa la autorizacion competente.

3.3.3.3.Documentos contables de uso general y sistema contable

El hotel en el normal funcionamiento de sus actividades habituales maneja varios
documentos los cuales son de mucha importancia para llevar buena organizacion
y control de los recursos financieros ya que permiten controlar y registrar cada
movimiento contable al mismo tiempo que estan legalmente sustentados por el
Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos

Complementarios.

a) Facturas.- Para cumplir requerimientos de la Ley de Régimen Tributario
Interno y con la finalidad de documentar todas las transacciones que se
realizan por ventas de servicios, el Hotel emite la factura correspondiente la
cual estd debidamente autorizada por el Servicio de Rentas Internas. (Anexo
4)
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b) Comprobante de Retencion.- EI Hotel en su calidad de agente de retencion
del Impuesto a la Renta y del Impuesto al Valor Agregado emite a sus
proveedores comprobantes de retencidn, con sujecion a disposiciones

contempladas en la Ley de Régimen Tributario Interno. (Anexo 5)

c) Caracteristicas del sistema contable

El sistema contable adoptado por el Hotel La Giralda, se caracteriza por

poseer los siguientes elementos:

e Hardware como base tecnoldgica en la que se procesa la informacion.

e Software o programas que permite el registro y procesamiento de las
transacciones y operaciones financieras.

e Recurso Humano competente y capacitado en el area contable financiera.

e Ladefinicidn de politicas y procedimientos contables.

e La observancia de los preceptos legales contemplados en el marco juridico

legal vigente en el pais.

El sistema contable es una herramienta de soporte para la gestion de la

gerencia y para mantener el control de la organizacion; de manera puntual los

resultados deben estar enfocados hacia el logro de los objetivos y metas.
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3.3.4.

Estructura Financiera

3.3.4.1.Normas especificas contables

a) Normas sobre bancos

Cuadro N° 38

HOTEL LA GIRALDA

Normas Especificas de

Area Financiera la Cuentas Bancarias
Descripcion: El banco es una institucion de tipo financiero que administra el
dinero de los clientes dejan en su custodia, se lo utiliza como un medio para el
manejo del efectivo de la empresa para que se encuentre seguro y esté
disponible para su utilizacion en el momento que se lo requiera a través del
cobro de cheques o transferencias bancarias.

Las cuentas de la empresa son de tipo corriente aperturadas a nombre de
la compafiia.

La emisidén de cheques estd a cargo del contador y son firmados y
autorizados por el representante legal de la compafiia.

Se emiten cheques asegurandose que en la cuenta exista el saldo
suficiente para cubrir los mismos.

La custodia de los cheques esta a cargo de la contadora, siendo ella la
responsable de mantenerlos registrados.

No deben emitirse cheques al portador ni deben ser firmados en blanco.
Al presentar al contador los cheques para ser firmados debera anexar
toda la documentacion que justifique la emision de los cheques.

Los cheques deberan ser impresos mediante el sistema contable, no
deben existir cheques llenados a mano.

Los cheques emitidos a nombre de un trabajador o de la compafiia
deberan contener el detalle de toda la informacion que especifique el
pago.

Las transferencias bancarias mediante internet deben ser siempre
aprobadas por la gerencia.

Archivar todos los cheques anulados y colocar el sello con esta
denominacion con el correspondiente justificativo.

Se deben realizar conciliaciones de forma mensual para el buen manejo
de las cuentas bancarias.

Cuadro N° 38
Elaborado: Las Autoras
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b) Normas de caja general

Cuadro N° 39
HOTEL LA GIRALDA

Normas Especificas de

Area Financiera la Cuenta Caja General
Descripcion: La Caja General es donde se registran todos los movimientos del
efectivo de la empresa correspondientes al giro del negocio como son cobros,
anticipos, cancelaciones.

Todos los movimientos que se realicen en la Caja deben estar
registrados en el sistema contable y sustentado por un documento
impreso emitido por dicho sistema en el que consten todos los detalles
de la operacion ademas de las firmas de responsabilidad.

Las funciones del manejo diario y cobro del dinero deben ser realizadas
por una sola persona que asume la responsabilidad de su buen manejo.
La revision y control de las operaciones generadas en caja debera
realizarla una persona independiente a la que se encarga de manejar y
recaudar el dinero.

Esta prohibido realizar pagos de cualquier indole del fondo de Caja
General.

Todos los recibos deben ser emitidos por el sistema contable a
excepcion de las facturas que son documento emitidos por el SRI.

Todos los ingresos de dinero deben ser mediante facturacion de
Servicios.

Se debe registrar periédicamente lo recaudado para los reportes que se
solicitan a diario por la gerencia.

La persona responsable de Caja debe firmar diariamente los reportes
responsabilizdndose por los valores entregados para los depdsitos y la
suma minima que se queda para los movimientos diarios.

La contadora es la responsable de velar que se cumplan todos estos
controles.

Cuadro N° 39
Elaborado: Las Autoras
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c) Normas sobre caja chica

Cuadro N° 40
HOTEL LA GIRALDA

Normas Especificas de

Area Financiera la Cuenta Caja Chica
Descripcion: El fondo de caja chica es destinado para los pagos menores que se
generan en la empresa y que no se necesita la emision de cheques.

El fondo de caja chica debe ser utilizado solo para pagos menores de
$30,00 diarios.

Todos los movimientos que se realicen en caja chica deben ser
aprobados por la gerencia

Todos los gastos realizados con el fondo de caja chica deberan ser
justificados con las debidas facturas, por la persona que realiz6 el gasto
y recibio el dinero.

El fondo de Caja Chica es totalmente independiente del fondo de Caja
General.

Se solicita la reposicién del fondo de Caja Chica cuando este se
encuentre en el 30% del valor que fue asignado.

Se realiza la reposicion del fondo de Caja Chica mediante un cheque a
nombre de la empresa por el valor de todos los gastos que se encuentren
debidamente justificados.

Si se realiza un cambio en el valor del fondo de Caja Chica este debera
ser autorizado por la Gerencia y por Contabilidad.

En caso de existir inconsistencias en los recibos o facturas sera
totalmente responsabilidad de la persona responsable de Caja Chica.

Se realizaran controles de forma mensual o sorpresiva por parte del
Contador para garantizar el buen manejo del fondo

Cuadro N° 40
Elaborado: Las Autoras
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d) Normas sobre cuentas por cobrar

Cuadro N° 41

HOTEL LA GIRALDA

Normas Especificas de

Area Financiera la Cuenta Cuentas por

Cobrar

Descripcion: Las cuentas por cobrar son derechos que tiene la compafiia de
exigir el pago de su adeudo derivado de la venta de mercancias y prestacion de
servicios a credito.

Las cuentas a crédito se generan a través de ventas de servicios a crédito
los cuales son previamente autorizados por Contabilidad.

Todas las cuentas por cobrar se deben sustentar por la debida
documentacién

Se emite un reporte mensual de cartera generado por el sistema para la
revision y cobro de cuentas vencidas.

En caso de que el cliente emita un cheque a la compafiia y este no tenga
fondos, se cargara a la cuenta del duefio del cheque el valor que cobra el
banco por concepto de protesto, se le cobrard inmediatamente todos los
valores que este adeude a la compafiia eliminandose el plazo de crédito
que tenia dicho cliente.

Los créditos que se dan a los trabajadores deben ser autorizados por la
gerencia.

Por ningln concepto se dara crédito a trabajadores que tengan menos de
3 meses trabajando en la empresa.

Cuadro N° 41
Elaborado: Las Autoras
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e) Normas sobre cuentas por pagar

Cuadro N° 42
HOTEL LA GIRALDA

Normas Especificas de

Area Financiera la Cuenta Cuentas por

Pagar

Descripcion: Las cuentas por pagar son obligaciones financieras que la
compafiia adquiere para con sus proveedores y que deberan ser canceladas a un
determinado plazo.

Todas las cuentas de la empresa deben ser adquiridas mediante la
aprobacion de la gerencia

La documentacion que sustenta el crédito de la compafiia con los
proveedores deberan ser firmados por el Representante Legal de la
compafiia.

Las compras deberan ser sustentadas con la debida factura autorizada
por el SRI.

Registrar debidamente en el sistema contable y emitir a tiempo los
comprobantes de retencion.

Todos los términos de negociacion deberan ser cumplidos por los
proveedores caso contrario la compafiia no cancelara las cuentas
pendientes.

Las funciones de adquisicion y pagos no podran ser realizadas por la
misma persona para evitar dolos.

El contador y Gerente deben establecer la capacidad de endeudamiento
de la empresa para contraer obligaciones financieras de acuerdo a los
recursos que tenga el hotel.

Los valores pendientes de pago deberan ser cancelados mediante cheque
o transferencia bancaria.

Se debe realizar de forma mensual el reporte de Cuentas por Pagar para
evitar tener cuentas vencidas.

Cuadro N° 42
Elaborado: Las Autoras
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f) Normas sobre herramientas y material de oficina

Cuadro N° 43

HOTEL LA GIRALDA

Normas Especificas del

Area Comercial manejo de Herramientas

y Material de Oficina
Descripcion: La contabilizacion y manejo de herramientas y materiales de
oficina es de mucha importancia para el ahorro de recurso y mantenimiento del
patrimonio se toma en cuenta todos los materiales consumibles y de utilizacion
diaria.

e Cada jefe de departamento es el encargado de solicitar los materiales y
herramientas que se requieran en su area.

e El jefe de cada departamento debera velar por la conservacion y correcta
utilizacion de las herramientas y materiales de oficina entregados a su
area.

e Solo el Jefe de Adquisiciones es el encargado de realizar las compras de
cualquier indole.

e Se debe llevar un registro de todas las herramientas de trabajo para tener
un control de su uso, mantenimiento o pérdida y de esta manera asignar
responsabilidades.

e Se deben tener en cuenta las existencias maximas y minimas de los
materiales de oficina, para no tener excesos ni faltantes de suministros y
herramientas de oficina.

Cuadro N° 43
Elaborado: Las Autoras
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3.3.4.2. Modelo de Estados Financieros

a) Estado de Situacion Financiera
Figura N° 13

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
HOTEL LA GIRALDA
COMPANIA PRAPRAHOS.SA.
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA AL 31 DE DICIEMBREDEL 201X

Expresado en dolares de los Estados Unidos de América

ACTIVOS

Corrientes

Efectivo y Equivalentes de efectivo XXXXX
Inventarios XXXXX
Cuentas y Documentos por Cobrar XXXXX
Crédito Fiscal IVA Pagado XXXXX

Total Activos Corrientes

No Corrientes

Propiedad Planta y Equipo XXXXX

Total Activos No Corrientes

Activos Totales XXXXX

PASIVO Y CAPITAL CONTABLE

Corrientes

Cuentas y Documentos por pagar XXXXX
Anticipo Clientes XXXXX
Impuestos por pagar XXXXX
Total Pasivos Corrientes XXXXX

No Corrientes

Préstamo por pagar L.P XXXXX
Total Pasivos No Corrientes XXXXX
Total Pasivo XXXXX

Capital Contable

Capital Liquido XXXXX
Total Pasivos y Capital XXXXX
f f
Gerente Contador
Figura N°: 13

Elaborado: Las Autoras

202



b) Estado de Resultados
Figura N° 14

ESTADO DE ESTADO DE RESULTADOS
HOTEL LA GIRALDA
COMPANIA PRAPRAHOS.SA.
ESTADO DE RESULTADO INTEGRAL Y GANANCIAS ACUMULADAS AL 31 DE DICIEMBREDEL 201X

Expresado en délares de los Estados Unidos de América

INGRESOS
Ingresos por Servicio de Hospedaje XXXXX
Ingresos Netos XXXXX

(-) GASTOS DE OPERACION

Gasto de Personal XXXXX
Gastos Administrativos XXXXX
Gastos Comerciales XXXXX
(=) UTILIDAD DE OPERACION XXXXX
f f
Gerente Contador
Figura N°: 14

Elaborado: Las Autoras
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c) Estado de Flujo de Efectivo
Figura N° 15

ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
HOTEL LA GIRALDA
COMPANIA PRAPRAHOS.SA.
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO AL 31 DE DICIEMBREDEL 201X
Expresado en délares de los Estados Unidos de América

Flujo de efectivo por actividades de operacion

utilidad de las actividades de operacion antes de impuestos XXXXX
Ajustes por ingresos y gastos que no requirieron uso de

efectivo:

Depreciacion Acumulada XXXXX
Amortizacion de Activos Intangibles XXXXX
Estimacion para cuentas incobrables XXXXX
Crédito Fiscal XXXXX
Sub Total XXXXX

Cambios en activos y pasivos de Operacion:

Cuentas y documentos por Cobrar C.P. XXXXX
Inventarios XXXXX
Impuestos Corrientes XXXXX
Impuestos por pagar XXXXX
Cuentas y Documentos por pagar C.P. XXXXX
Gastos no deducibles XXXXX
Sub Total XXXXX
Efectivo Neto Proveniente de Actividades de Operacién XXXXX
Flujos de efectivo por Actividades de Inversion

Compra de Propiedad Planta y Equipo XXXXX
Flujo Neto Proveniente de Actividades de Inversion XXXXX

Flujo de efectivo por Actividades de Financiamiento

Préstamos por Pagar Corto Plazo XXXXX
Flujo Neto Proveniente de Actividades de Financiamiento XXXXX
Incremento Neto de Efectivo y equivalente de efectivo XXXXX
Efectivo y Equivalente de Efectivo al Inicio del Ejercicio XXXXX
Efectivo y Equivalente de Efectivo al Final del Ejercicio XXXXX
f f
Gerente Contador
Figura N°: 15

Elaborado: Las Autoras
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3.3.4.3. indices de rentabilidad

indice de liquidez.- Mide la capacidad de pago de la empresa frente a las deudas
de corto plazo, es decir, es el dinero en efectivo que la empresa dispone para
cancelar sus obligaciones, facilita examinar la situacion financiera de la compafiia
frente a otras, en este caso los ratios se limitan al anélisis del activo y pasivo

corriente.

indice de liquidez general o razon corriente.- El ratio de liquidez general se
obtiene de la division entre el pasivo corriente y el activo corriente, este ratio
indica la proporcion de deudas de corto plazo son cubiertas por elementos del
activo, cuya conversion en dinero corresponde aproximadamente al vencimiento

de las deudas.

Pasivo corriente

Liquidez general = - -
1 g Activo corriente

Prueba acida.- Este indicador destaca del activo corriente cuentas que no son
facilmente realizables, proporcionando una medida mas exigente de la capacidad
de pago de una empresa a corto plazo, concentrandose asi en los activos mas

liquidos, por lo que proporciona datos mas correctos al analista

Activo corriente — Inventario

Prueba acida = - -
Pasivo corriente
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Prueba defensiva.- Permite medir la capacidad efectiva de la compafiia a corto
plazo, sin recurrir a las ventas necesariamente, considera a los activos mas
liqguidos como son: caja, bancos y valores negociables, este ratio presenta el

resultado en términos porcentuales y se calcula dividiendo el total de saldos.

) caja, bancos y valores negociables
Prueba defensiva = - - * 100
Pasivo corriente

Capital de Trabajo.- Muestra lo que le queda a la compafiia luego de cancelar
sus obligaciones inmediatas, es decir es el dinero que tiene para operar en el dia a

dia.

Capital de trabajo = Activo corriente — Pasivo Corriente

Analisis de rentabilidad.- Mide la capacidad de generacion de utilidad del hotel,
se obtiene el resultado neto a partir de las decisiones y politicas administrativas de
los fondos de la compafiia, expresa el rendimiento en relacion con sus activos,

ventas o capital.

Rendimiento sobre el patrimonio.- Mide la rentabilidad de los fondos aportados

por el inversionista.

. . ) Utilidad neta
Rendimiento sobre el patrimonio = - - * 100
Patrimonio neto
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Rendimiento sobre la inversién.- Permite establecer la efectividad total de la

administracion y producir utilidades sobre los activos totales disponibles.

Utilidad Neta

Rendimiento sobre la inversion = -
Activo

Utilidad del Activo.- Presenta la eficiencia del uso de activos de la compafiia.

. . Utilidad antes de impuesto
Utilidad del Activo = - * 100
Activo

Utilidad de las ventas.- Este ratio expresa la utilidad obtenida por la empresa por

cada dolar de venta.

Utilidad antes de impuestos

Utilidad de ventas = * 100
Ventas
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3.3.4.4. Control Interno

a) Control Interno: Administrativo

Cuadro N° 44

Cuentas Objetivos Procedimientos Responsables
e Determinar que: Revision y estudio de procedimientos,
e Los procedimientos de recaudacién se cumplan. politicas y documentos utilizados.
e Existe separacion de funciones. Revision y estudio de la informacion
e La informacién producida llegue a los niveles producida.
necesarios. Revisién y estudio de medidas de control. Gerente
Caja e Los procedimientos de desembolso se cumplan y
sean adecuados.
e No existan desperdicios, duplicacion de
esfuerzos.
e Las operaciones se realicen dentro de las
politicas del hotel.
e Que las politicas y procedimientos sean Revisién y evaluacion de politicas y
adecuados. procedimientos.
Pasivos e Que la separacion de funciones vy Revision y analisis de distribucion de Gerente
responsabilidades sean adecuadas. funciones de autoridad y responsabilidad.
e Que el flujo de informacion producida del hotel
sea confiable y oportuna
e Que se cumplan con leyes politicas vy Revision y evaluacion de politicas.
procedimientos del hotel. Revision y evaluacion de procedimientos.
Patrimonio e Que las medidas de control y operacion sean Revision y evaluacion de informacion Gerente
adecuadas. producida.
e Que el flujo de informacion sea adecuado.
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Ingresos

Que se cumplan con politicas y procedimientos
prescritos por el hotel.

Que las medidas de control sean adecuadas.

Que el flujp de informacién y registro sea
oportuno.

Que se cumpla con los niveles de autoridad y
responsabilidad asignados.

Revisién y evaluacion de politicas y
procedimientos.

Revision y evaluacién de informacién
producida.

Evaluacién de distribucion de funciones y
responsabilidades.

Evaluacion de medidas de control y
operacion.

Gerente

Gastos

Que se cumplan con las politicas vy
procedimientos prescritos del hotel

Que las medidas de control sean adecuadas.

Que el flujo de informacion sea oportuno y
confiable dentro del hotel.

Que se cumplan con los niveles de autoridad y
responsabilidad asignados.

Revision y evaluacién de politicas y
procedimientos prescritos.

Evaluacion de las medidas de control y
operacion.

Evaluacion del flujo de informacion.
Evaluacién de cumplimiento de
responsabilidades y funciones.

Gerente

Cuadro N° 44
Elaborado: Las Autoras
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b) Control Interno: Financiero Contable

Cuadro N° 45

Cuentas Objetivos Procedimientos Responsables
Determinar que: e Arqueo de efectivo.
e Todos los ingresos hayan sido registrados y e Revisiones de conciliaciones bancarias.
depositados. e Revisién de criterios contables.
e Los desembolsos sean reales y razonables. e Evaluacion de control interno.
e Si los registros estan basados en principios
Caja de contabilidad generalmente aceptados. Contador
e Las medidas de control en vigencia no dan
posibilidad de error o fraude.
e Presentacion razonable de los Estados
Financieros.
e Las obligaciones registradas pertenecen al e Andlisis del movimiento y contenido de
hotel. las cuentas.
e Que todos los pasivos se encuentren e Revisién de actas y contratos.
registrados. e Andlisis de cumplimiento de capsulas
Pasivo e Que los hienes producto de las obligaciones contractuales. Contador
hayan ingresado al hotel. e Andlisis de vencimientos de contratos.
e Las medidas de control en vigencia no dan
posibilidad de error o fraude.
e Presentacion razonable de los Estados
Financieros.
e Que se haya cumplido los requerimientos e Revisién de escrituras de constitucion y
legales. demas documentacion.
¢ Que toda imputacién contable sea e Revisibn de actas de sesiones de
autorizada. accionistas.
Patrimonio e Que todos los registros contables tengan e Circularizacién de accionistas. Contador
respaldos.
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Las medidas de control en vigencia no dan
posibilidad de error o fraude.

Presentacion razonable de los Estados
Financieros.

Ingresos

Que todos los ingresos se registren
oportunamente.

Que exista una separacion adecuada de
ingresos extraordinarios.

Que no exista una subestimacion ni
sobrestimacion de ingresos.

Que se observen los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

Las medidas de control en vigencia no dan
posibilidad de error o fraude.

Presentacion razonable de los Estados
Financieros.

Andlisis de operaciones.

Revision de registros contables.
Andlisis y evaluacién de documentacién
de respaldo.

Comparacion de cuentas correlativas.
Evaluacion de las medidas de control.

Contador

Gastos

Que todos los desembolsos se hayan
registrado.

Que los desembolsos correspondan a
operaciones normales de la empresa.

Que todos los desembolsos tengan
autorizacion por parte de los ejecutivos
responsables.

Las medidas de control en vigencia no dan
posibilidad de error o fraude.

Presentacion razonable de los Estados
Financieros.

Analisis del contenido de la cuenta de
gastos.

Andlisis de Ila documentacion de
respaldo.

Revisibn de registros contables vy
procedimientos de registro

Verificacion de autorizaciones segun
procedimientos establecidos.

Contador

Cuadro N° 45
Elaborado: Las Autoras
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CAPITULO V

4. Analisis de Impactos

4.1. Introduccion

El presente analisis se basa en los impactos que se presentaran en el Hotel
La Giralda una vez que se adapte el Modelo Administrativo Financiero que se
propone en el presente proyecto y esta estructurado por cuatro clases de impactos
de esencial importancia como son: Impacto social el cual esta compuesto por los
siguientes indicadores: creacion de plazas de trabajo, estabilidad laboral y talento
humano y clientela satisfecha; Impacto Financiero formado por: aumento de
rendimiento y ahorro de recursos econdmicos y materiales; Impacto ético
estructurado de la siguiente manera: cumplimiento, honestidad responsabilidad y

crecimiento equitativo e Impacto General.

Estos impactos nos permiten evaluar de una forma clara y adecuada el grado de
importancia y la dimension en la que afecta a la organizacion la implementacion
del proyecto, de esta manera todas las personas que conforman la compafiia
empezando por los altos pueden considerar integrarse al proceso de cambio con

una vision mucho mas clara y especifica.

Se califica a cada impacto de acuerdo al siguiente cuadro de valoracion el mismo

que posteriormente ayuda a realizar las conclusiones de cada uno de ellos.
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Cuadro N° 46

Escala de valoracién

Nivel de Valoracién Cualitativa Valoracion Cuantitativa
Alto Positivo 3
Medio Positivo 2
Bajo Positivo 1
No hay Impacto 0
Bajo Negativo -1
Medio Negativo -2
Alto Negativo -3

Cuadro N°: 46
Elaborado por: Las Autoras

Cuadro N° 47

Valoracion de impactos

Niveles de Impacto 3 2 1 0 -1 -2 -3 Total
Indicadores
Indicador
Indicador

Total

Cuadro N°: 47
Elaborado por: Las Autoras

e Enel eje vertical se determina para cada area una serie de indicadores.

e En el eje horizontal estdn determinados los niveles de impactos de acuerdo

a la siguiente tabla:
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4.2.  Impacto Social

Niveles de Impacto

Indicadores

Creacion de plazas de empleo
Estabilidad Laboral
Clientes y empleados satisfechos

Total

Cuadro N°: 48
Elaborado por: Las Autoras

Nivel de Impacto Social

Es=7/3=2,33

Nivel de Impacto: Medio Positivo

Analisis:

Cuadro N° 48

0

3 2 1
X
X
X
3 4
=Y/# indicadores

-1

-2

-3 Total

Con el presente modelo tendremos un impacto social medio positivo,

donde el Hotel La Giralda obtendrd organizacién administrativa y financiera

dando como resultado la necesidad de crear plazas de trabajo, ademas ayudara a

brindar la estabilidad laboral, ya que con roles y funciones claros, el talento

humano sera eficiente con disponibilidad y organizacion; es asi que se obtendra

empleados y clientela satisfecha.
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4.3.  Impacto Financiero

Cuadro N° 49

Niveles de Impacto 3 2 1 0 -1 -2 -3 Total
Indicadores
Incremento de rendimiento del talento X 3
humano
Ahorro de recursos econémicos y X 3
materiales
Rentabilidad X
Total

Cuadro N°: 49
Elaborado por: Las Autoras

Nivel de Impacto Financiero | =X/# indicadores

Es=9/3=3

Nivel de Impacto: Alto Positivo

Andlisis:

En lo referente al impacto financiero, el incremento de rendimiento del
talento humano del Hotel La Giralda sera alto positivo debido a que cuando existe
organizacion y control se logra mas productividad, llevando a la compafiia a
incrementar su rentabilidad, de la misma manera el indicador de ahorro de
recursos econémicos y materiales serd alto positivo porque, evita duplicidad de
funciones, desperdicio de materiales lo que reduce costos, consecuentemente se

obtiene una compafiia eficiente y competente.
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4.4.  Impacto Etico

Niveles de Impacto
Indicadores
Cumplimiento
Responsabilidad
Trabajo Equitativo
Total

Cuadro N°: 50
Elaborado por: Las Autoras

Nivel de Impacto Etico

Es=9/3=3

Nivel de Impacto: Alto Positivo

Anadlisis:

Con el presente proyecto se obtiene un impacto ético alto positivo en
relacion al cumplimento, responsabilidad y trabajo equitativo del talento humano
del Hotel La Giralda, ya que contara con una estructura definida, con una correcta
asignacion de funciones para cada puesto de trabajo, eliminara la duplicidad,

recarga 0 pocas actividades del talento humano, permitiendo un desarrollo

imparcial.

Cuadro N° 50

2 1 0 -1

=Y/# indicadores
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45.  Impacto General

Cuadro N° 51

Niveles de Impacto 3 2 1 0 -1 -2 -3 Total
Impacto
Social X 2
Financiero X 3
Etico X 3
Total 6 2 8

Cuadro N°: 51
Elaborado por: Las Autoras

Nivel de Impacto General =>/# indicadores

Es=8/3=2

Nivel de Impacto: Medio Positivo

Anadlisis:

La aplicacion del presente Modelo Administrativo Financiero resulta un
impacto medio positivo debido a que la compafiia implementara la propuesta
acorde a sus necesidades, solucionando las debilidades de los  procesos, los
criterios normativos, funcionales y procedimientos, estableciendo una compafiia

eficiente y eficaz.
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CONCLUSIONES

La compafiia no posee una estructura filoséfica institucional, ya que es

operada bajo conocimientos empiricos debilitdndole administrativamente.

El Hotel La Giralda no cuenta con un Modelo Administrativo Financiero, que

le permita administrar los recursos econémicos y humanos que posee.

El Hotel La Giralda no cuenta con manual de funciones o procedimientos,
provocando a la empresa procesos Yy actividades deficientes, existiendo

sobrecarga o escaso trabajo en determinadas areas.

La empresa no esta trabajando bajo NIIF’s, ocasionando EEFF deficientes,
tampoco manejan indices financieros, resultando una administracion erronea y

toma de decisiones dudosa.

Al dejar al descubierto las debilidades de la empresa como en control interno,
eficiencia y eficacia de recursos y talento humano, es evidente que es
necesario la implementacion del presente Modelo Administrativo Financiero

para el Hotel La Giralda.
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RECOMENDACIONES

Implementar un Modelo Administrativo Financiero para el Hotel La Giralda

que permitira una administracion eficiente y eficaz del mismo.

Realizar la ejecucion y socializacion de las bases filoséficas del Hotel La
Giralda para una adecuada administracion ya que son principios

fundamentales para su funcionamiento.

Efectuar las funciones y procedimientos del presente Modelo Administrativo
Financiero para que cada area del Hotel La Giralda tenga claro sus actividades

y lograr un correcto y eficiente desenvolvimiento de la compafiia.

Ejecutar las NIIF’s, ya que como compariia que es el Hotel La Giralda tiene la

obligacion de trabajar bajo este contexto, al igual que los indices financieros

porque ayudan a verificar y tomar decisiones adecuadas en la empresa.

Implementar el sistema de control interno, ya que esta es una herramienta

necesaria y basica para la compafiia, que minimiza los riesgos.

219



BIBLIOGRAFIA

AGUIRRE, Juan; (2010); Contabilidad General, Tomo I, Did4ctica
Multimedia S.A., Madrid - Espafia.

ALVAREZ, Martin, Manuales de politicas y procedimientos, Sexta
Edicion Panorama Editorial, 2011

ARAMAYO, Rodolfo; (2010); Planificacion Estratégica de Recursos
Humanos, Editorial Kogan Page, Londres

BRAVO, Mercedes; (2010); Contabilidad General, Editorial Nuevo Dia,
Quito - Ecuador.

BALANZA, Isabel (2010); Organizacion y Control de Alojamiento,
International Thomson Ediciones Espafia.

CUESTAS SANTOS, Armando; Gestion del conocimiento, 2010
GOMEZ, Enrique, (2010); Organizacion de empresas, editor McGraw-
Hill.

GIL, Maria,(2010); Como crea y hacer funcionar una empresa, Novena
Edicion , ESIC Editorial, Madrid.

HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto; (2010) Metodologia de la
Investigacion, Quinta Edicion por Mc Graw Hill, Interamericana de
Mexico, S.A. de C.V.

FERNANDEZ LOPEZ, Rodrigo, (2010), Comercio y Marketing,
Ediciones Paraninfo

KOONTZ, Harold; Elementos de la Administracion Moderna, Libros Mac

Graw Hillo, (2010)

220



LONGENECKER, Justin; Administracion de Pequefias Empresas,
Editorial Cengage Learning Latin America, 2010.

MANTILLA, Samuel, Auditoria de Control Interno, Editorial ECOE, 2010
MANTILLA, Samuel, Control Interno-Informe COSO, Editorial ECOE,
2010

REYES, Agustin, Administracion de Empresas Teoria y Préctica, Limusa,
Grupo Noriega Editores, 2011.

ROBBINS S. y COULTER M., Administracion, Décima Edicion, Pearson
Educacion, Mexico, 2010.

ROJAS, Pedro, Reclutamiento y Seleccion 2.0, Editorial UOC, Barcelona,
2010

Cuarta Edicion, de PALLARES Zoilo, ROMERO Diego y HERRERA
Manuel; «Hacer Empresa: Un Reto», Fondo Editorial Nueva Empresa,

2010, Pag. 41.

221



ANEXOS
Anexo (1)

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE

Objetivo.- Conocer su criterio respecto a la implementacién de un modelo
administrativo financiero para el Hotel La Giralda.

1. ¢El hotel tiene vision, mision y objetivos establecidos?

2.¢Su empresa cuenta con un reglamento interno?

3. ¢El hotel tiene politicas acordes con el establecimiento?

4. ;Los empleados reconocen los niveles jerarquicos del hotel?

5. ¢El hotel tiene un manual de funciones para las actividades diarias?

6. ¢ Manejan manuales de procedimientos en su hotel?

7.¢:Como manejan el reclutamiento y seleccion del talento humano?

8.¢;Qué actividades se realiza, cuando el personal ingresa a la empresa a
trabajar por primera vez?

9.¢Como brinda entrenamiento, al nuevo personal en su empresa?

10. ¢Cuantas veces en el afio capacita usted a sus empleados?

11. ;La empresa utiliza Normas Internacionales de Informacion Financiera

mas conocidas como NIIF's?
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12. ;Cuenta con algun sistema contable acorde a las necesidades del hotel?

13. ¢ Los Estados Financieros que tiene la empresa son confiables?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo (2)

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS

Obijetivos.- Conocer el criterio de los empleados para implementar el manual de
funciones y de procedimientos en el Hotel La Giralda.

1. ¢Usted tiene conocimiento sobre la mision y la vision que posee el hotel?

CLARAMENTE
MEDIANAMENTE
REGULAR

NADA

2. ¢Usted sabe que politicas tiene el hotel para su desempefio laboral?
CLARAMENTE
MEDIANAMENTE
REGULAR

NADA

3.¢Usted tiene claro el nivel jerarquico al que pertenece en el hotel?

CLARAMENTE
MEDIANAMENTE

REGULAR
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NADA

4. ¢ Usted conoce de algun reglamento interno donde pueda regirse dentro de la
empresa?
Sl
NO

5.¢Sabe en qué nivel jerarquico se encuentran dentro del hotel?

CLARAMENTE
MEDIANAMENTE
REGULAR

NADA

6. ¢Por qué medio fue usted contactado para ingresar a trabajar en el Hotel La
Giralda?
EMPRESA DE EMPLEO
PRENSA ESCRITA
POR INTERNET
POR AMISTAD
7.¢Al momento de contratar sus servicios le informaron o le entregaron algun
manual de funciones de su cargo?
MUCHO
MEDIANAMENTE
REGULAR

NADA
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8.¢Cuando ingresdé a la empresa por primera vez, recibié una adecuada

presentacion?
CLARAMENTE
MEDIANAMENTE
REGULAR

NADA

9. ¢Usted como definiria a sus funciones dentro de la empresa?

10.

11.

MUCHAS FUNCIONES

FUNCIONES NORMALES

POCAS FUNCIONES

¢Recibio un correcto entrenamiento para el desempefio de sus funciones?
EXCELENTE

BUENO

REGULAR

MALO

¢Recibe usted capacitaciones continuamente para el desempefio de sus
funciones?

SIEMPRE

CASI SIEMPRE

ALGUNAS VECES

NUNCS

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo (3)

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
ESCUELA DE CONTABILIDAD SUPERIOR Y AUDITORIA

ENCUESTA DIRIGIDA A LOS CLIENTES

Obijetivos.- Conocer el criterio de los clientes para establecer si se sienten
satisfechos con el servicio y las instalaciones del Hotel La Giralda

1.¢Usted ha visualizado en las instalaciones del Hotel La Giralda la vision y
mision de la institucion?
Sl
NO
2.;Como califica usted el funcionamiento del personal, de servicio de
hospedaje del Hotel La Giralda?
EXCELENTE
BUENO
REGULAR

MALO
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3.;Coémo califica usted, el funcionamiento del personal de servicio del
restaurante, que brinda el Hotel La Giralda?
EXCELENTE
BUENO
REGULAR
MALO
4.;Como percibe usted la organizacion en el servicio de hospedaje del Hotel
La Giralda?
EXCELENTE
BUENO
REGULAR

MALO

5.¢Como percibe usted la organizacion en el restaurante del Hotel La Giralda?
EXCELENTE
BUENO
REGULAR

MALO

6.¢Qué opina sobre la eficiencia del servicio del Hotel La Giralda?
MUY EFICIENTE
MEDIANAMENTE EFICIENTE
POCO EFICIENTE

NADA EFICIENTE
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7.¢La atencion que le brinda el hotel la Giralda es personalizada?
CLARAMENTE
MEDIANAMENTE
REGULAR

NADA

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo (4)

Modelo de factura

HOTEL LA GIRALDA
RUC:
Direccion:
Av.Atahualpa y Juan Francisco Bonilla
Teléfono:

FACTURA N°
Serie 001-00x
Autorizaciéon SRI N°.

22956-000 1123645759
Nombre: Fecha:
RUCACI: Direccion:
Ciudad: Teléfono:
CANTIDAD DETALLE PRECIO PRECIO
UNITARIO TOTAL
El valor indicado debo y pagaré al Hotel La Giralda. Subtotal
Reconoceré el maximo interés autorizado por la ley,
ipulad la f d |
Susoribir oste documenta, + . ¢ e CmPrOmEe S /A 006
IVA 12%
............................... TOTAL

Fuente: Reglamento de Facturacion.
Elaboracién: Autoras
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Anexo (5)

Modelo de comprobante de retencion

HOTEL LA GIRALDA

RUC:
Direccién:

Av.Atahualpa y Juan Francisco Bonilla

Serie 001-00x

Teléfono: Autorizacion SRI N°.
1123645759

Nombre: Fecha:

RUCLCi.: Direccion:

Ciudad: Teléfono:

Nombre o Razon Social:

Direccion y Teléfono:
RUC:

Tipo de Comprobante y N°:

Ejercicio Base Cédigo  del | Impuesto % Retencidén | Valor
Fiscal Imponible Impuesto Retenido
para la
Retencion

Agente de Retencion

Recibi Conforme

Elaboracién: Autoras

Fuente: Reglamento de Facturacion.

231




