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RESUMEN

La presente investigacion es el disefio de un Sistema de Control Interno para la empresa
hotelera Arguello Altamirano Costales C.A., ubicada en el canton Riobamba, provincia
de Chimborazo, la cual tiene como propdsito el mejoramiento de la ejecucién eficiente
de cada proceso administrativo y contable a traves de herramientas de control. Para el
desarrollo del sistema se realizé una identificacion y descripcion de la organizacion, se
identificaron procesos y se determinaron politicas y normas general, lo que permitid
conocer la situacion de la empresa y proponer alternativas que ayuden a potencializar
factores que mejoren el control de procedimientos para toda la empresa. Por lo que se
concluye que la reingenieria del sistema de control interno permitira que los procesos se
manejen por medio de procedimientos de control interno, un manual contable, un plan de
cuentas bajo Normas Internacionales de Informacion Financiera y politicas y normas
contables internas. Se recomienda la aplicacion de flujogramas que se presentaran para el
sistema propuesto, su impacto en cuanto a lo econémico - contable, se ha determinado

como positivo.

Palabras Claves: <CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS> <SISTEMA
DE CONTROL INTERNO> <MANUAL CONTABLE> <NORMAS
INTERNACIONALES DE INFORMACION FINANCIERA (NIIF)> <GESTION
ADMINISTRATIVA> <GESTION FINANCIERA> <RIOBAMBA (CANTON)>
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ABSTRACT

This research is the design of an Internal Control System for the hotel company Arguello
Altamirano Costales C.A., located in the Riobamba canton, province of Chimborazo,
whose purpose is the improvement of the efficient execution of each administrative and
accounting process through control tools. For the development of the system, it was
carried out an identification and description of the organization, processes were identified,
and policies and general norms were determined, which permitted knowing the situation
of the company and to propose alternatives that contribute to potentiate factors that
improve the control of procedures for every company. As a result, it was found that there
IS no an internal control system designed for the enterprise, affecting the normal
development of financial activities; furthermore, there is a waste of economic resources
and loss of time. Therefore, it is concluded that the internal control system will allow
processes to be managed through internal control procedures, an accounting manual, an
accounting plan under International Financial Reporting Standards and policies and rules.
It is recommended the application of the proposed system, its impact in relation to the
economic-countable, it has been determined as positive, which shows that that through
the execution thereof, it will be possible to improve the administrative and financial
management.

Key Words: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES> <INTERNAL
CONTROL SYSTEM> <ACCOUNTING MANUAL> <INTERNATIONAL
FINANCIAL REPORTING STANDARDS (IFRS)> <ADMINISTRATIVE
MANAGEMENT> <FINANCIAL MANAGEMENT> <RIOBAMBA (CANTON)>
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INTRODUCCION

El sector Hotelero en el Ecuador es uno de los mas importantes ya que generan ingresos
anuales muy altos. Es por esta razon que en los Gltimos afios los administradores se han
preocupado por llevar un sistema de control interno en las empresas, ya que esto se ha
vuelto parte clave y fundamental para el éxito de un negocio debido a que un cliente

satisfecho es un cliente leal.

La Empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A. muestra un adecuado sistema
de control interno administrativo y contable, e informacion financiera peridédicamente,
completa y oportuna para la toma de decisiones, salvaguarda de activos, eficiencia y
eficacia operativa, pero mi planteamiento es una reingenieria de los mismos controles,

mediante flujogramas.

En tal virtud la atencion y trabajo se centrd en la necesidad de elaborar un diagnéstico
situacional del hotel con el fin de determinar el estado administrativo y financiero real del
mismo, empleando distintas herramientas de investigacion, como encuestas y entrevistas
a los distintos niveles de la entidad para identificar: conocimiento y cumplimiento de
obligaciones, planificacién, coordinacion, comunicacién, actividades de control,
establecimiento de funciones y responsabilidades, que determinan la calidad de la gestion
administrativa que tiene el hotel asi como recoger criterios de aspectos relevantes del
control interno. Asi se identifico el principal problema realizar la reingenieria del Sistema
de Control Interno, consecuentemente el objetivo fue la investigacion de las bases tedricas
relacionadas con el tema, con las cuales se sustentan el estudio y facilitan la elaboracion

de la propuesta a través de la consolidacion de conocimientos

Existen Administradores de las empresas de la provincia de Chimborazo, que llevan
control interno contable en las actividades de forma empirica, es decir, confian en los
valores que se registran, de la ética y moral de los empleados contratados, sin regirse por
politicas, normas, procedimientos, flujogramas e instructivos establecidos, esto genera
errores y mayor incidencia de casos de fraudes que afecten a la actividad econémica de

las empresas.



Mantener un Control Interno de las actividades en las empresas, es importante e
indispensable, porque este sistema permite a los administradores e interesados determinar
el cumplimiento de la planificaciéon, objetivos y metas fijadas previamente, para

contribuir al logro de la misién organizacional.

El control interno es el pilar fundamental de las actividades y operaciones de un hotel,
estd disefiado para facilitar la consecucion de los siguientes objetivos: La eficacia y las
eficiencias de las operaciones, la confiabilidad de la informacion financiera, dicho
proceso es ejecutado por todo el personal del hotel, por lo que las areas del hotel deben
contar con ese tipo de controles, desde la reservacion de las habitaciones hasta el
mantenimiento, brindando asi un grado de seguridad razonable a la conduccion del

negocio.

Entre los principios basicos del control interno esta el impedir que una sola persona
maneje todas las fases por las cuales pasan una transaccion, desde el principio hasta el
final. Cuando las operaciones de los hoteles se organizan de forma tal que dos 0 mas
empleados intervienen en cada transaccion, la posibilidad de fraude se reduce y el trabajo
de una persona controla la exactitud del trabajo de otra.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A., comenzé en el afio de 1989,
con la idea de arrendar habitaciones a los docentes de la Escuela Superior Politécnica de
Chimborazo; en aquel tiempo disponia de dos pisos. Posteriormente con la ayuda del
capital de su esposo el Sr. Luis Costales y con la venta de su automdvil, compraron un
terreno ubicado en la Av. Daniel Ledn Borja y Duchicela, para poderse implementar su

expansion.

Con el tiempo la empresa iba generando ganancias constantemente con el arriendo de las
habitaciones, permitiéndoles construir mas habitaciones; con un capital mas grande,
decidieron construir 2 pisos adicionales, con la vision de llegar a formar un hotel de

primera categoria, brindando ademas el servicio de hospedaje a propios y extrafos.

En el afio 1996 siguiendo con su suefio y con mucho mas capital, deciden construir 4 pisos
mas y un salon de eventos en el 7mo piso. En el afio de 1996 el Hotel Zeus ya contaba
con 66 habitaciones, y mientras transcurria el afio 2009 la empresa decide realizar un
crédito con la Corporacion Financiera Nacional, para la construccién de 4 pisos
adicionales y con la reubicacién del saldn de eventos en el piso 12 el cual posee una vista
de 360 grados. Actualmente gracias a la magnifica administracién del Ing. Patricio
Costales, “HOTEL ZEUS” cuenta con 12 pisos, 96 habitaciones, un salon de eventos,
aplicando un servicio de calidad, llevandolo a ser en la actualidad uno de los mejores

hoteles dentro de la ciudad de Riobamba.

La Empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A., siendo la mas grande compafiia
hotelera de la ciudad de Riobamba, se debe realizar una reingenieria al Sistema de Control

Interno que posee.



1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢De qué manera la reingenieria del sistema de Control Interno para la Empresa Hotelera
Arguello Altamirano Costales C.A., permitira el mejoramiento de la ejecucion eficiente
de cada proceso administrativo y contable?

1.3 DELIMITACION DEL PROBLEMA

La evaluacion serd aplicada en la Empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A.,

ubicada en la provincia de Chimborazo, canton Riobamba.

En los siguientes pardmetros se delimita el proyecto de investigacion:

Campo: Control Interno

Area: Contable — Financiero

Aspecto: Control Interno

Espacial: Empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A., de la

provincia de Chimborazo, canton Riobamba.

1.4 JUSTIFICACION

1.4.1 Justificacion Tedrica

El presente trabajo de investigacion se justifica su realizacion desde la parte tedrica, ya
que permitird aprovechar todo el sustento tedrico especifico existente sobre control
Interno, de tal forma que se pueda adaptar a las necesidades de la Empresa Hotelera
Arguello Altamirano Costales C.A., y que pueda convertirse en un modelo para otras
entidades similares a quienes les ayude una reingenieria de sus sitemas de controles que
poseen; y, paralelamente sirva de base para estructurar el marco teorico de la presente

investigacion.



1.4.2 Justificacion Metodoldgica

Desde la parte cientifica — metodoldgica el presente trabajo de investigacion se justifica
su realizacion, ya que se buscara utilizar la mayor cantidad posible de métodos, técnicas
e instrumentos de investigacion, a fin de poder recabar informacién, confiable,

consistente y relevante.

1.4.3 Justificacion Académica

El trabajo de titulacion posee gran relevancia con respecto al &mbito académico porque
se pondrd en practica todos los conocimientos adquiridos durante mi trayectoria
académica en la carrera de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria en el disefio de un
sistema de Control Interno, y a través del mismo relacionarse con la colectividad en el
ambito laboral y para adquirir nuevas experiencias en el campo profesional. Ademas es
de gran interés para alcanzar un objetivo importante, que es el de poder cumplir con un
pre-requisito para mi incorporacion, nuevo profesional de la Republica en beneficio de

la sociedad.

1.4.4 Justificacion Practica

La presente investigacion se justifica su emprendimiento desde el punto de vista practico
porque como investigador estoy relacionado con el tema, ademas la investigacion cuenta
con la apertura de la entidad y sus involucrados para proporcionar la informacién
necesaria para disefiar un sistema de control interno para la Empresa Hotelera Arguello
Altamirano Costales C.A.; ademas la investigacion es factible porque contribuira a los
lineamientos que den solucion a la problematica; sin embargo, se puede observar las
limitaciones que esta investigacion tiene, particularmente en lo relacionado a la

objetividad de los involucrados al proporcionar la informacion.



1.5 OBJETIVOS

1.5.1 Objetivo General

Disefar el sistema de Control Interno para la Empresa Hotelera Arguello Altamirano
Costales C.A., ubicada en el canton Riobamba, Provincia de Chimborazo, a fin de mejorar

la ejecucion de cada proceso administrativo y financiero.

1.5.2 Objetivos Especificos

e Construir el marco tedrico referente a Control Interno basado en bibliografia escrita y
paginas web pertinentes, que permita abordar el problema correctamente.

e Determinar el marco metodoldgico 6ptimo para la recoleccion de informacion integra,
evidenciando las problematica derivada de la falta de un sistema de Control Interno

en la Empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A.

e Disefiar los procedimientos y actividades de control para la empresa Hotelera
Arguello Altamirano Costales C.A., ubicada en el cantén Riobamba, Provincia de

Chimborazo



CAPITULO I1: MARCO TEORICO - CONCEPTUAL

2.1 FUNDAMENTACION TEORICA

2.1.1 Definicién de Sistema

Bernal, A. (2010, p.18) Define que es un “Conjunto de dos o mas elementos

interrelacionados entre si que trabajan para lograr un objetivo comtn”

Esto quiere decir que es una reunion de los componentes que hace que se relacionen entre

si y a la vez interacttan entre ellos, con el fin de obtener un resultado.

2.1.2 Definicién de empresa

Sarmiento, R. (2012) menciona que:

La empresa es una entidad conformada bésicamente por personas, aspiraciones,
realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras; todo lo cual,
le permite dedicarse a la produccién y transformacién de productos y/o la
prestacion de servicios para satisfacer necesidades y deseos existentes en la

sociedad con la finalidad de obtener una utilidad o beneficio. (p.11)

2.1.3 Tipos de empresa

Ley de compaifiias, (2016) Define que:

Art. 1.- Contrato de compafiia es aquel por el cual dos 0 mas personas unen sus
capitales o industrias, para emprender en operaciones mercantiles y participar de
sus utilidades. Este contrato se ruge por las disposiciones de esta Ley, por las del
Caodigo de Comercio, por los convenios de las partes y por las disposiciones del
Cadigo Civil. (p.1)



Art. 2.- Hay cinco especies de compafiias de comercio, a saber:

e Lacompafiia en nombre colectivo

e La compafia en comandita simple y dividida por acciones
e La compafiia de responsabilidad limitada

e Lacompafiia anénimay,

e Lacompafiia de economia mixta.

Estas cinco especies de compafiias constituyen personas juridicas. La Ley reconoce,

ademas, la compafiia accidental o cuentas en participacion.

» La compafia en Nombre Colectivo se contrae entre dos 0 mas personas que
hacen el comercio bajo una razén social. La razon social es la férmula
enunciativa de los nombres de todos los socios, o de algunos de ellos, con la
agregacion de las palabras “y compafiia”. Solo los nombres de los socios

pueden formar parte de la razén social.

> La compafiia en Comandita Simple y dividida por acciones existe bajo una
razén social y se contrae entre uno o varios socios solidaria e ilimitadamente
responsables y otro y otros, simples suministrados de fondos, llamados socios

comanditarios, cuya responsabilidad se limita el monto de sus aportes.

> Lacompafiia de Economia Mixta: El Estado, las municipalidades, los consejos
provinciales y las entidades u organismos del sector publico, podran participar
conjuntamente con el capital privado, en el capital y en la gestion social de

esta compaiiia.

» La comparfiia Andnima: es una sociedad cuyo capital, dividido en acciones
negociables, estad formado por la aportacion de los accionistas que responden
unicamente por el monto de sus acciones. Las sociedades o compaiiias civiles
anonimas estan sujetas a todas las reglas de las sociedades o compafiias

mercantiles anénimas.



» La compafiia de Responsabilidad Limitada: es la que se contrae entre tres o
mas personas, que solamente responden por las obligaciones sociales hasta el
monto de sus aportaciones individuales y hacen el comercio bajo una razén
social o palabras “Compafia Limitada” o sus correspondientes abreviaturas.
Si se utilizare una denominacion objetiva serd una que no puede confundirse
con la de una compafiia preexistente. Los términos comunes y los que sirven
para determinar una clase de empresa, como ‘“comercial”, “industrial”,
“agricola”, “constructora”, etc., no seran de uso exclusivo e iran acompanadas

5

de una expresion peculiar.

2.1.4 Control Interno

Bernal, A. (2010) menciona que:

El control interno es un proceso ejecutado por los directores, la administracion y
otro personal de la entidad, esta actividad de control interno es, por lo tanto la
actividad mas importante y clave, en una perspectiva estratégica, una de las
ventajas mas importantes del sistema de control interno es eliminar la subjetividad
de aplicar los controles que le parecen a cada quien, sin tener en cuenta no los

objetivos ni las interrelaciones. (p.12).

Gréfico 1: Control Interno

Efectividad y Confiabilidad en la
eficiencia de las formacion
operaciones. financiera.

Cumplimiento de
las leyes y
procedimientos
aplicables.

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus



2.1.4.1 Importancia del Control Interno

e Establece medidas para corregir las actividades de tal forma que se alcancen los planes
exitosamente.

e Seaplica atodo: a las cosas, a las personas y a los actos.

e Determina y analiza rdpidamente las causas que pueden originar desviaciones para
que no vuelvan a presentarse en el futuro.

e Localiza a los sectores responsables de la administracion, desde el momento en que
se establecen medidas correctivas.

e Proporciona informacién acerca de la situacion de la ejecucién de los planes,
sirviendo como fundamento al reiniciarse el proceso de la planeacion.

e Su aplicacion incide directamente en la racionalizacion de la administracion y

consecuentemente, en el logro de la productividad de todos los recursos de la empresa.

2.1.4.2 Fases del Proceso de Control

La funcion administrativa del control interno es la medicién y la correccion del
desempefio con el fin de asegurar que se cumplan con los objetivos de la empresa y los
planes disefiados para alcanzarlos, la planeacion y el control estdn estrechamente
relacionados, no se pueden separar. Sin embargo, es aconsejable separarlas desde el punto
de vista conceptual y esta es la razon por la que se estudian segin su enfoque y
necesidades dentro de una organizacion. A pesar de ello, la planeacién y el control se
pueden considerar como las hojas de unas tijeras: estas no pueden funcionar a menos que
existan las dos. El control no es posible si no se tienen objetivos y planes, debido a que el

desempefio se puede medir con criterios establecidos.
Aunque el alcance del control varia segun los administradores, todos ellos, en todos los
niveles, tienen la responsabilidad sobre la ejecucion de los planes y, por consiguiente, el

control es una funcidn administrativa basica en todas las areas.

El control es un proceso ciclico, compuesto por cuatro fases:
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Gréfico 2: Fases del Proceso de Control

ESTABLECIMIENT
O DE ESTANDARES

ACCION OBSERVACION
CORRECTIVA DE DESEMPENO

COMPARACION DEL
DESEMPENO REAL
CON EL ESPERADO

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

También podemos definir el control interno como el conjunto de procedimientos,
politicas, directrices y planes de organizacién los cuales tienen por objeto asegurar una
eficiente, seguridad y orden en la gestion financiera, contable y administrativa de la
empresa; salvaguardia de los activos, fidelidad del procesos de informacion y registros,
cumplimientos de politicas definidas, es importante destacar que esta definicion de
control interno no solo abarca el entorno financiero y contable sino también los controles
cuya meta es la eficiencia administrativa y operativa dentro de la organizacion

empresarial.

2.1.4.3 Porque y para que se realiza el Control Interno

Cepeda, A. (1997) Menciona que:

Las diferentes administraciones, a través de sus actuaciones comprenden intereses
y patrimonio que no son personales, sino que pertenecen a la sociedad o a la
organizacion para la cual presta sus servicios. Por afios, los empleados,
comenzando con los de primer nivel se acostumbran a que su paso por tos cargos

les permitiera ejercerlos sin necesidad de preocuparse por la calidad de la gestion.
(p-6)
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2.1.4.4 Objetivos de Sistema Control Interno

Cepeda, A. (1997, p.7) Define:

“El disefio, la implantacion, el desarrollo, la revision permanente y el fortalecimiento del

SCI se debe orientar de manera fundamental al logro de los siguientes objetivos™:

+ Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion
ante riesgos potenciales y reales que los pueda afectar (control interno
contable).

+ Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones de la
organizacion, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones
y actividades establecida (control interno administrativo).

+ Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacion estén
dirigidos al cumplimiento de los objetivos previstos (control interno
administrativo).

+ Garantizar la correcta y oportuna evaluacién y seguimiento de la gestién de la
organizacion (control interno administrativo).

+ Asegurar la oportunidad, claridad, utilidad y confiabilidad de la informacion
y los registros que respaldan la gestion de la organizacion (control interno
contable).

+ Definir y aplicar medidas para corregir y prevenir los riesgos, detectar y
corregir las desviaciones que se presentan en la organizacion y que puedan
comprometer el logro de los objetivos programados (control interno

administrativo).

2.1.4.5 Caracteristicas del Sistema Control Interno

Mantilla, S. (2009, p.8) Define:

“Es un proceso; es decir un medio para lograr un fin y no un fin en si mismo”

v" Lo llevan a cabo las personas que actGan en todos los niveles y no se trata

solamente de manuales de organizaciones y procedimientos.
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v EI SCI esta conformado por los sistemas contables, financieros de planeacion,
de verificacion, informacion y operaciones de la respectiva organizacion.

v' En cada area de la organizacion, el funcionario encargado de dirigirla es
responsable por el Control Interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los
niveles de autoridad establecidos; y en su complimiento participan todos los
trabajadores de la entidad dependientemente de su categoria ocupacional.

v Aporta un grado de seguridad razonable, con relacién al logro de los objetivos
fijados.

v Debe facilitar la consecucién de objetivos en una o mas de las areas u
operacion en la entidad

v Corresponde a la méaxima autoridad de la organizacion la responsabilidad de
establecer, mantener y perfeccionar el SCI, que debe adecuarse a la naturaleza,
la estructura, las caracteristicas y la mision de la organizacion.

v' La auditoria interna, o quien funcione como tal, es la encargada de evaluar de
forma independiente la eficiencia, efectividad, aplicabilidad y actualidad del
SCI de organizacion y proponer a la maxima autoridad de la respectiva
organizacion las recomendaciones para mejorarlo.

v El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de la
organizacion (como la sal en la preparacion de las comidas).

v Debe disefiarse para prevenir errores y fraudes.

v' Debe considerar una adecuada segregacion de funciones, en la cual las
actividades de autorizacidn, ejecucion, registro, custodia y realizacién de

conciliaciones estén debidamente respaldas.
2.1.4.6 Elementos del Control Interno
Estupifian, R. (2006) Define:
Las finalidades principales incluyen controles administrativos y contables ya
explicados en el capitulo de actividades economicas y la empresa, clasificado su

enfoque bajo los elementos de control interno de organizacion, sistemas y

procedimientos, personales y supervision. (p.11).

13



Grafico 3: Elementos del Control Interno
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Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Control Interno y Fraudes

2.1.4.7 Clasificacion del Control Interno

Se establezca la siguiente clasificacion para el control interno:

2.1.4.8 Control interno Contable

Estupifian, R (2006) Define:

“Como consecuencia del control interno administrativo sobre el sistema de informacion,

surge como un instrumento, el control interno contable con los siguientes objetivos”: (p.7.)

+ Que todas las operaciones se registren; oportunamente, por el importe correcto;
e las cuentas apropiadas, y, en el periodo contable en que se lleva a cabo, con
el objeto de permitir la preparacion de estados financieros y mantener el

control contable de activos.
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+ Que todo lo contabilizado exista y lo que exista este contabilizado,
investigando cualquier diferencia para adoptar la consecuente y apropiada

accion correctiva.

http://www.economia48.com/spa/d/control-interno-contable/control-interno-
contable.htm. (22/06/2017)

Comprende aquella parte del control interno que influye directa o indirectamente en la
con-fiabilidad de los registros contables y la veracidad de los estados financieros, cuentas
anuales o estados contables de sintesis. Las finalidades asignadas tradicionalmente al

control interno contable son dos:

a) la custodia de los activos o elementos patrimoniales;

b) salvaguardar los datos y registros contables, para que las cuentas anuales o estados
contables de sintesis que se elaboren a partir de los mismos sean efectivamente
representativos constituyan una imagen fiel de la realidad econémico-financiera de la
empresa. Habra de estar disefiado de tal modo que permita detectar errores,
irregularidades y fraudes cometidos en el tratamiento de la informacién contable, asi
como recoger, procesar y difundir adecuadamente la informacion contable, con el fin de
que llegue fidedigna y puntualmente a los centros de decisién de la empresa. Sin una
informacion contable veraz ninguna decision econdémica racional puede ser tomada sobre
bases seguras, ni tampoco podra saberse si la politica econdmica empresarial se esta

ejecutando correctamente.

Son controles y métodos establecidos para garantizar la proteccion de los activos y la
fiabilidad y validez de los registros contables.

Este control contable no solo se refiere a normas de control con fundamento puro contable,
como por ejemplo, documentacion de soporte de los registros, conciliaciones de cuentas,
asistencia de un plan de cuentas, repaso de asientos, normas de valoracion, etc.; si no
también a todos aquellos procedimientos que afectando a la situacién financiera o al

proceso informativo, no son operaciones estrictamente contables o de registro, es decir,
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autorizaciones de cobros y pagos, conciliaciones bancarias comprobacion de

recaudaciones. etc.

Comprende el plan de organizacién y todos los métodos y procedimientos cuya mision es
salvaguardar los activos y la fiabilidad de los registros financieros, debe disefiarse de tal
manera que brinde la seguridad razonable de que:

v' Las operaciones se realizan de acuerdo a autorizaciones de la administracion.

v' Las operaciones se registran debidamente para:

a.) Facilitar las operaciones de los estados financieros de acuerdo con las Normas

Internacionales de Contabilidad.

b.) Lograr salvaguardar los activos

c.) Poner a disposicion informacion suficiente y oportuna para la toma de decisiones.

v El acceso a los activos solo se permite de acuerdo a las autorizaciones de la
administracion.

v La existencia contable de los bienes se compare periédicamente con la existencia
fisica y se tomen medidas oportunas en caso de presentarse diferencia.

v" El seguimiento de la calidad de la informacién contable para ser utilizada como base

de las decisiones que se adopten.

2.1.4.8.1 Elementos de control contable interno

a) Definicion de autoridad y responsabilidades: Las empresas deben contar con
definiciones y descripciones de las obligaciones que tenga que ver con funciones
contables, de recaudacién, contratacion, pago, alta y baja de bienes y presupuesto,

ajustada a las normas que le sean aplicables.

b) Segregacion de deberes: Las funciones de operacion, registro y custodia deben estar
separadas, de tal manera que ningln funcionario ejerza simultineamente tanto el control

fisico como el control contable y presupuestal sobre cualquier activo, pasivo y patrimonio.
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Esto con el proposito de evitar irregularidades o fraudes:

c) Establecer comprobaciones internas y pruebas independientes: La parte de
comprobacion interna reside en la disposicion de los controles de las transacciones para
que aseguren una organizacion y un funcionamiento eficiente y para que ofrezcan

proteccion contra fraudes.

2.1.4.9 El control interno administrativo

Estupifian. R. (2006) Define:
Existe un solo sistema de control interno, al administrativo, que es el plan de
organizacion que adopta cada empresa, con sus correspondientes procedimientos

y métodos operacionales y contables, para ayudar, mediante el establecimiento de

un medio adecuado, al largo de objetivo administrativo de: (p.7)

33

S

Mantener informado de la situacion de la empresa.

«» Coordinar sus funciones.

L)

e

AS

Asegurar de que se estan logrando los objetivos establecidos.

R/
L X4

Mantener una ejecucion eficiente.

o

Determinar si la empresa esta operando conforme a las politicas establecidas.

Para verificar el logro de estos objetivos la administracion establece:

El control del medio ambiente o ambiente de control.
EL control de evaluacion de riesgo.
EL control de sus actividades.

EL control del sistema de informacion y comunicacion.

YV V V VYV V

El control de supervision o monitoreo.
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2.1.4.9.1 Elementos de control administrativo interno

e Desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad.

e Clara definicion de funciones y responsabilidad de un mecanismo de comprobacién
interna en la estructura de operacion con el fin de proveer un funcionamiento eficiente
y la maxima proteccion contra fraudes, despilfarros, abusos, errores e irregularidades.

e El mantenimiento, dentro de la organizacion, de la actividad de evaluacion
independiente, representada por la auditoria interna, encargada de revisar politicas,
disposiciones legales y reglamentarias, practicas financieras y operaciones en general
como un servicio constructivo y de proteccion para los niveles de direccion y

administracion.

2.1.4.10 El control internoy el proceso administrativo

Mantilla. S. (2006) Define:

Algunos de quienes respondieron dijeron que el control interno es solamente un
aparte, si bien una parte importante, del proceso de administracion y que el
borrador en exposicion publica define de manera incorrecta el control interno de

una manera que abarca o intenta el proceso administrativo total. (p.144)

Para obtener estos comentarios, el informe final distingue mas claramente el control
interno de otros aspectos del proceso administrativo. Clarifica que muchas
responsabilidades de la administracion tales como el establecimiento de objetivos, latoma
de decisiones de negocios, la realizacion de transacciones y el llevar a cabo planes son
entre otras actividades de la administracidn que estan integradas, pero no son parte de, el

sistema de control interno.

2.1.4.11 Control interno Hotelero

https://finanzasyhoteleria.wordpress.com/2011/08/19/el-control-interno-en-los-hoteles/.
(22/06/2017)
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El Control Interno es la base donde descansan gran parte de las actividades y operaciones
del hotel, instrumento de eficiencia y no un plan que proporciona un reglamento de tipo
Sherlock Holmes o de caracter tiranico, el mejor sistema de control interno, es aquel que
no dafia las relaciones de empresa a clientes y mantiene en un nivel de alta dignidad

humana las relaciones de del jefe- colaborador.

2.1.4.12 El Control Interno — Su Importancia En Los Hoteles

http://www.diariodelhotelero.com.ar/noticias/detalle/control-interno-. (22/06/2017)

El Control Interno es la base donde descansan gran parte de las actividades y operaciones
del hotel, instrumento de eficiencia y no un plan que proporciona un reglamento de tipo
s Holmes o de caracter tiranico, el mejor sistema de control interno, es aquel que no dafa
las relaciones de empresa a clientes y mantiene en un nivel de alta dignidad humana las

relaciones de del jefe- colaborador.

2.1.4.13 Caracteristicas Generales del Control Interno

v Es un proceso, es decir, un medio para lograr un fin y no un fin en si mismo.

v Lo llevan a cabo las personas que actGan en todos los niveles y no se trata solamente
de manuales de organizacion y procedimientos.

v" Es cada area de la organizacion, la persona encargada de dirigirla es responsable por
el control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los niveles de autoridad
establecidos, en su cumplimiento participan todos los trabajadores de la entidad
independientemente de la categoria ocupacional que tenga.

v" Debe facilitar la consecucién de objetivos en una o mas de las areas u operaciones en
la empresa.

v Debe propender al logro de autocontrol, liderazgo y fortalecimiento de la autoridad y

responsabilidad de los colectivos laborales.
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2.1.4.14 Evaluacion de riesgo y control interno

NIA 6, SEC 400.

Evaluacion de riesgo y control interno, en la entidad es preciso establecer normas y
proporcionar lineamientos para obtener una comprension del sistema de contabilidad y

de control interno sobre el riesgo de auditoria y sus componentes:

e Riesgo inherente
e Riesgo de Control

e Riesgo de Deteccion

En la Empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A., se debera entonces obtener
una compresion de los sistemas de contabilidad y de control interno suficiente para
evaluar los riesgos y disefiar los procedimientos y asegurar que estos se reduzcan a un

nivel aceptablemente bajo.

2.1.4.14.1 Riesgo Inherente

https://es.scribd.com/doc/87597518/RIESGO-INHERENTE. (22/06/2017)

El riesgo inherente es propio del trabajo o proceso, que no puede ser eliminado del sistema,
es decir, en todo trabajo o proceso se encontraran para las personas sea cual sea el rubro
en el que se encuentre la posibilidad de que ocurran errores o irregularidades
significativos, sin considerar el efecto del control interno, es la posibilidad de que un saldo
de cuenta o una clase de transacciones hayan sufrido distorsiones que puedan resultar
materiales, individualmente o el acumularse con otras distorsiones de otros saldos de otros

saldos, por no estar implementados los correspondientes controles internos.

Existen factores que afectan al riesgo inherente como los siguientes:

+ Integridad de la administracion
¢ La inexperiencia de la administracion puede afectar la preparacion de los estados

financieros de la entidad.
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+ Naturaleza y tamafio de la entidad, el volumen de las operaciones.

2.1.4.14.2 Riesgo de Control

La evaluacion preliminar del riesgo de control es el proceso de evaluar la efectividad de
los sistemas de contabilidad y de control interno de una entidad para prevenir o detectar
y corregir representaciones erroneas de importancia relativa. Siempre habra algun riesgo
de control a causa de las limitaciones inherentes de cualquier sistema de contabilidad y

de control interno.

Después de obtener una compresion de los sistemas de contabilidad y de control se debera
hacer una evaluacién preliminar del riesgo de control, al nivel de aseveracion, para cada

saldo de cuenta o clase de transacciones de importancia relativa.

2.1.4.14.3 Riesgo de Deteccion

La evaluacion del riesgo de control, junto con la evaluacion de riesgo inherente influye
en la naturaleza, oportunidad y alcance de los procedimientos sustantivos de que debe
desarrollarse para reducir el riesgo de deteccidn, y por lo tanto el riesgo de auditoria, a un

nivel aceptable-mente bajo.

Algun riesgo de deteccidn estaria siempre presente aun si un auditor examinara 100 por
cierto del saldo de una cuenta o clase de transacciones. Se consideraran los niveles
evaluador de riesgos inherentes y de control al determinar la naturaleza, oportunidad y
alcance de los procedimientos sustantivos requeridos para reducir el riego de auditoria a

un nivel aceptable.
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2.1.5 EIl Mercado Hotelero

2.1.5.1 Resefia Historica

El hospedaje entendido como servicio de atencion, es algo que se conoce desde mas de

dos mil afios.

De la antigua Roma se conserva se conservan evidencia, tanto en pinturas como en
escritos, de la existencia de hosterias llamadas “Mansiones” las cuales estaban
estratégicamente situadas en su red de caminos, con el fin de recibir a funcionarios en sus

viajes y asi entender asuntos del gobierno.

https://www.dspace.espol.edu.ec/bitstream/123456789/7524/2/6.%20CAPITULO%20I.
doc. (06/07/2017)

2.1.5.2 Posadas y Hosterias de la Edad Media

El resurgimiento del comercio en la Edad Media, estimulo un amplio desarrollo de
posadas y hosterias. Muchas de ellas operaban en monasterios y otras instituciones

religiosas.

En el siglo X1l mientras Marco Polo viajaba rumbo a Mongolia sorpresivamente se
encontré con un sistema extensivo de numerosas residencias acondicionadas para dar
albergue a viajeros. Remansos de descanso y de alimentacion, que ofrecian asistencia a

aquellos que fungian como mensajeros postales.

Lo mismo ocurria en las regiones islamicas, en donde los albergues se encontraban
tacticamente colocados para dar servicio a mercaderes. En ellos, los duefios actuaban en
forma semi-oficial como guardianes de mercancias y dinero, por una maédica comisién

adiciona.
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2.1.5.3 Origen de la Hoteleria

Lo que hoy conocemos como “Hoteleria” tiene su origen en la Edad Media con la

aparicion de Posadas y Hospederias en varios paises de Europa.

La Revolucion Industrial fue un gran estimulo al progreso de los albergues, especialmente
en Inglaterra, en donde dichos lugares llegaron a ser un ejemplo mundial por su limpieza,

confort, excelente servicio y la abundante alimentacidn que se ofrecia al usuario.

Mientras tanto, cruzando el Atlantico, los Estados Unidos creaban “estandares” al
construir hoteles que ofrecia un nimero mayor de servicios y comodidades. Asi para 1800
contaban con los hoteles mas grandes del mundo. Uno de ellos, “The City Hotel” en
Nueva York, fue el primero en obtener una fama enorme. Debido a su tamafio, fue descrito

en su inauguracion, como un “inmenso establecimiento con 73 cuartos”.
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2.1.5.4 Los primero hoteles en el Ecuador

A principios del siglo XX, aparecieron los primeros hoteles en Quito y Guayaquil.

Imagen 1: Hoteles en la ciudad de Quitolmagenes

i oo 4

Gran Hotel Continental de Pérez & Proafio.
Carrera Venezuela y Sucre, Quito.

Lugar de reunion de la juventud quitefia. Dispone de un restautante con sistema
de tarjeta libres.

1908.

4

Vista general del comedor y del bar del Hotel Royal

1909.

A

Hotel Metropolitano de saac J. Aboab.

Carrera Flores y Chile, Quito.
1921.

1]

Fuente: Diario el Comercio — Quito
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Imagen 2: Primeros Hoteles en Guayaquil

Gran Victoria Hotel de Julio L. Baquer%.

Avenida 1a. (Malecon) y calle 9a. (9 de Octubre), Guayaquil.

Cuartos especiales para agentes viajeros.

Departamentos para familis, centrales, espaciosos y ventilados con vista al rio,
Ventanas y puertas cubiertas por tela metdlica para impedir

entrada de mosquitos a las habitaciones.

Luz, ventiladores, magnificos bafios y excusados.

1909.

»

Gran Hotel Paris de Monclus & Co.

Calle 10 (Elizalde) Nos. 5, 7y 9y Avenida La. (Malecon), Guayaquil

{ Departamentos especiales para familias, agentes viajeros.

Salon especial para banquetes y convites.

La casa recibe vinos, icores y conservas de firmas europeas. Barios de ducha y tina.
Los pasajeros que avisen con anticipacion su llegada encontrarén a su
disposicion un empleado del hotel en el muelle.

1909.

»

Gran Salon 9 de Octubre de Sudrez & Cia.

Calle del Correo letras A y B, Quito.

Surtido completo y variado de champagne, vino, cerveza, cognac y CONSerVas.
48 1909.

Fuente: Revista “Primeros anuncios publicitarios 1880-1930”.

En el Ecuador, al principio, solo existian 3 hoteles en la ciudad de Guayaquil y 4 en Quito,
los mismos que remplazaron a las denominadas “Casa de Huéspedes”, en la actualidad el
factor cultural y econémico ha ido evolucionando este sector, convirtiéndolo en un sector

mas fuerte y rentable.

En los dltimos cinco afios, como sector de la vida econémica, las empresas hoteleras han

ganado un lugar de relevancia en nuestro pais, ademas de sus cifras de ventas, muy
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importantes por dimension y tasa de crecimiento, los hoteles se han convertido en uno de
los principales creadores de empleo formal, en un aporte en la mejora de la situacion

general del sector en todo el mundo.

2.1.6 Situacion del Sector Hotelero en el Ecuador

http://www.bcmecuador.com/single-post/2016/05/25/Evoluci%C3%B3n-y-
Perspectivas-del-sector-Hotelero-Ecuatoriano-1 (06/07/2017)

El sector hotelero ecuatoriano se habia caracterizado hace algunos afios por un
crecimiento sostenido basado en las campafias promovidas desde el gobierno central
enfocados principalmente en la diversidad cultural y de ecosistemas que presenta el

Ecuador.

Cabe mencionar que ademas la ciudad de Quito ha sido uno de los destinos turisticos méas
galardonados en los dltimos afios. Sin embargo diferentes factores has promovido para
que la ocupacion promedio del sector se vea disminuido, entre los cuales se puede

mencionar:

» El aumento de la oferta Hotelera en la ciudad

» La reduccion de la llegada de turistas no residentes a la ciudad de Quito desde el
segundo semestre del 2015.

» Laapreciacion del dolar

» La percepcidn de inestabilidad social y politica.

Este contexto nos permite establecer alternativas que sean factibles para evitar que el
sector caiga en una crisis financiera y que las fracciones menos afectadas de la industria
mantengan de rendimientos econdmicos saludables. Este analisis se centra en la reduccion
de costos como alternativa que puede mantener a las empresas y unidades de negocio del
sector hotelero, con economias y finanzas saludables a pesar de los escenarios que se

presentan en el pais.
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2.1.6.1 Crisis en el sector Hotelero

http://www.bcmecuador.com/single-post/2016/05/25/Evoluci%C3%B3n-y-
Perspectivas-del-sector-Hotelero-Ecuatoriano-1 (06/07/2017)

Existe una preocupacion generalizada que se ha visto en las reuniones de gremios y
asociaciones hoteleros por la situacion actual. Esta preocupacion se basa en la reduccién
de los niveles de ocupacion, ahondad a por la dificultar de incrementar las tarifas por la

alta competencia que existe en el mercado.

No hay que olvidar que gran parte de la estructura financiera de los hoteles se basa en
costos fijos por suelo y salarios, ademas que en la mayoria de los casos se realiza un
andlisis que permita proyectar la demanda de manera que se eviten desperdicios en el
consumo de alimentos y bebidas.

El 85% de los hoteles en Ecuador son Pymes y Micro pymes que no disponen de un
desarrollo tecnoldgicos, y menos de acceder los requerimientos de las hoteleria mundial,
la razon basica es la baja tarifa promedio que tienen todos los hoteles (problema de todo
el sector de hospitalidad en el Ecuador) y la consecuente dificultad de invertir en cambios

significativos en su local.

El pais presenta al 2016 aproximadamente 4.500 establecimientos de alojamiento
turistico, de los cuales solo 27 son de lujo, que significa menos del 0.5% con una tarifa
promedio de $110.00 cuando esto en los paises de la regién esta sobre $170.00. En el caso
de los hoteles de 4 estrellas no superan el 6% con una tarifa promedio de $70.00 sin
embargo la mayoria se encuentra en un rango de tarifas inferiores a $45.00, con estas

cifras es muy dificil que tengan recursos que hacer inversién en mejoramiento.

2.1.7 La Industria Hotelera en el Ecuador

http://www.elcomercio.com/opinion/opinion-washingtonherrera-turismo-industrias-
hoteles.html (06/07/2017)
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Si el valor de las exportaciones de bienes disminuye es cuando mas se debe incrementar
la exportacion de servicios para compensar la escasez de doélares. Y la industria del
turismo en la principal via para que esto ocurra, como se demuestra en Espafia, donde la

crisis esta siendo aliviada por la venta creciente de servicios turisticos.

Por esto vemos con satisfaccion el inicio de un auge hotelero, pues segun el Ministerio
de Turismo, citado por la revista Gestion en el 2014 los empresarios privados invirtieron
211 millones de ddlares en este sector y existen 21 proyectos turisticos que estan
caminado con una inversion de 650 millones de dolares adicionales, a partir del presente

afio.

En el turismo ganan el duefio del hotel, el taxista, quienes trabajan en el aseo y
mantenimiento, los vendedores de artesanias, los duefios y empleados de los restaurantes,
los guias turisticos en fin toda una gama de trabajadores que prestan sus servicios y

perciben ingresos remunerativos.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

2.2.1 Empresa Hotelera

En materia de turismo y hoteleria, una empresa de alojamiento turistico hotelero es la que
se dedica de forma profesional a proporcionar a sus clientes, mediante precio, residencia
0 habitaciones en hoteles, hoteles — apartamentos y pensiones. Este servicio de
alojamiento puede ir acompafados de otros complementos.

2.2.2 Eficiencia

La nocion de eficiencia tiene su origen en el término latino eficiencia y refiere a la

habilidad de contar con algo o alguien para obtener un resultado. El concepto también

suele ser equiparado con el fortaleza o el accion.
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2.2.3 Eficacia

la eficacia es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacién
de una accion. No debe confundirse este concepto con el de eficiencia, que se refiere al
uso racional de los medios para alcanzar un objetivo predeterminado es decir cumplir un

objetivo con el minimo de recursos disponibles y el tiempo.

2.3 EFECTIVIDAD

Es el equilibrio entre eficacia y eficiencia, es decir, se es efectivo si se es eficaz y eficiente.
La eficacia es lograr un resultado o efecto, y esta orientado al que. En cambio la eficiencia
es la capacidad de lograr el efecto en cuestion con el minino de recursos posibles viable
o0 sea el como

2.4 SALVAGUARDA DE ACTIVOS

Es el cuidado y proteccion de lo que se consideran como activos los mismo que son todos

los bienes tangibles e intangibles, propiedad de la organizacion, maquinaria y equipo,

informacidn, planes de negocio, marcas y patentes, identidad e imagen.
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CAPITULO IIl: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE INVESTIGACION

3.1.1 Investigacion Cualitativa y Cuantitativa

La presente investigacion tendra un enfoque cualitativo, debido a que se analizaran los
procesos de control interno, las diferentes operaciones referentes a la informacion
financiera, recursos involucrados y cumplimiento, en cuanto a la investigacion cualitativa
se definird las operaciones que realice en area contable, asi como tales, numero de
registros de ventas y gastos, en busca de una buena informacion financiera, técnica,

ordenada, transparente y confiable.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

3.2.1 Investigacion Descriptiva

La investigacion se lo realizara en la Empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales
C.A., ubicada en el cantén Riobamba, provincia de Chimborazo, donde se conocera cada
una de las actividades que realizan los empleados de la entidad ya que una vez que exista
un estudio profundo de la problemaética a investigarse, se podra describir con fundamento

de cauda el componente estudiado.

3.2.2 Investigaciéon Documental

Esta investigacion se basara en libros de varios autores con el fin de profundizar teorias
y criterios de los mismos que seran analizados para establecer relaciones o diferencias
respecto al problema de estudio.

Se realizara y recopilara informacion a traves de consultas en:

++ Documentos

« Libros
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+ Informes en los archivos de la organizacion.

3.3 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.3.1 Métodos de Investigacion

En esta invetigacion se utilizara el método deductivo-inductivo apoyado por la teoria de

observacion lo que me permitira acceder a datos confiables con respecto al tema.

Método deductivo — inductivo

Este método de inferencia se basa en la l6gica y estudia hechos particulares, aunque es
deductivo en un sentido (parte de lo general a lo particular) e inductivo en sentido
contrario (va de lo particular a lo general).

Este método deductivo se utilizara para la recoleccion de datos, para ello se realiza un
analisis en el area contable — administrativa, para observar la situacion inicial que me

conduzca a realizar un analisis de los general a lo particular.

Este método inductivo utiliza el razonamiento para obtener conclusiones que parten de
hechos aceptados como validos, para llegar a conclusiones, cuya aplicacion sea de
caracter geenral, se incia con un estudio individual de los hechos y se formulan
conclusiones universales que se postulan como leyes, pcincipios o fundamentos de una

teoria.
3.3.2 Técnicas
El trabajo se efectuara de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas y

consecuentemente, incluiré las pruebas de los registros contablesy otros procedimientos

que consideren necesarios aplicar.
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Observacion Directa

Esta técnica se efectuara mediante visitas frecuentes a las intalaciones de la Empresa
Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A., ubicada en el cantdon Riobamba, provincia
de Chimborazo, para identificar los principales falencias con la finalidad de realizar un
diagnostico preliminar.

Entrevistas

Esta técnica se utilizara para obtener informacion primaria a travéz de la aplicacion de

cuestionarios a los empleados de la entidad.

Encuestas

Las encuestas seran dirigidas a los empleados de la Empresa Hotelera Arguello

Altamirano Costales C.A., ubicada en el cantén Riobamba, provincia de Chimborazo.

3.3.3 Instrumentos

Cuestionarios

Consiste en disefiar cuestionarios a base de preguntas que seran contestadas por los

empleados y personal responsable, de la empresa.
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3.5 RESULTADOS
3.5.1 Analisis e interpretacion de los resultados
1.- ¢ El Hotel Zeus, cumple el sistema de Control de control interno que posee?

Tabla 1: Sistema de Control Interno

Sl 8 100%
NO 0 0%
TOTAL 8 100%

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

Gréfico 4: Sistema de Control Interno

00

mSsi

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

INTERPRETACION

Del total de los encuestados el 100% manifiesta que Hotel Zeus no mantiene un sistema
de Control Interno, mismo que ayuda a la toma de decisiones ya que en €l se detallan
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todas las funciones que deben desarrollar todos sus empleados tanto del area contable

como administrativa y cada uno de los objetivos que se debe alcanzar.

2.- ¢Usted considera que el Hotel Zeus se encuentra, estructuralmente?

Tabla 2: Organizado estructuralmente
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Bien Organizado 8 100%
Regular 0 0%

Mal organizado 0 0%
TOTAL 8 100%

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

Gréfico 5: Organizado Estructuralmente

0%

Bien Organizado
= Regular

Mal organizado

| 100%I

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

INTERPRETACION

El 25% de los encuestados consideran que Hotel Zeus se encuentra bien organizado y el
75% considera que esta regular la organizacién. Segun los resultados obtenidos se puede
manifestar que Hotel Zeus a pesar de que se encuentra dentro de uno de los 10 mejores
hoteles de la ciudad de Riobamba. A contar con un sistema de control interno bien

definido permitird a la entidad se definira una mejor organizacion estructural
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3.- La gestion realizada por la administracion de la Empresa Hotelera Arguello

Altamirano Costales C.A., del cantén Riobamba lo califica como:

Tabla 3: Gestion Administrativa
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Excelente 8 100%
Muy Buena 0 0%
Buena 0 0%
Regular 0 0%

TOTAL 8 100%

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

Gréfico 6: Gestion Administrativa

Titulo del grafico

Excelente Muy Buena Buena M Regular

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

INTERPRETACION

El 24% de los encuestados indican que es excelente la gestion que se viene realizando en
Hotel Zeus, mientras que con un 38% indican que la gestion de Hotel Zeus es muy buena
y buena, entonces para poder obtener un mejor desempefio por parte de quienes
conforman el area administrativa que conforma también recepcion es el realizar una

capacitacion para disminuir la probabilidad de que se produzcan riesgos.
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4.- ¢Cree usted que la reingenieria de sistema de control interno que la empresa

posee permitird, el mejoramiento de las areas del hotel?

Tabla 4: Control como guia
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 8 100%
No 0 0%
TOTAL 8 100%

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

Gréfico 7: Control como guia

0%

HSi

H No

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus
INTERPRETACION

El 100% de los encuestados concluyen que el Control Interno es una guia para cumplir
sus funciones, al implementar el sistema de Control Interno tiene propdsito el de evitar y
reducir errores que se suscitan como malos manejo de recursos, desfalcos, perdidas,
prevenir riesgos y detectar desviaciones que trunquen el cumplimiento de los objetivos
de Hotel Zeus, permitiendo tener una vision clara sobre su gestién, de manera que se

pueda corregir desviaciones y tomar decisiones oportunas.
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5.- ¢Considera que el establecimiento de controles le permitira a la institucion un

mejor manejo de la informacion contable y un mejor funcionamiento en general?

Tabla 5: Informacién Contable

Si 8 100%
No 0 0
TOTAL 8 100%

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

Gréafico 8: Informacién Contable

0%

HSi

H No

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

INTERPRETACION

El 100% de los encuestados consideran que el establecimiento de controles va a permitir
tener un mejor manejo de la informacién contable, existe una percepcién generalizada,
que el establecimiento de los controles internos en el area contable es estrictamente
necesario, y se convierta en un elemento fundamental para el mejoramiento de la

informacion y el crecimiento y fortalecimiento institucional actual.
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6.- ¢Cree usted que los procesos de contabilidad son realizados con Eficiencia y

Eficacia teniendo en cuenta que?

Eficiencia es lograr los resultados optimizando los recursos

Eficacia es lograr los resultados sin importar los recursos.

Tabla 6: Procesos Contables
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 3 38%
NO 5 62%
TOTAL 8 100%

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

Grafico 9: Procesos Contables

Sl

HNO

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

INTERPRETACION

El 63% del total de los encuestados mencionan que los procesos de contabilidad son
realizados con eficiencia y eficacia, mientras que el 37% dice que no. A través de la
realizacion de los procesos se debe realizar auto revisiones, con el fin de detectar
cualquier tipo de errores y corregirlos en el momento oportuno, brindando a los directivos

la informacion adecuada para la toma de decisiones.
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7.- ¢A su criterio, se optimizan los recursos econdmicos al momento de realizar los

procesos del &rea contable?

Tabla 7: Optimizacion de Recursos
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Siempre 1 12%
Casi siempre 3 38%
A veces 4 50%
Nunca 0 0%
TOTAL 8 100%

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

Grafico 10: Optimizacion de Recursos
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Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus
INTERPRETACION
El 12% del total de los encuestados mencionan que siempre se optimiza los recursos
econdmicos del area contable, el 38% de los encuestados dicen que casi siempre se

optimizan los recursos econdémicos, y el 50% opinan que solo a veces se optimizan los

recursos econdmicos.
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8.- ¢Cree usted que los funcionarios que laboran en el area contable se encuetran

capacitados para ejercer su labor?

Tabla 8: Personal Capacitado
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Siempre 1 12%
Casi siempre 5 63%
A veces 2 25%
Nunca 0 0%
TOTAL 8 100%
Elaborado por: Javier Yambay
Fuente: Hotel Zeus
Gréfico 11: Personal Capacitado
0%
H Siempre

H Casi siempre
M A veces

H Nunca

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

INTERPRETACION

El 12% de los encuestados mencionan que siempre estan capacitados para realizar su
labor en el area contable, el 25% opinan que a veces se encuentran capacitados para
realizar su trabajo, y el 63% dicen que casi siempre estan capacitados. Entonces se debe
realizar un plan de capacitacién en donde contenga las actualizaciones en cuanto a lo

tributario e impuestos.
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9.- ¢Existen manuales o controles implementados para los procesos en el Area

contable y administrativa de la organizacion?

Tabla 9: Manuales procesos contables y administrativa
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 8 100%
No 0 0%
TOTAL 8 100%

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

Gréafico 12: Manuales procesos contables y administrativa

mSi [INo

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

INTERPRETACION

El 12% del total de los encuestados menciona que si existe un manual implementado para
el area contable y administrativa pero desactualizado, el 88% dicen que no existe un
manual o controles implementados actualizados, para los procesos en el area financiera

de la entidad, lo que establece la necesidad de implementarlos y aplicarlos
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10.- ¢Considera necesario el desarrollo de la reingenieria del Sistema de Control

Interno para la institucion?

Tabla 10: Desarrollo de Sistema de Control Interno
ALTERNATIVA FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 8 100%
No 0 0%
TOTAL 8 100%

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus

Grafico 13: Desarrollo de Sistema de Control Interno

0%

H Si

H No

Elaborado por: Javier Yambay

Fuente: Hotel Zeus
INTERPRETACION
El 100% de los encuestados consideran que si es necesario y que existe total interés por
la implantacion de un sistema de Control Interno que les permita delimitar de una forma

mas iddénea sus funciones y responsabilidades, de tal manera que puedan realizar una

mejor gestion con la relacion a el funcionamiento contable y administrativo de la entidad.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

4.1 TITULO

Disefio de un Sistema de Control Interno para la Empresa Hotelera Arguello Altamirano

Costales C.A., ubicada en el canton Riobamba, provincia de Chimborazo.

4.2 IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA ORGANIZACION

4.2.1 Historia del Hotel Zeus

La empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A., tiene sus inicios en el afio de
1946 cuando el Dr. Cesar Arguello Molina y la Sra. Mercedes Altamirano con la compra
de los terrenos ubicados en la Av. Daniel Ledn Borja y Duchicela a la fabrica de
manufacturas calero, a la muerte del Dr. Cesar Arguello (1969) pasan a ser los
propietarios del inmueble la Sra. Martha Arguello y su madre la Sra. Mercedes

Altamirano.

En el afio de 1982 la Sra. Martha Arguello invierte en la construccion de una edificacion
de dos plantas que se destina en la planta baja de un almacén y luego un supermercado,
posteriormente se intenta habilitar 5 habitaciones, y se obtiene el permiso de
funcionamiento en 1982 como un Hostal de primera categoria, en este proceso trabajan
el Sr. Luis Costales y sus tres hijos para el afio de 1989 se inicia la planificacion de la
ampliacién del Hostal que duro 7 afios hasta contar con 24 habitaciones; con la idea de
arrendar las habitaciones a los docentes de la Escuela Superior Politécnica de Chimborazo;
en aquel tiempo disponia de dos pisos. Posteriormente con la ayuda del capital de su
esposo el Sr. Luis Costales y con la venta de su automdvil, compraron un terreno ubicado

en la Av. Daniel Ledn Borja y Duchicela, para poderse implementar su expansion.
El disefio de la ampliacion lo hace el Arquitecto Carlos Velasco Alcivar y con la idea

desarrollada en el seno familiar de realizar mediante un sistema denominado la inversién

elastica mismo que contribuye a un tema de tesis de grado de uno de los integrantes de la
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familia en grado de Ingeniero en Administracion de Empresas denominada Inversién

Elastica como Mecanismo de Desarrollo Empresarial.

En el afio de 1990 se aprueba los planos del proyecto para un edificio que comprende de
subsuelo, planta baja y 10 pisos de habitaciones, con suites y un salén mirador con una
vista de 360°; el proyecto estuvo divido en tres etapas:

La primera etapa que comprende la construccién del subsuelo, planta baja y tres pisos de
habitaciones; la segunda etapa tres pisos mas y un salén, como tercera y Ultima etapa que
es la fase que hoy en dia esta concluida, que es 10 pisos de habitaciones y el sal6n el piso
11.

Actualmente gracias a la magnifica administracion del Ing. Patricio Costales, “HOTEL
ZEUS” cuenta con 12 pisos, 96 habitaciones, un salon de eventos, aplicando un servicio
de calidad, llevandolo a ser en la actualidad uno de los mejores hoteles dentro de la ciudad

de Riobamba.

Hotel Zeus esta situado en el ciudad de Riobamba en la Av. Daniel Lebn Borja y
Duchicela, cuenta con 80 habitaciones disefiadas y equipadas para satisfacer a los clientes
mas exigentes; ofreciendo los siguientes servicios de alojamiento, restaurante y los

servicios complementarios (salones de eventos, servicios de catering etc.).

Actualmente Hotel Zeus es un edificio sismo resistente, actualmente el més alto de
Riobamba tiene la mayor capacidad hotelera (hasta 220 pasajeros) en la sierra centro,
ubicado en el centro geografico y en el corazon comercial, bancario y turistico de la
ciudad, de acuerdo a la cosmovision andina y como sugiere el Feng Shui se encuentra a
45 grados del Inti Nan o Camino del Sol lo que le permite canalizar energia durante todo
el afo, cuenta con dos ascensores, uno de ellos panoramico desde donde se puede
observar los nevados Chimborazo y Carihuairazo.

Mas de 32 afos de presencia en el mercado hotelero con instalaciones absolutamente
renovadas, en la actualidad contamos con 65 habitaciones y suites de 20 a 38 metros
cuadrados, tinas de bafio panoramicas que permite tener una novedosa y agradable

experiencia con el entorno geografico.
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El lobby tiene un disefio exclusivo que lo complementa una chimenea y una cascada de
caidas multiple, dispone de un espectacular salén mirador de 360 grados en el décimo
primer piso alto y tres salones en planta baja y uno en el subsuelo todos adecuados con

equipos audio y video para eventos desde 6 a 250 personas.

Los diez pasillos de habitaciones exhiben cerca de 300 objetos culturales que han sido
enmarcados Y tratados adecuadamente a tal punto que el hotel luce como un pequefio

museo Etno-antropoldgico con 60 urnas permanentes.

El departamento de Alimentos y Bebidas se conforma por el Bar, Cafeteria, Restaurante,

Servicios de Catering y alquiler de menaje y equipos audio/video.

Proximamente en la zona més alta del edificio existird un Mirador para observar todo el
entorno geografico cuatro nevados, varios volcanes y multiples valles, ademéas desde alli
una Pared de Rapel para los amantes de deportes extremos, que desciende hasta la

plataforma donde se encontrara con la Pared de Escalada.

En el 2009 Hotel Zeus recibid el premio Perla del Pacifico Sur y en la actualidad el hotel
luego de varias evaluaciones alcanzé el derecho para utilizar la Marca de Verificacion en
sostenibilidad de Rainforest Alliance - Smart VVoyage una organizacion internacional

que desarrolla herramientas alineadas a los Criterios Globales de Sostenibilidad).
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Imagen 3: Ubicacion Hotel Zeus

Fuente: Hotel Zeus

4.2.2 Caracteristicas del Hotel ZEUS

Tipos de Habitaciones

Imagen 4: Habitacién Premium

Fuente: Hotel Zeus
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Iméagen 5: Bafio Habitacion premiun

Fuente: Hotel Zeus
e Panoramica desde habitacion y tina de bafio vidrios reflectivos
e TV cable en Pantalla 32 “LCD con puerto USB.

e Cerraduras electréonicas * Wi-fi

e Puerto para PC * Caja de seguridad * Secador de Cabello

Habitacién Ejecutivas

Iméagen 6: Habitacion ejecutiva

Fuente: Hotel Zeus
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Imagen 7: Bafio habitacion ejecutiva

Fuente: Hotel Zeus

v Vista panordmica desde la habitacion y tina panoramica de bafio con vidrios
reflectivos

v TV cable en Pantalla 32 “LCD con puerto USB.

Wi-fi

<

v’ Caja de seguridad

4.2.3 Restaurante

Hotel Zeus pone a su disposicion el servicio de desayunos americanos buffet, donde se
puede disfrutar de un completo surtido de productos frescos con sugerencias para todos
los gustos: cereales, fruta cortada, zumos de fruta, huevos, tres tipos de panes, queso,

mantequilla.

Iméagen 8: Servicio de Desayuno

Fuente: Hotel Zeus
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4.2.4 Salones

Hotel Zeus cuenta con 4 salones disponibles para todo tipo de evento, la decoracion va

de acuerdo al tipo de evento y con la expectativa que el cliente requiera.

Imagen 9: Salon Cascada

Fuente: Hotel Zeus

Imégen 10: Salon Cascada

Fuente: Hotel Zeus
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4.2.5 Organigrama del Hotel Zeus

Imégen 11: Organigrama del Hotel Zeus

JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS
*Aprueba las cuentas anuales.
Toma desiciones en cuanto al capital

DIRECTORIO

*Ejecuta las resoluciones de la Junta General de Accionistas

*Direccion y administacion de la sociedad

TIVLITLINTL
*Crea los empleos necesarios para un buen servicio
*Ejecuta los actos y celebra contratos

GERENTE
"Planear y desamollar metas 3 corto y largo plazo.
"Crear y mantener buenas relacionas con los clientes

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
'Establecer y operar un sistema de contabilidad

o L T T T

"Planificar, arganizar, dinigir y supenvisar los planes
estratégicos, presupuestarios y poliicas contables

[ l l 1 I |
'Realiza sus CONOMATO
funciones - S—— "Almacenar MANTENIMIENTO
antes CDN&"\JH"S‘ER';? v consenvary ALIMENTOS Y ¥ ANMACION
durante Y "Limpieza orden de | confrolar las BEBIDAS SEGURIDAD "Darla bi - ”
hasta que &l las hﬁptf:i.:ﬁese:in :humil:us materias primas o "Preparacion de los *Mantensr en buen 3 Iacrrsiu:smrzsa
huesped se retira ' productos Alimentos ectado las )
del hotel alimenticios instalaciones del Hotel
Jefe de Jefe de Camareras Jefe de Cocina - Jefe de
Recepcion o Chef Mantenimiento
R ionista Ayudantes d
EGEF{:IOHIS : Camareras Ayudante de cocina u an. e.s =
Diumos mantenimiento
Recepcionista ) . - .
Noctumo Caonserje Posillero Seguridad
Lavanderia

Fuente: Hotel Zeus

Jefe de Salonercs
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4.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL DISENO DE SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

Inicio

Determinacion de Politicas de
Informacion y comunicacion con
una propuesta de mejora de
objetivos y metas claras
Mision, Vision,
Objetivos

Elaboracion de un Sistema de
Segregacion para las funciones del
personal

intarnn

Estructuras
Organizacionales

Descripcidn Técnica de puestos
éControl en
funciones del
personal?

Creacion de procedimientos que
aseguren la exactitud de la informacion
en base el uso

de diagramas de flujos
Diagramas de Flujo de

procedimientos, Hotel,
Restaurant y Bar

Elaboracién de un sistema para evitar
puede estar sujeto el Hotel
Mapa de Riesgos

Elaboracion de Manual Contable
para uso financiero en base a NIIF y
NIC

Manual de
Contabilidad NIIF NIC
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4.3.1 Introduccion

Este instrumento administrativo, sirve de guia para identificar los procesos del Sistema

de Control Interno aplicado especificamente para el Hotel Zeus.

Contiene informacion estratégica propuesta para el Hotel Zeus, Estructura Organizacional
y Funcional, la descripcion técnica de los puestos. La importancia de ese Sistema de
Control Interno radica en identificar las funciones, politicas, responsabilidades laborales,
para que los empleados se orienten sin mayor dificultad en la realizacion de sus tareas,
con el fin de desarrollar armonia laboral para el logro de los objetivos de la empresa,
contiene también los procesos mas importantes explicados en diagramas de flujo, y un

mapa de riesgo el hotel.

4.3.2 Politicas y Normas: Informacion y Comunicacion

INFORMACION

1. Lainformacion del Plan Estratégico debe estar archivada de manera correcta impreso
y en formato digital del Sistema de Control Interno.

2. Lainformacién que genera del Hotel debe ser fiable, es decir acorde con la realidad.

3. La informacion del Plan Estratégico debe ser actualizada constantemente en un

méaximo de 2 afios.

COMUNICACION:

1. El hotel y sus procesos de comunicacién estaran en concordancia con la Mision,
vision y Objetivos institucionales.

2. Dentro del Hotel Zeus debe haber siempre rétulos en las paredes para el personal y
publico en general del hotel.

3. La responsabilidad de la comunicacion de la informacion del hotel estd garantizada
por quienes son fuente de informacion tales como la administracion y jefes del hotel.

4. Lacomunicacion de la informacidn en su totalidad deberéa ser aprobada solamente por

el Gerente y Presidente.
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4.3.3 Segregacion del Personal

4.3.3.1 Estructura del Personal

4.3.3.1.1 Organigrama General

Estructura N°1:

Hotel Zeus

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

President

Gerente General

AREA DE
CONTABILIDAD

AREA DE
RECEPCION Y

AREA TALENTO
HUMANO

AREA DE BEBIDAS Y
ALIMENTOS

HABITACIONES

Contador General

Auxiliar de
Contabilidad

Camareras

Botones

Jefe de Talento

Humano

Administrador del
Restaurante y Bar

Chef

Ayudante de Chef

Saloneros

SISTEMA DE CONTROL

Autor: Javier Yambay
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4.3.3.1.2 Organigrama Estructural
Hotel Zeus

JUNTA GENERAL DE SOCIOS

PRESIDENCIA

GERENCIA GENERAL

AREA DE AREA DE AREA TALENTO AREA DE
CONTABILIDAD RECEPCION Y HUMANO BEBIDAS Y
HABITACIONES ALIMENTOS

ADMINISTRACION
DEL

RESTAURANTE Y
l BAR

LIMPIEZA

COCINA
YLICORES

SISTEMA DE CONTROL

Autor: Javier Yambay

4.3.3.2 Descripcion Técnica del Puesto de Trabajo

4.3.3.2.1 Junta General de Accionistas

Identificacion

Titulo del puesto Junta General de Socios
Ubicacion del Puesto Junta General del Socios
Subalterno Presidente, Gerente
Colaboradores Presidente, General
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Descripcion genérica del puesto

Ser el 6rgano supremo de la compafiia encargado de das aportaciones y ver por el bien de

la empresa.

Descripcion especifica del puesto

a.) Atribuciones:

e Designar y remover administradores y gerentes

e Aprobar las cuentas y los balances que presentes lo administradores y gerentes

e Resolver acerca de la forma de reparto de utilidades

e Resolver acerca de la amortizacion de las partes sociales

e Consentir en la cesion de las partes sociales del capital y en la admision de nuevos
SOCios.

e Resolver, si en el contrato social no se establece otra cosa, el gravamen o la
enajenacion de inmuebles propios de la compafiia.

e Disponer que se entablen las acciones correspondientes en contra de los

administradores o gerentes.
b.) Responsabilidad
La responsabilidad de los socios se limitara al valor de sus participaciones sociales, al de
las prestaciones accesorias y aportaciones suplementarias, en la proporcion que se hubiere
establecido en el contrato social.

4.3.3.2.2 Presidente

Identificacion

Titulo del puesto: Presidente
Ubicacion del Puesto Presidente
Subalterno: Gerente General
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Colaboradores: Gerente General

Descripcion geneérica del puesto

Representar legalmente al Hotel en todos los negocios y contratos con convenios, también

convoca y preside las reuniones de la Junta Directiva.

a) Atribuciones

o Ejercer la representacion legal de la empresa

o Presidir la Junta General de Socios

o Cumplir y hacer cumplir las decisiones adoptadas por la Junta General de Socios.

o Firma principal en la Junta General de Socios.

b) Responsabilidad

Su responsabilidad es la de representar a la compafiia en todos los negocios y contratos
con terceros en relacion con el objeto del Hotel, también convoca y preside las reuniones
de la Junta Directiva.

4.3.3.2.3 Gerente General

Identificacion

Titulo del puesto: Gerente General
Ubicacién del puesto: Gerencia General
Subalterno: Contador/a.
Colaboradores: Directivos y Empleados

Descripcion generica del puesto

Tiene a su cargo la administracion, supervision, direccion, control y coordinacion de las
actividades de la empresa para alcanzar exitosamente los objetivos de la misma.

Descripcion especifica del puesto
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c) Atribuciones

Administrar en su totalidad los bienes y recursos del hotel.
Responsable de la direccidn y supervision del hotel.
Supervisar el buen funcionamiento de las actividades del hotel.
Autorizacion de compras de bienes y servicios.

Andlisis de estados financieros.

Autorizar pagos y pagar sueldos de empleados.

Firma de cheques.

VvV V. V V V V VYV V

Dar a conocer a todo el personal del hotel del Sistema de Control Interno.

d) Responsabilidad

Su responsabilidad es la administracion de las actividades del hotel y el manejo de errores

que puedan afectar la estabilidad y el logro de los objetivos del hotel.

4.3.3.2.4 Contador/a

Identificacion

Titulo del puesto: Contador.

Ubicacion del puesto: Area de Contabilidad.

Subalterno: Auxiliar en contabilidad

Colaboradores: Gerente General, Auxiliar en contabilidad.

Descripcion genérica del puesto

Proporcionarle al Gerente informes contables, confiables y oportunos. Asimismo,

relacion con la bodega, asistencia, compras, ventas y acciones tributarias del hotel.
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Descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

e Elaboracion de los Estados Financieros

e Contabilidad General en base a NIIF y NIC.

e Acciones tributarias SRI.

e Inventario fisico y contable.

e Presentar los informes periddicos u ocasionales que la gerencia requiera.
e Llevar archivos de documentacién contable.

e Elaborar contratos de trabajo del personal.

e Elaborar liquidaciones laborales.

e Control de entrada y salida del personal.

b) Responsabilidad

Es responsable del control de la tributacion del SRI y que la informacion contable sea

valida y confiable mediante la elaboracion de los Estados Financieros.

Requisitos minimos exigidos

a) Estudios

« Licenciatura o Ingenieria en Contabilidad y Auditoria CPA.

b) Experiencias

« Minima de 1 afio en puesto similar.
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¢) Habilidades y Destrezas:
Habilidades

» Toma de decisiones.

* Responsable.

« Efectuar calculos matematicos.

Destrezas:

» Manejo de paquetes basicos de computacion y contables.

» Manejo de sitios web SRI.

Conocimiento de Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) y Normas

Internacionales de Informacién Financiera (NIIF).

« Conocimiento de leyes tributarias.

d) Autoridad

Tiene Autoridad frente a su auxiliar contable

4.3.3.2.5 Auxiliar de Contabilidad Identificacion

Titulo del puesto: Auxiliar de Contabilidad.
Ubicacién del puesto: Area de

Contabilidad. Subalterno: N/A

Colaboradores: Contador/a.

Descripcion generica del puesto

Proporcionarle ayuda al Contador en los informes contables, con la bodega, asistencia,

compras, ventas y acciones tributarias del hotel.
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Descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

Colaboracion a las Atribuciones del Contador.

e Contabilidad General en base a NIIF y NIC.

e Acciones tributarias SRI.

¢ Inventario fisico y contable de mercaderia.

e Presentar los informes periddicos u ocasionales que la gerencia requiera.
e Llevar archivos de documentacion contable.

e Elaborar contratos de trabajo del personal.

e Elaborar liquidaciones laborales.

e Control de entrada y salida del personal.

b) Responsabilidad

Es responsable de brindarle ayuda total al Contador General en sus funciones.

Requisitos minimos exigidos

a. Estudios

« Bachiller en Contabilidad.

b. Experiencias

Minima de 5 meses en puesto similar

c. Habilidades y Destrezas Habilidad

Responsable.

Efectuar calculos matematicos.
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Destrezas:

» Manejo de paguetes basicos de computacion y contables

» Manejo de sitios web SRI.

« Conocimiento de Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) y Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

» Conocimiento de leyes tributarias.

4.3.3.2.6 Recepcionista

Identificacion

Titulo del puesto: Recepcionista.

Ubicacion del puesto: Area de Recepcion y
Habitaciones. Subalterno: Camarera, Botones.
Colaboradores: Camarera, Botones.

Descripcion genérica del puesto

Tiene a su cargo la atencion al cliente del hotel en el area de hospedaje.

Descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

e Atencion al cliente.

e Atender llamadas telefonicas y transferirlas a interesados.

e Servicios web.

e Punto de informacion.

e Reservacion de habitaciones online Master Reservation Pro.

o Llegar primero al hotel y abrir las puertas para el personal.
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b) Responsabilidad

Su responsabilidad es la atencidn al cliente que desee hospedarse.

Requisitos minimos exigidos

a. Estudios

e Ingeniero/Licenciado en Hoteleria y Turismo o Estudiante en procesos de dicha

carrera.

e Cursos de Inglés.

c) Experiencias

e Minima de un afio en puesto similar.

d) Habilidades y Destrezas Habilidad:

o Encoordinar y organizar.

o Discreto en su trato.

o Consiente que su labor representa la imagen del hotel.
o Solucion de problemas.

o Puntual.

o Expresarse en forma clara y concisa.

Destrezas:

e Conocimiento de Hoteleria y Turismo

e Conocimiento de la Historia del Ecuador.

e Conocimiento sobre técnicas de ventas.

e Manejo de programas de computacion e internet en especial Master Reservation Pro.
e Etiqueta y decoracion.

e Dominar el idioma Inglés.
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e) Autoridad

El recepcionista tiene autoridad frente las camareras y al botones.

4.3.3.2.7 Jefe de Talento Humano ldentificacién

Titulo del puesto: Jefe de Talento Humano.
Ubicacion del puesto: Area de Talento
Humano. Colaboradores: Gerente General.

Descripcion genérica del puesto

Se encarga del ambiente del hotel, elaborar y controlar el proceso de reclutamiento,
seleccion, ingreso e induccién del personal y realizacion de capacitaciones para hacer
un personal mas competente dentro del hotel.

Descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

e Ambiente de control.

e Personal del hotel, restaurant y bar.

e Reclutamiento y seleccion de personal.

e Elaborar Capacitaciones para el personal del hotel

e Control de habitaciones,

b) Responsabilidad

Su responsabilidad es el ambiente de trabajo que todo el hotel se encuentre de buena

manera con un ambiente agradable para el personal resultando lo mismo para el cliente.
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Requisitos minimos exigidos

a. Estudios

Ingenieria o licenciatura en administracion o especializacion en Talento Humano.

(o

. Experiencias

6 meses en un puesto similar.

()

. Habilidades y Destrezas Habilidad

e Buen comunicador.

e Control de Recursos Humanos.

e Solucionador de problemas de los empleados.

e Mantenerse alerta ante las condiciones inseguras y los riesgos generales del lugar de
trabajo.

e Supervision funcional de tareas

Destrezas:

e Conocimiento de Informacién del Hotel.

e Manejo del personal.

4.3.3.2.8 Administrador/A de Bebidas y Alimentos

Identificacion

Titulo del puesto: Administrador/a del Restaurant y del Bar.
Ubicacion del puesto: Area de Alimentos y Bebidas.

Subalterno: Chef, Ayudante de chef, Meseros.
Colaboradores: Chef, Ayudante de chef, Meseros.
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Descripcion genérica del puesto

Se encarga de organizar el correcto funcionamiento del restaurant y bar con el

respectivo control para un excelente servicio y atencion por parte de los meseros y

Chefs.

Descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

e Organizar turnos del personal.

e Supervisar la aplicacion de normas sanitarias y medidas de seguridad a la cocina y
toda el area de alimentos y bebidas.

e Elaboracion de lista para compras de alimentos.

e Supervisar que se dé una excelente atencion al cliente del restaurante y del bar.

e Control de ventas del restaurante y del bar.

e Encargado de caja del restaurante

b) Responsabilidad

Es responsable de supervisar que el rea del restaurante y bar den un excelente servicio

y atencion.

Requisitos minimos exigidos

c) Estudios

e Ingenieria/Licenciatura en una carrera Administrativa, saber sobre Gastronomia, no

necesario titulo profesional Gastronomia.

d) Experiencias

e Minima de 2 afios en puesto similar.
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e) Habilidades y Destrezas Habilidad:

e Creatividad.

e Buena Presencia.

e Excelente relaciones interpersonales.
e Tener cultura y educacion.

e Responsable.
Destrezas:

e Gastronomia.
e Etiqueta.

e Decoracion.

e Dominar el idioma Ingles.

f) Autoridad

Tiene autoridad frente a todo el personal del bar y restaurante.

4.3.3.2.9 Chef

Identificacion

Titulo del puesto: Chef.

Ubicacion del puesto: Area de Alimentos vy
Bebidas. Subalterno: Ayudante de Chef.
Colaboradores: Ayudante de Chef, Meseros.

Descripcion generica del puesto

Dirigir y participar en la preparacion, sazonar y cocinar los alimentos. Pueden planear

los elementos de un mend y sus precios.
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Descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

e Planeamiento y preparacion del menu.

e Aplicar procedimientos para una mejor rotacion de inventarios en la cocina.

e Mantenerse en constante comunicacion con el contralor de costos para conocer las
variaciones de la materia prima.

e Inspeccionar porciones, limpieza y decoracion de los platos.

e Supervisar la calidad y limpieza de los alimentos

b) Responsabilidad

El chef es el responsable de seleccionar elementos que proveen diversidad y puedan

satisfacer los paladares de sus clientes al ser cocinados por el mismo.

Requisitos minimos exigidos

c) Estudios

e Graduado en Gastronomia.

d) Experiencias

e afos siendo chef.

e) Habilidades y Destrezas Habilidad

e Habilidad para cocinar.

e Tener una buena sazon.

e Rapidez.
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Destrezas

e Amor y Gusto por la Cocina.

e Tener pulso firme.

e Ser capaz de juntar las piezas pequefias con sus dedos.
e Conocimiento completo sobre la carta de menu.

e Platos decorativos de manera Gourmet.

f) Autoridad

El chef tiene autoridad frente el ayudante de chef.

4.3.3.2.10 Ayudante de Chef

Identificacion

Titulo del puesto: Ayudante de Chef.
Ubicacion del puesto: Area de Alimentos vy
Bebidas. Colaboradores: Chef, Meseros.

Descripcion genérica del puesto

Ayudar en todo lo necesario en la cocina, seguir las érdenes del Chef o Administrador

del Restaurante y Bar en base a cocina.

Descripcion especifica del puesto

a) Atribuciones

e Limpieza del area del laboratorio de cocina.
e Lavado de utensilios.
e Ayuda en la elaboracion del mend.

e Seguir ordenes del Chef y Gerente.
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b) Responsabilidad

Su responsabilidad esta en tener limpia la vajilla y toda el area de la cocina, ayudandole

también en la elaboracion del menu al chef.

Requisitos minimos exigidos

c) Estudios

e Saber de Gastronomia, no necesariamente graduado.

d) Experiencias

e 1 afio en puesto similar.

e) Habilidades y Destrezas Habilidad:

e Habilidad para cocinar

e Limpieza.
e Rapidez.
Destrezas:

e Amor y Gusto por la Cocina.
e Tener pulso firme.
e Ser capaz de juntar las piezas pequefias con sus dedos.

e Conocimiento completo sobre la carta de menu.
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4.4 POLITICAS Y NORMAS: AMBIENTE DE CONTROL - PERSONAL DEL
HOTEL ZEUS.

CONTRATACION DE PERSONAL

1. Leer ladocumentacion de la Descripcion del Personal antes de hacer una contratacion,
de acuerdo a cada tipo de empleado que labora en el Hotel.

2. El Hotel reslizara una publicacion de aviso del personal que se requiere, se lo hard en
el internet, redes sociales, o también en algun periddico de la ciudad.

3. Después de la recepcidn de carpetas de trabajo, se analizara cada una comparando con
la descripcion del puesto de trabajo.

4. Antes de realizar el reclutamiento del nuevo personal se debe de llenar la solicitud de
referencia laboral a los aspirantes al puesto, llamando a las empresas en las que tuvo
experiencia laboral, con el fin de comprobar su validacion de lo receptado en la
carpeta.

5. Se llamaré a la persona que cumplié con todos los requisitos seguido por el envio de
un email con la aceptacion de la solicitud de trabajo y curriculo.

6. Se realizard una entrevista a las personas que cumplieron el requisito con la
descripcion del puesto de trabajo, valorando la apariencia y manera en como se
comunica la persona interesada en el puesto con preguntas cerradas y abiertas.

7. El gerente decide quién es la persona apta para el puesto, dandole la aceptacion vy
realizando el llenado del documento del contrato de manera fisica y en el sistema

Aries Plus que maneja la administracion del Hotel.
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HOTEL ZEUS SOLICITUD DE
REFERENCIASLABORALES

Datos Generales de la Empresa

Nombre: Restaurante Zeus
Teléfono: 032-968036

E-mail: restaurantezeusriobamba@outlook.es

Ejemplo

Nombre de la persona que se hizo la entrevista: Gabriela Corral Regalado.

Puesto: Administradora
Area de trabajo: Area de alimentos y bebidas

Acerca del trabajo que desempefio

Nombre del empleado: Franklin Lopez

¢ Cual es el tiempo que laboro para ustedes? De: 15/02/2010
¢ Qué puesto ocupo al inicio? Posillero

&Y al final? Posillero

Nos inform6 que el dltimo dia de labores, su sueldo era de
$300,00 Es correcto Sl

¢Asistia con regularidad? SI1 (NO)

¢Era Puntual? SI (NO)

¢ Cual fue el motivo de su separacion?

Renuncia por voluntad propia

A: 24/05/2013

¢Superviso personal? (SI) (NO) En caso afirmativo ¢Como se desempefio?

Nota Instructiva: Antes de efectuar la llamada telefonica, el aspirante debera

llenar los datos generales de la empresa para evitar confusiones. Realizar la

llamada diciendo: “Buenos dias (tardes), el motivo de mi llamada es para

verificar algunos datos del sr.(a) (Mencionar el nombre completo del

solicitante) nos ha proporcionado. Espere una respuesta y en caso de encontrar

cooperacién de la compaiiia, prosiga con el llenado de esta forma.
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HOTEL ZEUS

\
)ﬂ( CONTRATO DE EMPLEO Ejemplo

Se reune con los requisitos requeridos para la celebracion del presente contrato, en
consecuencia se acuerda formalizarlo de la siguiente manera:

DATOS PERSONALES

Nombres: Franklin Lopez

Domicilio: Primera Constituyente 2988 y Juan Montalvo.

Teléfono: 032-949876.

Lugar y fecha de nacimiento: Cuenca, 30 de Octubre 1988.
Nacionalidad: Ecuatoriana.

Sexo: (F) (M)

Edad: 35

Estado civil: Casado.

Cédula de Identidad: 060437383-3.

¢ Cudantas personas viven con usted?: 2

¢ Cuantas personas dependen econdmicamente de usted?: 1
Si tiene hijos diga cuantos: 1

Indique sus edades en orden descendente: 2 afios

Si es casado ¢trabaja su conyuge? (S1) (NO)

¢Donde?: Hotel Chimborazo

Describa brevemente sus pasatiempos: Futbol, leer.
DATOS EMPRESA

Cddigo: 1027 Fecha de  Contratacion:
15/06/2013 Puesto de trabajo: Mesero Funcion: Atencién Restaurante
Remuneracion: $350 Remuneracion Adicional: $0
Horas Extras: (S1) (NO) Forma de Pago: Cheque

Firma Gerente %ﬂ Firma Empleado é%[
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4.5 PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO DEL HOTEL ZEUS

Esta seccidn es para uso interno, contiene procedimientos que deben aplicarse a los

procesos del Hotel Zeus.

Su importancia reside en el apoyo que pueda brindarle al area administrativa y operativa,
optimizando los recursos humanos, fisicos y financieros de la empresa, y tiene como

propdsito servir de guia para la correcta realizacion de las funciones o tareas asignadas.

Procedimientos

e Bar y Restaurante.

e Reservacién de una Habitacion.

1) En persona.
2) Online.

e Entrada y Salida del Personal.
e Servicio de Lavanderia.

e Limpieza de habitaciones.

e Contabilidad.

e Inventarios Fisicos.

e Cuentas por Cobrar.
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4.5.1 Servicio de Restaurante y Bar

Inicio

El cliente llega al
Restaurant o Bar
del Hotel

El mesero lo recibe y entrega la

carta del menu al cliente Y Carta menu
regresa en 2 minutos

¢éLe gusto al
cliente?

Cliente hace el pedido y
el mesero le explica el
tiempo de espera

Orden ®|

\4
El Chef recibe la copia
y el Administrador la
original

El Chef elabora el plato, el
mesero sirve las bebidas
primero con picaditas y

luego el plato

El cliente disfruta el
plato y luego pide la
cuenta

El mesero pide factura al
administrador y entrega

al cliente °
factura
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

SERVICIO DE BAR Y RESTAURANTE DEL HOTEL ZEUS

Objetivo.

Dar un servicio y atencion adecuada para todo cliente del Hotel Zeus, que demande el

Servicio de Restaurante.

Nota:

Siempre el cliente tendra la razén dentro de los servicios que esta pagando.

El Gerente General proporciona todos los articulos de higiene y anti insectos a los
empleados, para una mejor presentacion.

Los Chefs del restaurante deberan de utilizar la Toca gorro para prevenir accidentes
de higiene.

El personal del Restaurante debera llegar una hora antes que el restaurante abra sus
puertas al pablico teniendo todo listo e implacable para empezar el dia laboral.

EL mesero debe tener en su poder los mends, los cuales deben explicar que contiene
cada plato, ofertando siempre la especialidad de la casa.

El dinero cobrado sera depositado en el banco, por una persona asignada por el gerente,
a las 4pm.

Al final del dia el administrador del restaurante da la orden al mesero y ayudante de

chef que toda el area quede limpia.

Procedimiento Narrativo:

A w0 np e

El cliente llega al Restaurant o Bar del Hotel.

El mesero lo recibe y entrega la carta del mena al cliente y regresa en 2 minutos.
¢Hay algun plato al gusto para el cliente?

Si es asi, el cliente hace el pedido y el mesero le explica el tiempo de espera; pero si
no, el cliente se retira sin ningln inconveniente.

El Chef recibe la copia y el Administrador la original.
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El Chef elabora el plato, el mesero sirve las bebidas primero con picaditas y luego el
plato.

El cliente disfruta el plato y luego pide la cuenta.

El mesero pide factura al administrador y entrega al cliente; la copia de la factura es
archivada.

Fin.
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4.5.2 Reservacion para hospedarse en una habitacion personalmente

INICIO

El cliente es recibido
por el botones y
luego por el
recepcionista

El recepcionista entrega
cartilla con
especificaciones de las

habitaciones Cart. Habitac

El cliente lee la cartilla
y revisa alguna de su

necesidad
Cart. Habitac

El recepcionista recoge
los datos y cobra el valor
de la habitacién

El recepcionista se
qgueda con la tarjeta de

¢Pago en
efectivo?

crédito para cobro en
check out

recepcionista
entrega las llaves de la
habitacion al huésped

El botones lleva sus
maletas hasta la
habitacion




PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

RESERVACION PARA HOSPEDARSE EN UNA HABITACION
PERSONALMENTE

Objetivo

Dar un servicio y atencion adecuada para todo cliente que desee hospedarse en el Hotel

Zeus.

Nota:

Persona que entre por informacion de hospedaje y/o a hospedarse se la recibe de
manera educada y atenta.
Las camareras deben tener las habitaciones disponibles, limpias, sin insectos y

arregladas perfectamente en su totalidad:

Debe tener su botella con agua.
El control de laTV.

Toallas, Jabon y Shampoo.

Las camareras no se deben de olvidar de dejar en la habitacion la cartilla con las
opciones para llamar servicio a la habitacion y clave wifi.

Si es temporada alta los precios cambian, y el recepcionista debe poner un letrero
afuera si es que ya no hay disponibilidad de habitacion.

Procedimiento Narrativo:

A W p e

El cliente es recibido por el botones y luego por el recepcionista.
El recepcionista entrega cartilla con especificaciones de las habitaciones.
El cliente lee la cartilla y revisa alguna de su necesidad.

¢Al cliente le agradé alguna habitacion?
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8.
9.

Si es asi, el recepcionista recoge los datos y cobra el valor de la habitacién; o si no se
retira sin ningdn inconveniente.

¢El pago es en efectivo?

Si el pago fue con tarjeta, el recepcionista se queda con la tarjeta de crédito para cobro
en check out; y si fue en efectivo prosigue el siguiente proceso.

El recepcionista entrega las llaves de la habitacion al huésped.

El botones lleva sus maletas hasta la habitacion.

10. Fin.
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4.5.3 Reservacion Online de Hospedaje

El recepcionista revisa el email del
hotel si existe recepciones de las
agencias o personas de la web

éHay
Reservacion?

El recepcionista hace la
sincronizacion la reservacion
con el programa RESERVATION
MASTER PRO

El recepcionista responde
el email con la negacion de

¢Habitaciones .,
la reservacion

disponibles?

El recepcionista reserva la
habitacion en RESERVATION
MASTER PRO

El recepcionista responde el email

con la aceptacidén y aplica

descuento si es agencia con
convenio
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

RESERVACION ONLINE DEL HOTEL ZEUS

Objetivo

Dar un servicio online para reservacion de habitaciones para huéspedes del

Hotel Zeus.

Nota:

e El hotel siempre debe tener activo su wifi y su web.

o El recepcionista debe utilizar bien el internet y el Master Reservation Pro.

e El email del hotel debera estar adecuadamente protegido con una contrasefia que solo
sepa el personal administrativo.

e El hotel realiza mas estas reservaciones con agencias que tienen convenio.

e Las facturas son enviadas por correo a las agencias de viaje que se tiene convenio.

e Empresas Web aliadas: Booking.com. Hoteles.com, Expidia, tripadvisor.com,
Ammeo Hoteles, Reservas.com.

e Las Agencias que tienen convenio con el hotel reciben un porcentaje de descuento

decidido por el Gerente General.

Procedimiento Narrativo:

El recepcionista revisa el email del hotel si existe recepciones de las agencias o personas
de la web.

¢Hay reservacion para habitacion?

Si existe alguna reservacion, el recepcionista hace la sincronizacion la reservacion con el
programa RESERVATION MASTER PRO; pero si no hay reservaciones, el
recepcionista sigue con sus demas actividades.

¢Existe disponibilidad de habitaciones?
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Si existe disponibilidad, el recepcionista reserva la habitacion en el RESERVATION
MASTER PRO; pero si no el recepcionista responde el email con la negacion de la
reservacion.

Una vez reservada la habitacion, el recepcionista responde el email con la aceptacion y
aplica descuento si es agencia con convenio.

Fin.

4.3.11.3.1 Politicas y Normas

RESERVA DE HABITACION

Reserva valida hasta las 15:00 horas del dia de arribo.

Cancelar reserva hasta 3 dias antes del arribo (sin penalidad).

No presentacion (no-show) la penalidad sera del 50% de valor de la reserva.

Pago para reservar 100% del total de la reserva confirmada.

CHECK IN: 2PM.

CHECK OUT: 12PM.

A las Agencias Convenio, se realizard un porcentaje de descuento decidido en la junta

N o g b~ wDh e

directiva.
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4.5.4 Procedimiento de Entra da y Salida del Personal

Inicio

El Recepcionista de la puerta del
hotel abre las mismas

Entra el empleado del hotel y va a
registrarse

Asistencia

El personal realiza sus funciones

é¢Horas
Extras?

El personal realiza las horas extras

Al terminar va y registra su
hora de salida
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

ENTRADA'Y SALIDA DEL PERSONAL DEL HOTEL ZEUS

Objetivo

Registrar correctamente la entrada y salida del personal del Hotel Zeus para la

comprobacion del comportamiento del personal en su horario.

Nota:

El proceso de control interno de entrada y salida debe ser un procedimiento seguro y
facil de contabilizar la hora del personal evitando riesgos de pérdida de
documentacidn o falsificacion.

Es recomendable usar un dispositivo de huella digital o marcacion de reloj que de un
mejor control a la asistencia, siendo el mas eficiente el reloj por huella digital.

El contador es el encargado de controlar las asistencias cada mes para su registro.

Se abrira las puertas del hotel para el publico cuando este todo listo y limpio.

Procedimiento Narrativo:

N o g s~ w D Ee

El Recepcionista de la puerta del hotel abre las mismas.

Entra el empleado del hotel y va a registrarse.

El personal realiza sus funciones.

¢ El personal realiza horas extras?

Si es asi, el personal realiza las horas extras, y si no prosigue con el procedimiento.
Al terminar el personal va y registra su hora de salida.

Fin.
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4.5.5 Servicio de Lavanderia

La camarera envia la ropa a
la lavanderia que tiene

convenio el hotel para el
lavado en seco

Inicio

El huésped avisa a recepcion
que desea que laven alguna
prenda de su pertenencia

El recepcionista llama a la
camarera que tome la orden de
lavado
Orden de
lavado

éLavado
en seco?

La camarera realiza el
lavado y planchado de
manera temprana

Después de realizar el servicio
devolver las prenda, Recepcionista
realiza control de dafios.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

SERVICIO DE LAVANDERIA DEL HOTEL ZEUS

Objetivo

Dar un servicio de lavanderia para satisfaccion del huésped en el Hotel Zeus.

Nota:

Lavado en seco no existe dentro del hotel, cuando un cliente pida lavado en seco se
enviara a otra lavanderia que realice el servicio.

Siempre cuidar de no dafiar ni una prenda del huésped.

El proceso de lavado de manteles, sabanas, cobijas, cortinas, en si articulos el hotel se
realiza el lavado dentro del hotel en sus lavadoras.

El recepcionista cobra en el check out cualquier gasto extra.

Procedimiento

M W

El huésped avisa a recepcion que desea que laven alguna prenda de su pertenencia.
El recepcionista llama a la camarera que tome la orden de lavado.

¢La prenda es de lavado en seco?

Si es asi, la camarera envia la ropa a la lavanderia que tiene convenio el hotel para el
lavado en seco; pero si no, la camarera realiza el lavado y planchado de manera
temprana.

Después de realizar el servicio devolver las prenda, Recepcionista realiza control de
dafos.

Fin.
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4.5.6 Limpieza de Habitaciones

Camarera averigua en
recepcion de
habitaciones

¢Habitacion
ocupada sucia?

La camarera toma las
llaves de la habitacion
y realiza la limpieza

¢Habitaciones
vacias sucias?

La camarera toma las
llaves de la habitacion
y realiza la limpieza

La camarera realiza limpieza

ligera de habitaciones
vacias limpias

EL Gerente realiza el control de

limpieza de habitaciones.
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO
LIMPIEZA DE HABITACIONES DEL HOTEL ZEUS

Objetivo

Tener las habitaciones impecables para los huéspedes del Hotel Zeus.

Nota:

e Las habitaciones se clasifican;
1) Ocupadas sucias.
2) Vacias sucias (después del check out).
3) Vacias limpias.
e Las habitaciones deben quedar limpias y arregladas en su totalidad.
1) Debe tener su botella de agua.
2) ElcontroldelaTV.
3) Toallas, Jab6on y Shampoo.
e Las camareras deben llegar al hotel a las 7am.
¢ Si no hay habitaciones para limpieza las camareras deben realizar lavado planchado

de suministros del hotel.

Procedimiento Narrativo:

1. Lacamarera averigua en recepcién de habitaciones.

2. ¢Hay alguna habitacion ocupada sucia?

3. Si la hay, la camarera toma las llaves de la habitacion y realiza la limpieza, si no,
realiza el siguiente proceso.

4. ¢Hay habitaciones vacias sucias?

5. Si la hay, La camarera toma las llaves de la habitacion y realiza la limpieza. si no,
realiza el siguiente proceso.

6. La camarera realiza limpieza ligera de habitaciones vacias limpias.

7. EL Gerente realiza el control de limpieza de habitaciones.

8. Fin.
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4.5.7 Area de Contabilidad Declaracion de Impuestos

Inicio

El contador entra al sistema del SRI

El contador revisa la
informacidn contable financiera

Facturas

Retenciones

Facturasy
Retenciones

El contador realiza
todas las declaraciones al SRI

Declaraciones
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO
AREA DE CONTABILIDAD DECLARACION DE IMPUESTOS.
Objetivo
Tener un area contable eficiente y competente en el Hotel Zeus.
Nota:
e El contador debera de tener archivada de manera correcta y evitar pérdidas de los
documentos como son en especial las facturas y retenciones.
e Ademas del contador, solo el gerente podra tener acceso a estos archivos tributarios.
Procedimiento Narrativo:
El Contador
1. Entra al sistema del SRI.
2. Revisa la informacion contable financiera.
3. Realiza la entrada/salida de datos desde un almacenamiento magnético en linea de las
facturas y retenciones.

4. Realiza todas las declaraciones al SR1 y archiva.
5. Fin.
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4.5.8 Inventario de Bodega y Suministros del Hotel Zeus

El contador revisa
documentacion de la las

compras o suministros
Facturas

El Contador realiza la
constatacion Fisica en
bodega, cocina y de los
suministros del hotel

El contador pide justificacion a
cocina del uso de los
productos que se compro.

éTodo
Completo?

El gerente convoca a una

reunién para buscar una
solucién por la diferencia en

El contador confirma el
Inventario Fisico en el

sistema kardex del Hotel el inventario

Kardex
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO INVENTARIO DE BODEGA
Y SUMINISTROS DEL HOTEL ZEUS

Objetivo
Realizar inventarios de manera constante a los articulos y productos que se usa para

restaurante, bar y suministros del Hotel Zeus.

Nota:
e Quien realiza la constatacion fisica debe ser diferente a la persona que recibi6o las
cosas en bodega y cocina.
e Los productos de cocina seran recibidos por el administrador de alimentos y bebidas.
e Los inventarios fisicos de mercaderia seran diarios a cargo del contador/a secretario/a
e Elinventario a los suministros se haran por areas:
1) Habitaciones.
2) Lobby.
3) Oficinas.
4) Cocina.
5) Restaurante y Bar.
6) Lavanderiay Limpieza.

Procedimiento Narrativo:

1. El contador revisa documentacién de las compras o0 suministros.

2. EIl Contador realiza la constatacion fisica en bodega, cocina y de los suministros del
hotel.

3. ¢Todo completo de la constatacion fisica?

4. Si todo estad completo, el contador confirma el inventario fisico en el sistema kardex
del hotel; Fin.

5. Si hay diferencia, el contador pide justificacion a cocina del uso de los productos que
se compro.

6. EIl gerente convoca a una reunion para buscar una solucién por la diferencia en el
inventario.

7. Fin.
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4.5.9 Politicas y Normas: Inventarios de Bodega y Suministros.

1. Mantener registros de inventarios tanto en cantidades como en valores, 0 un Kardex.

2. Realizar informes diarios de todos los productos que entran al hotel.

3. Realizar inventarios fisicos dos veces al afio de todos los suministros del hotel
conllevando también los articulos de cocina y restaurante bar.

4. El contador es quien realiza la toma fisica de los inventarios.

5. El registro Kardex debe archivarse de manera fisica y digital.

6. Los inventarios de los suministros deben estar asegurados contra robo; cada articulo
debe de tener un cddigo de seguridad.

7. Persona que saque algo de bodega debe registrar su nombre y del articulo que esta
saliendo en el documento que sirve como respaldo para evidencia.

8. El registro en KARDEX sera realizado por el contador.

Tabla 11: Ejemplo de KARDEX

ENTRADAS SALIDAS EXISTENCI
FECHA | DETALLE A

u P |PT |U |PU|P. u|P |P.

INVENTARI
O FINAL
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4.5.10 Cuentas por Cobrar

El contador revisa las
cédulas de registro de
cuentas por cobrar

Ctas por
cobrar

El contador Ilama a
deudores o envia una carta
de confirmacion

El contador debe registrar
¢Acuerdo de como un gasto segun un

pago? abono a provisidn en los

registros contables

El Contador envia las
facturas via correo una
vez cancelado
Factura

El contador concilia facturas
emitidas y los cobros efectuados

a los clientes.
Ctas por

cobrar

Factura
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO CUENTAS POR COBRAR

Objetivo

Verificar correctamente junto con el contador que es la persona responsable de las
cuentas y documentos por cobrar, del Hotel Zeus.
Nota:

e EIl cobro puede ser a la cuenta bancaria del hotel o de manera efectiva.
e Métodos de aviso:

1) Llamada telefénica.

2) Carta con Confirmacion.

3) Email.

Procedimiento Narrativo:

El contador:

Revisa las cédulas de registro de cuentas por cobrar.

Llama a deudores o envia una carta de confirmacion.

¢Acuerdo de pago?

A w0 np e

Si no se llega a un acuerdo con el deudor, el contador debe registrar como un gasto

segun un abono a provision en los registros contables.

5. Pero si se llega con el acuerdo del pago, el contador envia las facturas via correo una
vez cancelado.

6. Concilia facturas emitidas y los cobros efectuados a los clientes.

7. Fin.
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4.5.11 Politicas y Normas: Cuentas por Cobrar.

CUENTAS POR COBRAR.

Es la cuenta donde se registran los aumentos y las disminuciones derivados de la venta

a crédito del servicio del bar restaurante y servicio de hospedaje, a favor de la empresa

y para esto existen programas para llevar a cabo las operaciones; presentando el derecho

(exigible) que tiene la entidad de exigir a los suscriptores el pago de su adeudo que

representa un beneficio futuro esperado.

w
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El contador preparara cédulas y registros con los nombres de los clientes que tienen
crédito dentro del hotel.

Debe existir una vigilancia contante y efectiva sobre vencimientos y cobranzas.

El contador debe conciliar periédicamente los auxiliares y cuentas del mayor
correspondiente.

Realizar listas de clientes con direcciones, teléfonos, otros datos, etc.

Se debe registrar los pagos de clientes de manera temprana.

Siempre tomar accion inmediata y efectiva dada una factura vencida.

Quien factura no puede ser la persona que realice la cobranza.

Cuando se han agotado las vias administrativas, se procede al cobro judicial.

Si el cobro judicial resulta insuficiente se toman medidas en base la NIC 18 y NIC 37.

NIC 18: Cuando no se satisfacen los criterios deseados, los ingresos ordinarios que
surgen de la prestacion de servicios deben ser reconocidos solamente en la extension
en que los gastos reconocidos sean recuperables

NIC 37: Se crea un activo contingente cuando la existencia del activo es confirmada
solo por la ocurrencia, 0 en su caso por la no ocurrencia, de uno 0 mas eventos
inciertos en el futuro, que no estan enteramente bajo el control de la empresa, como

una cuenta incobrable.

96



4.5.12 Mapa de Riesgo

PROCESO: Servicio de Hoteleria, Restaurant y Bar.

OBJETIVO DEL HOTEL.: Otorgar a los clientes el mejor servicio hotelero
que supere sus expectativas brindando todas las comodidades que estos las
requieran.

OBJETIVO DEL MAPA DE RIESGOS: Verificar la mayor cantidad posible de todos
los riesgos que el Hotel Zeus puede estar expuesto en el dia a dia.

Tabla 12: Mapa de Riesgos

RIESGO DESCRIPCION | AGENTE CAUSAS EFECTOS
GENERADOR
Posibilidad de -Junta - Personal - Toma de
Independenc que la General de familiar decisiones
ia independencia Socios en la con ideas
laboral afecte a la toma directiva. diferentes.
de

Decisiones.

Subida Posibilidad que -Gobierno de -Inflacién. -Menos
de los precios de la Republica - Ganancias.
Precios los productos -Gerente Temporad -Bajaen

que se usan en el as altas y ventas.
hotel suban. bajas mal
aprovecha
das.
Equipo Posibilidad de -Gerente -Falta de -Pérdidas
de cocina tardanza en el mantenimi | econdmica
y servicio. ento a los S.
lavanderi equipos. -
a dafiado Interrupcion
de servicio.
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Mala
calidad de

comida

Personal
sin animo
de
laborar

Enfermed
ad de
algun

empleado

Alta de
Agua
potable

Posibilidad que
la comida no
tenga el mismo
resultado al
convertirse en

mend.

Posibilidad que
el personal
realice mal sus
funciones

laborables.

Posibilidad de
tardanza en el

servicio.

Posibilidad
que el hotel se
quede sin agua

potable.

-Administrador

de alimentos y

bebidas

-Gerente
-Jefe de
talento

humano

-Empleados
-Jefe de
Talento

Humano

-Gerente
-Empleados

-Entorno
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-Mala
compra de

insumos

-Personal
sin
motivacio
nes
-Personal
sin
capacitacio
nes
constantes.
-Causa
natural
-Falta de
capacitaci
6n en
prevencio
n
de
enfermedad
es.
Desperdici
0 de agua.
-Falta de

-Deterioro

de imagen.

-Desperdicio
de insumos
-Deterioro
de imagen
-Pérdidas
econdmica

S.
-Pérdida de
clientela.
-Mal
ambiente
dentro del
hotel.

-Pérdidas
econdmica
S,
Interrupcion
de servicio.
-Deterioro

de imagen.

-Pérdida de
clientela.
-Pérdida

Econdmic



pago a

EMAPAR.
Apagones Posibilidad que -Gerente -Riesgo
de energia el hotel se -Entorno natural.
quede sin luz -Falta de
eléctrica. pago a
Empresa
eléctrica.

Conclusion:

Pérdida de
clientela.
Pérdida

Economic

a.

De lo anterior se concluye que es de vital importancia contar en el Hotel Zeus con un

Comité de Riesgos que se encargue de identificar, evaluar y valorar los posibles

problemas de cada uno de los procesos y elaborar un mapa como este, que contribuya

a la facil administracion de los mismos, siempre incluir cada riesgo nuevo que el hotel

pueda pasar.
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4.6 MANUAL CONTABLE

Introduccion.

El manual contiene las politicas contables aplicables a la entidad, la descripcion de cada
una de la cuentas que integra el catalogo, con el propdsito fundamental de estandarizar
y unificar criterios, establecidos por la gerencia, que sea utilizado como instrumento de

induccion de personal y control interno, con ayuda de las normas NIIF y NIC.
Autorizacion:

A todo el personal:

El manual es propiedad de la empresa y se debe utilizar en relacion a la nomenclatura
establecida. El uso del manual es de caracter obligatorio y el personal financiero sera
solidariamente responsable en el registro de las operaciones, la observancia de las
politicas y la utilizacion de las formas establecidas.

Concepto de Contabilidad Hotelera.

La contabilidad en los hoteles es el rea que se ocupa de recopilar, registrar, resumir y
analizar informacion financiera expresada en términos monetarios, sobre las
operaciones de mercado de un hotel con el proposito de interpretar los resultados

econdmicos Yy financieros para la toma de decisiones en la junta de general de socios.

La contabilidad hotelera ayuda a conocer la estabilidad y la solvencia del hotel, los

cobros y pagos, las tendencias de ventas, costos y gastos generales, entre otros.

La actividad hotelera se encuentra en auge, siendo una rama importante para el Ingreso

Nacional, por ello es trascendental.
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NIIF — NIC Propuestos.

NIIF 01: Adopcion por primera vez de las Normas Internacionales de Informacion

financiera — NIC 01.

El objetivo de esta NIIF es asegurar que los primeros estados financieros con arreglo a
las NIIF de una entidad, asi como sus informes financieros intermedios, relativos a una
parte del ejercicio cubierto por tales estados financieros, contienen informacion de

alta calidad que:

a) Sea transparente para los usuarios y comparable para todos los ejercicios que se
presenten;

b) Suministre un punto de partida adecuado para la contabilizacién segin las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

c) Pueda ser obtenida a un coste que no exceda a los beneficios proporcionados a los

usuarios.
(Més informacion NIIF 1)
NIIF 04: Contratos de seguro
El objetivo de esta NIIF consiste en especificar la informacion financiera que debe
ofrecer, sobre los contratos de seguro, la entidad emisora de dichos contratos (que en

esta NIIF se denomina aseguradora), hasta que el Consejo complete la segunda fase de

su proyecto sobre contratos de seguro.

Un contrato de seguro es un contrato en el que una de las partes (la aseguradora) acepta
un riesgo de seguro significativo de la otra parte (el tenedor de la péliza), acordando
compensar al tenedor si ocurre un evento futuro incierto (el evento asegurado) que afecta

de forma adversa al tenedor del seguro.

(Més informacion NIIF 4)
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NIC 01: Presentacion de Estados Financieros - NIIF 01.

El objetivo de esta Norma consiste en establecer las bases para la presentacion de los
estados financieros con propdsitos de informacién general, a fin de asegurar que los
mismos sean comparables, tanto con los estados financieros de la misma entidad de

ejercicios anteriores, como con los de otras entidades diferentes.

La entidad revelara, ya sea en el balance o en las notas, sub-clasificaciones mas
detalladas de las partidas que componen las rubricas del balance, clasificadas de una
forma apropiada a la actividad realizada por la entidad.

Dependera de los requerimientos contenidos asi como de la naturaleza, tamafio y

funcion de los importes afectados.

En base a los Estados de Resultado todas las partidas de ingreso o de gasto reconocidas
en el periodo, se incluiran en el resultado del mismo, a menos que una Norma o una

Interpretacion establezcan lo contrario.

(Més en NIC 01)

NIC 02: Inventarios — NIIF 05.

Esta Norma aclara que algunos tipos de inventarios quedan fuera de su alcance, mientras
que otros tipos quedan eximidos solamente de los requerimientos de medicion de la
Norma.

Los inventarios se mediran al costo o al valor neto realizable, segln cual sea menor.
Valor neto realizable es el precio estimado de venta de un activo en el curso normal de
la operacion menos los costos estimados para terminar su produccion y los necesarios

para llevar a cabo la venta.

En el caso de que un prestador de servicios tenga inventarios, los medira por los costos

que suponga su produccion. Estos costos se componen fundamentalmente de mano de
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obra y otros costos del personal directamente involucrado en la prestacion del servicio,
incluyendo personal de supervision y otros costos indirectos atribuibles.

La mano de obra y los demas costos relacionados con las ventas, y con el personal de
administracion general, no se incluirdn en el costo de los inventarios, sino que se
contabilizaran como gastos del periodo en el que se hayan incurrido. Los costos de los
inventarios de un prestador de servicios no incluiran margenes de ganancia ni costos
indirectos no atribuibles que, a menudo, se tienen en cuenta en los precios facturados

por el prestador de servicios.

(Més informacion NIC 02)

NIC 07: Estado de Flujo de Efectivo NIIF 07.

La informacion acerca de los flujos de efectivo es Gtil porque suministra a los usuarios
de los estados financieros las bases para evaluar la capacidad que tiene la empresa para
generar efectivo y equivalentes al efectivo, asi como sus necesidades de liquidez. Para
tomar decisiones econdmicas y analizar el grado de certidumbre relativa de su aparicion.
El objetivo de esta Norma es exigir a las empresas que suministren informacion acerca
de los movimientos historicos en el efectivo y los equivalentes al efectivo a traves de la
presentacion de un estado de flujos de efectivo, clasificados segin que procedan de
actividades de explotacion, de inversién y de financiacion.

(Més informacion NIC 07)

NIC 08: Politicas contables, cambios en las estimaciones contables y errores.

El objetivo de esta Norma es prescribir los criterios para seleccionar y modificar las
politicas contables, asi como el tratamiento contable y la informacién arevelar acerca
de los cambios en las politicas contables, de los cambios en las estimaciones contables

y de la correccion de errores.

La Norma trata de realzar la relevancia y fiabilidad de los estados financieros de una

entidad, asi como la comparabilidad con los estados financieros emitidos por ésta en
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periodos anteriores, y con los elaborados por otras entidades.

Politicas contables son los principios, bases, acuerdos reglas y procedimientos
especificos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacion de sus estados
financieros. Cuando una NIIF sea especificamente aplicable a una transaccion, otro
evento o condicion, la politica o politicas contables aplicadas a esa partida se
determinaran aplicando la NIIF en cuestion, y considerando ademas cualquier Guia de

Implementacion relevante emitida por el IASB para esa NIIF.

(Més informacion NIC 08)

NIC 16: Propiedad planta y Equipo.

Esta Norma aclara que una entidad est& obligada a aplicar los principios contenidos en
la misma a los elementos de propiedades, planta y equipo utilizados para desarrollar o
mantener (a) activos bioldgicos y (b) derechos mineros y reservas minerales tales como

petroleo, gas natural y recursos no renovables similares

La vida util de un activo se definira en términos de la utilidad que se espere que aporte
a la entidad. La politica de gestion de activos llevada a cabo por la entidad podria
implicar la disposicion de los activos después de un periodo especifico de utilizacion, o
tras haber consumido una cierta proporcion de los beneficios econémicos incorporados
a los mismos. Por tanto, la vida atil de un activo puede ser inferior a su vida econdmica.
La estimacion de la vida util de un activo, es una cuestion de criterio, basado en la

experiencia que la entidad tenga con activos similares.

(Més informacion NIC 16)

NIC 18: Ingresos de Actividades Ordinarias — NII1F 08.

Los ingresos son definidos, en el Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacion

de Estados Financieros, como incrementos en los beneficios econdmicos producidos a

lo largo del ejercicio en forma de entradas o incrementos de valor de los activos, o
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bien como disminuciones de los pasivos, que dan como resultado aumentos del
patrimonio neto y no estan relacionados con las aportaciones de los propietarios de la
empresa. El concepto de ingreso comprende tanto los ingresos ordinarios en si, como las
ganancias. Los ingresos ordinarios, propiamente dichos, surgen en el curso de las
actividades ordinarias de la empresa y adoptan una gran variedad de nombres, tales como
ventas, comisiones, intereses, dividendos y regalias. El objetivo de esta Norma es
establecer el tratamiento contable de los ingresos ordinarios que surgen de ciertos tipos

de transacciones y otros eventos.

(Més informacion NIC 18)

NIC 19: Beneficios a Empleados — NI1F 02.

Los beneficios a los empleados comprenden todos los tipos de retribuciones que la

entidad proporciona a los trabajadores a cambio de sus servicios.

Los beneficios a los empleados a corto plazo, son beneficios a los empleados (diferentes
de las indemnizaciones por cese) cuyo pago ha de ser liquidado en el término de los doce
meses siguientes al cierre del periodo en el que los empleados hayan prestado los

servicios que les otorgan esos beneficios.

Los beneficios post-empleo son beneficios a los empleados (diferentes de los beneficios
por terminacidn) que se pagan después de completar su periodo de empleo en la entidad.
Planes de beneficios post-empleo son acuerdos, formales o informales, en los que la
entidad se compromete a suministrar beneficios a uno o mas empleados tras la

terminacion de su periodo de empleo.

(Més informacion NIC 19)

NIC 37: Provisiones, activos y pasivos contingentes.

Esta Norma (NIC 37) prescribe la contabilizacion y la informacion financiera a

suministrar cuando se haya dotado una provision, o bien cuando existan activos y

pasivos de caracter contingente, exceptuando los siguientes:
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a) Aguéllos que se deriven de los instrumentos financieros que se contabilicen segun su
valor razonable;

b) Aquéllos que se deriven de los contratos pendientes de ejecucion, salvo si el contrato
es de caracter oneroso y se preven pérdidas. Los contratos pendientes de ejecucion
son aquéllos en los que las partes no han cumplido ninguna de las obligaciones a las
que se comprometieron, o bien aquéllos en los que ambas partes han ejecutado
parcialmente, y en igual medida, sus compromisos;

c) Aqguéllos que aparecen en las compaiiias de seguros, derivados de las pdlizas de los
asegurados; 0

d) Por ultimo, aquéllos de los que se ocupe alguna otra Norma Internacional de
Contabilidad.

(Més informacion NIC 37)
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4.7 PLAN DE CUENTAS BAJO NORMAS INTERNACIONALES DE
INFORMACION FINANCIERA

1 ACTIVOS

1.1 ACTIVOS CORRIENTE
Comprenden las cuentas que registran los recursos de liquidez inmediata, total o parcial

con que cuenta el ente econdmico y puede utilizar para fines generales o especificos.

1.1.1 Caja: Cuenta contable donde se registran todas las operaciones de cobro y pago

con dinero en efectivo.
Debe
a. Por las entrada de dinero en efectivo y los cheques recibido por ventas y cobranzas,

tanto en moneda nacional como en moneda extranjera.

b. Por los sobrantes en caja al efectuar arqueos.

Haber

a. Por el valor de las consignaciones diarias en cuentas corrientes bancarias o de ahorro.
b. Por los faltantes en caja al efectuar arqueos.

c. Por el valor de los pagos en efectivo cuando se los requieran.

1.1.1.1 Caja Chica: Es una cantidad pequefia de fondos, dinero efectivo que se usa para

gastos menores.
Debe
a. Por las entrada de dinero en efectivo para gastos menores.

b. Emision de cheque girado para crear el fondo.

c. Por el valor del incremento del fondo asignado.
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Haber

a. Por el valor del uso de dinero en un gasto menor.

b. Por la cancelacion o suspension de caja chica.

1.1.3 Bancos: Son aquellas transacciones que la entidad emplea para un determinado

bien econdmico, puede ser a través de cuentas bancarias.
Debe
a. Apertura de una cuenta bancaria corriente o de ahorros.

b. Emision de notas de crédito bancarias: intereses, préstamos, etc.

c. Como constancia de depositos directos efectuados por clientes.

Haber

a. Emision de cheques con el fin de satisfacer pagos.

b. Por emision de notas de débito por pago de intereses, administracion de cuenta, pago
de capital de préstamos, pago de servicios autorizados, etc.

c. Por cualquier otra operacion de disminucion de la disponibilidad en las cuentas
bancarias.

1.1.3.1 Banco Pacifico

1.1.3.2 Banco Guayaquil

1.1.4 Cuentas por Cobrar: Constituyen el crédito que la empresa concede a sus clientes

a través de una cuenta abierta en el curso ordinario de un negocio, como resultado de la

entrega de articulos o servicios.

Debe

a. Por los valores que originan la deuda otorgada por la empresa.
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Haber

a. Por los valores que abonan o cancelan los deudores.

1.1.5 Documentos por Cobrar: Son todos los documentos o titulos de crédito tales

como letras de cambio, pagarés etc. a favor de la empresa que fueron firmados por

clientes o terceros.

Debe

a. Por los valores que originan la deuda otorgada por la empresa.

Haber

a. Por los valores que cancelan los deudores.

1.1.6 IVA pagado: Es la cuenta que se usa para registrar el VA al comprar algan bien

0 servicio.

Debe

a. Al momento que se realiza una compra.

Haber

a. Cuando existe una devolucion en la compra.
b. En la liquidacion del IVA.

1.1.7 Anticipo Impuesto a la Renta: Es una obligacion formal que debe cumplir el
contribuyente sometido a ella, por lo que no requiere de los elementos legales
indispensables reservados por la ley para aquellas que constituyan una obligacion

impositiva.
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Debe

a. Cuando le hacen a la empresa las retenciones del impuesto a la renta.

Haber

a. Cuando se hace la declaracion 101 en abril por ser compafiia limitada.

1.1.8 Alimentos: Son los alimentos que se usan en el area del bar restaurante.

Debe

a. Los valores de lo que tiene registrado la empresa en existencias.

Haber

a. Cuando los alimentos salen para la preparacion de platos en el restaurante o bar.

1.1.9 Licores y Bebidas: Son todas las bebidas alcoholicas y no alcohdlicas para el

servicio de bar restaurante.

Debe

a. Los valores de lo que tiene registrado la empresa en existencias.

Haber

a. Cuando salen a la venta los licores y las bebidas.

1.1.10 Cigarrillos: Son los cigarros para la venta a las personas del bar, en el area de

fumadores.
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Debe

a. Los valores de lo que tiene registrado la empresa en existencias.

Haber

a. Cuando salen a la venta los cigarrillos.

1.1.11 Material de Aseo y Limpieza: Materiales que usa el personal de aseo y limpieza.

Debe

a. Los valores de los materiales de aseo y limpieza que tiene en la empresa para uso

interno.

Haber

a. Cuando los materiales de aseo y limpieza se les dio su uso correspondiente.

1.1.12 Material de Lavanderia: Materiales que usa las camareras en la lavanderia.

Debe

a. Los valores de los materiales de lavanderia que tiene en la empresa para uso interno.

Haber

a. Cuando los materiales de lavanderia se les dio su uso correspondiente.

1.1.13 Suministros y Materiales: Suministros en general del hotel, que se encuentran

en varias areas del mismo.
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Debe

a. Los suministros y materiales que tiene la empresa en existencias.

Haber

a. Cuando la empresa pone a la venta algin suministro y material.

1.2 PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

1.2.1 Terrenos: Significa el valor de la tierra, donde esta instalada la empresa y donde

se han levantado las edificaciones.

Debe

a. Por el costo historico.

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

c. Por el valor del ajuste por inflacion.

Haber

a. Por el costo de los terrenos vendidos.

1.2.2 Edificio: Refleja el o los edificios comprados por el hotel.

Debe

a. Cuando se registra el Activo fijo como propiedad de la empresa por compra o

donacion.

Haber

a. Cuando se registra para la venta.
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1.2.2.1 Depreciacion Acumulada Edificio: El proceso de desgaste a que son sometidos

el o los edificios del hotel.

Debe

a. Porel valor de la depreciacién ajustada que tengan los bienes dados de baja por venta,
cesion, destruccion, demolicion, obsolescencia, dafio irreparable, por inservibles,
pérdida o sustraccion.

Haber

a. Por el valor de la depreciacion calculada mensualmente con cargo al estado de

resultados.

1.2.3 Mobiliario, Equipo y Enseres: Esta compuesto por todos aquellos muebles y

enseres que sean propiedad del hotel.

Debe

a. Cuando se registra el Activo fijo como propiedad de la empresa por compra o

donacioén.

Haber

a. Cuando se registra para la venta.

1.2.3.1 Depreciacion Acumulada Mobiliario, Equipo y Enseres: El proceso de

desgaste a que son sometidos del mobiliario y enseres del hotel.

Debe

a. Por el valor de la depreciacion ajustada que tengan los bienes dados de baja por
venta, cesion, destruccidn, obsolescencia, dafio irreparable, por inservibles, pérdida o

sustraccion.
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Haber

a. Por el valor de la depreciacion calculada mensualmente con cargo al estado de

resultados.

1.2.4 Vehiculo: Son los vehiculos que tiene el hotel para su uso.

Debe

a. Cuando se registra el Activo fijo como propiedad de la empresa por compra o

donacioén.

Haber

a. Cuando se registra para la venta.

1.2.4.1 Depreciacion Acumulada Vehiculo: El proceso de desgaste a que son

sometidos los vehiculos del hotel.

Debe

a. Porel valor de la depreciacion ajustada que tengan los bienes dados de baja por venta,
cesién, destruccidn, obsolescencia, dafio irreparable, por inservibles, pérdida o
sustraccion.

Haber

a. Por el valor de la depreciacion calculada mensualmente con cargo al estado de

resultados.

1.2.5 Equipo de Computo: Compuesta por todos los equipos de computacion propiedad

de la compafiia, computadoras, sistemas informaticos.
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Debe

a. Cuando se registra el Activo fijo como propiedad de la empresa por compra o

donacion.

Haber

a. Cuando se registra para la venta.

1.2.5 Depreciacion Acumulada Equipo de Computo: El proceso de desgaste a que

son sometidos las computadoras del hotel.

Debe

a. Por el valor de la depreciacion ajustada que tengan los bienes dados de baja por
venta, cesion, destruccién, obsolescencia, dafio irreparable, por inservibles, pérdida o
sustraccion.

Haber

a. Por el valor de la depreciacion calculada mensualmente con cargo al estado de

resultados.

1.2.6 Equipo de Cocina: Son los equipos gue usan en la cocina.

Debe

a. Cuando se registra el Activo fijo como propiedad de la empresa por compra o

donacioén.

Haber

a. Cuando se registra para la venta.
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1.2.6.1 Depreciacion Acumulada Equipo de Cocina: El proceso de desgaste a que son
sometidos los equipos de la cocina.

Debe

a. Porelvalor de la depreciacion ajustada que tengan los bienes dados de baja por venta,
cesion, destruccion, obsolescencia, dafio irreparable, por inservibles, pérdida o
sustraccion.

Haber

a. Por el valor de la depreciacion calculada mensualmente con cargo al estado de

resultados.

1.2.7 Equipo de Lavanderia: Son los equipos que usan para el lavado de las prendas

de huéspedes, y también para uso del hotel.

Debe

a. Cuando se registra el activo fijo como propiedad de la empresa por compra o donacion.

Haber

a. Cuando se registra para la venta.

1.2.7.1 Depreciacion Acumulada Equipo de Lavanderia: El proceso de desgaste a

que son sometidos.
Debe
a. Porel valor de la depreciacion ajustada que tengan los bienes dados de baja por venta,

cesién, destruccion, obsolescencia, dafio irreparable, por inservibles, pérdida o

sustraccion.
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Haber

a. Por el valor de la depreciacion calculada mensualmente con cargo al estado de

resultados.

1.2.8 Equipo de Jardineria: Son los equipos que usan para el arreglo del jardin.

Debe

a. Cuando se registra el Activo fijo como propiedad de la empresa por compra o

donacioén.

Haber

a. Cuando se registra para la venta.

1.2.8.1 Depreciacion Acumulada Equipo de Jardineria: El proceso de desgaste a que
son sometidos los equipos de jardineria.

Debe
a. Porel valor de la depreciacion ajustada que tengan los bienes dados de baja por venta,

cesion, destruccion, obsolescencia, dafio irreparable, por inservibles, pérdida o

sustraccion.

Haber

a. Por el valor de la depreciacion calculada mensualmente con cargo al estado de

resultados.

1.2.9 Mobiliario, Equipo y Enseres para Eventos: Estd compuesto por todos aquellos

muebles y enseres que sean propiedad del hotel.

Debe
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a. Cuando se registra el Activo fijo como propiedad de la empresa por compra o

donacion.

Haber

a. Cuando se registra para la venta.

1.2.9.1 Depreciacion Acumulada Mobiliario, Equipo y Enseres para Eventos: El

proceso de desgaste a que son sometidos para el mobiliario y enseres que se usan para

eventos.

Debe

a. Porel valor de la depreciacién ajustada que tengan los bienes dados de baja por venta,
cesion, destruccion, obsolescencia, dafio irreparable, por inservibles, pérdida o
sustraccion.

Haber

a. Por el valor de la depreciacion calculada mensualmente con cargo al estado de
resultados.

1.3 INTANGIBLES

1.3.01 Derecho de Llaves: Es aquel que se adquiere por el valor que presenta el
prestigio, ubicacion o clientela o todos estos factores a la vez, que han obtenido un
negocio a través del tiempo.

Debe

a. Cuando se adquiere el prestigio.

Haber
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a. Cuando se logra vender o alquilar el prestigio de la empresa, mediante una franquicia.

2 PASIVOS

2.1 CORRIENTE O CORTO PLAZO

2.1.3 Cuentas por Pagar: Es cuando la empresa ha contraido deudas y estas han sido

representadas por la simple aceptacion de facturas.

Debe

a. Por los pagos realizados, abonos parciales o cancelacion total.

Haber

a. Por los valores adeudados o pendientes de pago.

2.1.4 Documentos por Pagar: Es cuando la empresa ha contraido deudas y estas han

sido representadas por documentos.

Debe

a. Por los pagos realizados, abonos parciales o cancelacion total.

Haber

a. Por los valores adeudados o pendientes de pago.

2.1.5 10% Servicios por Pagar: EI mismo impuesto que Hotel Zeus, no cobra.
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Debe

a. Por los valores adeudados o pendientes de pago.

Haber

a. Cuando se cobra el 10% en el servicio vendido.

2.1.6 IVA Cobrado: Impuesto al valor agregado en las ventas.

Debita

a. Registro de ajustes.

Haber

a. Al momento que se realiza una venta.

2.1.7 Impuesto Retenido IVA: Es la obligacion que tiene el comprador de bienes y

servicios de no entregar el valor total de la compra al proveedor, sino de guardar o retener

un porcentaje en concepto de impuestos de IVA.

Debe

a. Cuando la empresa realiza una compray retiene el valor del IVA.

Haber

a. Cada mes cuando se hace la declaracion del IVA.

2.1.8 Impuesto Retenido Renta: Es la obligacion que tiene el comprador de bienes y

servicios de no entregar el valor total de la compra al proveedor, sino de guardar o retener

un porcentaje en concepto de impuestos de renta.
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Debe

a. Cuando la empresa realiza una venta y retiene el valor del IVA.

Haber

a. Cuando se cierra con el anticipo a la renta.

2.1.9 Sueldos y Salarios por Pagar: Son los sueldos y salarios pendientes de pago a las
personas que laboran en el hotel.

Debe

a. Por los pagos realizados, abonos parciales o cancelacion total de los sueldos y salarios.

Haber

a. Por los valores adeudados o pendientes de pago.

2.1.10 IESS por Pagar: Son los aportes por pagar al IESS.

Debe

a. Por los pagos realizados, para aportaciones al IESS.

Haber

a. Por los valores adeudados o pendientes de pago al IESS.

2.1.11 Beneficios Sociales por Pagar: Corresponden exactamente a aquellos derechos

reconocidos a los trabajadores y que también son de caracter obligatorio que van mas

alla de la remuneracion normal y periddica que reciben por su trabajo, tales como sueldo

XIIl, sueldo X1V, Vacaciones.
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Debe

a. Por los pagos realizados, para Beneficios Sociales.

Haber

a. Por los valores adeudados o pendientes de pago.

2.2 NO CORRIENTES A LARGO PLAZO

2.2.1 Préstamo Bancario: Es la cuenta que registra cuando la empresa tiene que pagar

un préstamo bancario.

Debe

a. Por los pagos realizados, abonos parciales o cancelacion total del préstamo bancario.

Haber

a. Cuando se obtiene el dinero del préstamo bancario.

b. Hipoteca por Pagar: Es la cuenta que registra cuando la empresa tiene que pagar una

hipoteca propia.

Debe

a. Por los pagos realizados, abonos parciales o cancelacion total de hipotecas de la

empresa.

Haber

a. Por los valores adeudados o pendientes de pago.

b. Cuentas por Pagar: Son las cuentas por pagar a largo plazo.

122



Debe

a. Por los pagos realizados, abonos parciales o cancelacion total de cuentas de largo plazo.

Haber

a. Por los valores adeudados o pendientes de pago.

b. Documentos por Pagar: Son los documentos por pagar a largo plazo.

Debe

a. Por los pagos realizados, abonos parciales o cancelacion total de documentos de largo

plazo.
Haber
a. Por los valores adeudados o pendientes de pago.
3 PATRIMONIO
3.1 Capital Social: Son las aportaciones realizadas por los socios del hotel.
3.2 Reserva Legal: La reserva legal para las compafiias de responsabilidad limitada es
del 5% segun la Ley de Compaiiias, en cada anualidad la compafiia segregard, de las
utilidades liquidas y realizadas.
Debe
a. Por el cambio de destinacién de la reserva, por mandato del maximo 6rgano social de
acuerdo con las normas legales.

b. Por el valor de la utilizacién de la reserva.

c. Por el saldo registrado a la liquidacion del ente econdémico.
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Haber

a. Por las apropiaciones de las utilidades liquidas establecidas en la distribucion de
utilidades aprobado por el maximo érgano social.

b. Por las apropiaciones de las utilidades de acuerdo con las disposiciones fiscales.

3.3 Reserva Estatutaria: La reserva estatutaria que se calcula en base a la utilidad del

hotel, se destina un porcentaje para constituir este fondo y es de caracter obligatorio.

Debe

a. Por el cambio de destinacidn de la reserva, por mandato del maximo 6rgano social de
acuerdo con las normas estatutarias.

b. Por el saldo registrado a la liquidacion del ente econémico.

Haber

a. Porelvalor apropiado de las utilidades, de acuerdo con el estatuto del ente econémico.

3.4 Reserva Especial: La reserva para casos especiales que se calcula en base a la

utilidad del hotel, la empresa destine un % para forma la reserva especial o facultativa.

La Junta General decide el porcentaje y el fin especifico de este fondo.

Debe

a. Por el cambio de destinacién o por su distribucion cuando resulten innecesarias de
acuerdo con la decision del méximo 6rgano.

b. Por el saldo registrado a la liquidacién del ente econémico.

Haber

a. Por el valor apropiado de las utilidades liquidas de conformidad con las decisiones

del maximo érgano social conforme a las disposiciones legales.
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3.5 Utilidades Retenidas: Cuando se determina la utilidad de un afio determinado, se
procede a distribuirlas entre los socios de la empresa, y en algunos casos, la asamblea
de socios decide no distribuir todas las utilidades, dejando parte de ellas o incluso todas,
retenidas.

Debe

a. Por la distribucion o aplicacién de utilidades.

Haber

a. Por latransferencia de las utilidades de la periodo anterior cuando se inicia el periodo.

3.6 Utilidad del Ejercicio: Es el resultado de las operaciones de la empresa cuando se

obtiene ganancias.

Debe

a. Porel valor de laapropiacion o distribucidn de las actividades del ejercicio, sean estos
dividendos, participantes, reservas y otros afines mediante el acta aprobada en el
maximo 6rgano social.

Haber

a. Por la diferencia resultante al comparar los ingresos con los costos en la prestacién de

servicios y los gastos.

3.7 Pérdidas Retenidas: En esta cuenta se registran las pérdidas de periodos anteriores

gue no se hayan absorbido.

Debe

a. Por las pérdidas del periodo anterior cuando se inicia el presente periodo.
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Haber

a. Por lareduccion de las pérdidas acumuladas dispuesta por la entidad.

3.8 Pérdida del Ejercicio: Es el resultado de las operaciones de la empresa cuando se

obtiene una pérdida.

Debe

a. Por la diferencia resultante al comparar los ingresos con los costos en la prestacion de

servicios y los gastos.

Haber

a. Por el traslado de las pérdida del ejercicio.

4 INGRESOS

4.1 INGRESOS OPERACIONALES

4.1.1 Ingreso por Hospedaje: El ingreso que se obtuvo por concepto de hospedaje.

Debe

a. Por ajustes ingreso por hospedaje.

b. Por el cierre de la cuenta de ingreso de hospedaje.

Haber

a. Por las ventas y otros servicios generados por la empresa.

4.1.02 Venta de Alimentos: El ingreso que se obtuvo por concepto de la venta de los

alimentos preparados en el restaurante.
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Debe

a. Por ajustes ingreso por alimento en el restaurante y bar.

b. Por el cierre de la cuenta de ingreso de Alimentos.

Haber

a. Por las ventas y otros servicios generados por la empresa.

4.1.03.01 Servicio de Restaurante y Bar

4.1.03.02 Ingreso por Servicio a la Habitacion: El ingreso que se obtuvo por concepto

del servicio a la habitacion que pidan los huéspedes.

Debe

a. Por ajustes ingreso por servicio a la habitacion.

b. Por el cierre de la cuenta de ingreso por servicio a la habitacion.

Haber

a. Por las ventas y otros servicios generados por la empresa.

4.1.03.03 Ingreso por Lavanderia: El ingreso que se obtuvo por concepto del servicio

de lavanderia.

Debe

a. Por ajustes ingreso por servicio de lavanderia.

b. Por el cierre de la cuenta de ingreso por servicio a la habitacion.

Haber

a. Por las ventas y otros servicios generados por la empresa.
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4.1.03.04 Ingreso por Servicio Adicional: El ingreso que se obtuvo por concepto de
algun servicio adicional para el cliente del hotel.

Debe

a. Por ajustes ingreso por servicio adicional.

b. Por el cierre de la cuenta de ingreso por servicio adicional.

Haber

a. Por las ventas y otros servicios generados por la empresa.

4.1.03.05 Ingreso por Eventos Sala de Recepciones: El ingreso que se obtuvo por
concepto de cuando existe eventos sociales en la sala de recepciones.

Debe

a. Por ajustes ingreso por Eventos Sala de Recepciones.

b. Por el cierre de la cuenta de ingreso por Eventos Sala de Recepciones.

Haber

a. Por las ventas y otros servicios generados por la empresa.

4.1.03.06 Ingreso por Eventos Generales: El ingreso que se obtuvo por concepto de

cuando se hace un contrato para alquiler del hotel para algin evento en general.

Debe

a. Por ajustes ingreso por Eventos Generales.

b. Por el cierre de la cuenta de ingreso por Eventos Generales.
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Haber

a. Por las ventas y otros servicios generados por la empresa.

4.1.03.07 Ingreso por Licores y Bebidas: El ingreso que se obtuvo por concepto de
venta de licores y bebidas en el bar restaurante del hotel.

Debe

a. Por ajustes ingreso por Licores y bebidas.

b. Por el cierre de la cuenta de ingreso por Licores y bebidas.

Haber

a. Por las ventas y otros servicios generados por la empresa.

5 COSTOS Y GASTOS

5.2 COSTOS

5.2.1 Costo Hospedaje: El costo que se da por concepto de hospedaje.

Debe

a. Por el costo del servicio vendido.

Haber

a. Por el inventario final cuando la empresa cuando la empresa utilice el sistema de

inventario periodico.

b. Por la cancelacion de saldos al cierre del ejercicio.
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5.2.04 Costo de Licores y Bebidas: El costo que se da por concepto de licores y bebidas.

Debe

a. Por el costo del servicio vendido.

Haber

a. Por el inventario final cuando la empresa cuando la empresa utilice el sistema de

inventario periddico.

b. Por la cancelacion de saldos al cierre del ejercicio.

5.1.05 Costo Lavanderia: El costo que se da por concepto de la lavanderia.

Debe

a. Por el costo del servicio vendido.

Haber

a. Por el inventario final cuando la empresa cuando la empresa utilice el sistema de

inventario periddico.

b. Por la cancelacion de saldos al cierre del ejercicio.

5.1.06 Costo Restaurante: El costo que se da por concepto del restaurante.

Debe

a. Por el costo del servicio vendido.

Haber

a. Por el inventario final cuando la empresa cuando la empresa utilice el sistema de

inventario periodico.
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b. Por la cancelacion de saldos al cierre del ejercicio.

5.1.07 Costo Servicio de Habitacion: El costo que se da por concepto de servicio que

se entrega a la habitacion de los huéspedes.

Debe

a. Por el costo del servicio vendido.

Haber

a. Por el inventario final cuando la empresa cuando la empresa utilice el sistema de
inventario periddico.

b. Por la cancelacion de saldos al cierre del ejercicio.

5.1.08 Costo por Eventos Sala de Recepciones: El costo que se da por concepto de los

eventos que se dan en la sala de recepciones del hotel.

Debe

a. Por el costo del servicio vendido.

Haber

a. Por el inventario final cuando la empresa cuando la empresa utilice el sistema de
inventario periddico.

b. Por la cancelacion de saldos al cierre del ejercicio.

5.1.09 Costo por Eventos Generales: El costo que se da por concepto de los eventos

que se dan en el hotel.

Debe
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a. Por el costo del servicio vendido.
Haber

a. Por el inventario final cuando la empresa cuando la empresa utilice el sistema de
inventario periddico.

b. Por la cancelacion de saldos al cierre del ejercicio.

5.2 GASTOS

1.2.1GASTOS GENERALES

5.2.01.01 Gastos Sueldos y Salarios: Gastos para el Estado de Resultados en base a los

sueldos y salarios del hotel.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.
b. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.02 Beneficios Sociales: Gastos para el Estado de Resultados en base a los

beneficios sociales del hotel.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.

Haber
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a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.03 Gasto depreciacion Edificio: Gastos para el Estado de Resultados en base a

la depreciacién del edificio del hotel.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.04 Gasto depreciacion mobiliario, equipo y enseres: Gastos para el Estado de

Resultados en base a la depreciacion del mobiliario y enseres del hotel.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.05 Gasto depreciacion vehiculo: Gastos para el Estado de Resultados en base

a la depreciacion del edificio del hotel.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.
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Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.06 Gasto depreciacion equipo de computo: Gastos para el Estado de Resultados
en base a la depreciacion del equipo de computacién del hotel.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.07 Gasto depreciacién equipo de cocina: Gastos para el Estado de Resultados
en base a la depreciacion del equipo que se usa en la cocina del hotel.

Debe

Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

a. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.08 Gasto depreciacion equipo de lavanderia: Gastos para el Estado de
Resultados en base a la depreciacion del equipo que se usa en la lavanderia del hotel.

Debe
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a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.09 Gasto depreciacion equipo de jardineria: Gastos para el Estado de
Resultados en base a la depreciacion del equipo para el uso del jardin del hotel.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.10 Gasto depreciacion mobiliario, equipo y enseres para eventos en la sala
de recepcion: Gastos para el Estado de Resultados en base a la depreciaciéon del
mobiliario y enseres para los eventos de la sala de recepcion del hotel.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.11 Gasto depreciacion mobiliario, equipo y enseres para eventos generales:
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Gastos para el Estado de Resultados en base a la depreciacion del mobiliario y enseres
para los eventos del hotel.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.

5.2.01.12 Servicios Basicos: Gastos para el Estado de Resultados en base a los servicios
basicos que el hotel esta sujeto a pagar cada mes.

Debe

a. Por el valor pagado o causado por cada uno de los conceptos.

b. Por el valor de los ajustes.

Haber

a. Por la cancelacion del saldo al cierre del ejercicio.
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CONCLUSIONES

El hotel Zeus al disponer de un sistema de control interno, que regule los procesos y
actividades administrativas y financieras para su alcance de objetivos de manera eficiente
y eficaz controlado por un departamento administrativo, le hace falta la reeingeniria de la

misma.

El hotel se encuentra listo para enfrentar cualquier tipo de riesgos al que se puede estar
expuesto, simplemente se toma las medidas y las correciones ya aplicadas para resolver

el mismo.

Mi aporte es el de dar un uso de graficas de control como Diagramas de Flujo que
propongo para el control de sus procedimientos y actividades en todas sus diferentes areas

dentro del hotel.
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RECOMENDACIONES

Implementar la reingeniria del disefio del Sistema de Control Interno y periédicamente

brindar el respectivo seguimiento.

Poner en practica el mapa de riesgos que va de la mano con el sistema de control interno

que posee el Hotel Zeus, para la prevencion de riesgo no planificados.
Dar uso a los diagramas de flujo de los procedimientos del Restaurante Bar, Recepciones,

Lavado y Planchado, Control de Entrada y Salida, Retenciones Tributarias, Inventarios y

Cuentas por Cobrar, para crear un control sobre los mismos en base a la propuesta dada.
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ANEXOS

Anexo 1: Cuestionario
EMPRESA HOTELERA ARGUELLO ALTAMIRANO COSTALESC.A
ENCUESTA AL TALENTO HUMANO

Estimado (a):

Con la finalidad de realizar un disefio de sistema de Control Interno para la Empresa
Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A., del canton Riobamba, que permitira el
mejoramiento de la ejecucion eficiente de cada proceso administrativo y contable le
agradezco conteste el siguiente cuestionario.

Gracias por su colaboracion

¢ El Hotel Zeus, mantiene un sistema de Control de control interno?
s 0
oo 0

¢ Usted considera que el Hotel Zeus se encuentra, estructuralmente?

Bien Organizado D
Regular D
Mal Organizado D

La gestidon realizada por la administracion de la Empresa Hotelera Arguello

Altamirano Costales C.A., del cantén Riobamba lo califica como:

Excelente 0
Muy Buena D
Buena D
Regular D

¢ Cree usted que un sistema de control interno sirve como guia para el desarrollo
de las distintas actividades contables y administrativas de Hotel Zeus?
Si D
No D
¢ Considera que el establecimiento de controles le permitira a la institucion un
mejor manejo de la informacion contable y un mejor funcionamiento en general?
Si D
No D
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6.

10.

¢Cree usted que los procesos de contabilidad son realizados con Eficiencia y
Eficacia teniendo en cuenta que?

Eficiencia es lograr los resultados optimizando los recursos.

Eficacia es lograr los resultados sin importar los recursos.

Si D

No D

¢A su criterio, se optimizan los recursos econémicos al momento de realizar los
procesos del &rea contable?

Siempre D

Casi siempre D

A veces D

Nunca D

¢Cree usted que los funcionarios que laboran en el area contable y
administrativa se encuetran capacitados para ejercer su labor?

Siempre D

Casi siempre D

A veces D

Nunca D

¢Existen manuales o controles implementados para los procesos en el Area
contable y administrativa de la organizacion?

Si O

No D

¢ Considera necesario el desarrollo de un Sistema de Control Interno para la
institucion?

Si O

No O
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Anexo 2: Datos generales de la empresa
HOTEL ZEUS SOLICITUD DE REFERENCIAS .
\ Ejemplo
LABORALES

Datos Generales de la Empresa

Acerca del trabajo que desempefio
Nombre del

Nos informd que el Gltimo dia de labores, su sueldo era de Es
correcto (SI) (NO)

¢Asistia con regularidad? (SI) (NO)

¢Era Puntual? (SI) (NO)

¢ Cual fue el motivo de su separacion?

Renuncia por voluntad propia

¢Superviso personal? (SI) (NO) En caso afirmativo ¢Como se desempefio?

Nota Instructiva: Antes de efectuar la llamada telefonica, el aspirante debera llenar
los datos generales de la empresa para evitar confusiones. Realizar la llamada
diciendo: “Buenos dias (tardes), el motivo de mi llamada es para verificar algunos
datos del sr.(a) (Mencionar el nombre completo del solicitante) nos ha
proporcionado. Espere una respuesta y en caso de encontrar cooperacion de la

compafiia, prosiga con el llenado de esta forma.
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Anexo 3: Contrato de Empleo
Ejemplo
)H( HOTEL ZEUS
| CONTRATO DE EMPLEO

Se reune con los requisitos requeridos para la celebracion del presente contrato, en
consecuencia se acuerda formalizarlo de la siguiente manera:

DATOS PERSONALES

Nombres: Domicilio: Telefon0: .ucuiieiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiiiieeieeeecnsencencens
Lugar y fecha de Nnacimiento: ..c.eeeeiieiieiinreneeneeenrenecenrencecasansenncanss

AN E=To] o] g F=1 T F- U -

Sexo: (F) (M)

=0 F- 1o B PP

S =T [ N o 1Y |

(@7:To [U]F=Wo [N [0 [<T 1 £ o F- Vo Lo PR

¢cCuantas personas Viven CoN USEA?: .iuiveeiieieeenecrinceaceecnsencanns

Sitiene ijos diga CUANTOS: tuieirieniiniiererenrenreesesnsonsossscnssnsnnns

Indique sus edades en orden desceNdeNnte: ...cvevvereeeeenrenraneecnnens

Si es casado ¢trabaja su conyuge? (S1) (NO)

B2 0] 410 -

Describa brevemente sus
PASALIEIMPOS: eeviinreerenrereerenronsescnssnssnssssessnsossssnsonsone

DATOS EMPRESA

Cadigo: Fecha de Contratacion: Puesto
de trabajo: Funcion: Remuneracion:

Remuneracion Adicional:
Horas Extras: (S1) (NO) Forma de Pago:

Firma Gerente ; ;Z ~ Firma Empleado é%é%

Anexo 4:Entrevista
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ENTREVISTA

OBJETIVO: Determinar si la Empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A.
necesita de un Sistema de Control Interno para sus procesos administrativos y contables.
Entrevista realizada al Gerente de la Empresa Hotelera Arguello Altamirano Costales C.A.
1- ¢Tiene el Hotel un Manual de Sistema de control interno que ayude a la
administracion y area financiera en sus procedimientos de manera eficaz y eficiente? ¢Por
qué?

2- ¢Tiene el Hotel un plan estratégico, que no mas contiene, este cada afio es

actualizado?

3- ¢Como resuelven los problemas cuando se enfrentan a un riesgo de cualquier tipo

financiero, econémico o natural?

5- ¢ Cree usted que haria bien que el hotel tenga su propio sistema de control interno
que ayude al alcance de los objetivos del mismo de manera eficiente y eficaz?
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Anexo 5: Fotografia Hotel Zeus
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Anexo 6: Recepcion Hotel Zeus

Anexo 7: Museo
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