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RESUMEN EJECUTIVO

La Hosteria Natabuela, estd ubicada en la parroguia de Natabuela en el km 8 de la
panamericana sur Ibarra — Quito, esta categorizada como dos estrellas segun el Ministerio de
Turismo. Del andlisis interno realizado a la entidad se establece que no cuenta con un
manual de procedimientos administrativos y financieros lo que origina ciertas debilidades
dentro de la empresa, ademas no tiene documentado las funciones que asegure continuidad y
relacion en los procedimientos y normas. El disefio del manual de procedimientos
administrativos y financieros serd un instrumento de apoyo para precisar los métodos,
procedimientos que deberdn cumplirse en las actividades de cardcter administrativo -
financiero, con el propoésito de mejorar los niveles de eficacia y eficiencia, ademas el manual
ayudara al desenvolvimiento de las tareas de la empresa a través de un lenguaje claro,
sencillo y preciso, de facil comprension y aplicacion para el crecimiento y fortalecimiento de

la empresa.



ABSTRACT

The Natabuela Inn, located in the parish of Natabuela at km 8 of the Pan American South
Ibarra - Quito, is categorized as two stars according to the Ministry of Tourism. The internal
analysis carried out to the entity establishes that it does not have a manual of administrative
and financial procedures which gives rise to certain weaknesses within the company, besides
it has not documented the functions that assure continuity and relation in the procedures and
norms. The design of the administrative and financial procedures manual will be a support
instrument to specify the methods, procedures to be followed in administrative and financial
activities, with the purpose of improving efficiency and efficiency levels, also a manual will
help the development of The tasks of the company through a clear, simple and precise

language, easy to understand and apply to the growth and strengthening of the company.
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PRESENTACION

El presente proyecto de investigacion tiene como finalidad elaborar un Manual de
Procedimientos Administrativos Financieros para la “Hosteria Natabuela” del canton Antonio
Ante provincia de Imbabura, dicho manual que se convertira en una herramienta de apoyo
para el cumplimiento de los objetivos de la empresa; estd constituido en cuatro capitulos

detallados a continuacion:

PRIMER CAPITULO: Se realizé el diagndstico situacional a través de entrevista y
encuestas realizadas tanto al personal como a los clientes de la Hosteria, el cual nos permitié
identificar los inconvenientes administrativos y financieros que se presentaron por la falta de
procedimientos e informacion, lo que facilitd establecer la matriz FODA y sus respectivas
estrategias, dicho analisis permitio el establecimiento de la elaboracion del manual

administrativo y financiero.

SEGUNDO CAPITULO: Se establecié el marco tedrico, basado en fuentes de
informacidn cientifica, las que sustentaran la informacion necesaria para el desarrollo de
dicho manual, la cual debera ser analizada en forma detallada ya que los conceptos seran

utilizados en el desarrollo de nuestra investigacion.

TERCER CAPITULO: Se elabor6 la propuesta del manual de procedimientos
administrativos y financieros para la “Hosteria Natabuela”, el que permitira llevar los
procesos de una manera agil y efectiva, los trabajadores conoceran de forma clara y detallada
las responsabilidades y actividades que deben desarrollar, lo que evitara la duplicidad de

funciones.

CUARTO CAPITULO: Se realizd al analisis de los impactos que puede generar la
aplicacion del presente manual, tanto en el aspecto social, administrativo, econémico,

educativo como ambiental.

Finalmente se plantean las principales conclusiones y recomendaciones obtenidas en el

desarrollo del manual.
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JUSTIFICACION

La hoteleria en Imbabura no ha logrado desarrollar su potencial, debido a que los servicios
que brindan no satisfacen las expectativas de los clientes, lo que impide el crecimiento y
desarrollo de las empresas dedicadas a esta actividad, deficiencias que reflejan una baja en la

economia general de este sector.

La Hosteria Natabuela; brinda sus servicios, por mas de 25 afios, en los cuales ha tenido
una etapa de crecimiento de acuerdo a la expectativa de su propietario. Uno de los problemas
actuales de la empresa es que no disponen de un manual de procedimientos administrativos y

financieros lo que ocasiona debilidades en sus operaciones.

Se convierte en una necesidad prioritaria de las microempresas en crecimiento, contar con
un manual de procedimientos administrativos y financieros, que les permita planificar,
organizar, dirigir y controlar eficazmente sus actividades comerciales o de servicios, ademas

del desempefio de cada uno de los involucrados en la misma.

El propdsito es la correcta aplicacion y uso de los recursos, ademas de detallar las

obligaciones que la microempresa debe cumplir con sus empleados y con el estado.

Con un manual de procedimientos administrativos y financieros la empresa provee
informacion detallada, ordenada y sistematica para el cumplimiento correcto de las
obligaciones laborales que debe cumplir la empresa; optimizando los recursos humanos,

materiales y econémicos de la misma.

La Hosteria Natabuela ha generado fuentes de empleo en la ciudad desde hace 25 afios,
por lo que es de manera urgente disefiar un manual de procedimientos administrativos y
financieros que sirva como guia para el crecimiento de la misma, y asi pueda corregir cada
una de las debilidades que se pueda identificar en las diferentes areas o a su vez se pueda
optimar recursos y fortalezas para aprovechar oportunidades de mercado existentes en la zona

debido al crecimiento del turismo.
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OBJETIVOS
Objetivo General

Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros, para la “Hosteria

Natabuela” ubicada en el cantén Antonio Ante, provincia de Imbabura.
Objetivos Especificos

e Realizar el diagndstico técnico situacional para conocer el entorno y la estructura
administrativa de la empresa.

e Estructurar la fundamentacion tedrica mediante la investigacion documental vy
bibliografica, para conocer la informacion acerca del problema que sustenta y
fundamenta la investigacion.

e Diseflar el manual de procedimientos administrativos y financieros acorde a las
necesidades de la Hosteria Natabuela para alcanzar la efectividad en las operaciones y
mejorar los procedimientos de la misma.

e Determinar los principales impactos que generara el proyecto, analizando los efectos

que producira en la empresa y en la sociedad.
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL
1.1. Antecedentes

La HOSTERIA NATABUELA, fue creada hace 28 afios, en el periodo de 1988 - 1989,
por el Sr. Fernando Proafio, quien con su creatividad y conocimientos de empresario se
enfoca en la creacion de una empresa aprovechando el entorno de la naturaleza la cual se ve
reflejada en la parroguia de Natabuela, con el propdsito de ofrecer al turista un ambiente
natural rodeado de arboles, hermosas flores y una infraestructura rastica para armonizar el

entorno.

Gracias al financiamiento del Banco Pichincha el Sr Fernando Proafio, adquirié un terreno
de dos hectareas y media ubicado en la parroquia de Natabuela en el Km 8 de la
panamericana sur Ibarra - Quito, que en un principio servia principalmente para las siembras
de papas y maiz; ademas en el terreno existian arboles de aguacate y guabas que hoy en dia

sirven de atraccion turistica, puesto que brindan al viajero un paisaje mas campestre y rustico.

Entonces, se empez6 a plasmar la idea inicial de construir un parador turistico, el cual en
un principio constaba con un parqueadero, una cocina, un restaurant, servicios sanitarios y
una sala de recepcién.; con el tiempo la idea visionaria se convirtio en lo que hoy dia

conocemos como Hosteria Natabuela.

La Hosteria Natabuela tiene una ubicacion privilegiada por la cercania a todos los lugares
de mayor atractivo turistico de la provincia como: Otavalo, Cotacachi, Atuntaqui, San
Antonio, La ciudad del Conocimiento Yachay, el tren Ecuador y los lagos San Pablo,

Yahuarcocha y Cuicocha.

En la construccion predominan los materiales nobles como la madera, ladrillo, teja y
piedra que nos muestran una perspectiva rastica pero acogedora. Asimismo, su bella fachada

de amplios ventanales ofrece una espectacular vista de los volcanes.

La Hosteria se distribuye en 10 cabafas tipo chalet rusticas con chimenea y 40
habitaciones sencillas, matrimoniales, dobles, triples, familiares y suites con yacusi dentro de
la habitacidn, todas las habitaciones ofrecen una decoracion célida y acogedora con balcones,

jardines de geranios y arupos.



Ademas, la Hosteria cuenta con hermosos y amplios salones para eventos dentro o al aire
libre, seminarios, convenciones, servicio de catering, canchas deportivas, piscina climatizada

cubierta e hidromasaje, sala de juegos, gimnasio y para la diversion una taberna rastica.

En el entorno de la Hosteria se puede realizar actividades en la naturaleza, culturales, de
negocios, deportivas, gastrondémicas y de compras.

Con el desarrollo continuo de la tecnologia y la competitividad, se ha observado la
ausencia de politicas y procedimientos que han venido afectando el cumplimiento de los

objetivos.

La presente investigacion tiene como objetivo, construir una guia de trabajo que permita
mejorar dia a dia los procedimientos administrativos—financieros, reorganizar la empresa y
lograr las metas propuestas a través de la optimizacion de los recursos que posee la Hosteria

con el fin de mejor su situacion actual.

1.2. Objetivos del diagnostico
1.2.1. Objetivo general

Conocer la situacion actual de la empresa “HOSTERIA NATABUELA”, a través de un
andlisis de sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas el cual nos permitird

identificar las necesidades y plantear soluciones para el mejoramiento de la misma.
1.2.2. Objetivos especificos

e ldentificar la existencia de la estructura organizacional, para determinar el correcto
desempefio de la misma.

e Establecer los procesos administrativos, para aprovechar de la manera mas efectiva
los recursos humanos y materiales que posee la Hosteria.

e Determinar los procedimientos y el control interno en el area financiera, para obtener
un adecuado manejo de los recursos economicos.

e Determinar el nivel de satisfaccion que tiene el cliente respecto del servicio que

brinda la Hosteria Natabuela.



1.3. Variables diagndsticas

1.3.1. Identificacion de variables

Entre las variables diagnosticas a aplicar se consideré las siguientes para recolectar

informacion primordial que servira para el desarrollo de la investigacion.

e Estructura Organizacional
e Procesos Administrativos
e Procesos Financieros

e Satisfaccion de clientes
1.4. Indicadores o sub aspectos que definen las variables.
Estructura Organizacional

e Mision

e Vision

e Objetivos

e Principios y valores

e Organigrama
Procesos Administrativos

e Planeacion

e Organizacion
e Integracion

e Direccion

e Control
Procesos financieros

e Politicas de control interno contables
e Plan de cuentas
e Registros contables

e Estados financieros



Nivel satisfacciéon de cliente

e Atencion
e Imagen corporativa
e Servicios

e Calidad



1.4.1. Matriz de relacién diagnostica

Cuadro 1 Matriz de relacion diagndstica

TECNICA DE FUENTE DE
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES INEORMACION INEORMACION
. ) ) Mision Entrevista Gerente General
estlr(ljﬁ:rt]Srfallcc?rrgfn?;(;i%ﬁIa Szr? Estructura V_isi_c’)n Observacion Directa Emp!ez_aldos de la Hosteria
’ Objetivos Administrador de la Hosteria

determinar el correcto desempefio
de la misma.

Organizacional

Principios y valores

Organigrama

Establecer los procesos
administrativos, para aprovechar de
la manera més efectiva los recursos
humanos y materiales que posee la

Hosteria.

Procesos
Administrativos

Planeacion

Organizacioén

Integracion

Direccion

Control

Entrevista
Observacioén Directa

Contadora de la Hosteria

Administrador de la Hosteria

Determinar los procedimientos
y el control interno en el &rea
financiera, para obtener un
adecuado manejo de los recursos
economicos.

Procesos
Financieros

Politicas de control
interno contables

Plan de Cuentas

Registros Contables

Estados Financieros

Entrevistas

Observacioén Directa

Contadora de la Hosteria

Determinar el nivel de
satisfaccion que tiene cliente
respecto del servicio que brinda la
Hosteria Natabuela.

Nivel satisfaccion
de cliente

Atencion

Imagen corporativa

Servicios

Calidad

Encuestas

Clientes de la Hosteria
Recepcionista

Fuente: Investigacién Directa

Elaborado por: Las Autoras




1.5. Mecénica operativa

1.5.1. Identificacién de la poblacion

Para el presente trabajo se utilizo la técnica de registro a toda la poblacion que es parte de
la Hosteria, porque dicha poblacion conoce la situacién actual de la empresa, ademas, no se
realiza el calculo de la muestra porque la unidad de analisis es menor a 100 elementos de

investigacion.

Cuadro 2 Poblacién

CARGO POBLACION

Area comercial 1

Area Operacional (mantenimiento hosteria)
Area de cocina (Chef)

Area contable — financiera

Camarera

Jardinero

Carpintero — Albafiil

Asistente de cocina

Recepcionista

Salonero

IR I I I I

Guardia
TOTAL
Clientes
TOTAL

[EEN
[EEN

w
o

N
Uiy

Fuente: Investigacién Directa

Elaborado por: Las Autoras

Los 30 clientes que se consideran dentro de la poblacion corresponden al nimero de
clientes que tiene la Hosteria por semana operativa considerada de miércoles a domingo, lo

cual significa un promedio de 6 clientes diarios mismos que seran objeto de la encuesta.



1.5.2. Técnicas o instrumentos

1.5.2.1. Encuestas

“La encuesta constituye un recurso de construccion e informacién y andlisis propio de la

perspectiva distributiva de la investigacion social”. (Francés & Alaminos, 2015, pag. 125)

“La encuesta es un instrumento usado basicamente por las disciplinas de las ciencias
sociales, y es una combinacion de técnicas que de manera sistematica se utiliza para recoger

informacion puntual de temas especificos, sobre los cuales no se ha recogido informacion”.

(Giraldo, 2012, péag. 150)

Las encuestas disefiadas se aplicaran a los clientes de la Hosteria con el objetivo principal,
de saber si, el nivel de satisfaccion respecto a los servicios que brinda la Hosteria esta acorde
a sus expectativas; y a los empleados de la misma para determinar si se aplican los procesos

administrativos.
1.5.2.2. Entrevistas

“La entrevista puede ser entendida como un didlogo que es una mezcla de conversacion

con preguntas insertadas”. (Penalva & Alaminos, 2015, pég. 23)

“La entrevista es un procedimiento para recoger informacion mediante una conversacion
dirigida, entre dos 0 mas personas, en la que participa un individuo que realiza las preguntas
orientadas a recoger informacion requerida y otro u otros que responden a ellas”. (Giraldo,
2012, pag. 149)

Se disefid una entrevista que se aplicard al Gerente General, para obtener la informacion
requerida respecto a la estructura organizacional, a la contadora de la Hosteria con el fin de

obtener informacidn sobre los procedimientos financieros.
1.5.2.3. Observacion Directa

“La observacion directa se refiere al registro de datos que ocurren en el momento presente

del estudio”. (L6pez & Lopez, 2012, pdg. 101)

Se acudi6 a esta técnica, mediante un recorrido a través de la Hosteria guiado por el

Gerente General de la misma, con la finalidad de conocer la infraestructura y cada una de las



areas que conforman a la empresa, ademéas se pudo observar las tareas diarias que realiza

cada uno de los empleados.
1.5.2.4. Documental y bibliografica

“La investigacion documental es la busqueda de una respuesta especifica a partir de la

investigacion en documentos”. (Baena, 2014, pag. 12)

Para que el desarrollo del proceso de investigacion sea eficiente se consultd en libros,
revistas y otros, con el propdsito de obtener la informacion suficiente que respalde la

investigacion.

1.6. Andlisis de la informacion

1.6.1. Entrevistas
Entrevista dirigida a la Gerente General de la Hosteria Natabuela
Nombre: Sra. Olga Lépez
Cargo: Gerente General

Objetivo: Conocer la situacion actual de la empresa “HOSTERIA NATABUELA”, a
través de un analisis de sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas el cual nos

permitird identificar las necesidades y plantear soluciones para el mejoramiento de la misma.
Cuestionario
1. ¢Cuantos afios lleva funcionando la Hosteria?
La Hosteria lleva funcionando desde el afio 1988- actualidad, es decir tiene 28 afios.
2. ¢Cuenta la Hosteria con mision, vision y objetivos?
Si, la Hosteria cuenta con mision, vision y objetivos.
3. ¢Existen valores establecidos dentro de la Hosteria?

Si, la Hosteria cuenta con valores.



4. ¢Cuenta la Hosteria con un organigrama?

Si, la Hosteria cuenta con un organigrama muy basico el cual va a ser pulido para definir

un organigrama de acuerdo a la situacion y operatividad del negocio.
5. ¢La Hosteria dispone de un reglamento interno y manual de funciones?

Al momento la Hosteria cuenta con un reglamento bésico que se socializa en el momento

de ingreso del nuevo personal.
6. ¢Cudl es el perfil de cliente que comunmente visita la Hosteria?

Debido a que la Hoteleria es muy cambiante, depende las circunstancias externas el perfil
del cliente que hubo en un principio fue el local (Atuntaqui e Ibarra), y muchos afios después
extranjeros gente de Colombia, los cuales los principales clientes era la gente de Pasto.

7. ¢Que aspectos del servicio al cliente piensa que son mas importantes para un

negocio de este tipo?

La cordialidad, la amabilidad y hacerle sentir al huésped que ésta es su casa brindando un
servicio personalizada, rompiendo esas barreras, paradigmas y estar al mismo nivel del

cliente.

8. ¢Alguna vez ha recibido quejas de los clientes por mala atencion del personal que

labora en la Hosteria?

Debido a los diferentes criterios por la gran cantidad de clientes siempre habra
comentarios positivos y negativos, siempre es bueno captar lo negativo esas debilidades

convertirles en fortalezas.
9. ¢Cuadles son los criterios para el reclutamiento y seleccion del personal?

La Hosteria cuenta con bases y perfiles idéneos y adecuado para el reclutamiento del

personal adecuado en cada area.

10. Considera usted que ¢Existe una adecuada comunicacion entre las personas que

laboran en la Hosteria?

La comunicacion es la base fundamental en todo sentido en cualquier area, y

especialmente en este tipo de negocio, antes de comunicarse primero hay que saber escuchar,
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ademés como en la Hosteria no existe jerarquia sino todos estan a un mismo nivel existe una

buena comunicacion.
11. ¢Se brinda cursos de capacitacion al personal de acuerdo con sus actividades?

La capacitacion constante y las buenas précticas del manejo hay que llevarlo todo el
tiempo porque es un proceso continuo y eso marca mucho la diferencia hasta llegar a

estandares y niveles de excelencia y calidad en servicio y atencion al cliente.

12. ¢Los controles existentes garantizan el manejo eficiente de los recursos de la

Hosteria?

Se puede llegar a un manejo eficiente si se esta bien estructurado y bien definido las &reas,
el personal que este cargo que cubra esas funciones especificas se puede llegar a un control

eficiente.
13. {Cémo han afectado las politicas del estado a su empresa?

En una manera positiva debido a que las politicas actuales del gobierno mediante los
medios de publicidad y las campafias, han incentivado la inversion pablica y privada al sector
turistico y hotelero provocando variedad en los productos o servicios que se ofrece y
mejorando en todo aspecto del negocio, a su vez el cliente busca las mejores alternativas que
satisfagan sus necesidades; todo esto se puede lograr gracias a las politicas publicas del

estado.
14. ¢ Porque medio se da a conocer la Hosteria?

Debido a la globalizacion la Hosteria se da a conocer por medio de redes sociales, antes
era mediante de volantes, vallas, publicidad radial y TV.

15. ¢ Ante cualquier emergencia qué medios de seguridad brinda al personal que

labora en la Hosteria, y al cliente?

Siempre se trata de precautelar la seguridad mediante capacitaciones para tratar de evitar
riesgos tanto del personal como de los clientes, ademas la Hosteria cuenta con zonas de
evacuacion debido a que la infraestructura es de madera y se convierte en un instrumento

volatil al momento de un incendio consumiéndose de forma inmediata; finalmente la Hosteria
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cuenta con distintas herramientas como extintores ubicados en diferentes zonas y con la

debida sefializacion dentro de la misma.
16. ¢ Cuenta la Hosteria con un codigo de ética?

Dentro de la lista de mision, vision y valores, la Hosteria cuenta con un cddigo de ética
que es la fidelidad que uno tiene con la empresa.

17. Cree Usted ¢(Qué es importante la existencia de un manual administrativo

financiero que guie los procesos en cada area de su empresa?

Es importante y fundamental porque es parte de los procesos administrativos contables y
financieros, puesto que es un kit completo que va de la mano con las actividades diarias que
realiza la empresa, es decir un manual administrativo financiero es indispensable y esencial

para cada una de las areas dentro de la Hosteria.
Conclusion de la Entrevista a la administradora de la Hosteria

En primer lugar, se puede concluir que, la Hosteria Natabuela tiene una trascendencia de

28 afos, en la cual se ha venido desarrollando en el ambito de la Hoteleria.

Dentro de su desarrollo, la Hosteria cuenta con mision, visién, valores y organigrama los
cuales se deben actualizar. Por otra parte, el administrador piensa, analiza y busca nuevas
oportunidades para mejorar el servicio al cliente, considerando como aspecto principal del
servicio al cliente, la amabilidad y cordialidad, ademas vigila y hace lo necesario para que las
instalaciones de la Hosteria estén en Optimas condiciones y tengan una presentacion

intachable.

Los clientes que comunmente visitan a la Hosteria son nacionales, esto demuestra la

efectividad de las politicas publicas aplicadas por el gobierno en favor del sector terciario.
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Entrevista dirigida al contador de Hosteria Natabuela
Nombre: Ing. Fernando Proafio
Cargo: Contador

Objetivo: Conocer la situacion actual de la empresa “HOSTERIA NATABUELA”, a
través de un analisis de sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas el cual nos

permitira identificar las necesidades y plantear soluciones para el mejoramiento de la misma.
Cuestionario
1. ¢Mantiene un archivo fisico de la documentacion generada en la Empresa?

Si, porque al mantener un archivo se sabe que cada documento tiene su validez, y por méas
sistemas informaticos que se cuente siempre es importante tener la documentacion en fisico,
en cuanto al Servicios de Rentas Internas se debe tener en orden la documentacion bajo las
nuevas normas del estado, y la documentacién tanto como el cliente interno (Base de datos
clientes) y externo (formalidades con las entidades del estado)

2. ¢La Empresa registra todo los ingresos, costos y gastos de forma oportuna?

Si, la Hosteria cuenta con un sistema actual de manera que este ingresa de manera

inmediata las transacciones que se van realizando en el negocio.
3. ¢Cuenta la Hosteria con un plan de cuentas?

Si, la Hosteria si trabaja con un plan de cuentas con su debida codificacion en cuanto al

giro del negocio.
4. ¢El acceso a los registros contables esta restringido para el resto del personal?

Si, los registros estan prohibidos para el personal solo tiene acceso a la informacion el

propietario y la contadora.

5. ¢Estan registradas en libros todas las cuentas bancarias que existen a nombre de

la Empresa?

Si, aunque la Hosteria solo cuenta con una sola cuenta bancaria.
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6. ¢Como comprueba la exactitud y fiabilidad de los datos contables?
Via reportes ingresos y egresos, y los libros diarios de ventas.
7. ¢Qué normas y politicas contables aplica usted en la Hosteria?

En cuanto a normas y politicas contables siempre hay que realizar un analisis de un flujo
en el cual saque valores en cuanto a VAN, TIR y proyecciones, y en base a esto se saca una
proyeccion a 3, 6, 9 y 12 meses, también la evolucion del tiempo partiendo en un afio para la

toma de decisiones en cuanto a inversiones y gastos.

8. ¢Realiza todas las declaraciones tributarias de manera oportuna conforme dice la

ley?

Si, cada mes se realiza el contador verifica la informacion ya obtenida por la asistente

contable, el contador oficial es el cual la revisa, chequea y lo ejecuta.

9. ¢Con que frecuencia se realiza el inventario de todos los activos fisicos que posee
la Hosteria?

Una vez al afio los activos fisicos, se realiza inventario cada mes en cuanto a insumos y

materias primas procesamiento y elaboracion de alimentos.
10. ¢ Se efecttan arqueos sorpresivos a los fondos de cajas?

Si se efectla cada mes un arqueo por la existencia de una caja chica la cual cuenta con

cierta cantidad de dinero para emergencias o items pequefios que se realizan una compra.
11. ¢ Las funciones de contabilidad y caja estan separadas?
Si, estan separadas las funciones de contabilidad y caja porque no puede ser juez y parte.
12. ;Se lleva un control sobre el almacenamiento de las existencias?

Si se lleva un control mensual, trimestral y anual



14

13. ¢ Cuédl es la importancia de contar con estados financieros?

La importancia es que uno cuenta con informacion veraz para la toma de decisiones, al no
tener informacion no se puede generar algun tipo de estrategias, puesto que la informacion

vertida por los estados financieros es importante para ejecutar y tomar decisiones

14. ;Con qué frecuencia se remite la informacion a la Gerencia para la toma de

decisiones?
Siempre se remite mensualmente, trimestralmente, semestralmente y anual.
15. ¢ Qué indices financieros aplica en el analisis financiero?

La Hosteria aplica Indicadores de liquidez, de Apalancamiento y el indicador de
rentabilidad.

Conclusion de la entrevista dirigida al contador de la hosteria

En conclusién, el area financiera-contable de la Hosteria si mantiene un control efectivo de
la contabilidad mediante el registro inmediato de todos los ingresos y egresos generados, es
decir organiza, controla, y comunica todos los costos y gastos internos que se efectdan dentro
de la Hosteria. Asimismo dicha area mantiene los sistemas de informacion adecuados para el

registro y control de los activos y transacciones.

Finalmente, el area financiera-contable permite a la administracion, conocer la situacion
econdmica- financiera de la empresa mediante el andlisis de los estados financieros y las
utilidades, lo cual posibilita tener una vision del pasado, presente y proyectar un futuro, para

Ilegar a ser una empresa consolidada.
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1.6.2. Encuestas
Encuesta dirigida a los clientes de la Hosteria Natabuela

1. Ocupacion

Cuadro 3 Ocupacion

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Estudiante 5 17%
Empleado 14 47%
Profesionista 4 13%
Ama De Casa 5 17%
Negocio Propio 2 7%
TOTAL 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Gréafico 1 Ocupacion

7% 17%

= ESTUDIANTE

= EMPLEADO

= PROFESIONALISTA
AMA DE CASA

uNEGOCIO PROPIO

Fuente: Clientes de la Hosteria

Elaborado por: Las Autoras
Andlisis

En la encuesta realizada a los clientes se puede observar que: el 47% de los huéspedes que
visitan la Hosteria Natabuela son empleados, el 17% representa a amas de casa, el otro 17%
constituye, a estudiantes el 13% es equivalente a profesionistas y finalmente el 7%
corresponde a las personas con negocio propio; lo que demuestra la gran variedad de clientes

que frecuentan a la Hosteria.
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2. ¢Cbmo considera usted la ubicacion de la Hosteria Natabuela?

Cuadro 4 Ubicacion

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Excelente 15 50%
Buena 15 50%
Regular 0 0%
Mala 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Graéfico 2 Ubicacion

0%

50% 50%

= EXCELENTE = BUENA = REGULAR MALA

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

En relacién a la ubicacion de la Hosteria Natabuela los huéspedes consideran que es
excelente ya que, esta cerca de muchos atractivos turisticos como: lagunas, lagos y cascadas;
asimismo, el lugar permite al cliente conocer sobre el pueblo de los Natabuelas como:
vestimenta, musica y danza; ademas esta privilegiada ubicacion da la posibilidad al huésped
de vislumbrar una hermosa vista del volcan Imbabura.
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3. ¢Cree usted que el personal que labora en la Hosteria Natabuela, ofrece un servicio

de calidad?

Cuadro 5 Servicio de Calidad

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %

Si 30 100%
No 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Graéfico 3 Servicio de Calidad
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Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

Se puede evidenciar en el grafico que el 100% de los clientes estan satisfechos con el
servicio que brinda el personal, ya que, a nivel interno de la Hosteria Natabuela se han
difundido los valores de la amabilidad, cordialidad y respeto, los mismos que han llevado a

bridar un servicio de calidad.
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4. ¢Los servicios que usted solicita cuando estd hospedado en la Hosteria Natabuela,

son atendidos en forma inmediata por el personal?

Cuadro 6 Atencién Inmediata

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Si 28 93%
No 2 7%
Total 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Graéfico 4 Atencion Inmediata
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Fuente: Clientes de la Hosteria

Elaborado por: Las Autoras
Andlisis

De acuerdo con la informacién obtenida el 93% de los huéspedes esta conforme con la
rapidez en que son atendidos los servicios que requieren. Sin embargo el 7% de los clientes
encuestados consideran que debe haber prontitud en los servicios que solicitan. Por lo tanto
se debe tener en cuenta todas las opiniones para cambiar los posibles errores cometidos y

obtener la satisfaccion por parte del cliente.
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5. ¢Como calificaria usted la imagen corporativa que tiene la Hosteria Natabuela?

Cuadro 7 Imagen Corporativa

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Excelente 8 27%
Buena 19 63%
Regular 3 10%
Mala 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 5 Imagen Corporativa
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Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

La imagen corporativa de la Hosteria se considera buena en un 63%, sin embargo se puede
tener en cuenta una mejora ya que, es la carta de presentacion y debe ser atractiva para el
publico, de modo que pueda provocar interés o una imagen mental entre los clientes; lo cual
permite que los huéspedes asocien a la Hosteria mediante un cuadro o imagen.
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6. ¢Como considera a los servicios que actualmente ofrece la Hosteria Natabuela?

Cuadro 8 Calidad de Servicios

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Muy Bueno 21 70%
Bueno 8 27%
Regular 1 3%
Malo 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Graéfico 6 Calidad de Servicios
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Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

Los servicios que ofrece la Hosteria segin los huéspedes en un 70% son muy buenos, no
obstante en el 3% de los clientes encuestados existe inconformidad respecto a la calidad de
servicios que se ofrecen. Por lo tanto, se deben considerar algunas modificaciones, para

mejorar la calidad de los mismos y que los clientes tengan una buena experiencia.
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7. ¢Qué nivel de satisfaccion tiene usted actualmente con los servicios que le brinda la

Hosteria?

Cuadro 9 Nivel de satisfaccién

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Muy Satisfactorio 11 37%
Satisfactorio 19 63%
Insatisfactorio 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Gréfico 7 Nivel de satisfaccion
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Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

Se puede observar en el grafico que el nivel de satisfaccion de los clientes respecto a los
servicios, se encuentra entre muy satisfactorio y satisfactorio, lo cual quiere decir, que los
servicios suministrados por la Hosteria si superan las expectativas del cliente, lo que trae
beneficios a la Hosteria como lealtad del cliente, difusion gratuita y una determinada

participacion en el mercado.
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8. ¢La Hosteria cuenta con Instalaciones confortables y adecuadas que garanticen su

comodidad?

Cuadro 10 Instalaciones confortables

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Si 29 97%
No 1 3%
Total 30 100%
Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras
Gréfico 8 Instalaciones Confortables
Sl
mNO

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

El nivel de confort percibido por los huéspedes de la Hosteria Natabuela es aceptable, pues

todas las instalaciones les producen bienestar y comodidad que garantizan al cliente unas

vacaciones inolvidables en donde pueden relajarse y disfrutar de su estadia.
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9. ¢(Como calificaria usted el servicio de alimentacion que ofrece la Hosteria

Natabuela?

Cuadro 11 Servicio de alimentacion

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
EXCELENTE 7 23%
BUENA 18 60%
REGULAR 5 17%
MALA 0 0%
TOTAL 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 9 Servicio de Alimentacion
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Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

El 60% de los huéspedes de la Hosteria consideran que el servicio de alimentacion es
bueno, ya que, aparte de ser tratados de una excelente manera, las preparaciones de alimentos
y bebidas son a la carta, por lo que, el cliente escoge su menl y este es realizado ese mismo
instante, lo cual brinda una experiencia Unica, pues el cliente necesita sentirse apreciado y

satisfecho en todo momento. Sin embargo este servicio debe mejorarse para ser excelente.
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10. ¢ Qué servicios piensa usted que se deben mejorar?

Cuadro 12 Servicios a mejorar

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Gastronomia (Alimentos) 12 29%
Comodidades (Piscina, Hidromasaje, Areas Verdes, Tv
Cable, Wifi) 21 50%
Habitaciones (Decoracion, Mobiliario, Limpieza) 7 17%
Atencion del Personal (Check-In, Check-Out) 2 5%
Total 42 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

5%

17%‘

50%

= GASTRONOMIA (ALIMENTOS)
= COMODIDADES(PISCINA, HIDROMASAJE, AREAS VERDES, TV CABLE, WIFI)
= HABITACIONES (DECORACION, MOBILIARIO, LIMPIEZA)

ATENCION DEL PERSONAL PERSONAL (CHECK-IN, CHECK-OUT)

Grafico 10 Servicios a mejorar
Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

El principal servicio que deben mejorarse segun la consideracion del 50% de los clientes
es el servicio de comodidades referente al TV Cable, el 29% opina que el menu podria ser
mas tradicional, el 17% de los huéspedes encuestados manifiestan que se debe renovar la
decoracion de las habitaciones y finalmente el 5% restante estima que el Check out puede ser

mas eficiente.
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11. ; Coémo considera usted el precio de las habitaciones?

Cuadro 13 Precio

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Muy Alto 0 0%
Alto 9 30%
Justo 21 70%
Bajo 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Gréfico 11 Precio
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Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

El 70 % de los huéspedes consideran que el precio de las habitaciones es justo porque
pagan monto razonable para obtener ciertos beneficios como: relajacion, sensacion de
bienestar, alimentacién especial, areas verdes y de deporte tanto para nifios como adultos;
ademas la Hosteria cuenta con hidromasaje que ayuda al huésped a calmar la ansiedad, relajar
la tension muscular, activar la circulacion sanguinea y a eliminar el estrés. Aungue el 30% de
los clientes encuestados manifiestan que el precio es alto.



26

12. ¢De qué lugar proviene usted?

Cuadro 14 Lugar de procedencia

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Guayaquil 6 20%
Imbabura 0 0%
Pichincha 24 80%
Otras 0 0%
Extranjero 0 0%
Total 30 100%

Fuente: Clientes de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 12 Lugar de procedencia
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Fuente: Clientes de la Hosteria

Elaborado por: Las Autoras
Andlisis

Se puede evidenciar claramente que la mayoria de clientes que tiene la Hosteria Natabuela
son nacionales y ademas el 80% proviene de la provincia de Pichincha, mientras que el 20%
provienen de la provincia de Guayas, es decir que los clientes en su mayoria son la regién

Sierra del Ecuador.
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Encuesta dirigida a los empleados de la Hosteria Natabuela

1. ¢Qué tiempo labora en la Hosteria?

Cuadro 15 Afos de Trabajo

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Entre 1 - 10 5 56%
Entre 11 - 20 1 11%
Entre 21-30 3 33%
TOTAL 9 100%

Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 13 Afios de Trabajo
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Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

El 56% de los empleados se encuentran laborando entre 1 a 10 afios en la Hosteria
Natabuela, se debe a que se sienten personas valoradas y reconocidas por sus jefes, el 33%
del personal lleva entre 21 a 30 afios de servicio y el 11% restante labora entre 11 a 20 afios,
lo cual conlleva a un rendimiento adecuado y a plantearse los objetivos como un reto que se

debe alcanzar.
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2. ¢Queé edad tenia usted cudndo empez6 a laborar en la Hosteria?

Cuadro 16 Edad inicial de trabajo

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Entre 20 — 30 3 33%
Entre 31 — 40 3 33%
41 En Adelante 3 33%
Total 9 100%

Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 14 Edad Inicial del Trabajo
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Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

Se puede observar que dentro de la Hosteria laboran personas de distintas edades, esto
beneficia a la empresa puesto que tienen habilidades distintas, es decir a mayor edad se
incrementa la experiencia y a menor edad se incrementa la productividad. Es por eso que
tener personal de diferentes edades permite a la Hosteria un desenvolvimiento correcto dentro

de la Hosteleria.
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3. ¢Conoce la existencia de la Mision y Vision en la Empresa?

Cuadro 17 Misién y Vision

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCETAJE
Si 6 67%
No 3 33%
Total 9 100%

Fuente: Empleados de la Hosteria

Elaborado por: Las Autoras

Gréfico 15 Misién y Vision
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Elaborado por: Las Autoras
Andlisis

La Hosteria Natabuela si tiene estructurado su misién y visién, es decir los empleados de
la misma aportan estabilidad ya que saben porque y para que existe la Hosteria, sin embargo
el 33% de los trabajadores no tienen conocimiento de esto, razén por la cual se debe

socializar.
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4. ¢Laempresa realiza capacitaciones sobre aspectos de su trabajo?

Cuadro 18 Capacitaciones

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Permanentemente 2 22%
Frecuentemente 2 22%

A Veces 1 11%
Nunca 4 44%
Total 9 100%

Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 16 Capacitaciones
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Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

Se puede apreciar que el 22% del personal encuestado manifiesta que si se realizan las
debidas capacitaciones, sobre los aspectos relacionados a su trabajo, mientras que el 44% de
los empleados sefialan no haber recibido instruccién para el desempefio en las funciones del
trabajo que realizan, sin embargo es necesario que se realice las debidas capacitaciones, ya
que, aporta tanto a la eficiencia y eficacia de la Hosteria como a los conocimientos del

personal.
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5. ¢Le han entregado por escrito las funciones y responsabilidades?

Cuadro 19 Entrega de funciones y responsabilidades

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 7 78%

No 2 22%

Total 9 100%

Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 17 Entrega de funciones y responsabilidades
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Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

El 78% del personal de la Hosteria sefiala que si le han entregado por escrito las funciones
y responsabilidades del cargo que desempefia, lo cual es muy importante porque aumenta la
eficiencia, permite tener una comprension clara de la funcién correspondiente, se incrementa
la productividad y el personal tiene sentido de propiedad es decir se esfuerzan por brindar un
servicio de calidad; aunque al 22% de los empleados no se le ha entregado sus funciones y
responsabilidades por escrito, si se las dieron a conocer de manera verbal.
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6. ¢Le han proporcionado la ropa adecuada para el desarrollo de sus actividades?

Cuadro 20 Seguridad Industrial

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 8 89%
No 1 11%
Total 9 100%

Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Grafico 18 Seguridad Industrial
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Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

El 89% del personal de la Hosteria, si ha recibido la ropa adecuada para desarrollar su
actividad, lo cual permite al empleado trabajar en un ambiente libre de accidentes es decir
tener una seguridad fisica, bienestar personal y un ambiente de trabajo idéneo para obtener la

competitividad tan exigida por la administracion.
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7. ¢Con que frecuencia presenta los reportes del desarrollo de sus actividades?

Cuadro 21 Informes de Actividades

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PROCENTAJE
Siempre 5 56%
A Veces 2 22%
Nunca 2 22%
Total 9 100%

Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Gréfico 19 Informes de Actividades
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Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

Como se puede apreciar en el grafico el 56% del personal si presenta a tiempo los
informes a la Administracion, de modo que es importante, porque permite evitar
desviaciones, errores y avanzar tranquilamente con lo planeado, sin embargo el 44% de los
empleados no presentan sus informes periédicamente lo que afecta a la toma de decisiones

por parte de la administracion y a su vez se obtiene un rendimiento poco eficiente.
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8. ¢Conoce las politicas Administrativas establecidas por la Hosteria?

Cuadro 22 Politicas Administrativas

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Si 6 67%
No 3 33%
Total 9 100%

Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Gréfico 20 Politicas Administrativas
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Analisis

En la investigacion realizada, se obtuvo como informacién que el 67% personal si conoce
las politicas administrativas establecidas por la Hosteria, lo cual significa que estan al tanto
de las normas que garantizan la administracion efectiva y adecuada de la empresa, mientras

que el 33% de los empleados indican lo contrario.
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9. ¢Ayudaria en sus actividades un manual de procedimientos?

Cuadro 23 Manual de Procedimientos

ALTERNATIVAS FRECUENCIA PORCENTAJE
Sl 9 100%

NO 0 0%

TOTAL 9 100%

Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Graéfico 21 Manual de Funciones
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Fuente: Empleados de la Hosteria
Elaborado por: Las Autoras

Analisis

El 100% del personal de la Hosteria Natabuela estd de acuerdo con la aplicacion del
manual de procedimientos ya que ayudaria en sus actividades a través de: una mejor
orientacion de sus funciones, se obtendria un resultado eficaz y eficiente y se evitaria la
duplicidad de funciones, permitiendo la integracion de todo el personal y facilitando la
integracion de los nuevos colaboradores.



1.7. Matriz de Marco L6gico

Cuadro 24 Matriz FODA
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FORTALEZAS

DEBILIDADES

e Infraestructura fisica propia con un
ambiente adecuado para el
funcionamiento.

e Dispone de los permisos
correspondientes del Ministerio de
Turismo.

e EIl nivel de confort por parte de los
clientes es satisfactorio.

e Cuenta con variedad de servicios que
cubren las expectativas del cliente.

e La ubicacion de la Hosteria es
privilegiada puesto que estd cerca de
varias atracciones turisticas.

e Redes sociales actualizadas.

El estacionamiento no es muy amplio.
Inexistencia de estructura organizacional.
Ausencia  de  reglamento interno
actualizado.

La Hosteria no dispone de flujogramas.
Algunos empleados no tienen claro sus
responsabilidades.

Los informes de actividades no se entregan
a tiempo.

Falta de promocién y publicidad a través
de medios de comunicacion.

No se cuenta con programas de turismo

dentro de la Hosteria.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

e Desarrollo tecnolégico.

e Acceso a financiamiento.

e Cercania al terminal terrestre de la
ciudad de Ibarra y Otavalo.

e Eventos privados de entidades
publicas y privadas.

e Conocimiento del sector turistico.

e Politicas Publicas.

e Facilidad de vias terrestres.

Precios  bajos  ofrecidos por la
competencia.

Posibilidad de crisis financiera nacional e
internacional, reduciendo la capacidad de
solvencia de los clientes.

Nuevos establecimientos del mismo o

similar servicio.

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Las Autoras




1.7.1. Cruces estratégicos FO, FA, DO, DA

Cuadro 25 Cruces Estratégicos

ESTRATEGIAS (FO)

ESTRATEGIAS (DO)

F4-O4 Mejorar los servicios
que oferta la Hosteria para
conseguir la satisfaccion por

parte de los clientes tanto
nacionales como internacionales,
incrementando el valor
agregado, mejorando la calidad y
estableciendo la nueva imagen
corporativa de la Hosteria.

F6-O1 Aprovechar el desarrollo
tecnoldgico mediante la
promocion de la ubicacién
sefialando el buen clima de la
region y las zonas turisticas que
se encuentran alrededor de la

Hosteria.

D6-0O4 Realizar un control

interno al personal de la
Hosteria mediante la entrega de
informes a tiempo por parte de
los empleados a la
Administracion de la Hosteria,
para tener un mejor rendimiento
en los eventos privados y asi
aumentar clientes.

D8-06 Aprovechar las politicas
publicas que generan mayor
afluencia de turismo por parte
del estado para implementar
programas de turismo dentro de
la Hosteria como tours por los
atraccion

lugares de gran

turistica de la provincia,
incrementando los ingresos de

la Hosteria.
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ESTRATEGIAS (FA) ESTRATEGIAS (DA)

e F5-Al Difundir mediante las | e D7-Al Mediante la entrega de

redes sociales de la Hosteria la informes de actividades
privilegiada ubicacion en la que semanales por parte  del
se encuentra situada, a diferencia personal de la Hosteria realizar
de la competencia, motivando a un analisis de calidad de
que el cliente prefiera nuestro servicio para poder corregir
servicio. posibles errores y desviaciones,
e F3-A3 Utilizar la publicidad evitando que los clientes tengan
para dar a conocer la excelente una desagradable imagen vy
atencion al cliente por parte del experiencia en la Hosteria.

personal de la  Hosteria
Natabuela, dando como
resultado la fidelidad por parte

del cliente.

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Las Autoras

1.8. Determinacion del problema

Después del diagndstico situacional realizado en la Hosteria, se determina que carece de
un manual de procedimientos administrativos y financieros, lo cual trae como consecuencia
que la Hosteria no mantenga un plan sélido de organizacién. Ademas no se determina la
responsabilidad de cada puesto, existe duplicidad de funciones causando dificultad en el
desempefio laboral del personal. La empresa cuenta con una planificacion estratégica muy

basica lo cual conlleva a reestructurarla.
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Por lo antes mencionado, es necesario considerar como punto de inicio el desarrollo de la
reestructuracion corporativa, que comprende la determinacion de mision, vision, valores,
objetivos y flujograma; seguido de la estructuracion del manual de procedimientos
administrativos y financieros que sirve como fuente permanente de informacion sobre el
trabajo que se debe ejecutar ayudando a hacer efectivos los objetivos, politicas,
procedimientos y funciones establecidos por la Hosteria. Por lo tanto el manual es una
herramienta indispensable dentro de la Hosteria ya que ayuda a mejorar el uso de todos los
recursos que posee la empresa, asegura la relacion entre cada uno de los procedimientos y

sirve como instrumento de capacitacion y guia para el nuevo personal.

Por todo lo expuesto se puede concluir que es necesario e indispensable la elaboracion del
proyecto denominado: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS, PARA LA “HOSTERIA NATABUELA” UBICADA EN EL CANTON
ANTONIO ANTE, PROVINCIA DE IMBABURA.
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CAPITULO Il

2. MARCO TEORICO
2.1. Empresa

Gil, Maria de los Angeles menciona que: “La empresa se caracteriza por: el objetivo de
cubrir la necesidad de terceros, la independencia econdmica y la necesidad de tomar

decisiones empresariales”. (2012, pag. 30)

“Una empresa o negocio es una organizacion dedicada a realizar actividades industriales,
comerciales o de prestacion de servicios. Algunas tienen fines de lucro, es decir, buscan
generar valor econémico, mientras que otras su Unico propdésito es brindar un valor social”.
(Prieto Sierra, 2014, pag. 2)

Por lo tanto, la empresa es una unidad productiva con el objetivo especifico de producir
bienes o prestar un servicio, para satisfacer las necesidades y demandas sociales de los

consumidores, obteniendo un beneficio econémico.
2.1.1. Importancia
Para Lourdes Miinch: “La empresa es importante porque:

e Crean fuentes de trabajo.

e Satisfacen las necesidades de la sociedad al producir bienes y servicios.

e Promueven el desarrollo econémico y social al fomentar la inversion.

e Son una fuente de ingresos para el sector publico mediante la recaudacion de
impuestos.

e Propician la investigacion y el desarrollo tecnolégico.

e Proporcionan rendimientos a los inversionistas”. (pag. 191)

La empresa es fundamental dentro de la sociedad porque aparte de satisfacer las
necesidades de las personas, crea innumerables fuentes de trabajo las cuales benefician el
progreso humano y el crecimiento de la empresa, asimismo aporta con el avance econémico
de un pais, mediante la asignacion de un valor a los bienes o servicios que ofrece y al mismo

tiempo asegura el bienestar de muchas familias.
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Tipos de empresas

Campo, Dominguez y Raya clasifican a la empresa de la siguiente manera:

“Segun el sector:

Empresas del sector primario: Centran su actividad productiva en la transformacion
de recursos naturales en productos de consumo.
Empresas del sector secundario: Realizan algin proceso de transformacion de la
materia prima que entrega la industria primaria
Empresas del sector terciario: Son todas aquellas actividades econémicas que abarcan

las actividades relacionadas con las actividades no productivas de bienes.

Segun su dimension:

Grandes empresas: Su constitucion se soporta en grandes cantidades de capital, en
gran nimero de trabajadores y un volumen alto de ingresos al afio. EI nimero de
trabajadores de este tipo de empresas excede de 250 personas.

Medianas empresas: Su capital, el nimero de trabajadores y el volumen de ingresos
son limitados y muy regulares. EI nimero de trabajadores de este tipo de empresas es
superior a 50 personas.

Pequefias empresas: Su capital, el nmero de trabajadores y el volumen de ingresos
es muy reducido. El nimero de trabajadores de este tipo de empresas es superior a 10
personas.

Microempresa: Su capital, el ndmero de trabajadores y sus ingresos solo se
establecen en cuantias muy pequefias. EI nimero de trabajadores no excede de 10

personas.

Segun el origen de capital:

Empresas privadas: El capital es propiedad de inversores privados y particulares.
Empresas publicas: El capital proviene del estado o gobierno.
Empresas mixtas: La propiedad del capital es compartida entre el estado y el sector

privado para la produccion de bienes y servicios.
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Segun el sector geografico en el que desarrollan su actividad:

e Empresas locales: Por su capacidad de produccion, distribucion y venta, solo pueden
realizar su actividad en sectores a nivel local.

e Empresas regionales: Capacidad y posibilidades de crecimiento en su ambito de
actuacion se extiende por toda la comunidad a la que pertenece.

e Empresas nacionales: Tienen la capacidad de infraestructura, produccion, venta y
distribucion en todo en un pais.

e Empresas multinacionales: Traspasan las fronteras desarrollando sus operaciones en

diversos paises.
Segun la forma juridica:

e Empresas individuales: Empresas cuya propiedad recae en una persona.
e Empresas societarias 0 sociedades: Empresas de propiedad de dos o mas personas
gue ponen en comun dinero o bienes, para realizar una actividad econémica y obtener

un lucro que sea repartible™. (2014, pags. 12-15)

Segln la clasificacion mencionada la Hosteria Natabuela pertenece al sector terciario
porque brinda el servicio de hosteleria, es una microempresa puesto que cuenta con menos de
10 trabajadores, es una empresa privada ya que, su finalidad es 100% lucrativa y de acuerdo
al sector geogréafico en el que desarrolla su actividad es una empresa local porque realiza su
actividad Unicamente en la parroquia Natabuela.

2.2.Hosteria

Segun el reglamento de actividades turisticas del Ecuador, en el articulo 23: “Hosteria es
todo establecimiento hotelero, situado fuera de los nlcleos urbanos, preferentemente en las
proximidades de las carreteras, que esté dotado de jardines, zonas de recreacion y deportes y
en el que, mediante precio, se preste servicios de alojamiento y alimentacion al publico en

general, con una capacidad no menor de seis habitaciones”. (2011, pag. 8)

Por lo tanto la Hosteria Natabuela si califica como Hosteria, ya que, dicha empresa esta
ubicada a las afueras de la ciudad de Ibarra y cuenta con espacios verdes, area de deportes,
hermosos jardines con geranios que brindan un aspecto silvestre, facilita los servicios de

alojamiento, comida y cuenta con 10 cabafias tipo chalet risticas con chimenea y 40
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habitaciones que se distribuyen entre: sencillas, matrimoniales, dobles, triples y familiares

que estan al servicio del pablico en general.
2.3. Proceso Administrativo

“El proceso administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de cuales se
efectiia la administracion”. (Miinch, 2014, pag. 24)

El crecimiento de una organizacion se logra, a traves de la aplicacion de cada una de las
fases o etapas del proceso administrativo, las cuales se deben realizar en orden para alcanzar

el objetivo propuesto por la administracion.
2.3.1. Etapas del proceso administrativo
Para Munch, Lourdes “las etapas del proceso administrativo son las siguientes:

e Planeacion

e Organizacion

e Integracion

e Direccion

e Control”. (2014, pags. 24- 25)

A continuacion se detallara cada una de las etapas del proceso administrativo.
2.3.1.1.Planeacion

“La planeacion es el proceso sistematico y estructurado para utilizar la inteligencia de la
organizacion en la busqueda de las respuestas a preguntas vitales para su disefio, estructura,
direccion y control, que considera la dindmica del cambio social tanto en el entorno actual
como en un escenario futuro”. (Franklin Fincowsky, Organizacion de empresas, 2014, pag.
12)

“Es la determinacion de los escenarios futuros y el rumbo hacia donde se dirige la
empresa, asi como la definicidn de los resultados que se pretende obtener y las estrategias

para lograrlos minimizado riesgos”. (Miinch, 2014, pag. 24)
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Se puede decir que la planeacién es el proceso en donde se identifica los objetivos, se
define prioridades y se toma de decisiones para asi, lograr un fin esperado sea éste a corto,
mediano o largo plazo mediante la aplicacion de estrategias. Ademas, gracias a la planeacion
se puede plantear el rumbo de la organizacion. Por lo tanto, el éxito de una empresa depende
del proceso de planeacion.

2.3.1.2.0rganizacion

“La organizacion se refiere al proceso que parte de la especializacion y division del trabajo
para agrupar y asignar funciones a unidades especificas e interrelacionada por linea de
mando, comunicacion y jerarquia con el fin de contribuir al logro de objetivos de
comunicacion a un grupo de personas”. (Franklin Fincowsky, Organizacion de empresas,
2014, pag. 12)

Para Miinch, Lourdes “La organizacién consiste en el disefio y determinacion de las
estructuras, procesos, sistemas, métodos y procedimientos tendientes a la simplificacion y

optimizacion del trabajo”. (2014, pag. 57)

Se puede entender como organizacion a los procesos, funciones y responsabilidades que
permiten la reduccion del trabajo y asi cumplir con los objetivos propuestos por la
organizacion mediante un equipo de trabajo eficiente.

2.3.1.3. Integracién

“En esta funcion se adquieren todos los elementos para llevar acabo lo establecido durante
la planeacion y organizacion. Mediante la integracion, la empresa obtiene los recursos
idéneos para el mejor desempefio de las actividades de la misma. La integracién comprende
recursos materiales, tecnolégicos, financieros y humanos; estos ultimos son los mas
importantes debido a que del talento humano depende el manejo y gestién de los otros

recursos que conforman la organizacion”. (Miinch, 2014, pag. 85)

La integracion es el proceso a traves del cual se consiguen los recursos necesarios para
aplicar lo establecido en la planeacion y organizacién, recordando que los recursos humanos
son los mas importantes ya que de estos depende la administracion de los otros recursos de la

organizacion.
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2.3.1.4. Direccion

“Es la ejecucion de los planes de acuerdo con la estructura organizacional, mediante la
guia de los esfuerzos del personal a través de la motivacion, la toma de decisiones, la

comunicacion y el ejercicio del liderazgo™. (Minch, 2014, pag. 101)

“La direccion es el proceso de guiar y proveer de soporte necesario a las personas para que
contribuyan con eficacia al logro de las metas de la organizacion”. (Franklin Fincowsky,

Organizacién de empresas, 2014, pag. 12)

La direccidn consiste en la realizacién efectiva de todo lo antes planeado a través de la
influencia del administrador, el cual logra que los empleados consigan los objetivos de la
organizacion mediante la adecuada distribucion de los recursos, el ejercicio del liderazgo, la

toma de decisiones, la comunicacion y la estimulacion.
2.3.1.5. Control

“Es la fase del proceso administrativo a través de la cual se establecen los estandares para
medir los resultados obtenidos con el fin de corregir desviaciones, prevenirlas y mejorar

continuamente el desempefio de la empresa”. (Miinch, 2014, pag. 121)

“El control es el proceso que utiliza una persona, un grupo o una organizacion para regular
sus acciones y hacerlas congruentes con las expectativas definidas en los planes, metas y

estandares de desempeno”. (Franklin Fincowsky, Organizacion de empresas, 2014, pag. 13)

El control se refiere a la accién de aplicar medidas correctivas, al comportamiento de los
miembros de la organizacién de forma que la empresa pueda enmendar y perfeccionar su

desempefio y desarrollo conforme a lo planeado.

2.4.Filosofia empresarial

2.4.1. Mision

Louffat, Enrique explica: “Como la mision es la razon de ser de la empresa, debe estar
fundamentada en valores y principios sélidos que la guien y le den personalidad propia.
Indica la manera mediante la cual una institucion pretende lograr y consolidar las razones de

su existencia en el tiempo”. (Louffat, 2012, pag. 7)
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“Es la definicion amplia del propdsito de la empresa y la descripcion del negocio o giro al

que se dedica”. (Minch, 2014, pag. 39)

Por lo tanto, la misién es la vocacion de la empresa basada en principios y valores que
rigen la personalidad de la misma para asi enfrentar determinados retos; es decir la mision no

es mas que la razon de ser de la empresa o una breve descripcion del negocio.

2.4.2. Vision

Segun Louffat “La vision es la extension de la mision proyectada al futuro que persigue el
desarrollo institucional a mediano y largo plazo. Ambas se necesitan, se integran, se sostienen
en el tiempo”. (Louffat, 2012, pag. 8)

“Es el enunciado del estado deseado en el futuro para la organizacion, provee direccion y

estimula acciones concretas”. (Miinch, 2014, pag. 40)

Se puede entender como vision al camino al cual se dirige una empresa a largo plazo o un
resultado futuro que es deseado por la organizacién, el cual persigue el desarrollo de la
misma y es consecuencia de las experiencias y toma de decisiones; tomando en cuentas las

necesidades versatiles de los clientes.

2.4.3. Objetivos

“Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener, son fines por

alcanzar, establecidos cuantitativamente a un tiempo especifico”. (Munch, 2014, pag. 41)

“Los objetivos son los resultados que se buscan concretar, basados en la mision y vision,
que desean lograrse al cabo de un plazo de tiempo determinado. Para este efecto debe

establecerse algun indicador que permita evaluar su cumplimiento”. (Louffat, 2012, pag. 8)

Por lo tanto, los objetivos son los propositos a alcanzar a los que se dirigen las acciones de
la empresa en un determinado tiempo, ademas, establecer objetivos es fundamental porque

asi la organizacion se asegura de que todos dirijan sus esfuerzos hacia una misma finalidad.

2.4.4. Estrategias

Louffat, Enrique sefiala que: “La estrategia puede ser considerada como la postura

empresarial adoptada para poder cumplir con la mision, asi como con los objetivos previstos.
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La estrategia implica tomar decisiones y seleccionar las mejores opciones estratégicas que la
sustentan”. (Louffat, 2012, pag. 13)

“Las estrategias son alternativas o cursos de accién que muestran los medios y recursos

que deben emplearse para lograr los objetivos”. (Miinch, 2014, pag. 41)

La estrategia es el plan que especifica las mejores acciones que se deben llevar a cabo para
cumplir con la mision, vision y objetivos propuestos por la organizacion a través de la

correcta asignacion de los recursos.

2.4.5. Politicas

Segin Hernandez y Pulido “Las politicas son fundamentales para la correcta
administracion y gerencia de una empresa. Se definen como guias generales de la accion

gerencial para lograr la estrategia, son establecidas por la alta direccion”. (Herndndez &

Pulido, 2011, pag. 179)

“Las politicas son guias para orientar la accion; son criterios, lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones acerca de situaciones y decisiones que se repiten”. (Munch,

2014, pag. 42)

Se puede definir a la politica como el criterio que facilita la implantacion de las estrategias
0 como la guia para los miembros de una organizacién y debe ser acatada por todos, su
objetivo es cumplir con la estrategia propuesta por la alta direccion para resolver los

problemas existentes dentro de la empresa.

2.5. Estructura Organizacional

“El organigrama es la representacion grafica de la estructura orgénica de una institucion o
de una de sus areas, en la que se muestra la composicién de las unidades administrativas que
la integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de
autoridad, supervision y asesoria”. (Franklin Fincowsky, Organizacion de empresas, 2014,
pag. 100)

La estructura organizacional dentro de la Hosteria Natabuela es fundamental puesto que
define las caracteristicas de como estan establecidos los cargos y responsabilidades de los

miembros de la misma, ademas muestra la forma en como la Hosteria va a ser administrada.
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2.5.1. Utilidad
e “Proporciona una imagen formal de la organizacion.

e Facilita el conocimiento de una organizacion, asi como de sus relaciones de jerarquia

y coordinacion.
e Representa un elemento técnico valioso para el anélisis organizacional.

e Constituye una fuente autorizada de consulta”. (Franklin Fincowsky, Organizacion

de empresas, 2014, pag. 100)

La estructura organizacional es de gran utilidad para la Hosteria Natabuela porque aparte
de ser un lugar de consulta sobre el papel que desempefia cada persona dentro de la Hosteria

nos permite dividir, agrupar y coordinar las actividades del personal.
2.5.2. Criterios fundamentales para su preparacion
“Precision

En el organigrama deben definirse con exactitud todas las unidades administrativas y sus

interrelaciones.
Sencillez

Debe ser muy simple, para que se comprenda facilmente. Para ello, se recomienda no

complicarlo con trazos innecesarios 0 una nomenclatura compleja o poco clara.
Uniformidad

Para facilitar su interpretacion conviene homogeneizar las lineas y figuras que se utilicen

para disefiarlo.
Presentacion

En gran medida, su funcionalidad depende de su formato y estructura; por ello, para

prepararlo se deben considerar criterios técnicos y de servicio, en funcion de su objetivo.
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Vigencia

Para conservar su vigencia el organigrama debe mantenerse actualizada. Cuando se
elabora es recomendable que en el margen inferior derecho de la grafica se anote el nombre
de la unidad responsable de prepararlo y la fecha de actualizacion”. (Franklin Fincowsky,
Organizacion de empresas, 2014, pag. 100)

Para realizar la estructura organizacional se deben tomar en cuenta algunos criterios, los
cuales ayudan a que la estructuracion del organigrama sea mas facil y sencilla, de esta
manera, se recomienda que el organigrama sea preciso, sencillo, con un formato adecuado y
que todos los pardmetros estén actualizados lo que ayudard a tener una adecuada

representacion grafica de la empresa.
2.5.3. Clasificacion
“Los organigramas pueden clasificarse segln cuatro grandes criterios:

a) Por su naturaleza

e Microadministrativos: Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse a
ella en forma general o sélo referirse a alguna de las areas que la conforman.

e Macroadministrativos: Contiene informacion de mas de una organizacion.

e Mesoadministrativos: Consideran una 0 mas organizacionales de un mismo sector de
actividad o ramo especifico.

b) Por su ambito

e Generales: Contienen informacion representativa de una organizacién hasta
determinado nivel jerarquico, segin su magnitud y caracteristica.

e Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un érea de la organizacion.

c) Por su contenido

e Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia.

e Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de las
unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para
capacitar al personal y presentar a la organizacion en forma general.

e De puestos, plazas y unidades: Indican las necesidades de puestos y el numero de

plazas existentes o necesarias de cada unidad consignada.
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d) Por su presentacion

e Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del
titular, en la parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma
escalonada.

e Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan el titular en
el extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en
tanto que las relaciones entre las unidades se estructuran por lineas dispuestas
horizontalmente.

e Mixtos: Utilizan combinaciones verticales y horizontales para ampliar las
posibilidades de graficacion.

e De Bloque: Son una variante de las verticales, pero tienen la particularidad de
integrar un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos”. (Franklin

Fincowsky, Organizacién de empresas, 2014, pags. 101-104)

Se puede observar que existen diversas maneras de graficar las actividades fundamentales
de la empresa y cualquier organigrama que se decida implementar, ayudara a establecer el
orden de todos los departamentos dentro de la organizacion.

2.6. Manuales

“Los manuales son documentos que contienen en forma sistematica, informacién acerca

de la organizacion”. (Minch, 2014, pag. 69)

Un manual es un documento el cual contiene de manera ordenada los pasos que debe
seguirse para cada una de las funciones establecidas dentro de la organizacién, ademas, es
importante porque permite reducir costos, es decir, un manual es una herramienta de

comunicacion indispensable que ayuda a manejar de forma inteligente a la organizacion.
2.6.1. Manual Administrativo

“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de comunicacion
y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica tanto la
informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas,

sistemas, procedimientos, elementos de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos
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necesarios para que desempefic mejor sus tareas”. (Franklin Fincowsky, Organizacion de

empresas, 2014, pag. 194)

Se puede entender como manual administrativo al registro de informaciéon escrita el cual
sirve como instrumento de comunicacion e informacion para el personal de la empresa,
ademas es una herramienta fundamental para la toma de decisiones por parte de la

administracion.
2.6.1.1. Objetivos de los manuales administrativos
Franklin Fincowsky, Enrique (pag. 194) nos menciona los siguientes objetivos:

e “Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal o sectorial).

e Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos que la componen.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones pues evitan la recepcion de
instrucciones y criterios de actuacion.

e Relacionar las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos de negocio.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las labores encomendadas a
todo el personal.

e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Fortalecer la cadena de valor de la organizacion.

e Facilitar el reclutamiento, seleccién, induccion, socializacion, capacitacion y
desarrollo del personal.

e Servir como una fuente de informacion para conocer la entidad.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras organizaciones.

e Constituir un vehiculo de orientacion e informacion a los proveedores de bienes,

prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que interactfia la organizacion”.
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2.6.1.1. Clasificacién de manuales administrativos

e “Por su naturaleza o é&rea de aplicacion: Micro-administrativos, Macro-
administrativos, Meso-administrativos.

e Por su contenido: De organizacion, De procedimientos, De gestion de la calidad, De
historia de la organizacion, De politicas, De contenido multiple, De puestos, De
técnicas, De ventas, De produccién, De finanzas, De personal, De operacién, De
sistemas.

e Por su ambito: Generales, Especificos, Enfoque”. (Franklin Fincowsky, Organizacion
de empresas, 2014, pags. 194-196)

Por la clasificacion anterior se puede decir que el presente manual, se clasifica como

manual de contenido ya que es un manual de procedimientos.
2.6.2. Manual de procedimientos

“Constituyen un documento técnico que incluye informacién sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si, que se constituyen en una
unidad para realizar una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion”. (Franklin

Fincowsky, Organizacién de empresas, 2014, pag. 194)

“El manual de procedimientos (MP) se encarga de precisar las etapas y las secuencias
I6gicas e interrelacionadas que deben seguirse para realizar operacionalmente funciones y/o

procesos especificos”. (Louffat, 2012, pag. 142)

Se puede decir que un manual de procedimientos es un documento escrito en donde se
recopila los diferentes procedimientos que sean necesarios para la realizacion de una tarea, es
facil de manejar, evita funciones duplicadas y permite obtener un resultado eficaz y eficiente

de los objetivos propuestos.
2.6.5.1. Objetivo

Para Franklin Fincowsky, el objetivo de un manual de procedimientos es: “Explicar el

proposito que se pretende cumplir con el procedimiento”. (pag. 205)
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El principal objetivo de un manual de procedimientos es que el usuario o cualquier
persona que esté al alcance del manual sea capaz de entender, paso a paso el procedimiento
de la funcion que le es asignada y asi pueda realizar de la manera mas efectiva dicho

procedimiento.
2.6.5.2. Identificacion
“Este manual debe incluir, en primer término, los siguientes datos:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

e Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si corresponde a una
unidad en particular, debe anotarse el nombre de ésta.

e Lugar y fecha de elaboracion.

e Numeracion de paginas.

e Sustitucion de paginas (actualizacion de informacion).

e Unidades responsables de su elaboracidn, revision y/o autorizacion.

e Clave del formato”. (Franklin Fincowsky, Organizacion de empresas, 2014, pags.
202-203)

Las especificaciones del manual de procedimientos que se muestran anteriormente son
importantes, porque ayudan a que la lectura del mismo sea més facil y didactica para los
empleados de la Hosteria Natabuela, incrementando el nivel de comprension por parte del

personal de la misma.
2.6.5.3. Proceso

“Conjunto de los recursos y de las actividades, interrelacionadas, repetitivas y
sistematicas, mediante los cuales unas entradas se convierten en unas salidas o resultados”.
(Pardo Alvarez, 2012, pag. 14)

“Secuencia ordenada de actividades repetitivas cuyo producto tiene valor intrinseco para

su usuario o cliente”. (Pérez, 2012, pag. 49)
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Un proceso estd conformado por recursos y actividades que generan una salida o
resultado, es decir un producto o servicio que satisface las diversas necesidades de los

consumidores, el cual tiene un determinado valor para el consumidor.
2.6.5.4. Tipos de proceso
“La clasificacion clésica divide los procesos en:

e Proceso operativos
e Procesos de apoyo
e Procesos de gestion y

e Procesos de direccion”. (Pérez, 2012, pag. 101)
2.6.5.5. Mapa de procesos

“Un mapa de procesos es una representacion grafica de los procesos de una organizacion.
Es una representacion global de procesos, no individual de uno de ellos. Podemos dibujar un
mapa de procesos de todos los procesos de la organizacion o limitarlo a una minada area de la

misma. Ligada a un producto, un departamento, etc”. (Pardo Alvarez, 2012, pag. 49)

El mapa de procesos hace visible mediante una representacion gréafica la tarea que lleva a
cabo el personal de la Hosteria Natabuela, el cual permite a la gerencia analizar los pasos de
los procesos para reducir tiempo y mejorar la calidad del servicio, ademas orienta a los

nuevos empleados.
2.6.3. Diagrama de Flujo

“Los diagramas de flujo pueden presentar, en forma sencilla y accesible, una descripcion
clara de las operaciones. Para este efecto, es aconsejable el empleo preciso de simbolos,
graficos simplificados 0 ambos. Asimismo, conviene que las operaciones que se numeraron o
codificaron en la descripcion escrita del procedimiento se anoten en el mismo orden en el

diagrama”. (Franklin Fincowsky, Organizacion de empresas, 2014, pag. 206)

“Diagramar es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos, relaciones o

fendmenos de todo tipo por medio de simbolos que clarifican la interrelacion entre diferentes
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factores y/o unidades administrativas, asi como la relacion causa-efecto que prevalece entre

ellos”. (Franklin Fincowsky, Organizacion de empresas, 2014, pag. 234)

El diagrama de flujo se lo utiliza en una representacion grafica mediante simbolos de los
hechos, situaciones y movimientos que ocurren dentro de la organizacion, mediante procesos

a seguir para alcanzar los objetivos de la empresa.
2.6.3.1.Ventajas que ofrece la técnica de diagramacion

e “De Uso: Facilita el llenado y lectura del formato en cualquier nivel jerarquico.

e De destino: Permite al personal que interviene en los procedimientos identificar y
realizar correctamente sus actividades.

e De Aplicacion: Por sencillez de su representacion hace accesible la puesta en practica
de las operaciones.

e De compresion e interpretacion: Puede comprenderla todo el personal de la
organizacion o de otras organizaciones.

e De interaccion: Permite mas acercamiento y mayor coordinacion entre diferentes
unidades, areas u organizaciones.

e De simbologia: Disminuye la complejidad gréafica por lo que los mismos empleados
pueden poner ajustes o simplificacion de procedimientos, utilizando los simbolos
correspondientes.

e De diagramacion: Se elabora en el menor tiempo posible y no se requieren técnicas ni
plantillas recursos de dibujo”. (Franklin Fincowsky, Organizacién de empresas,
2014, péag. 234 y 235)

La diagramacion dentro de la Hosteria Natabuela es de suma importancia porque permite
que el personal identifique de manera sencilla las actividades que se deben realizar, asimismo
facilita los procedimientos a través de simbologia permitiendo que sea entendible para todo el
personal de la Hosteria, lo cual conlleva a una reduccién de tiempo debido a que se

disminuye la complejidad gréfica de los procedimientos.
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“Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo (DIAGRAMACION
ADMINISTRATIVA)”. (Franklin Fincowsky, Organizacion de empresas, 2014, pag. 237)

Cuadro 26 Simbologia de Diagramas de Flujo

SIMBOLO

REPRESENTA

Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser
accion o lugar; ademas, se usa para indicar una oportunidad

administrativa o persona que recibe o proporciona informacion.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas

involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que entre, se

utilice, se genere o salga de procedimiento.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde

se debe tomar una decision entre dos 0 mas opciones.

Archivo: Indica que se guarde un documento en forma temporal o

permanente.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que continta el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del

diagrama de flujo con otra parte del mismo.

2.7. Gestiodn financiera

2.7.1. Anadlisis financiero

“El analisis financiero es un proceso de recopilacion, interpretacion y comparacion de

datos cualitativos y cuantitativos, y de hechos historicos y actuales de una empresa. Su

propdsito es el de obtener un diagnostico sobre el estado real de una compafiia, permitiéndole

con ellos una adecuada toma de decisiones”. (Diego Toro, 2015, pag. 11)




57

“El analisis financiero integral no solo se trata del andlisis de los estados financieros, sino
que se refiere a una actividad de analisis mas general y mas amplio, donde se involucra el
estudio de diversos aspectos de una organizacion con el objetivo de obtener mayor

conocimiento financiero de la misma”. (Garcia Padilla, 2015, pag. 5)

“Un estudio de las relaciones que existen entre los diversos elementos financieros de un
negocio, contenidos en un conjunto de estados financieros, referidos a un mismo ejercicio y,
de las tendencias de esos elementos, mostrados en un serie de informes financieros

correspondientes a varios periodos sucesivos”. (Guerrero & Galindo, 2014, pag. 86)

El andlisis financiero es un conjunto de técnicas utilizada para conocer la situacion de la
empresa mediante la utilizacion de indicadores financieros, el cual sirve para poder tomar
decisiones adecuadas para la empresa, es decir el andlisis financiero es un examen que se
realiza a la empresa para identificar posibles aciertos o errores. Ademas, es el procesos de
recopilacion y comparacion de datos de la empresa con la finalidad de obtener un diagnostico

especifico de la misma.
2.7.1.1. Objetivo del analisis financiero

“Es la obtencion de elementos de juicio suficientes para apoyar las opiniones que se haya
formado con respecto a los detalles de la situacion financiera, la productividad y rentabilidad

del negocio”. (Guerrero & Galindo, 2014, pag. 89)

“El analisis financiero tiene por objetivo realizar un estudio de los diversos aspectos
financieros de un negocio, que proporcione suficientes elementos de juicio para apoyar la
interpretacion que se le dé las decisiones, manejo y rentabilidad financiera del mismo”.

(Prieto Sierra, 2014, pag. 146)

El objetivo del analisis financiero es la obtencion de elementos de juicio para la toma de
decisiones apropiadas las cuales determinen el desempefio financiero de la empresa,

asimismo dicho analisis permite ampliar nuevas posibilidades de inversion.
2.7.1.2. Métodos de analisis financiero

“Los métodos de analisis financiero se consideran como los procedimientos utilizados para

simplificar, separa o reducir los datos cualitativos y numéricos que integran la informacion
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financiera, con el objeto de medir las relaciones y variaciones de las mismas en un solo

periodo y los cambios presentados en varios ejercicios fiscales”. (Guerrero & Galindo, 2014,
pag. 86)

Los métodos de analisis financiero son procedimientos utilizados para separar y minimizar
los datos descriptivos de los numéricos con el objeto de medir las relaciones en un solo

periodo.
2.7.1.3. Clasificacion de los métodos de analisis financiero
“LLos métodos se clasifican en:

e Métodos verticales: Método de reduccion de la informacion financiera, Método de
por cientos, Método de razones financieras; simples y estandar.

e Meétodos horizontales: Método de aumentos y disminuciones, Método de tendencias,
Método de control de presupuesto

e Métodos marginales: Punto de equilibrio, Punto 6ptimo de utilidad

e Meétodo de andlisis factorial”. (Guerrero & Galindo, 2014, pags. 87 - 89)

2.7.2. Sistema contable

“El sistema contiene la clasificacion de las cuentas y de los libros de Contabilidad, formas,
procedimientos y controles, que sirven para contabilizar y controlar el activo, pasivo,

patrimonio, ingresos, gastos y los resultados de las transacciones”. (Bravo Valdivieso, 2013,

pag. 17)

Un sistema contable se define como un conjunto de elementos materiales y normativos
interrelacionados para cumplir una finalidad como lo es la de informar. Ejemplo: libro diario,

mayor, balance. Un sistema contable tiene la funcidén de medir, registrar e informar.
2.7.2.1. Plan de cuentas

(Zapata Sanchez, 2011, pag. 27) Define. “El plan de cuentas es un instrumento de consulta
que permite presentar a la gerencia estados financieros y estadisticos de importancia
transcendente para la toma de decisiones, y posibilitar un adecuado control. Se disefia en

funcion de las necesidades de informacion y el control que desea la gerencia de la empresa y
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se elabora atendiendo los conceptos de contabilidad generalmente aceptados y las normas de
contabilidad”.

El plan de cuentas es una herramienta indispensable para la empresa con el objetivo de
conocer los estados financieros y estadisticos, importantes en la toma de decisiones de la
empresa con el fin de obtener un excelente control, se elabora en funcién de las necesidades

de informacion y lo que requiere la gerencia utilizando los conceptos de contabilidad.
2.7.2.2. Proceso Contable

“El proceso contable se refiere a todas las operaciones y transacciones que registra la
contabilidad en un periodo determinado, regularmente el del afio calendario o ejercicio
economico, desde la apertura de libros hasta la preparacion y elaboracion de estados

financieros”. (Bravo Valdivieso, 2013, pag. 33)

El proceso contable registra todas las operaciones y transacciones que realiza la empresa
en un determinado periodo, es decir desde el inicio de los libros diarios hasta la culminacion

con los estados financieros.
2.7.2.3. Libros principales de contabilidad

“Los libros principales se definen como “cuentas resumen” donde se registran en forma
jerarquica y resumida las transacciones de la empresa para obtener el estado de situacion

financiera y el estado de resultados integral”. (Fierro Martinez, 2015, pag. 172)

Los libros principales de contabilidad se conocen como aquellas cuentas resumen de la
empresa, las cuales se registran en forma jerarquica con el prop6sito de obtener el estado

financiero y resultados integrados para realizar proyecciones.
2.7.2.4. Clasificacion de las cuentas

“Las cuentas utilizadas en la elaboracion y presentacion de los estados financieros son las
reales o del estado de situacion financiera (balance), las nominales o de resultados (las
cuentas de orden no cumplen ni con los requerimientos de activos ni con los de pasivos; por
esa razon no aparecen en los estado financieros bajo NIIF)”. (Fierro Martinez, 2015, péag.
124)
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2.7.2.5. Cuentas reales
e “Activo

Son bienes o recursos controlados por el ente econdmico, como resultado de sucesos

pasados, de los cuales la entidad espera obtener beneficios econdmicos en el futuro.
e Pasivo

Son obligaciones presentes del ente econdémico, surgidas de sucesos pasados, a cuyo

vencimiento se espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdémicos.
e Patrimonio

Es la parte residual de los activos de la entidad, deducidos todos sus pasivos”. (Fierro
Martinez, 2015, pégs. 125-126)

Las cuentas son aquellas que se utilizan para la elaboracion de los estados financieros, se
clasifican en: activos aquellos bienes o recursos que dispone la empresa obtenidos en
operaciones anteriores, pasivos todas las obligaciones financieras que presente la actividad
econOémica, y el patrimonio es el resultado entre los activos restando los pasivos de la

empresa.
2.7.2.6. Cuentas Nominales
e “Nominales de ingreso
Proceden de las actividades ordinarias de las siguientes transacciones 0 sSucesos:

e Venta de bienes producidos por la entidad o adquiridos para su venta.

e Prestacion de servicios.

e Contratos de construccion.

e Arrendamiento, por el uso por parte de terceros de los activos de la entidad.

e Intereses por financiacién de cartera

e Dividendos de inversiones en subsidiarias”. (Fierro Martinez, 2015, pég.
126)
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Se entiende por nominales de ingresos todas las cuentas provenientes de los ingresos de la
empresa como los contratos de construccion, prestacion de servicios, la venta de los bienes

que produce la empresa.
“Nominales de gasto

Son todos los gastos ordinarios de administracion y de distribucién y venta, necesarios en
la produccion de la renta”. (Fierro Martinez, 2015, pag. 127)

Se define por nominales de gasto a todas las cuentas que determinan los gastos

administrativos y de distribucion de una entidad financiera.
2.7.2.7. Estados financieros

Pedro Zapata en su Libro de Contabilidad General manifiesta que: “Los estados
financieros son reportes que se elaborar al finalizar un periodo contable, con el objeto de
proporcionar informacién sobre la situacion econémica y financiera de la empresa, la cual
permite examinar los resultados obtenidos y evaluar el potencial econdmico de la entidad”.

(2011, pag. 60)

“Los estados financieros deben considerarse como un medio para comunicar informacion
y no como un fin; su objetivo es proporcionar informacion sobre la situacion financiera, los
resultados de las operaciones, los flujos de efectivo y el movimiento en el capital contable de
una entidad”. (Rodriguez Morales, 2012, pag. 4)

Los estados financieros son documentos elaborados una vez terminado el periodo
contable, con el propdsito de obtener informacion clara y precisa de la realidad econémica de
la empresa para su respectiva evaluacién financiera, ademas los E.F. sirven como un medio

de comunicacion.
a. Objetivo

“Su objetivo consiste en informar sobre la situacion financiera de la empresa en cierta

fecha, sus cambios en periodos determinados, asi como los resultados de sus operaciones”.

(Prieto Sierra, 2014, pag. 141)
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El objetivo principal de los estados financieros es obtener la informacion precisa sobre el
escenario financiero real de la empresa y conocer los cambios que experimenta la

organizacion en una determinada fecha.
b. Importancia

“Los estados financieros, cuya preparacion y presentacion es responsabilidad de los
administradores, son el medio principal para suministrar informacion contable a quienes no

tienen acceso a los registros de un ente econémico”. (Diego Toro, 2015, pag. 27)

Los estados financieros son importantes porque son documentos validos los cuales
permiten tener una idea clara sobre las finanzas de la empresa, no solo pasada sino también
futura, ademas suministran informacion contable a las personas que no forman parte de la
entidad.

2.7.2.8. Clases de Estados Financieros
a. Estado de Situacion Financiera

“El Estado de Situacion Financiera es un informe contable que presenta ordenada y
sisteméaticamente las cuentas de Activo, Pasivo y Patrimonio, y determina la posicion
financiera de la empresa en un momento determinando”. (Zapata Sanchez, 2011, pag. 63)

“Consiste en el conjunto de datos respecto a la cantidad de recursos con lo que cuenta la
empresa (activos), asi como sus deudas y compromisos (pasivos), y se presenta dentro de un
periodo contable (cierre mensual, trimestral o anual); evidencia los recursos que provienen de
la inversién de los accionistas y las utilidades que éstos aun conservan dentro de la empresa
(capital contable)”. (Prieto Sierra, 2014, pag. 141)

El estado de situacion financiera es de gran importancia debido a que clasifica y ordena las
cuentas activo, pasivo y patrimonio, el cual integra las actividades realizadas por la empresa.
Ademaés la informacién deber ser coherente, l6gica y exponer los principales aspectos de
desempefio de la empresa.

b. Estado de Resultados

“El Estado de resultados es el informe contable basico que presenta de manera clasificada
y ordenada las cuentas de rentas, costos y gastos, con el proposito de medir los resultados

economicos, es decir, utilidad o perdida de una empresa durante un periodo determinado que
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es el producto de la gestion acertada o desacertada del Direccion, o sea, del manejo adecuado

o no de los recursos por parte de la gerencia”. (Zapata Sanchez, 2011, pag. 284)

“Este estado expone los resultado de una empresa en un periodo respecto a sus ingresos,
costos y gastos. Dicha informacion facilita la identificacion del tipo de operaciones que las
originaron. Asimismo, permite realizar el célculo de la utilidad y pérdida en dicho lapso de

tiempo comparando los ingresos, costos y gastos efectuados”. (Prieto Sierra, 2014, pag. 143)

Se conoce como estado de resultados al informe contable el cual presenta las cuentas de
rentas, costos y gastos para determinar la utilidad o pérdida de una empresa en un periodo
contable, cuyas operaciones determinaran si existié un manejo adecuado de los recursos de la

gerencia.
c. Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

“El estado de cambios en el patrimonio neto es un estado financiero a través del cual se
informa detalladamente de las causas que pueden motivar una variacion en el patrimonio

neto” (Escribano Navas & Jiménez Garcia, 2014, pag. 113).
“El estado de cambios en el patrimonio presenta:

e El resultado del periodo,

e Las partidas de ingresos y gastos reconocidas en el otro resultado integral para el
periodo,

e Los efectos de los cambios en politicas contables y las correcciones de errores
reconocidos en el periodo,

e Los importes de las inversiones hechas y los dividendos y otras distribuciones

recibidas durante el periodo por los inversores en patrimonio”. (Fierro Martinez,

2015, pag. 446)

La importancia de este estado, de caracter obligatorio, se basa en proporcionar una vision
méas detallada y completa sobre la evolucién del patrimonio neto de la empresa. La
elaboracidon del estado de cambios en el patrimonio neto tiene como finalidad obtener
determinadas conclusiones de analisis que se realizan de la informacion obtenida, su objetivo
es identificar las variaciones producidas en el patrimonio neto y explicar sus causas. Ademas

en dicho informe financiero se detalla las causas posibles que puedan generar la variacion del
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patrimonio neto, gracias a este estado podemos tener una vision clara y precisa de como va

evolucionando el patrimonio neto de la empresa.
d. Estado de Flujos de Efectivo

“El estado de flujo de efectivo es un documento contable que informa sobre el origen y la
utilizacion de los activos monetarios representativos de efectivo y otros medio liquidos
equivalentes, clasificando los movimientos por actividades e indicando la variacion neta de

dicha magnitud en el ejercicio”. (Escribano Navas & Jiménez Garcia, 2014, pag. 207)

“Es el informe contable principal que presenta de manera significativa, resumida y
clasificada por actividades de operacion, inversion, y financiamiento, los diversos conceptos
de entrada y salida de recursos monetarios efectuados durante un periodo, con el propdsito de
medir la habilidad gerencial en recaudar y usar el dinero, asi como evaluar la capacidad
financiera de la empresa, en funcion de su liquidez presente y futura”. (Zapata Sanchez, 2011,
pag. 389)

“Este instrumento de control financiero permite consolidar los flujos reales y proyectados
de entradas y salidas de dinero, en los montos que se tiene previstos en los presupuestos. Esta
herramienta evidencia loa periodos en los cuales se necesita constituir endeudamientos, o en

su defecto inversiones”. (Rincon Soto, Lasso Marmolejo, & Zamorano Ho, 2014, pag. 132)

Estado de flujo de efectivo es un documento contable que permite consolidar los flujos
reales de entrada y salida del dinero, durante un presupuesto determinado con el objetivo de
determinar si la empresa necesita realizar un endeudamiento o realizar una inversion.
Asimismo, el flujo de efectivo esta relacionado con la rentabilidad de la empresa, pues nos

permite medir si la empresa tiene o no, con fondos disponibles.
e. Notas a los Estados Financieros

“Las notas a los estados financieros sirven para comprender y evaluar de manera adecuada
lo informado en los estados financieros sobre lo sucedido en la empresa y, con ello, se puedan

tomar decisiones mejor informadas”. (Rodriguez Morales, 2012, pag. 5)

“Se conoce en las NIIF como revelaciones a los estados financieros, y son el quinto estado

del conjunto de estado financieros”. (Fierro Martinez, 2015, pag. 447)
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Las notas a los estados financieros son importantes porque explican las normas contables
aplicadas y ayudan a entender lo sucedido en la empresa, es decir son una fuente de

informacion mas detallada que ayuda a la toma de dsiciones.
f. Importancia de analizar los estados financieros

“Al analizar e interpretar los estados financieros no solo estamos comprobando si la
informacidn cuantitativa y cualitativa que presentan es correcta o no, si es 0 no aceptable, si
esta 0 no dentro de los parametros comparados contra ¢l o los competidores”. (Guerrero &

Galindo, 2014, pag. 87)

Por lo tanto el andlisis de los estados financieros nos permite conocer la situacion actual de
la empresa, en €l se estipulan los ingresos, gastos y ganancias que se obtuvieron a lo largo de
un periodo determinado; toda esta informacidn nos permite comparar entre afios para saber

qué afio tuvimos mayor rendimiento y poder aplicar estrategias y corregir errores.
2.7.2.9. Indicadores financieros

e Indice de solvencia: “Se denomina también relacién corriente. Mide las
disponibilidades de la empresa, a corto plazo, para pagar sus compromisos o deudas

también a corto plazo”. (Bravo Valdivieso, 2013, pdg. 291)

Activo Corriente

indice de Solvencia = _ .
Pasivo Corriente

e Indice de Liquidez: “Mide la disponibilidad de la empresa, a coro plazo (menos los
inventarios) para cubrir sus deudas a corto plazo”. (Bravo Valdivieso, 2013, pag.
291)

Activo Corriente — Inventarios

indice de Liquidez =
1 Pasivo Corriente

e Capital de Trabajo: “Indica la cantidad de recursos que dispone la empresa para
realizar sus operaciones, despuées de satisfacer sus obligaciones o deudas a corto
plazo”. (Bravo Valdivieso, 2013, pag. 293)

Capital de Trabajo = Activo Corriente — Pasivo Corrientes
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e Indice de Endeudamiento: “Sefiala cuantas veces el Patrimonio esta comprometido
en el Pasivo Total, un indice alto compromete la situacion financiera, la que podria
mejorar con incrementos de Capital o con la capitalizacion de la Utilidades”. (Bravo
Valdivieso, 2013, pag. 294)

Pasivo Total

indice de Endeudamiento = . .
Patrimonio

e Punto de Equilibrio: “Este indicador refiere al nivel de produccion y ventas que una
empresa debe alcanzar para lograr cubrir los costos y gastos a partir de los ingresos
obtenidos. Para ellos se tiene que determinar cuéntas unidades se requieren vender
para cubrir costos y gastos que pertenecen a la operacion”. (Prieto Sierra, 2014, pag.
146)

Costos fijos

P.E% = %100

Ventas totales—Costos variables

e Indice de Solidez: “Permite evaluar la estructura de financiamiento del Activo Total.
Mientras menor sea la participacion del Pasivo Total en el financiamiento del Activo
Total, menor es el riesgo financiero de la empresa, mayor es el margen de garantia y
seguridad para los acreedores y mayor es la capacidad de endeudamiento adicional

para atender expansiones”. (Bravo Valdivieso, 2013, pags. 293-294)

Pasivo Total

Indi J =
ndice de Solidez Activo Total

Los indicadores financieros dentro de la Hosteria Natabuela son de gran importancia ya
que, permiten determinar los puntos fuertes y débiles de la empresa con el fin de tomar
decisiones que logren corregir el comportamiento y tendencias de la empresa las cuales

puedan convertirse en una quiebra a futuro.
2.8. Control Interno

“Se define como un proceso efectuado por la Junta Directiva de la entidad, por la
Administracion y por otro personal, disefiado para proporcionar a la administracion un
aseguramiento razonable con respecto a logro de los objetivos”.  (Estupifidn Gaitan,

Administracion de riesgos E.R.M y la auditoria interna, 2015, pag. 36)
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El control interno es un procedimiento efectuado por la organizacion en donde se evalGan
los procedimientos administrativos, contables y financieros, con el fin de salvaguardar los
activos, verificar la confiabilidad de los datos contables, proteger los recursos de la empresa y

evaluar la seguridad de la misma.
2.8.1. Componentes del COSO

e Ambiente de control

e Evaluacion de riesgos

e Actividades de control

e Informacion y comunicacion

e Monitoreo
2.8.1.1. Ambiente de Control

(Estupifian Gaitan, Control Interno y fraudes: Andlisis de Informe COSO I, 11 Y I1I con
base en los ciclos transaccionales, 2015, pag. 29) Afirma: “El Ambiente de control consiste
en el establecimiento de un entorno que estimule e influencie la actividad del personal con
respecto al control de sus actividades. Es en esencia el principal elemento sobre el que se
sustenta o0 actdan los otros cuatro componentes e indispensable, a su vez, para la realizacion

de los propios objetivos de control”.

Se entiende por ambiente de control al entorno que estimula las actividades del personal
con relacion a la verificacion de sus labores, considerandose el principal elemento el cual
sustenta a los demas componentes para el cumplimiento de los objetivos de control de una

entidad financiera.
2.8.1.2. Evaluacién de riesgos

(Estupifian Gaitan, Control Interno y fraudes: Analisis de Informe COSO I, 11 Y Il con
base en los ciclos transaccionales, 2015, pdg. 31) define: “Es la identificacion y analisis de
los riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la base para determinar la forma en que
tales riesgos deber ser mejorados. Asi mismo, se refiere a los mecanismos necesarios para
identificar y manejarar riesgos especificos asociados con los cambios, tanto los que influyen

en el entorno de la organizacion como en el interior de la misma”.


http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
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La evaluacion de riesgos se conoce como un mecanismo utilizado para identificar y
analizar los posibles peligros existentes dentro de la empresa, con el fin de corregirlos y asi

poder cumplir con los objetivos propuestos.
2.8.1.3. Actividades de control

“Son aquellas que realiza la gerencia y deméas personal de la organizacion para cumplir
diriamente con las actividades asignadas. Estas actividads estan expresadas en las politicas,
sistemas y procedimientos”. (Estupifian Gaitan, Control Interno y fraudes: Analisis de

Informe COSO I, 11 Y 111 con base en los ciclos transaccionales, 2015, pag. 34)

Las actividades de control son realizadas por la gerencia, tomando en cuenta los
parametros de las politica, sistemas y procedimientos para un control de las tareas asignadas a

cada area de la empresa.
2.8.1.4. Informacion y Comunicacion

“La informacion pertinente debe ser indentificada, capturada y comunicada en forma y
estructuras de tiempo que faciliten a la gente cumplir sus responsabilidades. Los sistemas de
informacidn producen informacion operacional y suplementaria que hacen posible controlar y
manejar los negocios”. (Estupifian Gaitan, Administracion de riesgos E.R.M vy la auditoria
interna, 2015, pag. 40)

La informacion y comunicacion debe ser difundida en forma clara y precisa con el fin de

facilitar al personal, el cumplimiento de sus responsabilidades con mayor eficacia.
2.8.1.5. Monitoreo

“Los controles internos deber ser “monitoreados” cosntantemente para asegurarse de que
el proceso se encuentra operando como se planed y comprobar que son efectivos ante los
cambios de las situaciones que les dieron origen”. (Estupifian Gaitdn, Administracion de

riesgos E.R.M y la auditoria interna, 2015, pag. 41)

El monitoreo es muy importante para los controles internos los mismos que deben ser
verificados periédicamente para tener seguridad de que se estan desarrollando correctamente
conforme a lo planeado, ademas permite comprobar si los procesos en realidad son efectivos

durante el cambio.
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2.8.2. Importancia del control interno

e “El corazdn de una organizacion

e La cultura, las normas sociales y ambientales que la gobiernan.

e Los procesos del negocio (los mecanismos por el medio de los cuales una
organizacion proporciona bienes y/o sevicios de valor agregado).

e La infraestructura, la tecnologia de la informacidn, las actividades, las politica y los

procedimientos”. (Estupifian Gaitan, Administracién de riesgos E.R.M y la auditoria
interna, 2015, pag. 41y 42)

El control interno es la base de una organizacion ya que, contribuye a la seguridad del
sistema contable que se utiliza en la empresa, fijando y evaluando los procedimientos

administrativos, contables y financieros que colaboran a la realizacion de los objetivos.
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CAPITULO Il

3. PROPUESTA

“Manual de procedimientos administrativos y financieros para la Hosteria Natabuela

ubicada en el canton Antonio Ante, Provincia de Imbabura”
3.1. Introduccion

El presente manual es una herramienta administrativa que brinda apoyo en las tareas
asignadas al personal de las diferentes areas de la Hosteria Natabuela facilitando el
funcionamiento interno de la misma, a través de la comunicacion y coordinacion de las

funciones y responsabilidades asiganadas al talento humano.

El manual de procedimientos administrativos y financieros tiene como objetivo
proporcionar informacion sobre las funciones que debe realizar el personal, ayudando a evitar
posibles errores, conflictos y duplicidad de funciones; ademas determina la responsabilidad
de cada puesto de trabajo, permite optimizar los recursos de la mejor manera, facilita la
comprension de los objetivos y funciones, ahorra tiempo en la capacitacion de nuevos

empleados y determina la responsabilidad de cas puesto de trabajo.

Para los procedimientos contables - financieros se empieza por la descripcién del plan de
cuentas, seguido de la dindmica de cuentas en la cual se detalla el registro adecuado de las
transacciones, proporcionando informacion contable - financiera oportuna y finalmente se

detalla la presentacion de estados financieros con el respectivo andlisis financiero.
En el manual se puntualizan los siguientes componentes:

e Filosofia Institucional: en donde se establece la misién, visién, principios y
valores de la Hosteria Natabuela.

e Estructura organizacional y funcional: en donde se establece la gerencia y las
areas de administracion, operacional y ventas con el objetivo de describir las

funciones de las mismas.
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e Procedimientos, administrativos y financieros y actividades: que debe cumplir
el personal de cada area de la Hosteria Natabuela, los cuales sirven como medio

para lograr los objetivos y metas propuestos por la administracion de la empresa
Ambito de aplicacion:

El presente manual estd elaborado para la “HOSTERIA NATABUELA” del cantén

Antonio Ante, provincia de Imbabura.

3.2. Objetivos de la Propuesta
3.2.1. Objetivo General

Presentar un manual de procedimientos administrativos y financieros, el cual sea un
instrumento de apoyo tanto para los propietarios como para el personal que labora en la

empresa.
3.2.2. Objetivos especificos

e Disefiar el organigrama estructural de la Hosteria Natabuela.

e Establecer controles internos contables que permitan a la Hosteria tomar de
decisiones de una manera correcta, oportuna y eficaz ante los posibles riesgos que se
presenten.

e Elaborar un manual administrativo-financiero que oriente al personal en las funciones

y responsabilidades que le corresponden, facilitando la realizacion de sus actividades.

3.3. Laempresa

La “Hosteria Natabuela” es una microempresa que ofrece servicios de alojamiento,
alimentacion y esparcimiento a clientes nacionales y/o extranjeros con el propdsito de

satisfacer las necesidades de los mismos.

3.3.1. Filosofia Institucional

3.3.1.1. Mision

Brindar un servicio personalizado y de calidad en alojamiento, alimentacion, confort,
descanso y esparcimiento mediante comodas instalaciones a personas de todas las edades,

pensando principalmente en la satisfaccion del cliente.
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3.3.1.2. Vision

En los proximos 5 afios ser una empresa reconocida como lideres en servicios de

alojamiento, alimentacion, confort, descanso y esparcimiento en Natabuela y sus alrededores,

cautivando a nuevos clientes a vivir nuevas experiencias dentro de nuestra Hosteria.

3.3.1.3. Principios

Transparencia en las actividades realizadas

Impulsar la trasparencia y lealtad del personal de la Hosteria mediante la satisfaccion
del mismo.

Cuidado del medio ambiente

Incentivar al personal la preservacion de los ecosistemas de manera permanente.
Cultura de calidad

Tener una mejora continua de los procesos que se realizan, para lograr la efectividad
y productividad deseada por parte del personal.

Compromiso en el servicio

Mantener un nivel elevado de los servicios que se ofrecen en la Hosteria.
Comunicacion

Mantener una buena relacion entre personal, propietarios y clientes, creando un
excelente clima laboral dentro de la Hosteria.

Satisfacer al cliente

Lograr la satisfaccion del cliente mediante el compromiso de cumplir con sus

expectativas, es decir implica entender las necesidades del mismo.

3.3.1.4. Valores

Responsabilidad

Ser capaz de desenvolverse ante cualquier situacion que se presente y
responsabilizarse por los errores realizados en el area de trabajo.

Honestidad

Realizar de manera integra, digna y trasparente todas las actividades que le sean

encomendadas dentro de la empresa, para lograr la confianza del cliente.
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e Respeto
Tolerar los habitos y gustos propios del cliente y el personal mediante un
comportamiento pacifico, promoviendo la sana convivencia entre los involucrados.

e Solidaridad
Demostrar el apoyo y ayuda entre todos los miembros de la empresa, logrando un
enriquecimiento tanto laboral como personal.

e Lealtad
Ser leal implica ser confidencial respecto a las actividades que se efectdan dentro de
la empresa.

e Trabajo en equipo
Lograr que el personal de la Hosteria trabaje en equipo para alcanzar un objetivo

comun promoviendo el compafierismo entre todos.

3.4. Organigrama estructural

3.4.1. Niveles jerarquicos
Nivel Gerencial

Su funcién es dirigir al personal de las areas administrativa - contable, operacional y de

ventas con el fin de alcanzar objetivos comunes.
Nivel Operativo

Su funcion primordial es realizar de manera eficaz y eficiente las metas propuestas por el

nivel gerencial, pertenecen a este nivel las areas antes descritas.



3.4.2. Organigrama funcional propuesto
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GERENTE
AREA AREA DE AREA DE VENTAS
ADMINISTRATIVA - OPERACIONES
CONTABLE
_>
MARKETING
_,| CONTADOR
RECEPCIONISTA
i i l \
RESTAURANT MANTENIMIENTO HABITACIONES SEGURIDAD
CHEF JARDINERO CAMAMERO AGENTE DE
SEGURIDAD
ASISTENTE DE CARPINTERO-

COCINA

ALBANIL-PLOMERO

SALONERO

Fuente: Empleados de la Hosteria

Elaborado por: Las Autoras

El nivel gerencial corresponde a la gerencia de la Hosteria y el nivel operativo esta

comprendido por las areas administrativas - contable, operacional y de ventas.
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3.5. Manual de descripcion de puestos y funciones

3.5.1. Funciones principales de cada puesto de trabajo

Cuadro 27 Puesto de trabajo: Gerente General

HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

Hosteri AREA GERENCIA
osteria
s CARGO GERENTE GENERAL
Descripcion  del Su principal funcion es lograr un crecimiento rentable tanto a
puesto corto como a largo plazo, por lo tanto el Gerente debe desarrollar las

operaciones que sean necesarias para corregir los posibles errores
que se presenten, ademas deberd dirigir, coordinar, planificar y

controlar las actividades que realiza el personal.

Asimismo el Gerente debera velar por la vision y el cumplimiento

de la mision de la empresa.

Responsable Area de ventas, Area de operaciones y Area administrativa

_ e Dirigir, coordinar, planificar y controlar las operaciones del

Funciones L
establecimiento.

e Realizar la Seleccion del personal.

e Autorizar la Contratacion de personal administrativo.

e Supervisar el cumplimiento del reglamento interno.

e Proveer al personal las herramientas necesarias para que
desarrollen su respectiva actividad laboral.

¢ Implementar nuevas estrategias para mantener la excelencia
en la atencion al cliente.

e Supervisar el cierre de las operaciones y generar reportes.

e Dirigir las juntas del personal.

e Asignar permisos y descansos al personal.

o Establecer buenas relaciones entre todo el personal de la
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empresa.
Proyectar las metas y objetivos para la hosteria.

Controlar y aprobar inversiones

Facultar 6rdenes de compra

Autorizar los convenios que se realicen

Atender directamente a los clientes en caso de reclamos.
Analizar los problemas relacionados con el aspecto

financiero, administrativo y contable de la empresa.

Requisitos

Licenciatura en el area Economico-Administrativa o carreras
afines

Idiomas: inglés

Conocimientos adicionales en: computacion, finanzas,
marketing, turismo y hoteleria

Cinco afos de experiencia en el puesto o similares

Edad de 30 en adelante

Actitudes

Capacidad de liderazgo
Trabajo en equipo
Integridad moral y ética

Responsabilidad y puntualidad

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 28 Puesto de trabajo: Contador/a

HOSTERIA NATABUELA
Manual de Descripcion de Puestos y Funciones
Hosteria AREA ADMINISTRATIVA-CONTABLE
Sl il CARGO CONTADOR/A
Descripcion del El Contador/a debe analizar y proponer los métodos y
puesto procedimientos para realizar los respectivos procesos tanto contables
como tributarios y financieros de la Hosteria.
_ e Establecer un sistema de contabilidad cumpliendo los
Funciones principios generalmente aceptados.
e Analizar el manejo de los libros de contabilidad
e Registrar los movimientos financieros de la Hosteria
e Verificar que los comprobantes de venta cumplan con las
formalidades requeridas
e Registrar los comprobantes de venta recibidas de los
proveedores en el respectivo sistema
e Realizar el tramite correspondiente a la contratacion y roles de
pago del personal.
e Realizar mensualmente la declaracion del IVA
e Mantener las cuentas por cobrar y por pagar actualizadas
e Proveer a la Gerencia informacion contable actualizada
e Presentar la informacion en los respectivos estados financieros
para la toma de decisiones
e Mantener la confidencialidad de la informacion entregada por
la Hosteria
e Realizar cualquier otra actividad relacionada con su cargo que
le encomiende el gerente general
o e Titulo de Contador Publico Autorizado CPA
Requisitos e Conocimientos adicionales en: computacion y finanzas
e Idiomas: inglés
e Dos afios de experiencia como minimo en el puesto o similares
¢ Responsabilidad y puntualidad
e Trabajo en equipo
Actitudes e Capacidad de comunicacion
e Integridad moral y ética
¢ Responsabilidad y puntualidad

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras




Cuadro 29 Puesto de trabajo: Chef
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HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

Hosteria
Natabuela

AREA OPERACIONES-
RESTAURANT
CARGO CHEF

Descripcion del -
solicite

El Chef es el encargado de elaborar los platillos que el cliente

mediante el mend. Ademas sera responsable de la calidad de

uesto . . . : .
P los alimentos seleccionados con el fin de lograr la satisfaccion del
cliente.
Responsable Asistente de cocina, Salonero
_ e Mantener la organizacion general de la cocina
Funciones

Supervisar la existencia de alimentos.

Conocer sobre los pedidos de materia prima y de reposicion de
la misma.

Hacer pedidos de materia prima.

Ser responsable por los utensilios de la cocina.

Capacitar al personal del que es responsable.

Planificar los menus.

Informar sobre los costos de los platillos del mend.

Preparar platillos tradicionales y buffet, combinando texturas y
colores en su presentacion.

Supervisar las actividades de los asistentes

Conocer los procedimientos para la preparacion y combinacion
de los suministros.

Supervisar la cocina mientras se estan sirviendo los platillos.
Realizar un control de los productos alimenticios para
disminuir el desperdicio.

Supervisar la limpieza, higiene y sanidad de los alimentos que
utiliza.

Supervisar la limpieza y lavado de platos.
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Brindar asesoria al gerente general sobre la compra de los
equipos de cocina.

Distribuir efectivamente el trabajo de la cocina entre el
personal del cual es responsable.

Controlar los pedidos del cliente

Condimentar algunos platillos

Realizar cualquier otra actividad relacionada con su cargo que

se le encomiende.

Estudios en escuelas de Hosteleria y Cocina

Requisitos o o ] )
Conocimientos adicionales en: Computacion, Turismo Yy
Administracion
Conocimiento del lenguaje culinario
Idiomas: inglés intermedio y francés basico
Edad: 25 afios en adelante
Dos afios de experiencia en el puesto o similares
Trabajo en equipo
Actitudes

Conocimientos de organizacion
Capacidad de comunicacién
Integridad moral y ética

Responsabilidad y puntualidad

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 30 Puesto de trabajo: Asistente de cocina

Hosteria
Natabuela

HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA

OPERACIONES-RESTAURANT

CARGO

ASISTENTE DE COCINA

Descripcion  del

puesto

Su principal funcion es atender las solicitudes de los clientes

respecto a alimentos y bebidas durante la estancia de los mismos.

Funciones

Asistir con puntualidad al puesto de trabajo debidamente
uniformado.

Conocer tanto el contenido de los platillos del mend, como el
tiempo de elaboracion de los mismos.

Colaborar en la realizacion de los pedidos de materia prima.
Colaborar en la conservacion de las materia primas.

Preparar, cocinar y presentar los platillos.

Usar el material de cocina con cuidado.

Colaborar en la planificacién del mena.

Colaborar en la planificacién de costes de los platillos.
Limpiar, pelar y cortar las verduras.

Mezclar los ingredientes necesarios para la preparacion del
platillo correspondiente.

Desplumar las aves de corral.

Picar las carnes.

Limpiar los mariscos en general.

Mantener limpia la cocina y los respectivos utensilios que se
uso, incluyendo vajilla y cubiertos utilizados por los clientes.
Pesar o medir ingredientes de comida con precisién

Colocar los desechos en el lugar destinado a la misma

Pulir los utensilios de plata y cristaleria

Ayudar a descargar los alimentos y almacenarlos.

Seguir los procedimientos de higiene, salud y seguridad
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Colaborar en lo que le disponga sus superiores

Estudios en escuelas de Hosteleria y Cocina

Requisitos o o ) )
Conocimientos adicionales en: Computacion, Turismo y
Administracion
Conocimiento del lenguaje culinario
Idiomas: inglés basico y francés basico
Edad: 25 afios en adelante
Dos afios de experiencia en el puesto o similares
Trabajo en equipo
Actitudes

Capacidad organizativa
Capacidad de comunicacion

Integridad moral y ética

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 31 Puesto de trabajo: Salonero/a

HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcidn de Puestos y Funciones

Hosteria

OPERACIONES-

AREA RESTAURANT

Natabuela

CARGO SALONERO

Descripcion del

Su principal funciéon es atender las solicitudes de los clientes
puesto respecto a alimentos y bebidas durante la estancia de los mismos.

Funciones

Asistir con puntualidad al puesto de trabajo debidamente
uniformado.

Montar y desmontar las mesas de acuerdo a la hora del
servicio.

Limpiar mesas, menus, ceniceros, charolas, etc.

Recibir al cliente cuando ingrese a la Hosteria.

Indicar al cliente la mesa correspondiente.

Dirigirse al cliente con amabilidad y cortesia.

Tomar la orden de los clientes.

Conocer tanto el contenido de los platillos del menu, como el
tiempo de elaboracion de los mismos.

Sugerir las especialidades de la casa.

Servir los platillos, ensaladas y bebidas al cliente.

Retirar los platos ordenadamente.

Presentar la cuenta para su pago, cuando el cliente solicite.
Realizar la limpieza del area de restaurant y cocina

Reportar al chef las observaciones por parte de los clientes
acerca del servicio y la calidad de los alimentos y bebidas.
Colaborar en lo que le disponga sus superiores

Requisitos

Estudios en escuelas de Hosteleria y Cocina o bachillerato en
turismo y hoteleria

Conocimientos adicionales en: Computacién

Conocimiento basico del lenguaje culinario

Idiomas: inglés basico

Edad: 25 afios en adelante

Dos afios de experiencia en el puesto o similares

Actitudes

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion
Capacidad de comunicacion
Integridad moral y ética

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 32 Puesto de trabajo: Camarero/a

HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

Hosteria

OPERACIONES-

AREA HABITACIONES

Natabuela

CARGO CAMAMERO/A

Descripcion del

Su primordial funcion es efectuar los procedimientos de limpieza y

puesto mantener el orden en las habitaciones.

Realizar la limpieza en las habitaciones.

Funciones
Supervisar la limpieza en todas las habitaciones.
Estar pendiente de la renovacion de las provisiones en las
habitaciones.
Realizar los tendidos de cama en las habitaciones.
Cambiar las fundas y sobre fundas.
Supervisar el buen estado del mobiliario de la Hosteria.
Realizar el lavado, esterilizado y planchado de los tendidos de
cama de las habitaciones

Requisitos Bachillerato
Trabajo en equipo

Actitudes

Capacidad de organizacion
Capacidad de comunicacién

Integridad moral y ética

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 33 Puesto de trabajo: Recepcionista

HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

Hosteria

ADMINISTRATIVA -

AREA CONTABLE

Natabuela

CARGO RECEPCIONISTA

Descripcion del
puesto

Su principal funcidn es servir a los clientes, dando la bienvenida a
los mismos y brindando informacion general acerca de la Hosteria.
Ademas, es la persona responsable de

Atender y devolver las llamadas de teléfono

Funciones e Canalizar las llamadas con las distintas areas de la Hosteria
e Proporcionar informacion béasica de la Hosteria si es necesaria.
e Recibir y responder diariamente a los emails, avisos vy
notificaciones.
e Mantener un registro de las llamadas.
e Actualizar citas en el calendario.
e Imprimir y fotocopiar documentos que le soliciten
» Solicitar los servicios de taxis seguros para los clientes
e Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.
e Realizar cualquier otra tarea afin que le sea encomendada.
e Gestionar las salidas y entradas de los huéspedes.
e Asignar habitaciones.
e Llevar el control de las llaves de las habitaciones
e Mantener la confidencialidad de la informacion entregada por
la Hosteria
e Llevar un registro de las prendas que los clientes solicitan le
sean guardados.
o e Estudios en administracion o ser Bachiller
Requisitos e Conocimiento de inglés basico y francés
e Conocimiento en informatica.
e Edad: 25 a 35 afios
e Dos afios de experiencia en el puesto o similares
e Trabajo en equipo
Actitudes

Capacidad de organizacion
Capacidad de comunicacién
Integridad moral y ética

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 34 Puesto de trabajo: Jardinero

HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

Hosteria
Natabuela

OPERACIONES-
MANTENIMIENTO-

AREA JARDINERIA

CARGO JARDIERO

Descripcion del

Es la persona encargada del cuidado de las plantas arboles y flores

puesto que embellecen la Hosteria.

Funciones

Asistir con puntualidad al puesto de trabajo debidamente
uniformado.

Efectuar el corte del césped.

Abonar las plantas periddicamente

Podar y recortar las plantas

Regar periddicamente el césped, las plantas, arboles y zonas
verdes.

Recoger elementos caidos como ramas, hojas y frutas.
Recolectar y clasificar los desechos organicos.

Eliminar la maleza de las aceras y senderos.

Fumigar con productos quimicos las plantas y arboles para
protegerlos contra hongos y plagas.

Desechar los desperdicios localizados en las areas de su sitio
de trabajo asignado

Mantener limpio y en orden los equipos de trabajo.

Realizar reportes de las actividades realizadas

Realizar cualquier otra tarea afin que le sea encomendada.

Requisitos Estudios en jardineria o ser Bachiller
Dos afios de experiencia en el puesto o similares
Actitudes Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Capacidad de comunicacion
Integridad moral y ética

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 35 Puesto de trabajo: Agente de Seguridad

HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

Hosteria

OPERACIONES -

AREA SEGURIDAD

Natabuela

CARGO AGENTE DE SEGURIDAD

Descripcion del

Es la persona encargada de velar por la seguridad de los bienes

puesto muebles e inmuebles que sean parte de la Hosteria, ademéas brinda

proteccion a las personas que se encuentren dentro de la misma.

Asistir con puntualidad al puesto de trabajo debidamente

Funciones uniformado.
Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e
inmuebles determinados.
Brindar la seguridad al personal y clientes de la Hosteria
Efectuar controles de identidad en el acceso a la Hosteria.
Vigilar el punto de seguridad.
Observar y comprobar los sistemas de vigilancia.
Informar a la administracion todas las novedades apuntadas en
la bitacora.
Cuidar los recursos técnicos y tecnoldgicos que le sean
asignados como: camaras de videos, radios de comunicacion,
chalecos antibalas y computadores.
Realizar cualquier otra tarea afin que le sea encomendada.

o Ser bachiller

Requisitos Certificados de honorabilidad y los de ley
Certificados de seguridad nivell
Edad: 25 afios en adelante
Dos afios de experiencia en el puesto
Trabajo en equipo

Actitudes

Capacidad de organizacion
Capacidad de comunicacion
Integridad moral y ética

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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Cuadro 36 Puesto de trabajo: Carpintero — Albafiil - Plomero

HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

OPERACIONES-

AREA MANTENIMIENTO

Hosteria
Natabuela

CARPINTERO-ALBANIL-

CARGO PLOMERO

Descripcion del

Es la persona facultada para renovar, reformar, construir y reparar
puesto las instalaciones de la Hosteria.

Funciones

Asistir con puntualidad al puesto de trabajo debidamente
uniformado.

Interpretar planos y disefios de acuerdo a las especificaciones
que desee la gerencia.

Calcular los materiales que sean necesarios para realizar la
obra.

Medir correctamente la distancia que debe haber entre los
puntos de referencia usando niveles

Romper o cortar ladrillos usando los instrumentos de
construccion.

Mezclar las cantidades correctas de arena, arcilla, cemento y
agua para conseguir la mezcla idonea.

Levantar andamios con seguridad

Estimar el costo de los materiales para el trabajo que se desea
realizar.

Ordenar materiales de construccion

Cuidar los instrumentos y materiales de construccion

Realizar cualquier otro trabajo que le sea encomendado.

Requisitos

Ser bachiller

Tener conocimientos en carpinteria, albafiileria y plomeria
Edad: 25 afos en adelante

Dos afios de experiencia en el puesto

Actitudes

Trabajar en equipo
Capacidad de comunicacion
Integridad moral y ética

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras




Cuadro 37 Puesto de trabajo: Marketing
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Hosteria

HOSTERIA NATABUELA

Manual de Descripcion de Puestos y Funciones

AREA

VENTAS-COMERCIAL

Natabuela

CARGO

MARKETING

Descripcion del

Es la persona encargada de satisfacer las necesidades de los clientes

puesto mediante la aplicacion de estrategias.

Funciones

Tomar decisiones con las que la Hosteria pueda crecer a través

del cumplimiento de sus metas y objetivos propuestos.

Definir, renovar, y proponer las mejores estrategias para atraer

clientes.

Desarrollar estrategias competitivas.

Identificar las necesidades de los clientes, y comunicar para

abastecer en el almacén lo requerido.
Comunicar las promociones existentes.
Innovar los servicios que ofrece la Hosteria.

Elaborar en forma coordinada los spot publicitarios.

Requisitos

Titulo de ingeniero comercial y Administracion Hotelera
Conocimientos adicionales en: Computacién

Idiomas: inglés basico

Edad: 25 afios en adelante

Dos afios de experiencia en el puesto o similares

Actitudes

Trabajar en equipo
Capacidad de organizacion
Capacidad de comunicacion

Integridad moral y ética

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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3.6. Manual de Procedimientos Administrativos
Antecedente

El manual de procedimientos administrativos es una guia informativa que permite al
personal de la empresa, orientarse y tener claridad de las actividades que les son
encomendadas para cumplir con los objetivos previstos por la administracion. Ademas
permite a la administracion de la empresa realizar evaluaciones para verificar si el desempefio
y compromiso por parte del talento humano estd acorde con los objetivos y procedimientos

trazados.

A continuacién se procedera a desarrollar los procesos méas importantes dentro de la

empresa, para lo cual consideramos pertinente enlistar dichos procesos.

e Ingresos — Check in

e Pago de servicio

e Limpieza de habitaciones de salida
e Lavado de platos manualmente

e Podado de césped

e Compra suministros

e Control ingres clientes

e Fidelizacion clientes

e Toma de pedido

e Preparacion menu
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3.6.1. Procedimiento: Ingreso - Check in

El procedimiento de Ingreso — Check in pertenece al area de recepcion y el responsable de

realizar dicho procedimiento es el recepcionista
Las actividades son:

e Recibir y dar la bienvenida al cliente siendo amable y cordial y presentar a la Hosteria.

e Ofrecer los servicios de hoteleria.

e El cliente desea los servicios de la Hosteria.

e La recepcionista pregunta cuantas habitaciones desea el cliente

e Larecepcionista verifica la disponibilidad de habitaciones en la Hosteria, y si al ofrecerle
los servicios al cliente desea solo la habitacion de igual manera el recepcionista debe
preguntar cuantas habitaciones desea.

e Solicitar los datos personales del cliente para proceder con el registro de los mismos.

e Si el cliente no desea ninguna habitacion y desea un servicio diferente al que recepcion le
puede brindar dirigir al rea correspondiente.

e Si no existe disponibilidad de las habitaciones que solicita el cliente brindar opciones de
alojamiento, y si se acoge a alguna opcién dentro de la hosteria solicitar los datos
personales del cliente para proceder con el registro.

e Finalmente si el cliente hace uso 0 no de las instalaciones de la Hosteria agradecemos la
gentileza por visitar la hosteria y el recepcionista se despide cordialmente ofreciéndole el

servicio para un futuro.



Grafico 22 Diagrama Check in
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Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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3.6.2. Procedimiento: Pago de servicio

El procedimiento pago del servicio se trata de la revision y cancelacion de todo el

consumo por parte del cliente.

El procedimiento pertenece al area de Administrativa — Contable - Recepcion y el

responsable es el/la Recepcionista.
Los procedimientos son:

e Preguntar al cliente como es la forma de pago a realizar

e En efectivo o Tarjeta de crédito

e Preparar el formato del pago.

e Hacer la revision del consumo del servicio prestado.

e Preguntar si el cliente desea factura a nombre personal, RUC o consumidor final.

e Solicitar el documento tarjeta de crédito y cédula de identidad Si el cliente opta por la
forma de pago (Tarjeta de crédito).

e Verificacion de datos del cliente (Tarjeta de crédito y Cédula de identidad).

e Solicitar autorizacion de apertura de cupo y si el cliente opta por la forma de pago en
efectivo solicitar el pago por parte del cliente.

e Imprimir el comprobante de pago original y copia; el original se entrega al cliente y la
copia queda en recepcion.

e Hacer firmar el comprobante de pago.

e Entregar la copia del comprobante y la llave de la o las habitaciones.

e Agradecer al cliente por preferir nuestro servicio y desearle una agradable estancia.
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Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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3.6.3. Procedimiento: Limpieza habitaciones de salida

El procedimiento de Limpieza de habitaciones de salida es primordial porque se realiza la

desinfeccion de toda la habitacion la cual serd utilizada por un nuevo cliente,

El procedimiento pertenece al area de Operaciones - Habitaciones y el responsable es el/la

Camarero/a.
Las actividades son:

e Al entrar correr las cortinas y abrir las ventanas para ventilar la habitacion.
e Apagar las luces y artefactos electronicos que estuviesen encendidos.

e Vaciar las papeleras existentes dentro de la habitacion.

e Desvestir, aspirar y desinfectar la cama para ventilarla.

e Retirar la lenceria usada como toallas, salidas de cama, etc.

e Aspirar, limpiar y desinfectar los muebles.

e Aspirar, limpiar y desinfectar los closets.

e Realizar el tendido de cama con lenceria limpia.

e Lavary arreglar el cuarto de bafo.

e Colocar articulos complementarios tanto en la bafiera como en el refrigerador.
e Realizar limpieza de la chimenea.

e Limpiar, aspirar y desinfectar las alfombras y el piso.

e Cerrar las ventas y cortinas.

e Cerrar la puerta de la habitacion.
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Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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3.6.4. Procedimiento: Lavado de platos manualmente

El procedimiento del lavado de platos manualmente es de suma importancia porque se
evita el crecimiento de carga microbiana que se puede haber quedado pegada. Ademas el
procedimiento mencionado ayuda a eliminar los restos de comida y la grasa que se haya
quedado.

El procedimiento pertenece al area de Operaciones - Restaurant y el responsable es el/la

Asistente de cocina.
Las actividades son:

e Organizar un plato encima de otro en un escurridor

e Lavar con detergente en agua hirviendo.

e Enjuagar con agua limpia para eliminar muestras de detergente.

e Volver a enjuagar en agua hirviendo por més de 1 minuto para esterilizar los platos.

e Poner a secar al aire en un escurridor, no utilizar papel o limpiones para secar porque
pueden quedar impurezas.

e Proceder a guardar en las estanterias.
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Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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3.6.5. Procedimiento: Podado de césped

El procedimiento Podado de césped es esencial dentro de la Hosteria puesto que requiere
cuidados constantes porque es el espacio verde, de recreacion y relajacion de la Hosteria y se

lo debe cuidar de la sequia 0 exceso de riego que pueda dafiar la vitalidad del césped.

El procedimiento pertenece al area de Operaciones — Mantenimiento - Jardineria y el

responsable es el/la Jardinero.
Las actividades son:

e Verificar que el césped se encuentre en la longitud acorde para proceder a realizar el corte

e Verificar que el césped este verde, puesto que si hace sol es mas resistente, si no esta
verde proceder a regarlo para que gane fortaleza.

e Retirar todos los obstaculos que se dificulten realizar el trabajo de jardineria como
basureros, ramas o basura con el objetivo de no dafiar el césped.

e Confirmar que la maquina cortadora de césped se encuentre con los elementos necesarios
como diésel, cuchilla correcta, el aceite etc.

e Realizar el corte de preferencia en la tarde cuando el sol ya no es tan fuerte y el césped no
pierda vitalidad.

e Cortar por encima de los 50-60 mm de longitud para que el césped no sufra dafios
SeVeros.

e Realizar la limpieza de la maquinaria utilizada durante todo el procedimiento.

e Retirar y limpiar el césped cortado, los restos de césped cortado colocar en la fosa de

reciclaje para que proceda con el tratamiento de abono organico.
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Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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3.6.6. Procedimiento: Compra suministros

El procedimiento compra de suministros también es de vital importancia puesto que
depende de una buena adquisicién en las compras, para brindar un mejor servicio y asegurar

la continuidad de la empresa.

El procedimiento pertenece al area de Gerencia y el responsable es el/la Gerente de la

empresa.
Las actividades son:

e Recepcion de los requerimientos necesarios para el desarrollo de las actividades.

e Reuvisar y autorizar el requerimiento solicitado.

e Remitir el pedido al proveedor a fin de que otorgue una proforma de la misma.

e Revisar la proforma y autorizar el pedido.

e Realizar el pedido al proveedor.

e Aceptar el pago de acuerdo con las condiciones establecidas por el proveedor.

e Revisar la factura, contar y revisar los mismos se encuentre acode con el pedido
realizado.

e Receptar los productos requeridos.

e Ingresar a bodega con la recepcidn respectiva.

e Remite informe de que la factura ha sido recibida favorablemente, para que se proceda el

pago.
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Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras
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3.6.7. Procedimiento: Control ingreso clientes

El procedimiento control ingreso clientes es transcendental puesto que, brinda a la
Hosteria, seguridad y proteccion adicional, el cual nos permite identificar a personas que de

alguna manera resulten preocupantes para los intereses de la empresa.

El procedimiento pertenece al area de Operaciones - Seguridad y el responsable es el/la
Agente de Seguridad.

Las actividades son:

e Saludar cordialmente al cliente.

e Preguntarle a que area de la empresa se dirige.

e Pedir la respectiva identificacion.

e Registrar los datos del cliente.

e Inspeccionar el equipaje del usuario, aclarando que son medidas de seguridad de la
empresa, las cuales evitan algun hecho que vulnere la seguridad tanto del cliente como de
la Hosteria.

e Dirigir al cliente al area que desee en caso de que no sepa donde se encuentra dicha area.

e Despedirse amablemente y desearle una agradable estancia en la empresa.
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3.6.8. Procedimiento: Fidelizacion clientes

El procedimiento fidelizacion clientes es valioso porque, se genera lealtad por parte de las
clientes hacia la empresa, a través de la experiencia que le ofrece los servicios de la Hosteria,

generando satisfaccion y fidelidad.

El procedimiento pertenece al area de Ventas - Marketing y el responsable es el/la

Mercadélogo.
Las actividades son:

e Captar a nuevos clientes mediante Blogs, Sitios Web, Videos y redes sociales.

e Convertir a los nuevos clientes que visitan la empresa con folletos y un reconocimiento
por las instalaciones de la Hosteria, para que conozcan todos los servicios.

e Vender los servicios a través del envio de propuestas al E-mail del nuevo cliente.

e Conocer y Fidelizar al cliente con contenidos de su interés.

e Informar al Jefe inmediato sobre los resultados obtenidos y registrar en recepcion las

reservas obtenidas.
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3.6.9. Procedimiento: Toma de pedido

El procedimiento toma de pedido es importante ya que, el cliente escoge posibles opciones
que sean de su agrado, las cuales segun su presentacion también aportan en gran medida la

imagen de la Hosteria.

El procedimiento pertenece al area de Operaciones - Restaurant y el responsable es el/la
Salonero.

Las actividades son:

e Atender amablemente a los clientes que se encuentren ubicados en las mesas.

e Entregar el mena al cliente para que elija la opcidn que crea conveniente.

e Verificar la disponibilidad del platillo elegido, caso contrario recomendar otros platillos.

e Tomar el pedido y enviarlo al chef su respectiva preparacion y montaje.

e Llevar el pedido al cliente y solicitar al area que sea necesaria la factura respectiva y
luego

e Entregar la factura.

e Limpiar y arreglar la mesa.
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3.6.10. Procedimiento: Preparacion menu

El procedimiento preparacion menu es de vital importancia porque, se juegan factores
visuales como colores, tamafio, crujibilidad de alimentos; los cuales potencian la sensacién de

satisfaccion por parte del cliente.

El procedimiento pertenece al area de Operaciones - Restaurant y el responsable es el/la
Chef.

Las actividades son:

e Revisar y cuadrar la preparacion segun el mena y eventualidad diaria.

e Solicitar ingredientes a bodega.

o Disponer el chef la preparacion de las guarniciones de los platos a las asistentes
e Preparar el plato solicitado- cocina

e Solicitar a la/el asistente de cocina realizar adelantos de produccion.

e El chef debe verificar los procesos de produccion.

e Silaelaboracion no es correcta, verificar el error y corregir las fallas.

e Servir los platos en cantidades equilibradas

o Verificar las presentacion de los platos

e Entregar y despachar pedidos.
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3.7. Procedimientos Financieros — Contables

Los procedimientos financieros — contables son aquellos procesos secuenciales que guian
a la empresa en el registro de las transacciones u operaciones en los libros contables, lo cual
permite al gerente tomar decisiones acertadas, ademéas permiten detectar posibles
procedimientos que pueden afectar a los estados financieros.

3.7.1. Plan de Cuentas

El plan de cuentas es un elemento imprescindible del departamento Contable, el cual
ayuda en la estructuracion de los Estados Financieros y a atender las necesidades de
informacion por parte del Estado.

El plan de cuentas permite a la empresa llevar en orden las cuentas contables que utiliza,
ademas permite llevar un control de los movimientos contables de la empresa, facilita la
comprension de las cuentas a los lectores puesto que cuenta con una codificacion diferente

dependiendo del elemento.
El plan de cuentas permite obtener informacidn contable de manera eficiente y eficaz.

Como la Hosteria cuenta con plan de cuentas el mismo que consta en el anexo N° 5 se

procederd a realizar la fundamentacion de las cuentas.



3.7.2. Fundamentacion del plan de cuentas

Cuadro 38 Efectivo y equivalentes de Efectivo
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ACTIVOS
CODIGO 1.1.1
NOMBRE EFECTIVOS Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

1.1.1 1. Caja
EFECTIVOS Y| 2. Caja
1.1. ACTIVOS
1. ACTIVO EQUIVALENT |Chica XXX
CORRIENTES
ES DE
3. Bancos
EFECTIVO
DESCRIPCION

La cuenta Caja integra al grupo de Activos Corrientes y da referencia a aquellas entradas y
salidas de dinero que resultan ser sumas de dinero representativas pueden ser en efectivo o
por medio de cheques.

Caja Chica pertenece al grupo de Activos Corrientes y esta destinada para cubrir los gastos
que no requieren la emision de un cheque.

Bancos también pertenece al grupo de Activos Corrientes y registra el valor de los

depositos y retiros constituidos por la empresa o en instituciones relacionadas.

DINAMICA

Es de naturaleza deudora.
Registra los medios de pago como dinero en efectivo, cheques, giros, entre otros como los

depositos instituciones financieras con los que cuenta la empresa.

CONTROL INTERNO

Separacion de funciones de autorizacion, ejecucion, custodia y registro del efectivo en caja
y bancos.

Deben intervenir por lo menos dos personas en cada operacion en la que intervenga el
efectivo y equivalentes al efectivo.

Las personas que estén a cargo del efectivo y equivalente al efectivo no deben tener accesos

a los registros contables.
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El registro de los sucesos econdmicos del efectivo en caja y bancos sera exclusivo del area

de contabilidad.

Efectuar conciliaciones internas, entre auxiliares y el respectivo mayor general.

Fijar los plazos y a las personas que deben realizar la conciliacion.

El efectivo recaudado durante el dia debera ser depositado a mas tardar a dia siguiente en

forma exacta.

Verificar que no existan cheques recibidos sin depositar.

Llevar u registro de control de cada una de las cuentas corrientes bancarias.

DEBITOS

CREDITOS

Por las entradas de efectivo a caja y
por reemplazos de fondos fijos.

Por los entradas recolectadas de los
servicios prestados

Por los depdsitos en cheques en
instituciones financieras

Por las entradas de efectivo por
medios electronicos

Por las transferencias de fondos del
estado

Por los rendimientos financieros por
depositos bancarios

Por la diferencia de cambio si
incrementa la moneda extranjera

Por notas de crédito

Por las aportaciones en efectivo de

los accionistas

Por las salidas de efectivo por pagos a
través de caja, de fondos fijos y de
bancos.

Por los pagos de dividendos a los
accionistas.

Por los pagos por medio de cheques

Por los pagos por medios electrénicos

Por la transferencia de fondos

Por la diferencia de cambio si disminuye
la moneda extranjera

Por notas dehito

REFERENCIA

NIIF 7 Instrumentos financieros

NIC 21 Efecto de las variaciones de los tipos de cambio de

monedas extranjeras

Elaborado por: Las Autoras




Cuadro 39 Activos Financieros

ACTIVOS
CcODIGO 1.1.2
NOMBRE ACTIVOS FINANCIEROS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1. Cuentas
por cobrar
clientes
2.
1.1. 1.1.2 ,
Préstamos por
1. ACTIVO ACTIVOS ACTIVOS XXX
cobrar a
CORRIENTES |FINANCIEROS
empleados
3. Provision
cuentas
incobrables
DESCRIPCION

La cuenta Cuentas por cobrar clientes integra al grupo de Activos Financieros y da
referencia a aquellos incrementos y recortes vinculados a la venta de productos o servicios.
Préstamos por cobrar a empleados pertenece al grupo de Activos Financieros y esta
destinada para registrar los anticipos o créditos otorgados a los empleados en calidad de
adelantos de las remuneraciones; también pueden existir préstamos especiales para vivienda,
menaje de casa y mobiliario con el objetivo de motivar y comprometer al empleado con la
empresa.

Provision de cuentas incobrables también pertenece al grupo de Activos Financieros y

proporciona una salvaguardia contra las facturas de clientes que estén pendientes de pago.

DINAMICA

Es de naturaleza deudora, excepto la cuenta provision de cuentas incobrables la cual tiene
naturaleza crédito.
El activo financiero se refiere al instrumento financiero que otorga al comprador el derecho

de recibir ingresos futuros por parte del vendedor. Ademas, los activos financieros tienen
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tres caracteristicas fundamentales, liquidez, riesgo y rentabilidad.

CONTROL INTERNO

e Los ingresos por devoluciones de fondos y recuperacion de préstamos deben ser
depositados diariamente.

e La conciliacion de saldos debe ser efectuada por un funcionario ajeno a la administracion de
cuentas por cobrar.

e Verificar los depdsitos a plazo.

e Realizar arqueos Y registros eficientes sobre garantias recibidas.

e Realizar periddicamente un control de antigliedad de saldos para los créditos otorgados por
recuperar.

e Fijar los plazos y a las personas que deben realizar la conciliacion.

DEBITOS CREDITOS

e Por los derechos de cobro que dan Por el cobro parcial o tal de los derechos.
lugar la venta de bienes o Ia
prestacion de servicios inherentes al

giro del negocio.

e Por el traslado entre cuentas internas e Por el traslado entre cuentas internas
como es el caso de canje de facturas como es el caso de canje de facturas con
con letras, o el cambio de condicion letras, o el cambio de condicion de letras
de letras emitidas, a cobranza emitidas, a cobranza o descuento, 0
dudosa. reclasificacion a cobranza dudosa.

e Por la rebaja o la aplicacion de e Por los adelantos recibidos por facturas.
anticipos recibidos.

e Por los avances al personal, Por los pagos admitidos por el personal,

direccion administrativa y socios. direccion administrativa y socios.

e NIIF 7 Instrumentos financieros
REFERENCIA o o )
¢ NIC 39 Instrumentos Financieros: Reconocimiento y Valoracion

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro 40 Inventarios

ACTIVOS

CODIGO 1.1.3

NOMBRE INVENTARIOS

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5

ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA

1. ACTIVO |ACTIVOS

1.
Inventario de
productos
Alimenticios

2. Insumos
de Limpieza

1.13 3. Loza vy
INVENTARIOS | cristaleria

4.Elementos
de roperia y
lenceria

5.
Suministros de
oficina

1.1.

XXX
CORRIENTES

DESCRIPCION

Se consideran mercancias aquellos articulos de comercio adquiridos que se disponen para la

venta y que no sufren ninguin proceso de transformacion o adicién significativo.

DINAMICA

Es de naturaleza deudora.

Inventarios son aquellos activos que son poseidos para ser vendidos en el curso normal de
la operacion, o también son aquellos en forma de materiales 0 suministros, para ser
consumidos en el proceso de produccion, o en la prestacion de servicios. Los inventarios se

mediran al costo o al valor neto realizable.

CONTROL INTERNO

Contar los inventarios fisicamente por lo menos una vez cada afio, cualquiera que sea el
sistemna que se use.

Verificar que las compras cuenten con el requerimiento y autorizacion respectiva.
Almacenar los inventarios para que no puedan ser robados, dafiados o sufran deterioro.

Limitar el acceso a las personas no autorizadas.
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o Realizar asientos de regulacion para determinar el valor de la utilidad en ventas.
e Actualizar el inventario periddicamente para no sufrir pérdida de ventas.
e Verificar que se encuentre actualizado el manejo del inventario.

e Introducir en los registros contables el valor del inventario final.

DEBITOS CREDITOS
e Por el valor del Inventario Inicial e Por Ordenes de preparacion de platos.
e Por la compra de productos e Por devoluciones por parte del cliente.
alimenticios y suministro de e Por el faltante de Inventarios
oficina. e Por errores de facturacion
e Por el sobrante de Inventarios

REFERENCIA e NIC 2 Inventarios

Elaborado por: Las Autoras

Cuadro 41 Servicios y otros pagos anticipados

ACTIVOS

CODIGO 1.1.4

NOMBRE SERVICIOS Y OTRO PAGOS ANTICIPADOS

NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMEN
TO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1. Anticipo
Sueldos
1.1.4 __
2. Anticipo a
1. 1.1. ACTIVOS|SERVICIOS Y
proveedores XXX
ACTIVO CORRIENTES OTROS PAGOS
3. Otros
ANTICIPADOS o
anticipos
entregados
DESCRIPCION

e La cuenta Anticipo sueldos integra al grupo de Activos Corrientes y da referencia a
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aquellos créditos que se pueden conferir cada quincena los cuales se registran en calidad

de adelantos o anticipos a las remuneraciones.

e Anticipo a proveedores pertenece al grupo de Activos Corrientes y esta destinada para

registrar los pagos por adelantado de servicios o bienes que recibiremos en el futuro.

e Otros anticipos entregados también pertenece al grupo de Activos Corrientes y permite

registrar los servicios o bienes que seran obtenidos en un futuro.

DINAMICA

e Esde naturaleza deudora.

e Los servicios y otros pagos anticipados representan los adelantos por un bien o servicio

que se va a recibir en un futuro los cuales se van a consumir exclusivamente en el negocio

y que ademas su proposito no sea el de venta.

CONTROL INTERNO

e Recibir y registrar los bienes adquiridos.

e Pagos anticipados deberan estar destinados para fines de la empresa.

e Mantener registros auxiliares para llevar un control de las amortizaciones, uso, devengado

y consumos de los pagos anticipados.

o Verificar la consistencia del procedimiento de amortizacion.

e Verificar s se trata de servicios o bienes pagados por anticipado o al contado.

o Verificar las fechas de vigencia de las polizas de riesgos.

DEBITOS CREDITOS
e Por el préstamo o anticipo de salarios y e Por la deduccion del rol de pagos los
sueldos a empleados de toda la empresa anticipos y préstamos pendientes
e Por los pagos anticipados a los e Por la recepcion de bienes y servicios por
proveedores por bienes y servicios que los cuales se hicieron los prepagos.

se recibirdn a un futuro

e Por el devengado mensual de la pdliza

e Por laadquisicién de la péliza. adquirida.

REFERENCIA

e NIC 19 Retribuciones a los empleados

Elaborado por: Las Autoras




Cuadro 42 Activos por impuestos Corrientes
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ACTIVOS
CODIGO 1.15
NOMBRE ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1. Crédito
Tributario a
favor (IVA)
1.1 1.1.5 ACTIVOS 2. Crédito
1. ACTIVO ACTIVOS POR IMPUESTOS | Tributario a XXX
CORRIENTES |CORRIENTES favor (IR)
3. Anticipo
impuesto a la
renta
DESCRIPCION

La cuenta Crédito Tributario a favor (IVA) integra al grupo de Activos por Impuestos
Corrientes y da referencia a la diferencia entre en I\VVA cobrado y el IVA pagado, dicho
saldo se hara efectiva en la declaracion del mes siguiente.

Crédito Tributario a favor (IR) pertenece al grupo de Activos por Impuestos Corrientes
y esta destinada para registrar los pagos por concepto de impuesto a la salida de divisas.

Anticipo impuesto a la renta registra el pago anticipado de dicho impuesto.

DINAMICA

Es de naturaleza deudora.
Activos Corrientes por Impuestos es el valor que satisface la empresa como

consecuencia de las liquidaciones fiscales de los impuestos sobre beneficio relativas a

un ejercicio.

CONTROL INTERNO

Verificar que se esté generando un correcto registro de cuentas por cobrar y por pagar
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para determinar el correcto impuesto.

e Verificar la informacion en las declaraciones de impuestos.

o Verificar si las compras son mayores a las ventas para determinar la existencia de
Crédito Tributario.

e Verificar las retenciones que no realizan nuestros proveedores en las compras que

realizamos.
DEBITOS CREDITOS
e Por las retenciones que nos realizaron e Por la compensacion legal de impuestos
del LR. IVA mensual que le fueron retenidos y
e Por el pago del adelanto minimo del anticipados por la empresa.
impuesto a la renta. e Por laliquidacion del impuesto a la renta.
REFERENCIA e NIC 12 Impuesto sobre las ganancias.

Elaborado por: Las Autoras



Cuadro 43 Propiedad Planta y Equipo

120

ACTIVOS
cODIGO 1.2.1
NOMBRE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO| GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
1. Terrenos
2. Edificios
3. Mueblesy
enseres
1.21
4. Utensilios de
1.2. ACTIVOS |PROPIEDAD, )
1. ACTIVO cocina XXX
NO CORRIENTES PLANTAY _
5. Maquinariay
EQUIPO )
equipo
6. Equipo de
computacion
7. Vehiculos
DESCRIPCION

La cuenta terrenos pertenece al grupo Activos no Corrientes y detalla el valor de los
predios donde estan construidas las distintas edificaciones de propiedad de la empresa.
La cuenta edificios representa el valor de la construccion del edificio que sea empleado
por la empresa para la produccién de un bien o servicio.

Muebles y enseres comprende la adquisicion de muebles y enseres que sean de
propiedad de la empresa y deben ser utilizados para el desarrollo de sus actividades.

La cuenta utensilios de cocina registra los materiales de cocina que superan el afio de
vida util.

Maquinaria y Equipo pertenece al grupo de Activos no Corrientes y esta destinada para
registrar de adquisicién y montaje de la maquinaria y equipo en el cual incurre la
empresa.

Equipo de computacion es la cuenta en donde se registra el costo historico del equipo de

computo que es adquirido por la empresa para el desarrollo de las actividades de
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comunicacion.
e La cuenta Depreciacion Acumulad PPE registra el saldo acumulado a la fecha de la
distribucidn sistematica del importe depreciable de un activo a lo largo de su vida Util.
e La cuenta Vehiculos registra el costo de adquisicion de una unidad de transporte que

sera utilizada para el cumplimiento de las funciones de la empresa.

DINAMICA

e Propiedad, Planta y Equipo es de naturaleza permanente.
e Se refiere a todos los activos tangibles que posea la empresa los cuales sirven para
producir bienes o servicios y obtener beneficios futuros, ademas se esperan usar por

mas de un periodo y que el costo sea fiable.

CONTROL INTERNO

e Registrar los elementos tangibles de propiedad planta y equipo edificando su
codificacion y las depreciaciones respectivas.

o Verificar el valor inicial que tiene el terreno con la finalidad de efectuar un alcance al
precio real que tiene el terreno en la actualidad.

e Aplicar la norma NIIF con la respetiva formula para el calculo de depreciacion de
propiedad planta y equipo para efectuar el registro contable correspondiente.

e Verificar que los elementos tangibles de propiedad plantan y equipo estén en uso o

servicio de la empresa.

DEBITOS CREDITOS

e Por el costo de adquisicion.
e Por los avallios técnicos realizados. e Por laventa de los activos fijos.
e Por el valor de las adecuacionesy e Por la venta de la maquinaria y equipo retirado o

mejoras dado de baja.

e Por el wvalor convenido o e Por baja, pérdida, cesion, desmantelamiento,

determinado  mediante  avalig sustraccion o destruccion.
tecnico de los terrenos recibido e Por la revision de las provisiones excesivas 0
e Por cesion, donacion o aporte. indebidas.

e Por bajas o perdidaenel registrode e  Por registro del calculo de la depreciacion.

depreciacion.

REFERENCIA e NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro 44 Cuentas y Documentos por pagar

PASIVOS
CODIGO 2.1.1
NOMBRE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
2.1. 21.1 1. Cuentas
2. PASIVO PASIVOS CUENTAS M por pagar| XXX
CORRIENTES DOCUMENTOS proveedores
POR PAGAR
DESCRIPCION

e La cuenta cuentas por pagar a proveedores registra las obligaciones contraidas en
moneda nacional por la empresa con proveedores por adquisicion de bienes y servicios
tales como: materiales, equipos, suministros de servicios.

DINAMICA

e Esde naturaleza acreedora.
e Cuentas y documentos por pagar es un Pasivo corriente, el cual constituye una
obligacion preveniente exclusivamente de las operaciones comerciales de la entidad.

CONTROL INTERNO

e Establecer las cuentas por pagar que tiene la Hosteria durante todo el periodo,
comprobando las transacciones de las cuentas concernientes, los vencimientos de
liquidacion y las situaciones contractuales correspondientes.

e Comprobar que los valores registrados con los proveedores cuenten con la
documentacion documentada.

e Analizar las cuentas y documentos por pagar dependiendo de su antigtiedad, con el fin

de pago.
e Registrar por separado las obligaciones.
DEBITOS CREDITOS
e Por la cancelacion o abono de las e Por el valor de las notas de débito entregadas
deudas con proveedores. por el proveedor.
e Por el valor de las notas crédito e Por las compras de bienes y servicios
emitidas por proveedor. realizados a crédito.
REFERENCIA e NIIF 9 Instrumentos Financieros : Informacion a revelar

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro 45 Obligaciones con Instituciones Financieras

PASIVOS
CODIGO 2.1.2
NOMBRE OBLIGACIONES CON INSTITUCIOES FINANCIERAS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL4 | NIVELS
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR | CUENTA
1.
2.1.2 ;
Préstamos
2.1 pAsIvos | OBIGACIONES | 5 carios
2.ACTIVO | ~SioienTES | CON 5 XXX
INSTITUCIONES | - .
FINANCIERAS ODregIros
bancarios
DESCRIPCION

e Lacuenta préstamos bancarios pertenece al grupo de Pasivos Corrientes y da referencia a
las obligaciones contratadas con bancos, corporaciones financieras, mutualistas, entre
otras, las cuales sirven para financiar ciertos programas de expansion.

e El sobregiro bancario es una cuenta del pasivo corriente la cual registra el valor de un
préstamo temporal de fondos

DINAMICA

e Esde naturaleza acreedora.

e Obligaciones con instituciones financieras comprende el valor de las obligaciones
contraidas por el ente econdmico mediante la obtencion de recursos provenientes de
establecimiento de crédito o de otras instituciones financieras.

CONTROL INTERNO

e Comprobar la tabla de amortizacion de los créditos bancarios que tenga la Hosteria con el
propdsito de cumplir con los plazos de pago y los valores correspondientes.

DEBITOS CREDITOS

e Por la cancelacion del crédito ¢ Por el otorgamiento del crédito bancario.
bancario.

e NIC 32 Instrumentos Financieros: presentacion

REFERENCIA e NIIF 9 Instrumentos Financieros. Informacién a revelar

Elaborado por: Las Autoras
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PATRIMONIO
cODIGO 3.1.1
NOMBRE CAPITAL SUSCRITO
NIVEL | NIVEL
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3
MAYO | CUENT
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO
3. 31 C,O?Isllll%AL XXX XXX
PATRIMONIO PATRIMONIO SUSCRITO
DESCRIPCION

e La cuenta capital suscrito pertenece al grupo Patrimonio y registra el monto total
que cada accionista se obliga a pagar en la constitucién o en los aumentos de
capital, de acuerdo a lo establecido en la ley de compafiias, su reglamento y el
estatuto de la compafiia.

DINAMICA

Es de naturaleza acreedora.

Capital suscrito estd formado por las acciones adquiridas por los accionistas en general
esten dichas acciones pagadas o no.

CONTROL INTERNO

Verificar el capital suscrito que tiene la empresa y la conformacién del mismo con la
finalidad de respaldar contablemente los valores adecuados.

Inspeccionar el registro de acciones.

Examinar las modificaciones en la escritura constitutiva.

Comprobar que el capital suscrito se haya exhibido.

Identificar que las aportaciones de aumentos de capital hayan sido acordadas por la
asamblea de a los accionistas.

DEBITOS CREDITOS

Por proceso de liquidacion o
de la empresa.

Por el valor del capital autorizado al constituirse el ente
econémico.

e Por los aumentos o modificaciones de -capital
autorizado, con el lleno de formalidades legales.

REFERENCIA

NIC 1 Presentacion de estados financieros

NIC 32 Instrumentos Financieros: presentacion

NIIF 9 Instrumentos Financieros. Informacion a revelar

NIC 39 Instrumentos financieros: reconocimiento y medicion

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro 47 Reserva Legal

PATRIMONIO
cODIGO 3.2.1
NOMBRE RESERVA LEGAL
NIVEL NIVEL
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 4 5
MAYO CUENT
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO R A
321
3. PATRIMONIO | 3.1 RESERVAS|RESERVA XXX XXX
LEGAL
DESCRIPCION

e La cuenta reserva legal pertenece al grupo de Reservas y registra el monto que
obligatoriamente se constituye en la empresa y por mandato de ley. Las asignaciones a
reserva legal, se efectuard después de la deduccion de la participacion a trabajadores e
impuestos a la renta.

DINAMICA

e Esde naturaleza acreedora.
e Reservas comprende los valores que por mandato expreso del maximo 6rgano social se han
apropiado de las ganancias liquidas de ejercicios anteriores obtenidos por el ente econdmico.

CONTROL INTERNO
o Verificar los calculos realizados para determinar la reserva.
o Identificar los movimientos de entrada y salida de reservas y las transacciones efectuadas con
dichas cuentas.
e  Comprobar las causas posibles de reclasificacion de reservas.
e En cuanto a su reduccion verificar las razones de su utilizacion y as condiciones legales,
fiscales o de otro tipo que se hayan establecido al regularlas.

DEBITOS CREDITOS

e Por el saldo registrado a la| e Por el calculo del incremento del valor
liquidacién de la empresa. de las reservas segin las condiciones
legales o fiscales.

e NIC 1 Presentacion de Estados Financieros
REFERENCIA e NIC 32 Instrumentos Financieros: presentacion
e NIIF 39 Instrumentos Financieros. Informacién a revelar

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro 48 Patrimonio

PATRIMONIO
CODIGO 3.3
NOMBRE RESULTADOS ACUMULADA ANOS ANTERIORES
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR CUENTA
3.3.1 Utilidad
; 33 aCLtJ;?iuolfedsa afos
' RESULTADOS | 2" | xxx XXX
anteriores
DESCRIPCION

e La cuenta Utilidad acumulada afios anteriores registra el saldo de las utilidades o
excedentes no distribuidas o las pérdidas no resarcidas de ejercicios anteriores y las
utilidades o excedentes netos o pérdidas al cierre del ejercicio.

e Lacuenta Pérdida acumulada afios anteriores pertenece al grupo Resultados Acumulados
y registra el valor de los resultados obtenidos en ejercicios anteriores, por utilidades
acumuladas que estén a disposicion del méximo Organo social o por pérdidas
acumuladas no enjugadas.

DINAMICA

e Esde naturaleza acreedora.
e Estas cuentas empiezan y aumentan su movimiento en el haber, disminuye y se cancelan
en el debe.

CONTROL INTERNO

e Comprobar la coherencia de los resultados acumulados con el estado de pérdidas y
ganancias Yy que los mismos formen parte del flujo neto de efectivo que tiene la Hosteria.

DEBITOS CREDITOS
e Por el pago del valor de las utilidades| e Por el valor de la apropiacién o distribucién de
generadas en afios anteriores las utilidades acumuladas.
e Por las peérdidas acumuladas generadas| e Por la amortizacion del valor de las pérdidas
en afos anteriores acumuladas en afios anteriores

e NIC 1 Presentacion de Estados Financieros

REFERENCIA .
e NIC 12 Impuesto sobre las ganancias

Elaborado por: Las Autoras
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Cuadro 49 Resultados del Ejercicio

PATRIMONIO
CcODIGO 3.4
NOMBRE RESULTADOS DEL EJERCICIO
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL4 | NIVELS
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR | CUENTA
34.1
Ganancia neta
3 RE:))S.?JLTADO del ejercicio XXX XXX
PATRIMONIO DEL EJERCICIO 3.4.2 Pérdida
neta del
ejercicio
DESCRIPCION

¢ Lacuenta ganancia neta del ejercicio registra el valor de los resultados positivos obtenidos por
la empresa los cuales son consecuencia de las operaciones realizadas durante el periodo
contable.

e La cuenta Pérdida Neta de Ejercicio comprende el valor negativo de las operaciones,
relacionadas o no, con el objeto social, y que constituye una disminucién patrimonial para el
ente econdmico.

DINAMICA

e Es de naturaleza acreedora. Resultados del ejercicio comprende el valor de las ganancias o
pérdidas obtenidas por el ente econémico al cierre de cada ejercicio.

CONTROL INTERNO

e Verificar la correlacién de los resultados del ejercicio con el estado de pérdidas y
ganancias y que los mismos formen parte del flujo neto de efectivo que tiene la
organizacion.

DEBITOS CREDITOS

e Por el traslado del wvalor de

utilidades del ejercicio a utilidades e Por la utilidades generadas en el ejercicio.

acumuladas. e Por el traslado de las pérdidas del ejercicios a la
e Por las perdidas generadas en el cuenta pérdidas acumuladas.

gjercicio

e NIC 1 Presentacion de Estados Financieros
REFERENCIA e NIC 12 Impuesto sobre las ganancias

Elaborado por: Las Autoras



Cuadro 50 Ingresos

128

INGRESOS
CcODIGO 4.1
NOMBRE INGRESOS
NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 NIVEL4 | NIVELS5
ELEMENTO GRUPO SUBGRUPO MAYOR | CUENTA
1. De
4.1 Alojamiento
INGRESOS DE| 4.1.1 2. De
4. INGRESOS ACTIVIDADES | VENTAS Alimentos y XXX
ORDINARIAS Bebidas
7. Otros
DESCRIPCION

o Ingresos registra el valor de los ingresos obtenidos por el ente econdmico en las actividades

relacionadas con la hoteleria y servicios de restaurante durante el ejercicio.

¢ Ingresos agrupa a las cuentas que representa beneficios ya sean operativos o financieros.
e Los ingresos se registran en moneda funcional.

DINAMICA

e Ingresos es de naturaleza Acreedor.

CONTROL INTERNO

e Constituir las entradas que tiene la Hosteria comprobando el nimero de habitaciones de
alojamiento y los costos concernientes de cada una de ellas, asi se lograra determinar el monto

de ingresos operativos de la empresa.

DEBITOS

CREDITOS

e Por la cancelacion de saldos al
cierre del ejercicio.

e Por el valor de los ingresos obtenidos en la
prestacion del servicio de hoteleria, asi como de

restaurantes, bares y cantinas.
e  Por otros ingresos obtenidos

REFERENCIA

e NIC 18 Ingresos de Actividades Ordinarias

Elaborado por: Las Autoras




Cuadro 51 Gastos
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GASTOS
CODIGO 511
NOMBRE GASTOS DE ADMINISTRACION
NIVEL 1 NIVEL2 | NIVEL 3 NIVEL 4 NIVEL 5
ELEMENTO | GRUPO | SUBGRUPO | MAYOR CUENTA
Sueldos,
Salarios y
demas
remuneraciones
Aportes a la
Seguridad
Social
Beneficios vy
prestaciones
Sociales
Horas extras
Capacitacion
y Formacién del
persona
Uniformes vy
ropa de trabajo
Gasto
511 servicios basicos
5.COSTOS Y| 5.1 GASTOS DE [~ pMantenimien | XXX
GASTOS GASTOS ADMINISTRA to y
CION

reparaciones

Promocion y
Publicidad

Impuestos,
Contribuciones
y Otros

Depreciacion
es

Amortizacion
es

Combustibles
, lubricantes y
repuestos

Otros Gastos
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DESCRIPCION

e La cuenta Gastos de Administracion registra aquellos gastos que se ocasionan por
concepto de la relacion laboral existente de conformidad con las disposiciones legales

vigentes, el reglamento interno de la empresa.

DINAMICA

e Gastos de Administracion es de naturaleza deudora.

CONTROL INTERNO

e Desarrollar una inspeccion de los costos directos e indirectos que tiene la Hosteria
comprobando las facturas pertinentes y el desempefio de los soportes 0 documentos

que posibiliten los gastos.

DEBITOS

CREDITOS

e Por el registros de los costos y

Por la cancelacion de saldos al cierre del

gastos incurridos en el desarrollo de gjercicio.
las  actividades, operacionales,
administrativas y financieras
REFERENCIA \ a) NIC 1 Presentacion de Estados Financieros

Elaborado por: Las Autoras

3.8.Estados Financieros Consolidados

3.8.1. Estado de Situacién Financiera

El estado de Situacion financiera es un informe contable donde se detallan en forma

ordenada y sistematicamente las cuentas de activo, pasivo y patrimonio a una fecha

determinada, el informe de la situacion financiera de la empresa debe ser comprensivo, tener

informacidn totalmente coherente, ser relevante para ejercer sobre las decisiones econémicas,

debe ser confiables es decir debe reflejar la situacion real de la empresa y finalmente debe ser

comparable con anteriores afios para determinar las tendencias financieras de la empresa.
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"HOSTERIA NATABUELA"
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2016
(EXPRESADO EN DOLARES NORTEAMERICANOS)

ACTIVOS PASIVO
ACTIVOS

CORRIENTES PASIVO CORRIENTE
EFECTIVOS Y

EQUIVALENTE DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR

EFECTIVO PAGAR
Caja General XXXXX Cuentas por pagar XXXXX
Bancos XXXXX Obligaciones Tributarias XXXXX
Cuentas por Cobrar ~ xxxxx IESS por Pagar XXXXX
Inventarios XXXXX Sueldos por Pagar XXXXX
Anticipo impuesto a

la renta XXXXX TOTAL PASIVO CORRIENTE XXXXX
TOTAL ACTIVO

CORRIENTE XXXXX
ACTIVO NO

CORRIENTE
PROPIEDAD,

PLANTA Y EQUIPO PATRIMONIO
Terrenos XXXXX CAPITAL
Edificios XXXXX Capital Social XXXXX
Muebles y Enseres XXXXX Utilidad Acumulada XXXXX
Maquinaria y EQUIp0  XXXXX TOTAL PATRIMONIO XXXXX
Equipo de

computacion XXXXX
Vehiculos XXXXX

(-) Depre. Acum.
Prop. Planta y Equipo (XXXXX)
TOTAL ACTVO NO

CORRIENTE XXXXX
TOTAL PASIVOS MAS
TOTAL ACTIVOS XXXXX PATRIMONIO XXXXX
GERENTE CONTADOR

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Las Autoras
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3.8.2. Estado de Resultados Integral

El estado de resultado integral muestra todos los ingresos, costos y gastos que ha realizado
la empresa durante determinado periodo de manera separada, ademas revela la utilidad o
pérdida que ha sufrido el capital contable de la entidad. Con el presente estado se puede
medir la capacidad de la empresa para obtener ingresos por encima de sus gastos, es decir se

evaluara si la empresa tiene o éxito o por el contrario fracasa.

"HOSTERIA NATABUELA"
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2016

(EXPRESADO EN DOLARES NORTEAMERICANOS)

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

Ventas (Prestacion de servicios) XXXXX
(-) COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION (XXXXX)
Mano de Obra Directa XXXXX

Costos Indirectos XXXXX

UTILIDAD BRUTA EN VENTAS XXXXX
(-) GASTOS XXXXX
GASTOS DE ADMINISTRACION XXXXX

Sueldos y Salarios XXXXX

Horas extras XXXXX

Aporte de IESS Patronal XXXXX

Décimo Tercer Sueldo XXXXX

Décimo Cuarto Sueldo XXXXX

Fondos de Reserva XXXXX

GASTOS LEGALES XXXXX

Impuestos tasas y contribuciones XXXXX

GASTOS GENERALES XXXXX

Utiles de Oficina XXXXX

Utiles de aseo y limpieza XXXXX

Honorarios Profesionales XXXXX




Mantenimiento y Reparaciones XXXXX

Materiales y mantenimiento del local XXXXX

GASTOS DE VENTA XXXXX
Publicidad y propaganda XXXXX

Federacion Hotelera XXXXX

GASTOS FINANCIEROS XXXXX
Comision Bancaria XXXXX

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DEL 15%
TRABAJADORES E IMPUESTOS

15 % Participacion Trabajadores
GANANCIA  (PERDIDA) ANTES DEL

IMPUESTO
(-)Impuesto a la Renta Causado

UTILIDAD NETA

GERENTE CONTADOR
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XXXXX

(XXXXX)

XXXXX
(XXXXX)

XXXXX

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Las Autoras
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El estado de cambios en el patrimonio permite mostrar las variaciones que sufren los distintos elementos que componen al patrimonio durante

el ejercicio a través del comportamiento positivo o negativo, el cual sirve de base para tomar decisiones.

"HOSTERIA NATABUELA™

ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES NORTEAMERICANOQOS)

Resultados del
Reservas Resultados Acumulados Ejercicio 2
.<_g Reserva Ganancia ) Res. Gananci ) g
3 Aportes | Legal S Pérdidas Acumulados |a Neta del | Pérdida %
= |de socios o Acumuladas | Acumuladas | por Periodo Neta del a
§ accionistas Aplicacion Periodo Tg
O |para futuras primera vez [t
capitalizacion de las NIIF
Saldo al Final del Periodo XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX [ XXXXX XXXXX
Saldo reexpresado del periodo
. . . XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
inmediato anterior
Saldo del periodo Inmediato
Anterior XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX | XXXXX XXXXX
Cambios del Afio en el
patrimonio XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX | XXXXX XXXXX
Resultado Integral Total del
Afio (Ganancia o Pérdida del XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
Ejercicio)
GERENTE CONTADOR

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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3.8.4. Estado de Flujos de Efectivo

El estado de flujos de efectivo proporciona informacion esencial para el Gerente de la
empresa, sobre los movimientos y variaciones en el efectivo y equivalentes de efectivo

utilizado en las actividades de operacion, inversion y financiacion.

"HOSTERIA NATABUELA"
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
(EXPRESADO EN DOLARES NORTEAMERICANOS)
SALDO
BALANCE
S

INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y
EQUIVALENTES AL EFECTIVO

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION XXXXX

Cobros procedentes de las ventas de bienes o prestacion de servicios

Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios

Pagos a y por cuenta de los empleados

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION XXXXX>

Adquisiciones de propiedades, Planta y Equipo

Compras de Activos Intangibles

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIACION XXXXX

Pagos de préstamos

TOTAL INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y

EQUIVALNTES DE EFECTIVO XXXXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL RPINCIPIO DEL
PERIODO XXXXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL
PERIODO XXXXX
GERENTE CONTADOR

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Las Autoras
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3.8.5. Notas a los Estados Financieros

Las notas a los estados financieros representan aclaraciones y explicaciones de las cifras

presentadas en los estados financieros.
Las notas a los estados financieros deberan:

e Presentar informacion sobre las bases para la elaboracion de los estados
financieros, sobre las politicas y procedimientos contables.

e Aparecer identificada mediante nimeros o letras y debidamente titulada, con el
fin de facilitar su lectura y su cruce con los estados financieros.

e Revelar la informacion requerida por la NIIF y NIC que se presenta en los
estados financieros.

e Referenciar adecuadamente las notas en el cuerpo de los estados financieros.
3.9. Indicadores Financieros

Los indicadores financieros o ratios financieros, son los indices que permiten conocer el
estado de la empresa, desde un punto de vista, individual comparativamente con la
competencia. Ademas dichos indicadores orientan a los Gerentes a tomar decisiones efectivas
a corto plazo y conocer sobre la capacidad de la empresa para generar utilidades o saber si

esta declinando.

Para realizar el analisis financiero hemos considerado importante utilizar los siguientes

indicadores financieros:
3.9.1. Indicadores de Liquidez
a) Liquidez Corriente

Este indicador muestra la capacidad que tiene la empresa para cubrir sus obligaciones
financieras, contraidas en el corto plazo, es decir mide la agilidad por parte de la empresa
para convertir los activos en dinero en efectivo. Al dividir el activo corriente entre el pasivo
corriente, conoceremos cuantos activos corrientes tendremos para cubrir los pasivos a corto

plazo.
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.., ] Activo Corriente
Liquidez Corriente = - - = veces
Pasivo Corrinte

Por ejemplo 1.3 veces, podemos decir que la Hosteria por cada ddlar que debe, tiene 1.3
para pagar esa obligacion. Cuanto mayor es el valor de la razon resultante, mayor sera la

solvencia y capacidad de la Hosteria de pagar sus deudas.

Conocer la liquidez de la empresa es de suma importancia tanto para la administracion de
la misma, como para aquellos que desean invertir en la empresa o para el mismo estado, sin
embargo puede existir un exceso de liquidez el cual se considera dinero improductivo que a

Su vez nos trae pérdida.
b) Capital de Trabajo

Mediante este indicador podemos determinar el valor que le quedaria a la empresa, luego
de haber cancelado todas sus obligaciones corrientes a corto plazo, permitiendo a la Hosteria
tomar decisiones sobre una inversion. Asimismo el capital de trabajo permite a la empresa
establecer un equilibrio patrimonial, pues la principal fuente son las ventas. Si el activo
corriente es mayor al pasivo corriente, podemos decir que es un capital de trabajo positivo, lo

que significa que la empresa posee mas activos liquidos que deudas.
Capital de Trabajo = Activo Corriente — Pasivo Corriente = DOlares

El capital de trabajo permite a la empresa que se afronte a cualquier tipo de

acontecimiento o desgastes sin caer en bancarrota.
3.9.2. Indicadores de Actividad o Gerencia
a) Periodo Promedio de cobro

Este indicador financiero indica el nimero promedio de dias que se demora la empresa en
convertir cuentas por cobrar en efectivo a través de la cobranza a sus clientes, es decir mide
los dias que financiamos a nuestros clientes. Ademas este indicador nos sirve para evaluar de
manera directa las politicas de crédito y cobranza que tiene la empresa. Mientras menor sea el
numero de dias, significa que la empresa esta cobrando mas rapido. Sin embargo entre mayor

sea el nimero de dias representa que la empresa recupera sus cuentas lentamente.
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360xCuentas por Cobrar )
PPC = = dias
Ventas

Mediante este indicador financiero le permite a la Hosteria ver si estd logrando cobrar sus

cuentas en el periodo estipulado por su politica de cobro.
b) Rotacion de Activos totales

A través de este indicador financiero se mide el grado de eficiencia que tiene la empresa
en el uso de sus activos para generar ingresos 0 ventas; cuanto mas alta sea la rotacion de los
activos totales de la Hosteria, mas eficiente se habran usado sus activos. Ademas dicho
indicador permite conocer el nimero de veces en que el inventario es realizado durante un
determinado periodo.

Ventas Netas

Rotacién de Activos = - = peces
Activo total

La rotacion de los Activo es muy importante ya que le dice a la administracion de la
empresa que tan eficiente esta siendo con la administracion y gestion de sus activos y permite

identificar falencias o maximizar la utilizacion de los activos.

Ejemplo: Si las ventas netas en una determinada empresa son de 20000 y el activo total es
de 5000 al realizar la divisién obtenemos que en el periodo de un afio los activos se rotan 4

VECES.
3.9.3. Indicadores de Endeudamiento
a) Razdn de endeudamiento

A través de este indicador financiero podemos medir la capacidad de endeudamiento que
tiene la empresa. Indica la razon o porcentaje que representa el total de las deudas de la
empresa con relacion a los recursos que dispone para satisfacerlos. Cuanto mas alto es la
razon de endeudamiento mayor es la cantidad de terceras personas que se esta utilizando para

generar ganancias.

Pasivo Total
X
Activos Total

Endeudamiento = 100
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Por ejemplo. Cuando el indice es elevado indica que la empresa depende mucho de sus

acreedores y que dispone de una limitada capacidad de endeudamiento.
b) Razon de autonomia

Este indicador financiero permite medir en qué grado y en que forman participan
accionistas dentro del financiamiento de la empresa. Dicho indicador se considera uno de los
mas importantes junto con el indicador de liquidez, pues se utiliza este indicador para
determinar el apalancamiento que proporcionan los acreedores. Se determina dividiendo el

Valor del Patrimonio entre el activo total.
Total Patrimonio

Razon de Automia = - = veces
Total Activo

3.9.4. Indicadores de rentabilidad
a) Margen de Utilidad Bruta

Permite determinar la rentabilidad de las ventas frente al costo de ventas y la capacidad
que tiene la empresa para cubrir con los gastos operativos; mediante la revelacion de la
participacién que queda de cada dolar después de que la empresa ha pagado sus productos.
Dicho en otras palabras es la proporcion de las utilidades brutas obtenidas. Entre mas alta sea

la utilidad bruta ganada, mejor.

. Ventas — Costo de Ventas
Margen de Utilidad bruta = x100
Ventas

Ejemplo: la empresa XYZ tiene en sus ventas un total de 135000, a dicha cifra le restamos
el costo de ventas suponiendo que es 35000, dando un resultado de 100000 el cual sera
dividido con el valor de las ventas (135000) y multiplicado por 100 para convertir la cantidad

en porcentaje, dando como margen de utilidad bruta 74%.
b) Margen de Utilidad Operativa

Permite medir si la empresa esta generando suficiente utilidad para cubrir sus actividades

de financiamiento.
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Utilidad Operativa
Ventas

Margen de Utilidad Operativa =

El margen operacional tiene gran importancia dentro del estudio de la rentabilidad de las
operaciones regulares de la Hosteria, puesto que le indica si el negocio esta 0 no ganando
beneficio, en si mismo independientemente de la forma como ha sido financiado. Cuanto mas

alto el porcentaje del margen mas rentable la empresa-
c) Margen Neto

Este indicador financiero permite determinar la utilidad liquida de la empresa. Se calcula
el porcentaje de cada dolar de ventas que queda posteriormente de haber sacado todos sus
costos y gastos incluyendo los impuestos.

Utilidad Neta

Margen de Utilidad Neta x100
Ventas

Ejemplo: Supongamos que nuestra Utilidad Neta para el afio 2016 es de 200.000 y unas
ventas de 4°000.000, lo cual al dividir obtenemos un margen neto del 5% con este resultado
podemos realizar comparaciones con afios anteriores para determinar si se han venido

cumpliendo los objetivos y metas de la administracion con respecto a las ventas.
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CAPITULO IV

4. IMPACTOS

4.6. Analisis de Impactos

Los efectos previstos a continuacion se pueden conseguir a través de la implementacion
del presente manual de procedimiento administrativo y financiero y a su vez se debe a todo el
personal de la empresa.

Los resultados que se pueden conseguir estan en relacién a los aspectos: economico,

educativo, administrativo, social y ambiental.

Para la medicion del éxito del manual con respecto a la consecucion de los objetivos

propuestos por la administracion se utiliza la siguiente escala de apreciacion.

Cuadro 52 Escala de Apreciacion

ESCALA DE IMPACTO NIVELES DE IMPACTO
-3 Impacto Alto Negativo
-2 Impacto Medio Negativo
-1 Impacto Bajo Negativo
0 No Existe Impacto
1 Impacto Bajo Positivo
2 Impacto Medio Positivo
3 Impacto Alto Positivo

Elaborado por: Las Autoras
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El manual de procedimiento administrativo y financiero desde el punto de visto de

impacto administrativo tiene como finalidad alcanzar de forma eficiente y eficaz los objetivos

de la Hosteria y asegurar la prestacion de servicios por parte de la misma.

Cuadro 53 Impacto Administrativo

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO POSITIVO
INDICADOR -3 -2 -1 1 2 TOTAL
Registro de clientes X 2
Cumplimiento de las Funciones del Personal X 2
Mejor Ambiente Laboral X 2
TOTAL 6 6
Nivel de impacto = > 6 =
Numero/Indicador 3

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras

Al realizar la medicién de los indicadores respecto del impacto administrativo se logra

determinar una calificacion de 2 con un significado “Impacto Medio Positivo™.
Analisis

Registro de Clientes.- La aplicacion del presente manual permitird tener una base de
datos de los clientes de la Hosteria y realizar un seguimiento de los clientes regulares. Lo que

ayudara a saber cuales son sus preferencias e intereses para mejorar el servicio.

Cumplimiento de las funciones del personal.- El presente manual permitira al personal
de la Hosteria conocer cuales son sus funciones, mejorando las competencias e indicadores de

productividad y eliminando la duplicidad de funciones.

Mejor Ambiente Laboral.- Al evitar la duplicidad de funciones dentro de la empresa se
consigue una mayor productividad, puesto que cada empleado consigue autonomia y
responsabilidad para realizar su trabajo, por lo tanto se lograra integracion por parte de todo

el personal ya que se sentiran parte de la empresa.
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4.6.2. Impacto Educativo

La implementacion del manual de procedimientos impulsa al personal a fortalecer sus
conocimientos y destrezas. EI manual permitira al talento humano de la empresa trabajar de

manera ordenada, sistematica, eficaz y eficiente.

Cuadro 54 Impacto Educativo

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO POSITIVO
INDICADOR -3 -2 -1 ° 1 2 3 TOTAL
Fortalecer las capacidades

laborales X 2
Generar nuevos conocimientos X 3
Desarrollar nuevas destrezas X 2
TOTAL 4 3 7
Nivel de impacto = > = 7 = 2,33

NUmero/Indicador 3 3

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras

Al medir los indicadores del impacto educativo se establece una calificacion de 2 lo que

significa que hay “Impacto Medio Positivo”.
Analisis

Fortalecer las capacidades laborales.- Con la implementacion del manual se lograra
fortalecer las competencias del personal, ya que en funcion de sus resultados aumentara o
disminuira el rendimiento de las ventas, la satisfaccion de los clientes y la productividad de

los colaboradores.

Generar nuevos conocimientos.- La implementacion del manual permitird coordinar
capacitaciones al personal de acorde a sus necesidades, demostrar sus conocimientos y a la

Vez generar nuevos conocimientos.

Desarrollar nuevas destrezas.- El presente manual permitird al personal desarrollar

destrezas como trabajar en equipo, capacidad de relacionarse con los demas miembros,
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orientacion hacia la excelencia y capacidad para comunicar, las cuales ayudan a realizar de

forma efectiva el trabajo designado.

4.6.3. Impacto social

La gestion administrativa logrard un compromiso con la colectividad y su vez mayor
productividad contribuyendo de manera positiva en beneficio a la sociedad con la creacién de

fuentes de trabajo e incrementado el mercado.

Cuadro 55 Impacto Social

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO POSITIVO
0 TOTAL

INDICADOR -3 -2 -1 1 2 3
Generacién de fuentes de

trabajo X 2
satisfaccion por parte del

cliente X 3
Incremento de mercado X 3
TOTAL 2 6 8

. . _ 2 ~ _
Nivel de impacto = = 8 =
2,667

NuUmero/Indicado

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras

El nivel de impacto social que tendra la implementacion del manual es de 2 lo que
significa “Impacto Medio Positivo”.

Analisis

Generacion de fuentes de trabajo.- Al tener una administracion solida se lograra
fortalecer la organizacion dentro de la empresa y se podré vincular puestos de trabajo dentro

del area operacional (mantenimiento-restaurant).
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Satisfaccion por parte del cliente.- Gracias a la implementacion del manual, el cliente
superard las expectativas, puesto que cada empleado tendrd claro sus funciones y

responsabilidades, y no debe existir molestias o malos entendidos con el cliente.

Incremento de mercado.- Con la aplicacién del manual de procedimientos, el talento
humano mejorara la atencion al cliente, ampliando la demanda del servicio de hosteleria en la

ciudad de Ibarra.

4.6.4. Impacto Econdémico
El manual de procedimientos desde el punto de vista econdmico, tiene como finalidad
mejorar el aprovechamiento de los recursos con los que cuenta la empresa y que dichos
recursos se vean reflejados en la calidad de servicio que ofrece la empresa, logrando el

incremento de sus ganancias.

Cuadro 56 Impacto Econémico

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO POSITIVO
INDICADOR 3| -2 -1 0 12 3 TOTAL
Desarrollo de técnicas para proteccion
de recursos X 2
Permite optimizacion de recursos X 3
Mejora el rendimiento del personal
(Eficacia - Eficiencia) X 3
TOTAL 2 |6 8
Nivel de impacto = 2 =8 = 2,667
NUmero/Indicador 3

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras

El nivel de impacto econoémico calculado tiene una calificacion de 2 lo cual significa

“Impacto Medio Positivo”.
Analisis

Desarrollo de técnicas para proteccion de recursos.- La aplicacion del manual permite
la proteccién de los recursos econdmicos, materiales y ademas permite salvaguardar todos
aquellos activos que sean registrados contablemente brindando seguridad y facilitando la
elaboracion de Estados Financieros.
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Permite optimizacion de recursos.- Mediante el conocimiento de funciones y
responsabilidades el personal utilizard solamente los recursos que le sean necesarios para
cumplir con el objetivo propuesto por la empresa. Por lo tanto hay que fijar plazos para

determinar si los recursos asignados son los suficientes.

Mejora el rendimiento del personal (Eficacia — Eficiencia).- EI manual permite que las
operaciones que se realizan en la empresa sean ejecutadas de manera correcta asegurando

procesos, actividades y funciones eficaces eficientes y responsables.
4.6.5. Impacto Ambiental

Los impactos negativos que genera el proyecto son principalmente en la etapa de

construccion de la obra civil.

Cuadro 57 Impacto Ambiental

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO POSITIVO
0 TOTAL
INDICADOR -3 -2 -1 1 2 3
Al suelo X 0
Al agua X 0
Desechos solidos X -1
TOTAL -2 0 -1
Nivel de impacto = = -2 =
- - -0,66
Numero/Indicador 3

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Las autoras

Al medir los indicadores del impacto ambiental se obtuvo una calificacion de 0 lo cual
significa “No existe impacto”.
Analisis

Al suelo.- La contaminacion al suelo no existe porque la empresa no causa ningun tipo de
derrame liquido o s6lido en ninguna de las areas de la Hosteria. La empresa se encuentra en

un area donde su afectacion es nula.
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Al agua.- La contaminacion al agua es de caracter minimo “puesto que las aguas servidas
que son utilizadas en la operatividad del hotel son desalojadas a la alcantarilla de la red

principal de la via publica donde se localiza la Hosteria.

Desechos sélidos.- La afectacion por desechos solidos también es de caracter minimo
puesto que al tener un area productiva, los remanentes sélidos de comida son reciclados
correctamente y sirven como abono para las plantas de la jardineria, y otros desechos como
plastico y vidrios se remiten a los basureros contenedores con ruedas que se encuentran

donde se localiza la Hosteria

4.6.6. Resumen de impactos

Cuadro 58 Resumen de impactos

NIVEL DE IMPACTO NEGATIVO 0 POSITIVO TOTAL
-3 -2 -1 1 2 3

ADMINISTRATIVO X 2
ECONOMICO X 2
EDUCATIVO X 2
SOCIAL X 2
AMBIENTAL X 0
TOTAL 0 8 8

Nivel de impacto = > = 8 = 2

NUmero/Indicador 5

Fuente: Investigacion directa

Elaborado por: Las autoras

El célculo del nivel de impacto arrojo una calificacion de 2 que significa “Impacto Medio
Positivo”.

Analisis

Se puede determinar que los impactos que generara la aplicacion del manual de
procedimiento administrativo y financiero tiene un nivel de impacto medio positivo; y con
relacion al impacto ambiental no existen dafios al ambiente puesto que los desechos de
comida que genera la Hosteria son tratados para generar abono para el area de jardineria de la

misma y otros desechos como plastico o vidrios son depositados en el correspondiente

basurero.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

Se realizo el diagnostico situacional a través de la matriz FODA la misma que nos
ayudd a determinar las deficiencias encontradas en la hosteria como la falta de un
manual  de procedimientos administrativos y financieros, que defina las
actividades y funciones del personal, como los procesos a seguir en el area
financiera, deficiencias que han dificultado el crecimiento de la empresa.

Dentro del marco teodrico se han considerado conceptos béasicos que ayuden al
desarrollo de la investigacion los mismos que servirdn para dar méas claridad y
entendimiento a la propuesta y se realizd a través de investigacion bibliogréafica
dentro de la universidad.

En el desarrollo la propuesta del manual de procedimiento administrativo y
financiero se considerd la mision, vision, valores y estructura organica-funcional
de los procesos en el area administrativa y en el area financiera se determiné la
dinamica de las cuentas contables, control interno y los indicadores financieros con
la finalidad de proporcionar herramientas de analisis con las cuales la
administracion de la empresa pueda tomar decisiones correctas.

A través del analisis de impactos se determiné que en el ambito administrativo,
econémico, educativo y social la Hosteria toma todas las precauciones necesarias
para reducir riesgos, mismas que se mencionan en el analisis de impactos; y en el
ambito ambiental la Hosteria realiza el adecuado manejo de los desechos solidos,

los cuales consecuentemente generan impactos positivos.
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Recomendaciones

Se recomienda que de forma periddica se realice la aplicacion de la matriz FODA
para poder determinar los riesgos que pueden ocurrir con el fin de realizar las
correcciones oportunas y evitar posibles inconvenientes que afecten al desarrollo
de la gestion empresarial.

Expondré en toda la organizacion los conceptos basicos que constan en la presente
investigacion con la finalidad de que el personal pueda comprender y analizar de
mejor manera la propuesta realizada y a su vez que sirva como guia de consulta
para el desarrollo de sus actividades.

El manual de procedimientos administrativos — financieros debera difundirse en
todas las areas de la empresa, garantizando asi el cumplimiento de los objetivos,
facilitando el acceso a la informacién y proporcionando servicios de calidad. Con
la aplicacion de los procedimientos financieros contables se lograra obtener
informacién clara, veraz, oportuna y confiable para la elaboracion de estados
financieros, medicién de estados financieros y la toma de decisiones por parte de la
gerencia que garanticen un crecimiento econdmico en la Hosteria.

Realizar el seguimiento del tratamiento de los desechos sélidos, para que los
impactos se mantengan. Ademas se sugiere realizar capacitaciones al personal para
indicar el manejo de los desechos y la transformacién en abonos organicos para ser
amigables con el medio ambiente, y brindar un servicio de hospedaje donde los

clientes respiren aire limpio y puro.
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ANEXO N° 1
v,9§:°71'r€6~iéqf &
N UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

Entrevista dirigida a la Administradora de la Hosteria Natabuela

Objetivo: Conocer la situacion actual de la empresa “HOSTERIA NATABUELA”, a
través de un andlisis de sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas el cual nos

permitira identificar las necesidades y plantear soluciones para el mejoramiento de la misma.

Indicaciones: Responda las preguntas de la manera mas clara y precisa con el fin de

obtener informacion transparente y veraz.
Cuestionario

1.- ¢Cuantos afios lleva funcionando la Hosteria?

2.- ¢Cuenta la Hosteria con misién, vision y objetivos?

3.- ¢Existen valores establecidos dentro de la Hosteria?

4.- ¢Cuenta la Hosteria con un organigrama?

5.- ¢La Hosteria dispone de reglamento interno y manual de funciones?

6.- ¢Cual es el perfil de cliente que comUnmente visita la Hosteria?

7.- ¢(Qué aspectos del servicio al cliente piensa que son mas importantes para un
negocio de este tipo?

8.- ¢Alguna vez ha recibido quejas de los clientes por mala atencién del personal que
labora en la Hosteria?

9.- ¢Cuéles son los criterios para el reclutamiento y seleccion del personal?

10.-  Considera Ud. que ¢Existe una adecuada comunicacion entre las personas que
laboran en la Hosteria?

11.-  ¢Se brinda cursos de capacitacion al personal de acuerdo con sus actividades?

12.-  ¢Los controles existentes garantizan el manejo eficiente de los recursos de la
Hosteria?
13.-  ¢Como han afectado las politicas del estado a su empresa?

14.-  ¢Porque medio se da a conocer la Hosteria?
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15.-  ¢Ante cualquier emergencia qué medios de seguridad brinda al personal que
labora en la Hosteria, y al cliente?

16.-  ¢Cuenta la Hosteria con un cddigo de ética?

17.-  Cree Ud. (Qué es importante la existencia de un manual administrativo

financiero que guie los procesos en cada area de su empresa?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N° 2
e UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
L

‘ ' &7 Entrevista dirigida al Contador de la Empresa

Objetivo: Conocer la situacion actual de la empresa “HOSTERIA NATABUELA”, a
través de un analisis de sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas el cual nos

permitira identificar las necesidades y plantear soluciones para el mejoramiento de la misma.

Indicaciones: Responda las preguntas de la manera méas clara y precisa con el fin de

obtener informacion transparente y veraz.
Cuestionario

1.- ¢{Mantiene un archivo fisico de la documentacion generada en la empresa?

2.- ¢Laempresa registra todo los ingresos, costos y gastos de forma oportuna?

3.- ¢Cuenta la Hosteria con un plan de cuentas?

4.- ¢El acceso a los registros contables esta restringido para el resto del personal?

5.- ¢Estan registradas en libros todas las cuentas bancarias que existen a nombre de la
compafiia?

6.- ¢Como comprueba la exactitud y fiabilidad de los datos contables?

7.- ¢Qué normas y politicas contables aplica Ud. en la Hosteria?

8.- ¢Realiza todas las declaraciones tributarias de manera oportuna conforme dice la
ley?

9.- ¢Con qué frecuencia se realiza el inventario de todos los activos fisicos que posee

la empresa?

10.-  ¢Se efectian arqueos sorpresivos a los fondos de cajas?

11.-  ¢Las funciones de contabilidad y caja estan separadas?

12.-  ¢(Se lleva un control sobre el almacenamiento de las existencias?

13.-  ¢Cual es la importancia de contar con estado financieros?

14.-  ;Con qué frecuencia se remite la informacion a la Gerencia para la toma de
decisiones?

15.-  ;Qué indices financieros aplica en el anlisis financiero?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO N° 3
,,«
N UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

-, Q

Encuesta dirigida a los clientes de la Hosteria Natabuela

Objetivo: La presente encuesta tiene como finalidad conocer el nivel de satisfaccion que
tiene nuestra clientela respecto a los servicios y atencion al cliente que oferta la Hosteria

Natabuela.

Indicaciones: Responda las preguntas de la manera mas clara y precisa con el fin de

obtener informacion transparente y veraz
Cuestionario
1. Edad
Entre 18y 25( ) Entre26 y45( ) 46 en Adelante ()
2. Sexo
Mujer ( ) Hombre ( )
3. Ocupacion

Estudiante
Empleado
Profesionista

Ama de casa

AN AN AN N/
N N N N NS

Negocio propio
4. ¢Como considera Ud. la ubicacion de la Hosteria Natabuela?

Excelente ( )

Buena ( )
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Regular ()

Mala ()

5. ¢Cree usted que el personal que labora en la Hosteria Natabuela, ofrece un servicio de

calidad?

Si ()
No ( )

6. ¢Los servicios que usted solicita cuando esta hospedado en la Hosteria Natabuela, son

atendidos en forma inmediata por el personal?

Si ()

No ()

7. ¢Como calificaria usted la imagen corporativa que tiene la Hosteria Natabuela?

Excelente
Muy Bueno
Bueno

Regular

8. ¢Como considera a los servicios que actualmente ofrece la Hosteria Natabuela?

Muy Bueno ( )
Bueno ( )
Regular ( )
Malo ( )

9. ¢Qué nivel de satisfaccién tiene usted actualmente con los servicios que le brinda la

Hosteria?

Muy Satisfactorio ( )

Satisfactorio ( )
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Insatisfactorio ( )

10. ¢La Hosteria cuenta con Instalaciones confortables y adecuadas que garanticen su

comodidad?
Si ( )
No ()

11. ;Como calificaria usted el servicio de alimentacion que ofrece la Hosteria Natabuela?

Excelente
Muy Bueno

Bueno

—~ ~ o~~~
N N N N

Regular
12. ¢ Qué servicios piensa ud. que se deben mejorar?

Gastronomia (alimentos)
Comodidades (piscina, hidromasaje, areas verdes, TV cable, WIFI)

Habitaciones (decoracion, mobiliario, limpieza)

AN AN N /N
N’ N’ N NS

Atencidn del personal (check-in, check-out)

13. {Como considera ud. el precio de las habitaciones?

Muy Alto ()
Alto ()
Justo ( )
Bajo ()

14. ¢ De qué lugar proviene Ud.?
Nacional ()
Extranjero ( )

GRACIAS POR SU COLABORACION
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— ANEXO N° 4
,v\ov‘:o = Ic{,%x
7 k) .
z| EmEN 3 UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
& /7

NGl Encuesta dirigida a los empleados de la empresa

Objetivo: Conocer la situacion actual de la empresa “HOSTERIA NATABUELA”, a
través de un analisis de sus fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas el cual nos

permitira identificar las necesidades y plantear soluciones para el mejoramiento de la misma.

Indicaciones: Responda las preguntas de la manera méas clara y precisa con el fin de

obtener informacion transparente y veraz.

Cuestionario

1. Sexo
Femenino ( )
Masculino ()

2. ¢Qué tiempo labora en la Hosteria?
meses anos

3. ¢Qué edad tenia ud. cudndo empez6 a laborar en la Hosteria?

Entre 20 — 30 ()
Entre 31 — 40 ( )
41 en adelante ( )

4. ¢Conoce la existencia de la Misién y Visién en la empresa?

Si ()
No ( )

5. ¢Laempresa realiza capacitaciones sobre aspectos de su trabajo?

Permanentemente ( )

Frecuentemente ( )
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A veces ()

Nunca ()

6. ¢Se haentregado a usted las funciones y responsabilidades por escrito?

Si ()
No ( )

7. ¢Le han proporcionado la ropa adecuada para el desarrollo de sus actividades?

Si ()
No ( )

8. ¢Con que frecuencia presenta los reportes del desarrollo de sus actividades?

Siempre ()
A Veces ()
Nunca ()

9. ¢Conoce las politicas administrativas establecidas por la Hosteria?

Si ()
No ()

10. ¢Ayudaria en sus actividades un manual de funciones?

Si ( )
No ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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PLAN DE CUENTAS

NIVELES
N[N|N DESCRIPCION
21314
ACTIVOS
1 ACTIVOS CORRIENTES
171 EFECTIVOS Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO
11111 Caja
1112 Caja Chica
11143 Bancos
12 ACTIVOS FINANCIEROS
1121 Cuentas por cobrar a clientes
1122 Préstamos por cobrar a empleados
112]3 (-)Provision cuentas incobrables
113 INVENTARIOS
1131 Materia Prima
11311 Perecederos
11311 No Perecederos
1132 Insumos de limpieza
1133 Loza y cristaleria
1134 Elementos de roperia y lenceria
113}5 Suministros de oficina
114 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
1141 Anticipo sueldos
1142 Anticipo a proveedores
11413 Otros anticipos entregados
115 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
1151 Crédito tributario a favor (IVA)
1152 Crédito tributario a favor (IR)
11513 Anticipo impuesto a la renta
2 ACTIVO NO CORRIENTE
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1 Terrenos
2 Edificios
3 Muebles y Enseres
3 Muebles Restaurant
3 Muebles Recepcion
3 Muebles Cocina
3 Muebles de habitaciones
3 Muebles de lavanderia
4 Utensilios de cocina
5 Maquinaria y Equipo
5 De limpieza
5 De cocina
5 De restaurant
5 De recepcion
6 Equipo de computacion
7 Vehiculos
12 DEPRECIACION ACUMULADA PPE
12 (-)Depreciacion acumulada Edificios
12 (-)Depreciacién acumulada Muebles y enseres
12 (-)Depreciacién acumulada Maquinaria y Equipo
12 (-)Depreciacion acumulada Equipo de computacion
12 (-)Depreciacién acumulada Vehiculo
ACTIVOS INTANGIBLES
1 Marcas y Patentes
2 (-)Amortizacién acumulada Marcas y Patentes
3 Software Contable
4 (-)Amortizacion Software Contable
PASIVO
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
1 Cuentas por pagar proveedores




164

OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

Préstamos Bancarios

Sobregiros Bancarios

OTRAS OBLIGACIONES CORRIENTES

Con la Administracién Tributaria

Retencién en la Fuente

IVA retenido por pagar

IVA cobrado

Impuesto a la renta por pagar del ejercicio

IESS por pagar

IESS personal por pagar

IEES patronal por pagar

Por beneficios de la ley a los empleados

Participacion trabajadores por pagar del ejercicio

ANTICIPO DE CLIENTES

Anticipo de Clientes

PORCION CORRIENTE PROVISIONES POR BENEFICIOS A

EMPLEADOS

Sueldo acumulado por pagar

Beneficios sociales por pagar

Honorario acumulado por pagar

OTROS PASIVOS CORRIENTES

Publicidad acumulada por pagar

PATRIMONIO

CAPITAL

Capital Suscrito

Aporte a futuras capitalizaciones

RESERVAS

Reserva Legal

Reserva de Capital revaluaciones

RESULTADOS ACUMULADOS

Utilidad acumulada afios anteriores
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RESULTADO DEL EJERCICIO

Ganancia Neta del Ejercicio

(-) Pérdidas Netas de Ejercicio

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

Ventas (Prestacion de servicios)

1 De Alojamiento
2 De Alimentos y Bebidas
3 Otros
(-) Descuento en ventas
(-) Devolucion en ventas
UTILIDAD BRUTA
OTROS INGRESOS
Interés financieros
otras rentas
COSTOS Y GASTOS
GASTOS
Gasto de Administracion
1 Sueldos, Salarios y demas remuneraciones
2 Aportes a la Seguridad Social
3 Beneficios y prestaciones Sociales
4 Horas extras
5 Capacitacion y Formacion del persona
6 Uniformes y ropa de trabajo
7 Gasto servicios basicos
8 Mantenimiento y reparaciones
9 Promocion y Publicidad
10 Impuestos, Contribuciones y Otros
11 Depreciaciones
12 Amortizaciones
13 Combustibles, lubricantes y repuestos
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Otros Gastos

Gastos Financieros

Interés

Otros Gastos Financieros

Otros gastos

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DEL 15% TRABAJADORES E
IMPUESTOS

15 % PARTICIPACION TRABAJADORES

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DEL IMPUESTO

IMPUESTO A LA RENTA CAUSADO

UTILIDAD
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ANEXO N° 6

APLICACION DE ENTREVISTA A LA PROPIETARIA DE LA HOSTERIA
NATABUELA

APLICACION DE ENTREVISTA A CONTADOR DE LA HOSTERIA NATABUELA
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APLICACION DE ENCUESTA AL PERSONAL DE LA HOSTERIA NATABUELA




169

CABANAS EN “HOSTERIA NATABUELA”




170

RESTAURANT “HOSTERIA NATABUELA”




