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RESUMEN EJECUTIVO

El presente proyecto aborda la investigacion para la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”,
ubicada en la parroquia de San Pablo de Lago, comunidad Araque calle 14 de Febrero y El
Lago, a través de la aplicacion de la matriz de evaluacion y gestion de riesgos y demas
instrumentos de investigacion se identificd la ausencia de un manual administrativo, contable
y financiero ocasionando la deficiente gestion en el area administrativa y operativa. Por tal
razon la implementacidn del presente manual tiene como objetivo ser una herramienta practica,
atil y favorable que garantice la precision y exactitud de las actividades, funciones y
procedimientos de la microempresa. En lo que corresponde al area administrativa se definira
una filosofia empresarial, un organigrama estructural, manual de funciones y procedimientos
administrativos y codigo de ética, esto con el fin de lograr una eficiente administracion. La
parte contable y financiera esta disefiada segun la necesidad de la microempresa tomando como
referencia las Normas Internacionales de Informacion Financiera para PYMES y Normas
Internacionales de Contabilidad con el propdésito de servir a las partes interesadas, el adecuado
registro de las operaciones contables y la presentacion de estados financieros. Finalmente poder

analizar e interpretar cada cuenta contable mediante la aplicacién de indicadores financieros.



ABSTRACT

The present project deals with the research to the Casa de Huéspedes "Casa de Luis"
which is located in the parish of San Pablo de Lago, Armgue Community 14 de febrero
Street & El Lago, through the carried out research was identified the absence of an
administrative, accounting and financial manual, causing a deficient management in the
administrative and operationnl field. For this reason, the implementation of this manual
aims to be o practical resource that is useful and favorable tool that guarantecs the
precision und accuracy of the activities, functions and procedures of the microenterprise.
In terms of administrative field, a structural organization chart will have been established
to [dentify the administrative units in o hierarchical manner and, respectively, establishing
responsibilities and procedures depending on the position; this in order to achieve an
efficient administration.
The accounting and financial fickl i designed necording to the needs of the
microenterprise taking into sccount, the International Financial Reporting Standards to
PYMES and Internntional Accounting Standards aim o serve (o the interested part , the
suitable register of sccounting operations and respectively, the correct presentation of
{inancial statements. Finally, can annlyze and interpret every single accounting account

through the application of finuncial indicators,
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PRESENTACION

El presente proyecto tiene como finalidad elaborar un Manual Administrativo, Contable y
Financiero para la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” en la comunidad de Araque, parroquia
San Pablo, canton Otavalo, el respectivo manual consta de cuatro capitulos detallados a
continuacion:

PRIMER CAPITULO: Se realiz6 una evaluacion y gestion de riesgos en la Casa de
Huéspedes “Casa de Luis” con el proposito de identificar los posibles riesgos que pudiesen
afectar el cumplimiento de las metas trazadas por su gerente, para lo cual se implement6 el uso
de una matriz de riesgos y el uso de fuentes primarias como: la entrevista, encuesta y
observacion directa; dicha informacion permiti6 crear la matriz FODA, y plantear los cruces
estratégicos FO, FA, DO, DA, todo esto con el fin de reconocer los riesgos inherentes y
establecer medidas preventivas o correctivas que permitan mitigar dichos riesgos. Asi mismo
se utilizd la normativa vigente como lo son las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para PYMES; Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) y el Plan Nacional de
Desarrollo Toda una Vida 2017-2021, como sustento de investigacion y apoyo; ademas se
consider6 como referencia las Normas de Control Interno de acuerdo a los procedimientos
administrativos, contables y financieros.

SEGUNDO CAPITULO: Se establecio el marco tedrico el cual esta basado en fuentes de
informacion cientifica, especificamente relacionado con el manual administrativo, contable y
financiero; los respectivos conceptos y andlisis fueron utilizados en el desarrollo de la
investigacion.

TERCER CAPITULO: Se elabor6 la propuesta del manual administrativo, contable y
financiero para lo cual se establecid la filosofia empresarial, la estructura organizacional, el
manual de funciones y procedimientos y respectivamente se desarrollé los procedimientos

contables y financieros.
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CUARTO CAPITULO: Se procedi6 a la validacion del manual administrativo, contable y
financiero conforme a la elaboracion de una matriz de validacion.

Finalmente se plantean las principales conclusiones y recomendaciones obtenidas en el
desarrollo del manual.

JUSTIFICACION

La Casa de huéspedes “Casa de Luis”, por los servicios ofertados y una esmerada atencion
a sus clientes, actualmente cuenta con una gran demanda de turistas nacionales e
internacionales que llegan a la comunidad de Araque, a hospedarse a las orillas del Lago San
Pablo y disfrutar de los atractivos turisticos de esta zona.

La entidad durante los dos afios de operacion presenta un incremento de personal en el area
administrativa y operativa, debido a lo cual el control administrativo es limitado; siendo
importante que se cuente con una herramienta administrativa de gestion, que contribuira a
mejorar el control de las actividades del talento humano.

La Casa de huéspedes “Casa de Luis”, demuestra un crecimiento economico desde que inicio
sus actividades, las mismas que son tramitadas de manera empirica, por tal situacion podrian
surgir riesgos de alto impacto, ocasionando que no se logren los objetivos planteados; para lo
cual es indispensable ejecutar una evaluacion y gestion de riesgos como una herramienta de
control interno que permitira conseguir un mayor control en el cumplimiento de las
obligaciones societarias, tributarias, administrativas, contables, financieras, laborales, evitando
asi la alteracion arbitraria y simplificando la responsabilidad, fallas o errores que puedan
presentarse en el transcurso de sus operaciones; permitiendo facilitar el manejo organizacional,
contribuyendo en la optimizacion de recursos, cumplimiento con las normativas tributarias y
obligaciones sociales, formalizacion del desarrollo tanto de funciones, ademas facilitando la

eficiencia en el control interno y la consecucidn de los objetivos establecidos.
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TEMA: MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA CASA
DE HUESPEDES “CASA DE LUIS” EN LA COMUNIDAD DE ARAQUE, PARROQUIA
SAN PABLO, CANTON OTAVALO.

Objetivo General

Desarrollar un Manual Administrativo, Contable y Financiero para la Casa de Huéspedes “Casa
de Luis” en la comunidad de Araque, Parroquia San Pablo, Cantdn Otavalo.

Objetivos Especificos:

e Desarrollar el aspecto situacional administrativo, contable y financiero de la Casa de
Huéspedes “Casa de Luis” en la comunidad de Araque, parroquia San Pablo, Canton
Otavalo.

e Determinar los referentes teoricos relacionados con la necesidad de un Manual
Administrativo, Contable y Financiero para la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” en la
comunidad de Araque, parroguia San Pablo, Canton Otavalo.

e Construir un Manual Administrativo, Contable y Financiero para la Casa de Huéspedes
“Casa de Luis” en la comunidad de Araque, parroquia San Pablo, cantén Otavalo.

e Validar el Manual Administrativo, Contable y Financiero para la Casa de Huéspedes

“Casa de Luis” en la comunidad de Araque, Parroquia San Pablo, Canton Otavalo.
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CAPITULO I

DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes del diagndstico

Imbabura es una provincia situada al norte de la regién andina del Ecuador, conocida como
la “provincia de los lagos” por estar rodeada de lagos como: el Lago San Pablo, Laguna de
Mojanda, Laguna de Yahuarcocha, Laguna de Cuicocha. Ademas, por sus manifestaciones
culturales que se encuentra en cada cantdn le convierten en una provincia turistica y reconocida
a nivel nacional e internacional.

El Canton Otavalo es la segunda urbe mas grande y poblada de la provincia de Imbabura,
es una ciudad que se limita al norte: con los cantones de Cotacachi, Ibarra y Antonio Ante; al
este: con los cantones de Ibarra y Cayambe. Otavalo también es conocida como “La Capital
Intercultural del Ecuador”, debido a la riqueza cultural e historica que posee ademas de ser el
lugar de origen del pueblo quichua de los Otavalos.

La Comunidad de Araque ubicada al Oeste de la ciudad de Otavalo. Ocupa las estribaciones
del cerro Imbabura. Politica y administrativamente pertenece a la Parroquia Rural de San Pablo
del Lago, Provincia de Imbabura, obtuvo su personeria juridica el 5 de Mayo de 1973, mediante
acuerdo Ministerial N.- 034 y se encuentra inscrita en el registro nacional de comunas, en la
Direccion de Organizaciones Agro productivas.

Los limites que demarcan a esta comunidad son:
Norte: VVolcan Imbabura
Sur: Orillas del Lago San Pablo
Este: Parroquia de San Pablo de Lago
Oeste: Comunidad de Camuendo
La Comunidad de Araque se encuentra a 84 kildbmetros de la Ciudad de Quito, en un

recorrido aproximado de 01:30 minutos; o a 33 kilometros de la ciudad de Ibarra en un
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recorrido aproximado de 00:58 minutos.

La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” abri6 sus puertas en el afo 2016, esta ubicada en la
comunidad de Araque, parroguia San Pablo, cantén Otavalo, provincia de Imbabura. Los
servicios que ofrece son: hospedaje, alimentacion, guia turistica y por la ubicacion estratégica
tiene una vista panordmica del Lago San Pablo en todo su esplendor.

1.2.ANALISIS EXTERNO (PEST) MACROAMBIENTE

1.2.1. Politico

El gobierno en los dltimos afios ha jugado un papel importante en acciones a favor del
incremento del turismo a nivel nacional. Destinado recursos econdémicos que permiten el
surgimiento de nuevos emprendimientos o repotenciar los ya existentes; con la finalidad de
atraer mas turistas nacionales e internacionales. El gobierno ha promovido el turismo nacional
con el lema de primero lo nuestro. Ademas que se ha facilitado la movilizacién de miles de

turistas en las vias que se extienden a nivel nacional.

1.2.2. Econdmico

Actualmente el turismo ha jugado un papel importante en la economia nacional.
Convirtiéndose en un eje de desarrollo y diversificacion econdémica. El crecimiento de hoteles
ocupados por la noche, la destacada difusion gastrondmica, y nuestro maravilloso patrimonio
natural y cultural han hecho que el sector turistico se transforme en un elemento estratégico en
el crecimiento de la produccién nacional, favoreciendo el surgimiento de nuevas fuentes de
empleo.

El impacto econdmico en nuestro caso se vera reflejado en el crecimiento del comercio en
la comunidad de Araque por parte de los artesanos y demas vendedores quienes ofertan sus

productos a potenciales compradores nacionales e internacionales.
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1.2.3. Social

En lo social, la apertura de un nuevo emprendimiento turistico, ayuda en la creacion de
nuevas plazas de empleo, que provee ingresos econdmicos a las familias, permitiéndoles
mejorar su estilo de vida. Asi mismo se debe crear un lazo de cooperativismo entre
trabajadores, la comunidad y las autoridades en turno, quienes deben trabajar de forma
coordinada para ofrecer espacios seguros, atractivos y limpios. Ademas que se fomentara el
comercio, pues, se ofertaran diversos productos o servicios de interés para el turista; siendo un
compromiso de las empresas turisticas ofrecer mejores opciones de alojamiento para que el

turista se sienta atraido.

1.2.4. Tecnolodgico

El uso de la tecnologia en la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, serd limitada ya que esta
solo sera destinada al entretenimiento de los huéspedes como es el uso de televisores, equipo
de sonido, y router; asi mismo se contara con un programa informatico que permita contar con

una base de datos de los clientes, y el registro de ingresos y egresos e inventario.
1.3. FUERZAS DE PORTER- MICROAMBIENTE

1.3.1. Amenaza de nuevos competidores

El crecimiento del turismo a nivel provincial ha fomentado la creacién de nuevos
emprendimientos, constituyendo una barrera para la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”;
muchos de estos nuevos negocios y los ya existentes invierten en nuevas tecnologias,
infraestructura, 0 mejoran sus procesos técnicamente.

1.3.2. Rivalidad entre competidores

El grado de rivalidad aumenta entre los competidores a medida en que esta cantidad
aumente, igualando en tamafio y capacidad, disminuya la demanda de clientes, se reduzca

precios, etc.
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El andlisis de rivalidad entre competidores nos permite comparar nuevas estrategias o
ventajas competitivas con empresas similares permitiéndonos tomar decisiones por ejemplo: si

debemos mejorar o redisefiar nuestras estrategias.

1.3.3. Amenaza del ingreso de productos sustitutos.

La entrada de productos sustitutos pone un tope al precio que se puede cobrar antes de que
los consumidores opten por un producto sustituto.

En analisis de la amenaza del ingreso de productos o servicios sustitutos nos permite disefiar
estrategias destinadas a impedir la penetracion de las empresas que vendan estos servicios o,

en todo caso, estrategias que nos permitan competir con ellas.

1.3.4. Poder de negociacion de los proveedores
En cuanto al poder de negociacion de los proveedores, permite contraer acuerdos entre
ofertantes de productos y servicios con la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, quien busca

productos y servicios de calidad al mejor costo posible.

1.3.5. Poder de negociacion de los consumidores

La calidad de servicios que ofrece la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” tanto en
alojamiento, restaurante y guia turistica dependen de la efectividad en los procesos que brindan
diariamente.
Ademas de la cantidad de clientes que existan, el poder de negociacion de los mismos también
podria depender del volumen de venta de servicios, la escasez del servicio, la especializacion
del servicio, etc.
Con la calidad brindada en los servicios que ofrece la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” se
consigue la fidelidad o lealtad, lo que hace que regresen a utilizar las instalaciones y servicios.
El analisis del poder de negociacion de los consumidores o compradores, nos permite disefiar
estrategias destinadas a captar un mayor nimero de clientes u obtener una mayor fidelidad o

lealtad de éstos.
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1.4. Objetivos del diagnoéstico
1.4.1. General
Conocer la situacion actual administrativa, contable y financiera de la Casa de Huéspedes
“Casa de Luis” en la Comunidad de Araque, Parroquia San Pablo, Canton Otavalo.
1.4.2. Especificos
e Determinar la filosofia empresarial y estructura organizacional de la Casa de Huéspedes
“Casa de Luis”.
e Determinar si la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” cuenta con un codigo de ética y conocer
la normativa vigente a la cual se rige.
e Identificar si la casa de huéspedes “Casa de Luis” cuenta con un sistema contable acorde a la
normativa legal y tributaria para la presentacion de estados financieros e indicadores.

e Establecer el nivel de satisfaccion que posee el cliente en cuanto la prestacion de servicios

por la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.

1.5.Variables diagndsticas

1.5.1. Identificacion de variables

Para la elaboracion del diagnostico se considerd las siguientes variables, que permitiran
obtener informacion una vez realizada la investigacion.

e Filosofia empresarial y estructura organizacional

e Cddigo de ética y normativa vigente

e Sistema Contable — Financiero

e Satisfaccion del cliente

1.5.2. ldentificacion o subaspectos que definen a las variables

Para analizar las variables se determind indicadores para delinear el método, técnicas e

instrumentos que se estableceran en el estudio de la investigacion.



Estructura organizacional

e Mision
e Vision
e Objetivos

e Principios y valores

e Organigrama estructural

e Flujogramas

e Manual de funciones y procedimientos
Normativa vigente

e (Cddigo de ética

e Reglamento de alojamiento turistico

e Normas Ecuatorianas de Normalizacion
Sistema Contable

e Politicas contables

e Proceso contable

e Plan de cuentas

e Dindmica contable

e Tributacion
Sistema Financiero

e Estados Financieros

e Indicadores Financieros
Satisfaccion del cliente
e Atencion
e Imagen Corporativa
e Servicios

e Nivel de Satisfaccion

26
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Cuadro 1
Matriz de relacion diagnostica
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES TECNICA DE FUENTE DE
INFORMACION | INFORMACION
Determinar la filosofia empresarial y estructura Mision Matriz de
organizacional de laCasa de Huéspedes “Casa de Filosofia Vision evaluacién y Gerente General de
Luis”. empresarial y Objetivos gestion de riesgos la Casa de
estructura Principios y valores Entrevista Huéspedes “Casa
organizacional Organigrama estructural de Luis"
Flujogramas
Manual de Funciones y
Procedimientos
Determinar si la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” Caodigo de ética Matriz de Gerente, Contador
cuenta con un codigo de ética y conocer la normativa Cddigo de eticay Reglamento de evaluacion y y demas empleados
vigente a la cual se rige. normativa vigente alojamiento turistico gestion de riesgos de la
Normas Ecuatorianas Entrevista Casa de
de Normalizacion Huéspedes “Casa
de Luis"
Identificar si la casa de huéspedes “Casa de Luis” cuenta Proceso contable
con un sistema contable acorde a la normativa legal y ) Plan de cuentas _ Gerente 'y
tributaria para la presentacion de estados financierose ~ [Sistema Contable y Dinamica contable Matriz de Contador de la
indicadores. Financiero Tributacion evaluacion y Casa de
Estados Financieros gestion de riesgos Huéspe.clies “Casa
Indicadores Financieros | EMtreVista de Luis
Establecer el nivel de satisfaccion que posee el cliente Atencion Clientes de la
en cuantoa la prestacion de servicios por laCasa de Satisfaccion de cliente | Imagen Corporativa Casa de
Servicios Encuestas/Censo Huéspedes “Casa

Huéspedes “Casa de Luis”.

Nivel de Satisfaccion

de Luis"

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Los Autores
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1.7. Mecanica operativa

1.7.1. ldentificacion de la poblacion

En la presente investigacion se utilizo la técnica del censo a toda la poblacién que forma parte
de la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis”; debido a la situacion actual no se realiza
el calculo de la muestra debido a que el nimero a encuestar es menor a 100 elementos de la
investigacion.
Cuadro 2

Identificacion de la poblacion

Cargo Poblacion
Gerente 1
Contador 1
Camarera 1
Mesera 1
Cocinera 1
Clientes mensuales 48
Total 53

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: Los Autores

El total de los clientes que se consideran en la poblacion, corresponden al ndmero de turistas
promedio mensual que acuden al alojamiento, por lo tanto, las 48 personas son tomadas como referencia
de lunes a domingo, por tal razén no se determind la muestra ya que la poblacion a estudiar no supera los

100 elementos.
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1.7.2. Métodos de Investigacion

e Investigacion cuantitativa

Se creard y aplicard una encuesta a los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, con el
objetivo de recabar datos que permitan conocer el nivel de satisfaccion en cuanto los servicios que

ofrece esta microempresa.

e Investigacion cualitativa:

Se elaborard y aplicard una entrevista estructurada al Gerente, Contador y demas personal que
trabaja en la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, con el objetivo de conocer la situacién administrativa,
contable-financiero y operativa.

1.7.3. Técnicas o instrumentos

Para conocer la situacion actual de la empresa fue necesario aplicar técnicas de estudio las
cuales sirvieron de apoyo y sustento para la investigacion, mismas que son detalladas a
continuacion:

e Encuesta

Esta técnica sera dirigida a los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” con el propdsito
de analizar el nivel de satisfaccion que estos obtienen al recibir los servicios que esta microempresa
ofrece.

e Entrevista

Se disefid una entrevista estructurada para aplicar al Gerente, Contador y demés personal de la Casa
de Huéspedes “Casa de Luis”, que permitira recopilar inquietudes relacionadas con la necesidad
del manual administrativo, contable y financiero para la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” en la

comunidad de Araque, parroguia San Pablo, canton Otavalo, provincia de Imbabura.
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e Observacion directa

Se llevaraa cabo en el lugar del establecimiento, con el objetivo de obtener una vision general
de las instalaciones.

e Documental y bibliografica

Para el presente trabajo fue necesario realizar consultas en libros, revistas y otros, con el fin
de recabar informacién ademas de la normativa legal por la cual se rige el normal funcionamiento

de la entidad.
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1.8. Anadlisis de la informacion

1.8.1. Entrevista dirigida al gerente de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Objetivo: diagnosticar la situacion actual de la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de
Luis”

Cuestionario:

1. ¢Cree Ud. que es necesario contar con una Mision, Vision, Objetivos, Principios y
Valores dentro de la microempresa?
Claro que si, es muy necesario tener claro la mision, vision, objetivos y estrategias dentro de
cualquier negocio para controlar, monitorear y alcanzar el éxito.
2. ¢La microempresa posee un organigrama estructural y funcional?
Todavia no tenemos el organigrama estructural ni funcional, pues he estado mas ocupado en
el marketing del negocio y de acuerdo a como voy creciendo he estado implementando una
organizacion del negocio acorde al namero de huéspedes que recibimos.
3. ¢La microempresa posee con un flujograma de procedimientos administrativos —
contables?
No disponemos de un flujograma. Espero en un futuro cercano contar con éste.
4. ¢Los empleados conocen las funciones o actividades que deben realizar a su cargo?
Los empleados conocen las actividades que deben realizar diariamente.
5. ¢Se supervisa a los trabajadores en las actividades que realizan?
Actualmente trabajamos con 4 personas gque nos ayudan cuando tenemos grupos de mas de cuatro

huéspedes y si les supervisa para que realicen bien las actividades encomendadas.
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6. ¢Se capacita permanentemente a los empleados?
No tenemos un fondo designado para capacitar al personal, pero trabajo con empleados que tienen
experiencia en la rama de atencion al cliente y también yo siempre estoy presente para monitorear
que todos los huéspedes estén bien atendidos.
7. ¢Por qué medio se promociona el negocio?
El negocio se publicita en Facebook, Instagram, GoodleAdds, tripadvisor, OTA’s (booking.com,
expedia, airbnb, VRBO, HomeAway y Despegar.com)
8. ¢Ante cualquier emergencia médica o de seguridad qué medios de seguridad brinda
al personal que labora en la microempresa?
En cuanto a emergencias de salud, contamos con un botiquin basico y ademas tenemos contacto
con un doctor que vive en las cercanias si fuera el caso lo llamamos. En cuanto a seguridad
tenemos cdmaras de vigilancia externa en las entradas principales.
9. ¢Considera Ud. que las vias, carreteras o calles que conecta al usuario y el negocio
pueden afectar a la demanda del servicio?
Lamentablemente la via de acceso a mi negocio no esta bien presentada y eso repercute en que
los clientes a veces desistan en quedarse, ademas los vecinos no colaborar con mantener limpio
sus frentes para asi brindar una mejor imagen al turista que nos visita. Espero que en un futuro
cercano se arregle la via ya sea adoquinado o asfaltado para que nuestros visitantes se lleven
una mejor imagen.
10. ¢Esta de acuerdo que se realice un manual de procedimientos administrativos,
contables y financieros?
Completamente de acuerdo en tener un manual de procedimientos administrativo, contable y

financiero para manejar mucho mejor el negocio y estar preparado para cuando crezcamos mas.
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Conclusion de la entrevista

Como resultado de la entrevista estructura presentada es posible concluir que el manejo de las
operaciones administrativas, contables y financieras se realizan empiricamente; por lo que es
necesario la implementacion de un Manual Administrativo, Contable y Financiero, que permita
a esta microempresa contar con una herramienta que puede llegar a ser una gran ventaja
competitiva frente a su competencia. Ademas la informacion obtenida ayudara a formular el

FODA, permitiendo determinar sus Fortalezas y Debilidades y Oportunidades y Amenazas.

1.8.2. Entrevista dirigida al Contador de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Objetivo: Conocer la situacion contable y financiera de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Cuestionario:

1. ;La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” registra todas sus transacciones econémicas

para posteriormente elaborar estados financieros?
Tenemos un proceso sencillo de control de gastos e ingresos utilizado para la declaracion del
IVA mensual. Pero en si no tenemos un proceso contable a la altura del negocio.
2. (La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” posee politicas contables para la
presentacion de Estados Financieros, proformas de compra e inventario?
El negocio no posee con politicas contables.
3. ¢(La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” cuenta con un plan de cuentas?
No disponemos con un plan de cuentas.
4. ¢Cudles son los estados financieros que se presentan al gerente?
No se presentan estados financieros.
5. ¢(La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” posee un registro de ingresos, costos y

gastos?
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Si tenemos un registro de ingresos, costos y gastos, pero de manera muy sencilla.
6. ¢Qué comprobante de venta emite y entrega la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
a todos sus clientes?
“Casa de Luis” cuenta con facturas autorizadas por el SRI.
7. ¢Se mantiene un archivo fisico y digital de todos los comprobantes de venta emitidos
hasta la actualidad?
Sélo manejamos un archivo fisico, mas no digital.
8. Realiza todas las declaraciones tributarias de manera oportun conforme
dictamina la ley
Las declaraciones del IVA mensual y del impuesto a la renta se emiten de forma puntual.
9. ¢Con qué frecuencia se realiza el inventario de todos los archivos fisicos que posee
la Casa de Huéspedes?
Realmente solo se hizo un inventario inicial hace 2 afios y no lo hemos repetido hasta la fecha.
10. ¢ Realiza indicadores financieros?
No se realizan indicadores financieros.
Conclusion de la entrevista
Se evidencia que la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” realiza un registro ordenado de los
ingresos y egresos generados mensualmente, para cumplir con la obligacion tributaria.
Sin embargo, se considera pertinente que la microempresa, disponga de un Manual
administrativo, contable y financiero para organizar tecnicamente la informacion econémica en
el negocio, con el fin de conocer la situacion econdmica y financiera que facilite la toma

adecuada de decisiones.
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1.8.3. Entrevista dirigida al Mesero de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Objetivo: Conocer la situacion operativa de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Cuestionario:

1. ¢La filosofia empresarial: misidn, vision y valores fueron socializados por su
gerente?
Si, el gerente nos dio a conocer todo esto a través de una reunion conjuntamente con los demas
compafieros.

2. ¢A través de que medio es controlado el tiempo de trabajo que Ud. realiza?
Tenemos una tarjeta de registro en la cual constan nuestros nombres, fecha, la hora de ingreso y
de salida y por supuesto nuestra firma, las mismas que son entregadas cada semana.

3. ¢Elcargoy funciones que Ud. desempefia fueron definidos y socializados a través de

un documento?
Considero que cada uno tenemos claro el cargo y funciones que debemaos realizar en nuestra area
sin embargo no hubo un documento de por medio donde especifique las funciones establecidas
por nuestro gerente.

4. ¢Conoce Ud. a través de un documento cudles son las responsabilidades y

procedimientos que debe seguir para desarrollar adecuadamente sus actividades?
Las actividades que realizamos a diario son desempefiadas y controladas por el duefio al instante,
de la misma manera no tengo conocimiento de que haya un documento que indique los
procedimientos 0 pasos que debemos seguir para desenvolvernos seglin nuestro cargo.

5. ¢(Cuentala microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” con un cédigo de ética?
No tenemos un documento que respalde el comportamiento que tenemos que conllevar pero
pienso que como trabajadores somos participes de la conducta, valores y principios que debemos
manejar en cualquier circunstancia, sin embargo el gerente siempre esta mencionandonos el
comportamiento que se debe conllevar con nuestros compafieros de trabajo y nuestros clientes.

6. ¢COmo maneja la comunicacién y coordinacion con los demas compafieros de

trabajo?
Como ya mencioné anteriormente, cada cual tiene conocimiento de lo que tiene que hacer por lo

que existe una buena comunicacion y coordinacion con las demas areas.
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1.8.4. Entrevista dirigida a la Camarera de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Objetivo: Conocer la situacion operativa de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”

Cuestionario:
1. ¢La filosofia empresarial: misidn, vision y valores fueron socializados por su
gerente?
Recuerdo que hubo una reunion donde el gerente nos dio a conocer sobre esto incluso en las
paredes de la entrada se encuentran pegadas la misién y vision del alojamiento.
2. ¢A través de que medio es controlado el tiempo de trabajo que Ud. realiza?
Cada semana entregamos una tarjeta de registro donde constan nuestros nombres, la fecha y la
hora que ingresamos y la hora de salida.
3. ¢Elcargoy funciones que Ud. desempefia fueron definidos y socializados a través de
un documento?
Desconozco que exista un documento donde especifique con claridad las funciones que debemos
realizar, sin embargo como se trabaja a diario sabemos cuéles son nuestras responsabilidades pero
seria bueno contar con un documento para evitar descoordinacion.
4. ¢Conoce Ud. a través de un documento cuéles son las responsabilidades y
procedimientos que debe seguir para desarrollar adecuadamente sus actividades?
Del mismo modo no hubo un documento con el que nos haya socializado el duefio, pero las
actividades que realizamos siempre son anticipadas con anterioridad para evitar inconvenientes
con nuestros clientes y méas si estamos con grupos grandes.
5. ¢Cuenta la microempresa con un cédigo de ética?
En el momento que el gerente requirié de mi servicio como camarera de pisos y habitaciones
supo manifestarme sobre la conducta y comportamiento que debo mantener con mis comparieros
y los clientes, ya que se necesita ser respetuosa y honrada con los objetos de nuestros clientes,
hasta el dia de hoy no he tenido inconvenientes.
6. ¢Como maneja la comunicacién y coordinacion con los demas comparfieros de
trabajo?
Con respecto a esto considero que hay una excelente comunicacion y coordinacién con mis
comparieros, ya que como encargada de las habitaciones tengo que estar al pendiente al momento

del check- out de los huéspedes para continuar con mis labores.
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1.8.5. Entrevista dirigida al Chef de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Objetivo: Conocer la situacion operativa de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Cuestionario:

1. ¢La filosofia empresarial: misidn, vision y valores fueron socializados por su
gerente?
Si, recuerdo que fue manifestado en una reunién con los demas compafieros ademas que cada vez
que ingresamos al trabajo se puede ver claramente en las paredes de entrada.
2. ¢A través de que medio es controlado el tiempo de trabajo que Ud. realiza?
Cumplimos horarios que son planificados con anterioridad y tenemos una tarjeta de registro.
3. ¢Elcargoy funciones que Ud. desempefia fueron definidos y socializados a traveés de
un documento?
Mi cargo es especificamente en el area de cocina por lo que tengo con claridad cuéles son mis
funciones, sin embargo no tengo conocimiento sobre la existencia de un documento establecido
por nuestro gerente.
4. ¢Conoce Ud. a través de un documento cuéles son las responsabilidades y
procedimientos que debe seguir para desarrollar adecuadamente sus actividades?
Conozco cual es el procedimiento y las responsabilidades que debo llevar a cabo, pero de igual
manera no se socializd a través de un documento por lo que considero que Si es necesario para
evitar inconvenientes con los compafieros o nuestros clientes que son la primordial en este caso.
5. ¢Cuentala microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” con un codigo de ética?
Un documento como lo es el Cédigo de ética abarca la conducta, comportamiento, valores y
principios que se debe conllevar con nuestros compafieros y clientes a diario, Luis, no nos ha
compartido un documento pero él siempre nos menciona cual es el lugar que debemos marcar y
mantener en todo momento.
6. ¢Como maneja la comunicacién y coordinacion con los deméas compafieros de
trabajo?
En realidad todos tratamos de realizar un buen trabajo en lo que nos corresponde por lo que no
ha existido una mala comunicacion ni descoordinacion en nuestras actividades, incluso todos

nuestros clientes se van satisfechos con nuestros servicios.
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Conclusion de la entrevista:

La informacion proporcionada por los demas empleados de la microempresa: mesero, camarera
y chef fue clara y concisa determinando que, el gerente como representante legal si cuenta con
una filosofia empresarial la misma que ha sido socializada a través de una reunion. Por otro lado
se puede apreciar que si existe un control interno en cuanto al cumplimiento de horarios; esto a
través de una tarjeta de registro, las funciones que desempefian los empleados es de forma
empirica mas no sustentada por un documento legal, asi mismo las responsabilidades y
procedimientos que realizan a diario, en cuanto al cédigo de ética tienen conocimiento sobre cuél
es el comportamiento que deben mantener y manejar ante sus comparieros de trabajo y por
supuesto con los clientes; puesto que el gerente si difunde la conducta, valores, principios y demas
criterios que conlleva un coédigo de ética. Ademas fue importante saber si existe una buena
comunicacion y coordinacion con las distintas areas para lo cual se pudo determinar que si existe
eficiencia y eficacia en sus procesos; sin embargo hicieron énfasis de que si se requiere un
documento legal donde conste especificamente las funciones y procedimientos que deben
realizar; esto para evitar inconvenientes al momento de proceder con sus actividades.

En definitiva la propuesta de un manual para el area operativa permitira lograr mayor efectividad
en las funciones y procesos que realizan a diario y a la vez sea un instrumento que asegure la

calidad de sus procesos y consigo la satisfaccion con sus clientes.
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1.8.6. Encuesta dirigida a los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” (Anexo
8)

1. Pais de procedencia

Cuadro 3

Pais de procedencia de los clientes de la Casa de Huéspedes

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Estados Unidos 27 56%
Espana 17 36%
Portugal 2 4%
Alemania 1 2%
Otro 1 2%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Gréfico 1

Pais de procedencia de los clientes de la Casa de Huéspedes

M Inglés
Espafiol

M Portugués

W Aleman

Otro

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Anélisis
Los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, casi en su totalidad son turistas extranjeros
de los cuales el 56% son Estadounidenses y el 36% Espafioles quienes acuden a hospedarse a este

lugar por los multiples servicios que alli se ofertan.



2. Tipo de viajero:
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Cuadro 4
Tipo de viajero
Alternativas Frecuencia Porcentaje

En Familia 42 87 %
Pareja 6 13 %
Solitario 0 0%
Negocios 0 0%
Amigo 0 0%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Gréfico 2

Tipo de viajero

M En Familia
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B Amigo

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”

Elaborado por: Los Autores

Analisis:

Los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” en un 87% optan por hospedarse en

grupos familiares y un 13% lo realizan en pareja; gracias a que esta microempresa cuenta con

una amplia infraestructura que posibilita el hospedaje de familias por largos periodos de tiempo.
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3. ¢(Durante su alojamiento en La Casa de Huéspedes “;Casa de Luis”, la atencion
de servicios prestados por los empleados fue?

Cuadro 5

Nivel de satisfaccion de los clientes

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Excelente 42 87 %
Muy Bueno 6 13%
Malo 0 0%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Grafico 3

Nivel de satisfaccion de los clientes

H Excelente
B Muy Bueno

H Malo

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Analisis
E1 87% de los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” encuestados opinaron que el nivel
de atencion del servicio de hospedaje es excelente, en menor escala el 13% de éstos manifestaron que

la atencion es muy buena.
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4. Segun su criterio ¢ Como se encuentran las instalaciones del negocio?

Cuadro 6

Instalaciones de la Casa de Huéspedes

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Excelente 48 100 %
Muy Bueno 0 0%
Malo 0 0%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Grafico 4

Instalaciones de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”

M Excelente
B Muy Bueno
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Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Anélisis
El 100% de los clientes encuestados manifestaron que las instalaciones de la Casa de Huéspedes
“Casa de Luis” se encuentran en excelentes condiciones; demostrando el gran esfuerzo que realiza su

gerente en brindar infraestructuras que cubran las necesidades y expectativas de sus huéspedes.



5. ¢Através de qué medio de comunicacion conocid la Casa de Huéspedes “Casa

de Luis”?

Cuadro 7

Medio de comunicacion
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Alternativas Frecuencia Porcentaje
Recomendaciones 22 36%
Promocion y Rotulos 18 33%
Agencias 5 27%
P&agina web 3 4%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Grafico 5

Medio de comunicacion
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Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Andlisis

Los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, en un 36% manifestaron que obtuvieron

informacion de esta microempresa a través de recomendaciones proporcionadas por anteriores

clientes; en una escala casi similar de un 33% los encuestados dijeron que supieron de esta

microempresa a través de promociones y rétulos, y, en una escala menor del 27% indagaron en

agencias de viaje.



6. Durante su estancia en La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, ;el confort que

recibid fué?

Cuadro 8

Nivel de confort
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Alternativas Frecuencia Porcentaje
Excelente 46 96 %
Muy Bueno 2 4%
Malo 0 0%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Grafico 6

Nivel de confort

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”

Elaborado por: Los Autores

Andlisis

Los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” en un 96% determinaron que el confort

que recibieron al estar hospedados fue excelente, esto puede darse al estupendo servicio recibido,

acompanado de una infraestructura amplia y acogedora.
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7. Cbmo califica la ubicacion de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.

Cuadro 9

Ubicacion de la Casa de Huéspedes "Casa de Luis"

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Excelente 4 8%
Muy Bueno 43 90%
Malo 1 2%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Gréafico 7

Ubicacion de la Casa de Huéspedes "Casa de Luis"
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Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Analisis:
Los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” en un 90% manifestaron que la
ubicacion de esta microempresa es excelente, pues se encuentra en un lugar de facil acceso tanto

vehicular como peatonal.
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8. ¢En cuanto al servicio de restaurante como califica el higiene, orden y rapidez?

Cuadro 10

Servicio de restaurante

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Excelente 41 85%
Muy Bueno 7 15%
Malo 0 0%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Grafico 8
Apreciacion del servicio de restaurante de la Casa de Huéspedes
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Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Analisis

Los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, en un porcentaje 85% calificaron al

servicio de restaurante como excelente y en una escala menor del 15% como muy buena. La

buena acogida del servicio de restaurante podria deberse a la gran variedad de platos tipicos que

alli se ofrecen y la rapidez con la que son servidos.



9. Respecto a los precios que oferta el alojamiento. ¢ Considera Ud. que estan

acorde a la calidad y servicio que presta?

Cuadro 11

Precio de las habitaciones
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Alternativas Frecuencia Porcentaje
Buen precio 48 100%
Costoso 0 0%
Barato 0 0%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Grafico 9

Calificacion del precio de las habitaciones de la Casa de Huéspedes

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”

Elaborado por: Los Autores

Andlisis:

W Buen precio

Los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” en un 100% determinaron que el valor

del servicio prestado era un buen precio.



10. ¢De acuerdo con los servicios que recibié durante su estancia, recomendaria

que visiten la Casa de Huéspedes “Casa de Luis?

Cuadro 12

Recomendacion

Alternativas Frecuencia Porcentaje
Sl 48 100%
NO 0 0%
Total 48 100%

Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Grafico 10

Recomendacion a otras personas por parte de los clientes
de la Casa de Huéspedes
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Fuente: Clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Elaborado por: Los Autores

Andlisis
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Los clientes de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” en un 100% manifestaron que

recomendaria otras personas a que visitasen esta microempresa.



1.9.Matriz FODA

Cuadro 13
Matriz FODA
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Fortalezas

Debilidades

1. La microempresa se encuentra
ubicada en un lugar estratégico de la
comunidad de Araque.

2. EIl gerente posee experiencia amplia
en el sector turistico.

3. La microempresa cuenta con todos
los permisos de funcionamiento.

4. La microempresa cumple con todos
los deberes y obligaciones del SRI.

5. La microempresa cuenta con
instalaciones amplias.

1. La microempresa no cuenta con una
planificacion anual.

2. La microempresa carece de una base
filosofica.

3. No cuenta con wuna estructura
organizacional.

4. No posee un Manual de Descripcion de
Cargos y Funciones.

5. No cuenta con un Manual de
Procedimientos  Administrativos -
Contables.

6. No posee politicas contables vy
financieras definidas.

7. No cuenta con un Plan de Cuentas.

8. No cuenta con una Dinamica Contable.

9. No elabora ni presenta Estados
Financieros.

10. No elabora indicadores financieros.

Oportunidades

Amenazas

1. Injerencia de los autores para la
realizacion de un Manual
Administrativo, Contable y
Financiero para la Casa de Huéspedes
“Casa de Luis”.

2. Crear e instalar un sistema de control

interno y una evaluacién y gestion de

riesgos.

Accesos a financiamiento.

Diversificacion  de  actividades

recreativas o complementarias.

5. Convenios con instituciones publicas
0 privadas.

Hw

1. Competitividad de servicios similares
como: hoteles, hospedajes, residencias,
etc.

Vias de acceso descuidadas.

3. Desastres naturales.

N

Fuente: Matriz de Riesgos, Entrevista, Encuesta y Observacion Directa a La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”

Elaborado por: Los Autores



1.10. Estrategias FO, FA, DO, DA

Cuadro 14
Estrategias FO, DO, FA, DA
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Estrategias FO

Estrategias DO

F1-O4.- La microempresa se encuentra en un
lugar estratégico de la comunidad de Araque
permitiéndole diversificar aun mas sus
actividades dentro de esta zona como, por
ejemplo: ciclismo, senderismo, ascenso y
descenso al Volcéan Imbabura,
campamentismo, observacion de flora y fauna.
F5-05.- La microempresa podria crear redes de
cooperacién con empresas publicas o privadas
al momento de esta prestar sus servicios siendo
una alternativa ideal a la hora de competir con
otras empresas.

D3-O1.- La microempresa al incorporar el
siguiente manual podria contar con una
Estructura Organizacional que le permita
tener definido su nivel gerencial y operativo.
D4-O1.- La microempresa al asimilar el
presente manual podria contar con una
herramienta administrativa que le permita
definir los cargos y funciones de sus
empleados; describiendo sus actividades y
responsabilidades o también podria ayudar a
especificar el perfil que se requiere para
aspirar un puesto.

D5-02.- La microempresa al incorporar una
herramienta de control interno como es el
presente  manual le permitird obtener
informacion detallada y ordenada de los
procedimientos administrativos, contables y
financieros permitiéndole establecer medidas
de seguridad y control ante posibles riesgos
que puedan afectar el cumplimiento de los
objetivos trazados.

Estrategias FA

Estrategias DA

F1-Al.- La microempresa se encuentra en un
lugar estratégico de la comunidad de Araque
permitiéndole a sus clientes gozar de una vista
panoramica del Lago San Pablo y disfrutar de
la flora y fauna de la zona; ademaés cuenta con
instalaciones amplias y gran variedad de platos
tipicos.

F2-Al.- La microempresa cuenta con
instalaciones amplias lo que permite brindar
espacios amplios y confortables a sus clientes,
quienes suelen hospedarse en grupos
familiares por largos periodos de tiempo.

D1-Al.- La microempresa podria realizar una
planificacion anual, siendo esta una
herramienta que le permitiria a su gerente
tomar decisiones sobre la manera en como
este va asignar recursos econémicos en un
periodo de un afio; siendo un recurso que
podria destacarlo con su competencia ya que
estos lo hacen empiricamente.

Fuente: Matriz FODA de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”

Elaborado por: Los Autores
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1.11. Determinacion del problema

Luego de haber realizado sisteméaticamente la evaluacion y control de riesgos en la Casa de
Huéspedes “Casa de Luis”, se determinaron tres componentes: el aspecto administrativo, contable —
financiero y operativo. Con respecto al aspecto administrativo se encontraron los siguientes riesgos:
la microempresa no cuenta con una planificacion anual, no cuenta con una base filosofica definida,
carece de una estructura organizacional, la falta un manual de descripcion de cargos y funciones, no
cuenta con un manual de procedimientos administrativos y finalmente se identifico la falta de un
codigo de ética; posteriormente en lo que refiere al aspecto contable se pudo determinar los siguientes
riesgos: la microempresa no cuenta con politicas contables definidas, no cuenta con un manual de
procedimientos contables, carece de un plan de cuentas ademas que, no elabora ni presenta estados
financieros y finalmente en este componente se determind la falta de establecer politicas tributarias
conforme a lo que la ley estipule; por ultimo se pudo determinar los siguientes riesgos
correspondientes al aspecto financiero: la microempresa no cuenta con politicas financieras definidas
y no realiza indicadores financieros.
En definitiva, todos los riesgos anteriormente mencionados son traducidos como debilidades dentro
de la microempresa y favorecen a la construccion de la matriz FODA, se evaluaron los factores
internos (fortalezas y debilidades) y externos (oportunidades y amenazas), producto de los riesgos
encontrados en estos tres componentes. Por otro lado los riesgos fueron sometidos a una calificacion,
en donde los rangos a estimar son la importancia, probabilidad e impacto; que tienen cada uno de
estos para definir el riesgo inherente, el cual es mostrado en un rango de bajo, moderado o alto. En
caso de ser encontrados riesgos altos estos seran sometidos a controles existentes o implantados por
la microempresa en sus diferentes procesos, con el objetivo de combatir, minimizar o prevenir el
riesgo; fijando politicas o procedimientos que forman parte del control interno y que son disefiados

para asegurar el funcionamiento o procesamiento adecuado de la informacion.
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Posteriormente, se valoré nuevamente el riesgo considerando los controles existentes y los parametros
de medida que permitié definir el riesgo residual el cual es llevado acabo luego de que la
microempresa ha llevado acciones a cabo para modificar la probabilidad o impacto de un riesgo
producto de la multiplicacién de la importancia, probabilidad e impacto. Se describiran actividades
de control necesarias para ayudar a asegurar que las respuestas a los riesgos se lleven a cabo de modo
adecuado y oportuno aplicando opciones de manejo del riesgo que serviran para prevenir o reducir el
riesgo.

A continuacion, se colocara en orden de prioridad de atencion a los riesgos desde el mas significativo
al menos relevante. Se procedera a identificar el cargo del servidor responsable del cumplimiento de
las actividades de control necesarias para mitigar los riesgos; se sefialaran los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para el cumplimiento de las actividades de control; se consignara
el tiempo necesario para la ejecucion o implementacion de las actividades de control, por parte de los
responsables y finalmente se consignaran los indicadores disefiados para evaluar el desarrollo de las
actividades de control implementadas.

Por las razones anteriormente mencionadas sera necesario y de mucha utilidad el desarrollo del
proyecto denominado: MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA
CASA DE HUESPEDES “CASA DE LUIS” UBICADA EN LA COMUNIDAD DE ARAQUE,
PARROQUIA SAN PABLO, CANTON OTAVALO, todo esto con el fin de que su gerente cuente
con un plan de mitigacion de riesgos y esta a su vez sea una microempresa encaminada a mejorar la
economia local y nacional como lo estipula el Eje 2: Economia al servicio de la sociedad; objetivo 4)
Consolidar la sostenibilidad del sistema econémico social y solidario, y afianzar la dolarizacion;
objetivo 5) Impulsar la productividad y competitividad para el crecimiento econémico sostenible, de

manera redistributiva y solidaria del Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021.
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CAPITULO Il
2. MARCO TEORICO
Objetivo
Determinar los referentes tedricos relacionados con la necesidad de un Manual
Administrativo, Contable y Financiero para la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” en la

comunidad de Araque, parroquia San Pablo, cantén Otavalo.

2.1. Empresa

“La empresa se define como un ente econémico con responsabilidad social, creado por uno
0 varios propietarios para realizar actividades de comercializacion o produccion de bienes o para
prestar servicios, y requiere la ayuda de recursos humanos, financieros y tecnoldgicos” (Zapata
Sanchez, 2017, p.24).

De acuerdo con el parrafo anterior se puede entender que, una empresa es toda organizacion constituida por
personas y para personas con o sin fines de lucro orientada a la produccion o comercializacién de productos o
prestacion de servicios, esto con el requerimiento de factores humanos, econdémicos y técnicos con el Gnico fin de

satisfacer las necesidades actuales de toda una sociedad.

2.1.1. Tipos de Empresas

De acuerdo con Campo, Dominguez y Raya (2014), mencionan que la empresa se clasifica

de acuerdo a la siguiente manera:
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De acuerdo a la clasificacion anteriormente mencionada la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, pertenece
al sector terciario por lo tanto, se concepttia como una microempresa privada local ya que su actividad principal
es la prestacion de servicios dentro de la comunidad de Araque, y Unicamente cuentan con 5 trabajadores. Por
otro lado, segun su forma juridica es considerada como microempresa individual cuyas obligaciones y
responsabilidades recaeran en su gerente general.

2.2.Reglamento de Alojamiento Turistico

Art 12: «.. el Establecimiento de alojamiento turistico para hospedaje, que se ofrece en la vivienda
en donde reside el prestador del servicio; cuenta con habitaciones privadas con cuartos de bafio y
aseo privado; puede prestar el servicio de alimentos y bebidas (desayuno y/o cena) a sus huéspedes.
Debe cumplir con los requisitos establecidos en el presente Reglamento y su capacidad minima sera
de dos y maxima de cuatro habitaciones destinadas al alojamiento de los turistas, con un maximo
de seis plazas por establecimiento. Para nuevos establecimientos esta clasificacion no esta
permitida en la Provincia de Galapagos...” (Reglamento de Alojamiento Turistico, 2016, pag. 9,10)

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Alojamiento Turistico califica al negocio
como una Casa de Huéspedes, al cumplir con los requisitos para dicha denominacion, contando asi
con: cuatro habitaciones y bafios privados y un area de restaurante para los huéspedes, por ello
las instalaciones y servicios con las que cuenta estan para la acogida de huéspedes en grupos
familiares.

2.3. Codigo De Etica

“Declaracion formal de los valores fundamentales de una organizacion y de las reglas
éticas que espera que sigan sus empleados” (Robbins & Coulter, 2014, p.143).

El codigo de ética es un documento fundamental que debe adoptar toda empresa al ser una
normativa compuesta por un conjunto de reglas éticas que rigen el comportamiento y conducta
de todos los miembros que conforman la microempresa.

2.4. Proceso Administrativo

La empresa al contar con objetivos definidos por su gerencia estos le permiten desarrollar

sus actividades administrativas correctamente. Minch (2014) afirma que “El proceso
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administrativo es el conjunto de fases o etapas sucesivas a través de cuales se efectla la
administracion” (p.24). Una adecuada gestion administrativa permite el crecimiento de una
organizacion, para lo cual es necesario aplicar cada una de las fases o etapas del proceso
administrativo, que permita alcanzar las metas trazadas por la administracion.

2.4.1. Etapas del proceso administrativo

e Planeacion

“Consiste en todas aquellas actividades administrativas relacionadas con la preparacion para
el futuro. Entre sus tareas especificas se encuentran la elaboracion de prondsticos, determinacién
de objetivos, creacion de estrategias, desarrollo de politicas y determinacién de metas” (Fred,
2013, p.101).

Se puede decir que la planeacion es un proceso encaminado a identificar objetivos que
permitan establecer y mantener una organizacion a través del tiempo y esta sea capaz de
pronosticar posibles deficiencias a corto, mediano o largo plazo a través de identificacion de
objetivos, procesos, politicas o programas que permitan el éxito de una empresa.

e Organizacion

“...Incluye todas las actividades administrativas que generan una estructura de tareas y relaciones
de subordinacidn. Las areas especificas incluyen el disefio organizacional, la especializacion y
descripcion de puestos, las especificaciones de puestos, el grado de control, la unidad de mando, la
coordinacidn, el disefio y el andlisis de puestos...” (Fred, 2013,p.101)

Acorde al parrafo anterior se puede entender como organizacion: a los procesos encaminados
en dictar reglas que permitan dividir las tareas de todos los miembros que trabajan en la
organizacion; con el fin reducir el trabajo y asi cumplir con los objetivos trazados por la empresa.

e Integracion

“...En esta funcion se adquieren todos los elementos para llevar a cabo lo establecido durante la
planeacion y organizacion. Mediante la integracion, la empresa obtiene los recursos idoneos para
el mejor desempefio de las actividades de la misma. La integracion comprende recursos materiales,
tecnoldgicos, financieros y humanos; estos Ultimos son los mas importantes debido a que el talento
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humano depende el manejo y gestion de los otros recursos que conforman la organizacion...”
(Muinch, 2014, p.24)

Referente a la definicion anteriormente mencionada la integracion es el proceso en el cual se unen los
recursos materiales, tecnoldgicos, financieros y humanos para aplicar lo establecido en la planificacion de la
empresa. Recordando que los recursos humanos son los més valiosos dentro de una organizacion por lo cual
hay que prestarle més prioridad.

e Direccion

“La direccion es el proceso de guiar y proveer de soporte necesario a las personas para que
contribuyan con eficacia el logro de las metas de la organizacion” (Franklin Fincowsky, 2014,
p.12).

Haciendo énfasis al parrafo anterior se puede decir que ladireccion es el liderazgo de parte del
gerente de la empresa para lo cual lacomunicacion con sus subordinados es una factor clave dentro
de la misma con el fin de reducir conflictos internos que pueden ocasionar crisis y con ello
imposibilitar el cumplimiento de los objetivos planteados.

e Control

Es necesario que toda microempresa efectle un control en todas las actividades u operaciones
representativas para la misma. Franklin Fincowsky (2014) menciona que “El control es el proceso
que utiliza una persona, un grupo 0 una organizaciéon para regular sus acciones y hacerlas
congruentes con las expectativas definidas en los planes metas y estandares de desempefio” (p.13).
El control se refiere al proceso que debe tomar el gerente de la empresa con sus subordinados con
el fin de controlar sus acciones, en cuanto el comportamiento de lo mismo y si fuese el caso tomar

medidas correctivas que permitan mejorar su desemperio laboral conforme a lo planteado.
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2.5. Filosofia Empresarial
e Mision

“...Se considera como una expresion muy general de lo que quiere ser laempresa y sera el primer
punto de referencia para la actuacion empresarial. La mision se define de una forma general, vaga
y a menudo poética. Debe responder a la pregunta de: ¢para qué existe laempresa?...” (Del Arco
y Véazquez, 2015, p.26)

Conforme a la definicion anterior se puede argumentar que la mision es la razén de ser de una empresa;
sustentada por valores y principios, que definen el propoésito por el cual fue constituida, a través de qué fue

establecida y por supuesto a que sector se dirige.
e Vision

“...Define y describe la situacion futura que desea tener la empresa. El proposito de la vision es
guiar, controlar y alentar a la organizacién en conjunto para alcanzar el estado deseable de la
organizacion. La vision de la empresa es la respuesta a la pregunta ¢en qué queremos que se
convierta la organizacion en los proximos afios?...” (Del Arco y Vazquez, 2015, p.26)

De acuerdo al parrafo anterior se puede deducir que la vision describe lo que la empresa aspira
ser en un futuro, es decir lo que desea alcanzar a largo plazo en un maximo de tres afos; serd reflejada
de acuerdo a los esfuerzos y acciones gue se realicen en el transcurso del tiempo.

e Objetivos

“Los objetivos representan los resultados que la empresa espera obtener; son fines para
alcanzar, establecidos cualitativamente y determinados para realizarse trascurrido un tiempo
especifico” (Minch y Garcia, 2014, p.96).

Segun la cita anteriormente mencionada el planteamiento de los objetivos es muy importante dentro
de una empresa, ya que representa los resultados globales tanto de la mision como de la visidn, pues
orientan y dirigen al cumplimiento de las metas planteadas, y a la vez encamina a todos a un mismo

fin.
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e Estrategias
“Las estrategias son cursos de accion general o alternativas que sefialan ladiexanpara seguir,
asi como el empleo general de los recursos y esfuerzos para lograr los objetivos en las condiciones
mas ventajosas” (Minchy Garcia, 2014, p.99).
Conforme a la definicion anteriormente mencionada se puede argumentar que el establecimiento de estrategias es

fundamental para una empresa, ya que a traves de estas se busca conseguir una ventaja sostenida sobre los

competidores; para ello es importante tomar en cuenta los recursos humanos, materiales y tecnol6gicos.

e Politicas

“Las politicas son disposiciones del pensamiento administrativo que orientan o regulan la
conducta que hay que seguir en la toma de decisiones, acerca de acciones o actividades que se
repiten una y otra vez dentro de una organizacion” (Minchy Garcia, 2014, p.111).

Segun la cita anteriormente aludida se puede concretar que las politicas son una guia con
lineamientos generales, que se formulan para regir el buen manejo de la gestion administrativa,
contable y financiera; asi mismo la toma de decisiones seré en respuesta al logro de los objetivos y

las estrategias utilizadas.

2.6.Estructura Organizacional

“Es un sistema formal de relaciones de tareas y relaciones de mando que coordina y motiva a
los miembros para que trabajen conjuntamente en la consecucion de las metas de la organizacion”
(Jones y George, 2014, p.11).

Acorde a la cita anteriormente sefialada se concreta que es fundamental que la Casa de Huéspedes
“Casa de Luis”, cuente con una estructura organizacional, pues permitira identificar la responsabilidad
de cada persona y estrechar relaciones de autoridad, ademas de conseguir un trabajo més organizado

y el alcance de las metas fijadas.
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2.6.1. Clasificacion
“Los organigramas se clasifican en:
a) Por su naturaleza
b) Por su ambito
¢) Por su contenido
d) Por su presentacion” (Franklin Fincowsky, 2014, pp.100-104).
Conforme al parrafo anteriormente aludido se puede determinar que existen diversas maneras
de graficar un organigrama; para el caso de la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” se
realizard un organigrama segun la clasificacion de su contenido y presentacién que permitan

establecer el orden de todos los departamentos de la organizacion.

2.7. Estructura funcional

“...También llamada de forma U, las actividades se agrupan por funcién comun del nivel inferior al
superior de la organizacion. Los ingenieros se encuentran en el departamento de ingenieria y el
vicepresidente de ingenieria es responsable de todas las actividades de ingenieria...” (Daft, 2015,
p. 108)

2.8. Manuales
“Son documentos detallados que contienen en forma ordenada y sistemaética, informacion
acerca de la organizacion de la empresa” (Miinch & Garcia, 2014, p.158).

Conforme a la definicion anteriormente mencionada se puede argumentar que los manuales son
un instrumento que describe la estructura de funciones de toda una empresa o departamentos. Por
otro lado permite dar una forma definida a la estructura organizacional de esta, pues delimita las
actividades, responsabilidades y funciones lo que permite aumentar la eficiencia y efectividad de los
empleados ya que indica que se debe hacer y como se debe desarrollar ayudando a la coordinacion

interdepartamental reduciendo los costos al incrementar su eficiencia.
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2.8.1. Manual Administrativo

“...Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de y coordinacion
para registrar y transmitir de forma ordenada y sistematica tanto la informacién de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas, sistemas,
procedimientos, elemento de calidad, etc.), como las instrucciones y lineamientos necesarios
para que desempefie mejor sus tareas... ” (Franklin Fincowsky, 2014, p.194)

Haciendo énfasis al parrafo anterior se puede entender que un manual administrativo es un
documento acoplado a las necesidades de laempresa, que se utilizacomo medio de comunicacion entre el
gerente y sus subordinados en el cual encontramos instrucciones y lineamientos que permiten mejorar el
desempefio de estos. Ademas de facilitar latoma de decisiones y minimizar los costos.

Clasificacion basica de los manuales administrativos

Segun fincowky la clasificacién de los manuales administrativos son los siguientes:
“...Por su naturaleza o area de aplicacién: Micro-administrativos, Macro-administrativos, Meso-
administrativos; Por su contenido: De organizacion, De procedimientos, De gestion de la
calidad, De Historia de la organizacion, De politicas, De contenido multiple, De puestos, De

técnicas, De ventas, De produccion, De finanzas, De personal, De operacion, De sistemas; Por
su ambito: Generales, Especificos, Enfoque...” (Franklin Fincowsky, 2014, pp.194-196)

Por la clasificacion anteriormente aludida se puede decir que el presente manual, se clasifica como
manual de contenidos ya que se enfatiza en los procedimientos administrativos, contables y financieros

productos de la actividad desarrollada en la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.

2.8.2. Manual de procedimientos

“Constituyen un documento técnico que incluye informacion sobre la sucesion cronolégica y
secuencial de las operaciones concatenadas entre si; que se constituyen en unaunidad para realizar
una funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion” (Franklin Fincowsky, 2014, p.194).

Conforme a la definicion anteriormente mencionada se puede cuestionar que un manual de
procedimientos es un documento escrito donde se detallan los diferentes procedimientos que sean
necesarios para realizar una actividad, su objetivo principal es evitar la duplicidad de funciones ayudando

a laalcanzar los objetivos propuestos a traves de actividades eficientes y eficaces.
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2.8.3. Objetivo del manual de procedimientos
Segun Franklin Fincowsky (2014) el objetivo de un manual de procedimientos es: “Explicar
el proposito que se pretende cumplir con los procedimientos™ (p.194).
De acuerdo a la cita anteriormente mencionada se considera que la elaboracién del manual de
procedimientos tiene como objetivo ser un instrumento de informacion con el usuario, pues especifica
paso a paso el procedimiento que debe hacerse para cumplir con la funcién asignada y de esta manera

realizarla de la forma mas efectiva.

2.9.Diagrama de flujo

“...Estos diagramas, que también se conocen como flujogramas, representan de manera grafica la
sucesion en que se realizan las operaciones de un procedimiento, el recorrido de formas o
materiales 0 ambas cosas. En ellos se muestran las areas o unidades administrativasy los puestos
que intervienen en cada operacion descrita. Ademas, puede mencionar el equipo o los recursos que
se deben utilizar en cada caso... ” (Franklin Fincowsky, 2014, p.206)

De acuerdo a la definicion anteriormente mencionada se considera que un diagrama de flujo se lo
utiliza para representar graficamente la sucesion de actividades que ocurren dentro de una
organizacion a través de simbolos que muestran los hechos, situaciones y movimientos. Este proceso
a seguir ayuda a alcanzar los objetivos de la empresa. “Simbolos de la norma ANSI para elaborar

diagramas de flujo” (Franklin Fincowsky,2014, p.237).
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Cuadro 15

Simbolos de la norma ANSI para elaborar diagramas de flujo

Simbolo Representa

Inicio o termino: indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accion o lugar;
ademas, se usa para indicar una oportunidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacién.

Actividad: describe las funciones que desempefian las personas involucradas
en el procedimiento.

Documento: representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere o
L/ salga del procedimiento.

Decision o alternativa: indica un punto dentro del flujo donde se debe tomar
una decisién entre dos 0 mas opciones.

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

Conector: representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte del mismo.

Archivo: indica que se guarde un documento en forma temporal o
; ; permanente.

Fuente: (Franklin Fincowsky, 2014, p.237

Conforme a la fuente anteriormente mencionada, la utilizacién de los simbolos para el
desarrollo de un diagrama en la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” permitira al
personal realizar sus operaciones correctamente de modo que su aplicacion sea préactica, de facil
compresion e interaccion, asi mismo los procedimientos a través de la simbologia se entendible

por el personal de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.
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2.10. Gestion Financiera
La necesidad de contar con un area contable dentro de cualquier entidad publica o privada radica en
la necesidad de contar con informacién financiera actual y a tiempo que permita a su gerencia la toma de
decisiones. “El analisis financiero es un proceso de recopilacion, interpretacion y comparacion de
datos cualitativos y cuantitativos, y de hechos histéricos y actuales de una empresa” (Baena Toro,
2014, p.27). La gestion financiera hace referencia a los recursos o fondos que maneja la empresa;
es decir un proceso con el objetivo de obtener, salvaguardar y utilizar los recursos monetarios de

manera oportuna para el alcance de la programacion y ejecucion presupuestada para el afio fiscal.

2.10.1. Objetivo del andlisis financiero

“El analisis financiero tiene por objetivo realizar un estudio de los diversos aspectos
financieros de un negocio, que proporcione suficientes elementos de juicio para apoyar la
interpretacion que se le dé las decisiones, manejo y rentabilidad financiera del mismo” (Baena Toro,
2014,p.146).

Acorde a la definicidén anteriormente aludida se puede argumentar que el analisis financiero permite
conocer la situacion actual de la gestion contable y financiera; esto mediante la aplicacion de algunas
herramientas como son los: indicadores financieros que proporcionan resultados operativos y permiten la
interpretacion para latoma de decisiones. Es decir que, mediante el andlisis se puede detectar repercusiones

financieras y asi mismo la efectividad de la gestion contable y financiera.

2.10.2. Métodos de analisis financiero

El uso de procedimientos y herramientas de caracter contable dentro de las empresas

permiten manejar la informacion contable de manera mas rapida y eficiente

“...Los métodos de andlisis financiero se consideran como los procedimientos utilizados para
simplificar, separar o reducir los datos cualitativos y numéricos que integran la informacion
financiera, con el objeto de medir las relaciones y variaciones de las mismas en un solo periodo y
los cambios en varios ejercicios fiscales...” (Guerrero Reyes y Galindo Alvarado, 2014, p.86)
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Se entiende que los métodos de analisis financiero son procesos que permiten interpretar
cualitativamente los datos numeéricos de manera mas reducida, con el objetivo de conocer la
posicion financiera, presente y pasada y de la misma manera visualizar los cambios efectuados en

los ultimos periodos.

2.11. Contabilidad

“...Es latécnica que nos ayuda a registrar, en términos monetarios, todas las operaciones contables
que celebra la empresa, proporcionando, ademas, los medios para implantar un control que
permita obtener informacién oportuna a través de los Estados Financieros, asi como una correcta
interpretacion de los mismos... ” (Nifio Alvarez y Montoya Pérez, 2014, p.14)

Conforme al parrafo anteriormente mencionado se puede interpretar que la contabilidad es una
técnica que se encarga de determinar, medir y cuantificar los recursos econdémicos de unaempresa, para
lo cual es necesario llevar un adecuado control de la operatividad, la misma que permita obtener

informacion oportuna y esta sea reflejada en los Estados Financieros.

2.12. Sistema Contable

Un sistema contable contiene la estructura de las cuentas necesarias para la operacion de una
entidad, mediante la utilizacion de reportes que tienen que ser presentados a gerencia. “El sistema
contiene la clasificacion de las cuentas y de los libros de Contabilidad, formas, procedimientos y
controles, que sirven para contabilizar y controlar al activo, pasivo, patrimonio, ingresos, gastos
y los resultados de las transacciones” (Bravo Valdivieso, 2013, p.17). Se conceptia que un
sistema contable integra las actividades financieras utilizadas y registradas en libros contables,

tiene como objetivo procesar, almacenar e informar los resultados.
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2.12.1. Plan de Cuentas

Para el correcto registro de las actividades u operaciones es necesario que las empresas cuenten
con una herramienta contable que permita la identificacion de las cuentas segln su naturaleza.
“...El plan de cuentas es un instrumento de consulta que permite presentar a la gerencia estados
financieros y estadisticos de importancia trascendente para la toma de decisiones y posibilitar un
adecuado control. Se disefia y elabora atendiendo los principios de contabilidad generalmente
aceptados y las normas de contabilidad... ” (Zapata Sanchez, 2017, p.10)

De acuerdo a la fuente anteriormente aludida se puede definir que un plan de cuentas es una
herramienta necesaria para las transacciones que realice laempresa, puesto a que posibilita manejar un
movimiento uniforme y sistematico entre las cuentas y a la vez un adecuado control de sus recursos
econdmicos, esta herramienta es elaborada tomando en cuenta los Principios de Contabilidad

Generalmente Aceptados (PCGA) y Normas de Contabilidad vigentes.

2.12.2. Proceso Contable

“El proceso contable se refiere a todas las operaciones y transacciones que registra la
contabilidad en un periodo determinado, regularmente el del afio calendario o ejercicio
econdmico, desde la apertura de libros hasta la preparacion y elaboracion de estados financieros”
(Bravo Valdivieso, 2013, p.23).

Conforme al parrafo anteriormente mencionado se puede argumentar que el proceso contable
integra todos los movimientos transaccionales que se efectle durante un afio fiscal; es decir que los
registros deberan almacenarse desde el inicio de su operatividad hasta el cierre contable con los

estados financieros.
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2.12.3. Cuentas reales
e Activo

Segun la Seccidén 2; punto 2.15; literal a; Conceptos y Principios Fundamentales bajo NIIF para
PYMES conceptla que: “un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos
pasados, del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios economicos.” (pag 17)

“...Representa el empleo del capital y se ordena de menos a mayor liquidez (grado de factibilidad
con la que podemos convertir en dinero un activo, por ejemplo vendiéndole). El activo mas liquido es
el propio dinero que tenemos en bancos o cajas... ” (Asensio del Arco y Véazquez Blémer, 2015,
p.121)

e Pasivo

“Representa los recursos que han permitido adquirir o financiar los bienes y derechosdel
activo. Se ordena de menor a mayor exigibilidad en la devolucion” (Asensio del Arco y Vazquez
Blomer, 2015,p.122).

Por otro lado, segun la Seccion 2; punto 2.15; literal b; Conceptos y Principios
Fundamentales bajo NIIF para PYMES define que un pasivo: “es una obligacion presente de la
entidad, surgida a raiz de sucesos pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la entidad
espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdmicos”(pag 17)

e Patrimonio

Segun la Seccion 2; punto 2.15; literal ¢; Conceptos y Principios Fundamentales bajo NIIF para
PYMES y Martinez coinciden en la siguiente definicion: “Es la parte residual de los activos de la
entidad, deducidos todos sus pasivos” (Fierro Martinez, 2015, pp.125-126).

Conforme a las citas anteriormente mencionadas se llega a la conclusion que tanto el activo,
pasivo y patrimonio son cuentas reales que estan dentro del grupo del balance general las cuales no sufren
el proceso de cierre periddico. Hay que recalcar que los activos representan todos los bienes propios y

derechos de la empresa; los pasivos son aquellas obligaciones contraidas con terceros y el patrimonio es el

resultado operativo entre los activos menos los pasivos.
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2.12.4. Cuentas Nominales

a) Nominales de Ingreso

Segun la Seccidn 2; punto 2.23; literal a; Conceptos y Principios Fundamentales bajo NIIF para
PYMES, Montafio y Carvajal coinciden en la siguiente definicion: “... son los incrementos en
los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo contable, en forma de entradas o
incrementos de valor de los activos, o bien como decrementos de los pasivos, que dan como
resultado aumentos del patrimonio, y no estan relacionados con las aportaciones de los
propietarios a este patrimonio...” (Garcia Montafio y Ortiz Carvajal, 2015, p.150)

De acuerdo a las citas anteriormente mencionadas se puede concluir que los nominales de
ingresos son aquellos provenientes por distintas actividades operacionales tanto por ventas o prestacion
de servicios; es decir por valores recibidos o devengados. Por otro lado, segin la clasificacion de
ingresos la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” percibe periodicamente ingresos
ordinarios; dichos valores se reciben de forma periddica por concepto de las ventas en prestacion de
servicios como alojamiento, restaurante y guia turistica.

b) Nominales de Gastos

Segun la Seccion 2; punto 2.23; literal b; Conceptos y Principios Fundamentales bajo NIIF para
PYMES; Montafio y Carvajal concuerdan afirman la siguiente definicion: “...Son los
decrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del periodo contable, en forma
de salidas o disminuciones del valor de los activos, o bien por la generacién o aumento de los
pasivos que da como resultado decrementos en el patrimonio, y no estan relacionados con las

distribuciones realizadas a los propietarios de este patrimonio...” (Garcia Montaiio y Ortiz
Carvajal, 2015, p.51)

Conforme a las citas anteriormente aludidas se llega a determinar que los nominales de gastos
son aquellos desembolsos que realiza la empresa a lo largo de sus actividades, tomando en cuenta que
si los gastos aumentan el patrimonio disminuye. Por otro lado, conforme a la clasificacion de gastos la
microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” manejara el movimiento de las siguientes cuentas:

gastos ordinarios y extraordinarios.
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2.12.5, Estados Financieros

“...Los estados financieros son cuatro informes estructurados que toda empresa debe presentar a
los distintos usuarios, de tal manera que estos puedan evaluar: el comportamiento econémico
financiero de la entidad; su estabilidad; su efectividad y eficiencia en el cumplimiento de sus
objetivos; asi como su capacidad para mantener y optimizar sus recursos, para obtener
financiamientos adecuados, para redistribuir sus fuentes de financiamiento, y para determinar su
viabilidad como negocio en marcha...” (Prieto Llorente, 2014, p.16)

Acorde al parrafo anteriormente mencionado se puede argumentar que los estados financieros
son documentos elaborados una vez terminados el periodo contable, el objetivo es brindar
informacion precisa y veraz de lasituacion econdmica para su respectiva evaluacion financiera de la

empresa ademas de ser una herramienta que permite latoma de decisiones.

2.12.6. Clases de Estados Financieros

a) Estado de situacion Financiera

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

Conforme al parrafo anteriormente mencionado se puede llegar a determinar que, el estado de situacién
financiera es de gran importancia econdémica y financiera a través de las cuentas del activo, pasivo y patrimonio;
dicho balance puede ser presentado al final de un periodo contable. Cabe mencionar que la presentacion de este
documento proporciona unainformacion coherente y logica que expone los principales aspectos de desempefio
de la empresa.

b) Estado de resultados
*“...El Estado de Resultados (ER), anteriormente conocido como Estado de Ganancias Y
Pérdidas, es el principal instrumento que se utiliza para medir la rentabilidad de una empresa a los

largo de un periodo. Si el ESF es como una fotografia, el ER es como un video, pues muestra lo
que hizo laempresa entre periodos...” (Lira Bricefio, 2017, p.23)
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De acuerdo a las definicién anteriormente aludida se puede argumentar que, el estado de
resultados es un informe contable que presenta las cuentas de rentas, costos y gastos que permiten
determinar la utilidad o pérdida de una empresa en un periodo contable, sirviendo de fuente de
informacion el cual permite determinar si existio un adecuado manejo de los recursos de lagerencia.

c) Estado de cambios en el patrimonio neto

Segun la Seccién 6; punto 6.2; Estado de Cambios en el Patrimonio y Estado de Resultados y
Ganancias acumuladas bajo NIIF para PYMES conceptia que: “este estado presenta el resultado de la
entidad para el periodo sobre el que se informa”

“El estado de cambios en el patrimonio neto es un estado financiero a través del cual se
informa detalladamente de las causas que pueden motivar una variacién en el patrimonio neto ”
(Escribano Navas y Jiménez Garcia, 2014, p.13).

Conforme a las definiciones anteriormente mencionadas se puede concluir que la presentacion del
estado de cambios en el patrimonio es de caracter obligatorio pues, se basa en unavision mas detallada
y completa sobre la evolucion del patrimonio neto de la empresa. Su objetivo es identificar las
variaciones producidas en el patrimonio neto y explicar sus causas. Ademas, se detalla las posibles
causas gue pueden generar variacion en el patrimonio lo que permite tener una vision clara y precisa
de como va evolucionando el patrimonio neto de laempresa.

d) Estado de flujos de efectivo

Segun la Seccion 7; punto 7.1; Estado de Flujos de Efectivo bajo NIIF para PYMES conceptla
que: “...la presentacion de este estado proporciona informacion sobre 10s cambios en el
efectivo y equivalentes al efectivo de una entidad durante el periodo sobre el que se informa,
mostrando por separado los cambios seglin procedan actividad de operacion, actividades de
inversion y actividades de financiacion...”

“...Estado de Flujo de Efectivo o Estado de Cambios en la Situacién Financiera en Base a Efectivo.
Este muestra como se genera y utiliza el efectivo en el periodo que se reporta. Este informe permite
conocer los movimientos de efectivo que se realiza en unas empresas (entradas y salidas), conocer
su origen y saber como se han usado en un periodo determinado...” (Prieto Sierra, 2014, p.144)
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De acuerdo a las citas anteriormente mencionadas se argumenta que el estado de flujo de
efectivo es un documento contable que permite consolidar los flujos reales de entradas y salidas de
dinero, durante un presupuesto determinado con el objetivo de determinar si laempresa necesita realizar
un endeudamiento o realizar una inversion. Asi mismo esta relacionado con la rentabilidad de la
empresa, pues permite determinar si la empresa cuenta con fondos disponibles o no.

e) Notas a los estados financieros

Segun la Seccién 8; punto 8.1; Notas a los Estados Financieros bajo NIIF para PYMES conceptla
que: “las notas proporcionan descripciones narrativas o desagregaciones de partidas presentadas en esos
estados e informacidn sobre partidas que no cumplen condiciones para ser reconocidas en ellos.”

“Se conoce en las NIIF como revelaciones a los estados financieros y son el quinto estado del
conjunto de estados financieros” (Fierro Martinez, 2015, p.447).

De acuerdo a las definiciones anteriormente aludidas se llega a determinar que las notas a los

estados financieros son importantes ya que permiten explicar las normas contables que fueron aplicadas y ayudan
a obtener una vision més clara de cdmo sucedieron las actividades econdmicas en la empresa, siendo estas una

fuente de informacién mas detallada que fortalece latoma de decisiones.

2.13. Indicadores financieros

“...Es laexpresién cuantitativa (sado en moneda legal) del desarrollo, actividad o comportamiento
de toda la organizacién o de una de sus areas, cuya proporcion, al ser comparada con un nivel de
referencia, puede estar sefialando un desviacion sobre la cual se tomaran acciones correctivas o
preventivas, segun el caso...” (Baena Toro, 2014, p.133)

Se entiende por indicadores o ratios financieros a la expresion de valor de una cuenta; es decir
son indices que permiten ver la relacién y comportamiento entre las diferentes cuentas provenientes de
la funcion directa de las actividades y a través de la interpretacion cualitativa se identifica las
limitaciones o deviaciones gque hayan presentado; a esto el Gerente aplicara las acciones necesarias

que crea conveniente segun sea el caso.
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e Indice de solvencia

“Indice de solvencia, se denomina también relacion corriente. Mide las disponibilidades de la
empresa, a corto plazo, para pagar sus compromisos o deudas también a corto plazo” (Bravo
Valdivieso, 2013, p.291).

A _ Activo Corriente
Indice de solvencia =

Pasivo Corriente

e Indice de liquidez
“Indice de liquidez: mide la disponibilidad de la empresa, a corto plazo (menos lo
inventarios) para cubrir sus deudas a corto plazo” (Bravo Valdivieso, 2013, p.291).

Activo Corriente — Inventarios

Indice de liquidez =
q Pasivo Corriente

e Capital de trabajo

“Capital de trabajo: indica la cantidad de recursos que dispone la empresa para realizar sus
operaciones, después de satisfacer sus obligaciones o deudas a corto plazo” (Bravo Valdivieso,
2013, p.293).

Capital de trabajo = Activo Corriente — Pasivo Corriente

e Indice de endeudamiento

“Indice de endeudamiento: Sefiala cuantas veces el Patrimonio estd comprometido en el
Pasivo Total, un indice alto compromete la situacion financiera, la que podria mejorar con
incrementos de Capital oconlacapitalizacion de las Utilidades” (Bravo Valdivieso, 2013, p.294).

. ) Pasivo Total
Indice de endeudamiento = ——
Patrimonio
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e Punto de equilibro:

“...Este indicador refiere al nivel de producciony ventas que una empresa o negocio debe alcanzar
para lograr cubrir los costos y los gastos a partir de los ingresos obtenidos. Para ello se tiene que
determinar cuantas unidades se requieren vender para cubrir costos y gastos que pertenecen a la
operacién. En este sentido, es vital que se identifiquen cuales son los Gltimos, distinguiendo los que
cumplen una caracteristica de fijosy variables...” (Prieto Sierra, 2014, p.146)

P.E.% = Costos Fijos X100
7%~ Ventas Totales — Costos Totales

e Indice de solidez

“...Permite evaluar la estructura de financiamiento del Activo Total. Mientras menor sea la
participacién del Pasivo Total en el financiamiento del Activo Total, menor es el riesgo financiero
de la empresa, mayor es el margen de garantia y seguridad para los acreedores y mayor es la
capacidad de endeudamiento adicional para atender expansiones...” (Bravo Valdivieso, 2013,
pp.293-294)

Pasivo Total

indice de solidez = ————
ndice de solidez Activo Total

2.14. Control Interno

“...Comprende el plan de la organizacion y todos los métodos y medidas coordinadas que se
adopten en un negocio para salvaguardar sus activos, verificar la exactitud y la confiabilidad de sus
datos contables, promover la eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las politicas
prescritas...” (Mantilla, 2013, p.6)

De acuerdo a la cita anteriormente mencionada se puede concluir que, el control interno es un
procedimiento efectuado por la organizacién en donde se evaltan los procedimientos administrativos
y contables financieros, con el objetivo de salvaguardar los activos, verificar la confiabilidad de los

datos contables, proteger los recursos de laempresa y evaluar la seguridad de esta.
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2.14.1. Componentes del Control Interno

a) Ambiente de control

“...El ambiente de control consiste en el establecimiento de un entorno que estimule e influencie la
actividad del personal con respecto al control de sus actividades. En esencia el principal elemento
sobre el que se sustentan o actGan los otros cuatro componentes e indispensable, a su vez, para la
realizacion de los propios objetivos propios objetivos de control...” (Estupiian Gaitan, 2015, p.29)

Conforme a la cita anteriormente mencionada se llega a determinar que la fase ambiente de
control es la base principal para continuar con los demas componentes ya que permite conocer la
filosofia de la empresa y la forma en que esta afronta el riesgo presente en sus actividades.

b) Evaluacién de riesgos

“...Es la identificacion y andlisis de los riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la base
para determinar laforma en gue tales riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la base para
determinar la forma en que tales riesgos deben ser mejorados. Asi mismo, se refiere a los
mecanismos necesarios para identificar y manejar riesgos especificos asociados con los cambios,
tanto los que influyen en el entorno de la organizacion como el interior de la misma...” (Estupifian
Gaitén, 2015, p.31)

Con respecto a la cita anteriormente definida se puede concluir que la evaluacion de riesgos
dentro de una entidad permite el cumplimiento de los objetivos planteados y permite desarrollar
la mision y vision de forma correcta; para ello hay que identificar, evaluar y dar una respuesta al
riesgo a través de mecanismos implementados por la empresa.

c) Actividades de control

“Son aquellas que realizan la gerencia y ademas personal de la organizacion para cumplir
diariamente con las actividades asignadas. Estas actividades estdn expresadas en las politicas,
sistemas y procedimientos ” (Estupifian Gaitan, 2015, p.34).

Con respecto a la definicion anteriormente mencionada se entiende como actividades de control
a los procedimientos ejercidos por la parte administrativa y demés funcionarios de una entidad; para

contar con un control razonable de los riesgos que alteran los objetivos planteados previamente.
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d) Informaciény comunicacion

“...La informacion pertinente debe ser identificada, capturada y comunicada en forma y
estructuras de tiempo que faciliten a la gente cumplir con sus responsabilidades. Los sistemas de
informacién producen informacién operacional y suplementaria que hacen posible controlar y
mejorar los negocios...” (Estupifian Gaitan, 2015, p.40)

De acuerdo a la definicién anteriormente mencionada se entiende que el componente informacion
y comunicacion es el medio empleado por la administracion para dar a conocer a sus empleados,
clientes, proveedores, entes reguladores y accionistas la forma en como se estan identificando,
evaluando Y finalmente dando respuesta a los riesgos.

e) Monitoreo

“Los controles internos deben ser “monitoreados” constantemente para asegurarse de que el
proceso se encuentra operando como se planed y comprobar que son efectivos ante los cambios
de las situaciones que les dieron origen” (Estupifian Gaitan, 2015, p.41).

Conforme a la cita anteriormente mencionada se llega a argumentar que, el componente monitoreo son
controles implementados en laempresa que permite realizar las actividades con efectividad y eficacia, el control
debe ser monitoreado constantemente con el fin de verificar si este esta cumpliendo con lo planteado por la

administracion.
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CAPITULO 111

3. PROPUESTA

3.1. Introduccion a la propuesta

El presente manual pretende ser una herramienta administrativa, contable y financiera
encaminada al fortalecimiento de los procedimientos internos de la Casa de Huéspedes “Casa de
Luis”, por tal razon este instrumento pretende ser un medio de apoyo a las tareas asignadas al
personal que labora en la microempresa a través de una adecuada comunicacion entre todos los
integrantes y la respectiva coordinacién de las funciones y responsabilidades asignadas a éstos.

La elaboracion del manual administrativo tiene como objetivo ser un medio de informacion
de las funciones realizadas por el personal de la microempresa, mitigando riesgos propios de la
realizacién de las actividades que pueda ocasionar conflictos internos y la duplicidad de
funciones; ayudando a determinar la responsabilidad a cada uno de los puestos de trabajo de
acuerdo con los objetivos planteados por el gerente, permitiéndole optimizar recursos y facilitar
la capacitacion a nuevos empleados.

En cuanto a los procedimientos contables y financieros se debe recalcar la importancia de
crear y poner en practica un plan de cuentas, en el cual se registran las transacciones propias de
la microempresa en un periodo contable, lo que permite recabar informacion contable y financiera
de una forma oportuna la cual finalmente es detallada en los estados financieros, asi como su
respectivo analisis financiero.

3.2.Fundamentacion
En el manual se puntualiza los siguientes componentes:

e Filosofia institucional: en donde se constituyen mision, visién, principios y valores de la

Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.
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e Estructura organizacional: en donde se determina el nivel gerencial y operativo y que
a traves del trabajo dividido por areas o departamentos se consigue la organizacion y
coordinacion entre las mismas; logrando asi alcanzar los objetivos y metas de la
microempresa.

e Procedimientos administrativos, contables — financieros: se determina las actividades
y responsabilidades que deben cumplir los empleados de la Casa de Huéspedes “Casa de
Luis”, asi como también el manejo de la parte contable-financiera con el proposito de

cumplir con los objetivos y metas trazadas por el gerente.

3.3.0bjetivos de la propuesta

3.3.1. Objetivo General

Construir un Manual Administrativo, Contable y Financiero para la Casa de Huéspedes “Casa

de Luis” en la comunidad de Araque, parroquia San Pablo, canton Otavalo.

3.3.2. Objetivos Especificos

e Definir una filosofia empresarial y el organigrama estructural para la Casa de Huéspedes
“Casa de Luis”.

e Elaborar un Manual Administrativo para brindar informacion e instrucciones que deben
acatar los empleados acorde a las necesidades que requiera la microempresa.

e Disefiar un Manual Contable para el oportuno registro contable y el correcto manejo de
las cuentas, tomando como referencia las Normas Internacionales de Informacion
Financiera para PYMES y Las Normas Internacionales de Contabilidad.

e Plantear indicadores financieros para el respectivo andlisis de la microempresa y la toma

de decisiones.
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3.4.Bases filosoficas de la Empresa
La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” es una microempresa dedicada a la prestacion de
servicios en: alojamiento, restaurante y guia turistica por los alrededores del Lago San Pablo; su
actividad esta dirigida tanto para huéspedes nacionales como extranjeros con el propdésito de
lograr la total satisfaccion de estos a través de experiencias inolvidables.
3.4.1. Mision
La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” es una microempresa dedicada a la prestacion de
servicios en: alojamiento, restaurante y guia turistica; nuestro proposito es brindar un servicio de
calidad y calidez a todos nuestros huéspedes, comprometida a ofrecer experiencias inolvidables
dentro de un ambiente acogedor, familiar y paisajistico en nuestra Provincia de Los Lagos
Ilamada Imbabura.
3.4.2. Vision
En el 2023 ser la mejor Casa de Huéspedes ubicada en la zona de San Pablo de Lago,
fortaleciendo la actividad turistica en la regién, brindando un servicio de calidad a nuestros
clientes y visitantes con un personal calificado y motivado; conservando un ambiente familiar.
3.4.3. Principios
e Transparencia en las actividades realizadas
Las actividades realizadas por el personal de la microempresa deben ser transparentes pues
el cliente tiene el derecho de saber cdmo estas se desarrollan y que medios o instrumentos
son utilizados.
e Cuidado con el medio ambiente
La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” debe impulsar el cuidado y proteccion del medio

ambiente de manera indisoluble.
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e Cultura de calidad
Los procesos que se dan en la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” deben estar sometidos
a una mejora continua, con el objetivo de lograr la efectividad en las operaciones realizadas por
los trabajadores.

e Compromiso en el servicio
Los servicios prestados por el personal de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” deben estar a
un nivel éptimo que permita satisfacer las expectativas de los clientes.

e Comunicacion
La comunicacion entre el gerente, sus subordinados y clientes debe estar enfocado en crear un
ambiente de convivencia y trabajo excelente.

e Satisfacer al cliente

Los servicios prestados por el personal de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” deben estar

enfocados en cumplir las exigencias de los clientes en un cien por ciento.

3.4.4. Valores

e Responsabilidad
Todos los miembros que conforman la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” deben cumplir con
sus responsabilidades y obligaciones asignadas.

e Honestidad
Las actividades realizadas por el personal deben ser realizadas de forma honesta, consiente y
clara con el objetivo de alcanzar la confianza y fidelizacion de los clientes.

e Respeto

El respeto de los miembros de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” hacia los clientes debe
predominar respetando los habitos y costumbres que éstos tengan, enfocandose en alcanzar una

convivencia pacifica.
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e Solidaridad
El apoyo entre todos los miembros de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” debe estar
enfocado en fortalecer los lazos de hermandad y solidaridad propios de los seres humanos.
e Lealtad
Implica la firmeza y compromiso de sus principios morales ante sus trabajadoresy clientes.
e Trabajo en equipo
El trabajo en equipo permitird lograr los objetivos propuestos por el gerente de la Casa de
Huéspedes “Casa de Luis”.
3.4.5. Politicas
e La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” tiene la responsabilidad y el compromiso de
cumplir con las normas de calidad y estas deben ser evaluadas cada semestre.
e Amabilidad en los servicios.
e Agilidad en los procesos.
e Verificar programas de capacitacion para la actualizacion de conocimientos del personal.
e Promover relaciones de trabajo en equipo y fortalecer el espiritu emprendedor.
e Revisar y evaluar en forma mensual la eficiencia, eficacia y economia con la que se han

empleado los recursos.

3.5.Estructura organizacional de la Empresa
3.5.1. Niveles jerarquicos
Nivel gerencial
Es la unidad de la microempresa encargada de controlar las actividades realizadas por sus

subordinados con el objetivo de cumplir con los objetivos planteados.
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Nivel operativo

Esté& representado por los departamentos de la microempresa en la cual se desarrollan las
actividades operativas. Este nivel representa la fuerza de trabajo siendo el que mas trabajadores
acapara.

3.5.2. Estructura organizacional de la empresa

Actualmente la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” no cuenta con un organigrama estructural
por lo que, de acuerdo con la clasificacion anteriormente mencionada se propone el siguiente
organigrama estructural conforme a su contenido y presentacion, de tal manera que este le permita

identificar los departamentos de la microempresa

Grafico 11
Estructura de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”

GERENCIA
AREA ADMINISTRATIVA- AREA DE
CONTABLE OPERACIONES
‘ CONTADOR ‘ RECEPCION ‘ ‘ RESTAURANT ‘ ‘ HABITACIONES

Fuente: Empleados de la Casa de Huéspedes
Elaborado por: Los Autores

Los niveles jerarquicos que contiene el organigrama funcional propuesto son los siguientes:
el nivel gerencial corresponde a la gerencia de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” y el nivel

operativo estd comprendido por las areas: administrativa-contable y operacional.



3.6. Aspecto Administrativo

3.6.1. Manual de descripcion de cargo y funciones.

Cuadro 16

Manual de Descripcién de Cargo y Funciones para el Gerente General

CASA DE HUESPEDES ""CASADE LUIS"

AV

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO Y FUNCIONES

Cases de Luis

AREA GERENCIA

CARGO GERENTE GENERAL

puesto

Descripcion del El gerente debe planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades que realiza el personal que
labora en la microempresa, para lograr el crecimiento de ésta a corto y largo plazo, ademas de tomar las|

medidas necesarias que permitan mitigar los riesgos presentes.

Funciones

Fijar los objetivos, metas y politicas para la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.
Designar responsabilidades a sus colaboradores.

Elaborar y promover estrategias de marketing.

Reclutar y aprobar al nuevo personal.

Evaluar y realizar un seguimiento el desempefio realizado por cada departamento.
Atender las quejas y reclamos de los clientes.

Inspeccionar el cierre de las operaciones

Supervisar el mantenimiento de las instalaciones y servicios.

Analizar los problemas relacionados con el aspecto administrativo, contable-

financiero.

Requisitos

Titulo profesional en el area Econémico-Administrativa o carreras afines.
Idiomas: inglés intermedio.
Conocimientos adicionales en: computacion, finanzas, marketing, turismo y hoteleria.

Tres afios de experiencia en el puesto o similares.

Actitudes

Capacidad de liderazgo.
Trabajo en equipo.
Integridad moral y ética.

Responsabilidad y puntualidad.

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Los Autores




Cuadro 17
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Manual de Descripcion de Cargo y Funciones para el Contador/a

INAS

Casa de Lais

CASA DE HUESPEDES ""CASADE LUIS"

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO Y FUNCIONES

AREA CONTABLE

CARGO CONTADOR/A

Descripcion del

El contador/a es el encargado de registrar las operaciones diarias, con el fin de recabar informacion

puesto econémica que le permitan elaborar estados financieros a través de la aplicacion de métodos Y
procedimientos contables.
Funciones De acuerdo al Art. 5.- Funciones del contador publico de la Ley de Contadores menciona las
siguientes funciones que debe cumplir un contador:
e  Organizar, sistematizar y dirigir contabilidades
e  Comprobar y verificar estados de actividades econémico- financieras
e  Certificar balances con previa verificacion integral de la contabilidad
e  Evaluar e interpretar movimientos financieros o econdmicos e inventarios
e  Practicar auditorias o intervenciones y emitir dictdmenes técnico-contables, econdmicos
o financieros

e  Preparar y suscribir declaraciones tributarias
e  Realizar revisiones, fiscalizaciones, analisis y pruebas contables.

Requisitos e  Titulo de contador publico aceptado.
e  Conocimientos en manejo de Excel y plataformas virtuales
e Idiomas: inglés intermedio
e Dos afios de experiencia en el puesto osimilares.

Actitudes e  Trabajo en equipo

Capacidad de comunicacion
Integridad moral y ética

Responsabilidad y puntualidad

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores
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Manual de Descripcion de Cargo y Funciones para el Recepcionista
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INAN

Causa de Luis

CASA DE HUESPEDES "CASADE LUIS"

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO Y FUNCIONES

AREA ADMINISTRATIVA-CONTABLE

CARGO RECEPCIONISTA

Descripcion del

puesto

En conformidad al literal 4.1.- Disposiciones Generales de la Norma Técnica Ecuatoriana N° 2-429.-
menciona que: el recepcionista se ocupa, principalmente de recibir y registrar al cliente a su llegada

(check in); relacionar al huésped con los diversos servicios del establecimiento y efectuar los procesos

de salida del huésped (check out)

Funciones

De acuerdo al literal 5) Requisitos del Instituto Ecuatoriano de Normalizacion indica las siguientes

funciones o requisitos que debe cumplir un recepcionista:

Registrar el ingreso del huésped (chek in)

Controlar el acceso a las habitaciones

Apoyar al huésped

Efectuar los procesos de salida del huésped (Chek out)

Coordinar el trabajo en equipo con los demas departamentos

Operar equipos de recepcion

Actualizar los sistemas administrativos

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

Cuidar la apariencia personal

Requisitos

Estudios Superiores en Administracion

Técnicas de elaboracién de horarios

Manejo de sistemas informaticos ejemplo: tarifario
Dominio del idioma inglés

Al menos un afio en cargos similares

Actitudes

Atento

Responsabilidad y compromiso
Puntualidad

Actitud negociadora

Capacidad de comunicacion y organizacion de trabajo.

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 19
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Manual de Descripcion de Cargo y Funciones para el Camarero/a

CASA DE HUESPEDES "CASADE LUIS"

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO Y FUNCIONES

INAN

Case dle Luis

AREA OPERATIVA
CARG CAMARERA/O
@)

Descripcion del

Segun el literal 4.1 Disposiciones Generales de la Norma Técnica Ecuatoriana N° 2-

puesto 432.- menciona que: la camarera de pisos se ocupa, principalmente, de limpiar,
higienizar y organizar las habitaciones y areas sociales, inspeccionar la habitacion para|
la salida del huésped; reponer y controlar el material; atender pedidos y reclamos.
(2008, INEN)
Funciones De acuerdo al literal 5.- Requisitos del Instituto Ecuatoriano de Normalizacion.- las
funciones o requisitos que debe cumplir una camarera son las siguientes:
e Limpiar, asear y ordenar las habitaciones
e Adecuar la habitacién para recibir al huésped
e Inspeccionar el estado de una habitacion
o Verificar el funcionamiento y el confort de la habitacion
e Ordenar la habitacién ocupada
o  Efectuar controles y registros
e  Operar equipos de trabajo
e Velar por la seguridad y privacidad del huésped
e Asegurar la satisfaccion del huésped
e Cuidar la apariencia personal
e Mantener la comunicacién con los deméas departamentos
Requisitos o  Titulo de bachiller
e Capacitacion en aspectos similares
o  Experiencia minimo un afio
Actitudes Conforme al literal 5.2.1.3 Actitudes del Instituto Ecuatoriano de Normalizacion son

las siguientes:
e  Préctico
¢ Atento

e Responsable

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 20

Manual de Descripcion de Cargo y Funciones para el Chef

INAN

Casa de Luis

CASA DE HUESPEDES ""CASADE LUIS"

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO Y FUNCIONES

AREA OPERACIONES - RESTAURANT

CARGO CHEF

Descripcion del

De acuerdo al literal 4.1.- Disposiciones Generales de la Norma Técnica Ecuatoriana N° 2-442

Puesto menciona que: el chef de cocina se ocupa, principalmente, de crear, coordinar y realizar recetas y
platos; de supervisar el equipo de trabajo de la cocina; de asegurar la calidad de los productos y
servicios y la rentabilidad para el establecimiento.

Funciones Conforme al literal 5.- Requisitos del Instituto Ecuatoriano de Normalizacion.- indica que las
funciones o requisitos que debe cumplir un chef son los siguientes:
e  Planificar y controlar la cocina
e  Elaborar la programacion de la cocina
e  Elaborar el menu o carta
e  Crear recetas y preparar platos
e Administrar la existencia (stock) y consumo
e Administrar el equipo
e Supervisar de higiene personal y seguridad de los alimentos
Requisitos e  Estudios en escuelas de gastronomia.
e  Conocimientos en Computacién, Turismo y Administracion hotelera.
e Idiomas: inglés intermedio.
e  Experiencia minimo dos afios
Actitudes e  Trabajo en equipo.

e Conocimientos deorganizacion.
e  Capacidad de comunicacion.
e Integridad moral y ética.

e  Responsabilidad y puntualidad.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores




Cuadro 21

Manual de Descripcién de Cargo y Funciones para EI Camarero/a

87

INAN

Casa de Luis

CASA DE HUESPEDES "CASADE LUIS™"

MANUAL DE DESCRIPCION DE CARGO Y FUNCIONES

AREA OPERACIONES — RESTAURANT

CARGO MESERO/A

Descripcion del

De acuerdo al literal 4.1.- Disposiciones Generales de la Norma Técnica Ecuatoriana N° 2-440

Puesto menciona que: la mesera es quien se ocupa principalmente de acomodar al cliente en la mesa, servir
alimentos y bebidas, finalizar el plato con el tipo de servicio escogido; preparar y adicionar salsas;
flambear; presentar la cuenta y recibir el pago.

Funciones Conforme al literal 5.- Requisitos del Instituto Ecuatoriano de Normalizacion.- indica que las
funciones o requisitos que debe cumplir un mesero ,son los siguientes:
e Realizar la puesta a punto (mise en place)
e  Recibir y acomodar al cliente en la mesa
e  Servir al cliente a la mesa
e  Atender la mesa ocupada
e  Cuidar de la seguridad de los alimentos
e  Asegurar la satisfaccion del cliente
e  Cuidar de la presentacion personal
e Apovyar al equipo
Requisitos e  Bachiller
e  Conocimientos de Mesa y Bar
e Idiomas: inglés intermedio.
e  Experiencia minimo 1lafio
Actitudes e  Actitud

e  Apariencia
e  Cooperativo

e Responsable

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores
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3.6.2. Manual de procedimientos administrativos.

El manual de procedimientos administrativos es una guia informativa que permite al personal
que labora en laempresa tener claridad en la realizacion de sus actividades que son encomendadas
por el gerente y de esta forma poder cumplir con los objetivos propuestos por la administracion
ademas de realizar evaluaciones periddicas del desempefio de los subordinados.

Por otro lado, es importante mencionar que el gerente es quien realiza las actividades o el rol
de recepcionista; esto debido a que la microempresa no cuenta con el suficiente presupuesto para
contratar dicho cargo, sin embargo, es importante separar funciones para agilizar procesos dentro
de la empresa.

A continuacién, se propone desarrollar los procesos mas relevantes dentro de la Casa de
Huéspedes “Casa de Luis”:

e Reserva de habitaciones

e Ingreso de los clientes-check in

e Salida de los huéspedes- check out

e Limpieza de habitaciones
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Procedimiento: Reserva de habitaciones

El procedimiento en cuanto a la reserva de habitaciones es una actividad fundamental dentro

de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, pues permite tener una conexion directa entre cliente y

gerente, cabe recalcar que esta actividad es ejercida por su propietario quien hace también el rol

de recepcionista.

Actividades:

1. El cliente solicitara reservar habitacion/es en la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.

2.

3.

El recepcionista verificara la existencia y disponibilidad de habitaciones.

El recepcionista informara al cliente si existe disponibilidad de habitacidn/es, caso
contrario ofrecerd otra fecha de disponibilidad.

El recepcionista confirmara la disponibilidad de habitacién/es y brindara informacion
sobre los demas servicios que oferta.

Si el cliente esta de acuerdo, el recepcionista procedera a registrar los datos del huésped.
Para el blogueo de la habitacion reservada, el recepcionista solicitara un abono del 50%
del valor total.

El recepcionista confirmara el abono realizado por el cliente.

El recepcionista elaborard y enviara la proforma e itinerario al cliente correspondiente al

dia de su estadia.



Grafico 12
Reserva de habitaciones
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Procedimiento: Ingreso de clientes—check in

El procedimiento en cuanto al ingreso de clientes a las instalaciones de La Casa de Huéspedes

“Casa de Luis”, es una etapa importante en la cual el cliente acepta recibir el servicio ofertado

por la microempresa, lo cual permite a su propietario generar una ganancia, cabe recalcar que

esta actividad es ejercida por su propietario quien hace también el rol de recepcionista.

Actividades:

1.

2.

El recepcionista atenderé de forma directa al cliente con reserva o sin reserva.

Si existe una reserva con antelacion, el recepcionista verificara la base de datos del cliente,
caso contrario se verificara si hay disponibilidad de habitaciones.

Si el recepcionista confirma la disponibilidad de habitacidn/es, solicitara informacion
requerida para su registro.

El recepcionista procedera a dar indicaciones del uso de las instalaciones.

El recepcionista asignara el numero de habitacion reservada o disponible.

La camarera llevara el equipaje del cliente a su respectiva habitacion.

El recepcionista formalizara el acuerdo y archivara.



Grafico 13

Diagrama ingreso de cliente-check in
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Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores
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Procedimiento: Salida de huéspedes-check out

El procedimiento de la salida de los huéspedes es una norma establecida por la gerencia, el

mismo que se aplica desde que el huésped anuncia su salida hasta que las abandona luego de su

estancia, cabe recalcar que tanto el horario de entrada como de salida estan bien estandarizados

y debidamente notificados al momento de su ingreso a las instalaciones.

Este procedimiento esta a cargo del gerente, quien realiza el rol de recepcionista.

Actividades:

8.

9.

. El recepcionista revisara con antelacion un listado de posibles salidas para el dia en curso.

. El recepcionista comunicaré a la camarera la prevista salida de los clientes.

El recepcionista atendera amablemente a los clientes quienes estuvieron ocupando la/s

habitacion/es.

. El recepcionista solicitara la entrega de las llaves o demaés articulos cedidos a los mismos.

La camarera verificara el estado de la habitacion que esta saliendo y seguidamente

informara a recepcion.

. Si existen anomalias el gerente debera recargar un valor adicional al estado de cuenta del

cliente, caso contrario se procedera al cierre total de su factura.

. El recepcionista confirmara el detalle de los servicios y consumos a cobrar previa emision

de la factura.
Se efectla el medio de pago a realizar: efectivo o transferencia bancaria.

El recepcionista entregara la factura original al cliente y guardaré la copia.

10. El recepcionista despedira al huésped y agradecera su estadia.



Gréfico 14
Diagrama salida de huéspedes-check out
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Procedimiento: Limpieza de habitacion/es
El procedimiento en cuanto la limpieza de habitaciones es un instructivo que detalla el trabajo
de limpieza como apoyo para los otros procesos, esta actividad es realizada por la camarera de
este establecimiento. El objetivo de ésta es mantener el lugar limpio, ordenado y mantenerlo
disponible en cualquier momento.
Esta actividad es ejercida por el gerente, quien a la vez realiza el rol de recepcionista.
Actividades:
1. El recepcionista comunicara a la camarera que habitaciones estan desocupadas y que
requieran limpieza.
2. La camarera revisard y reportara a recepcionista si existen objetos olvidados en la
habitacion.
3. Lacamarera cambiara de lenceria a las camas de la habitacion.
4. Lacamarera adecuara la habitacion/es para recibir al huésped/es.
5. La camarera inspeccionard el estado de la habitacion/es.
6. La camarera efectuara los controles y registros.

7. Lacamarera informara a recepcion la disponibilidad de la/las habitacion/es.



Grafico 15

Diagrama Limpieza de habitacion/es
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3.6.3. Cddigo de ética

El cédigo de ética para la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, es una normativa relacionada en la
actuacion de las labores que se realiza en la microempresa; este documento esta desarrollado con el
proposito de orientar y regular el comportamiento y conducta de todos los miembros que conforman
la microempresa.

CODIGO DE ETICA CASA DE HUESPEDES “CASA DE LUIS”

El cddigo de ética es un documento formado por un conjunto de reglas y normas que rigen el
comportamiento ético de todas las personas que laboran en la microempresa; este conjunto esta
respaldado por valores y principios institucionales para lo cual, serd de aplicacion obligatoria para
todos los miembros que conforman la microempresa.

Objetivo:
El codigo de ética tiene como objetivo establecer normas de conducta y de comportamiento
humano del personal de la microempresa a través de la aplicacion de la ética y moral.
Valores:
e Responsabilidad
Todos los miembros que conforman la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” deben cumplir con
sus responsabilidades y obligaciones asignadas.

e Honestidad

Las actividades realizadas por el personal deben ser realizadas de forma honesta, consiente y
clara con el objetivo de alcanzar la confianza y fidelizacion de los clientes.

e Respeto

El respeto de los miembros de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” hacia los clientes debe
predominar respetando los habitos y costumbres que éstos tengan, enfocandose en alcanzar una

convivencia pacifica.
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e Solidaridad
El apoyo entre todos los miembros de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” debe estar enfocado
en fortalecer los lazos de hermandad y solidaridad propios de los seres humanos.

e Lealtad

Implica la firmeza y compromiso de sus principios morales ante sus trabajadores y clientes.
e Trabajo en equipo
El trabajo en equipo permitird lograr los objetivos propuestos por el gerente de la Casa de
Huéspedes “Casa de Luis”.
NORMAS ETICAS GENERALES
- Mostrar buena conducta, respetuosa, honesta y profesionalismo.
- Cumplir y hacer cumplir las normas, principios, politicas y procedimientos establecidos por
la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, asi como el presente codigo.
- No discriminar a ninguna persona por razones de género, edad, religién, raza, discapacidad,
lengua, origen étnico, nacionalidad o preferencia sexual.
- Asegurar que la prestacion de servicios sean de calidad.
- Manejar la informacion de la empresa con prudencia y confidencialidad.
- No utilizar el nombre o0 los recursos de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” para beneficio
personal.

- Mostar compromiso y responsabilidad en el desarrollo de sus funciones.

NORMAS ETICAS ESPECIFICAS
Relacion con y entre empleados:
- La maxima autoridad debera velar por el cumplimiento de los objetivos de la microempresa
de manera honesta.

- La méxima autoridad debera mostrar un trato justo e igualitario a sus empleados.



99

- Se fomentara un ambiente laboral de respeto, comparierismo y colaboracion entre empleados.

Manejo de informacion
- Todos los miembros de la microempresa deben proteger y preservar la informacion con
responsabilidad y ética.
- Elempleador y empleados deberan hacer el correcto uso de la informacion de tal manera que

se salvaguarde los intereses de la empresa.

COMPROMISO CON TERCEROS
Clientes:
- Atender los requerimientos de los clientes ofreciéndoles un trato equitativo y honesto en cada
uno de los servicios prestados.
- El personal debe efectuar los requerimientos necesarios para que satisfaga las necesidades,
gustos y preferencias de los clientes.

- El personal debe generar confianza y brindar un servicio de calidad.

Competencia:
- Mostrar una actitud profesional y bajo los principios y valores, salvaguardando los intereses
de la microempresa.
- Establecer buenas relaciones con otras empresas que se dediquen a la misma actividad,

siempre con respeto y cordialidad.

Proveedores:

- Considerar rigurosamente la seleccion de los proveedores que mantengan y compartan los

mismos valores éticos y que posean una buena reputacion y transparencia en sus actividades.
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3.7.Aspecto contable

Los procedimientos contables muestran la forma correcta de la aplicacion de principios contables,
basdndose en las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC); Normas Internacionales de
Informacion Financiera para PYMES; politicas contables y demés normativas vigentes tales como:
La Constitucion de la Republica del Ecuador, EI Cédigo de Trabajo, Ley del Régimen Tributario
Interno y El Reglamento a la Ley del Régimen Tributario Interno; tales procedimientos son
desarrollados con metodologias o formatos propicios que faciliten el proceso contable.

Por otro lado, el procedimiento contable es un método que consiste en registrar los hechos
econdmicos conforme van ocurriendo lo que permite reflejar una imagen fiel sobre la informacion

contable actual de la microempresa.

3.7.1. Politicas contables

1. La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” debera adoptar las Normas Internacionales de
Informacion Financiera para PYMES, para la presentacion oportuna de los estados
financieros.

2. Se presentard informacion sobre los estados financieros anualmente; para la toma de
decisiones.

3. Se cotizaran al menos tres proformas antes de la adquisicion en compras.

4. Se realizard semestralmente un inventario fisico para comprobar las existencias reales
reflejadas en el sistema que aplique la microempresa.

5. Presentar un informe sobre los ingresos percibidos tanto de: alojamiento, restaurante y guia
turistica.

6. Los gastos emitidos por la entidad deberan estar autorizados por el gerente y contabilidad;

con el debido sustento para el desembolso.



101

7. Aplicar indicadores financieros estableciendo tiempos adecuados para conocer el estado de

la microempresa.

8. Realizar depreciaciones por el método lineal a los activos que se encuentren en estado de

uso.

3.7.2. Manual de procedimientos contables
En cuanto a los procedimientos del area contable es importante mencionar algunos de ellos,
ya que permitird a los encargados optimizar tiempo en sus procesos y presentar una informacion

oportuna y veraz de la situacion actual contable-financiera para la toma de decisiones.

Procedimientos:
1. Elaboracion de estados financieros

2. Declaracion del Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto a la Renta

3. Pago de nomina
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3.7.3. Manual de procedimientos contables.
Procedimiento: Elaboracion de Estados Financieros

La elaboracién de los estados financieros esta a cargo del contador de la Casa de Huéspedes
“Casa de Luis”.
Actividades:

1. El contador realizara la identificacion, clasificacion, medicion, registro y ajuste a través
de la recepcion de documentos, identificando hechos, clasificando la informacion y
codificacion de la informacion.

2. El contador efectuard las estimaciones de provisiones, depreciaciones, amortizaciones,
de la informacion contable de forma mensual, midiendo las depreciaciones de acuerdo
con la base de célculo y a la vida util por el método de linea recta. Se realizaran las
amortizaciones a los activos diferidos de acuerdo con la naturaleza del activo no
corriente y finalmente se realizan las provisiones de nOmina y de cuentas por cobrar.

3. El contador elaboraré el ajuste, cierre contable para lo cual se establecera la revision de
bienes y derechos, parametros de depreciacion y amortizacion, libros auxiliares,
generacion de comprobantes, conciliaciones bancarias, revision de deudores,
inventarios ademas de ordenar y analizar las cuentas del balance.

4. EIl contador realizara la rendicion, presentacion de estados financieros a traves del
sistema de estados contables, revisando las cuentas del balance y notas de estado
contable.

5. El contador procederéa al anélisis e interpretacion de los indicadores financieros una vez
emitidos los estados financieros; se realizara el respectivo analisis, interpretacion de los

indicadores para la aprobacion de la gerencia.



Grafico 16

Diagrama elaboracion de estados financieros
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Procedimiento: Declaracion del Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto a la Renta
(IR)

El procedimiento declaracion del Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto a la Renta
(IR) es realizado por el contador de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” segin lo dictamina el
Servicio de Rentas Internas (SRI) en los plazos establecidos con anterioridad.

Actividades:

1. El contador procederd al llenado de los anexos que dispone el Servicio de Rentas Internas
(SRI) para el pago del Impuesto a la Renta e Impuesto al Valor Agregado del afio
econdmico respectivo en la pagina web del SRI.

2. El contador procedera a subir los formularios al sistema del SRI, para el pago respectivo.

3. El contador enviaré los formularios llenos con los reportes respectivos a la gerencia para
su aprobacion.

4. El gerente aprobaréa los formularios realizados por el contador de la empresa.

5. El gerente de la empresa aprobara el pago de estos tributos y posteriormente se realizara
el pago de los tributos en la entidad financiera de su preferencia.

6. EIl contador archivara los formularios impresos.



Graéfico 17

Diagrama Declaracion del Impuesto al Valor Agregado (IVA) e Impuesto a la Renta (IR)
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Procedimiento: Pago de ndbmina
Este proceso es efectuado por el contador de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, de forma

mensual.

Actividades:

1. El contador solicitara al gerente el registro de asistencia del personal que trabaja en la Casa
de Huéspedes “Casa de Luis”.

2. El gerente recibira la solicitud en cuanto el registro de asistencia del personal del mes para
que el contador realice los céalculos correspondientes a su pago.

3. El gerente enviara el documento solicitado al contador para que elabore el tramite
correspondiente.

4. EI contador determinara el nimero de dias y horas extras que se van a cancelar en valores
econdémicos por trabajador.

5. El contador elaborara la nébmina del mes a pagar que la gerencia revisara y aprobara
posteriormente.

6. EIl contador una vez que recibe la aprobacion realizaré los pagos.

7. El contador realizara los asientos contables.

8. El contador archivara el pago de némina del mes.



Grafico 18

Diagrama pago de némina
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3.7.4. Plan de cuentas

El plan de cuentas permitira el registro correcto y oportuno de las transacciones econémicas
de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”; su aplicacion tiene como objetivo proveer informacion
atil a tiempo y forma para la toma de decisiones; garantizando de manera consistente y uniforme
la correcta presentacion de los reportes financieros.

De acuerdo con la actividad econdémica que ejerce la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”,
debera llevar el siguiente plan de cuentas:

PLAN DE CUENTAS SEGUN LA SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

Cuadro 21

Plan de cuentas-Sistema Numérico Decimal

CODIGO NOMBRE DE CUENTA
1 ACTIVO
101 ACTIVO CORRIENTE
10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTES DEL EFECTIVO
1010101 Caja
101010101 Caja General
101010102 Caja Chica
1010102 Bancos
101010201 Bancos cuentas corrientes
101010202 Depositos en cuenta de ahorros
1010206 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
101020602 Clientes
10103 INVENTARIOS
1010301 Inventario de insumos de limpieza
1010302 Inventario de lenceria de habitaciones
1010303 Inventario de menaje de comedor
1010304 Inventario de muebles y enseres
1010305 Inventario de suministros de oficina
10104 Servicios y otros pagos anticipados
101040401 Papeleria y tiles
101040402 Publicidad
10105 Activos por impuestos corrientes
1010501 Crédito tributario a favor de la empresa (IVA)
1010502 Crédito tributario a favor de la empresa (I.R)
102 ACTIVO NO CORRIENTE
10201 PROPIEDADES, PLANTA'Y EQUIPO
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CODIGO NOMBRE DE CUENTA

1020101 Terrenos

1020102 Edificaciones

1020105 Muebles y enseres

1020106 Maquinaria y equipo

102010601 Maquinaria y equipo de limpieza

1020108 Equipo de computacion

1020112 DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
102011201 (-) Depreciacion acumulada edificio

102011203 (-) Depreciacion acumulada de muebles y enseres operativos
102011204 (-) Depreciacién acumulada de muebles y enseres administracion
102011205 (-) Depreciacién acumulada de maquinaria y equipo de limpieza
102011206 (-) Depreciacién acumulada de equipo de computacion
1020406 OTROS INTANGIBLES

102040601 Programas informaticos

2 PASIVO

201 CORRIENTES

20103 Cuentas y documentos por pagar

2010301 Proveedores

20104 Obligaciones con instituciones financieras

20107 Otras obligaciones corrientes

2010701 Con la administracion tributaria

201070101 Retencion en la Fuente

201070103 IVA cobrado

2010702 Impuesto a la renta por pagar del ejercicio

2010703 IESS por pagar

201070301 IESS personal por pagar 9,45 %

201070302 IESS patronal por pagar 11,15 %

2010704 Por beneficios de ley a los empleados

2010705 Participacion trabajadores por pagar del ejercicio
20110 Anticipo de clientes

22 NO CORRIENTES

20202 Cuentas y Documentos por pagar

20203 Obligaciones con instituciones financieras

3 PATRIMONIO

301 CAPITAL

306 RESULTADOS ACUMULADOS

30601 Ganancias acumuladas

30602 (-) Pérdidas acumuladas

307 RESULTADO DEL EJERCICIO

30701 Ganancia neta del periodo

30702 (-) Pérdida neta del periodo

4 INGRESOS

41 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4102 Ventas (Prestacion de servicios)
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CODIGO NOMBRE DE CUENTA

4110 (-) Descuento en ventas

4111 (-) Devolucion en ventas

42 Ganancia Bruta

43 OTROS INGRESOS

4301 Intereses financieros

430501 Venta de Activos

5 COSTOS Y GASTOS

51 COSTOS DIRECTOS

5101 Materiales directos (Utiles de aseo)

5102 Mano de obra directa (personal de limpieza de habitaciones)
5203 Mano de obra indirecta (chef)

510401 Depreciacion propiedades, planta y equipo
51040101 Depreciacion maquinarias y equipo de limpieza
51040102 Depreciaciones muebles y enseres operativos
52 GASTOS

520101 Gasto sueldos administracion y ventas

520118 Gasto servicios basicos

520121 Depreciaciones

52012101 Gasto depreciacion edificio

52012103 Gasto depreciacion de muebles y enseres administracion
52012104 Gasto depreciacion equipo de computacion
5203 Gastos intereses financieros

5204 Otros gastos

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores

3.7.5. Dinamica contable de las cuentas principales

La dindmica contable es una mecanica que se utiliza para saber el movimiento de cada una de

las cuentas, a continuacion, se detallaran las cuentas de mayor importancia con el respectivo

control interno que se efectuara a las mismas y los efectos para los cuales esta se debita o se

acredita; esto identificando si es una cuenta deudora o acreedora.



Cuadro 22

Activo corriente
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1 Activo 101 Activo Corriente

DESCRIPCION

un afo, contando desde la fecha de su ejercicio.

La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, en su cuenta de activos corrientes denominara a los bienes,
derechos y otros recursos econdmicos que estén netamente destinados para la actividad principal de la
microempresa, en este caso a la prestacion de servicios.

Ademas, se espera que dichos activos se conviertan en dinero, cuya conversion este dentro del plazo de

CONTROL INTERNO

este grupo.

diariamente.

e Se realizard un control de forma mensual, trimestral y anual a todas las cuentas que conforman

e Se verificaré diariamente que todas las transacciones realizadas durante el dia estén efectuadas
y colocadas correctamente de acuerdo con el plan de cuentas.

e Se confirmara que el dinero en efectivo o depdsitos realizados sea igual a las facturas efectuadas

DEBITOS

CREDITOS

financie

electron

ras.

e Pagos de gastos anticipados

e Por notas de crédito

icos.

e Por las entradas de los servicios prestados.

e Por los depésitos en cheques en instituciones

e Por las entradas en efectivo por medios

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

Por los pagos por medio de cheques
Por los pagos por medios electrénicos
Por consumos

Por notas de débito.

Referencia: NIC 1 Presentacion de Estados Financieros

NIIF para PYMES-Seccion 3/ Presentacion de Estados Financieros

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 23

Efectivos y Equivalentes de Efectivo
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1 Activo 101 Activo 10101 Efectivos y
Corriente Equivalentes de
Efectivo
DESCRIPCION

determinados en efectivo.

El efectivo comprende el dinero en efectivo y los depositos a la vista mientras que el equivalente de

efectivo son las inversiones a corto plazo; mismas que son convertibles facilmente en importes

CONTROL INTERNO

la microempresa.

e Se comprobara que el acceso al efectivo provenga unicamente del responsable determinado.
e Se llevara un registro de control de cada una de las cuentas corrientes bancarias

o Se verificard que los cheques o depositos efectuados estén expedidos Unicamente a nombre de

e Se efectuard un arqueo de caja y dep6sitos bancarios en forma mensual para determinar los

valores reales que se tienen en estas cuentas.

DEBITOS

CREDITOS

e Adquisicion de

efectivo.

financieras.

moneda extranjera.

e Laentrada de dinero por medios electronicos.

e Las notas de crédito, emitidas por instituciones

e Ajustes en diferencia de cambio por depdsitos en

e Laentrada de efectivo a caja o por reembolsos. o

inversiones equivalentes al o

Salida de efectivo por pagos a
través de caja y bancos
Ajustes a diferencia de cambio por

depositos en moneda extranjera.

Referencia: NIC 7 Presentacion de Estados Financieros

NIIF para PYMES-Seccion 3/ Presentacion de Estados Financieros

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 24

Documentos y cuentas por cobrar
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1 Activo 101 Activo 10102 1010206
Corriente Activos Documentos y
Financieros Cuentas por
cobrar
DESCRIPCION

activos que generan un beneficio a futuro.

La cuenta Cuentas y Documentos por cobrar tendran movimiento cuando la microempresa la Casa de
Huéspedes “Casa de Luis” obtenga incrementos por concepto de venta, en este caso por la prestacion
de servicios tanto en alojamiento, restaurante y guia turistica, aquellos servicios representan derechos

exigibles que tiene la entidad por la venta de los servicios prestados; dichos valores se consideran

CONTROL INTERNO

empresa.

Gerencia y Contabilidad.

e Verificar que los créditos otorgados por concepto de servicios prestados estén autorizados por

e Tanto las cuentas como documentos por cobrar deben provenir de la actividad normal de la

e Comprobar gque los documentos por cobrar se encuentren respaldadas por un documento legal.

DEBITO

CREDITO

e Losderechos de cobro exigibles por la
venta de servicios prestados u otra
actividad referente al giro del negocio.

(restaurante o guia turistica)

e Por descuentos realizados en la prestacion de
servicios.
e Por la devolucion del servicio prestado

(restaurante).

Referencia: NIC 32 Instrumentos financieros: presentacion e informacion a revelar

NIC 39 Instrumentos financieros: reconocimiento y medicion.

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 25
Inventarios
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1 Activo 101 Activo 10103 Inventarios
Corriente
DESCRIPCION

La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” comprendera la cuenta de inventarios a todos los bienes almacenados que

estén destinados para la operacion de la microempresa, en este caso para la venta por prestacién de servicios en

alojamiento, restaurante o guia turistica.

La microempresa dedicada a la prestacion de servicios cuenta con inventarios de:

- Insumos de limpieza

- Lenceria de habitaciones
- Menaje de comedor

- Muebles y enseres

- Suministros de oficina

CONTROL INTERNO

e Realizar un conteo fisico semestralmente para constatar la existencia de dichas cantidades.
e Hacer ajustes contables conforme a los resultados del inventario fisico.
e Asignar un responsable para el custodio de los inventarios

e Verificar la correcta codificacion de todos los insumos o materiales.

DEBITOS

CREDITOS

e Por concepto de ingreso de mercaderia. o

(insumos o materiales).

e Por ajustes después de haber realizado el

conteo fisico.

Por concepto de salida de los bienes
almacenados.

Por productos o materiales dados de baja.

Referencia: NIIF PARA PYMES Seccién 13-Inventarios

NIC 2 Inventarios

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 26
Inventarios: insumos de limpieza, lenceria, menaje de comedor, muebles y enseres, suministros
de oficina
Nivel 1 | Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Element | Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
0
1 Activo | 101 10103 1010301 Inventario de insumos de limpieza
Activo Inventarios | 1010302 Inventario de lenceria
Corriente 1010303 Inventario de menaje de comedor
1010304 Inventario de muebles y enseres
1010305 Inventario de suministros de
oficina
DESCRIPCION

La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” cuenta con inventarios que estan destinados unicamente para la
actividad econdmica de la microempresa, por lo tanto, la adquisicion y la salida de estos se sujetaran
segln a los requerimientos de la venta de servicios.

El inventario de insumos de limpieza comprende tanto para el uso en: cocina, restaurante,
habitaciones y las distintas areas de trabajo.

El inventario de lenceria tendra mayor movimiento en el caso de alojamiento; esta cuenta
comprende la lenceria de habitaciones, cocina, uniformes y zonas de trabajo.

El inventario de menaje de comedor hace referencia a la vajilla, cristaleria, cuberteria y entre
otros.

El inventario de muebles y enseres comprende aquellos bienes destinados a la prestacion de
Servicios.

El inventario de suministros de oficina hace referencia a aquellos bienes utilizados en el area
de trabajo (oficina).

CONTROL INTERNO

Realizar un conteo fisico semestralmente para constatar la existencia de dichas cantidades.
Hacer ajustes contables conforme a los resultados del inventario fisico.

Asignar un responsable para el custodio de los inventarios

Verificar la correcta codificacion de todos los bienes almacenados.

DEBITOS CREDITOS
e Por concepto de ingreso de e Por concepto de salida de los bienes almacenados.
mercaderia.  (insumos o e Por productos o materiales dados de baja.
materiales).

Por ajustes después de
haber realizado el conteo
fisico.

Referencia: NIIF PARA PYMES Seccidn 13-Inventarios

NIC 2 Inventarios

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 27

Activos por impuestos corrientes
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Nivel 1 | Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Element | Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
o

1 Activo | 101 1.1.5 Activos 1010501 Crédito Tributario a favor

Activos por impuestos (IVA)

Corrientes | corrientes 1010502 Crédito Tributario a favor

(IR)

DESCRIPCION

Los Activos Corrientes por impuestos es el valor que recibe la microempresa Casa de
Huéspedes “Casa de Luis” por concepto de desembolsos relacionados con los impuestos sobre
beneficios relativas a un periodo.

En el caso del Crédito tributario a favor (IVA), la microempresa debera ver si existe una
diferencia entre el VA cobrado en ventas por concepto de servicios prestados menos el IVA
pagado en compras; el saldo resultante sera considerado como crédito tributario que se hara en
efectivo en la declaracion del siguiente mes.

En lo que se refiere al Crédito Tributario a favor (I.R), esta cuenta se generara cuando los
ingresos hubieren sido objeto de retencidn, entonces el contribuyente podra disminuir del total

del impuesto causado en la siguiente declaracion anual.

CONTROL INTERNO

Verificar las retenciones efectuadas a la empresa.
Verificar que el valor total de las compras si sean mayores a las ventas para determinar si existe
crédito tributario.

Verificar el registro correcto y oportuno de las cuentas por cobrar y por pagar.

DEBITOS CREDITOS
Por concepto de las retenciones e Por la compensacion legal de impuestos IVA
efectuadas a la empresa. mensual que le fueron retenidos y anticipados por
Por el pago del adelanto minimo la empresa.
del impuesto a la renta e Por la liquidacion del impuesto a la renta.

Referencia: NIC 12 Impuesto sobre las ganancias

Elaborado por: Los Autores




Cuadro 28

Activo no corriente-Propiedad, Planta y Equipo
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento | Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1 Activo | 102 10201 Propiedad,
Activo no Planta y Equipo
corriente
DESCRIPCION

La cuenta de propiedad, planta y equipo son activos tangibles que la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”

mantiene para la utilizacién en prestacion de servicios, incluso pueden ser ocupados por su propietario.

CONTROL INTERNO

activo fijo.

(adquisiciones, depreciaciones)

Depreciacion =

o Designar a un responsable que sea el encargado de adquirir, reemplazar, retirar o vender un

e Llevar un registro contable y detallado, donde se asienten los movimientos de estos

e Como politica contable la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” aplicard la depreciacion de los

activos por el método lineal; su formula es:

Costo del activo— Valor residual

Afos de vida util

DEBITOS

CREDITOS

a crédito.

e Por el costo de adquisicion al contado o .

Por concepto de venta de los activos fijos
Por registro de dado de baja o robo.
Por devoluciones del bien.

Por depreciacion del activo.

Referencia: NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo
NIIF PARA PYMES Seccion 17 Propiedades, Planta y Equipo

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 29
Terrenos
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1 Activo 102 10201 Propiedad, | 1020101
Activo no Planta y Equipo | Terrenos
corriente
DESCRIPCION

ampliaciones o construcciones para el uso de la actividad econémica.

La cuenta de Terrenos hace referencia al predio donde esta constituida la edificacion; misma que es

propiedad del ente econémico. El propietario tendra la potestad de destinar dicho activo para futuras

CONTROL INTERNO

de forma real que tiene el activo en la actualidad.

o Verificar el valor inicial que tiene el terreno con el objetivo de efectuar una valoracion al precio

DEBITOS

CREDITOS

aporte.

valor del activo.

e Por el costo de adquisicién.
e Por concepto de avallos técnicos de los

terrenos recibidos por cesion, donacion o

e Por el valor de las mejoras y otros cargos

capitalizables que representen un mayor

Por el costo de la venta parcial o total del

predio.

Referencia: NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo
NIIF PARA PYMES Seccion 17 Propiedades, Planta y Equipo

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 30

Maquinaria y Equipo
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1 Activo 102 10201 1020106
Activo no Propiedad, Maquinaria y
corriente Planta y Equipo | Equipo
DESCRIPCION

clientes.

Para que la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” opere correctamente y pueda generar una buena imagen

ante sus clientes es necesario contar con la suficiente maquinaria y equipo que pueden captar a los

Se tomara como referencia de maquinaria a las instalaciones que se encuentren en el area de

lavado, lenceria, area de cocina, recepcion y habitaciones.

En lo que refiere a Equipo la microempresa cuenta con equipo de ventilacion y extraccion,

equipo calefactor y entre otros; los mismos que deben estar en buen estado e higiene.

CONTROL INTERNO

Constatar que activos de larga duracion de la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis”,

contengan la respectiva codificacion al igual que las depreciaciones los cuales deben ser

presentados mediante reportes a gerencia.

DEBITOS

CREDITOS

Por el costo de adquisicién.

Por el valor de las mejoras y otros cargos
capitalizables que representen un mayor
valor del activo.

Por el wvalor determinado mediante
avaluo técnico de la maquinaria y equipo

por cesién, donacion o aporte.

Por el costo registrado en libros de bien
vendido.

Por la adquisicion, dada de baja, pérdida,
cesion, desmantelamiento, sustraccion o

destruccién de la maquinaria y equipo.

Referencia: NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo

NIIF PARA PYMES Seccion 17 Propiedades, Planta y Equipo

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 31

Depreciacion Acumulada

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
1 Activo 102 10201 1020112
Activo no Propiedad, Depreciacion
corriente Planta 'y Acumulada
Equipo
DESCRIPCION

En esta cuenta se registra el monto acumulado a la fecha, la depreciacién estard basada en la vida Gtil

del bien; es decir que el valor del precio bajaria conforme al uso en un determinado tiempo.

CONTROL INTERNO

o Se efectuard la depreciacidn de los activos por el método de lineal y segin la formula siguiente:

Costo del activo — Valor residual

Depreciacién = Afios de vida util
DEBITOS CREDITOS
e Por concepto de  provisiones e Por el valor estimado en caso de venta,
constituidas pérdida o baja del bien pertinente.

Referencia: NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo

NIIF PARA PYMES Seccién 17 Propiedades, Planta y Equipo

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 32

Pasivo- Proveedores
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
2 Pasivo 201 Pasivo 2010301
Corriente Proveedores
DESCRIPCION

Para la cuenta de proveedores, se considera las obligaciones contraidas en moneda nacional por la
entidad, su movimiento de cuenta puede ser por la adquisicion de bienes y servicios tales como:

suministros de oficina, insumos de limpieza, muebles y enseres y entre otros.

CONTROL INTERNO

e Verificar que las cuentas por pagar contengan el valor respectivo para el pago, ademas los

plazos de pago como también las condiciones contractuales acordadas entre las dos partes.

DEBITOS

CREDITOS

Por el valor contraido en una factura.
Por el monto de las cuentas de cobro
por concepto de prestacion de
servicios.

Por el valor de notas de crédito
emitidas por proveedores a la Casa de

Huéspedes “Casa de Luis”.

Por el valor de ajuste.

Por concepto de abono o cancelacién de la
factura que fue emitida a la entidad.
Por el monto de las notas de débito que se

envien a los proveedores.

Referencia: NIC 39 Instrumentos financieros

: reconocimiento y medicion.

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 33

Cuentas por pagar
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
2 Pasivo 201 Pasivo 20103 Cuentas por
Corriente pagar
DESCRIPCION

Esta cuenta es de naturaleza acreedora.

La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” tendra movimiento de la cuenta cuentas por pagar cuando existan
obligaciones contraidas; mismas que pueden generarse por la compra de bienes o materiales
(inventarios) u otra operacion relacionada con la actividad econémica de la microempresa. Dichos

valores deben ser cancelados en un tiempo acordado.

CONTROL INTERNO

y contador.

e Verificar que todas las compras realizadas hayan sido debidamente autorizadas por el gerente

e Gerencia debe coordinar oportunamente los plazos de pago en el tiempo acordado, para evitar
deudas vencidas y por consiguiente pagos de intereses por mora.

e Verificar que los saldos de cuentas por pagar estén correctamente registradas.

DEBITOS

CREDITOS

relacién a las obligaciones contraidas.

e Por concepto de abono o cancelacion con °

Por concepto de facturas emitidas a la
entidad en relacion de compra de bienes
0 materiales (inventarios).

Por obligaciones contraidas.

Referencia: NIIF PARA PYMES Seccion 4 Estado de Situacion Financiera

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 34

Obligaciones financieras
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
2 Pasivo 201 Pasivo 20104
Corriente Obligaciones
Financieras
DESCRIPCION

por concepto de un crédito financiero.

Esta cuenta tendra movimiento en el caso de que la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” tenga deudas

gue cumplir con instituciones financieras; es decir en caso de responsabilidades que adquiera la empresa

CONTROL INTERNO

o Efectuar oportunamente los pagos acordados en las fechas convenidas con los bancos o

instituciones financieras, verificando periédicamente la tabla de amortizacion.

DEBITOS

CREDITOS

e Por

abono o cancelacion a

instituciones financieras (bancos).

Por el monto de obligaciones o de los

préstamos

Por el valor de los sobregiros recibidos.

Referencia: NIC 32 Instrumentos financieros: presentacion

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 35

Patrimonio
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
3 Patrimonio

DESCRIPCION

Esta cuenta representa los bienes, derechos y obligaciones que tiene el propietario, por lo tanto, el

importe es el resultado de los activos menos los pasivos.

CONTROL INTERNO

Se debe verificar el capital y las utilidades correspondientes al afio anterior; la conformacion de este

con la finalidad de sustentar contablemente los valores pertinentes a esta cuenta.

DEBITOS CREDITOS
e Por pérdidas generadas en el e Porincremento en los ingresos o utilidades
periodo acumuladas.

e Por reparticion de utilidades a los

empleados.

Referencia: NIC 32 Instrumentos financieros: presentacion
NIC 39 Instrumentos financieros: reconocimiento y medicion.
NIIF PARA PYMES Seccion 2: Conceptos y principios generales

NIIF PARA PYMES Seccion 22: Pasivos y Patrimonio

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 36

Resultados Acumulados

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta

3 Patrimonio | 306
Resultados

Acumulados

DESCRIPCION

’

Esta cuenta representa el resultado economico que la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis’
obtiene durante un periodo determinado; bien podrian registrarse como ganancias o pérdidas del

gjercicio.

CONTROL INTERNO

Verificar que exista una correlacién de los resultados acumulados en el estado de pérdidas y
ganancias y a la vez estos rubros formen parte del flujo neto de efectivo que constituye la

microempresa.

DEBITOS CREDITOS
e Por pérdidas del gjercicio. e Por utilidad neta del gjercicio.
e Por distribucién de utilidades a los e Por ajustes realizados de ejercicios anteriores.
empleados.

Referencia: NIIF PARA PYMES Seccion 2: Conceptos y principios generales

NIC 1 Presentacién de estados financieros

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 37

Ganancias Acumuladas
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
3 Patrimonio | 306 30601
Resultados Ganancias
Acumulados | Acumuladas
DESCRIPCION

La cuenta de ganancias acumuladas representa el importe acumulado por la microempresa Casa de
Huéspedes “Casa de Luis” mismo que; no haya sido destinado para algun fin, por lo general este fondo

puede hacerse uso para que la microempresa pueda expandir sus operaciones.

CONTROL INTERNO

empresa.

e Verificar que exista una concordancia de los resultados acumulados con los estados de

pérdidas y ganancias y a la vez forme parte del flujo neto de efectivo que constituye la

DEBITOS

CREDITOS

distribucién

de

e Por el valor de la apropiacion o

las utilidades

acumuladas a los empleados.

Por ganancias acumuladas de afios anteriores.

Referencia: NIC 1 Presentacion de Estados Financieros

NIC 12 Impuesto sobre las ganancias

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 38

Pérdidas Acumuladas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
3 Patrimonio | 306 30602

Resultados Pérdidas

Acumulados | Acumuladas

DESCRIPCION

En esta cuenta se registraran las pérdidas de bienes y derechos de la microempresa Casa de Huéspedes

“Casa de Luis” que se han ido acumulando con el tiempo.

CONTROL INTERNO

e Verificar que exista una concordancia de los resultados acumulados con los estados de

pérdidas y ganancias y a la vez forme parte del flujo neto de efectivo que constituye la

empresa.
DEBITOS CREDITOS
e Por el importe de la pérdida neta del e Por la absorciéon del saldo de las pérdidas
ejercicio anterior, no enjugadas. acumuladas con cargo a utilidades
acumuladas

Referencia: NIC 1 Presentacion de Estados Financieros

NIC 12 Impuesto sobre las ganancias

Elaborado por: Los Autores



Cuadro 39

Ganancia Neta del Periodo
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Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
3 Patrimonio | 307 30701
Resultado del | Ganancia
gjercicio Neta del
periodo
DESCRIPCION

En esta cuenta se registraran los resultados positivos que se obtiene durante un periodo fiscal después
de haber disminuido los costos y gastos que se encuentran reflejados en el estado de resultados es decir;

el saldo podria ser debido o crédito segun el resultado.

CONTROL INTERNO

microempresa.

e Verificar que exista una correlacion de los resultados acumulados en el estado de pérdidas y

ganancias Yy a la vez estos rubros formen parte del flujo neto de efectivo que constituye la

DEBITOS

CREDITOS

e Por

el wvalor de

e Por cancelacion de los saldos de los
gastos al cierre del ejercicio.
la utilidad

correspondiente al ejercicio.

Por cancelacién de los saldos de ingresos al
cierre del ejercicio.

Por pérdida generada al cierre del ejercicio.

Referencia: NIC 1 Presentacion de estados financieros.

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 40

Pérdida Neta del periodo

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
3 Patrimonio | 307 30702

Resultado del | Pérdida Neta

gjercicio del periodo

DESCRIPCION

En esta cuenta se registra la pérdida operativa y no operativa que perciba la empresa al cierre del

gjercicio econdmico es decir cuando los gastos totales exceden los ingresos totales.

CONTROL INTERNO

e Verificar que exista una correlacion de los resultados acumulados en el estado de pérdidas y
ganancias Yy a la vez estos rubros formen parte del flujo neto de efectivo que constituye la

microempresa.

DEBITOS CREDITOS
e Por ajustes realizados después de e Por transferencia de las pérdidas operativas y
comparar los ingresos con los costos no operativas del ejercicio.
en la prestacion de servicios.

Referencia: NIC 1 Presentacion de estados financieros.

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 41
Ingresos
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
4 Ingresos
DESCRIPCION

e Por su naturaleza estas cuentas mantienen saldos acreedores.
e LaCasade Huéspedes “Casa de Luis” tomara en cuenta los ingresos percibidos por la actividad
econémica a la que se dedica, en este caso por la venta de prestacion de servicios en

alojamiento, restaurante y guia turistica; dichos importes deben constar en el estado de

resultados

e Los ingresos deberan ser registrados en el momento que ocurre la transaccion.

CONTROL INTERNO

e Confirmar periodicamente las entradas que tiene la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
verificando el nimero de habitaciones y los precios que maneja constantemente, esto con el

objetivo de determinar el monto de ingresos operativos de la microempresa.

DEBITOS CREDITOS
e Por la cancelacion de saldos al cierre e Por los valores obtenidos en la prestacion de
del ejercicio. servicios de alojamiento, restaurante y guia

turistica.

Referencia: NIC 18 Ingresos de Actividades Ordinarias

Elaborado por: Los Autores
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Cuadro 42
Gastos
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
5 Gastos
DESCRIPCION

concepto de relacion laboral.

La cuenta de gastos es de naturaleza deudora la cual congrega las cuentas pertenecientes a los cargos
operativos y financieros utilizados durante el desarrollo del periodo.

Esta cuenta también reconoce los Gastos de Administracion debido a que su registro proviene por

CONTROL INTERNO

sustento.

e Se debe efectuar un control de los costos directos e indirectos que tiene la microempresa

comprobando las facturas respectivas y el cumplimiento de los soportes o documentos de

DEBITOS

CREDITOS

actividades

e Por el registro de los costos y gastos

incurridos en el desarrollo de las

operacionales,

administrativas y financieras.

e Por la cancelacion de saldos al cierre del

gjercicio.

Referencia a) NIC 1 Presentacion de Estados Financieros

Elaborado por: Los Autores



3.7.6, Estados financieros.

a) Estado de Situacién Financiera
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El Estado de Situacién Financiera es realizado dentro de un periodo contable comprendido en

un afio comercial, en este se detallan ordenada y sisteméaticamente las cuentas de activo y pasivo

corriente y no corriente y patrimonio. Este estado financiero permite determinar la situacion

actual de una empresa; para ello este debe ser de facil comprensién para los interesados ademas

que permite analizar la tendencia financiera de la empresa a través de la comparacion con afios

anteriores.

Cuadro 43

Estado de Situacion Financiera

ACTIVOS

ACTIVOS CORRIENTES
EFECTIVOSY
EQUIVALENTES DE
EFECTIVO

Caja General

Bancos

Cuentas por Cobrar

Documentos por cobrar
Inventarios

Anticipo Impuesto a la Renta
TOTAL ACTIVO CORRIENTE

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD, PLANTA
Y EQUIPO

Terrenos
Edificios
Muebles y Enseres

Magquinaria y Equipo de
Computacién

CASA DE HUESPEDES ""CASA DE LUIS"
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 201X
(EXPRESADO EN DOLARES NORTEAMERICANOS)

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

PASIVOS

PASIVO CORRIENTE
CUENTAS Y
DOCUMENTOS POR
PAGAR

Cuentas por Pagar
Obligaciones Tributarias

IESS por Pagar

TOTAL PASIVO CORRIENTE

PATRIMONIO
CAPITAL
Utilidad Acumulada

TOTAL PATRIMOMIO

XXXXX
XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX
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(-) Depre. Acum. Prop.

Planta y Equipo (00X)
TOTAL ACTIVO NO
CORRIENTE XXXXX

TOTAL PASIVOS MAS

TOTAL ACTIVOS xxxxx PATRIMONIO

GERENTE CONTADOR

XXXXX

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores

b) Estado de Resultados Integral

El Estado de Resultado Integral muestra la informacion contable producida en un periodo

contable; en este se muestran todos los ingresos, costos y gastos de manera separada. Este estado

financiero ayuda a revelar la utilidad o pérdida que ha sufrido el capital contable de la empresa y

permite medir la capacidad que tiene esta para generar ingresos por encima de sus gastos y

determinar el fracaso o éxito de esta.

Cuadro 44

Estado de Resultados Integrales

CASA DE HUESPEDES “CASA DE LUIS”
ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL
DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 201X
(EXPRESADO EN DOLARES NORTEAMERICANOS)

INGRESOS
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

Ventas (Prestacion de Servicios)

(-) COSTE DE VENTAS Y PRODUCCION

Mano de Obra Directa XXXXX
Costos Indirectos XXXXX
UTILIDAD BRUTA EN VENTAS

(-) Gastos

GASTOS DE ADMINISTRACION

XXXXX

(XXXXX)

XXXXX

XXXXX
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Sueldos y Salarios XXXXX
Horas Extras XXXXX
Aporte de IESS Patronal XXXXX
Décimo Tercer Sueldo XXXXX
Décimo Cuarto Sueldo XXXXX
Fondos de Reserva XXXXX
GASTOS LEGALES XXXXX
Impuestos Tasas y Contribuciones XXXXX
GASTOS GENERALES XXXXX
Utiles de Oficina XXXXX
Utiles de aseo y limpieza XXXXX
Honorarios Profesionales XXXXX

Mantenimiento y Reparaciones
Materiales y Mantenimiento del Local

GASTOS DE VENTA XXXXX
Publicidad y Propaganda XXXXX
GASTOS FINANCIEROS XXXXX
Comision Bancaria XXXXX

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DEL 15%

TRABAJADORES E IMPUESTOS XXXXX

15% Participacion Trabajadores (XXXXX)

GANANCIA (PERDIDA) ANTES DEL IMPUESTO XXXXX

(-) Impuesto a la Renta Causado (XXXXX)

UTILIDAD NETA XXXXX
GERENTE CONTADOR

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores
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c) Estados de Cambios en el Patrimonio

El Estado de Cambios en el Patrimonio permite a la empresa revelar las variaciones que sufren
los elementos que forman al patrimonio durante un periodo econdémico; a través del analisis del
comportamiento positivo 0 negativo que puede tener éste y finalmente permitiendo a la

administracién facilitar la toma de decisiones.



Cuadro 45

Estados de Cambios en el Patrimonio
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CASA DE HUESPEDES ""CASA DE LUIS"
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 201X

(EXPRESADO EN DOLARES NORTEAMERICANOS)

Reservas Resultados Acumulados Resultados del Ejercicio
o
'
o
Resultados £
Ganancias (-) Pérdidas Acumgladc_>§ PO | Ganancia Neta del (-) Pérdida Neta g
Reserva Legal Aplicacion . . —
Acumuladas Acumuladas . Periodo del Periodo <
primera vez de las =4
NIFF =
Saldo al Final del Periodo XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
Saldo Reexpresado del Periodo
Inmediato Anterior XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
Cambios del Afio en el
Patrimonio XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
Resultado Integral Total del Afio
(Ganancia o Pérdida del Ejercicio) | Xxxxx XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
GERENTE CONTADOR

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores
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d) Estado de Flujos de Efectivo

El Estado de Flujos de Efectivo brindara informacion a la Casa de Huéspedes “Casa de
Luis” sobre los movimientos y variaciones que se susciten en el efectivo y sus equivalentes de
efectivo; producto de las actividades realizadas por la empresa en cuanto operacion, inversion
y financiacion.

Cuadro 46

Estado de Flujos de Efectivo

CASA DE HUESPEDES “CASA DE LUIS”
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
DEL PERIODO COMPRENDIDO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DEL 201X
(EXPRESADO EN DOLARES NORTEAMERICANOS)
SALDO BALANCES

INCREMENTO NETO (DISMINUCION) EN EL EFECTIVO Y
EQUIVALENTES AL EFECTIVO

) XXXXX
FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE OPERACION
Cobros procedentes de las ventas de bienes o prestacion de servicios
Pagos a proveedores por el suministro de bienes y servicios
Pagos a y por cuenta de los empleados
(XXXXX)

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
Adquisiciones de propiedad, planta y equipo
Compras de activos intangibles

FLUJOS DE EFECTIVO POR ACTIVIADES DE FINANCIACION XXXXX
Pagos de préstamos

TOTAL, INCREMENTO (DISMINUCION) NETO DE EFECTIVO Y KRXXX
EQUIVALENTES DE EFECTIVO
) XXXXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO DEL PERIODO
] XXXXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL PERIODO
GERENTE CONTADOR

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: Los Autores
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3.7.7. Aspecto tributario.

El aspecto tributario consiste en predeterminar las obligaciones contraidas con la
administracion tributaria en relacion con las actividades del giro del negocio, para lo cual el
Servicio de Rentas Internas (SRI) es el organismo encargado de recaudar los impuestos del
contribuyente.

Segun los requisitos estipulados por el Servicio de Rentas Internas (SRI), la Casa de
Huéspedes “Casa de Luis” en la actualidad se encuentra registrada como Persona Natural no
Obligada a llevar Contabilidad.

Por lo anterior mencionado, la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, debe
aportar con la sociedad a través del pago de los impuestos y el cumplimiento voluntario de las
obligaciones tributarias que existen en el pais.

Politicas Tributarias.

e La microempresa la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” debe emitir y entregar
comprobantes de venta siempre y cuando estén autorizados por el SRI.

e Llevar los libros y registros contables relacionados con la actividad econémica.

e Presentar las declaraciones y pagar los impuestos en el tiempo sefialado por la
administracion tributaria.

e Acudir a las oficinas del SRI cuando sea necesario.

e Realizar de manera mensual la declaracion del IVA; segun el formulario 104

e Cumplir anualmente con la declaracion del impuesto a la renta y segun el
formulario 102A; es obligatoria si solo supera la base exenta de ingresos de la tabla

del impuesto que se fija anualmente
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3.8. Aspecto financiero

3.8.1. Indicadores financieros.

Los indicadores financieros son elaborados a partir de la informacion financiera producida
dentro de la empresa y permiten conocer temas relevantes como la estabilidad, la capacidad de
endeudamiento, la liquidez y como generarla, los rendimientos y las utilidades. Los indicadores
permiten el analisis de la situacion financiera real de la empresa facilitando la comparacion con
otras empresas de la competencia. Ademas, que ayuda a la gerencia a tomar de decisiones a
corto plazo.

Politicas financieras

e Determinar la relacion de endeudamiento 6ptimo.

e Medir el nivel que tendra el inventario con relacién a las ventas.

e Determinar el porcentaje de las cuentas por cobrar y de las cuentas por pagar con

relacion a las ventas.

e Determinar politicas sobre la reposicidn de activos fijos.

Para efectuar el analisis financiero de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” se ha considerado
el uso de los siguientes indicadores financieros.
a) Indicadores de liquidez.

e Liquidez Corriente

Este indicador muestra la capacidad que tiene la empresa para pagar sus obligaciones
financieras contraidas en el corto plazo, permitiendo medir la capacidad para convertir los
activos en dinero en efectivo. El procedimiento que se emplea es dividir el activo corriente
entre el pasivo corriente, que permite conocer cuantos activos corrientes se tendra para cubrir

los pasivos a corto plazo.

Activo Corriente

Liquidez Corriente = - - = veces
Pasivo Corriente
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Por ejemplo: si el resultado es mayor que uno significa que el activo corriente es mayor que
el pasivo corriente, lo que representa una sefial favorable para la empresa, sin embargo, si el
resultado es mucho mayor que uno puede significar un exceso de activos los cuales no estan
siendo aprovechados correctamente ocasionado una pérdida en la rentabilidad. Ahora bien, si
el resultado es menor que uno significa que la empresa tiene problemas de liquidez lo que puede
ocasionar que esta no pueda cubrir sus obligaciones contraidas en el corto plazo.

e Capital de Trabajo

Mediante este indicador se puede determinar el valor que le quedaria a la empresa, luego de
haber cancelado sus obligaciones corrientes a corto plazo, permitiendo a la gerencia de la
empresa tomar decisiones sobre una inversion. Ademas, el capital de trabajo permite establecer
un punto patrimonial, en donde la principal fuente de ingresos son las ventas. Si el activo
corriente es mayor al pasivo corriente, se puede decir que es un capital de trabajo positivo, lo
que significa que la empresa posee mas activos liquidos que deudas.

Capital de trabajo = Activo Corriente — Pasivo Corriente = Dolares
Por ejemplo: si el resultado fuese 1 significaria un capital de trabajo = 0 ,lo que indica que
el activo corriente siempre debe ser superior a 1. Se puede considerar que un resultado igual a
1 o inferior a 1 no significa que la empresa no pueda realizar sus actividades con normalidad,
pues existen muchas empresas que operan con un capital de trabajo de 0.
b) Indicadores de actividad o gerencia.

e Periodo Promedio de Cobro

Este indicador indica el namero promedio de dias que se demora la empresa en convertir las
cuentas por cobrar en efectivo a través de la cobranza a sus clientes, permitiendo medir los dias
en los cuales se financia a los clientes. Este indicador permite evaluar las politicas de crédito y
cobranza que tiene la empresa. Mientras menor sea el numero de dias, representa que la
empresa esta cobrando sus deudas mas rapido. Y si sucediera lo contrario es decir entre mayor
sea el numero de dias la empresa esta recupera lentamente sus cuentas.

360xCuentas por Cobrar ,
PPC = = dias
Ventas
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Este indicador le permitira a la empresa ver si esta logrando cobrar sus cuentas en el periodo
estipulado acorde a sus politicas de cobro, lo ideal seria cobrar lo més rapido posible en un
periodo de 15 dias como minimo hasta 30 dias como maximo.

e Rotacion de Activos Totales

Este indicador financiero permite medir el grado de eficiencia que tiene la empresa en el
uso de sus activos para generar ingresos; cuando mas alta sea la rotacion de los activos totales
de la empresa, mas eficiente se habran usado sus activos. Ademas, este indicador permite
conocer el nimero de veces en que el inventario es consumido dentro del periodo determinado.

., . Ventas Netas
Rotacién de Activos = - = veces
Activo Total

La importancia de la rotacion de activos dentro de la empresa le permitira a la gerencia
determinar qué tan eficiente esta siendo su administracién en cuanto la gestion de los activos
por ejemplo si el resultado de es de 0,75 significa que la empresa gana anualmente $ 0,75 ctvs.
por cada $1,00 que posee en activos. Cuanto mas alto sea el ratio de rotacion de activos méas
beneficiosos sera para la empresa ya que indica que la empresa genera mas ingresos por el
dinero que tiene invertido en activos. Pero si el ratio llegase a ser bajo esto indicaria que no se
estan utilizando los activos eficientemente.

c) Indicadores de endeudamiento.

e Raz6n de Endeudamiento

Este indicador financiero permite medir la capacidad de endeudamiento que tiene la
empresa. Pues muestra el porcentaje representado por el total de las deudas de la empresa con
relacion a los recursos que esta dispone para cubrirlos. Cuanto mas alto sea el porcentaje de la
razon de endeudamiento mayor es la cantidad de terceras personas que se esta utilizando para
generar ingresos.

Pasivo Total

Activo Total *¥100

Endeudamiento =
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Los valores 6ptimos de los ratios de endeudamiento oscilan entre el 40% y 60%. Si el valor
supera el 60% muestra que la empresa depende mucho de sus acreedores; ocasionando que esta
pierda autonomia en su administracion ademas de generar una carga de intereses. En cambio,
si el ratio est& por debajo del 40%, la empresa demuestra que cuenta con un nivel de recursos
propios muy elevados.

d) Indicadores de rentabilidad.

e Margen de Utilidad Bruta

Este indicador permite determinar la rentabilidad de las ventas frente al costo de ventas y la
capacidad que tiene la empresa para cubrir los gastos operativos; mediante la revelacion de la
participacion que queda de cada dolar después de que la empresa ha pagado sus productos. Es
la proporcion de las utilidades brutas obtenidas en un periodo determinado. Entre més alta sea
la utilidad bruta generadas, mejor para la empresa.

. Ventas — Costo de Ventas
Margen de Utilidad Bruta = x100
Ventas

Ejemplo: suponiendo que la empresa ABC al término de un periodo economico refleja
ventas de 14.000,00 USD, para posteriormente realizar la resta del costo de ventas que en dicho
ejercicio es de 4.000,00 USD, nos da como resultado 10.000,00 USD el cual sera dividido con
el valor correspondiente a las ventas (14.000,00 USD) y finalmente multiplicarlo por 100 para
obtener un valor en porcentaje, dando como resultado un margen de utilidad bruta del 71% o
traducido en términos monetarios un valor de $ 0,71 centavos representando que de cada dolar
gue genere esta empresa este valor estara disponible para cubrir sus costos generales y producir
ganancias enfatizando en que mientras mayor sea el porcentaje de margen utilidad bruta mayor

nivel de fondos disponibles para cubrir las necesidades de la empresa actuales o futuras.



143

e Margen de Utilidad Operativa

Este indicador nos permite determinar si la empresa esta generando suficiente utilidad para
cubrir sus actividades de financiamiento.

. ] Utilidad Operativa
Margen de Utilidad Operativa = x100
Ventas

El margen de utilidad operativa es de gran importancia pues permite el estudio de la
rentabilidad de las operaciones regulares de la empresa, permitiendo indicar si la empresa esta
ganando beneficios econémicos. Cuanto mas alto sea el porcentaje del margen operacional mas
rentable para la empresa, por ejemplo: la empresa XYZ tiene $50.000,00 en ventas netas y
$25.000,00 en costos de operacién, la utilidad neta es igual a $25.000,00. Posteriormente se
divide los $25.000,00 de los ingresos netos entre los $50.000,00 en ventas netas para obtener
0,5 y multiplicado por 100 para encontrar el porcentaje de margen operativo es igual al 50%.
Esto quiere decir que de cada ddlar $0,50 cents representan ingresos para la empresa.

e Margen Neto

Este indicador financiero permite determinar la utilidad liquida de la empresa. Se calcula el
porcentaje de cada ddlar de ventas posteriormente de haber deducido todos sus costos y gastos
incluyendo impuestos.

Utilidad Neta

Margen de Utilidad Neta =
Ventas

Ejemplo: supongamos que nuestra Utilidad Neta para el afio 2018 es de 25.000,00 USD y
unas ventas de 500.000,00 USD, lo cual al dividir obtenemos un margen neto del 5% con este
resultado se puede hacer comparaciones con afios anteriores y determinar si los objetivos y
metas propuestas por la administracién se han cumplido y si es necesario tomar medidas

necesarias para corregir las deficiencias.
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3.9. Propuesta de plan de implementacién

Después de haber realizado la propuesta de un manual administrativo, contable y financiero para La
Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, es importante realizar un plan de implementacion a través de un
cronograma de capacitacion dirigida a todos los empleados de la microempresa.

En lo que refiere al tiempo, la implementacion del manual administrativo, contable y financiero se
lo realizara en un tiempo prudente y de forma organizativa y sistematica.

Es importante mencionar que un plan de capacitacion es un elemento fundamental dentro de una
organizacién ya que permite mantener, modificar y mejorar el desempefio de las actividades influyendo

directamente en la calidad y optimizacién de los servicios que brinda la microempresa.

3.9.1. Plan de capacitacion
El plan de capacitacion consta con el detalle de las actividades que se van a desarrollar para la
implementacién del manual administrativo, contable y financiero en la microempresa Casa de
Huéspedes “Casa de Luis”.
Los objetivos que se quiere lograr con el plan de capacitacion son los siguientes:
- Preparar al personal para la ejecucion eficiente de las responsabilidades emanadas
- Proporcionar informacion relativa a los objetivos, principios, normas, politicas y procesos de la
microempresa.
- Contribuir para elevar el nivel de rendimiento de los empleados en el desempefio de sus funciones
y con ello conseguir la satisfaccion de los clientes.

- Apoyar a la continuidad de la microempresa.

3.9.2. Plan de ejecucién
El plan de ejecucion comprende de forma cronoldgica las actividades que serén realizadas durante
el mes de junio, a continuacion se detalla los siguientes puntos:
- Para dar inicio a la capacitacion es necesario realizar una reunién con todos los empleados que
conforman la microempresa, con el fin de socializar la propuesta del manual administrativo,

contable y financiero y de la misma manera establecer el cronograma respectivo a la capacitacion,
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las personas que participan son los autores que realizaron el estudio, Gerente, Contador, Chef,

Camarera 'y Mesera. La reunién se llevara a cabo en la sala de reuniones de la microempresa de la

primera semana que se inicie la ejecucion.

La informacion que serd transmitida debe estar relacionada directamente con el manual

administrativo, contable y financiero; asi mismo debe ser clara y precisa para lograr un mejor

entendimiento entre todos los miembros que conforman la microempresa.

Es importante mencionar los medios de comunicacion que seran utilizados durante la ejecucion.

1.

Mensaje interno: Sabiendo que el uso de las redes sociales se ha convertido en un medio de
comunicacion mas rapido y efectivo se ha optado por el envid de un mensaje interno a través
de la aplicacién llamado whasapp, mediante este medio se procuraria estar pendientes antes,
durante y después de la implementacion.

E-mail: a través del correo electronico se puede compartir con todos los miembros de la
microempresa, archivos que estén relacionados a su cargo o directamente informacion que
requiera ser enviada por el gerente.

Cartelera: el uso de este medio requiere colocar informacion corta y clara con colores que
llamen la atencién de los interesados, asi mismo debe ser colocada en un lugar estratégico y
gue no obstaculicen el paso de los mismos.

Audio Visual: Con este medio se pretende captar la atencién directa de las personas y realizar
una capacitacion mas entendible y concisa, se puede presentar diapositivas, fotografias o
videos.

Charlas Informativas: A través de este medio se pretende atender todas las inquietudes de los
empleados que puedan generarse en el transcurso de la implementacién del manual

administrativo, contable y financiero.
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CAPITULO IV

4. VALIDACION
4.1.Introduccion

Es importante mencionar que para validar un proyecto, trabajo o estudio realizado
se debe analizar y valorar las variables e indicadores considerados en la matriz diagndstica;
caso contrario al no proceder con tal proceso e iniciar el “proyecto podria presentar problemas
o dafios significativos e irreversibles en el momento de su implantacion o ejecucion. Por ello
con la validacion se estima que la propuesta elaborada para la Casa de Huéspedes “Casa de
Luis” generaria resultados significativos para la microempresa y a la vez sea una propuesta que
conlleve al mejoramiento del area administrativa y operativa.

Por lo anteriormente mencionado se vio la necesidad de efectuar la validacion de la
propuesta ya que la microempresa la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” al estar dedicada a la
prestacion de servicios requiere que sus actividades y procesos garanticen el buen
funcionamiento de sus operaciones; esto a lo largo de su crecimiento continuo.

El proposito del presente manual para la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” es que sirva
como una guia necesaria que estd encaminada el mejoramiento de las operaciones

administrativas, contables y financieras.

4.2.Método de verificacion
A través de la aplicacion de éste método se busca validar la propuesta elaborada para la
microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” de tal manera que, esta garantice las
actividades, funciones y operaciones realizadas en cada departamento y por supuesto sirva para
la mitigacion de problemas o dafios que puedan ocasionarse en el transcurso de su operatividad.
Para efecto de la validacion se ha elaborado la presente matriz de validacion, indicando los
puntos a validar, el método de calificaciény por consiguiente la interpretacion de los resultados

obtenidos.
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Matriz de validacion
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MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO
CASA DE HUESPEDES “CASA DE LUIS”

NO

CALIFICACION

VARIABLE INDICADORES

MUY
APLICABLE

APLICABLE

POCO
APLICABLE

OBSERVACIONES

PROCESO
ADMINISTRATIVO

O (0| O

11

12

13

PROCESO
CONTABLE

14

15

16

PROCESO
FINANCIER
(0]

TOTAL

Elaborado por: Los Autores

4.2.1. Factores que validar

Aspecto Administrativo

e Mision

e Vision

e Principios y Valores

e Politicas administrativas
e Organigrama Estructural

e Manual de Funciones

e Manual de Procedimientos Administrativos

e Codigo de Etica
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Aspecto Contable
e Politicas contables
e Manual de procedimientos contables
e Plan de cuentas
e Dindmica contable

e Estados financieros

Aspecto Financiero
e Politicas financieras

e Indicadores financieros

4.2.2. Método de calificacion
Para el proceso de validacién se considerara el siguiente esquema de calificacion.
3= Muy Aplicable
2= Aplicable
1= Poco Aplicable
4.2.3. Rangos de interpretacion
Los siguientes rangos establecidos permitiran expresar de manera mas acertada y clara la
implementacion o no de la propuesta en la microempresa.
68% - 100% = Muy Aplicable
34% - 67% = Aplicable
0% - 33% = Poco Aplicable
Para la aplicacion de estos rangos se ha considerado la suma total de los indicadores dados a
cada pregunta realizada y para obtener un resultado porcentual se aplicé una regla de tres.

Es decir:

v =x100
CT
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V= validacion

CO= Calificacion Obtenida

El sumatorio total se obtiene de la suma obtenida de cada parametro.

CT = Calificacion Total

Se obtiene como resultado de la multiplicacion de la calificacion mas alta por el nimero total

de indicadores.

4.3.

Estudio estratégico

Después de haber analizado las principales debilidades de la microempresa, cabe acotar lo

siguiente.

En el area administrativa se pudo verificar la falta de un manual de funciones y procesos
lo que ocasiona que la microempresa no ejecute de manera eficiente y eficaz las
actividades y operaciones; ante esta problematica se propone un manual administrativo
con el fin de mejorar, garantizar y mantener procesos eficientes, el mismo que
conllevara a la toma de decisiones mas objetivas.

En lo referente al area contable, la microempresa presentd la ausencia de un plan de
cuentas y por consiguiente la no aplicacion de estados financieros, por lo tanto, con la
validacion de la propuesta se pretende la adopcion y la aplicacion del plan de cuentas,
la dindmica contable y la realizacion de estados financieros.

La falta de aplicacion de indicadores financieros presenta una debilidad significativa
dentro la empresa al no poder interpretar de manera cualitativa y cuantitativa el
comportamiento de cada una de las cuentas; con los indices propuestos se estima que
la microempresa realice los respectivos analisis y de la misma manera identificar si

existen desviaciones que puedan ocasionar el mal manejo contable y financiero.



150

4.4. Descripcion del estudio
A través de la investigacion realizada a la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” se pudo probar
las debilidades que posee la microempresa, por ello el proposito que conlleva la propuesta
presentada es de mitigar aquellas debilidades que pueden causar problemas irreversibles en las
actividades y procesos del area administrativa y operativa, sin embargo la validacion es al
proceso que daré inicio a la propuesta; ademas que esta permitird garantizar de manera mas
fiable y concreta la operatividad de la misma.

4.4.1. Objetivo del estudio
Validar el Manual Administrativo, Contable y Financiero para la Casa de Huéspedes “Casa de
Luis” en la comunidad de Araque, parrogquia San Pablo, Canton Otavalo

4.4.2. Equipo de trabajo
El equipo de trabajo que intervino en la validacion de la presente propuesta son los siguientes:
Elaboracion de la matriz
Autores

e Yacelga Romero Ana Gabriela

e Malua Ayala Wilson Javier

Validadores
e Gerente General de la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” Sr. Luis

Antamba.

4.5. Resultados
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Resultados de la matriz de evaluacion
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MATRIZ DE VALIDACION

MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO

CASA DE HUESPEDES “CASA DE LUIS”

CALIFICACION OBSERVACIONES
N° VARIABLE INDICADORES MUY APLICABLE APLICABLE POCO APLICABLE
1 ¢Considera que la Mision propuesta es? X
2 g ¢;Cree que la Vision propuesta es? X
3 5 ¢Los Principios propuestos son? X
o
4 5 ;Cree que los Valores propuestos son? X
5 Z ¢Considera que las Politicas administrativas propuestas son?
s X
3
; izaci ?
6 o ¢La Estructura Organizacional propuesta es? X
7 "L')J ¢;Cree que el Manual de funciones administrativo propuesto es? X
8 g (;Cf)onsidera que el Manual de procedimientos administrativos propuesto X
es?
9 ¢Considera que el Cédigo de Etica propuesto es? X
10 ¢Las Politicas Contables propuestas son? X
1 9 w ¢Cree gue el Manual de Procedimientos contables X
)
|
12 8 ,‘E ¢;Cree que el Plan de cuentas propuesto es? X
pd
13 o 8 ¢La Dindmica Contable propuesta es? X
14 ¢Considera que los Estados Financieros propuestos son? X
15 w oo ¢Considera que las Politicas Financieras propuestas son? X
4 =0
902
16 g T ¢Cree que los Indicadores financieros propuestos son? X
TOTAL 45 2

Fuente: Matriz de validacién aprobada por el Sr. Luis Antamba Gerente General de la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis”".
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e Calificacién Total

Total Indicadores: 16

Calificacion més alta: 3

Calificacion Total: = TI x CA
=16x3
=48

e Calificacion Obtenida

MUY APLICABLE 45
APLICABLE 2
POCO APLICABLE 0
TOTAL 47

4.6. Evaluacion

Una vez realizada la calificacion en la matriz de validacion, resumida en la siguiente formula,

se estima que:

v =59 100
—cr”

v =37 100
“18 %

V =9791% MUY APLICABLE
Rangos de validacion
68% - 100% = Muy Aplicable
34% - 67% = Aplicable

0% - 33% 0 Poco Aplicable
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De acuerdo con los resultados obtenidos en la aplicacion del proceso de validacion se puede
concluir que el Manual Administrativo, Contable y Financiero para la Casa de Huéspedes
“Casa de Luis” en la comunidad de Araque, parroguia San Pablo, Canton Otavalo es muy

aplicable; esto conforme a los rangos mencionados anteriormente.
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CONCLUSIONES

1. Para conocer lasituacion actual de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, se realizo una
evaluacion y gestion de riesgos al igual que la aplicacion de técnicas de recoleccion de
informacion como lo son la entrevista, la encuesta; esto permitio recabar informacion para
posteriormente elaborar la matriz FODA; en la cual se pudo identificar riesgos inherentes
en el area administrativa, contable- financiera y operativa; ocasionando que las actividades
y funciones no se encuentren debidamente definidas para el personal que labora en la
microempresa.

2. En lo que corresponde al marco tedrico se consideraron conceptos basicos, mismos que
contribuyeron al desarrollo de la investigacion, esto con el Unico fin de presentar una
propuesta basada en bases tedricas y la vez estas sean entendibles para las partes
interesadas. Es importante mencionar que la investigacion bibliografica se la realizo a través
de libros actualizados en la Biblioteca de la Universidad Técnica del Norte.

3. Para el desarrollo de la propuesta del Manual Administrativo, contable y financiero se
consideraron elementos significativos para cada area como: mision, vision, principios,
valores, politicas administrativas, estructura organizacional, manual de funciones y de
procesos, codigo de ética, politicas contables, manual de procedimientos contables,
plan de cuentas, dinamica contable, elaboracion de estados financieros, el aspecto
tributario y finalmente los indicadores financieros.

4. Se hace énfasis al proceso de validacion para lo cual los autores de la presente propuesta
elaboraron y disefiaron una matriz de validacion estableciendo rangos de calificacion
con el proposito de comprobar si es factible o no la adopcion e implementacion de la
propuesta en la microempresa. La matriz de validacion fue presentada y aprobada por

el Sr. Luis Antamba Gerente General de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.
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RECOMENDACIONES

1. La microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” debe implementar y aplicar el
presente manual con los respectivos contenidos que esta cuenta. Ademas es necesario que
elabore una matriz de control interno con el propdsito de prevenir y mitigar los posibles
riesgos que puedan afectar significativamente las actividades y funciones de cada unidad
administrativa, contable-financiera y operativa de la microempresa.

2. Dar a conocer a todos los miembros de la microempresa los conceptos basicos que se
han considerado en el desarrollo del presente manual, razén por la cual los empleados
puedan comprender, analizar y mantener la aplicacion de la propuesta presentada; con
esto se lograria un mejor nivel de desempefio en sus labores, eficacia en el
cumplimiento de metas y objetivos y por ende la eficiencia en cada uno de los procesos
optimizando tiempo y recursos.

3. EIl Gerente General como maxima autoridad debe difundir el manual administrativo,
contable y financiero a todos los miembros de la microempresa; esto sin duda
conllevara al cumplimiento de los objetivos garantizando una buena gestion
administrativa. En lo que refiere a la aplicacion de los procedimientos contables esta
propuesta permitira presentar informacidn oportuna, transparente y confiable sobre el
giro del negocio. La presentacion de estados financieros permitira tomar decisiones mas
objetivas y por consiguiente se debe aplicar los indicadores financieros propuestos para
analizar el movimiento de cada una de las cuentas.

4. Mediante la evaluacion de la matriz de validacidn se comprobé que la implementacion
de este manual permitird resolver los requerimientos de la microempresa Casa de

Huéspedes “Casa de Luis” en el area administrativa, contable y financiera.
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Anexo 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
ECONOMICAS

Entrevista dirigida al gerente general de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.

OBJETIVO: La presente entrevista tiene como objetivo conocer la situacién administrativa actual de

La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, ubicada en la comunidad de Araque, Canton Otavalo.

Indicaciones: Responder las preguntas de la manera mas clara y precisa con el fin de obtener

informacion transparente y veraz.

Cuestionario:

© 0o N o g B~ w DN

10.

11.

¢Cree Ud. que es necesario contar con una Mision, Vision, Objetivos, Principios y
Valores dentro del negocio?

¢El negocio posee un organigrama estructural y funcional?

¢El negocio posee con un flujograma?

¢La Casa de Huéspedes cuenta con un reglamento interno?

¢El alojamiento cuenta con manual de funciones?

¢Se guia a los trabajadores en las actividades que realizan?

¢Se designa algun fondo para capacitar a sus empleados?

¢Por qué medio de publicidad se da conocer el negocio?

¢Ante cualquier emergencia qué medios de seguridad brinda al personal que labora en
la Empresa?

¢Cual es su opinidn acerca de las vias, carreteras o calles que conecta al usuario y el
negocio?

¢Esta de acuerdo que se realice un manual de procedimientos administrativos,

contables y financieros?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y

ECONOMICAS

Entrevista dirigida al contador general de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.

OBJETIVO: Conocer la situacion contable y financiera de la Casa de Huéspedes “Casa de
Luis” con el fin de obtener informacién que permita evaluar la situacion actual y permita
determinar soluciones.

Fecha: .......................

Indicaciones: Responder las preguntas de la manera mas clara y precisa con el fin de obtener
informacion transparente y veraz.

Cuestionario:
1. ;La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” cuenta con proceso contable?
2. (La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” posee politicas contables?
3. (La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” cuenta con un plan de cuentas?
4. ¢Cudles son los estados financieros que se presentan al gerente?
5. ¢La Casa de Huéspedes “Casa de Luis” posee un registro de ingresos, costos y gastos?

6. ¢Qué comprobante de venta emite y entrega la Casa de Huéspedes “Casa de Luis” a
todos sus clientes?

7. ¢Se mantiene un archivo fisico y digital de todos los comprobantes de venta emitidos
hasta la actualidad?

8. Realiza todas las declaraciones tributarias de manera oportuna conforme dictamina la
ley.

9. Con que frecuencia se realiza el inventario de todos los archivos fisicos que posee la
hosteria
10. ¢Realiza indicadores financieros?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 3

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

5 TECNiG,.

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
ECONOMICAS

Entre;lsta dirigida al Mesero de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.
OBJETIVO: Conocer la situacion operativa de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Fecha: .......................
Indicaciones: Responder las preguntas de la manera mas clara y precisa con el fin de obtener
informacion transparente y veraz.
Cuestionario:
1. ¢Lafilosofia empresarial: misién, vision y valores fueron socializados por su gerente?
2. (A través de que medio es controlado el tiempo de trabajo que Ud. realiza?
3. ¢El cargo y funciones que Ud. desempefia fueron definidos y socializados a través de
un documento?
4. ¢Conoce Ud. a través de un documento cuales son las responsabilidades y
procedimientos que debe seguir para desarrollar adecuadamente sus actividades?
5. ¢Cuenta la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” con un codigo de ética?

6. ¢Como maneja lacomunicacion y coordinacion con los demas compafieros de trabajo?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 4

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

5 TECNiG,.

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
ECONOMICAS

Entre;lsta dirigida a la Camarera de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.
OBJETIVO: Conocer la situacion operativa de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Fecha: .......................
Indicaciones: Responder las preguntas de la manera mas clara y precisa con el fin de obtener
informacion transparente y veraz.
Cuestionario:
1. ¢Lafilosofia empresarial: misién, vision y valores fueron socializados por su gerente?
2. (A través de que medio es controlado el tiempo de trabajo que Ud. realiza?
3. ¢El cargo y funciones que Ud. desempefia fueron definidos y socializados a través de
un documento?
4. ¢Conoce Ud. a través de un documento cuales son las responsabilidades y
procedimientos que debe seguir para desarrollar adecuadamente sus actividades?
5. ¢Cuenta la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” con un codigo de ética?

6. ¢Como maneja lacomunicacion y coordinacion con los demas compafieros de trabajo?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 5

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

5 TECNiG,.

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y
ECONOMICAS
Entre;)Is';a Idlrlgida a al Chef de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.
OBJETIVO: Conocer la situacion operativa de la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”
Fecha: .......................
Indicaciones: Responder las preguntas de la manera més clara y precisa con el fin de obtener
informacion transparente y veraz.
Cuestionario:
1. ¢Lafilosofia empresarial: misién, vision y valores fueron socializados por su gerente?
2. (A través de que medio es controlado el tiempo de trabajo que Ud. realiza?
3. ¢El cargo y funciones que Ud. desempefia fueron definidos y socializados a través de
un documento?
4. ¢Conoce Ud. a través de un documento cuales son las responsabilidades y
procedimientos que debe seguir para desarrollar adecuadamente sus actividades?
5. (Cuenta la microempresa Casa de Huéspedes “Casa de Luis” con un cédigo de ética?

6. ¢Como maneja lacomunicacion y coordinacion con los demas compafieros de trabajo?

GRACIAS POR SU COLABORACION
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Anexo 6

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

'l Encuesta dirigida a los clientes de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.
OBJETI\?O La presente encuesta tiene como objetivo determinar el nivel de satisfaccion
mostrada por los clientes habituales en la Casa de Huéspedes “Casa de Luis”, ubicada en la
Indicaciones: Marque con una X la opcion que Ud. crea conveniente.
Cuestionario:
1. Pais de residencia
Tipo de viajero
a) Enfamilia (.....)
b) Pareja (.....)
c) Solitario (.....)
d) Negocios  (.....)
e) Amigo (.....)
2. ¢Durante su alojamiento en La Casa de Huéspedes ““;Casa de Luis”, la atencion de
servicios prestados por los empleados fue?
a) Excelente  (.....)
b) Muy bueno (.....)
c) Malo (.....)
3. Segun su criterio ¢Como se encuentran las instalaciones del negocio?
a) Excelente  (.....)
b) Muy bueno (.....)
c) Malo (.....)
4. (A través de que medio conoci6 La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”?

a) Recomendaciones (.....)
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b) Promocion y Rotulos (.....)
c) Agencias (....)
d) Pagina Web (-o0r)

5. ¢Durante su estancia en La Casa de Huéspedes “Casa de Luis, el confort que recibid

fue?
a) Excelente (.....)
b) Muy bueno (.....)
c) Malo (....)

6. Como califica la ubicacion de La Casa de Huéspedes “Casa de Luis”.

a) Excelente (.....)
b) Muy bueno (....)
c) Malo (.....)

7. ¢En cuanto al servicio de restaurante como califica el higiene, orden y rapidez?

a) Excelente (.....)
b) Muy bueno (.....)
c) Malo (.....)

8. Respecto a los precios que oferta el alojamiento. ¢Considera Ud. que estan acorde a

la calidad y servicio que presta

a) Buen precio (.....)
b) Costoso (.....)
c) Barato (.....)

9. ¢De acuerdo a los servicios que recibi6 durante su estancia, recomendaria que visiten

La Casa de Huéspedes “Casa de Luis?

a) Si (connr)
b) No (.

GRACIAS POR SU COLABORACION
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CRONOGRAMA DE CAPACITACION

cuentas en los estados financieros para respectivamente

aplicar los indicadores financieros.

09h00 a 10:00

-Resolucion de inquietudes y un taller evaluativo

administrativo, contable y financiero.

Gerente y Autores

12/julio/2019
09h00 a 10:00

JUNIO JULIO
ACTIVIDADES ESPONSABLES [T 5 T T 2 lECHA HORA OBSERVACIONES

-Charla inicial sobre la coordinacion de acuerdo al |Gerente y Autores 05/junio/2019/
cronograma de capacitacion establecido 09h00 a 10:00
-Socializacion sobre la filosofia empresarial y estructura Autores 12/junio/2019/
organizacional 09h00 a 10:00
- Conceptualizacion y entrega de manuales de funciones y Autores 19/junio/2019/
procedimientos a las diferentes areas como empleados. 09h00 a 10:00
-Conceptualizacion y entrega del plan de cuentas al area Autores 26/junio/2019/
contable; instruir el uso correcto y oportuno de acuerdo a la 09h00 a 10:00
dindmica contable

-Explicacion sobre el registro correcto y oportuno de las Autores 05/julio/2019
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Anexo 8
RECURSOS PARA EL PLAN DE IMPLEMENTACION
ECONOMICO CONOCIMIENTO MATERIAL
Para el desarrollo del | Para el desarrollo de | Para dictar la capacitacion

cronograma de
capacitacion  Unicamente
sera necesario cubrir los el
apoyo para el traslado al
sitio de capacitacion y para

un break de sanduche con

cola para los asistentes.

capacitacion se cuenta con
los propios autores de la
propuesta del manual, los
cuales seran encargados de

dictar tales charlas.

durante los 6 dias entre el mes de
junio y julio se requiere de un
computador portatil, un tablero,

marcadores e impresiones.

PRESUPUESTO
VALOR COSTO
CONCEPTO CANTIDAD UNITARIO TOTAL
Transporte 6 4,00 24,00
Impresiones y fotocopias 6 0,50 3,00
Break / sanduche con cola 42 1,00 42,00
Marcadores 3 0,60 1,80
Reconocimiento econdmico capacitadores - - voluntario
TOTAL 70,80
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Anexo 9
PAT AN
Cenxen ol Tavn
CARTA DE VALIDACION PROPUESTA
15 de yulio del 2018
Yo LUIS ANTAMBA en calidad de GERENTE GENERAL DE LA CASA DE HUESPEDES
“CASA DE LUIS", he procedido & la revision de la propuests del trabajo de grado titulado:
MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO PARA LA CASA DE
HUESPEDES “CASA DE LUIS" EN LA COMUNIDAD DE ARAQUE, PARROQUIA SAN
PABLO, CANTON OTAVALO; cuyos autores son: MALUA AYALA WILSON JAVIER y
YACELGA ROMERO ANA GABRIELA, se procedid a validar de la siguiente manera:
MATRIZ DE VALIDACION
MANUAL ADMINISTRATIVO, CONTABLE Y FINANCIERO
DE “CASA D |
N | VARIABLE INDICADORES MY APLIC S
1 LCaonmders quo le Miswon propeesa es 7 -
T E JURT YT M e ——— '
T oL Princpeos propussios wn® &
KN E S0 e Ve s
s Connden que s adesinistrativas
— v AL ~, a - =
. ; iLs Fstructura Oy propuerta ot 9
3 | a,mtqn:.hh-lbwuh—udw T
o | 'ﬁ‘@duam T
End sSuimatiat o propuesto o
P " Crmnadies iue ¢l Uinlign de Etics propossto ov) 3
i (L Puliticas Comtnbles propuestes soa ! .
T (Croe que ol Manuad do Frocodamentos conmbie .
32 | ; “Crve que el 1an de cuvsians propuaestn e17 x
3 | g La Dunamica Cormable frnpaestn 3! N
T ‘b'-d-cphhhﬁ:-nc«ww—u
wa
" Cuomsuders que bt Folitaas Financieras fropuestas :
o
N ag (Croe s fou Indscadores fimmmosotos peop .
woa’
TOTAL il =) u
Atentamente, fs
: . Mumm“i
. Luis Antamba
GERENTE GENERAL

CASA DE HUESPEDES  “7e; 1001981784001

~
3

www.conadeliscon E-malk reservari@essadeliscom
Telf. 0994 268 760 / 062 918 219 Comunidad Arague, Calle 14 de febrero CF-CE-23 y Ei Logo
Otavolo-Ecvador



