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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion se desarrolla en el Hotel Turismo Internacional de la ciudad de
Ibarra, la cual presta servicios de alojamiento y de eventos, es una empresa que ha tenido gran
trayectoria en el sector hotelero , pero no posee una guia para un mayor control adecuado de
operaciones, por lo que se ha propuesto la creacion de un manual de procedimientos
administrativo y Contables para el Hotel, que tiene como objetivo establecer las bases
administrativas y contables del hotel, y asi poder desarrollar de una manera eficiente y eficaz
las actividades y lograr un mayor control de todos los aspectos que se desarrollan diariamente

en el hotel.

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

entrevistas realizadas a todas las personas que integran el hotel.

Mediante la creacién de un manual administrativo facilitara las actividades, tareas especificas
y un 6ptimo control en el desempefio del personal que trabaja en el Hotel, el manual contable
representara de forma secuencial y ordenada el manejo del area contable dando a conocer todos

los procesos que intervienen para llevar a cabo un correcto manejo de los mismos.

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

cumplir con los objetivos planteados.



SUMMARY

This research is carried out at the International Tourism Hotel of the city of Ibarra, which
provides accommodation and events services, is a company that has had great experience in
the hotel sector, but does not have a guide for better control of operations, so it has been
proposed the creation of a manual of administrative procedures and accountants for the Hotel,
which aims to establish the administrative and accounting bases of the hotel, and thus be able
to efficiently and effectively develop the activities and achieve a Greater control of all aspects

that take place daily in the hotel.

When carrying out the investigation, it was determined that there was not an adequate
coordination of the operations or a correct distribution of the functions, which causes a delay
in the organizational and accounting procedures, all this was achieved through the surveys and

interviews made to all the people that make up the hotel.

Through the creation of an administrative manual will facilitate the activities, specific tasks
and an optimal control in the performance of the personnel that works in the Hotel, the
accounting manual will represent in a sequential and orderly way the management of the
accounting area giving to know all the processes that take part to carry out a correct

management of them.

Direct information is collected through bibliographic sources to have a clear picture of what is
required for the hotel to emerge and be competitive in the face of competition in this sector,
this will achieve a greater degree of commitment of workers to the hotel secured its ties and

getting them to identify with the mission and vision to achieve the objectives set.
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PRESENTACION

El proyecto tiene como objetivo principal, implementar un manual de procedimientos
administrativos y contables para el Hotel Turismo Internacional de la ciudad de lIbarra,
Provincia de Imbabura, la misma que estd estructurada en cuatro capitulos; marco tedrico,

diagnostico situacional, propuesta, validacion.

En el primer capitulo se realizé el marco tedrico basado en fuentes de informacion cientifica,

especificamente relacionada al contexto de procedimientos administrativos y contables.

En el segundo capitulo se realiza el diagnostico situacional se pretende identificar los
inconvenientes administrativos y contables que tiene por la falta de un manual de
procedimientos e informacion obtenida atreves de fuentes primarias como encuesta dirigida al
personal operativo del hotel y entrevista al personal administrativo, de igual manera, con un

analisis de la informacion se estableci6 en la matriz FODA para el hotel Turismo Internacional.

En el tercer capitulo se elaboré la propuesta del manual de procedimientos administrativos y
contables para el Hotel Turismo Internacional, para la cual se determind la filosofia
empresarial, la estructura organizacional, funcional, flujograma de procesos, el mapa de

procesos, Yy el desarrollo de los procedimientos administrativos y contables.

En el capitulo cuarto se realizo la validacion en base al estudio y analisis de la propuesta en
donde se evalué mediante fichas tecnicas y se establecio la aceptacion porcentual de la

informacion.
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CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1. Manual Definicién

En la actualidad las organizaciones a nivel mundial se mueven mediante procesos y
nace la necesidad de controlar cada proceso para que este se desarrolle de una manera eficiente
por lo que es importante el control interno aplicado a manuales de procedimientos, los que al
mismo tiempo son guias operativas para el proceso que se asigna a una persona o actividad
dentro de una organizacion. Estos van a dar una vision general de la importancia de estas dos
herramientas, posibilitan el encuentro de la base tedrica del control interno y los manuales de

procedimiento.

1.2. Importancia

En toda empresa se hace necesario el contar con Manuales Administrativos, debido a la
complejidad de la estructura que tenga, al volumen de las operaciones, recursos que se
disponga, demanda de productos o servicios por parte de los clientes, o por la nueva tecnologia
adoptada; es asi que se hace imprescindible el uso de un instrumento de apoyo como son los
manuales, el mismo que ayuda a tener una comunicacion, coordinacion, direccién y evaluacion

eficientes.

Podemos decir que los manuales representan un medio de comunicacion de las
decisiones de la administracion, concretamente a objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos. Son necesarios para todos los miembros de una empresa y en el caso de la
Empresa Hotel Turismo Internacional se hace muy importante el contar con ellos; ya que

ayudaran a tomar decisiones en el momento oportuno, sin pérdida de recursos materiales ni
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humanos; todos los trabajadores podran saber cual es la tarea que deben cumplir, cuél es su

area de trabajo y asi poder manejar de mejor manera la empresa.

1.2.1. Manual administrativo

Sirven como medios de comunicacion y coordinacion para mejorar el desempefio de las
tareas empresariales, siendo estos documentos activos que estan sometidos a un cambio y
actualizacion continto dicho documento es de facil manejo ya que concentra informacion

referente a la estructura orgéanica que se desarrolla en una organizacion.

Podemos decir que un manual Administrativo es un documento que nos permite obtener
la informacion organizada de las actividades que deben seguirse en la empresa y las funciones

de cada personal de dicha empresa

1.2.2. Importancia de un Manual Administrativo

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene informacién
ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y
procedimientos de la empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente
administracion estos son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion
precisa que requiere la accion humana en cada una de las unidades administrativas que

conforman a la empresa.

Su elaboracion depende de la informacion y las necesidades de cada empresa, para
establecer con que tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran adecuadamente
pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los aspectos de cualquier area componente de la

organizacion, su alcance se ve limitado unicamente por las exigencias de la administracion.
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1.2.3. Manual de Procedimientos

Es fundamental que en toda empresa se tenga un método de trabajo a utilizar es la
expresion analitica de los procesos administrativos a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa del organismo. La utilizacion de este manual sirve para aumentar la
seguridad de que el personal utiliza los sistemas y sigue correctamente los procedimientos

administrativos ordenados al realizar su trabajo

Podemos decir que un Manual de Procedimientos es una herramienta administrativa (til
e indispensable para mejorar el desempefio de las actividades, en la empresa este documento
permite que los procesos de gestion de la Administracion Pablica sean revisados para que, por

un lado, se puedan redisefiar y, por el otro, se mejore la calidad.

1.2.4. Importancia de un Manual de Procedimientos

Constituye un documento basico para el logro de las metas y de los objetivos
institucionales, toda vez que con éste las dependencias, organismos auxiliares podran realizar

sus actividades de una manera més ordenada y eficiente.

Los Manuales de Procedimientos son importantes porque establecen formalmente los
métodos y tecnicas de trabajo que deben seguirse para la realizacion de las actividades
administrativas, precisan responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion

de las actividades

1.2.5. Clasificacion de los Manuales

» Organizacion: este tipo de manual resume el manejo de una empresa en forma

general. Indican la estructura, las funciones y roles que se cumplen en cada area.
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» Departamental: Dichos manuales, en cierta forma, legislan el modo en que
deben ser llevadas a cabo las actividades realizadas por el personal. las normas
estan dirigidas al personal en forma diferencial segln el departamento al que
pertenece y el rol que cumple.
> Politica: sin ser formalmente reglas en este manual se determinan y regulan la
actuacion y direccion de una empresa en particular.
> Liderazgo y direccion: hay individuos que no son lideres natos y sin embargo
enfrentan la responsabilidad de dirigir un negocio
» Estilos de liderazgo: se refieren a una serie de comportamientos relativamente
duraderos en la forma de dirigir que caracterizan al dirigente.
> Motivacion: es otro factor que contribuye al reconocimiento de una persona
como lider en una empresa. motivar es estimular a otro para que actué en la
direccion deseada por el lider.
Comunicacion: la direccion o mejor dicho quien hace la funcion directiva requiere
manejar habilmente la comunicacion organizacional. Cada una de las funciones nos
permite manejar de la mejor manera una empresa, , el manejo de cada una debe ser clara

y veras de igual manera cumplir cada paso para asi llegar al objetivo propuesto..

1.3. Empresa

Segun (Munch, 2015, pag. 16) “El concepto empresa esta intimamente relacionado con
la administracion, ya que las empresas constituyen el campo donde se ha surgido y se ha

desarrollado diversas teorias, técnicas y escuelas de administracion y gestion”.

Mediante la creacion de empresas podemos implantar varias fuentes de trabajo, lo cual

permitira satisfacer necesidades que requiere la sociedad al momento de producir, ya sea un
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bien o servicio, con la finalidad de promover un mejor desarrollo econémico, como puede ser

mediante una fuente de varios ingresos.

1.4. Clasificacion

(Munch, 2015, pags. 17-18-19)

Segun la naturaleza de sus actividades se clasifican en:

1.4.1. Por su actividad econémica o giro

1. “Industriales: Este tipo de empresas produce bienes mediante la transformacion y

extraccion de materiales primas”. Las industrias a la ves son susceptibles de clasificarse en:

a) “Extractivas: Se dedican a la explotacion de recursos naturales renovables 0 no
renovables”. Ejemplo, agropecuaria, maderas, mineras y petroleras.

b) De Transformacion o manufactureras: Como su nombre lo indica, estas industrias
transforman las materias primas en productos terminados como son:

e Bienes de consumo.

e Bienes de produccién.

2. “Comerciales: Estas organizaciones son intermediarias entre el productor y el cliente su
principal actividad es la compra, venta y distribucion de productos”. Se clasifican en:

a) “De autoservicios: Son grandes empresas que venden al publico productos de
consumo, dentro de estas se encuentran los supermercados, hipermercados
grandes almacenes y tiendas departamentales”.

b) “Comercializadora: Distribuyen y venden una serie de articulos de diversos
fabricantes nacionales y extranjeros”.

c) “Mayorista: Efectdan ventas en gran escala a empresas minoristas las cuales a

la vez distribuyen el producto directamente al consumidor”.
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d) “Minoristas o detallistas: Venden productos al menudeo 0 en pequefias
cantidades al consumidor”.
e) “Comisionistas: Venden las mercancias que los productores les dan a

consignacion por lo cual percibe una ganancia o comision”.

3. “De servicios: Su finalidad es de brindar un servicio con o sin fines de lucrativos. Existen

gran cantidad de instituciones de servicios, entre las mas comunes se encuentran las de

salud, educacion, transporte, turismo financieras de comunicacion y de energia”.

1.4.2. Por el origen de su capital.

Dependiendo de la finalidad para la que fueron creadas y del origen de las aportaciones

de su capital, las empresas se clasifican en:

1) Privadas: En una empresa privada, el capital es propiedad de inversionistas y su finalidad

es la obtencion de utilidades. Dependiendo del origen del capital estas pueden ser:

>

>

Nacionales: Entran en estas categorias cuando los inversionistas son nacionales.
Extranjeras y transnacionales: Los inversionistas son de origen extranjero, y las
utilidades se reinvierten en los paises de origen.

Multinacionales: El capital pertenece a varios paises.

Globalizadas: Son empresas de caracter mundial.

Controladoras: Un grupo de inversionistas manejan mdaltiples empresas de
diversos giros, aunque esta no tenga relacion entre si.

Maquilladoras: Producen bienes para diversas organizaciones de diferentes
propietarios que comercializan y dan marca al producto.

Familiares: Son aquellas empresas que venden su marca y su Know-how (esto es

su forma de organizacidn) a inversionistas independientes.
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2) Publicas: Como su nombre lo indica en las organizaciones publica, el capital pertenece al
Estado. Por lo general su finalidad es satisfacer necesidades de caracter social y ofrecer
servicios a la comunidad como son:

v" Mista o de participacion estatal: cuando tiene una combinacién de capital
privado y publico.
v Centralizadas y descentralizadas: Dependiendo de que se reporten ante el

gobierno federal o al estatal respectivamente.

1.4.3. Por su tamario

De acuerdo con el volumen de ventas, de produccion, de capital y por el nimero de
empleados que integran su personal a partir de estos criterios se determina el tamafio de la

empresa, la cual puede ser micro empresa, o bien, pequefia mediana o grande

Tabla 1

Por su tamafio
TAMANO INDUSTRIA COMERCIO SERVICIOS
Microempresa 0-10 empleados 0-10 empleados 0-10 empleados
Pequefia empresa 11-50 empleados 11-30 empleados 11-50 empleados
Mediana empresa 51-250 empleados 31-100 empleados 51-100 empleados

251 empleados en 101 empleados en

Gran empresa adelante adelante 101 empleados

1.4.4. Por su tecnologia

De acuerdo con el grado de tecnificacion que exista, las empresas se clasifican en:

> De alta tecnologia: Son aquellos que existen procesos robotizados, automatizados,
sistemas flexibles o sistemas integrados de manufactura.
» De mediana tecnologia: Se caracterizan porgque sus procesos son mecanizados, pero

solo en algunas de sus etapas de produccion.
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» Tradicionales: Son empresas de baja tecnologia, que no invierte una suma
considerable en este rubro, aunque si utilizan maquinaria y equipo.
> Artesanales: Como su nombre lo indica el proceso de produccion esta a cargo de

personas que elaboran el producto manualmente.

Como podemos ver la clasificacion de empresas es aquella que esta conformada por
publica y privada, mediana y grandes empresas, para su administracion se debe considerar su
tamario su filosofia, la actividad econémica, y tecnologia para asi poder aplicar el enfoque de

la administracion de acuerdo a los requerimientos de la organizacion.

1.4.5. Hotel

Segun (Merino., 2009) “El hotel es un edificio equipado y planificado para albergar a
las personas de manera temporal. Sus servicios basicos incluyen una cama, un armario y un

cuarto de bafo. ”.

Hotel se refiere que es disefiado especialmente para albergar temporalmente a personas,
que se encuentran de viaje, ya sea por turismo o bien por alguna razén laboral y entonces, es la
principal alternativa y también la més usada por estos para alojarse durante sus

desplazamientos.

1.4.6. Clasificacion

“Segun el nivel de servicio: Hotel econdmico, servicio limitado, hotel de mediana

categoria, hotel, hotel all suites, hotel de primera clase para ejecutivos, y hotel de lujo.

“Segiin el tipo de establecimiento: hotel tradicional, motel, resort, hotel residencial,
apart hotel, hotel boutique, hotel casino, hotel y centro de reuniones, hotel aeropuerto, hotel

spa, hostal, hosteria, posada”.
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“Segun su tamafo: Hotel pequerio, mediano y grande”.

“Segun su forma de organizacion: Hoteles independientes y hoteles de cadena’.

“Segiin la ubicacion: hoteles de playa, hoteles de montaria, hoteles en zonas termales,

hoteles en lugares historicos, hoteles en zonas eco turisticas, hoteles de campo”.

“Segiin su instalacion y el lugar en se encuentre ubicado: hoteles urbanos o ciudad,

hoteles de aeropuerto, hoteles de naturaleza y hoteles familiares”

Los hoteles se clasifican de acuerdo a la necesidad de cada persona tanto en lo

econdmico como en la necesidad de satisfaccion de cada cliente.

1.5. Términos administrativos

1.5.1. Administracion

Segun (Chiavenato, 2014, pag. 60) “La Administracion es prever, organizar, cordinar,
controlar. Las funciones administrativas involucran los elementos de la administracion es

decir las funcines del administrador.

La Administracion permite que la empresa logre alcanzar objetivos, mediante un
proceso continuo Y sistematico, impulsando actividades como son: Planear, Organizar, Dirigir

y controlar.

(Chiavenato, 2014, pag. 60)

1.5.2. Elementos de la administracion

a) Prever: Visualizar el futuro y trazar el programa de accion.

b) Organizar: Constituir el doble organismo material y social de la empresa.
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c) Dirigir: Guiar y orientar al personal.
d) Coordinar: Ligar, unir y armonizar todos los actos y esfuerzos colectivos.

e) Controlar: Verificar que todo transcurra de acuerdo con las reglas y las ordenes giradas.

1.5.3. Objetivos de la administracion

Segun (Munch, 2015, pag. 12) “La administracion se rige por una serie de valores u
ojetivos que proporciona el sustento ético que permite orientar la conducta del administrador
durante su ejercicio, La observancia de estos objetivos influye directamente en el bienestar de

la sociedad ”.

Los objetivos de la administracion son de tres tipos :

e Sociales: Son los objetivos de mayor importancia, ya que contribuyen al bienestar de la
comunidad”.

e Organizacionales: Su finalidad es mejorar la organizacion de los recursos con que cuenta
la empresa.

e Econodmicos: Se orienta a la obtencion de beneficios econdmicos.

Los objetivos de la administracion son importantes ya que nos permite satisfacer las
necesidades de toda una sociedad mejorando y cumpliendo con la situacién socioeconimica
de la misma, de igual forma nos prmite optimizar la coordinacion de los recursos y obtener el

mayor utlidad.

1.5.4. Caracteristicas de la administracion

(Munch, 2015, pag. 14)

La administracion posee ciertas caracteristicas que la diferencia de otras disciplinas:
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e Universalidad: La administracion es necesaria en organizaciones de todo tipo y tamafio,
en todos los niveles organizacionales y en todas las &reas que integran una empresa.
e Valor instrumental: Su finalidad es eminentemente practica, pues la administracion es un
medio para lograr los objetivos de un grupo.
e Multidisciplinaria: Utiliza y aplica conocimientos de varias ciencias y técnicas
e Especificidad: Aunque la administracion se auxilia de diversas ciencias, su campo de

accion es especifico, por lo que no puede confundirse con otras disciplinas.

Cada una de estas caracteristicas permite un mejor funcionamiento dentro de la empresa
de igual manera cada una de las entidades tiene que administrar sus recursos y experimentar
necesidades similares de coordinacién mayor flexibilidad en la que se adapten de acuerdo a las

necesidades del grupo.

1.5.5. Proceso administrativo

Segun (Munch, 2015, pag. 14) “La administracion comprende una serie de fases,
etapas o funciones, cuyo conocimiento resulta esencial para aplicar el método , los principios,

las tecnicas y los enfoques de gestion .

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el

logro de sus objetivos asi satisfacer las necesidades lucrativas y sociales.

1. Etapas del procesos administrativo:

Segun (Munch, 2015, pag. 15) “Existen diversos criterios acerca del numero de etapas
que constituyen el proceso administrativo, aunque de hecho, los elementos o las funciones de

la administracion son los mismos para todos los autores”.
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1.5.6. Planeacién

Segun (Munch, 2015, pag. 22) “Es la determinacion de los escenarios futuros y del
rumbo hacia donde se dirigira la empresa. En esta etapa tambien se detrminan los resultados

que se pretende alcanzar y las estrategias para lograrlos minimizando riesgos .

La planeacion es aquella en la que elabora estrategias, lo cual nos permite alcanzar
metas ya establecidas, se debe comprender cada una de las situaciones especificas para asi

poder entender cuales son los objetivos que queremos alcanzar.

1.5.7. Importancia de la planeacion

Segun (Munch, 2015, pag. 22) “Atreves de la planeacion, se plantea el rumbo hacia
donde se dirige la organizacion; por eso la planeacion es el punto de partida de los procesos
administrativos. De esta forma, gran parte del éxito de cualquier empresa depende de la

planeacion™.

Es importante ya que la planeacion se lo considera de diferentes maneras en el hogar en
el trabajo, en las empresas, 0s permite establecer alternativas para hacer frente a los “problemas

que se presenten en un futuro.

1. Tipos de planeacion

(Munch, 2015, pag. 24)

“Estratégica: se realiza en los altos niveles de la organizacion se refiere a la

planeacion general; por lo general es a mediano y largo plazo™.

“Tdctica o funcional: Comprende los planes que se elaboran en cada una de las areas

de la empresa, con la finalidad de lograr el plan estratégico”.
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“Operativa: Se disefia de acuerdo con los planes tacticos y como su nombre lo indica

se realiza en los niveles operativos”.

2. Elementos por etapas

e Filosofia.

Segun (Munch, 2015, pags. 26-28) “Es el conjunto de valores, practicas y creencias
que constituyen la razon de ser de la organizacion y representa su compromiso ante la

sociedad, es imprescindible para dar sentido y finalidad a todas las acciones de la empresa”.

La filosofia comprende:

“Credo: Conjunto de valores, postulados o creencias gque orientan la conducta de los

integrantes de la empresa’.

“Valores: Pautas de conducta o principios que orientan la conducta de los individuos

en la organizacion”.

“Compromiso: Responsabilidad de la empresa ante la sociedad”.

e Misidn

Segun (Munch, 2015, pags. 26-27) “La mision de una empresa es su razon de ser; es

el proposito o motivo por el cual existe. La mision es de cardcter permanente”.

La mision es la razon de ser de la empresa, es decir que en ella se originara en que es el
Hotel Turismo Internacional, cuales son sus servicios, es decir que la mision es aquella que

direcciona a la empresa para asi lograr lo que se propuso en un mediano plazo establecido.
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La mision comprende:

e “Amplia: Esto es debe ubicarse dentro de un ambito que pueda expandirse, pero debe ser
lo suficientemente especifica y bien definida para que sea facil de entender y lograr .

e “Motivadora: Inspiradora y alcanzable .

e “Permanente: Orientada a inspirar a la empresa durante todo su ciclo de vida”.

e “Congruente: Debe haber coherencia entre lo que se hace y se desea”.

e Vision

Segun (Munch, 2015, pags. 26-27-28) “La vision es el enunciado del estado deseado
en el futuro para la organizacion provee direccion y forja el futuro de las empresas

estimulando acciones concretas en el presente”.

La visién de una empresa se refiere, a lo que va a suceder en un futuro a largo plazo es
decir lo que la empresa lucha por llegar a ser, por lo tanto las personas que conforman la

empresa deben seguir trabajando para cumplir con lo con la meta deseada.

La vision debe ser:

e Breve.
e FAcil de entender y recordar.

e Inspiradora.

La vision de una empresa se refiere, a lo que va a suceder en un futuro a largo plazo es
decir lo que la empresa lucha por llegar a ser, por lo tanto las personas que conforman la

empresa deben seguir trabajando para cumplir con la meta deseada.
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e Objetivos

(Munch, 2015, pags. 28-29)

“Una vez que se ha establecido la filosofia, vision y mision, se determinan los objetivos

que indicaran los resultados o fines que la empresa desea lograr en un periodo especifico”.

e Establecerse para un periodo de tiempo especifico.
e Determinarse cuantitativamente.

e Redactarse iniciando con un verbo en infinitivo

e Estrategias

A través de la estrategia se plantea como lograr especificamente y de la mejor manera
los objetivos. Por esa razbn en una empresa existen tantas estrategias como objetivos

planteados.

Al disefar estrategias es conveniente recordar que:

e Cada decision implica un riesgo.

e Para cada objetivo debe establecerse estrategias.

e Los errores son inevitables cuando hay personas poco capacitadas y con escasa Vvision
tomen decisiones.

e Las decisiones deben basarse en un proceso ldgico.

e Las estrategias deben relacionarse con la mision, la vision y los objetivos de la empresa.

e Las estrategias deben facilitar la creacion de ventajas competitiva.
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e Politicas
Segun (Munch, 2015, pag. 30) “Las politicas son directrices que contribuyen al logro de los

objetivos y facilitan la toma de decisiones la diferencia que existe entre politicas y reglas es que

estas Ultimas son mandatos precisos que deben acatarse, mientras las politicas son flexibles .

Para que una politica sea operante y cumpla con su finalidad debe:

e Establecerse por escrito y redactarse y con precision.
e Difundirse en los niveles donde se vayan aplicar.
e Actualizarse periédicamente.

e Servir de sustento a la filosofia mision y vision organizacionales, y ser flexibles.

e Presupuestos

Segun (Munch, 2015, pag. 30) “Los presupuestos implican una estimacién del capital, de los
costos, de los ingresos y de las unidades o los productos requeridos para lograr los objetivos.
Los presupuestos se calculan de acuerdo con los prondsticos y datos numéricos de los resultados

obtenidos con anterioridad en la empresa”.

Un presupuesto es la estimacion futura de las operaciones y los recursos de una
empresa, el cual, es elaborado para obtener en un determinado periodo, los objetivos
economicos y financieros propuestos, es decir, elaborar un presupuesto es simplemente

sentarse a planear lo que se desea hacer en el futuro y expresarlo en términos monetario.

e Presupuesto: de operacion: Abarcan presupuestos de ventas, produccion, compras, mano
de obra y gastos diversos

e Presupuesto de capital: Comprenden los presupuestos de inversiones capitalizables que
realiza la empresa, y de activos fijos como son maquinaria y equipo, edificios y

construcciones mobiliario y mantenimiento.
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e Presupuesto financiero: incluye balance, estados de resultados, de origen y aplicacion de

recursos y de flujo de caja.

1.5.8. Organizacion

Segun (Munch, 2015, pag. 35) “El propésito de la organizacion es coordinar y optimizar
funciones y recursos, pero también simplificar el trabajo. En otras palabras se trata de lograr
gue el funcionamiento de la empresa resulte sencilloy que los procesos sean fluidos para quienes

trabajan en ella”.

La organizacion es aquella que esta conformada por grupos de personas con la finalidad
de alcanzar objetivos planteados ya sea mediante recursos como son humano, tegnologico y

economicos etc.

3. Modelos de organizacion

Segun (Munch, 2015, pags. 35-36-37)Existen distintos tipos de sistemas o modelos de
estructuras organizacionales que se pueden implementar en una empresa, la determinacién de
la clase de organizacion o estructura mas adecuada depende de factores tales como giro,

magnitud, caracteristicas, recursos objetivos, tipo y volumen de produccion de la empresa”.



Lineo— o fimcional —I

Figura 2 Tipos de estructuras

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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4. Caracteristicas del proceso de organizacion

Para organizar una empresa, es necesario dividir el trabajo, establecer la

departamentalizacion y la jerarquia de puestos, y distribuir la autoridad y responsabilidad.

% Division de trabajo:

Para dividir el trabajo, es necesario llevar a cabo una secuencia que abarca las siguientes

etapas

1. Describir los procesos. Este es el primer paso para llevar a cabo la organizacion, y
consiste en hacer una descripcién de los procesos basicos, macroprocesos, o funciones
principales que se desempefian en la empresa.

2. Definir las funciones. Méas importantes.

3. Clasificar y agrupar funciones de acuerdo con los macroprocesos.

4. Establecer lineas de comunicacién e interrelacion.

5. Definir los macroprocesos. Una vez que se han definido los macroprocesos se procede
a organizar los procesos especificos de los departamentos o de las distintas areas de la
empresa.

% Departamentalizacion

Se logra mediante una division organica que permite a la empresa desempefiar con

eficiencia sus diversas actividades.

e Definir los procesos
e Listar todas las funciones
e Clasificar de acuerdo con su similitud

e Ordenarlas en relacion con su jerarquia
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e Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas
e Especificar las relaciones de autoridad y responsabilidad
e Establecer lineas de comunicacion e interrelacion.

% Jerarquizacion

La jerarquizacion implica la definicion de la estructura de la empresa estableciendo

centros de autoridad y comunicacién que relacionen entre si con precision.

% Distribucion de autoridad y responsabilidad

Una vez que se ha determinado los nivele jerarquicos y departamentos de la empresa se
requiere definir con toda claridad las labores y actividades que habran de desarrollarse en cada

una de las actividades de trabajo.

1.5.9. Organigrama

Segun (Munch, 2015, pag. 44) “Para representar de manera gréfica las areas
funcionales y delimitar funciones, responsabilidades y jerarquias se utilizaran los

organigramas o graficas de organizacion”.

Los organigramas nos permiten conocer la estructura organizacional de cada uno de los
puestos de trabajo dentro de una empresa permitiendo establecer desde el rango mayor hasta el

menor

Segun (Munch, 2015, pag. 44)

Los organigramas se clasifican por su objeto, por su area, y por su contenido.
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Estructurales: muestra la estructura
administrativa

Por su objeto Funcionales: indican la dreas y funciones

Especiales: Se destaca alguna caracteristica

5 Generales: Representan toda |a organizacion
Por su area

Departamentales: Representan a la
organizacion de un departamento

Esguematicos: son areas principales, se
Por su contenido elaboran para el publico

Analiticos: Mas detallado y técnicos

Figura 3 Clasificacion de los organigramas

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras

1.5.10. Clasificacion de los Organigramas por su presentacion.

“Organigrama vertical: Los niveles jerarquicos quedan determinados de arriba hacia

abajo”.

e “Organigrama horizontal: Los niveles jerarquicos se presentan de izquierda a derecha”.

e “Organigrama circular: Los niveles jerarquicos se representan desde el centro hacia la
periferia”.

e “Organigrama mixto:. Esta modalidad se utiliza por razones de espacio, y combina el

formato horizontal y vertical .

Cada uno de los Organigramas es importante en una empresa, ya que nos permite
distribuir las funciones para poder crear una estructura idonea, clara y obtener un mayor

rendimiento de la organizacion.



e Organigrama vertical
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Figura 4 Organigrama vertical

Fuente: (Munch, 2015, pag. 44)
Elaborado por: las autoras

e Organigrama horizontal

= Comercializacion
F Finanzas
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comercial

= lalento humano

== Operaciones

Figura 5 Organigrama horizontal

Fuente: (Munch, 2015, pag. 44)
Elaborado por: Las autoras



e Organigrama circular

Gerente General

Figura 6 Organigrama circular

Fuente: (Munch, 2015, pag. 45)
Elaborado por: Las autoras

¢ Organigrama mixto
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Figura 7 Organigrama mixto

Fuente: (Munch, 2015, pag. 45)
Elaborado por: Las autoras
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Cada uno de los Organigramas es importante en una empresa, ya que nos permite
distribuir las funciones para poder crear una estructura iddnea, clara y obtener un mayor

rendimiento de la organizacion.

1.5.11. Diagrama de procesos

Segun (Munch, 2015, pag. 47)“Los diagramas de procesos son la representacion
grafica del conjunto de actividades para realizar una funcion. También se les conoce como

flujograma.

Se refiere a todos los pasos y acciones de todo un proceso determinado, permite
identificar hechos y movimientos, lo que permite que sea mas facil el analisis de un proceso y

poder identificar algunos elementos.

1.5.12. Simbologia

Tabla 2
Simbologia

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio: Hay operacién cuando algo esté siendo creado,
cambiado o afiadido es decir cuando se modifican las

caracteristicas de ese algo.

Revision: Cuando alfo es revisado, verificado o

inspeccionado, sin ser alterado en sus caracteristicas.

Transporte o traslado: Acto de mover de un lugar a otro

Espera o demora: Etapa en que algo permanece ocioso en

archivo temporal.

Actividad o proceso: Indica una accion o proceso

‘ espera de algo acontezca. También se llama almacenamiento o
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Decision: Cuando se toma un curso de accion entre dos 0 mas

alternativas

Almacenamiento: Cuando se almacena o archiva algo

Fuente (Munch, 2015, pag. 45)
Elaborado por: las autoras

1.5.13. Reglamento interno de trabajo

(https://soportejuridico.com/blog/reglamento-interno-de-trabajo, s.f.)

“El Reglamento Interno de Trabajo (RIT) se encuentra regulado en el Codigo Sustantivo del
Trabajo en su articulo 104 y siguientes, el cual lo define como el conjunto de normas que
determinan las condiciones bajo las cuales se desenvuelve la relacién laboral y a las cuales debe

sujetarse el empleador y trabajador”.

El reglamento interno de trabajo es un documento de suma importancia, es aquella que
nos permite solucionar cualquier problema que se presentara en la empresa, permite que haya

un control en todas las actividades de cada empleado, cumpliendo con cada uno de sus articulos

1.5.14. Direccion

Segun (Munch, 2015, pag. 55) La direccion es la ejecucion de los planes de acuerdo
con la estructura organizacional mediante la guia de los esfuerzos del personal atravez de la

motivacion, la toma de desiciones la comunicacion y el ejercicio de liderazgo.

La direccion nos permite dirigir el talento de cada una de las personas mediante un
estilo de direccion adecuada, y asi poder orientar al personal a un mejor cambio, determinando

estrategias que den solucion a los problemas como por ejemplo una buena toma de decision.
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1.5.15. Funciones de la direccion

Segun (Munch, 2015, pags. 56-57)

» Liderazgo y direccion

Hay individuos que no son lideres natos y sin envargo enfrentan la responsabilidad de

dirigir un negocio.

> Estilos de liderazgo

Se refiere a una serie de comportamientos relativamente duraderos en la forma de

dirigir que caracterizan al dirigente

> Motivacion

Es otro factor que contribuye al reconocimiento de una persona como lider en una

empresa. Motivar es estimular a otro para que actue en la direccion deseada por el lider.

» Comunicacion

La dierccion o mejor dicho quien hace la funcion directiva requiere manejar

habilmente la comunicacion organizacional.

Cada una de las funciones nos permite manejar de la mejor manera una empresa, el
manejo de cada una debe ser claray veras de igual manera cumplir cada paso para asi llegar

al objetivo propuesto.
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1.5.16. Control

Segun (Munch, 2015, p&g. 77) “La evaluacion y el control constituyen la fase del
proceso administrativo atraves de la cual se establecen los estandares para medir los

resultados obtenidos en relacion con lo planeado.

1.5.17. Importancia del control

e Sirve para comprovar la efectividad de la gestion.

e Prumueve el aseguramiento de la calidad.

e Protege los activos de la empresa.

e Garantiza el cumpimiento de los planes.

e Establece medidas para prevenir errores y reducir costos y tiempo

e Atravez de este se detectan y analizan las causas de las desviaciones

El control es aquel que nos permite medir los resultados actuales y pasados con la
finalidad de saber si se obtubo lo esperado, y poder asi corregir para mejorar nuevos planes a
futuro. Tambien es un proceso con el fin de proteger los recursos de la organizacién buscando
una adecuada administracion ante los posibles riesgos que los afecten garantizando su eficacia

y eficiencia en todas las operaciones y asi cumplir todos los objetivos de la empresa.
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1. Etapas del control

Control Establecimiento

de estandares

: o Medicion y
Retroalimentacion Correccion -
deteccion de
desviaciones

Figura 8 Etapas del control

Fuente: (Munch, 2015, pag. 79)
Elaborado por: Las autoras

1.6. Términos contables

1.6.1. Contabilidad

Segun (Pedro, 2017, pag. 21) “La contabilidad se define como la ciencia, la técnica y el arte de
reconocer, valorar, presentar y analizar las operaciones econémicas y financieras que realiza
la empresa durante un periodo determinado con el fin de obtener los resultados obtenidos y
estructurar los estados financiero que serviran de base para la toma de decisiones .

1.6.2. Objetivos de la contabilidad

e Llevar el registro sistematizado de todos los hechos econdémicos.

e Determinar los resultados econdémicos operativos e integrales obtenidos durante un
ejercicio econémico.

e Establecer la situacion financiera y patrimonial de la empresa en un momento dado,
gracias a la medicion de los activos y pasivos

e Informar sobre el flujo de efectivo.

e Analizar e interpretar la situacion econémica-financiera.
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e Identificar las alternativas de decision.
e Optimizar la utilizacion de los recursos financiero de la empresa atraves del control

permanente de las actividades.

1.6.3. Politicas Contables

Segun (Bernal Nifio, 2004) “Las politicas contables abarcan los principios y procedimientos
generales para llevar las cuentas de una organizacion una politica de contabilidad a diferencia
de un principio es una adaptacion o aplicacion especial de un principio, necesarias para

satisfacer las peculiaridades de una organizacién o las necesidades de su administracion ”.

Entendemos por politicas contables las reglas y procedimientos acogidos por la

entidad en la preparacidn y exposicion de los estados financieros.

1.6.4. Proceso Contable

Segun (Pedro, 2017, pag. 63) ” Se lo define como un conjunto de pasos ldgicos y ordenados que
el contador debe seguir desde el momento mismo en que se pone en marcha la empresa y durante
toda su existencia, cuando reconocerd muchas transacciones que al menos en parte afecta a la

economiay a las finanzas de la empresa”.

Entendemos por politicas contables las reglas y procedimientos acogidos por la entidad

en la preparacion y exposicion de los estados financieros.
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1.6.5. Proceso Contable

PROCESO CONTABLE

I
[ |
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CONTABLE TECNICA CONTABLE
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ACEPTADOS
J 4|; [
[ ]

DIARIO MANUALES ‘ ELECTRONICO

—

MAYOR

l

ESTADOS
FINANCIEROS

I

TOMA DE
DECISIONES

Figura 9 Proceso Contable

Fuente: (Pedro, 2017, pag. 63)
Elaborado por: Las autoras

Los Estados Financieros basicos comprenden de:
Segun (Pedro, 2017, pags. 89-90-91-92)

a) Estado de Situacion financiera: también denominado balance de situacion, o estado de
situacion patrimonial, es el estado financiero en el que muestra la situacion de la empresa
en un momento concreto. Es el mas importante para comprender de forma exacta como
esta la empresa. Es como una fotografia del momento actual de la empresa,
economicamente hablando.

b) Estado de resultados: llamado igualmente estado o cuenta de pérdidas y ganancias. Aqui

se muestran todos los ingresos y gastos que ha tenido la empresa durante el tiempo que se
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c) Estado de flujos de efectivo: aqui se muestran todas las variaciones de efectivo que se han
realizado en la empresa. Se pueden ver las fuentes del efectivo y la forma en que se ha

aplicado en la organizacion.

Son Estados Financieros todo aquel informe o registro de tipo formal que utilizan las
empresas, personas y entidades, para tener constancia de las diferentes actividades econémique
realizan las mismas, de igual manera nos proporcionan ideas claras sobre la situacion

econdmica de la empresa.

BALANCE GEMERAL

A

ESTADOS DE ESTADO DE FLUJO DE
RESULTADOS EFECTIVO FLUJO DE CAJA
' |
Documento contable
que muestra el
resultado de las
operaciones de la
empresa.

Es un informe que
muestras de manera
segmentada la
informacion referida
a los flujos de
efectivo (ingresos,
egresos de caja)

Documento contable
que muestra la
cituacion econmomica ¥

Revela la variacion
cuantitativa de fuentes
¥ USOS eConoMmicos
financieros en las
actividades de
operacion, invercion y
financiamento.

financiera.

incurridos durante un
periodo
determinado.

Esta formado por la
ecuacion contable:
activo = pasive + capital

Esta constituido por las

cuentas principales:
Ventas, costos de
ventas, gastos de

Esta formado por

operaciones,, ofros
INgresos y egresos.

Total: Utilidad o

entradas y s y salidas
de la empresa:

Ingresos operativos y
no operativos, egresos

Esta formado por
flujos de efectivo de
entrada y salida en

un ejercicio
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empresa.

perdida del ejercicio.

operativos y o
operativos.

Figura 10 Estados Financieros Basicos

Fuente: (Pedro, 2017, pag. 87)
Elaborado Por las Autoras

1.6.6. Servicio de Rentas internas (SRI)
(https://www.factureromovil.com/que-es-sri-y-sus-funciones, s.f.)

“El Servicio de Rentas Internas o SRI es un organismo técnico y autonomo del Estado
ecuatoriano nacido en el afio 1997 con el objetivo principal de luchar contra la evasion y las
malas practicas tributarias causada por la ausencia de cultura tributaria en el pais de aquel

entonces y que en determinados grupos sociales aun perdura hasta la actualidad”.
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1.6.7. Funciones

“Ejecutar la politica tributaria aprobada por el Presidente de la Republica”.

“Efectuar la determinacion, recaudacion y control de los tributos internos del Estado y de
aquellos cuya administracion no esté expresamente asignada por Ley a otra autoridad”.
“Preparar estudios respecto de reformas a la legislacion tributaria”.

“Conocer y resolver las peticiones, reclamos, recursos y absolver las consultas que se
propongan, de conformidad con la Ley”.

“Emitir y anular titulos de crédito, notas de crédito y ordenes de cobro”.

“Imponer sanciones de conformidad con la Ley”.

“Establecer y mantener el sistema estadistico tributario nacional ”.

“Efectuar la cesion a titulo oneroso, de la cartera de titulos de crédito en forma total o
parcial, previa autorizacion del Directorio y con sujecion a la Ley”.

“Solicitar a los contribuyentes 0 a quien los represente cualquier tipo de documentacion o

informacion vinculada con la determinacion de sus obligaciones tributarias o de terceros,

asi como para la verificacion de actos de determinacion tributaria, conforme con la Ley”.

1.6.8. Obligaciones Tributarias (SRI)

1. Impuesto al Valor Agregado

Segun (Pedro, 2017, pag. 139) “Al comprar bienes y servicios para el comercio o para

su consumo inmediato o para uso continuo en casi todos los casos se genera el denominado

impuesto al valor agregado o IVA”.

2. Tarifas

En Ecuador se aplican dos tarifas alternativas que son:
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e 12 % la inmensa mayoria de bienes que se transfieren y servicios que se prestan, estan
grabados con este porcentaje (14% temporalmente)

e (0%, como excepcidn se presenta esta tarifa que corresponde a las transferencias de bienes

y prestacion de servicios, que se citan de manera concreta y al detalle en la ley de régimen

tributario interno (LRTI) y su reglamento

El IVA es un impuesto que se le otorga a la empresa o clientes luego de adquirir un

bien o un servicio.

3. Retencién en la fuente

Segun (Pedro, 2017, pag. 142) “El servicio de Rentas Internas de Ecuador, que es el
administrador del IVA y del impuesto a la renta, mediante regulaciones dispone que los
contribuyentes (entre ellos las empresas) que compren bienes (mercaderias, activos fijos, etc.) y

servicios actlen en su nombre como agentes de retencion ”.

Podemos decir que es un impuesto que grava la utilidad de las personas, empresa y

otras entidades legales ya que este es obligatorio para todas las personas naturales.

4. Impuesto a la renta

Toda persona natural esta obligada a llevar contabilidad esta también obligada a

actuar como agente de retencion del IR.
1.6.9. Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(https://www.iess.gob.ec/es/inst-quienes-somos, s.f.)
“El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social es una entidad, cuya organizacion y
funcionamiento se fundamenta en los principios de solidaridad, obligatoriedad, universalidad,

equidad, eficiencia, subsidiariedad y suficiencia. Se encarga de aplicar el Sistema del Seguro

General Obligatorio que forma parte del sistema nacional de Seguridad Social”.
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Es el responsable de aplicar el seguro universal obligatorio, protege a los empleados
con politicas normas garantizando asi el derecho a los servicios de salud durante toda la vida

de los asegurados bajo los principios de solidaridad y equidad.



CAPITULO I

2. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

2.1. Antecedente del Diagndstico

Imbabura fue creada el 25 de junio de 1824, muestra un desarrollo social, fisico,

poblacional y turistico que la ubican entre las provincias mas visitadas a nivel nacional.

Ibarra es la capital de la provincia de Imbabura, fue fundada por el Capitan Cristébal
de Troya por mandato de Don Miguel de Ibarra, Presidente de la entonces, Real Audiencia de
Quito, el 28 de Septiembre de 1606 en el valle de Carangue, en los terrenos donados por la

sefiora Juana Ataba lipa, nieta de Atahualpa, el Ultimo de los incas y Sefior del Tahuantinsuyo.

Es una de las ciudades mas visitadas en el norte del pais, ya que segun el INEC Ibarra
al momento cuenta con 181.175 habitantes, es encantadora por sus calles adoquinadas y casas
de paredes blancas, por lo que se la conoce como la “Ciudad Blanca”, ain conserva su sabor
de antafio, cada rincdn guarda recuerdos del pasado que se proyectan al presente y donde

armoniosamente se combina lo colonial con lo moderno.

En el lugar que se elija como destino turistico se encontrara una amplia variedad
hotelera de primer nivel que se acoplaran al gusto. El Hotel Turismo es considerado como un
lugar prestigioso, que se dedica a brindar servicios turisticos, fue creada el 8 de Agosto de

1993, esta ubicado en la parroquia el Sagrario del Canton Ibarra en la Provincia De Imbabura.

Actualmente la situacion de la empresa, con referente a los procedimientos

administrativos y contables son inadecuados ya que se aplica una administracion que es
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netamente empirica es decir que ocasiona una deficiente e ineficaz forma de manejo de las

actividades dentro de cada proceso.

El mal manejo de los recursos y tiempos, ha ocasionado una mala administracion, es
decir generan gastos innecesarios a la empresa, no cuenta con procedimientos especificos que
le permitan ejecutarlos de una manera adecuada. Para la Gerencia es importante contar con

procedimientos definidos pero no lo ha conseguido hasta la actualidad.

Si no corregimos la situacion y problematica que esté suscitandose en el Hotel Turismo
Internacional, ocasionara en un futuro una disminucién de su rentabilidad y sus ingresos seran

menores, lo que conlleva a una perdida a largo plazo, y por ende el cierre de la misma.

Basandonos al antecedente, se propone crear un manual de procedimientos administrativos y
contables, lo que nos permitird ayudar tanto al gerente como al personal, a facilitar un mejor

manejo de los procesos en la empresa

2.2. Objetivos.

2.2.1. Objetivo general.

Diagnosticar la situacion actual de la empresa HOTEL TURISMO
INTERNACIONAL, ubicada en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura, que permita

conocer las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la misma.

2.2.2. Objetivos especificos.

e Organizar la filosofia empresarial del Hotel Turismo Internacional.
e ldentificar la estructura Organizacional del Hotel Turismo Internacional para determinar
las actividades del personal que conforma la empresa

e Determinar el sistema contable que dispone la empresa, para verificar su operatividad.
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e Identificar la infraestructura fisica que dispone el Hotel Turismo Internacional.

2.3. Variables Diagnosticas

2.3.1. Identificacion de las variables

Para elaborar las variables se considerd indicadores, permitiéndonos conocer aspectos

principales en esta investigacion, como son:

e Filosofia Empresarial
e Estructura Organizacional
e Sistema Contable

e Infraestructura fisica y maquinaria

2.3.2. Indicadores que definen a las variables

Para analizar las variables se consideré indicadores, permitiéndonos conocer aspectos

principales en esta investigacién, como son:

Filosofia Empresarial Sistema Contable

e Mision e Plan de Cuentas

e Vision e Politicas Contables

e Objetivos e Tributacion

e Valores y Politica e Estados Financieros
Estructura Organizacional Infraestructura fisica y maquinaria

e Organigrama e Instalaciones

e Flujograma e Maquinaria y equipo

e Delegacion de funciones e Menaje Hotel

Reglamento Interno e Menaje cocina
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Tabla 3
Matriz de relacion diagnostica
OBJETIVOS VARIALES INDICADORES FUENTE INSTRUMENTOS
e Conocer la filosofia Mision
empresarial del Hotel _ . Vision . :
Turismo Internacional. Filosofia Objetivos Gerente Primario e Entrevista
Empresarial Valores y Politicas Empleados  Primario e Encuesta
e Identificar la estructura Oraaniarama
organizacional del Hotel Flu%ogr%ma Empleados Primario e Encuesta
Turismo Internacional, Estructura Delegacidn de funciones Gerente Primario * Entrevista

para determinar las
actividades del personal
que conforma la empresa.

Organizacional

Reglamento Interno
Funciones y responsabilidades
Manual de funciones

Documentacion Secunda

e Determinar el Sistema Plan de Cuentas Gerente Primario
Contable que dispone la Politicas Contables Empleados Primario e Entrevista
empresa para verificar su Sistema Tributacion Contadora Primario e Encuesta
operatividad. Contable Estados Financieros Documentacién Secundario e Entrevista

e ldentificar la
infraestructura fisica que Infraestructura Instalaciones o
dispone el Hotel Turismo fisica y Maquinaria y Equipo Gerente Prl_marl_o e Entrevista
Internacional. maquinaria Menaje de Hotel Contador Primario e Encuesta

Menaje de cocina Empleados  Primario
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2.5. Mecénica Operativa

2.5.1. Identificacion de la poblacion

Para determinar la poblacion de estudio se utilizé la técnica del censo, en vista que su

poblacion es menor a cien individuos.

Tabla 4

Identificacion de la poblacion

Tabla 1 Poblacion

Sr Gerente propietario 1
Contadora 1
Recepcionista 2
Camareras 3

Total 7

2.6. Censo

Siempre que exista una poblacién muy grande y resulta dificil trabajar con la misma se
debe calcular una muestra. Como vemos gue nuestra poblacidn es pequefia y podemos acceder

a ella sin ningun problema, se podra trabajar con todo el personal y no se calculara la muestra.

2.7. Técnicas o instrumentos

a) Encuestas

La encuesta se aplicd a los 5 empleados del Hotel Turismo Internacional, con la
finalidad de conocer cuales son los procesos Administrativos y Contables que se estan

manejando dentro de la empresa.
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b) Entrevistas

La entrevista fue dirigida al Gerente y Contadora del Hotel Turismo Internacional con
la finalidad de obtener informacion real que permita disefiar una propuesta para mejorar la toma

de decisiones de la Gerencia.

c) Documental y Bibliografia

Para lograr un buen desarrollo de nuestra investigacion, nos guiaremos mediante libros,
revistas, tesis, con la finalidad de conseguir informacion clara y necesaria para la propuesta

establecida.
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2.8. Tabulacion y Analisis de Resultado

2.8.1. Encuesta a los empleados del Hotel Turismo Internacional

1 ¢ Conoce usted si el hotel cuenta con la mision, vision y objetivos?

Tabla 5
Conocimiento de la vision mision y objetivos
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Conoce 0 0
Desconoce 5 100%
Total 5 100

Fuente: Empleados del Hotel
Elaborado por las Autoras

H Conoce

W Desconoce

Figura 11 Conocimiento de la visién, misién y objetivos.

Fuente: Empleados del Hotel
Elaborado por: Las Autoras

Analisis:

Observamos que los empleados del Hotel Turismo Internacional desconocen la
existencia de la mision, vision y objetivos, por lo que las actividades que se realizan sé6lo se
hacen por el cumplimiento diario de sus obligaciones dificultando asi, el desempefio total en
las labores dentro del hotel e impidiendo asi tomar buenas decisiones y su rendimiento sea

minimo en el cumplimiento de las metas establecidas.
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2. ¢ Usted aplica los Politicas y Valores que tiene el hotel?

Tabla 6
Principios y Valores
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 4 80%
A veces 1 20%
Nunca 0 0%
Total 5 100%

Fuente: Empleados del Hotel
Elaborado por: Las Autoras

20% 0%
I m Siempre
W Aveces
® Nunca

Figura 12 Principios y Valores

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores

Andlisis:

De la encuesta realizada se determind que la mayoria de los empleados aplican
principios y valores que tiene como politica el Hotel Turismo Internacional, en un porcentaje
representativo no aplica estos principios y valores por desconocimiento de la existencia de la

misma.
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2 ¢Tiene usted conocimiento de la existencia de un organigrama estructural con que

cuenta el hotel?

Tabla 7
Organigrama estructural
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Conoce 0 0
Desconoce 5 100
Total 5 100%

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

B Conoce

W Desconoce

Figura 13 Organigrama estructural

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis:

Los empleados del Hotel manifestaron que no cuentan con un Organigrama estructural,
ocasionando asi a que los empleados no sepan especificamente cuales son sus actividades y
responsabilidades dentro de la misma, lo que conlleva a la duplicidad de funciones que

diariamente lo realizan.
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3 ¢Usted conoce si el empleador distribuye sus funciones de acuerdo al flujograma

existente?
Tabla 8
Distribucion de Funciones (Flujograma)
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Conoce 0 0
Desconoce 5 100
Total 5 100%

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

H Conoce

W Desconoce

Figura 14 Distribucién de Funciones (Flujograma)

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

Analisis:

En la encuesta podemos ver que el Hotel Turismo Internacional no dispone de un
flujograma, ya que este nos permite sistematizar la organizacion de las actividades de los
procesos y procedimientos de cada uno de los respectivos cargos en la que esta conformada la

estructura Organizacional de la empresa.
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4 ¢ Usted ha recibido capacitacion relacionado a sus funciones de trabajo?

Tabla 9
Capacitacion a los empleados
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Permanentemente 0 0%
Frecuentemente 0 0%
A veces 0 0%
Nunca 5 100%
Total 5 100%

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

B Permanentemente
M Frecuentemente
W Aveces

Figura 15 Capacitacion a los empleados

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis:

En la encuesta podemos ver que el Hotel Turismo Internacional no dispone de un
flujograma, ya que este nos permite sistematizar la organizacion de las actividades de los
procesos y procedimientos de cada uno de los respectivos cargos en la que esta conformada la

estructura Organizacional de la empresa.



6 ¢ Tiene claro usted cuales son sus funciones y responsabilidades en el hotel?

Tabla 10
Funciones y Responsabilidades
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Alternativa

Frecuencia

Porcentaje

Si
No

Total

0%
100%

100%

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

Figura 16 Funciones y Responsabilidades

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis

mSi

H No

Se encontrd que los empleados no tienen claro que funciones debe cumplir, lo que

ocasiona que cada proceso no sea dirigido en un orden, ocacionando inconvenientes en la

relacion interpersonal, y duplicidad de funciones.
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7 ¢Conoce usted la existencia de un reglamento interno del hotel y lo utiliza?

Tabla 11
Reglamento Interno
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 5 100%
Total 5 100%

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

| Si

H No

Figura 17 Reglamento Interno

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

Analisis:

Los empleados manifiestan que no tienen conocimiento de algin reglamento interno,
en cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 64 del cddigo de trabajo lo que no se ha

socializado con talento humano para que asi mejore la relacion entre el empleador y empleado.
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8 ¢Tiene conocimiento usted de que el hotel tenga un manual de funciones?

Tabla 12
Manual de Funciones
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Conoce 0 0
Desconoce 5 100
Total 5 100%

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

B Conoce

W Desconoce

Figura 18 Manual de Funciones

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

Andlisis:
Los empleados manifestaron que desconocen de algin manual de funciones, la empresa
necesita de alguna manera llevar un manual ya que permitira mayor organizacién en sus

funciones y lograr realizar un buen trabajo, debido a la despreocupacion de los superiores no

se ha podido realizar un manual acorde a sus funciones.



9 (Estaria usted de acuerdo en que se implemente un manual Administrativo y

Contable en el hotel?

Tabla 13

Manual Administrativo y Contable

71

Alternativa

Frecuencia

Porcentaje

Si
No

Total

100%
0%

100%

Fuente: Empleados del hotel
Elaborado por: Las Autoras

Figura 19 Manual Administrativo y Contable

Fuente: Empleados del hotel

Elaborado por: Las Autoras

Analisis:

M Si

® No

Los empleados manifestaron en la encuesta, que si estan de acuerdo en que se

implemente un Manual de Procedimientos Administrativos y Contables, para lograr optimizar

y mejorar todas las operaciones que lleva el Hotel Turismo Internacional con la finalidad de

cumplir con todas las responsabilidades y tareas de cada uno de sus empleados.
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2.8.2. Entrevista al gerente de la empresa

Nombre: Carmen Rosero Andrade

Objetivo: la siguiente encuesta la hemos realizado con el propésito de que mediante las
preguntas realizadas al Gerente tengamos mas conocimiento acerca de la empresa Hotel

Turismo Internacional

Cargo: Gerente

Hora de inicio: (11h45

Hora de finalizacion: (12h30)

1. Laempresa existe la mision, visién y objetivos?

La verdad no estd determinada, ya que se nos ha hecho un poco dificil dedicarnos

hacerlo, por tiempo y descuido. (0’:45”)

AL:A esta respuesta podemos decir que al no tener mision, vision y objetivos se dificulta en

tomar una buena decision para un mejor rendimiento en las metas establecidas para la empresa.

2. ¢Existen Principios, valores que sean utilizados para un mejor funcionamiento?

Claro que existen, pero generalmente se lo utiliza verbalmente hacia mis empleados

mas no por escrito. (0°:50)

A2: la empresa si tiene principios y valores , pero no los tiene bien establecidos es por eso que

los empleados no tienen bien claro su funcionamiento.

3. ¢En laempresa existe un organigrama estructural y funcional?

Tenemos pero no estd muy bien estructurado (0’:40”)
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A3: Al no estar bien estructurado el organigrama los empleados no tienen bien claro

sus funciones en algunas ocacines

4. ¢Estan definidas las politicas de trabajo y puede describirme cuéles son?

En si politicas definidas no hay, pero si me encargado de que se cumplan de la mejor manera,
como son la presentacion de mi personal, su vestimenta debe ser nitida, asi como debe estar

perfecto.(1:0”)’

A4: La empresa hotel turismointernacional no tiene definidas sus politicas de trabajo pero eso

no impide a sus trabajadores que tengan una buena asesoria de imagen

5. ¢Ha capacitado a su personal, con relacion a sus funciones y responsabilidades?

La verdad no hemos considerado necesario capacitarlos ya que sus funciones son

repetitivas, sin dificultad alguna.

6. ¢Usted implementa alguna guia al personal en las actividades que efectian?

Como usted sabra al momento que nosotros contratamos el personal nos encargamos de indicar
cuales van hacer sus funciones y responsabilidades en el hotel, si no estuviera claro se lo

guiaria. (07:607)

Ab: el personal no se capacita pero en algunas ocaciones no tiene problemas en sus funciones

7. ¢Usted delega funciones y responsabilidades al personal?

Se delega sus funciones y responsabilidades al personal de forma verbal. (0"35)

AB6:
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8. ¢Utilizan las herramientas necesarias para evitar cualquier riesgo dentro del hotel?

Por supuesto todos los empleados cuentan con equipos y herramientas para realizar sus

actividades y evitar riesgo alguno.(0":45")

AT : en este caso de funciones y responsabilidades talves sea necesario tener un documento

bien especificado para no tener ningun tipo de problemas

9. ¢Suempresa maneja un flujograma?

La verdad el hotel si maneja un flujograma pero no siempre se hacen los procesos en
funcion de la misma, méas se los maneja mediante una supervision a todas las actividades que

se realizan. (0":50)

A8: Los empleados de la empresa Hotelm Turismo Internacional tienen todo lo necesario para

su trabajo sin riesgo atener ninguntipo de problemas.

10. ¢ En el hotel existe un reglamento interno?

No hay un reglamento interno, pero si se ha logrado manejar una buena comunicacién con mi
personal, sinceramente he visto la necesidad de manejar normas que nos permitan direccionar

de una menar mas efectiva y poder dar un buen servicio.(0'60)

A9: podemos decir que la empresa hotel turismo internacional no cuenta con reglamento

interno pero eso no dificulta para que los empleados cumplan claramente con su trabajo .

11. ¢ Ustedes manejan un manual de funciones?

No porque las funciones no son fijas practicamente son rotativas, estamos considerando
aplicar un manual y asi poder desarrollar de una mejor manera el buen funcionamiento del

hotel.(0":45”)
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Ante esta respuesta nos damos cuenta quer la empresa su necesita aplicar nuestro manual ya
que le sera de mucha ayuda para que pueda desarrollar de mejor manera el funcionamiento del

hotel.

12. ¢ Est4 usted de acuerdo en que se deberia crear un manual de procedimientos

administrativos y contable para el hotel?

Estoy segura que sera de gran ayuda la creacion del manual ya que me permitira
manejar de una mejor manera su funcionamiento en todos los procesos y asi dar un servicio

de calidad.(0":50™)

Como podemos observar al momento de realizar la entrevista al Gerente propietario nos
supo manisfestar que el manejos de cada proceso administativo se lo le lleva de manera verbal
mas no hay un manual en donde cumpla cada empleado con sus respectivas de funciones, asi
mismo los mismos empleados no saben cuales son sus politicas y valores dentro del Hotel

Turismo Internacional.

2.8.3. Entrevista dirigida a la contadora de la empresa.

Nombre: Ing. Mirian Garzon

Objetivo: esta entrevista hacia la contadora es con el objetivo de tener bien claro los problemas
que existe en la empresa y ver que podemos plantear para obtener un mejor desarrollo en la

empresa .
Cargo: Contadora
Fecha: 15/01/2016

Hora de inicio: (12h30)

Hora de finalizacion: (13h30)
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1. ¢Utiliza un plan de cuentas?
No utilizamos un plan de cuentas especificamente pero si llevamos un control de los ingresos
y gastos (07:45”)

Al: en este caso seria mejor utilizar un manual de cuentas para obtener un mejorn resultado

2. ¢Utiliza algun proceso contable?

No se lleva un proceso contable ya que solo se realiza el registro de ingresos y gastos. (0°40”)

AZ2: el proceso contable no se lo lleva bien ya que solo lo utilizan un registro de ingresos y

gastos.
3. ¢Queé politicas contables posee el hotel?
Generalmente no manejamos una politica contable, simplemente registramos todo

ingreso y gasto.(0":40)

A3: ante esta respuesta nos podemos dar cuenta que el hotel si necesita contar con una politica

contable para obtener claro el sector finaciero.

4. ¢Qué formularios reporta al SRI?

Estamos al dia cumplimos mes a mes en declarar el formulario 104 A, todos nuestros

ingresos y gastos, de igual manera el impuesto a la renta 102 A que es anual.(0".49”)

A4: la empresa hotel turismo internacional cumple con todos los requisitos del hotel lo cual

hace que dicha empresa este al dia en sus obligaciones y no temga ningun prioblema.

5. ¢Todos los empleados estan afiliados al IESS?

Desde luego estan asegurados, ya que es mi obligacion afiliarles (07:30”)
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A5: en la empresa hotel turismo internacional todos sus empleados son asgurados esto hace

que trabajen bien y tengan un mejor rendimiento

6. ¢Presenta algun Estado Financiero al Gerente?

Si (07:20”)

A6: mediante el estado financiero se da un mejorn origen en el rendimientos de cuentas

7. ¢La infraestructura existente esta de acuerdo con las necesidades del mercado

turistico?

Si, ya que contamos con una infraestructua moderna, nueva que cumple con los

requerimientos del mercado.(0°40”)

AT: con la infraestructura moderna en la empresa hotel turismo internaconal permite que sus

huespedes tengan una mejor atencion y se sientan satisfechos en su hospedaje

8. ¢La maquinaria y equipo existentes estan en optimas condiciones, para su

funcionamientos?

Toda la maquinaria y equipo son de muy buena calidadque cumplen con los

reuerimientos y funcionalidad para un servicio de calidad.(0":45)

A8: en la empresa no tienen problemas es por eso que los trabajadores y duefios de de dicha

empresa tuene buenos resultados en su desempefio laboral .
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9. (Estd usted de acuerdo en que se deberia crear un manual de procedimientos

administrativos y contable para el hotel?

Muy de acuerdo ya que nos ayudaria muchisimo en lo que es procesos, generalmente
no se cumplen de una manera organizada cada una de las funciones, al aplicar el manual nos

ayudaria (0":50™)

A9:el manual de procedimientos administrativos y contable en la empresahotel turismo
internacional servira de mucha ayuda al hotel para obtener un mejpr resultado y rendimiento

en sus actividades diarias

10. ¢El menaje ( hotel y cocina) son de buena calidad?

Se adquiere de la mejor calidad, en caso de que se dafien se lo reemplaza

inmediatamente.(0":45)

En la entrevista que le realizamos a la Contadora del Hotel Turismo Internacional, se
determind que cada proceso contable lo llevan de manera bésica, es decir no cumplen con las
politicas contables, no maneja un respectivo plan de cuentas, solo llevan ingresos y gastos lo
que significa que necesita un manual de procedimientos administrativos y contables para lograr

cumplir metas a futuro.



2.9. Matriz FODA

Tabla 14
Matriz FODA
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FORTALEZA

DEBILIDADES

1. Posesionado en el mercado local
regional.

2. Infraestructura de muy buena calidad

3. Personal comprometido con sus
funciones.

4. Cumplimientos de obligaciones

laborales y tributarias.

e Los empleados desconocen
la filosofia empresarial del
hotel

e No se cuenta con un manual
de funciones

e No existe un Reglamento
Interno que regule el talento
humano.

e No hay  segregacion
adecuada de funciones

e No realiza ningin tipo de
capacitacion a los

empleados

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1. Mayor flujo turistico

2. Atraer clientes en  mercados
potenciales para mejor la utilidad del
hotel.

1. Creacion de negocios con prestacion

de servicios similares, como hostales,
residencias, pensiones, etc.
Competencia en precios mas bajos
ofertados por la competencia que se
encuentran en la misma categoria que
el Hotel.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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2.10. Cruce estratégico FODA

Fortalezas y Oportunidades (FO)

F: Personal comprometido con sus funciones
O: Mayor flujo turistico

FO: Aumentar los resultados de la organizacidn para conseguir niveles superiores
de satisfaccion de sus clientes internos y externos, incrementar valor agregado a
sus servicios, reducir costos internos, mejorar la calidad.

Fortalezas y Oportunidades (FO)

F: Infraestructura de muy buena calidad
O: Atraer clientes en mercados potenciales para mejor la utilidad del hotel.

FO: Difundir el rol del hotel a través de un mejoramiento de la imagen corporativa,
fortaleciendo los objetivos, estrategias, planes de accion y cronograma de
cumplimiento.
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Debilidades y Oportunidades (DO)

D: No hay segregacion adecuada de funciones
O: Atraer clientes en mercados potenciales para mejor la utilidad del hotel.

DO: Para un mejor funcionamiento y organizacion en el hotel se deberia asignar
funciones a cada empleado evitando duplicidad de la misma, y retrasos al momento
de atender al cliente.

Debilidades y Oportunidades (DO)

D: No realiza ningun tipo de capacitacion a los empleados

O: Mayor flujo turistico

DO: Es necesario que los empleados como parte fundamental en el hotel, se les dé
mayor prioridad, en lo que se refiere a capitaciones de mejor rendimiento en cada
una de sus funciones y dar un mejor servicio al cliente.

Fortalezas y Amenazas (FA)

F: Personal comprometido con sus funciones.
A: Creacion de negocios con prestacion de servicios similares, como hostales,

residencias, pensiones, etc.

FA: Al brindar el servicio de hospedaje a los clientes con calidad y tendientes a la
mejora, combatird la competencia que oferta el servicio de hospedaje y
gastronomia.




82

2.11. Identificacion del problema diagndstico

Una vez realizada la investigacion mediante el analisis de la estructura administrativa
y gerencial de la empresa, en la que se aplico diferentes técnicas e instrumentos para recabar
la informacion necesaria, y que ha sido tabulada e interpretada; se puede determinar que el
principal problema de la empresa Hotel Turismo Internacional es la falta de un Manual de
Procedimientos Administrativos y contable que contribuya a consolidar mantener la
informacion administrativa, contable y apoye a la gestion de la administracion en el
cumplimiento de: la misién, metas y objetivos establecidos por la empresa y mantener la buena
imagen del servicio y atencidn que tiene los clientes. Ademas existen falencias administrativas
porque no cuentan un organigrama funcional y un manual de funciones que defina claramente
la distribucion de areas que comprende la empresa ocasionando un desconocimiento total por

parte de los empleados de las tareas asignadas para cumplirlas en un determinado tiempo.

Se requiere de politicas de reclutamiento, seleccion, contratacion y capacitacion
constante de todo el personal; asi como la evaluacion permanente y descentralizada a fin de
evitar la duplicidad de funciones o falta de recurso humano. La falta de una herramienta de tipo
administrativo-contable se convierte un limitante para no tener una adecuada utilizacion de los
recursos, con la creacion del Manual Administrativo y contable se lograra mejorar la gestion
administrativa , que no es otra cosa que la planificacion y obtencion de objetivos a corto y
mediano plazo y un adecuado control de los recursos que le permita a la empresa Hotel Turismo
Internacional ofrecer servicios de calidad y una atencion de primera obteniendo de esta manera

prestigio y credibilidad por parte de los clientes.

Por lo expuesto anteriormente se hace necesario presentar un “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES PARA LA EMPRESA

HOTEL TURISMO INTERNACIONAL



CAPITULO 11l

3. PROPUESTA

3.1. Manual de Procedimientos Administrativos y Contables

3.1.1. Introduccién

El manual de procedimientos Administrativos y Contables del Hotel Turismo
Internacional, es un documento escrito que representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte de la organizacion y comunicacion, que contiene informacion ordenada
y sistematica, en la cual se establecen claramente los objetivos, normas, politicas y

procedimientos del Hotel, orientado hacia una administracién eficiente del mismo.

3.2. Filosofia empresarial

3.2.1. Misioén

Satisfacer las necesidades de nuestros clientes y huéspedes superando sus expectativas,
brindandoles productos y servicios de calidad, gracias al trato que ofrece nuestro personal

debidamente capacitado para un mejor servicio.

3.2.2. Vision

Mantenernos al 2022, el Hotel Turismo Internacional sera un referente a nivel regional
mediante la innovacidn constante de nuestro servicio, asi como programas para el desarrollo
de nuestro recurso humano Y el servicio personalizado ofrecido por nuestro hotel para poder

cumplir con las expectativas del cliente.
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3.2.3. Objetivos

e Invertir en una mejor infraestructura, para diversificar los servicios existentes en el hotel, lo

que permitira ser mas conocido a nivel nacional.

e Establecer un sistema de control interno, procurando hacer las diferentes actividades y tareas

en todas las areas que tiene la empresa

e Con relacién a las instalaciones:

Mantener en perfecto estado de uso y conservacion todas las instalaciones del edificio.

Mejorar en la medida de las posibilidades en forma continua la oferta de servicios de
acuerdo a los resultados de los analisis de las expectativas de los clientes, debidamente

sondeadas.

Incorporar aquellos avances tecnoldgicos que cooperen al bienestar, la seguridad, el
esparcimiento, las comunicaciones, el disfrute y descanso de los huéspedes en la medida que

dicho avance no signifique una despersonalizacion del servicio.

Trabajar desde nuestra vision en el mejoramiento estético de nuestras instalaciones y

asi reafirmar la sensacion de bienestar y confort de quienes nos visitan.

Constituir en meta cotidiana la higiene del equipamiento, las instalaciones y los

ambientes.

Contar con Instalaciones y alarmas para detectar y combatir incendios; y el personal

capacitado para atender situaciones de emergencia.
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e Con relacion a los integrantes de la organizacion:

Proveerles la capacitacion y actualizacion necesaria para cumplir con eficacia los

objetivos propuestos y al mismo tiempo, contribuir a su desarrollo personal.

Lograr la participacion en la confeccion, implementacion, reedicién y uso de los

documentos especificos de las tareas a realizar.

3.2.4. Valores

Solidaridad

Ante cualquier eventualidad dentro de la empresa, debe existir la colaboracién mutua,
lo que permitird alcanzar los objetivos, dando una imagen corporativa satisfactoria para el

personal y sus clientes.

Respeto

El personal debe ser apoyado mutuamente, manteniendo un espacio de convivencia
entre todos, reconociendo el aporte de las personas, logrando la interaccion con sus clientes y

demas colaboradores.

Responsabilidad

Debe existir cooperacion entre todos los miembros de trabajo a fin de cumplir con las
obligaciones que la empresa establece, logrando realizar las actividades completamente y

llevarlas a cabo de la mejor manera para tomar decisiones claras y oportunas.
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Honestidad

Se establecera principios morales y profesionales en el personal para llegar a alcanzar

la relacion entre los miembros de trabajo y los clientes.

Lealtad

El trabajador debe ser leal a su empresa, no hablar mal o degradar a la misma, a fin de

brindar un servicio de calidad en las mejores condiciones.

3.2.5. Politicas

a) Administrativas

e No se permite el acceso de personas no registradas a las habitaciones de los

huéspedes.

e El hotel se reserva el derecho de admision de visitas acompafiantes u ocasionales
a las instalaciones del hotel, en ninglin caso se permitira el acceso de las mismas

a las habitaciones

e Esuna medida de seguridad tanto para el cliente como para el hotel.

e Esta prohibido el uso o consumo de drogas alucindgenas en las instalaciones del
hotel, de conocerse el uso de estas, el hecho sera notificado a las autoridades

pertinentes.

e El hotel no se hace responsable por articulos de valor que no hayan sido dejados

para su custodia, entregados al personal de recepcion.
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Las llaves de las habitaciones deben ser entregadas en la recepcion del hotel, al
momento de salir del establecimiento, se hace con el fin de saber si esta dentro del
hotel o por fuera; la perdida de una llave implica el remplazo de la cerradura para

seguridad de los huéspedes.

Para garantizar su reserva, el cliente debe pagar el cincuenta por ciento (50%) del
valor total de la estadia. Para reservas de una sola noche debera pagar el 100%

del valor.

Para cancelar una reserva hecha se debe informar antes de 72 horas a la fecha de
la reserva, se devolvera el cincuenta por ciento (50%) del valor pagado. De lo

contrario no seré devuelto el dinero.

No se devolvera el dinero de la reserva, si esta se realizd aplicando algin descuento

especial o para reservas realizadas en temporada alta.

Si desea permanecer hospedado un tiempo més del establecido, debera informar
antes de 24 horas de cumplirse su Check Out, y esta sujeto a disponibilidad de

reservas.

El no cumplimiento del Check Out tiene un cargo adicional a su cuenta equivalente

a una noche de hospedaje, y se tendra que desocupar la habitacion.

La forma de pago se debe hacer solo en efectivo o tarjeta de credito en las
instalaciones del hotel, en excepciones con empresas que se suscriban convenios,

se deben hacer en la cuenta de ahorros del hotel.

No esta permitido el ingreso de mascotas.
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e Parael ingreso de nifios o adolescentes se debera demostrar parentesco mediante

la presentacion de documentos de identidad.

e El hotel da el alojamiento gratuito a un menor de 5 afios en la habitacion de sus

padres, para un nifio entré los 5 a 10 afios se cobrara media tarifa.

e Nifios mayores a 10 afios pagan la misma tarifa de adulto. El hotel se reserva el

derecho de admision.

b) Contable

e Es responsabilidad del contador es presentar toda la informacién tanto financiera,
tributaria de manera completa y oportuna.

e Se recopilard la informacién financiera como son: Balance General, Estado de
Resultados, Flujo de efectivo.

e Los respaldos de informacion deber&n obtenerse en forma periodica y completa.

e Todos los desembolsos deberan contar con la autorizacion del gerente, reflejada en los
comprobantes de pago.

e El gerente realizara el control respectivo en desembolsos, roles de pago, cuentas de
clientes y otras cuentas que estime conveniente.

e Antes de registrar los asientos contables la contadora revisara la documentacion que
esté totalmente justificada, verificard autorizaciones y realizara los célculos
correspondientes.

e Los documentos de soporte se archivaran en forma ldgica y secuencial.

e El gerente estard en comunicacion directa con contabilidad a fin de que conozca las

decisiones tomadas en cuanto a politicas administrativas y contables.
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e Esobligacion de la contadora en mantener actualizados los datos con respecto a pagos
a proveedores y estara pendiente de los mismos para su cancelacion.
e El método de valoracion de activos fijos sera el del costo historico.
e El método de depreciacion a utilizar sera el de linea recta.
e Analizara los estados financieros y anexos del periodo mensual, para lo cual se utilizara
el Balance General y el Estado de Resultados.
e Comparara y analizara los crecimientos existentes entre los diferentes grupos de

cuentas, entre meses y observaré los cambios presentados.

3.3. Mapa de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS

ATENCION PLANIFICACION DE GESTION DELOS REVISION DEL
AL CLIENTE LA CALIDAD PROCESOS 5.6.C

=
fal ‘0
z 8
ﬂ :j VENTA | HOSPEDAJE || PISCINA :‘,) RESTAURANTE E‘._,:,_.",u: N ¥ ::) <
=) 4 - i:; 2
PROCESOS CLAVE Q. DE REALIZACION \\ﬁ

CLIENTE PROCE E APOYO CLIENTE

AUDITORIAS OPERATIVO FORMACION
INTERNAS

ACCIONES
CORRECTIVAS ¥
PREVENTIVAS

MEIORA
CONTINUA

Figura 20 Mapa de procesos

Fuente: Hotel Turismo Internacional
Elaborado por: Las Autoras

Con la finalidad de mejorar la estructura organica hotel se propone la siguiente
estructura que permita de mejor manera tener un control operacional y aprovechar de mejor

manera el talento humano del mismo.
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Organigrama Propuesto Hotel Turismo Internacional

Area de Servicios
Hoteleros
I
[ I I |
Admmstracion|  Contabibidad Restaurante Cocma Alojamiento Area himeda
HT alento Recepcitn Mesero Chef Camarera Mantenimiento
umano
. Ayudante de
Cajero Cocina
Bodeguero

Figura 21 Organigrama Propuesto Hotel Turismo Internacional

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras

En el Organigrama Propuesto se evidencia claramente las lineas de autoridad
establecidas de arriba hacia abajo; se establece tres niveles jerarquicos debidamente

identificados:

e Nivel gerencial: Gerente General
e Nivel de Apoyo: Administrativo y Financiero-Administracion Hotelera
e Nivel Operativo: Bodega-Contabilidad, Restaurante, habitaciones, Seguridad y

mantenimiento.
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3.4. Manual de descripcion de puestos y funciones

Tabla 15
Funciones de Gerencia

Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya
Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
Telefax: 2956 - 413

IBARRA - ECUADOR

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DE LA FUNCION:

Area GERENCIA

Cargo GERENTE GENERAL

Reporta a N/A

Supervisa ADMINISTRATIVO, FINANCIERO

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de dirigir a toda la empresa, coordinando entre las areas las funciones a
desempefiar, a fin de obtener rentabilidad y sustentabilidad para lograr ser mas competitivos,
basandose en normativas y Reglamentos vigentes.

FUNCIONES

= Dirigir y controlar las actividades que se desempefian en cada area.

= Representar legalmente en todos los asuntos referentes al Hotel.

= Mantener la comunicacion abierta con todo el personal.

= Velar por el cuidado de las instalaciones e infraestructura del Hotel.

= Evaluar las acciones que se llevan a cabo en la empresa.

= Estar pendiente a los requerimientos del cliente para que este bien atendido.

» Revisar la informacién financiera a fin de poder tomar decisiones que mejoren la
imagen de la empresa.

= Establecer metas y objetivos claves para el Hotel.

= Tomar decisiones claras para cumplir con los objetivos planteados.
Competencia » Trabajo bajo presion

Perseverancia

Facilidad para interrelacionarse
Emprendedor

Dinamico

Trabajo en Equipo

Manejo de sistemas administrativos

YV V V VYV VY

Requisitos ¢ Ingeniero/a en administracion de empresas.
e Experiencia de 3 afios en administracion de empresas.
e Capacitacion en areas a fines.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 16

Funciones del Administrador

. Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya

Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
@ Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR
MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DE LA FUNCION:

Area ADMINISTRACION
Cargo ADMINISTRATIVO/FINANCIERO
Reporta a GERENTE

RECEPCIONISTA, MESEROS, CHEFS, CAMAREROQOS,

Supervisa MANTENIMIENTO.

OBJETIVO DEL CARGO

Aplicar y desarrollar todos los conocimientos de la Planificacion, Organizacion, Direccion y
Control empresarial, orientados hacia las metas y propoésitos institucionales.

FUNCIONES
e Gestionar permisos y licencias con las autoridades correspondientes.
e Contratar personal suficiente, profesional y competente requerido para el Hotel.
e Supervisar todas las areas de trabajo.
e Comunicar los resultados en funcién a los objetivos planteados.

e Proveer de informacion suficiente para el apoyo en la toma de decisiones y
estrategias.

e Trabajar de manera eficiente y eficaz.
e Representa a la Institucion en el area de su competencia.

e Elabora informes periddicos de las actividades realizadas. Facturacion y manejo
de formas de pago en cheque, efectivo, tarjetas de crédito u otros.

PERFILES

Formacion Titulo de Tercer nivel, Administracion de Empresas
Especialidad Administracion

» Liderazgo
Competencia » Capacidad para resolver problemas

» Autoconocimiento Integridad

e Titulo de tercer nivel en administracion de empresas

e Experiencia de 1 afios en puestos a fines a la carrera.

Requisitos e Manejo de personal en empresas relacionas a la
actividad.

e Capacitacion en puestos afines.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 17
Funciones Talento Humano

Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya

e Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR
MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DE LA FUNCION:

Area ADMINISTRACION
Cargo TALENTO HUMANO
Reporta a GERENTE

Supervisa A TODAS LAS AREAS

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable con las actividades relacionadas con la planificacion de la planilla, seleccion y
formacion de todo el personal que forma parte de la empresa.

FUNCIONES

Describir los puestos de trabajo.

Seleccionar el personal.

Formar al personal para que se relacione rapido en el area de trabajo.
Contratar personal para cada funcion dentro de la empresa.
Gestionar los permisos, vacaciones, horas extraordinarias, entre otras.
Crear espacios de integracion entre los trabajadores.

Motivar al personal con algun incentivo al cumplir mas alld de los objetivos
planteados.

Controlar y evaluar el desempefio laboral.

e Generar un clima laboral en donde la comunicacion sea clave para el desarrollo
eficiente de las actividades.

PERFILES

Formacion Titulo de Tercer nivel

Especialidad Manejo de personal
Trabajo en equipo
Liderazgo

Comunicacion

Creatividad e iniciativa personal
Motivacién Laboral

Trabajo bajo presion
Conocimiento profesional
Colaboracion

Competencia

VVVVYYYVYYVY

Titulo de tercer nivel en administracion de empresas 0 en
administracion de recursos humanos. O Experiencia de 2
afios en puestos similares. 0 Certificados en areas afines al
cargo.

Requisitos

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 18
Funciones contador

Telefonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR

Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DE LA FUNCION:

Area CONTABILIDAD
Cargo CONTADOR
Reporta a GERENTE
Supervisa RECEPCIONISTA

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de elaborar, codificar y contabilizar lo referente a procesos contables de la empresa para
poder otorgar informacién financiera oportuna.

FUNCIONES

Elaborar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por concepto de activos,
pasivos, ingresos y egresos.

Registrar las cuentas de acuerdo a cada movimiento y codificar basandose en el catalogo de
cuentas.

Comprobar que todas las facturas y documentos para contabilizacién contengan
correctamente y claramente escritos los datos fiscales para cumplir con las normas y
reglamentos vigentes.

Dar seguimiento a las cuentas por cobrar a fin de que no se conviertan en cuentas incobrables.
Cumplir las obligaciones con el IESS para de que sus trabajadores puedan hacer uso de los
servicios en cualquier momento.

Declarar de acuerdo a lo estipulado en el SRI para evitar multas y contribuir asi con la
sociedad. Revision de facturas, escritos, fechas etc.

Participa en la elaboracién de inventarios

Realiza pagos de impuestos municipales, patentes, aportes sobre los activos, aportes a la
Superintendencia de Compafiias,

Realiza pagos de anticipos del Impuesto a la Renta y pago anual del mismo

Lleva un Kardex de los bienes de la empresa.

PERFILES

Formacion Titulo de Tercer nivel CPA

Especialidad Contabilidad

Competencia

Integracion y ética
Responsabilidad

Confiabilidad

Orientacidn hacia resultados
Trabajo bajo presion
Productividad

Conocimiento profesional
Trabajo en equipo

abilidad para planificar y organizar

VVVVVYVVY

Requisitos tributacion.

* I

Conocimientos de normativa contable, NIIF, IESS y

Experiencia de 2 afios en puestos a fines a la carrera.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 19
Funciones de la (el) Recepcionista
= Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya
Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
@ Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DE LA FUNCION:
Area FINANCIERA
Cargo RECEPCIONISTA
Reporta a CONTADOR

OBJETIVO DEL CARGO

reservaciones e informar al administrador.

Responsable del ingreso de huéspedes, llamadas telefonicas imagen,

realizar

las

FUNCIONES

= Atender y registrar al huésped.

= Acomodar al huésped en la habitacion.

= Efectuar los procedimientos de salida del huésped.

=  Tomar las reservaciones.

= Facilitar informacion de los servicios del hotel.

= Elaborar el cierre de caja.

= Cuidar el aseo del area de recepcion.

= Comunicacion y coordinacién con las camareras para tareas de limpieza.
= Llevar el control de llaves de las habitaciones.

= Actuar como nexo entre el huésped y otros departamentos del Hotel.

= Velar por la seguridad y privacidad del huésped y del establecimiento.
= Asegurar la satisfaccion del cliente.

= Actuar en emergencias.

= Conocer términos técnicos de hoteleria relativos a la recepcion.

= Conocer las funciones y el reglamento interno de los diversos servicios del hotel.

Facturacion y manejo de formas de pago en cheque, efectivo, tarjetas de crédito u otros.

PERFILES
Formacion Titulo de Tercer nivel
Especialidad Secretariado

Trabajar bajo presion

Trabajo en equipo Creativo e innovador
Claridad y fluidez para comunicarse
\ocacion de servicio

Compromiso con la institucién y el trabajo
Comunicacion

Competencia

YVVVYYY

- » Dominar idiomas en especial el inglés.
Requisitos

» Excelente presencia.

» Conocimientos sobre hoteleria y turismo en general

» Experiencia de 2 afios en puestos similares.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 20
Manual de funciones cajero (a)

Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya

Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
@ Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DE LA FUNCION:
Area FINANCIERO
Cargo CAJERO
Reporta a CONTADOR

OBJETIVO DEL CARGO

El cajero se encarga de recibir y cobrar dinero por los servicios recibidos por los clientes,
para ello posee un software cuyos requerimientos son basicamente de rapidez en la atencion.

FUNCIONES

Recibir amablemente a los clientes
Cobrar al cliente el consumo realizado en todas las areas.
Actuar cordialmente

Receptar todos los abonos y pagos de clientes, registrar en el sistema con toda la
informacidn en la misma fecha, forma de pago y cantidad.

Manejar cabalmente el fondo de caja chica y efectuar la reposicion oportuna.
Entregar y recibir las llaves de las habitaciones a los clientes.

Llenar el formulario con los datos completos del cliente.

Recaudar todos los ingresos obtenidos por el uso de las areas.

Verificar la limpieza de las habitaciones y que estas cuenten con todo lo necesario
para ser nuevamente alquiladas.

PERFILES
Formacion Titulo de Tercer nivel
Especialidad Chef, Gastronomia
» Habilidad para comunicarse fluidamente.
» Creativo e innovador
Competencia » Organizado
» Trabajo en equipo
Compromiso con la institucion y el trabajo.
» Conocimientos en hoteleria y turismo.
Requisito » Experiencia de 2 afios en puestos similares.
»  Conocimientos en técnicas de camarero.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 21
Manual de funciones del Mesero (a)

. Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya

Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
@ Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR
MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DE LA FUNCION:
Area SERVICIOS HOTELEROS/RESTAURNTE
Cargo MESERO (A)
Reporta a ADMINISTRADOR

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de receptar los pedidos y hacer llegar al cliente los mismos

FUNCIONES

e Realizar el montaje de las mesas, el cual consiste en armar mesas, ubicarlas,
colocar sillas y vestirlas (colocar forros).

e Decorar mesas, colocar servilletas, cristaleria y cuberteria.

e Servir el plato dependiendo del tipo de servicio.

e Prestar también servicio de bar que consiste en preparar y servir las bebidas
requeridas por el duefio del evento y brindarlas a cada uno de los invitados.

e Desmontaje del evento que es organizar sillas, mesas, manteles y todos los
elementos que fueron necesarios para la realizacion del evento y dejarlos en el
lugar indicado para que la empresa de alquiler lo retire.

e Atencion al cliente.

e Conocer el men(y precios de los mismos.

PERFILES
Formacion Bachiller
Especialidad No requerida

Amable y cortés con el cliente.

Conocimiento de la carta del restaurante.

Habilidad para el montaje de los platos.

Oferta y sugerencia de alimentos.

Habilidad para transportar y servir el plato a la mesa
en la mano o en bandeja.

Conocer el mise en place para las areas de servicio.

» Toma de pedidos a los clientes.

Competencia

YV VVVVYYVY

» Conocimientos en hoteleria y turismo.

» Experiencia de 2 afios en puestos similares.

« Conocimientos en técnicas de servicio al cliente y en
servicio de mesero.

Requisito

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Funciones del Chef
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Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya
Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR
MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DE LA FUNCION:

Area SERVICIO HOTELERO

Cargo CHEF

Reporta a ADMINISTRADOR

Supervisa AYUDANTE DE COCINA'Y BODEGUERO

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable del area de cocina en general y de la preparacion de alimentos.

FUNCIONES

Preparar los ingredientes para consumir o cocinar.

Comprobar la calidad de la comida.

Pesar, medir y mezclar ingredientes segln las recetas y el criterio personal, utilizando
diferentes utensilios y equipos de cocina.

Regular la temperatura de todos los equipos de cocina, tales como: hornos, parrilla,
asadores, etc.

Condimentar y cocinar el alimento segun las recetas, el criterio personal o la
experiencia, utilizando una serie de métodos.

o Dividir el alimento en porciones y asegurarse de que esta bien presentado.
e Entregar los platos a los meseros para que se procedan a servir a los clientes.
e Preparar menus y calcular las necesidades de alimentos y los costes.
e Controlar, pedir, recibir y almacenar los suministros.
e Inspeccionar y limpiar todas las areas de la cocina y los equipos utilizadas en ella,
garantizando la seguridad y las préacticas higiénicas de manejo de alimento.
PERFILES
Formacion Bachiller
Especialidad No requerida
» Trabajar bajo presion
» Conocer las técnicas para el aprovisionamiento, manipulacion
y conservacion de alimentos.
»  Preparar y presentar elaboraciones basicas y platos
. elementales.
Competencia > C las técni [ L
onocer las técnicas basicas para la preparacion y
presentacion de los platos.
» Curiosidad y agilidad
» Ordeny limpieza
Tener sentido de las proporciones.
e Conocimientos sobre hoteleria y turismo
en general
Requisitos e Experiencia de 2 afios en puestos
similares.
e Conocimientos en técnicas de cocina

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 23
Funciones del asistente de cocina

Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR
MANUAL DE FUNCIONES

Direccién: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya
Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331

IDENTIFICACION DE LA FUNCION:

Area SERVICIOS HOTELEROS — COCINA
Cargo AYUDANTE DE COCINA

Reporta a CHEF

Supervisa N/A

OBJETIVO DEL CARGO

Ayudan al personal de cocina en los restaurantes, preparando platos y la comida y también
realizando la limpieza de los utensilios, platos y ollas y la cocina en general.

FUNCIONES

Ayudar a los cocineros a preparar los alimentos (limpiar y pelar frutas y verduras,
cortar pan y carne).

Medir y mezclar ingredientes, utilizando basculas y jarras medidoras. [ Preparar
platos para servir.

Preparar cosas basicas, tales como: salsas, alifios, sdndwiches,

postres, sopas, etc.

Llevar conjuntamente con el bodeguero un control de las existencias y preparar un
informe para realizar el nuevo pedido de toda la mercaderia.

Desempaquetar y almacenar las existencias en congeladores,

armarios y otras areas de almacenaje.

Mantener limpia todas las zonas de trabajo, para evitar la contaminacion e infeccién
de alimentos.

Mantener limpia la cocina (barriendo y fregando suelos y sacando la basura).

PERFILES
Formacion Bachiller
Especialidad Cualquier especialidad

Competencia

Agilidad

Ayudar al chef a preparar los alimentos

Trabajo en equipo

Controlar las existencias e informar.

Mantener limpia la zona de trabajo

Lavar y escurrir la vajilla y colocarlos en el sitio
adecuado.

Creativo e innovador.

YVVVVVYY

Requisitos e Experiencia de 2 afios en puestos similares.

e Conocimientos sobre hoteleria y turismo en general

e Conocimientos en técnicas de cocina

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 24
Funciones del bodeguero

. Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya

Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR

MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DE LA FUNCION:

Area SERVICIOS HOTELEROS — COCINA
Cargo BODEGUERO

Reporta a ADMINISTRADOR

Supervisa GERENTE/CONTADOR

OBJETIVO DEL CARGO

Mantener el resguardo de los bienes materiales adquiridos por el servicio para ser utilizados en labores
propios de la organizacién, que se encuentre en transito o en forma permanente en las bodegas destinadas
para dichos fines
FUNCIONES
e Mantener los registros de ingreso y salida de materiales, equipos, herramientas y otros, que
permanecen en bodegas hacia las diferentes areas de trabajo en las actividades realizadas durante
el dia.
e Mantener al dia los archivos de documentos que acreditan la existencia de materiales en bodega,
tales como: resoluciones u 6rdenes de compras, copias de facturas, guias de despacho, etc.
e Preocuparse de mantener aislados aquellos elementos combustibles e inflamables, para cuyo
efecto debe asesorarse por el encargado de prevencion de riesgos.
e Firmar las respectivas facturas en tramite, acreditando con su firma la recepcion de los bienes.
e Informar oportunamente a su jefe superior, en caso de pérdidas de especies detectadas en el
ejercicio de sus funciones.
e Archivar en orden los pedidos del dia.
e Realizacion de las guias de salida de los insumos utilizados por las diferentes areas de trabajo en
las actividades realizadas durante el dia.
e Tener conocimiento sobre los tipos de movimiento, para realizar

PERFILES
Formacion Bachiller
Especialidad Cualquier especialidad

Trabajo en equipo
Manejo de conflictos
Planificacién y organizacion
Manejo de programas de inventarios
Trabajo bajo presion
Llevar un control de existencias
Realizar los pedidos de mercaderia e insumos.
Registrar todas las entradas o compras.
Chequear el estado de materiales e insumos.
e Titulo en contabilidad y auditoria

e Certificados de capacitacion
Requisitos e Técnicas de bodegas.

e Experiencia minima 1 afios en puestos
similares.

>
>
>
>
Competencia >
>
>
>

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 25
Funciones de la camarera

. Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya

Telefonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR

MANUAL DE FUNCIONES
IDENTIFICACION DE LA FUNCION:

Area SERVICIOS HOTELEROS - HOSPEDAJE
Cargo CAMARERA
Reporta a ADMINSTRADOR

OBJETIVO DEL CARGO

Tiene la responsabilidad de tener limpias y arregladas las habitaciones y sus alrededores, asi como la
limpieza de todo el Hotel.

FUNCIONES

Limpiar, asear y ordenar las habitaciones.

Adecuar la habitacion para recibir a un huésped acorde a sus expectativas.

Ordenar la habitacion ocupada.

Efectuar controles y registros.

Operar con equipos de limpieza en el trabajo.

Brindar informacion del establecimiento al huésped.

Velar por la seguridad y privacidad del huésped.

Asegurar la satisfaccion del cliente.

Mantener la comunicacién con los demas departamentos.

Reponer el stock de aguas y papeleria para el cliente.

Conservacidn, lavado y planchado de las prendas del hotel.

Ofrecer un servicio de ropa al cliente, dando a la ropa el tratamiento independiente.

Entregar la ropa limpia a los clientes.

Técnicas de montaje de camas y presentacion de piezas de menaje.

e Rutinas de lavanderia.

e Informa de manera clara y verbal al administrador e informa de manera escita en caso de
gue exista inconvenientes.

> Trabajo en equipo

> Orientar al cliente
> Orden y calidad en la limpieza de habitaciones.
> Preparar las herramientas necesarias para realizar el

mpetenci . L - .
Competencia trabajo. [ Efectuar la limpieza y acondicionamiento de las

habitaciones
> Colocar los complementos que la habitacion requiere.
Atender al cliente cordialmente.

» Titulo de bachiller o afines a estudios de

turismo.

» Certificados de capacitacion en aspectos
Requisitos de hoteleria,
» Técnicas de limpieza.
» Experiencia minima 1 afios en puestos

similares.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 26

Funciones del mantenimiento

s Direccion: Calle Juan Hernandez y Rafael Troya

Teléfonos: (5936) 2952 - 814 / 2956 - 331
@ Telefax: 2956 - 413
IBARRA - ECUADOR
MANUAL DE FUNCIONES

IDENTIFICACION DE LA FUNCION:

Area SERVICIOS HOTELEROS — AREA HUMEDA
Cargo MANTENIMIENTO

Reporta a ADMINSTRADOR

Supervisa a TODAS LAS AREAS

OBJETIVO DEL CARGO

Responsable de la administracion, gestion y control de las diferentes maquinas que funcionan
dentro del Hotel que proveen sea de luz, agua, teléfono, areas publicas, lavado, zona humeda

FUNCIONES

e Elaborar un programa anual de mantenimiento preventivo del edificio, instalaciones,
maquinaria y equipos.
e Elaborar un presupuesto anual que se utilizara en reparaciones, modificaciones y
mantenimiento general del hotel.
Dirigir y planificar el conjunto de actividades de su area.
Evaluar periddicamente las técnicas de mantenimiento de los
equipos, redes de distribucion e infraestructura
Proponer las mejoras e innovaciones de equipos e instalaciones
Velar por el cuidado de las instalaciones.
Realizar reparaciones o trabajos de mantenimiento
Elaboracion de presupuestos de gastos, que permitan tener
mayor organizacion y control en las funciones.
Trabajo en equipo
reatividad e innovacion
e Conocimientos en electricidad y arreglo de
magquinarias.
e Haber trabajado en empresas similares o afines.
e Minimo un afio de experiencia.

Competencia

OV VvVvVyvy

Requisitos

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras

3.5. Manual de Procesos y procedimientos Administrativos

Una vez que ya se han delimitado las funciones del area administrativa y operativa, es
importante desarrollar el disefio de un manual de procedimientos que guie las acciones a

ejecutarse en cada uno de los puestos de trabajo.
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Los procedimientos que se ponen en consideracion para su ejecucion se han disefiado

segun los principios y leyes internas que rigen actualmente al hotel.

3.5.1. Procedimiento para seleccion de personal

Tabla 27
Manual de procedimientos seleccidn de personal

HOTEL TURISMO INTERNACIONAL

Manual de procedimientos

MACROPROCESO DIRECTIVO

CODIGO

RESPONSABLE Gerente

No. | ACTIVIDADES

1 La secretaria recepcionista elabora todo lo pertinente a documentacion que requieren los
candidatos que van a ingresar a trabajar en la empresa.

2 La secretaria recepcionista emite el requerimiento del personal que necesita la empresa en los
diferentes medios de comunicacién.

3 La secretaria recepcionista recibe las carpetas con los documentos de los candidatos a ocupar
algln tipo de puesto en la empresa

4 La gerencia efectla la entrevista a los candidatos seleccionados que van ingresar a trabajar en
la empresa, selecciona a los mismos y entrega los resultados a la secretaria recepcionista.

5 La secretaria recepcionista recibe los nombres de los candidatos seleccionados para trabajar
en la empresa e informa a los mismos los resultados.

6 La gerencia elabora el o los respectivos contratos contractuales del personal que va ingresar
en la empresa con la firma respectiva

7 La secretaria recepcionista recibe los contratos del personal que ingresa a la empresa y archiva

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras



3.5.2. Manual de procedimientos seleccion de personal
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Fuente: Hotel Turismo Internacional
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 28
Evaluacion de desempefio

° HOTEL TURISMO INTERNACIONAL

Manual de procedimientos

MACROPROCESO DIRECTIVO

CODIGO

RESPONSABLE Gerente

No. | ACTIVIDADES

1 La gerencia establece la estructura del procedimiento de evaluacion del desempefio que va
aplicar en la empresa.

2 La secretaria recepcionista recibe el procedimiento de evaluacién del desempefio y comunica
a los trabajadores para que estos tengan conocimiento de la modalidad de evaluacion del
desempefio.

3 La gerencia realiza una reunién técnica con el personal de la empresa con la finalidad de dar
a conocer la aplicabilidad de la evaluacion del desempefio.

4 La secretaria recepcionista recibe la documentacion de la socializacién del sistema de
evaluacion del desempefio y comunica las fechas a los trabajadores en que van a ser evaluados.

5 La gerencia realiza la evaluacién del desempefio al personal que trabaja en la empresa y emite
su calificacion respectiva, para que sea informada por medio de la secretaria recepcionista.

6 La secretaria recepcionista registra y archiva evaluacion del desempefio asi como comunica a

los interesados.
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3.5.3.

Flujograma de procesos: Evaluacion del desempefio
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras




Tabla 29
Reserva de habitaciones

L) HOTEL TURISMO INTERNACIONAL

Manual de procedimientos

MACROPROCESO OPERATIVO

CODIGO AD-05

RESPONSABLE Secretaria recepcionista

No. | ACTIVIDADES

1 El cliente solicita reservar habitacion/es en el hotel.

2 La secretaria recepcionista verifica la existencia y disponibilidad de habitaciones que dispone
el hotel.

3 Informa al cliente sobre las habitaciones que dispone el hotel para su hospedaje y solicita la
confirmacion.

4 El cliente confirma la reserva y esta de acuerdo con las habitaciones y esta de acuerdo con las
habitaciones.

5 La secretaria recepcionista recibe los datos de la persona o empresa que reserva las
habitaciones.

6 La secretaria recepcionista elabora un contrato de hospedaje de las habitaciones solicitadas y
entrega a la empresa que reserva.

7 La secretaria recepcionista elabora una proforma de las habitaciones reservadas y entrega al
cliente.

8 El cliente confirma la reserva de la habitacion.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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3.5.4. Flujograma de procesos: Reserva de habitaciones
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 30
Ingreso de clientes

0 HOTEL TURISMO INTERNACIONAL

Manual de procedimientos

MACROPROCESO OPERATIVO

CODIGO AD-06

RESPONSABLE Secretaria recepcionista

No. | ACTIVIDADES

1 La secretaria recepcionista atiende en forma directa al cliente que requiere servicios de
hospedaje.

2 La secretaria recepcionista asigna la habitacion que el cliente requiere, verificando la
disponibilidad de la misma.

3 La secretaria recepcionista elabora la documentacion, informando al cliente el precio de la
habitacion, las condiciones contractuales y servicios que ofrece el hotel.

4 La secretaria recepcionista procede a realizar el cobro respectivo, sea con tarjeta o en efectivo.

5 La secretaria recepcionista genera la factura respectiva por concepto del servicio de hospedaje.

6 La secretaria recepcionista entrega al cliente la documentacion y la llave de la habitacion.

7 La secretaria recepcionista indica a la camarera la habitacion que el cliente solicita y que va a
ocupar.

8 La camarera lleva el equipaje del cliente a la habitacion respectiva e informa a la recepcidn.

9 La secretaria recepcionista formaliza el registro y archiva.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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3.5.5. Flujograma de procesos: Ingreso de clientes
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras



Tabla 31
Alojamiento

- HOTEL TURISMO INTERNACIONAL

Manual de procedimientos

MACROPROCESO OPERATIVO

CODIGO

RESPONSABLE Secretaria recepcionista

No. | ACTIVIDADES

1 La secretaria recepcionista elabora la recepcion del o los clientes que se hospedarian para
asegurar el alojamiento.

2 La secretaria recepcionista comunica a regiduria de pisos de las habitaciones que seran
ocupadas.

3 Regiduria de pisos coordina las actividades de trabajos de pisos.

4 Regiduria realiza la limpieza y acondicionamientos de las habitaciones.

5 Regiduria hace la limpieza de las areas de todo el hotel.

6 La secretaria recepcionista realiza el ingreso del o los clientes que reservan las habitaciones.

7 La secretaria recepcionista atiende con servicios de telefonia y mensajeria a los clientes.

8 En caso del cliente solicite cambio de habitacién, recepcion analiza y le ejecuta el cambio.

9 La secretaria recepcionista es la responsable de custodiar el equipaje del cliente.

10 | Al final de la estancia la secretaria recepcionista elabora la factura respectiva por los servicios

ofrecidos.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autora
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3.5.6. Flujograma de procesos: Alojamiento

Fase

SECRETARIA RECEPCIONISTA

CAMARERA

4

Elabora la recepcion
de los clientes

h 4
Comunica a la
camarera sobre las

Coordina las

habitaciones que
seran ocupadas

Realiza el ingreso |

del o los clientes

}

Atiende con
servicios de
telefonfa y
mensajeria

En caso de cambio
de habitacién

}

Existe? =NO:

| Asigna la habitacién
solicitada

I

si
h 4

Ejecuta el cambio

l

Custodia el equipaje
del cliente

l

Elabora la factura al
final de la estancia

-

P actividades de

trabajo de pisos

A 4

Realiza la limpieza y
acondicionamiento
de las habitaciones

A 4

Limpia las dreas de
todo el hotel

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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Tabla 32
Limpieza de habitaciones

[ ) HOTEL TURISMO INTERNACIONAL

Manual de procedimientos

MACROPROCESO OPERATIVO

CODIGO

RESPONSABLE Camarera

No. | ACTIVIDADES

1 Gerencia comunica la necesidad de limpieza y acondicionamiento de habitaciones y hotel en
general

2 Realiza orden de trabajo para regiduria de pisos o camareras.

3 La camarera chequea las habitaciones, su estado referente a lenceria y otros detalles del
entorno de la habitacion.

4 Si existen anomalias la camarera informa a la gerencia, si este no esta, informa a recepcion, si
no existen averias, continta.

5 La camarera procede hacer la limpieza de las habitaciones y arreglo de todo el hotel, limpia
los accesos.

6 La camarera cambia la lenceria de las camas de la habitacién, coloca los productos de aseo.

7 La camarera revisa el consumo de mini bar que ha realizado el cliente.

8 La camarera una vez que termina sus actividades informa a la gerencia o recepcion que las

habitaciones estan limpias asi como toda el area del hotel.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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3.5.7. Flujograma de procesos: Limpieza de habitaciones
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Elaborado por: Las Autoras
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3.6. Manual de Procesos y Procedimientos Contables propuestos

Con el fin de operativizar la correcta aplicacion y registro contable se establece un
modelo de catélogo de cuentas que agrupan cuentas de la misma naturaleza y un manual de
aplicacion con su respectiva descripcion narrativa de registro dependiendo de la caracteristica
propia de cada una de las cuentas establecidas, con la finalidad de que se pueda hacer uso y
correcto registro de los movimientos financieros que se desprenden del giro del negocio del

Hotel Turismo Internacional.

3.6.1. El contador se encargara de realizar los controles necesarios de cada una de las

cuentas en forma mensual.

e Esresponsabilidad del contador es presentar toda la informacion tanto financiera, tributaria
de manera completa y oportuna.

e Serecopilara la informaciédn financiera como son: Balance General, Estado de Resultados,
Flujo de efectivo.

e Los respaldos de informacion deberdn obtenerse en forma periddica y completa.

e Todos los desembolsos deberan contar con la autorizacion del gerente, reflejada en los
comprobantes de pago.

e El gerente realizara el control respectivo en desembolsos, roles de pago, cuentas de clientes
y otras cuentas que estime conveniente.

e Antes de registrar los asientos contables la contadora revisara la documentacion que esté
totalmente justificada, verificara autorizaciones y realizara los calculos correspondientes.

e Los documentos de soporte se archivaran en forma ldgica y secuencial.

e EIl gerente estara en comunicacion directa con contabilidad a fin de que conozca las

decisiones tomadas en cuanto a politicas administrativas y contables.
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e Es obligacion de la contadora en mantener actualizados los datos con respecto a pagos a
proveedores y estara pendiente de los mismos para su cancelacion.

e El método de valoracion de activos fijos sera el del costo historico.

e El metodo de depreciacion a utilizar sera el de linea recta.

e Analizara los estados financieros y anexos del periodo mensual, para lo cual se utilizara el
Balance General y el Estado de Resultados.

e Comparara y analizara los crecimientos existentes entre los diferentes grupos de cuentas,
entre meses y observara los cambios presentados.

e Comparara los estados financieros homogéneos en dos o mas periodos consecutivos, lo que
determinara los aumentos y disminuciones o variaciones de cuentas, para analizar causa y

efecto.

3.6.2. Catalogo Unico de cuentas propuesto

El siguiente catalogo de cuentas esta estructurado de acuerdo a las necesidades del del
Hotel Turismo Internacional estableciendo las cuentas necesarias para cada hecho contable

el cual es codificado por una numeracién de la siguiente manera:

1. Activos
2. Pasivos
3. Patrimonio
4. Ingresos

5. Gastos
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Tabla 33
Catélogo de cuentas
Cadigo Nombre de la Cuenta
1 ACTIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE
1.1.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DEL EFECTIVO
1.1.01.01 Caja
1.1.01.02 Caja Chica
1.1.01.03 Bancos
1.1.02 ACTIVOS FINANCIEROS
1.1.02.01 Cuentas por cobrar
1.1.02.01.01 Clientes
1.1.02.01.02 Empleados
1.1.02.01.03 Provision cuentas incobrables
1.1.03 INVENTARIOS
1.1.03.01 Inventario de insumos de limpieza
1.1.03.02 Inventario de suministros de oficina
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE
1.2.01 PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO
1.2.02 DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
2 PASIVO
2.1 PASIVO CORRIENTE
2.1.01. Cuentas por pagar proveedores
2.1.02 Cuentas por pagar empleados
2.1.02.01 Beneficios sociales a empleados por pagar
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2.1.03 OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

2.1.03.01 IVA Ventas 12%

2.1.03.02 Retencion IVA 70%

2.1.03.03 Retencion en la fuente 1%

2.1.04 ANTICIPO CLIENTES

2.2 PASIVO NO CORRIENTE

2.2.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR LARGO PLAZO
3 PATRIMONIO

3.1 CAPITAL

3.2 RESULTADOS

3.2.01 Utilidad o Pérdida del ejercicio

4 INGRESOS

4.1 Venta de servicios

5 GASTOS

5.1 Gasto sueldos y salarios

5.2 Beneficios Sociales

53 Suministros de oficina

54 Gasto depreciacion Propiedad Planta y Equipo
55 Gasto impuestos y Contribuciones
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3.6.3. Dinamica Contable de las cuentas principales

Tabla 34
Bancos
~ Dinamica contable
Cadigo 1.1.01.03
Cuenta Bancos
Descripcion

Representa el dinero, cheques u otros valores que se depositan en una cuenta corriente con
la que la empresa dispone.

Esta cuenta representa saldo deudor.

Debita Acredita
¢+ Apertura de una cuenta corriente % Se efectia cuando se emite un cheque
++ Depositos en dinero en efectivo o con para efectos de pagos.
cheque. « Débitos automaticos, por internet u
«+ Transferencias bancarias otras formas de pago electrénico.
«¢+ Efectda retiros del banco por
Ventanilla.

Politicas y = Las conciliaciones bancarias se realizardn mensualmente.

procedimientos | = Para la emision de cheques se debera contener las firmas legalmente
establecidas.

= Las transferencias de los recursos se deberan realizar inicamente a la
cuenta del Hotel.

= Los depositos se realizaran por parte el contador de manera integra.

= Deberan ser archivados correctamente y con una copia de respaldo
todos los comprobantes de depdsito.

= Para el desembolso por medio de cheques se autorizard y sustentara
oportunamente.

Referencia: NIC 1 Presentacion de Estados Financieros




Tabla 35
Activo Financiero
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Dinamica contable

Cadigo

1.1.02

Cuenta

Activo financiero

Descripcion

parte de aquel que emitié el titulo en cuestion.

Es un documento que otorga a su propietario el derecho a obtener una ganancia futura de

El saldo de esta cuenta es deudor.

Debita

Acredita

[1 Por adquisicion de deuda de terceros por
servicio o por anticipo de los empleados

[1 Cobro de cuentas pendientes a

terceros

acordados.

Politicas y (1 El control se efectuara de acuerdo a lo pactado con la empresa, como
procedimientos depositos a plazo, cuentas por cobrar, verificando los plazos

Referencia: NIC 32 Instrumentos financieros: presentacion
NIC 39 Instrumentos financieros: reconocimiento y medicién.
NIIF 7 Instrumentos financieros: informacion a revelar.

NIIF 9 Instrumentos financieros: reconocimiento y medicion.




Tabla 36
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Cuentas por cobrar clientes y empleados

Dinadmica contable

Cadigo 1.1.02.01.01

Cuenta Cuentas por cobrar clientes y empleados

Descripcion

a sus empleados.

Clientes. - Se registra todos los valores a los que el Hotel tiene derecho por préstamos
otorgados a sus clientes.
Empleados. - Son valores que tiene a favor el Hotel ocasionados por préstamos y/o anticipos

El saldo de esta cuenta es deudor.

Debita Acredita
%+ Préstamo a empleados. +¢+ Cobro de empleados a empleados
% Cobros mediante tarjetas de crédito « Cobro de cuentas
pendientes  a clientes.

Politicas y
procedimientos

El encargado de las ventas a crédito sera el Gerente.

Toda cuenta pendiente de cobro debera estar plenamente guardada con
la documentacidn, y tendra un plazo maximo de 30 dias.

El Contador debera llevar un libro de registro de las cuentas pendientes
de cobro; asi como un reporte de antigiiedad de pagos de todos sus
clientes.

Si no se encuentra totalmente cancelada la deuda, no se hara entrega
de la respectiva factura.

Para anticipos a empleados se entregara un monto no mayor al 20%.
Los anticipos a empleados se descontaran al momento que se cancele
el sueldo.

Se archivara todo documento contable, como facturas, recibos,
comprobantes de ingresos, etc.

Referencia:

Referencia: NIC 32 Instrumentos financieros: presentacion
NIC 39 Instrumentos financieros: reconocimiento y medicién.
NIIF 7 Instrumentos financieros: informacién a revelar.

NIIF 9 Instrumentos financieros: reconocimiento y medicion.




Tabla 37
Provisién cuentas incobrables

122

Dinamica contable

Cadigo 1.1.02.01.03

Cuenta Provision cuentas incobrables

Descripcion

exceder el 10% del saldo del total de cuentas por cobrar.

Constituye una reserva para créditos incobrables, misma que se crea en base a la Ley de
Régimen Tributario Interno, la misma que permite a la empresa cubrir valores que se vuelven
dificil de cobrar. El porcentaje autorizado es el 1% de aquellos créditos concedidos en el
ejercicio y que se encuentran pendientes de cobro, la acumulacion de la provision no podra

El saldo de esta cuenta es acreedor.

Debita

Acredita

[1 Débito de cuentas por cobrar por
Provision. Cobrar.

[1 Se genera la provision para Cuentas por

procedimientos | |iquidacion o insolvencia del deudor.

de la actividad principal del Hotel.

Politicas y = Se dard de baja a las cuentas que se han declarado en quiebra,

= Se considerara cuentas incobrables cuando estas no hayan sido objeto
de cobro en los cinco afos contados desde la fecha de vencimiento.

= Se podra recuperar las cuentas que se dieron de baja cuando el deudor
haya declarado su recuperacion y cancele parte de su deuda.

= Para el calculo de la provision de las cuentas incobrables no se tomara
los valores de anticipos de sueldos, porque los mismos no forman parte

Referencia: NIC 37: Provisiones, Activos Contingentes y Pasivos Contingentes, p2.
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Tabla 38
Inventarios
D) Dinamica contable
Cadigo 1.1.03
Cuenta Inventarios
Descripcion

Representa la existencia de mercancias que laempresad Disponible para la venta.
tiene

Debita Acredita

[ La adquisicion de insumos de limpieza y/o| [J Por la venta de suministros de
suministros de oficina. _
Limpieza y/o suministros de oficina.

Politicas y [J Realizar inventarios conforme la codificacion y el sistema que este
procedimientos aplicando la empresa, ayudando a obtener cantidades reales de las
existencias con las cuales cuenta el Hotel.

Referencia:

NIC 2 Inventarios
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Tabla 39
Inventario insumos de limpieza y suministros de oficina

) Dinamica contable

Caddigo 1.1.03.01

Inventario insumos de limpieza ylo

Cuenta .. ..
suministros de oficina

Descripcion

Representa el valor de los bienes inmuebles del Hotel, adquiridos para uso del mismo.

Debita Acredita

[1 La adquisicion de insumos de limpieza y/o| [J Por la venta de suministros de limpieza
suministros de oficina. y/o suministros de oficina.

= El gerente autorizard la compra de cualquier equipo, maquinaria,
insumos y suministros.

= Llevard un registro de proveedores.

= Lacompra de mercaderia estara a cargo del administrador.

= Se contabilizara en un Kéardex la entrada y salida de mercaderias para
Politicas y conocer datos reales de las existencias ¢

procedimientos | = El bodeguero sera el encargado de registrar la mercaderia que ingresa
y sale para el Hotel.

= El bodeguero uUnicamente hara la entrega de mercancias bajo
autorizacion del Gerente y/o del Administrador.

= Se realizara un inventario general de la mercaderia dos veces al afio.

Referencia: NIC 2: Existencias
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Tabla 40
Activo No Corriente

Dinamica contable

Cadigo 1.2

Cuenta Activo no corriente

Descripcion

Comprende los bienes de uso, bienes y derechos cuya realizacion se espera efectuar después
de los doce (12) meses de realizada la transaccién, son bienes de larga duracion

El saldo de esta cuenta es deudor.

Debita Acredita
[1 Compra de mercaderia 1 Venta de mercaderia
Politicas y [J Se mantendra registrado las subcuentas conforme los movimientos

o contables, se realizard mensualmente y anualmente.
procedimientos

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados Financieros p57 —p58.




Tabla 41
Propiedad, Planta y Equipo
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Dinadmica contable

Cadigo

1.2.01

Cuenta

Propiedad, Planta y Equipo

Descripcion

Representa todos los bienes que tiene la empresa para su uso, como: terrenos, edificio,
maquinaria y equipos, muebles y enseres, vehiculo y equipo de computacion.

El saldo de esta cuenta es deudor.

Debita

Acredita

% Adquisicion de nuevos bienes.

% Mejoras que prolonguen la vida util del
bien

< Venta de los bienes.

++ Baja de los bienes.

Politicas y

procedimientos
el caso

= Se realizara el respectivo registro de todos los activos fijos

= Se registrara la depreciacion de los activos fijos para los afios segln

= Constatar fisicamente el estado de los activos fijos mediante

codificacion, facilitando su identificacion y localizacion.

= Asegurar los activos mediante polizas.
= Toda compra de activos fijos se respaldara con la respectiva
documentacion y el area de contabilidad sera la encargada de

respaldar dichos documentos.

= Contratar el servicio de mantenimiento para los activos fijos.

Referencia: NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo

NIC 17 Arrendamientos
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Tabla 42
Depreciacion acumulada propiedad planta y equipo

Dinadmica contable

Cadigo 1.2.02

Cuenta Depreciacién acumulada propiedad,

planta y equipo

Descripcion

Cuenta de valuacion que representa las provisiones para depreciacion de un activo fijo.

El saldo de esta cuenta es deudor

Debita Acredita

[1 Da de baja un activo fijo que esta [ Se realiza la depreciacion acumulada

totalmente depreciado o se ha dafiado y se del activo fijo.
considera inservible.

Politicas y = Se conciliara los valores con el mayor general y libros auxiliares,

procedimientos manteniendo los mismos valores y que estos sean correctos.

= Para la depreciacion de activos fijos se realizara el método de linea
recta, mismo que esté estipulado en el Régimen Tributario Interno.

Referencia: NIC 16: Inmovilizado Material
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Tabla 43
Pasivos
Dinamica contable
®
Cadigo 2.
Cuenta Pasivo
Descripcion

Representa las obligaciones contraidas por la empresa, para su cancelacion en el futuro.

Son las deudas por pagar que se dan por cualquier concepto.

El saldo de esta cuenta es acreedor

Debita Acredita

¢ Pago de cuentas pendientes a trabajadores y| <+ Sueldos y salarios pendientes.

sus beneficios de ley. ¢ Proveedores de bienes y servicios de

mantenimiento ocasional del Hotel.
+«»+ Pago a proveedores,

Politicas y [J Registrar todas las obligaciones pendientes con la finalidad de conocer

o los saldos al finalizar el periodo econémico.
procedimientos

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros.
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Tabla 44
Pasivo corriente
° Dinamica contable
Cadigo 2.1
Cuenta Pasivo corriente
Descrip cidon

Se clasifican en pasivos corrientes cuando:
a) Se espera liquidar en un ciclo normal de la operacién del Hotel.

b) Deba liquidar dentro del periodo de doce m eses desde la fecha del balance.

El saldo de esta cuenta es acreedor.

Debita Acredita
[1 Pago de cuantas pendientes 1 Deuda contraida de empleados y
proveedores.
Politicas y [J Registrar todas las obligaciones pendientes con la finalidad de conocer

o los saldos al finalizar el periodo econémico.
procedimientos

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros, p60.
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Tabla 45
Cuentas por pagar proveeedores
L) Dinadmica contable
Cadigo 2.1.01
Cuenta Cuentas por pagar proveedores
Descripcion

Representa las deudas que tiene la empresa con las entidades que le suministran a crédito la
mercaderia para la venta y/o consumo.

Su saldo es de naturaleza acreedor.

Debita

Acredita

proveedores.

[1 Importe de los pagos parciales o totales a
cuenta 0 en liquidacion del adeudo con

[1 Pago o abono en cuenta, o devolucion de
la materia prima o mercaderia, por un
descuento.

Politicas y

procedimientos

Gerente.

Establecer las cuentas por pagar que tiene la empresa durante el afio

econdémico, mediante su respectiva documentacion.

= Verificar los valores de cada cuenta, el plazo de vencimiento y las

condiciones convenidas.

= Los pagos seran autorizados y legalizados en forma escrita por el

= Verificar que los bienes o servicios que se van a cancelar consten en la
documentacion y que efectivamente se hayan recibido.

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros
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Tabla 46
Cuentas por pagar a empleados

Dinamica contable

Cadigo 2.1.02

Cuenta Cuentas por pagar empleados

Descripcion

Se registra las obligaciones contraidas con los empleados que laboran en el Hotel,
principalmente sueldos no cancelados El saldo de esta cuenta es el valor que debera ser
cancelado a corto plazo a los trabajadores y a terceros que hacen de representantes como el
IESS.

El saldo de esta cuenta es acreedor.

Debita Acredita

[1 Pago de beneficios de ley a los empleados. | [1 Importe adeudado con el personal por
beneficios de ley.

Politicas y [J Cancelar a tiempo los saldos pendientes con el IESS para evitar futuras

o sanciones.
procedimientos

Referencia: NIC 19: Retribuciones a los empleados




Tabla 47
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Beneficios sociales por pagar

Dindmica contable

Cadigo 2.1.02.01

Cuenta Beneficios sociales por pagar

Descripcion

Se establecen todas las cuentas que interviene en la administracion tributaria, mismas que
surgen como consecuencia de la aplicacion de los tributos del Hotel.

El saldo de esta cuenta es acreedor.

Debita Acredita
[1 Pago de Beneficios de el: 15% [0 Importe adeudado al empleado de sus
participacion trabajadores, décimos Y|  beneficios de ley (15% participacion
utilidades. trabajadores, décimos, utilidades)
= A partir de que ingrese una persona a trabajar al Hotel, debera ser afiliada
Politicas y

procedimientos

al Seguro Social.

= Se registrara en libros auxiliares los beneficios sociales por separado, es
decir para cada empleado de la empresa.
= Cada mes sera aprovisionado la doceava parte del sueldo para cancelar

el décimo tercer sueldo, la doceava parte para el décimo cuarto sueldo y,
la doceava parte para los fondos de reserva

Referencia: NIC 19: Retribuciones a los empleados p4.
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Tabla 48
Obligaciones tributarias

) Dinamica contable
Cadigo 2.1.03
Cuenta OBLIGACIONES TRIBUTRARIA

Descripcion

En esta cuenta se registran las obligaciones contraidas por la compafiia por efecto de la
aplicacion de la Ley, que tienen que ser canceladas en centros de recaudacion autorizadas por
la Ley como la Ley de Régimen Municipal, Ley de Régimen Tributario entre otras.

El saldo de esta cuenta es acreedor.

Debita Acredita

[1 Pagos efectuados para liquidar los impuestos| [1 Obligaciones con el IESS [J
y derechos a cargo de la empresa. Permisos de funcionamiento [J
Impuestos municipales.

= Se llevard de forma separada los impuestos y retenciones en mayores
Politicas -
y auxiliares para cada uno.

procedimientos . .
= Los comprobantes por pago de impuestos se los archivara en un lugar

seguro.

= Los comprobantes de retencion a los proveedores se entregaran en un

tiempo no mayor a 7 dias y las copias se archivaran en un lugar seguro.

= Todas las cuentas de impuestos y retenciones se cerraran mensualmente
al realizar las declaraciones y el respectivo pago.

Referencia: NIC 1 Presentacion de Estados Financieros.
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Tabla 49
Ganancias acumuladas

Dinamica contable

Cadigo 2.1.03.01

Cuenta IVA en Ventas 12%

Descripcion

Se registran todos los valores que el Hotel debe pagar por concepto de Impuesto a al Valor

Agregado, proveniente de las ventas realizadas.

El saldo de esta cuenta es acreedor.

Debita Acredita

[ Dada su naturaleza, esta cuenta no tiene| [J Impuesto al valor agregado cobrado a sus
saldo, toda vez que, al finalizar el ejercicio,
se salda ya sea contra el IVA acreditable o|  clientes de la prestacion de
contra los impuestos por pagar.

servicios.

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros




Tabla 50
Impuesto a la renta 1%
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Dinamica contable

Cadigo

2.1.03.03

Cuenta

Impuesto a la renta 1%

Descripcion

1% del total de la compra.

Hotel la Playa actia como agente de retencion del Impuesto a la Renta razon por la cual se
registrara los valores retenidos en la adquisicion de bienes y servicios, siendo este valor el

El saldo de esta cuenta es de naturaleza acreedor.

Debita

Acredita

[J Devolucion de compras 0 servicios.

1 Retencién del 1% del valor total de la
compra en bienes y servicios.

Referencia: NIC 12: Impuesto sobra las ganancias p5, p46-48




Tabla 51
Anticipo clientes
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Dinamica contable

Cadigo

2.1.04

Cuenta

Anticipo clientes

Descripcion

Se registran los valores por abonos o pagos que realicen los clientes de manera anticipada.

El saldo de esta cuenta es acreedor.

Debita

Acredita

(1 Devolucion por ausencia del huésped.

1 Reservacion de habitacion por la

mitad del valor total a cancelar.

Politicas y

procedimientos servicio.

= Para el caso de reservacion se abonara el 50% del importe del

= Se realizara todos los registros pertinentes con sus respectivos
comprobantes.

Informacién a revelar.

[J Referencia: NIC 32: Instrumentos financieros: Presentacion, NIC: 39: Instrumentos

financieros: reconocimiento y Valoracion, NIIF 7: Instrumentos financieros:




Tabla 52
Pasivo no corriente
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Dinamica contable

Cadigo

2.2

Cuenta

Pasivo no corriente

Descripcion

mayor a un afno.

Representa las obligaciones contraidas por la empresa con terceros, cuyo vencimiento es

El saldo de esta cuenta es acreedor

Debita

Acredita

+«» Por pago

«+ Por disminuciones

7
°e

7
°e

Por obligaciones con terceros

Por aumentos

Politicas y

procedimientos

[J Registrar todas las obligaciones pendientes con la finalidad de conocer
los saldos al finalizar el periodo econémico.

Referencia:

[J NIC 1: Presentacién de estados financieros.
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Tabla 53
Cuentas y documentos por pagar a largo plazo

Dinamica contable

.}
Cadigo 2.2.01
Cuenta Cuentas y documentos por pagar a largo
plazo.

Descripcion
Representa los rubros por obligaciones contraidas por la empresa con instituciones
financieras, en un plazo mayor a un afio.

El saldo de esta cuenta es acreedor.

Debita Acredita

[1 Pago de crédito e intereses a proveedores e| [ Préstamos a entidades financieras con
instituciones financieras. plazo mayor a un afo.

Politicasy |= Fijar niveles maximos de endeudamiento.
procedimientos | * Para el control de los préstamos, se llevara un control conjuntamente

el administrador y el contador por cada préstamo, para evitar
intereses moratorios innecesarios.

= Se conciliard mensualmente todos los documentos por pagar.
= Los préstamos se pagaran en la fecha que la institucion financiera
haya determinado en el respectivo contrato de préstamo.

Referencia: [J NIC 32: Instrumentos financieros: Presentacion, NIC: 39:
Instrumentos financieros: reconocimiento y Valoracion, NIIF 7:

Instrumentos financieros: Informacion a revelar.
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Tabla 54
Patrimonio
° Dinamica contable
Cadigo 3
Cuenta Patrimonio
Descripcion

Registra el valor de las acciones suscritas y pagadas por los accionistas.

El saldo de esta cuenta es acreedor

Debita

Acredita

[ Amortizacion de pérdidas

1 Aporte de capital

procedimientos

Politicas y [0 Verificar el capital social y la conformacion del mismo a fin de
sustentar contablemente los valores pertinentes a esta cuenta.

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros
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Tabla 55
Capital
9) o
Dinamica contable
Cadigo 3.1
Cuenta Capital
Descripcion

Es lo liquido que le queda a la empresa después de deducir sus obligaciones, es la parte de

los activos que corresponden al propietario después de deducir los pasivos.

Registra el valor de las acciones suscritas y pagadas por los accionistas.

Debita

Acredita

[1 Retiro parcial del aporte inicial o por cargo
de las pérdidas ocasionadas en el periodo.

+¢ Inversion inicial y cualquier
ampliacién posterior de su inversion.

+« Parte de utilidades del ejercicio que
haya obtenido y no haya retirado.

procedimientos

Politicas y [0 Verificar el capital y la conformacion del mismo a fin de sustentar
contablemente los valores pertinentes a esta cuenta.

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros
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Tabla 56
Resultados
-3 L.
Dinamica contable
Cadigo 3.2
Cuenta Resultados
Descripcion

Estd conformado por los resultados netos producto de las operaciones que se registran
durante el periodo contable, en base a las disposiciones de la propietaria y sugerencias del
area administrativa se utilizara para absorber pérdidas, capitalizar, etc. en el caso de
utilidades.

El saldo de esta cuenta es acreedor.

Debita Acredita
X Registro de un déficit [] ¢ Resultado positivo del ejercicio.
Cubrir pérdidas acumuladas. % Registro de superavit.

% Ajustes de registros anteriores cuando
. o

utilidades.

= Verificar que el registro contable este correcto sea este por pérdida o
Politicas y

por utilidad.
procedimientos

= A fin de medir la eficiencia y eficacia en la ejecucion de las
operaciones es necesario comparar los resultados con ejercicios
anteriores.

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros
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Tabla 57
Sueldos y salarios
~ Dinamica contable
Cadigo 3.2.01
Cuenta Utilidad o pérdida del ejercicio
Descripcion

un periodo econémico.

de un periodo econémico

Utilidad. - Registra la utilidad o excedente operativo que obtenga la institucion al cierre de

Pérdida. - Registra la pérdida operativa y no operativa que obtenga la institucion al cierre

Debita

Acredita

[1 Pérdida del ejercicio contable.

[0 Utilidad del ejercicio contable.

procedimientos tiene la empresa.

Politicas y [J Verificar la concordancia de los resultados con los estados de pérdidas
y ganancias y que estos formen parte del flujo neto de efectivo que

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros
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Tabla 58
Ingresos
Dinamica contable
®
Caddigo 4.1
Cuenta Ingresos
Descripcion

Comprende los valores recibidos y/o causados como resultado de las actividades
desarrolladas en cumplimiento de su objeto social mediante la entrega de bienes o servicios,
asi como los dividendos, participaciones y demas ingresos por concepto de intermediacion
financiera, siempre y cuando se identifique con el objeto social principal del ente econémico.

El saldo de esta cuenta es de naturaleza acreedor.

Debita

Acredita

[1 Para registrar el cierre de cuentas.

(1 Por ventas realizadas en el periodo.

organizacion.

Politicas y [ Establecer los ingresos que tiene la empresa verificando el nimero de
o habitaciones de hospedaje y los precios respectivos de cada una de
procedimientos ellas, asi se establecera el monto de ingresos operativos de la

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros




Tabla 59
Venta de servicios
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®

Dindmica contable

Caddigo

4.1

Cuenta

Venta de servicios

Descripcion

de servicio realizadas por el hotel.

Prestacion del servicio de hospedaje al huésped que lo requiera a cambio de recibir
determinado valor en efectivo o sus equivalentes Esta cuenta por lo tanto refleja las ventas

El saldo de esta cuenta es acreedor

Debita

Acredita

[1 Devolucion en ventas y cierre del ejercicio
contable.

[1 Venta de servicios de hospedaje.

Politicas y

procedimientos

cronoldgica.

los plazos de pago.

= Las ventas de servicio que se realicen tanto al contado como a crédito

seran inmediatamente facturadas.

= Las copias de facturas y las facturas anuladas se archivaran de forma

= Para ventas a crédito se pedira autorizacion al Gerente quien acordara

Referencia: NIC 18: Ingresos Ordinarios.
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Tabla 60
Gastos
~ Dinamica contable
Caddigo 5
Cuenta Gastos
Descripcion

Agrupa las cuentas que representan los cargos operativos y financieros en que incurre el ente
econdmico en el desarrollo del giro normal de su actividad en un ejercicio econémico

determinado, asi como el valor del ajuste por inflacion.

Debita

Acredita

[J Por desembolsos realizados.

[ Por su saldo final y cierre de cuenta.

Politicas y

procedimientos

[J Efectuar un control de los costos directos e indirectos que tiene la
organizacion verificando las facturas respectivas y el cumplimiento de
los soportes 0 documentos que viabilicen los gastos.

Referencia:

(1 NIC 1 Presentacién de estados financieros.




Tabla 61
Gastos sueldos y salarios
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Dinamica contable

Caddigo

5.1

Cuenta

Gastos sueldos y salarios

Descripcion

empresa.

Agrupa los cargos operativos por concepto de sueldos y salarios a los trabajadores de la

Debita

Acredita

[J Por desembolsos en el pago de sueldos y

[1 Por su saldo final y cierre de cuenta.

salarios.
Politicas y [J Cancelar sueldos y salarios conforme el Ministerio de Relaciones
procedimientos Laborales, como es en el monto, el tiempo y el plazo acordado.

Referencia: [J NIC 1 Presentacion de estados financieros.




Tabla 62
Beneficios sociales
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®

Dindmica contable

patronal y las vacaciones

Cadigo 5.2
Cuenta Beneficios sociales
Descripcion

Son bonificaciones apegadas a la Ley que se tienen que cancelar a los empleados del Hotel,
tales como: el décimo tercer sueldo, el décimo cuarto sueldo, los fondos de reserva, el aporte

Debita

Acredita

hotel.

[1 Pago de Beneficios de ley a empleados del

[1 Liquidacion de saldo de gastos, al

finalizar el ejercicio contable.

Politicas y

procedimientos

= Se cancelara con cheque a los trabajadores que no gocen de

vacaciones.

= Se depositara directamente al IESS el valor por fondos de reserva, el

comprobante se archivara.

» Todos beneficios sociales seran calculados y tratados en base a las

disposiciones legales.

= Todos los gastos seran inmediatamente registrados en un mayor
auxiliar para cada uno de ellos.

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros
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Tabla 63
Gasto suministros de oficina

"y Dinamica contable

Cadigo 5.3

Cuenta Gasto suministros de oficina

Descripcion
Hotel La Playa deberd contar con materiales y accesorios necesarios para realizar

correctamente sus actividades.

Debita Acredita

[1 Pago suministro de oficina (1 Liquidacién de saldos de gasto, al

finalizar el ejercicio contable.

Politicas y = Se comprara suministros de oficina cada dos meses.

procedimientos |®= La documentacion que respalde la compra sera archivada en un lugar
seguro.

» La cuenta se cerrara al final del periodo contable permitiendo asi
determinar el resultado econémico.

= Si el monto de suministros es menor a $20 se cancelara con el fondo

de caja chica.

Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros.
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Tabla 64
Gastos impuestos, contribuciones y afines
Dindmica contable
®
Cadigo 55
Cuenta Gastos impuestos, contribuciones y afines
Descripcion

Este gasto comprende los Impuestos, y demas contribuciones que el Hotel tiene que cancelar
a instituciones como el Servicio de Rentas Internas, Municipio, Cuerpo de

Bomberos, mismos que garantizan el normal funcionamiento de la empresa.

Su saldo es acreedor

Debita Acredita

[1 Pago impuesto municipales, pago SRI, pago| [1 Liquidacion de saldo de gastos, al

cuerpo de bomberos. finalizar el ejercicio contable.

Politicas y [1 Cancelar sueldos y salarios conforme el Ministerio de Relaciones

procedimientos Laborales, como es en el monto, el tiempo y el plazo acordado.

Referencia: = Los pagos de impuestos, pago SRI y bomberos se realizara en los
plazos acordados segun el monto y tiempo que estos determinen,
evitando asi futuras multas.

= Se llevara registros contables para cada gasto para lograr un control
eficiente de los mismos.

= Se cerrara esta cuenta al final del periodo contable para determinar el

resultado econémico.
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Tabla 65
Gastos depreciacion propiedad, planta y equipo

®
Dinamica contable

Caddigo 5.4
Cuenta Gasto depreciacion propiedad, planta y
equipo.

Descripcion

Esta cuenta a la vez se convierte en una reserva para el Hotel, ya que le permite mantener
una cantidad de dinero para poder adquirir nueva propiedad, planta y equipo.

Debita Acredita
[1 Depreciacion propiedad planta y equipo (1 Liquidacién de saldo de gastos, al
del hotel. finalizar el ejercicio contable.

_ = Para un control efectivo de la cuenta se registrara todos los gastos en
Politicas y

un mayor auxiliar.
procedimientos
= Los gastos por depreciacion se los realizara cada mes, guiandose por

los porcentajes legalmente establecidos y este valor sera depositado

para que este valor exista en reserva.

= Esta cuenta se cerrara al final del periodo contable para determinar el
resultado econémico.

[1 Referencia: NIC 1: Presentacion de estados financieros.
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3.7. Estados financieros propuestos

La contabilidad tiene como objetivo principal, determinar la evolucion econdémica de
una empresa, a través de la elaboracion y el andlisis pertinente de los estados financieros, lo
que conlleva que al término de cada periodo contable se interprete dichos estados; los cuales

son presentados segun NIC 1. Estos son:

e Estado de Situacion Financiera.

e Estado de resultados Integral Consolidado.

e Estado de Flujo de Efectivo.

e Estado de Cambios en el Patrimonio Consolidado.

e Notas a los Estados Financieros.

3.7.1. Estado de situacion financiera propuesto

Segun la Norma Internacional de Contabilidad El Estado de Situacion Financiera
comunmente denominado Balance General, es un documento contable que refleja la situacion
financiera de un ente econdémico a una fecha determinada. Su estructura la conforman cuentas

de activo, pasivo y patrimonio o capital contable.

Los estados financieros seran preparados de conformidad con las normas contables
establecidas y deberan mostrar la imagen fiel de presentar razonablemente la situacion
financiera, resultados y cambios en la posicion financiera de la empresa, suministrar
informacion para la toma de decisiones econdémicas, incluye el estado de situacion patrimonial
0 de posicion financiera un estado de resultados integrales, un estado de cambios en el

patrimonio neto y notas complementarias
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Estado de Situacion Financiera Propuesto
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@D

Estado de Situacién financiera
Hotel Turismo Internacional
Del 01 de febrero al 31 de diciembre del 20XX

1 ACTIVO USD | USD | PASIVO UsSD | USD
PASIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE
CORRIENTE
1.1.01 EFECTIVO Y pagar | XXX
Cuentas por
EQUIVALENTES DEL
proveedores
EFECTIVO
) XXX Cuentas por pagar | XXX
1.1.01.01 Caja
empleados
) ) Beneficios sociales a| XXX
1.1.01.02 Caja Chica XXX
empleados por pagar
OBLIGACION XXX
1.1.01.03 Bancos XXX
TRIBUTARIA
1.1.02 ACTIVOS XXX
IVA Ventas 12%
FINANCIEROS
1.1.02.01 Cuentas Retencion IVA 70% XXX
por cobrar
1.1.02.01.01 Retencidn en la fuente XXX
) XXX
Clientes 1%
1.1.02.01.02Anticipo XXX ANTICIPO CLIENTES | XXX
Empleados
1.1.02.01.03 cuentas
Provision XXX
incobrables
1.1.03 XXX
INVENTARIOS
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1.1.03.01 Inventario de
_ o XXX
insumos de limpieza
1.1.03.02 Inventario de
. . XXX
suministros de oficina
TOTAL ACTIVOS XX TOTAL PASIVOS XXX
CORRIENTES CORRIENTES
1.2 ACTIVO NO PASIVO NO
CORRIENTE CORRIENTE
CUENTAS Y
1.2.01 PROPIEDAD, DOCUMENTOS POR
XXX XXX
PLANTA Y EQUIPO PAGAR LARGO
PLAZO
1.2.02 DEPRECIACION XXX
ACUMULADA o
XXX Anticipo clientes
PROPIEDAD, PLANTA Y
EQUIPO
TOTAL ACTIVOS NO XX TOTAL PASIVOS
CORRIENTES NO CORRIENTES
PATRIMONIO
CAPITAL XXX
RESULTADOS
Utilidad o Pérdida del XXX
ejercicio
XXX [TOTAL PASIVO + XXX
TOTAL ACTIVOS
PATRIMONIO
Gerente Contador

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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3.7.2. Estado de resultados propuesto

Segun la Norma Internacional de Contabilidad nimero 1 el Estado de Resultados, puede
ser definido como: un estado financiero que muestra la utilidad o pérdida que sufre el capital
contable de la empresa como consecuencia de las operaciones practicadas en un periodo
determinado, mediante la descripcion de los diferentes conceptos de ventas, ingresos, costos y

gastos que las mismas provocan

Tabla 67
Estado de Resultados propuesto

Hotel Turismo Internacional

Estado de Resultados integral
Del 01 de febrero al 31 de diciembre del 20XX

4 INGRESOS USD

4.1 Venta de servicios XXX

TOTAL INGRESOS

5 GASTOS

5.1 Gasto sueldos y salarios XXXX
5.2 Beneficios Sociales XXXX
5.3 Suministros de oficina XXXX
5.4 Gasto depreciacion Propiedad Planta y Equipo XXXX
5.5 Gasto impuestos y Contribuciones XXXX
TOTAL GASTOS

(=) UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO

Gerente Contador

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras
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3.7.3. Estado de flujo de efectivo propuesto

Segun la Norma Internacional de Contabilidad n°® 7 (NIC 7) la informacion acerca de
los flujos de efectivo es til porque suministra a los usuarios de los estados financieros las
bases para evaluar la capacidad que tiene la empresa para generar efectivo y equivalentes al

efectivo, asi como sus necesidades de liquidez.

Tabla 68
Estado de Flujo de Efectivo Propuesto

Hotel Turismo Internacional

@l

Estado de flujo de efectivo

Del 01 de febrero al 31 de diciembre del 20XX

utilidad de las actividades de operacién antes de impuestos XXX

Ajustes por ingresos y gastos que no requirieron uso de efectivo:

Depreciacion Acumulada XXX
Amortizacion de Activos Intangibles XXX
Estimacidn para cuentas incobrables XXX
Crédito Fiscal XXX

Sub Total XXX

Cambios en activos y pasivos de Operacion:
Cuentas y documentos por Cobrar C.P. XXX
1.1.03 Inventarios XXX

5.4 Impuestos Corrientes XXX



2.1.02.01 Impuestos por pagar
2.1.01 Cuentas y Documentos por pagar C.P.
Gastos no deducibles

Sub Total

Efectivo Neto Proveniente de Actividades de Operacién

Flujos de efectivo por Actividades de Inversion
Compra de Propiedad Planta y Equipo

Flujo Neto Proveniente de Actividades de Inversion

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Las Autoras

3.8. Manual de Principales Procedimientos Contables propuestos

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX
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Una vez que ya se han delimitado las cuentas contables y los estados financieros basicos con

que contara el hotel es importante desarrollar el disefio de un manual de los principales

procedimientos contables que guien las acciones a ejecutarse en cada uno de los puestos de

trabajo.

Los procedimientos que se ponen en consideracion para su ejecucion se han disefiado seaun

los principios y leyes internas que rigen actualmente al hotel.



CAPITULO IV

4. MATRIZ DE VALIDACION

4.1. Introduccioén

La validacion es un proceso en el que vamos a analizar que la propuesta y todos los
procesos realizados estén indicados para la empresa, por este motivo debemos analizar y

generar cambios ya sean positivos 0 negativos para la implementacion de este proyecto.

Para dicha validacién vamos a realizar diferentes elementos los cuales estan orientados
en dar a conocer si dicho proyecto va a mejorar en lo administrativo y contable de la empresa

Hotel Turismo Internacional a través de una encuesta realizada al gerente.

Los pasos a seguir es la ejecucion de organigramas donde se detalla las gestiones para
el proceso de las ocupaciones del gerente y de los empleados de la empresa en sus diferentes
areas de trabajo para realizar una inspeccion para su buen funcionamiento de acuerdo a sus

actividades diarias en su puesto de trabajo diario.

La ejecucion de un manual administrativo y contable es para garantizar una buena
administracion y a través de estos procesos verificar si la propuesta que hemos realizada va a

ayudar a la organizacion a mejorar en sus actividades.

4.2. Método de verificacion

Las técnicas a utilizarse en la propuesta son entrevista al gerente y contador, encuestas
a todos los empleados de la empresa a través de cuadros que proporcionen interpretacion de

los resultados
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Indicador de eficacia: analizar los recursos para las metas trazadas ya que accion

eficaz hace un mejor rendimiento para obtener mejores resultados en la empresa.

Indicador de servicio: en el cual se calculara si los empleados estan capacitados y son

un aporte positivo o negativo en la empresa hotel turismo internacional.

Tabla 69

Matriz de verificacion de la filosofia empresarial

Muy aplicable=3

Aplicable= 2

Poco aplicable=1
Nada aplicable=0

En caso de que sea 10 0 se debera realizar una observacion dentro de la matriz

FICHA TECNICA DE VALIDACION
NOMBRE:
C.C.
CARGO:
FECHA:
N° | VARIABLES | INDICADORES | CALIFICACION | OBSERVACIONES
3 |2 |10
1 Mision X
2 Vision X
3 FILOSOFIA | Objetivos X
4 EMPRESARIAL | Valores X
5 Politicas X Hace falta politicas
6 Organigrama X importantes
TOTAL 15 2 17

Elaborado por:

Las autoras

Calificacion Total = Indicadores por calificacion mas alta

Calificacion Total = 6x3

Calificacion Real = 18
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Tabla 70
Matriz de Verificacion de los Proceso y Procedimientos Administrativos
FICHA TECNICA DE VALIDACION
NOMBRE:
C.C.
CARGO:
FECHA:
N° | VARIABLES INDICADORES | CALIFICACION | OBSERVACIONES
3 2 |1 |0
1 Mapa de procesos | X
2 PROCESOS Y Funciones X
3 PROCEDIMIENTOS ;f(;’;”stj:“emo de | X
1 ADMINISTRATIVOS Reglamento X
interno
TOTAL 12 12

Elaborado por: Las autoras

Calificacion Total = Indicadores por calificacion mas alta

Calificaci

Calificaci

Tabla 71

on Total = 4x3

on Real = 12

Matriz de Verificacion de Procesos y Procedimientos Contables

FICHA TECNICA DE VALIDACION
NOMBRE:
C.C.
CARGO:
FECHA:
Ne VARIABLES INDICADORES | CALIFICACION | OBSERVACIONES
3 2 |1 |0

1 Politicas contables | X
2 Catélogo Unico de | X

PROCESOS Y cuentas
3 PROCEDIMIENTOS | Registros X

CONTABLES contables
4 Estados X

financieros

TOTAL 12 12

Elaborado por: Las autoras

Calificacion Total = Indicadores por calificacién mas alta
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Calificacion Total = 4x3

Calificacion Real = 12

En lo administrativo se plantea validar lo siguiente:

4.3. Estudio estratégico

De acuerdo al proceso que se realizé con la finalidad de poder validar la propuesta del
manual de procedimientos administrativos y contables y llegar a determinar si es aplicable o

no de acuerdo a los siguientes parametros:

Matriz de verificacion de la filosofia empresarial, que se obtuvo 5 de los 6 indicadores
obteniendo mayor puntaje, en cambio el indicador de politicas tiene una puntuacion menor ya

que manifiesta que se debe determinar mas politicas.

Matriz de procesos y procedimientos administrativos, se obtuvo 4 de 4 indicadores

permitiendo asi tener un alto puntaje ya que el validador indico que son muy aplicables.

Matriz de verificacion de procesos y procedimientos contables, 4 de los 4 se lo

considera aplicable ya que el validador lo califico mas alto.

4.3.1. Descripcion del caso

La validacion de las matrices de cada indicador tiene como finalidad establecer la
problematica que existe en le hotel, por lo que es importante considerarle como una herramienta

para la solucion de los diferentes problemas.



4.3.2. Resultados
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Luego de dar por terminado todas las matrices de verificacion, procedemos a tabular

cada uno de los resultados que obtuvimos en cada una de las variables.

1. Verificacion de la filosofia empresarial

co

V =-= %100
G
v = 100
= — %
18
V = 9444

2. Verificacion del Proceso y Procedimiento Administrativo

vV ¢o 100

= —x%

CG

vV 12 100
= — %
12
V=1

2. Verificacion del Proceso y Procedimiento Contable

%4 co 100
= — %
CG
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|4 12 100
= — %
12
V=1
4.4. Resultados del estudio
Tabla 72
Resultados del estudio
N° VARIABLE PORCENTAJE
1 Filosofia empresarial 94.44%
2 Procesos y procedimientos 100%
administrativos
3 Procesos y procedimientos 100%
contables
TOTAL 98.14%

Elaborado por: Las autoras

4.4.1. Evaluacioén

Una vez determinado los resultados se establecié lo siguiente:

La propuesta de la filosofia empresarial para el Hotel Turismo Internacional obtuvo una

mayor aceptacion con una aplicacion del 94.44% lo que significa que su resultado sera

aplicable para la misma.

La propuesta de un Manual de Procedimientos Administrativos se lo considero como el

puntaje mas alto ya que se obtuvo el 100% de aceptacion, es muy importante ya que nos

ayudara a llevar mejor cada proceso administrativo y cumplir con los lineamientos para su

ejecucion.
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Propuesta Manual de Procesos y Procedimientos contables, su calificacion fue del
100% por lo que se lo considero muy aceptable, lo cual nos ayudara a desarrollar de la mejor

manera cada una de los resultados realizados en nuestra propuesta
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CONCLUSION

Mediante la informacidn recopilada en el diagndstico se determind que las actividades
son desarrolladas empiricamente, esto se debe a que no cuentan con una herramienta
que soporte el manejo correcto de la empresa, ocasionando ineficiencia en el personal
e insatisfaccion en los clientes.

Hotel Turismo Internacional no cuenta con un manual administrativo y contable siendo
uno de sus principales problemas, lo cual dificulta la estructura organizacional y
funcional y en el cumplimiento de actividades en la empresa.

La empresa no tiene definido los procesos que se llevan a cabo en cada actividad
realizada por los empleados de la empresa, causando deficiencias en la planificacion,
asignacion de funciones, minimizacion de tiempo y control de los procesos de trabajo
diarios del Hotel, impidiendo tomar decisiones acertadas para el crecimiento de la
empresa.

El manual sera un aporte formal y permanente de informacion, que dara al personal una
vision general de sus funciones y responsabilidades y que ayudara a llevar un mejor
control financiero de los bienes que la empresa tiene o desea adquirir, manteniendo
constantemente informacion actualizada sobre el estado de la empresa

La informacion se maneja de manera erronea, unicamente se lleva un control de
ingresos y egresos, teniendo como respaldo comprobante de entrada y salida,

impidiendo obtener resultados esperados de la situacion financiera de la empresa.
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RECOMENDACION

El Hotel debera realizar las actividades enfocadas en el presente manual, mismo que
permitira reflejar resultados con el cumplimiento de objetivos y metas establecidos.

El personal aplicara los procesos que se prescriben en el manual de forma secuencial
para optimizar recursos, dando a cada miembro de trabajo funciones segun lo
establecido en la estructura organizacional para mejorar el desempefio, la eficacia y la
eficiencia del personal.

Los procesos contables mejoraran si se basan en las normas y politicas contables que
se establecen en el manual, permitiendo a los miembros del area de contabilidad
efectuar las actividades en funcién de lo establecido garantizando una informacion
financiera confiable, oportuna para tomar decisiones acertadas por la empresa.

Debera ejecutar el manual administrativo y contable, mismo que ayudaran a conocer a
sus trabajadores que funciones realizar, evitando asi la duplicidad de las mismas,

contribuyendo al desarrollo de las actividades asignadas.
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ANEXO 1

Nombre: Carmen Rosero UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE FACULTAD DE
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS CARRERA DE
CONTABILIDAD Y AUDITORIA ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE DEL

HOTEL TURISMO INTERNACIONAL

Cargo: Gerente

1. ¢En la empresa existe la mision, vision y objetivos?

2. ¢Existen Principios, valores que sean utilizados para un mejor funcionamiento?
3. ¢Enlaempresa existe un organigrama estructural y funcional?

4. ;Estan definidas las politicas de trabajo y puede describirme cuéles son?

5. ¢Ha capacitado a su personal, con relacion a sus funciones y responsabilidades?
6. ¢Usted implementa alguna guia al personal en las actividades que efecttian?

7. ¢Usted delega funciones y responsabilidades al personal?

8. ¢Suempresa maneja un flujograma?

9. ¢En el hotel existe un reglamento interno?

10. ¢ Ustedes manejan un manual de funciones?

11. ;La empresa esta obligada a llevar contabilidad?

12. ;En el hotel existe un control?

13. ¢Esta usted de acuerdo en que se cree un manual de procedimientos administrativos y

contable para el hotel?
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14. ;Usted conoce la situacion econdmica real de la empresa, considerando que el manejo

contable no es el adecuado?
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ANEXO 2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS CARRERA DE CONTABILIDAD Y
AUDITORIA ENTREVISTA DIRIGIDA AL CONTADOR DEL HOTEL TURISMO

INTERNACIONAL

Cuestionario.

1. ¢Utiliza un plan de cuentas?

2. ¢Qué proceso contable tiene o utiliza en la empresa?

3. ¢Qué politicas contables posee y explique algunas?

4. ¢Latributacion que realiza al SRI esta en regla y que papeles tiene?

5. ¢Los trabajadores estan afiliados al IESS?

6. ¢Qué estados financieros presenta al gerente?

7. ¢Realiza indicadores financieros?

8. ¢Esta de acuerdo que se realice un manual de procedimientos administrativos, financieros

y contables?
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ANEXO 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE FACULTAD DE CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS CARRERA DE CONTABILIDAD Y
AUDITORIA ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DEL HOTEL TURISMO

INTERNACIONAL

1. ¢Usted aplica los principios y valores que ofrece el hotel?

2. ¢Usted conoce la existencia de la mision, vision y objetivos del hotel?

3. ¢Usted conoce la existencia de un organigrama en el hotel?

4. (El jefe coordina sus funciones diarias?

5. ¢Usted ha recibido capacitacién relacionado a sus funciones de trabajo?

6. ¢Usted tiene claro cudles son sus funciones y responsabilidades dentro del hotel?
7. ¢Usted conoce la existencia de un reglamento interno y lo utiliza?

8. ¢Usted conoce si el hotel utiliza un flujo grama?

9. ¢Usted tiene conocimiento de un manual de funciones en el hotel?
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ANEXO 4

Reglamento interno de trabajo propuesto para el Hotel Turismo Internacional

“De conformidad con el Art. 64 del Cédigo de Trabajo, en todo medio colectivo y
permanente de trabajo, El Hotel Turismo Internacional tiene la obligacion de regirse a lo que
dicta el codigo de trabajo para lo cual se ha tomado en consideracion la estructura pertinente al
reglamento interno que el Ministerio de Relaciones Laborales emite para el cumplimiento de

obligaciones laborales.

CAPITULO |

Del ambito de aplicacién del presente reglamento interno de trabajo

Art. 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo, regula las relaciones Obrero-Patronal entre
el HOTEL TURISMO INTERNACIONAL vy el personal de Trabajadores (funcionarios,
empleados y trabajadores) que prestan sus servicios en la institucion en todas sus areas,
dependencias, departamentos, sistemas, oficinas o sucursales, sin consideracion a la clase o
modalidad de contrato de trabajo que los vincule con la empresa e independientemente de sus
funciones o jerarquia; respetandose las disposiciones contenidas en el Codigo de Trabajo y méas

leyes conexas.

Como consecuencia de lo antes mencionado, las normas estipuladas en este instrumento se
consideraran incorporadas a toda relacion juridica contractual de naturaleza laboral existente,
asi como también a cada Contrato Individual de Trabajo que se celebre con fecha posterior a

la aprobacion de este Reglamento Interno de Trabajo.

Art. 2.- Para efectos de este Reglamento, al HOTEL TURISMO INTERNACIONAL, se le

podra denominar también como: EIl Hotel Turismo, o como la Empleadora y al personal de
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Trabajadores individual o colectivamente considerado, simplemente como el o los

Trabajadores, segun sea el caso.

Art. 3.- Para efectos de la responsabilidad patronal del Hotel Turismo Internacional con sus

trabajadores, se estara a lo determinado en el articulo 36 del Cddigo de Trabajo.

Art. 4.- Todo Trabajador del Hotel Turismo queda sujeto al cumplimiento de las disposiciones
prescritas en este Reglamento, no siendo su desconocimiento causa eximente de

responsabilidad para ninguno de los trabajadores.

CAPITULO Il

De la clasificacion interna del personal de trabajadores

Art. 5.-Son Trabajadores del Hotel Turismo Internacional, todas las personas que prestan sus
servicios licitos y personales para la empresa en virtud de sus respectivos Contratos

Individuales de Trabajo, siempre y cuando perciban su remuneracion directamente del Hotel.

Para efectos de orden interno-administrativo, los Trabajadores del Hotel Turismo

Internacional, se dividen en funcionarios, Empleados y Trabajadores.

CAPITULO Il

Condiciones de admision y requisitos para la contratacion del personal
ART. 6.- La admision de Trabajadores es potestativa de la Administracion, debiendo el o la
aspirante a desempefiar un cargo en el hotel, proporcionar los datos, certificados y titulos que

le sean requeridos. La informacion bésica a proporcionar sera la siguiente.
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> Hojade vida actualizada, en la que consten nombres y apellidos completos, edad, estado
civil, profesion u ocupacion, nacionalidad, direccion domiciliaria, titulo obtenido o
nivel académico y experiencia laboral.

» Cédula de ciudadania o tarjeta de identidad segln sea el caso, certificado de votacion,
carnet de afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, si lo tuviere.

> Ser mayor de edad y encontrarse en goce de los derechos de ciudadania.

» Certificados de trabajo de los ultimos tres afios, si hubiere laborado durante ese periodo,
en el que constara tiempo de servicio y motivo de retiro.

> Certificados de honorabilidad, otorgados por personas de solvencia moral que no
tengan relacion con el aspirante ni con el Hotel.

» Certificado de Antecedentes personales.

> Certificados de salud y de competencia o experiencia ocupacional o profesional seguin

lo requiera el Hotel.

Las o las aspirantes deberan reunir los requisitos adicionales, legales o administrativos que se

le soliciten, los que se requeriran de acuerdo al cargo que aspire desempefiar.

El empleador podrd exigir documentos necesarios, mas no debe incluir documentos,
certificaciones ni datos prohibidos acerca de la religion que profesan o el partido politico al
cual pertenezca, asi como también la exigencia de la prueba de gravidez para las mujeres, solo

que se trate de actividades catalogadas como de alto riesgo.

Art.-7.- Si después de haber adquirido la calidad de Trabajador se descubriere falsedad o
alteracion en los datos o documentos presentados, el que incurriere en tal evento sera separado

inmediatamente del Hotel Turismo Internacional, “de conformidad con lo prescrito el numeral
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2 del Art-. 310 del Codigo de Trabajo”.

Art. 8.- Como norma general, todo Trabajador que ingrese por primera vez a prestar sus
servicios en el Hotel Turismo, debera suscribir un Contrato de Trabajo con inclusion de un
periodo de prueba de un méximo de noventa dias, al tenor de lo prescrito en el articulo 15 del
Codigo de Trabajo, salvo el caso de que se trate de labores que por su naturaleza deban
ejecutarse mediante la suscripcion de Contratos de Trabajo de naturaleza ocasional, eventual o

aquellos que hagan referencia a labores de tipo técnico o profesional.

Durante el periodo de prueba, el contrato puede darse por terminado unilateralmente en
cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el periodo de prueba y el trabajador
continuare al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese solo hecho,
los servicios prestados por aquel, se consideraran regulados por las normas del contrato de

trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba.

Quienes bajo cualquier modalidad contractual de naturaleza laboral hayan prestado servicios
en el pasado para el Hotel Turismo y reingresen a la empresa, deberan igualmente suscribir
un contrato de trabajo a tiempo fijo o tiempo indefinido, pero sin clausula de prueba, y se
consideraran trabajadores estables solo a partir del primer dia del segundo afio continuo de
servicio, computado dicho tiempo de servicio desde la fecha de su nuevo ingreso. Sin perjuicio
de que puedan ser contratados bajo otras modalidades, como es el caso de eventuales,
temporales u ocasionales, que por su naturaleza no dan la calidad de estables, por cuanto este

tipo de contratos no implican labores por méas de un afio de servicio continuo.

Art. 9.- Determinadas administrativamente las necesidades, para efectos de llenar las vacantes
que se produzcan, cuando vayan a ser llenadas por Trabajadores del Hotel, la administracion
tomara en cuenta la capacidad del aspirante, sus conocimientos técnicos, culturales y

académicos, de la misma manera tomara en cuenta sus antecedente de trabajo, tales como
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actitud, indice de ausentismo, disciplina, desempefio, colaboracion, entre otros, igual criterio
en términos generales, se aplicara y se exigira para cuando la vacante vaya a ser llenada por

terceras personas.

El personal sera evaluado cada seis meses, con el afan de determinar su rendimiento

CAPITULO IV

Del cumplimiento de las jornadas de trabajo y otras normas relativas a los turnos,

ejecucion y pago de remuneraciones

Art. 10.- “La jornada maxima de trabajo sera de ocho horas diarias de tal manera que no
excedan de cuarenta en la semana”, los horarios y turnos de trabajo seran los que para cada
caso estipule la Administracién, sin perjuicio de que el Hotel Turismo, segln sus necesidades,
pueda mantener o cambiar los horarios de trabajo para el sector del personal operativo a pesar
que estos estén regulados en los respectivos Contratos Individuales de Trabajo. “Dichos
horarios deberan tener el acuerdo expreso de todos los trabajadores y la aprobacion por parte

de la Direccion Regional de Trabajo de Ibarra”

El personal operativo laborara en turnos rotativos y al finalizar sus turnos respectivos, los
Trabajadores procurardn no abandonar sus puestos de trabajo mientras el reemplazante no se

encuentre presente.

Cuando el Trabajador entrante no llegue a la hora de iniciar la respectiva jornada diaria y el
Trabajador saliente no vaya a doblar el turno, este debera comunicar el particular a su superior

inmediato a fin de que éste tome las medidas correctivas correspondientes.

Art.11.- Todo Trabajador saliente de turno debera poner al corriente a su compariero entrante

de cualquier anomalia o irregularidad o cualquier dato importante que hubiere observado en el
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area o seccion en la cual labora. Aquel Trabajador que no cumpla con esta obligacién sera
amonestado por escrito la primera vez de ocurrirse nuevamente el hecho se considerara

reincidencia.

Art. 12.- Todo Trabajador estd en la obligacion de registrar personalmente su sistema de
control de tiempo, tanto el ingreso como la salida de sus labores diarias, este registro sera
verificado con un sistema de control adicional de la administracion, toda vez que esto permita
verificar su horario de trabajo, el célculo de sus remuneraciones y horas suplementarias o

extraordinarias trabajadas por disposicion superior.

Art. 13.- Para laborar horas extraordinarias o suplementarias se requerira el acuerdo expreso
de todos los trabajadores y la aprobacion de dicho acuerdo por parte del Inspector de Trabajo.
Queda terminantemente prohibido laborar horas suplementarias y/o extraordinarias sin estar

previamente autorizado por los funcionarios con competencia y facultad para ello.

ART.14.- El Hotel y el empleado conviene su salario, segun el cargo, pero siempre respetando
el salario minimo legal establecido en las tablas de la Comision sectorial Nro. 16 de Turismo

y Alimentacion.

Art. 15.- De las remuneraciones se deduciran todos los descuentos y retenciones dispuestas
por la Ley, asi como también los descuentos expresamente autorizados por el Trabajador,

debiendose tener en cuenta que dicho descuento no podra exceder el 30% de su remuneracion.

Art. 16.- Las remuneraciones se pagaran directamente al Trabajador o a la persona que

estuviere expresamente autorizada por escrito por aquel para percibir su remuneracion.
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CAPITULO V

De la falta de sus clases y sanciones

Art. 18.- Para la aplicacion de las sanciones, las transgresiones al presente Reglamento Interno
se dividen en dos grupos, asi: FALTAS LEVES y FALTAS GRAVES, en concordancia con

lo dispuesto en los siguientes articulos:

Art. 19.- Para efectos de este Reglamento se consideran como faltas leves, todas las
transgresiones a las obligaciones que tienen los Trabajadores segun lo dispuesto en el Codigo
de Trabajo en general, y de manera especifica a las prescritas en el articulo 45 y ademas a las

siguientes:

v No Ejecutar el trabajo en los términos del Contrato, con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, en la forma, tiempo y lugar convenidos.

v No restituir al Empleador los insumos, suministros y materiales no utilizados, y no
conservar en buen estado los instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable
por el deterioro que origine el uso normal de estos objetos, ni el ocasionado por caso
fortuito o fuerza mayor.

v No trabajar en casos de peligro o siniestros inminentes., por un tiempo mayor al
sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de descanso, cuando peligren los
intereses de sus comparieros o del Hotel Turismo. En estos casos tendra derecho al
recargo en su remuneracion de acuerdo con la Ley.

v No dar aviso previo al Empleador cuando por causa justa faltare al trabajo, de no poder
hacerlo por cualquier causa debidamente justificada debera hacerlo en las siguientes 24
horas laborables.

v" No cumplir con las jornadas, horarios y turnos de y trabajo establecidos, asi como no

concurrir puntualmente al trabajo.
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v No encontrarse en disposicion de iniciar el trabajo a la hora sefialada en el horario
respectivo

v Dentro de la jornada diaria de labor, trabajar con pérdidas innecesarias de tiempo.

v" No comunicar inmediatamente a los superiores, cuando exista una dificultad grave que
no pueda ser solucionada por el personal, a fin de que se tomen las medidas que el caso
requiera.

v Utilizar sin consentimiento el servicio telefonico, internet, copiadoras, impresoras y
otros aparatos, para fines ajenos a las actividades del trabajo.

v No atender en forma cortés y respetuosa a los clientes.

v No proporcionar informacién personal fidedigna a la Empleadora con la finalidad de
actualizar sus datos en la unidad de Contabilidad, cuando el Hotel Turismo lo requiera.

v" No someterse a examenes médicos dispuestos por la empresa.

v" No asistir a los cursos de capacitacion o formacion a los que la empresa lo haya

asignado.

Art. 20.- Las faltas leves a las que hace referencia el articulo anterior, seran sancionadas con
una multa pecuniaria la cual en ningln caso podré exceder del 10% de la remuneracion diaria,
en caso de que el trabajador se haya ausentado del trabajo por mas de tres dias consecutivos
este serd motivo suficiente para que la empleadora presente el visto bueno ante el Inspector del

Trabajo.

Art. 21.- Toda falta leve prescribe en un mes. Por lo tanto, para efectos de solicitar Visto bueno,
el Hotel considerara como no cometidas las faltas leves que hayan ocurrido en un periodo

anterior a un mes contado hacia atras desde la fecha de ocasionada la falta leve.

Art. 22.- Las multas a las que hubiere lugar, por aplicacion de lo prescrito en el presente

Reglamento Interno de Trabajo, seran aplicadas por el Administrador, Jefe de la Unidad de
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Desarrollo del Talento Humano y en su falta por el Representante legal del Hotel Turismo o
quien hiciere sus veces, quienes dispondran el cobro de la multa mediante retencién de la

remuneracion del Trabajador.

Art. 23.- Ademaés de las prohibiciones del Trabajador prescritas en el articulo 46 del Codigo de
Trabajo, las que para los efectos de este Reglamento, constituyen y se las considera como Faltas

Graves, son las siguientes:

No acatar las érdenes y disposiciones de trabajo, vale decir, resistirse al cumplimiento de
cualquier disposicién superior que tenga relacion directa o indirecta con el trabajo, siempre y

cuando la misma se encuentre en las disposiciones legales y reglamentarias.

No acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la Ley, o Reglamentos

que dicte el Hotel para el efecto o por las Autoridades competentes.

No respetar a sus superiores y a sus compafieros de trabajo, asi como desafiar, amenazar o
ultrajar de palabra u obra a los mismos, o hacer o promover escandalos en las instalaciones del

Hotel o utilizar vocabulario soez e inapropiado.

Introducir o Ingerir bebidas alcoholicas o sustancias sicotropicas y/o drogas en las instalaciones

del Hotel o en el ejercicio de sus funciones.

Propalar rumores o hacer comentarios que vayan en desmedro de los intereses del Hotel o de
su buen nombre y prestigio de sus personeros o sus compafieros de trabajo. O produzca

inquietud o malestar entre el personal.

Informarse o recabar datos de la correspondencia privada del Hotel o de su personal.

Divulgar informacién confidencial que posee el Trabajador en virtud de las labores que

desemperia.



183

Utilizar sin autorizacion previa los bienes del Hotel.

Ingresar al Hotel a celebrar un Contrato de Trabajo mediante informacion falsa o adulterada.

Dormir en su jornada laboral.

Abandonar sin justa causa el lugar o puesto de trabajo, vale recalcar, sin previa autorizacion
del Administrador o Superior. Disposicion que se dicta en aditamento y en concordancia con

lo dispuesto en el literal (i) del Articulo 46 del Cédigo de Trabajo.

Entregar sin autorizacion a cualquier persona la realizacion de cualquier trabajo a él

encomendado.

Para las personas que manejan fondos del Hotel, queda prohibido cambiar sin autorizacion
superior cheques de trabajadores o de terceras personas, asi como también, aceptar vales no

autorizados.

Ejecutar en horas de trabajo otras labores que no sean las propias de su funcién o cargo, ajenas

al hotel.

Utilizar sin autorizacion previa la papeleria, sellos, rotulos de la empresa y en general aspectos

que constituyan infracciones a la Ley de Propiedad Intelectual.

Art. 24.- Cometer cualquiera de las Faltas Graves establecidas como tales en este Reglamento
Interno, seran sancionadas con la separacion del servicio, previo el tramite del Visto Bueno

solicitado ante el Inspector de Trabajo.

Art. 25.- Queda expresamente establecido que si alguna o algunas de las normas estipuladas en
este Reglamento, contradicen, reforman o modifican lo prescrito en el Cédigo de Trabajo,

Reglamento y mas Leyes relacionadas con la materia laboral, prevaleceran estas Ultimas. En
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todo lo demas, se aplicaran las disposiciones contemplas en este reglamento en la forma aqui

establecida.

Art. 26.- En todo cuanto no estuviere sefialado en el presente Reglamento Interno de Trabajo,
se estard a lo dispuesto en el Cédigo de Trabajo y méas disposiciones legales que se dicten en

materia laboral.

Art. 27.- El valor de los Utiles, suministros, instrumentos o materiales de trabajo, para el caso
de pérdidas o deterioros, originados por negligencia o descuido imputable del Trabajador,
correrda a cargo de éste, pudiendo el Hotel efectuar el descuento pertinente en el préximo
inmediato pago, siempre y cuando el valor no exceda el porcentaje establecido en la ley, en

cuyo caso se diferiré el pago hasta completar el valor respectivo.

Art. 28.- Al momento de ser notificado con la terminacién de su contrato de trabajo y antes de
recibir su liquidacion, el Trabajador debera entregar al Hotel a través de su Superior inmediato,
todas las herramientas, materiales, equipos y en general, cualquier bien que le haya sido

proporcionado por la empresa para la ejecucion de su trabajo.

Art. 29.- Cuando por cualquier circunstancia se termine un Contrato de Trabajo, al momento
en que se efectie la correspondiente liquidacion final del Trabajador saliente, EI Hotel
inicialmente liquidara su cuenta persona, a efectos de que se deduzca lo que se encuentre
adeudando al Hotel por concepto de préstamos, multas o cualquier otro rubro que sea

legalmente deducible.

ART.30.- Se establece la siguiente escala de sanciones:

Amonestacion verbal: consiste en poner de presente al empleado, la falta cometida,

conminandolo a sanciones superiores en caso de reincidencia.
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Amonestacion escrita: consiste en poner de presente al empleado, por escrito la falta cometida,
conminéndolo a sanciones superiores en caso de reincidencia. Ademas de la multa establecida

en el presente reglamento.

Multas: consiste en el pago de:

Atraso, se cobrara el valor del 0.1% de su remuneracién diaria. Por cada minuto de atraso.

“La inasistencia se cobrara un valor de 10% de la remuneracion diaria del trabajador”

“Negligencia o descuido en el desempeiio de sus funciones, se cobrara un valor del 10 %

de la remuneracion diaria del trabajador”

En caso de reincidencia, el empleado se somete a sanciones superiores ya que con tres
faltas leves cometidas en un mismo mes se considerara como una falta grave y sera sancionado

como tal.

Despido: consiste en la desvinculacion del trabajador de la empresa, previo proceso de Visto

Bueno, con conocimiento del Inspector de Trabajo.

ART.31.- Antes de aplicarse una sancion disciplinaria, la Administracion debera oir al
trabajador inculpado directamente. En todo caso se dejara constancia escrita de los hechos y de

la decision de la empresa de imponer o no la sancién definitiva.

ART.32.- Los valores de multas se consignaran en una cuenta especial para dedicarse
exclusivamente a premios o regalos para los trabajadores que cumplan sus obligaciones,
entregandose esta en diciembre de cada afio si los hubiese. Con el fin de evitar el desvié de
estos fondos los ingresos y gastos seran informados a cada uno de los trabajadores con firmay
correspondiente responsabilidad de la persona encargada de manejar esta cuenta, al finalizar

cada afo.
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Dias de descanso y vacaciones

ART.33.- Todo trabajador tendré dos dias de descanso obligatorio a la semana, acordando

estos entre las partes.

ART. 34.- Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tienen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones, de acuerdo a lo establecido en
el Codigo de Trabajo vigente. “Los trabajadores que hayan prestado sus servicios por mas de
cinco afos para el mismo empleador tendran derecho a gozar de un dia adicional de vacaciones
por cada afio excedente o recibir el dinero correspondiente a la remuneracion de los dias

excedentes”.

ART.35.- La época de vacaciones debe ser sefialada por la Empleadora a mas tardar dentro del
afio subsiguiente y ellas deben ser concedidas oficiosamente o a peticion del trabajador, sin

perjudicar el servicio y la efectividad del descanso.

ART.36.- La Empleadora tiene que dar a conocer al trabajador con 15 dias de anticipacion la

fecha en que le concederéan las vacaciones.

ART.37.- Si se presenta interrupcion justificada en el disfrute de las vacaciones, el trabajador

no pierde el derecho a reanudarlas.

ART.38.- La Administracion llevara un registro de la fecha de salida y entrada de las

vacaciones del empleado.

PERMISOS

ART.39.- El Hotel concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el ejercicio del
derecho al sufragio y para el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa aceptacion,

en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, para concurrir en su caso al
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servicio medico correspondiente, problemas familiares y personales, siempre que avisen con
la debida oportunidad al Hotel y a sus representantes. EI nimero de los que se ausenten no debe

ser tal, que perjudique el funcionamiento del establecimiento.

CAPITULO VI

SERVICIO MEDICO

ART.40.- Los seguros requeridos por los empleados se prestardn por parte del Instituto

Ecuatoriano de seguridad Social.

ART.42.- El empleado debe someterse a los examenes médicos que requiere el hotel y los

demas exadmenes requeridos para el funcionamiento del Hotel.

ART. 43.- Son obligaciones del empleador:

Guardar absoluto respeto a la dignidad personal del trabajador y creencias.

Llevar al dia el registro de asistencia.

Pagar la remuneracion pactada en las condiciones, periodos y lugares convenidos.

Guardar el puesto de los empleados que estén en descanso, maternidad o incapacidad.

Cumplir el reglamento, orden y moralidad al respeto a las leyes.

CAPITULO VII

RECLAMOS

Art.44. Los reclamos de los empleados se haran ante la persona que ocupe el cargo de: gerente

y/o administrador, quienes resolveran los RECLAMOS.
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Art. 45.- La Administracion se reserva el derecho de determinar las politicas 0 normas
administrativas internas, las cuales deberan ser acatadas y cumplidas por el personal. La
determinacion de politicas administrativas se hara conocer por parte de la Administracion a los
Trabajadores, mediante memoradndum o circulares. La falta de cumplimiento de las politicas
que imparta la Administracion, de acuerdo a sus necesidades y para el mejor desenvolvimiento
de la misma, siempre que no violen ninguna norma legal ni contractual, seran consideradas

como indisciplina y acarrearan las sanciones legales correspondientes.

CAPITULO VIII

De los derechos y beneficios

Art. 46.- son derechos de los trabajadores, ademas de lo establecido en el Codigo de Trabajo:

Percibir la remuneracion justa de acuerdo con las funciones y responsabilidades que han sido

asignadas o se les asigne.

Hacer uso de las licencias con o sin sueldo de acuerdo a lo que determine este reglamento y el

Caodigo de Trabajo.

Recibir las remuneraciones adicionales de ley, a que tiene derecho.

Recibir capacitacion en el area de sus labores, de conformidad con las resoluciones de las

autoridades y de acuerdo al Codigo de Trabajo.

El hotel proporcionara de uniformes a los trabajadores anualmente, en concordancia con las
leyes laborales, mismas que se usara exclusiva y obligatoriamente en su trabajo y su mal uso

estan expresamente prohibidos.
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Es obligacién la reposicion inmediata a costo del trabajador, en los casos de pérdida o

destruccion parcial o total causada por mal uso o negligencia.

Ser considerando en ascensos de categoria de acuerdo a las normas reglamentarias, y de

acuerdo a las necesidades del puesto.

Art. 47.- Son beneficios del trabajador:

Préstamos. - Los trabajadores con mas de un afio de servicio tienen la posibilidad de acceder
por una sola vez en el afio a un préstamo escolar en los periodos de ingreso a clases, con las

siguientes caracteristicas:

La cantidad seré de hasta el 40% de su sueldo, este préstamo sera pagadero en hasta maximo

cuatro meses, a partir del mes de octubre.

Ademas, el Hotel concederad préstamos a sus trabajadores en caso de calamidad doméstica
comprobada, el monto del préstamo sera de hasta maximo el 40% de su sueldo siempre y
cuando no tuviera el crédito escolar, de tenerlo el hotel hara un analisis del monto de acuerdo

a sus ingresos y capacidad de pago.

Servicio de comisariato, para cumplir con esta obligacion, el hotel proporcionard a sus
empleados tarjetas de afiliacion a comisariatos, de acuerdo a lo que estipula el Cddigo de

Trabajo en su articulo 42.
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CAPITULO IX

De las licencia y permisos

Art. 48.- Permisos con cargo a vacaciones, los permisos por asuntos personales no
especificados en este reglamento serdn imputados al nimero de dias de vacaciones a que tenga

derecho el trabajador.

El control de los permisos estaré a cargo de la administracién, quien deberan garantizar que el
servicio no se afecte, debiendo registrar en el formato para este fin elaborado y enviado
mensualmente a la Unidad de Talento Humano o quien haga sus veces, para el control y ajuste

respectivo

El Hotel no justificara faltas, atrasos o ausencias de trabajadores por enfermedades menores o
dolores no probados, cuya justificacion se la hard unicamente con certificacion de la unidad de

servicios médicos del IESS

Art. 49.- Permisos remunerados, El Hotel concedera permiso remunerado a los trabajadores de

acuerdo a lo estipulado en el Cédigo de Trabajo siempre que medien las siguientes causas:

a) Matrimonio del trabajador.

b) Parto de la conyuge del trabajador o de la conviviente en unién estable y monogamica.

c) Fallecimiento del conyuge, o parientes, dentro del segundo grado de consanguinidad o
primero de afinidad.

d) Accidente o enfermedades graves del conyuge, conviviente del trabajador, o hijos que
dependan del mismo,

e) Hechos o situaciones que afecten directa y significativamente a los bienes del
trabajador.

f) Presencia requerida por Autoridad Administrativa o Judicial.
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g) En los casos no previstos en este Reglamento, basidndose en la decision de la
Empleadora o su delegado, podra concederse permisos remunerados y por el tiempo

que se estime conveniente.

Art. 50.- Permisos en horas laborables, ningln trabajador podra ausentarse de su trabajo en las
horas laborables, sin permiso de su superior inmediato o de quien haga sus veces. El permiso

sera concedido y registrado en el formulario disefiado para el efecto.

Art. 51.- Concepto de reemplazo y encargo, entiéndase por reemplazo al acto administrativo
mediante el cual un trabajador desempefia temporalmente las funciones que corresponden a

otro de mayor o igual nivel jerarquico.

El cambio de ocupacion temporal en cualquier nivel serd oficializado mediante comunicacion

escrita de la Empleadora.

Encargo es el acto administrativo mediante el cual se dispone que un trabajador desempefie
temporalmente las funciones que corresponden a un puesto de trabajo de igual o mayor

jerarquia que no tenga titular.

Art. 52.- Reconocimiento por reemplazo o encargo, el trabajador reemplazante tendra derecho

a percibir una bonificacion por el tiempo que reemplace al titular.

Habra lugar al pago por reemplazo cuando éste tenga una duracion mayor a treinta dias
consecutivos, en cuyo caso se lo liquidara en forma retroactiva a partir del primer dia. El pago

por encargo se lo efectuara a partir del primer dia.

Ni el reemplazo ni el encargo significan cambio de ocupacion, sin embargo, se requerira el

consentimiento del trabajador.
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CAPITULO X

Disposiciones generales

Art. 54.- Este Reglamento Legalmente aprobado por la Direccion Regional del Trabajo de
Ibarra sera exhibido permanentemente en los lugares visibles de trabajo para que pueda ser
conocido por todos los trabajadores. Ademas, se entregard un ejemplar impreso a cada

trabajador registrando la correspondiente recepcion.

Art. 55.- El Hotel se reserva el Derecho de reformular y ampliar este reglamento, en cualquier

tiempo, siguiendo para el efecto el mismo tramite que se requiera para su aprobacion.

Art.56.- Sera obligacion de la Empleadora, del Administrador o quien haga sus veces velar por
el fiel cumplimiento del presente Reglamento, asi como informar oportunamente a la autoridad

competente la violacion del mismo.

Art. 57.- De conformidad con el Art. 64 del Cddigo de Trabajo, el presente Reglamento
entrara en vigencia luego de la aprobacién por el Director Regional del Trabajo de Ibarra, cuya

copia auténtica se entregara a los Trabajadores para conocimiento y practica.

Art. 58.- Cualquier reclamacion u observacion que tenga que hacer un trabajador en relacion
con lo estipulado en este reglamento, se presentara por escrito ante la Empleadora. No se

aceptara ningun tipo de queja o denuncia que no se haga por escrito.

GERENTE ABOGADO
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ANEXO 5

Cuadro comparativo de pecios de diferentes hoteles

La empresa hotel turismo internacional tiene mayor flujo de clientes en fechas especiales como

son

HOTELES 3 BUFFET 2 HOSPEDAJE PISCINA
ESTRELLAS CARNES

HOTEL TURISO | 14.00 USD MAS | 12.00 USD MAS | 6.0 USD
INTERNACIONAL | IVA IVA

HOTEL LA | 18.00 USD MAS | 15.00 USD MAS | 6.00 USD
GIRALDA IVA IVA

HOTEL 21-00 USD MAS | 17.00 USD MAS | 8.00 USD
MONTECARLO IVA IVA

v’ caseria del zorro (septiembre, octubre)

v navidad y afio viejo (diciembre)

v' jornadas deportivas (depende la fecha que organice el ministerio de deporte de
Imbabura)

v’ eventos sociales
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ANEXO 6

( NI98 )

LICENCIA UNICA ANUAL DE FUNCIONAMIENTO - LUAF
ESTABLECIMIENTOS TURISTICOS

B Gobierna Auténomo Descertralizaco de San Mguel 0o Ioama, on L0 00 Sus abulos proviatas on o At 21 o b

Ordonanza que rguia b Transfaroncia de Competencias, of numeral 3 de la Cldusula tercera del convenio de Transforoncia, y
UNd VO Que P curmpido 108 Siguientos requistos de Loy:

-M“lxlmammdfa‘mmmm
-mamamaw
*Pago de Tasa ce Turlsmo,

Concede la Presente

LICENCIA UNICA ANUAL DE FUNCIONAMIENTO

Establecimiento HOTEL TURISMO INTERNACIONAL

Propietarso o Represantanto Logal ROSERD ANDRADE CARMEN MARIMENDA
Catogoria SEGUNDA-TRES ESTRELLAS

Direocidn JUAN HERNANDEZ 04-033

Canton IBARRA

£ propietanc 0 representanto oAl 50 COMEIOMate 3 Cumplr Strictaments s SSpOSCONeS BoNes Viointos. La infacciin 3
CLUBQUISra de 1 NONMSS estabiocidas, Sonl SaNGIONaGa 00 acuerdo a ka Loy,

Queda anctado en o o de foencias y tencrd valldez hasta of 30 de abrt def 2019,
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ANEXO 7

Fotografia

FACHADA PRINCIPAL HOTEL TURISMO INTERNACIONAL

SALA DE EVENTOS
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Piscina

Figura 1

Habitaciones

Figura 2
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