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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo de investigacion se realiza para determinar en la actualidad
cuales son los procesos existentes de control interno, debido a que el campo de la
contabilidad es una herramienta fundamental e indispensable para el desempefio y
cumplimiento de los objetivos que cada organizacion se propone como metas en un
periodo determinado, Yy a su vez alcanzarlos con la mayor eficiencia y eficacia, dando
una visién al administrador de qué forma se estd ejecutando el trabajo y ser

considerada como ayuda en la toma de decisiones.

Especificamente, el presente estudio de investigacion estara centrado en las areas
de recaudaciones del sector hotelero con categoria de cuatro estrellas de la ciudad de
Guayaquil, la cual dara una vision mas amplia de como se estan elaborado estos
procesos y nos permitira describir de qué manera especifica las empresas estan
optimizando su control interno para el buen desempefio de las actividades, para un

logro de objetivos y metas, ya sea a corto, mediano o largo plazo.

Para esto se tomd en cuenta hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil a
la cual se le realizo encuestas con preguntas direccionadas al tema en cuestion, para
de esta forma cumplir con los objetivos y determinar cual sera la mejor propuesta de
controles internos que deberian aplicarse en las areas de recaudacién con el proposito
de mejorar la presentacion de la informacion, y de esta manera tener una vision mas
clara en el flujo de caja, siendo esta una herramienta importante para la alta gerencia
para la respectiva toma de decisiones de cuando deben realizar pagos o desembolsos

de efectivo en los hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil.

De esta manera nuestra propuesta esta disefiada con 5 controles internos los cuales
ayudaran a mejorar la visualizacion de la informacion y principalmente a
salvaguardar la informacion de los recursos monetarios de los hoteles de cuatro

estrellas de la ciudad de Guayaquil.



ABSTRACT

The present research work is carried out in order to determine at present the
existing processes of internal control, since the field of accounting is a fundamental
and indispensable tool for the performance and fulfillment of the objectives that each
organization proposes in a determined period, and at the same time to achieve them
with greater efficiency and effectiveness, giving a vision to the administrator in which

way the work is being executed and to be a tool of aid in the decision making.

Specifically, the present research study will focus on the areas of collections. in
hotels with four stars in the city of Guayaquil, which will promote a broader vision of
how these processes are being developed, and which will allow to describe the
specific way in which companies are optimizing their internal control for the good

performance of the activities , for a short, medium or long term goal achievement.

Considering the above, four-star hotels in the city of Guayaquil were taken into
account, to which surveys were conducted with questions directed to the subject in
question, in order to meet the objectives of the study and determine the best proposal
of internal controls that should be applied in the collection areas, in order to improve
the presentation of the information, and thus have a clearer view of the Cash Flow,
which is an important tool for senior management for the respective decision making
when payments or cash disbursements must be made at the four-star hotels in the city

of Guayaquil.

In this way, our proposal is designed with five internal controls, which will help to
improve the visualization of the information and mainly to safeguard the information

of the monetary resources of the four stars hotels of the city of Guayaquil.
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INTRODUCCION

Uno de los problemas con los que se enfrentan las organizaciones, es la forma de
controlar las actividades que realizan sus colaborados, el funcionamiento que deben
realizar ante cada uno de las actividades y cuan facil debe ser ingresar la informacion

para que esta a su vez sea analizada de una forma transparente y veloz.

Los procesos de control interno facilitan esa tarea ya que de eso depende cada una
de las actividades, nos dicen cual es la forma mas segura de realizar una actividad, y
nos ayuda a salvaguardar tanto la integridad de nuestros colaboradores como los
activos de la empresa, dando una tranquilidad a la alta gerencia de como y en qué

forma se esté realizando el trabajo.

Para los hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil y en especial las
areas de recaudacion es muy importante tener los controles internos adecuados para
de esta manera verificar la exactitud de los valores ingresados a las cajas para de esta
manera determinar el momento exacto y la cantidad exacta que se tiene para poder

cubrir las obligaciones y pagos a proveedores.



CAPITULO |

MARCO GENERAL DE LA INVESTIGACION

1.1.- TEMA DE INVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion es enfocado principalmente en la gestion de
contraloria y sus procesos que tienen los hoteles de cuatro estrella ubicados
especificamente en la ciudad de Guayaquil, el cual es un campo muy importante para
la empresa u organizacion de cualquier sector econdmico, debido que en la actualidad
las empresas utilizan un sinnumero de herramientas que le ayuden a controlar tanto
sus ingresos y gastos de una forma eficiente y eficaz, entrando en una mejora
continua en un mercado donde la innovacion es primordial, por lo tanto el presente

trabajo de investigacion tendra por titulo el siguiente:

“GESTION DE TESORERIA DE LOS HOTELES DE CUATRO
ESTRELLAS EN LA CIUDAD DE GUAYAQUIL”

1.2.- PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Actualmente, los controles internos que se aplican en una organizacion son una
herramienta muy importante para los administradores y cada uno de los
departamentos o diferentes estructuras organizacionales, no solo para las areas donde
se maneja efectivo, sino también en las diferentes areas donde se mide la
productividad, desempefio y eficiencia de cada uno de los colaboradores en una

organizacion.

Las organizaciones estan divididas en diferentes &reas destinadas a realizar
trabajos para el buen funcionamiento, sean estas contabilidad, recursos humanos,

compras o adquisiciones, bodega, informatica, seguridad, recaudaciones, etc. Todas
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ellas muy importante para el funcionamiento, sin embargo, la o las &reas de
recaudaciones de dinero ya sean estas en efectivo, cheque u otras distintas formas es
mas preocupante por parte de la administracion, por ser los puntos mas vulnerables de
fraude, estafa o cualquier otra eventualidad no licitas que puedan ocurrir dentro de un
periodo determinado, perjudicando de esta manera los beneficios que la empresa debe
de tener. Segln expresa claramente el autor Gomez, H. B., & Ramirez, E. J. (2016) en
su publicacion lo siguiente: Digamos, entonces, que el control interno es un proceso
mediante el cual los administradores de una entidad obtienen una seguridad razonable
de que las organizaciones a su cuidado alcanzaran sus objetivos y metas en un

periodo determinado.

Al hablar del &rea de recaudacion en una empresa de cualquier sector, se nos viene
a la mente el departamento de crédito y cobranza, la cual esta encargada de realizar
los cobros de las diferentes facturas que las empresas proporcionan un crédito por los
servicios 0 bienes brindados, y cada una de ellas segun sus distintas actividades se

maneja de forma diferente.

Para el sector hotelero no es distinto, por las diferentes formas que puede cobrar a
sus clientes por el servicio que brinda. Sin embargo, en el sistema hotelero existen un
sinnimero de etapas y formas en las que el cliente puede cancelar el beneficio que
recibe y a su vez el hotel también tiene un sinnUmero de maneras de cobrar a sus
clientes los valores que tiene que recaudar por los diferentes servicios que brinda. Por
consiguiente, los niveles de control interno para un sector hotelero pueden tener mas
parametros de lo normal por la forma como puede recibir el dinero (cancelacion de
facturas) del cliente o la cancelacion de la factura ya sea de una forma completa o en

parte.

Las diferentes formas como la empresa o sector hotelero pueden recibir dinero de
sus clientes pueden ser por los siguientes conceptos o formas: pagos directos, pagos
anticipados, canjes, cargos a las habitaciones, efectivo, tarjeta de crédito,
transferencias, depositos y/o cheques. Las transacciones donde mas se requieren

politicas de control interno o a su vez supervision son las transferencias
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internacionales o nacionales que viene de reservas de servicio que brinda el hotel, por
lo que se tiene que estar pendiente de los avances que realizo el cliente y los cargos

que se van realizando a su folio de cuentas por cobrar que terminan en una factura.

Los canjes publicitarios para una empresa hotelera se derivan de algunos aspectos
0 situaciones comerciales, las cuales tienen un gran impacto en las areas de
recaudaciones. Los canjes se derivan de los convenios publicitarios entre
organizaciones que le ofrecen a la empresa ya sea en revistas, canales de television,
radios o cualquier otra empresa dedicada a la publicidad, o de trabajos que la empresa
necesite por alianzas estratégicas tales como mantenimiento del hotel, compra de
bienes, compra de materia prima, adquisiciones de inventario y adquisiciones de
servicios. Todos estos tipos de convenios requieren un monitoreo 0 supervision
constante, debido a que de estas se obtiene un extracto con exactitud de las cuentas

por cobrar o cuentas por pagar a los clientes o proveedores de la empresa.

Una de las transacciones mas frecuentes que se realizan dentro del funcionamiento
operativo del hotel son los diferentes consumos que realizan los clientes
principalmente en cafeteria-restaurante y hospedaje que cualquier otro departamento
como lavanderia, bar, gimnasio, spa, sauna o terraza y solicitan que estos consumos
sean trasladados a recepcion donde reposa el folio (cuantas por cobrar) de consumo
de los clientes clasificados a su vez por las habitaciones que el cliente este ocupando
en ese momento a lo largo de su estancia o permanencia en el hotel. Una distincién
que enfatiza el autor en su publicacion MAIOLA, O. (2014), expresa lo siguiente:
Para mitigar estos riesgos, se requiere de un trabajo profundo que abarque un analisis
de los controles internos que impactan en los sistemas contables y operativos, como

asi también de una tarea.

Por todos las razones expuestas dentro de toda organizacion y empresa los
controles internos son de importancia, las cuales ayudan al buen desempefio de las
actividades y realizar el trabajo de una forma responsable, eficiente y eficaz, dando al
usuario las herramientas que se necesitan para vigilar de manera completa las

operaciones que se realizan diariamente, y por otra parte la tranquilidad a los
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empleados de realizar el trabajo en cada uno de los departamentos encomendado por

la organizacion.

El sector hotelero segun Reglamento General de Actividades Turisticas amparado
ante el Ministerio de Turismo y el Ministerio del Ambiente esta clasificado en grupos
Hoteles, Hostales, Hosterias, etc. A su vez los grupos estan sub divididos por
categorias, el sector al cual se va a dirigir el presente trabajo de investigacion sera el
Grupo Hoteles con categoria cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil, clasificacion
que se da al sector hotelero segun las publicaciones tanto en el Ministerio de Turismo
como el Ministerio del Ambiente. AMBIENTE, M. (2002). REGLAMENTO
GENERAL DE ACTIVIDADES TURISTICAS. Ley de turismo, reglamento de
alojamiento, Ministerio de Turismo, cabe recalcar que las empresas hoteleras al igual
que las demas empresas del pais son reguladas también por Servicio de Rentas

Internas y Superintendencia de Compafiias.

1.3.- FORMULACION DE PROBLEMA DE INVESTIGACION
El problema de investigacion se basa en la siguiente pregunta:

¢Qué impacto tendra en el flujo de caja la gestion de tesoreria en los hoteles de

cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil?

1.4.- SISTEMATIZACION DE PROBLEMA DE INVESTIGACION

La sistematizacion se basard en las siguientes sub preguntas que se derivan del
problema de investigacion planteado que servira de guia para el presente trabajo de

investigacion.

» ¢Cuantas formas de recaudaciones existen en los hoteles de cuatro estrellas en

la ciudad de Guayaquil?



» ¢Cudles son los procesos existentes de controles que aplican en los tiempos
actuales las areas de recaudacion de los hoteles de cuatros estrellas en la

ciudad de Guayaquil?

» ¢Qué tipos de controles internos y formas de recaudaciones son las mas
adecuadas para una buena gestion de tesoreria en los hoteles de cuatro

estrellas en la ciudad de Guayaquil?

1.5.- OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.
1.5-1.- OBJETIVO GENERAL
El objetivo general de la investigacion seré:

» Analizar el impacto que tiene en el flujo de caja la gestion de tesoreria en los

hoteles de cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil.

El cumplimiento de este objetivo nos permitird comprender las situaciones
actuales que existen para controlar los procesos para este tipo de empresa y de qué
manera ayudan al cumplimiento de los objetivos de la organizacion, de esta misma
manera le dara una vision muy amplia de la necesidad de su aplicacion y de qué

forma ayuda a los administradores para la toma de decisiones.

Para el cumplimiento de nuestro objetivo general es necesario fijarnos objetivos
especificos, los cuales ayudaran por medio de un estudio profundo e investigativo
determinar claramente sus componentes y responder las inquietudes necesarias para

una conclusion mas eficiente y eficaz.

1.5.2.- OBJETIVO ESPECIFICOS

Los objetivos especificos a desarrollarse en el presente trabajo de investigacion

seran:



> Determinar las formas de recaudaciones en los hoteles.

» ldentificar cuales son los procesos de control internos que pueden aplicarse en
los tiempos actuales en los hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de

Guayaquil.

» Describir los procesos de control interno y recaudaciones que deberian existir
en los hoteles de cuatros estrellas de la ciudad de Guayaquil, para las areas de

recaudaciones

1.6.- JUSTIFICACION E IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

Dentro de toda organizacion y en los diferentes departamentos, en los tiempos
actuales se toman varias medidas de seguridad y control para el buen funcionamiento
de las actividades, para realizar un mejoramiento continuo y estar a la par con la
competencia, y a la vanguardia que se tomen buenas decisiones de acuerdo al sector
econdmico y el mercado, las empresas adoptan estan medidas que benefician, para de
esta forma lograr un trabajo con la mayor eficiencia y eficacia, haciendo parte de su

organizacion actividades de control y alcanzando sus objetivos.

En la actualidad las empresas dan importancia al innovar métodos, averiguando,
investigando procesos y métodos que se puede adoptar para mejorar sus actividades y
de esta manera tener mejores resultados no tan solo para nuestros clientes externos
que son nuestros clientes habituales, sino para nuestros clientes internos que son los
accionistas de la organizacion, los cuales sin duda alguna son las personas que
necesitan informacion para de esta forma tomar las mejores decisiones, a través de
herramientas que le ayuden a entender las falencias que los diferentes puntos de los
departamentos, y de esta manera si existieran debilidades fortalecerlas con diferentes

estrategias y métodos que la empresa pueda implementar.

El presente trabajo de investigacion servira de aporte porque nos dara una vision

clara de cuéles son los procesos que se estan implementando en nuestro sector y mas



aun en los departamentos de recaudaciones, si estos métodos son los mas adecuados y
de qué manera pueden ayudar al administrador la informacion para mejorar o tomar
decisiones, si no existiera un método especifico o no se estad implementando, y hacer
hincapié en que es necesario implementar un control interno en los departamentos
requeridos, y los objetivos que ayudarian a cumplir dentro de la organizacion

especificamente en los hoteles de cuatros estrellas de la ciudad de Guayaquil.

1.7.- DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion estara delimitado especificamente en las
diferentes aéreas de recaudaciones de los hoteles de cuatros estrellas en la ciudad de
Guayaquil.

1.8.- LIMITACIONES DE LA INVESTIGACION

El presente trabajo de investigacion estard limitado especificamente a la
explicacién y recomendacion de las diferentes aéreas de recaudaciones de los hoteles

de cuatros estrellas en la ciudad de Guayaquil.

1.9.- IDEA A DEFENDER DE LA INVESTIGACION
1.9.1.- IDEA A DEFENDER

El presente trabajo de investigacion tendrd como idea a defender general lo

siguiente:

» “A mejores procesos de gestién de tesoreria, mas eficiente y eficaz seréa el

flujo de caja en los hoteles cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil “.

En base a esta hipotesis se fijaran las siguientes variables en el presente trabajo de

investigacion.



1.9.2.- IDEAS A DEFENDER ESPECIFICAS

El presente trabajo de investigacion tendrd como ideas a defender especificas seran

las siguientes:

» Al conocer los procesos existentes de recaudaciones en los hoteles se podra

disefiar un mejor modelo que ayude a la organizacion.

» Al identificar los procesos actuales de control interno, nos dara una vision

clara de cémo se realizan el trabajo en la organizacion.

» Al describir los procesos de control interno y de recaudacion nos daré una
vision de como deberia formulando el flujo de caja para optimizar la gestion

de tesoreria.

1.10.- VARIABLES

Las variables a tratarse en el presente trabajo de investigacion estan desarrolladas
directamente en los diversos controles internos que deberian tener los hoteles de
cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil, y en los diferentes procesos de
recaudacion con la finalidad de que estas actividades, ayuden a la empresa a tener un
mejor desempefio dentro de la organizacion y de ser posible un mejor resultado y un
mejoramiento en el flujo de efectivo, ayudando a la empresa a mejorar el reflejo de

sus ingresos.

A continuacién, ponemos a consideracion las variables Independiente y
dependiente junto con la sistematizacion de las mismas variables del presente trabajo

de investigacion para una mejor comprension.



1.10.1.- VARIABLE INDEPENDIENTE

Para el presente trabajo de investigacion nuestra variable independiente sera la
gestion de tesoreria que debe tener una empresa para el buen funcionamiento de las

actividades, y por lo tanto ser mas eficiente y eficaces.

1.10.2.- VARIABLE DEPENDIENTE

Para el presente trabajo de investigacion las variables dependientes se enfocaran
especificamente en el flujo de Caja que utilizan las empresas hoteleras de cuatro

estrellas.

1.11.- OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES.

Para el presente trabajo de investigacion se realizd la operacionalizacion de las
variables en un cuadro, el cual explica muy claramente la relacion que existen entre

Si.
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TIPO VARIAB | CONCEPTUA | INDICADO FUENTES
LES L1IZACION RES
Independiente | Gestion de | Todas aquellas | Areas de | Colaboradores de
Tesoreria | areas donde se | recaudacion areas de
reciban  dinero recaudacion
de los clientes
Dependiente Flujo de | Herramienta que | Ingresos y | Ventas, Compras,
Caja ayuda a la alta | Egresos  de | Depdsitos, cobros,

gerencia para la
toma de

decisiones.

una empresa.

Pagos
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CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1.- MARCO TEORICO

La gestion de tesoreria para las empresas hoy en dia es un tema a tratar muy
delicado para las organizaciones, ya que de ello depende directamente el flujo de
efectivo y cuantos recursos la empresa debe tener para sus diversas actividades. Es
por aquello que el presente trabajo de investigacion, se analizaran los diferentes
formas y conceptos que nos ayuden a comprender y explicar de una forma mas
precisa los términos utilizados en el campo de la Gestion de Tesoreria que se aplican
en los diferentes tipos de organizacién y que son aplicados en el sector hotelero,
especificamente si son o0 no aplicados a los de categoria de cuatro estrellas en la
ciudad de Guayaquil. Y de esta forma determinar los métodos mas convenientes y

eficaces que podrian dar los mejores resultados.

En la actualidad existen métodos que se pueden aplicar para los procesos
adoptados en la organizaciones, uno de los mas conocidos es el modelo
COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS (COSO) que ayuda a
controlar, guiar y salvaguardar las actividades y funciones que realiza cada uno de los
colaboradores de una organizacion, con la finalidad de alcanzar sus objetivos con la
mas alta eficiencia y eficacia haciendo que las organizaciones cumplan con un
mejoramiento continuo dentro del campo de los negocios en los que se desenvuelven,
incrementando su cadena de valores. Segun Br Willians Reyes y Br Eduardo Orozco
(2015) “El denominado "INFORME COSO" sobre control interno, publicado en
Estados Unidos en 1992, surgio como una respuesta a las inquietudes que planteaban
la diversidad de conceptos, definiciones e interpretaciones existentes en torno a la
tematica referida”. (p 34).
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2.1.1.- MODELO COSO

En cuanto al modelo COSO podemos indicar que son aquellas herramientas que
una empresa pueda aplicar para que sus procesos 0 actividades den los mejores
resultados dentro de la organizacion, minimizando el riesgo que puede existir en cada
uno de los puestos de trabajo y las tareas que desempefian los colaboradores, dentro
de este modelo existen elementos que deben considerarse para un resultado éptimo
que estos se cumplan para obtener los mejor resultados.

2.1.1.1.- ELEMENTOS DEL MODELO COSO

En la actualidad en el campo de los negocios la alta direccion, Gerencia General
debe analizar muy bien los términos a utilizar para determinar los procesos o
elementos que intervienen en el modelo COSO, pero en si las administraciones
desean llegar a un mismo objetivo que es el de controlar y supervisar los bienes y
procesos de la empresa para salvaguardar la informacion y conjuntamente con estos
procesos mejorar las actividades de la empresa y en si su productividad y desemperios
dando como resultados una mejor rentabilidad los cuales se veran reflejados en los
estados financieros especialmente en el Estado de Situacion Financiera y Estado de
Resultados Integrales y porque no una mejor presentacion en el Flujo de efectivo, el
cual va a mostrar directamente donde fue distribuido el dinero. Como fueron cobradas
las cuentas por Cobrar, como fueron pagados los proveedores o de qué manera fue
gastado el dinero, a través de inversion o financiamiento. El sistema COSO es
importante y los expresa también su publicacion Evelyn Zambrano (2015) “En
funcién a la definicion anterior se evidencia que el control interno es una herramienta

fundamental para toda empresa u organizacion. (p 25).
Con este antecedente podriamos anotar que los elementos de COSO serian:
» Ambiente de Control.
» Evaluacion de los riesgos.
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» Actividades de Control.
» Informacién y Comunicacion.
» Monitoreo permanente.

Cuando se habla de Ambiente de control necesariamente estamos refiriéndonos a
el comportamiento que una organizacion debe de tener y toda aquella disciplina
estructurar que necesitan para un buen funcionamiento, estamos refiriendo al
comportamiento ético que debe de tener cada uno de los colaboradores y aquellas
pautas que la organizacion debe establecerse para su buen desempefio de cada uno de
los colaboradores y por ende el buen funcionamiento de la actividades que realizan

los departamentos entre si.

Cuando se habla de evaluacion de riesgos se deben anotar todos aquellos analisis e
identificar cada uno de los puntos vulnerables de cada uno de los procesos, para
determinar a su vez la mejor alternativa futura de precautelar el minimo de errores

posibles.

Cuando se habla de actividades de control indudablemente estamos describiendo
que normas van a ser aplicadas o que actividades van a ser adoptadas por los
colaboradores y que estas normas sean las mas Optimas para el mejoramiento

continuo de las actividades de la empresa.

Cuando se habla de informacion y comunicaciéon se estd planteando que los
procesos que van a ser ejecutados deben ser trasmitidos de la mejor forma posible,
para el buen entendimiento y funcionamiento del mismo, a su vez la informacion
detallada de cada uno de los resultados obtenidos para su pronta evaluacion y

mejoramiento que tiene las organizaciones.

Por ultimo, cuando se habla de monitoreo permanente, la alta administracion debe
realizar una supervision constante de todos aquellos procesos que se han delimitados

con el objetivo de mejorarlos al transcurso del tiempo y mas que todo, que todos los
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procesos incorporados sean cumplidos a la mayor capacidad posible por los

colaboradores de la organizacion.

2.1.2.- SECTOR HOTELERO

El sector hotelero es uno de los sectores méas productivos del pais, debido a que es
un indicador importante para la entrada de divisas al pais, es el sector que esta
destinado a recaudar y captar los recursos monetarios que vienen el exterior,
motivados por las riquezas que ofrece el pais en las diferentes regiones, dentro del
sector hotelero existen determinadas condiciones que deben cumplir las diferentes
empresa hoteleras en el Ecuador y especificamente en la ciudad de Guayaquil que es

donde se centra el presente trabajo de investigacion.

2.1.2.1.- CLASIFICACION DE LA HOTELERIA EN EL ECUADOR.

La clasificacion de los hoteles ya sea en la ciudad de Guayaquil o en otra provincia
estan regularizadas por el Ministerio de Turismo el cual mantienen procesos y
parametros que ayudan a las organizaciones a establecer estandares, ya sea por los
ambientes que mantiene, el servicio que ofrecen o la capacidad que tiene que sus

clientes.

Segun el reglamento de actividades juridicas, decreto ejecutivo 3400, registro

oficial 726 la clasificacion de los hoteles por su alojamiento.

» Hoteles
» Hostales y pensiones.
» Hosterias, Moteles, Refugios y Cabafias

Especificamente los hoteles estan clasificados por hoteles de 5 a 1 estrella.
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2.1.2.2.- REQUISITOS PARA CLASIFICACIONES DE LOS HOTELES
CUATRO ESTRELLAS.

Los hoteles de 4 estrellas segin el Ministerio de Turismos deben contar con un

sinnimero de requisitos, por lo cual nombramos los mas importantes.

>

Contar con ayuda personalizada de un asistente de gerencia o gerente
encargado para resolver los diversos inconvenientes que los clientes pueden

tener dentro de su tiempo de hospedaje.

En los restaurantes deben ofrecer variedad de alimentacion nacional y

extranjera.

Debe contar con las respectivas cajas fuertes individuales las cuales ayudaran

a los clientes con la respectiva seguridad.
Poseer departamento de lavanderia y proveer este servicio.

En las habitaciones debera contar con el respectivo cambio diario de los

amenitis y vestuario de cama y bafio.
Numero de habitaciones segiin Ministerio de turismo.

Areas de recreacion establecidas por Ministerio de Turismo.

2.1.3.- RECAUDACIONES EN LOS HOTELES.

Una de las actividades méas importantes de una empresa es la recaudacion, y no es

diferente para el sector o las empresas hoteleras, que es uno de los pilares

fundamentales para el funcionamiento del mismo ya que sirve para el desarrollo de

las actividades diaria, semanales y mensuales, porque en toda empresa hay dos

grandes actividades que son las de recaudar dinero por las ventas que se realizan a los

clientes y la de realizar los pagos a los proveedores, esta actividad es cuida por las

organizaciones para evitar los fraudes segin Oscar Maiola (2014) “La mayoria de las
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veces estos fraudes se descubren a través de las lineas de denuncias de las empresas”
(p 169).

Pero mas que realizar los pagos a los proveedores una organizacion de cualquier
sector econdmico es la de recaudar o recuperar el dinero a través de las ventas que se
realizan por las actividades diaria, en la rama hotelera, estas ventas pueden darse de la

siguiente manera.

» Ventas por servicio en hospedaje.

» Ventas por servicio de restaurantes

» Ventas por lavanderia.

» Venta de servicio de salones.

» Venta de Eventos.

> Ventas por movilizacion.

» Venta de servicios gimnasio

» Ventas de servicio Spa.

» Venta de membrecias a las areas sociales.

Las ventas que se realizan por el hospedaje comprenden el beneficio que reciben
los clientes por la pernoctacion de pasar la noche en una de las habitaciones de la
empresa dando la satisfaccion de la comodidad, bienestar, confort, y en uno que otro
caso lujo y placer. Estas caracteristicas dependen del tipo de cliente y los beneficios
que desean recibir de la empresa hotelera que pueden ser empleados de empresas que
reciben el nombre de clientes corporativos 0 nacionales a su vez los turistas tanto

nacionales como extranjeros.

A su vez las empresas hoteleras proporcionan conjuntamente con el beneficio de

hospedaje servicios de alimentacidén y bebidas a sus clientes, estos beneficios son
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otorgados en restaurantes o bares ubicados dentro de las instalaciones hoteleras. A su
vez la alimentacién puede ser cobrada a los clientes de dos maneras incluidas o
separadas. Alimentacion incluida significa que los clientes cuando realizan las
reservas para recibir el beneficio de hospedaje pueden tomar la decision de que
conjuntamente con la tarifa pueden elegir desayuno, almuerzo buffet, cena bufet,
platos a la carta o hacerse acreedor de este beneficio en forma separada. Como lo
expresa en su publicacion. Urgiles (2010) “Para hospedar a una persona en un hotel,

se requiere determinar cuales son sus necesidades y satisfacerlas” (p10).

Otro de los beneficios que pueden hacerse acreedor los clientes de las empresas
hoteleras es la lavanderia que es la limpieza de ropa para los huéspedes que pasan una
temporada o estancia larga en las instalaciones, este tipo de beneficio que la empresa
ofrece deben facturarse ya sea en el momento o al final de su hospedaje en el check
out (salida del hotel). Para todos estos beneficios debe necesariamente llevar un
control interno como lo expresa en su estudio Santander y Guacho (2015)
PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO BAJO EL MODELO COSO | EN EL AREA DE RECAUDACION DE
LA EMPRESA PUBLICA EMOV EP. DE LA CIUDAD DE CUENCA.

Las empresas hoteleras en la actualidad cuentan con salones que son destinados ya
sea para conferencia, reuniones, fiestas, charlas, etc. Este es un beneficio que esta
abierto tanto para los huéspedes como para las empresas 0 personas naturales estos
beneficios en particular deben ser facturados en forma individual ya que no todos
desean alquilar salones al contrario que la alimentacién que es un beneficio que todos
los clientes necesitan en forma diaria. Los salones en los hoteles ciertamente pueden
ser alquilados por los huéspedes, pero tienen un mercado distinto al de las personas
que se hospedan en un hotel, por lo general los salones son mas alquilados para
bodas, cumpleafios, agasajos, conferencias, etc. Y son alquilados por personas

naturales o empresas.

La movilizacion es un beneficio directo que los huéspedes necesitan ya que siendo

extranjeros, nacionales o empresariales necesitan para llegar a distintos lugares e
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incluso los hoteles dan como beneficio agregado el transporte de recibimiento del
aeropuerto o viceversa (transfer), pero en el lapso de hospedaje pueden necesitar
movilizacién, los extranjeros para realizar tours o paseos fuera o dentro de la ciudad,
y las empresas a su vez para que su personal tenga un transporte de sus instalaciones

al hotel.

Adicionalmente los hoteles de lujo o de cuarta categoria tienen instalaciones para
ampliar su cadena de valores y dar realce a productos que desean ofertan ante sus
clientes, estos pueden ser gimnasio, spa, masajes, etc. Al igual que los salones estos
beneficios pueden o no ser adquiridos por el cliente interno o cliente externo del

hotel, personas nacionales, extranjeras, personas naturales o empresas.

Cada uno de estos beneficios mencionados tiene que ser de alguna forma facturado
a nuestros clientes y es ahi donde radican los mecanismos, herramientas 0 métodos
que la empresa realiza para recaudar el dinero por las ventas que se realicen y a su
vez tener un control interno eficaz para su buen funcionamiento como lo expresa en
su publicacion. Guzman y Vera (2015) “El control interno es un pilar fundamental en
toda organizacion, contribuye a que cada unidad departamental realice eficientemente

sus actividades” (p 9).

2.1.3.1.- AREAS DE RECAUDACIONES

Como toda empresa u organizacion las areas de recaudacion son una parte
importante dentro del diario ejercicio econdmico para el buen funcionamiento del
mismo ya que depende de una eficiente recaudacion el tener los recursos necesarios
para afrontar las diversas obligaciones que contrae la empresa ya sean estos tanto con
sus proveedores o colaboradores. No obstante, para las empresas hoteleras es un tanto
complejo ya que como a la vez ofrecen diferentes servicios y siendo estas ofertas en
diferentes lugares debemos de tener varias estaciones de recaudaciones y a su vez

diferentes formas de recaudar o cobrar el dinero por las ventas que se realicen.
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La empresa hotelera por lo general tiene un area general donde se recaudan todas
aquellas entradas de dinero y a su vez tiene sub aéreas de recaudaciones que a

continuacion detallamos.

El area de caja general es la encargada de recibir el dinero o las recaudaciones al
final del dia por aquellas ventas o transacciones que realicen las diferentes aéreas del

hotel las cuales pueden ser:

> Area de Recepcion

> Area de Cafeteria

> Area de Cobranzas

> Area de Bar

> Area de servicentro

> Area de sauna, gimnasio, etc.

En cada una de estas &reas existe una caja que realiza cobros y gestiona los
ingresos, realizando un informe o cuadre de caja al cierre de turo y notificando a caja

general y contraloria detallando a su vez cual ha sido la forma de cobro.

El area de recepcion es la encargada de recibir a los huéspedes, es el area que al
arribo o llegada del huésped realizan un check in, realizando la apertura de un folio
donde incluiran todos aquellos requerimientos o consumos que realice el huésped en
el transcurso o periodo de su estancia en las instalaciones del hotel, estos consumos
pueden ser por diferentes motivos ya mencionados o diversos beneficios que brinda el
hotel como alimentacion, salones, eventos, banquetes, gimnasio, etc. Al final de su
estancia y a la salida del huésped esta misma area es la encargada de realizar un
check out cuando este se retire y abandone el hotel, para esto realizara la
correspondiente factura por los diversos beneficios que ha solicitado el cliente. En
este momento esta area se vuelve ademas de ser el area de bienvenida y despedida de

instalacion en un area de recaudacion por que el huésped podré realizar cancelaciones
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en este departamento de cualquier forman que es permitida el Servicio de Rentas
Internas (SRI). Métodos que ayudan al control interno como lo mencionan en su

publicacion.

El desarrollo de un buen sistema de control interno debe partir de la
evaluacion de la situacion actual del control, valdria la pena
preguntarnos cuales son las caracteristicas financieras reales actuales
del Eco hotel La Cocotera, cuales son sus mayores activos?, como los
protege?, qué objetivos se ha trazado y porque algunos no se han
cumplido?, la presente investigacion esta dirigida entonces no solo a
dar respuesta a estos interrogantes, sino también al fortalecimiento de
los procesos financieros y contables a través del establecimiento de un
control interno especifico y eficaz en esta entidad. (Posso y Barrios,
2014, p 14).

La cafeteria o restaurante es otra de las instalaciones que mantiene el hotel para
proporcionar un beneficio adicional a los clientes o huéspedes, instalaciones que
fortalecen la cadena de valores de la organizacion, este departamento o instalacion al
brindar servicio a los clientes un servicio y al momento de cobrar se vuelve
automaticamente en otra estacion de recaudacion, debido a que tiene que facturar los

servicios brindados y cobrar de alguna manera al cliente los productos adquiridos.

El bar de un hotel es otra de las instalaciones que brinda al huésped un beneficio y
al igual que la cafeteria, es una instalacion que fortalecen la cadena de valores de la
organizacion, al igual que el restaurant este departamento o instalacion al brindar
servicio a los clientes al momento de facturar y cobrar se vuelve automéaticamente en
otra estacién de recaudacion, de igual manera los beneficios brindado por el
servicientro, gimnasio, sauna, etc. Al momento de facturar se vuelven
automaticamente una estacion de recaudacion. De esta forma se llevard un mejor
control interno en las &reas de recaudaciones como lo menciona en su publicacion
Evelyn Zambrano (2015), “Es la evaluacion de las operaciones, registros, documentos

y estados financieros de la empresa, para determinar, si estos reflejan razonablemente
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los balances de situacion financiera y de resultado de operaciones, asi como el

cumplimiento de las disposiciones legales” (p 13)

Al igual que la mayoria, las empresas tiene ventas a crédito las empresas hoteleras
no son distintas existe crédito con empresa y por consiguiente departamento de
credito y cobranza, la cual se encarga de recaudar aquellos valores que se les han
otorgado a empresas por los beneficios adquiridos por cualquiera de los beneficios
que ofrece la empresa, los cuales ya se menciond anteriormente: hospedaje,

alimentacion, etc.

Todas las aéreas de recaudaciones deben estar estrictamente vigiladas por los
ejecutivos de alto rango en las empresas para salvaguardar los activos de la empresa y

evitar un tipo de fraude.

Existen varios mitos acerca del fraude en las organizaciones, uno de
ellos es que el auditor no puede detectar fraudes. En verdad existen
algunos tipos de fraude que estdn muy por encima del alcance del
trabajo del auditor interno. Algunos se encuentran muy bien
encubiertos. Otros son demasiados inmateriales para ser detectados.
Pero la principal razon es que la evidencia no estd reflejada en los
Estados Contables. (Oscar Maiola, 2014, p 183).

Por lo tanto, se deberd tomar en cuenta y determinar cudles son las areas de
recaudaciones, las cuales seran nuestro punto central de estudios con relacion a las

actividades que realizan.

2.1.3.2.- METODOS DE RECAUDACIONES

El método de recaudacion que una empresa hotelera utiliza son los tradicionales
tanto para el mercado hotelero como los de otro sector econémico, en la actualidad la
competencia nos obliga a adoptar las formas de recaudaciones mas frecuentes los

cuales nos vuelven mas competitivos, las cuales son:
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» Efectivo

» Tarjeta de crédito

» Crédito corporativo

» Cargos a clientes

» Canjes y Convenios Corporativos

Cuando las empresas recaudan en efectivo en el momento de brindar y facturar el
servicio no hay mas inconveniente ya que es de forma automatica la baja de cuentas
por cobrar, al igual que las tarjetas de crédito ya que se crea un vinculo con el banco,
pero al no tener el efectivo en el momento de la transaccion se crea una cuenta por
cobrar hasta que el banco realice el desembolso del dinero. De esta manera se podra
[levar un mejor control como lo mencionan en su publicacion Bermuidez y Jiménez

(2016) Informacion y Control interno.

El crédito corporativo son aquellas cuentas que se otorgan a las empresas, después
de un examen y analisis a su comportamiento econémico, por este concepto las
empresas pueden otorgar un crédito de 15 o 30 dias plazo segun el nivel de ventas o
la categoria en que se califique al cliente, estas cuentas son las otorgadas
directamente al departamento de crédito y cobranza. Cabe mencionar que en los
grupos de clientes estd conformado tanto por las empresas como por las agencias de
viajes. La documentacién de informacion es importante como lo mencionan en su
publicacion Bermudez y Jiménez (2016) la mayoria de la informacion que se produce
reposa en los archivos de las entidades.

2.2.- MARCO CONCEPTUAL

El presente trabajo de investigacion muestra a continuacion un listado de
conceptos de palabras especificas que ayudan a la comprension de la misma

especificamente relacionadas con el hoteleria u otro tipo de organizaciones.
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ADMINISTRACION

Cuando hablamos de administrar un negocio llamemos a esta administracion una
comercial, de servicio 0 mixta es necesario conocer el conjunto ordenado de
herramientas, ideas, técnicas y procedimientos destinados a apoyar y conseguir los
objetivos deseados 0 necesarios para una organizacion o empresa y de esta manera ser
mas eficiente y eficaz, y de qué manera su alta gerencia va a determinar el manejo de

Sus operaciones.

Cabe recalcar que a través de estas técnicas se va a desarrollar estrategia de su
posicionamiento en el mercado y el buen desempefio que tengan, los cuales se van a
ver reflejados en éxito de la empresa y que margen de utilidad que estas produzcan

tanto a nivel profesional como monetario.
ADMINISTRAR

Facultad que tiene una persona para dirigir, organizar y establecer parametros en
una organizacion los cuales hacen cumplir los objetivos de cada uno del
departamento y el de la organizacion, de esto dependerd en gran parte el éxito o
fracaso de una organizacion y cuan alto llegan a ser su desenvolvimiento en el

mercado.

Cada uno de los ejecutivos de una organizacion podra aportar con alguna técnica
que ayude al mejoramiento continuo de la organizacion para el buen desemperio de la
misma, por otra parte, la gerencia general es la encargada de realizar la direccién
adecuada en la alta toma de daciones para los negocios y el buen desempefio de la

misma.
ALOJAMIENTO

Actividad o servicio de dar un sitio a una persona para dormir y pasar la noche,
por lo cual se cobra una tarifa, a esto pueden existir aquellos servicios adicionales que
conlleven a este, alojamiento es la accion y efecto de alojar o alojarse (hospedar,

aposentar, colocar una cosa dentro de otra). EI uso mas frecuente del término esta
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vinculado al lugar donde las personas pernoctan o acampan, generalmente en medio
de un viaje o durante las vacaciones. Los hoteles, los albergues y las posadas son

tipos de alojamiento.
CONTROL

Los controles son una herramienta importante en la organizacion, ya que de ellos
dependera el manejo de las actividades y el desenvolvimiento del trabajo que realicen
nuestros colaboradores, cada una de estas actividades debera estar disefiada al cargo y
funciones que se realizan para precautelar el orden y la forma de realizar las tareas.
Actividad de precautelar, observar, prevenir, salvaguardar, registrar y vigilar todas
aquellas actividades que necesiten supervision de una u otra forma por que exista un

riesgo o no dentro de la organizacion o empresa.
CONTROL INTERNO

Los controles internos de contabilidad rigen el sistema financiero. "La
administracion es responsable de desarrollar y mantener un control interno efectivo”,
para la alta gerencia este es un tema de vanguardia en la que deben estar en constante
evolucion. Los controles internos proporcionan la garantia de calidad y de mantener

un ojo sobre las deficiencias en tu operacion.

Esto te permite detener los problemas antes de que comiencen las operaciones y
mantener tus negocios funcionando sin problemas. El andlisis, la implementacion y el
diseio van de la mano con un sistema de control. Los controles contables
retroalimentan el sistema, asegurandose de que todo esta funcionando correctamente.
Sin medios para controlar tus procedimientos, no se puede determinar la eficacia del

sistema.

Los controles contables son los métodos y procedimientos que utiliza una
compafia para garantizar la exactitud y validez de sus estados financieros. No
aseguran el cumplimiento de leyes y reglamentacion, pero estan disefiados para
ayudar a tu empresa a cumplirlos. Los controles internos protegen contra el abuso y el

fraude, y aseguran de que toda la informacién se reciba de manera precisa y oportuna.
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Actividades que desarrollan las empresas para controlar sus actividades y registros,
para salvaguardar las actividades y minimizar el riesgo de errores que atrasen al

cumplimiento de los objetivos de la organizacion.
CANJE PUBLICITARIO

Intercambio de bienes o servicio por otro monetario en cual se ven beneficiados
dos 0 méas empresas para el cumplimiento de sus objetivos y metas, dando pie al
cumplimiento de su vision. No es secreto que los medios de comunicacion
publicitarios y medios alternativos de internet estan acaparando gran parte de dblares
de los medios de comunicacidn, designados anteriormente a compras de anuncios en
television y estaciones de radio. Lo mismo aplica para medios impresos y medios
locales: simplemente hay demasiadas opciones de medios compitiendo por los

presupuestos de publicidad.
CATEGORIA

Rango que se da a una determinada persona natural o juridica, por aquellas
cualidades o caracteristicas que tengan los cuales hacen diferentes uno de otros y de

esta forma los diferenciamos.

A nivel empresarial, al hotel se le puede considerar una empresa tradicional, se
utiliza a menudo el término "industria hotelera™ para definir al colectivo, su gestion se
basa en el control de costes de produccion y en la correcta organizacion de los
recursos (habitaciones) disponibles, asi como en una adecuada gestion de las tarifas,
muchas veces basadas en cambios de temporada (alta, media y baja) y en la
negociacion para el alojamiento de grupos de gente en oposicion al alojamiento
individual, basandose también en la relacion comercial que tenga una empresa con

otra.

Es por ello que es necesario concientizar a los altos ejecutivos de que la categoria
dependera especificamente del tipo de servicio que ofrezcan y las instalaciones que

tenga.
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Hay que afadir que en muchos paises se consideran hoteles a los balnearios,
hoteles complejos turisticos y los llamados hoteles hospital, y se les aplican las

clasificaciones anteriores de calidad, confort, asi como de servicios.
DIVISAS

Entrada de dinero proveniente del exterior que ingresan a un pais por cualquier
actividad econdmica del sistema productivo, el cual ayuda a la productividad del pais
mediante estos recursos monetarios para que existan mas flujo de efectivo en el pais,
de esta manera se ayuda la economia. La relacion o precio de la moneda de un pais
con respecto a otras, depende de los flujos comerciales y financieros entre los
residentes de la zona de esa moneda con respecto a los de las otras.
Las importaciones de bienes y servicios y la inversion en el extranjero determinan la
demanda en divisas extranjeras, mientras que las exportaciones de bienes, servicios y
la inversion extranjera determinan la oferta de la divisa extranjera en el lugar donde

se ubique.
ESTANDARES

Parametros que siguen las organizaciones para realizar procesos Yy actividades que
ayuden a valorar la cadena de valores y de esta manera lograr sus objetivos de la
organizacion o empresas, salvaguardando la integridad de los colaboradores. Los
Estandares de Competencias Basicas son criterios claros y publicos que permiten
establecer los niveles basicos de calidad de la educacion a los que tienen derecho los
nifios y las nifias de todas las regiones del pais, en todas las areas que integran el

conocimiento escolar.

En los estandares basicos de calidad se hace un mayor énfasis en las competencias,
sin que con ello se pretenda excluir los contenidos tematicos. No hay competencias
totalmente independientes de los contenidos tematicos de un ambito del saber -qué,
donde y para qué del saber-, porque cada competencia requiere conocimientos,
habilidades, destrezas, comprensiones, actitudes y disposiciones especificas para su

desarrollo y dominio. Sin el conjunto de ellos no se puede valorar si la persona es
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realmente competente en el &mbito seleccionado. La nocidn actual de competencia
abre, por tanto, la posibilidad de que quienes aprenden encuentren el significado en lo

que aprenden.
FLUJO DE CAJA

Cuadro detallado conde se reflejan los ingresos y pagos que realiza una empresa
en un periodo contable, el cual es controlado y supervisado por la alta direccién para
controlar las actividades de la empresa. Los flujos de caja facilitan informacién
acerca de la capacidad de la empresa para pagar sus deudas. Por ello, resulta una
informacion indispensable para conocer el estado de la empresa. Es una buena

herramienta para medir el nivel de liquidez de una empresa.

La diferencia de los ingresos y los gastos, es decir, al resultado de restar a los
ingresos que tiene la empresa, los gastos a los que tiene que hacer lo llamamos ‘flujo
de caja neto’. Los flujos de caja son cruciales para la supervivencia de una entidad,
aportan informacion muy importante de la empresa, pues indica si ésta se encuentra

en una situacién sana econdémicamente.
HOTELERIA Y HOSPEDAJE

Sector econdmico cuyo servicio que brinda es el de alojamiento a personas
nacionales o extranjeras, Los establecimientos comerciales dedicados a estas
actividades (a ambas conjuntamente o a una de ellas por separado) reciben distintos
nombres, segun su categoria o finalidad, aunque las denominaciones oficiales suelen
depender de la reglamentacién local, que los clasifica con criterios urbanisticos,
sanitarios, impositivos o de seguridad y todo aquel beneficio adicional que de una
empresa hotelera a sus huéspedes dentro y fuera de sus instalaciones en el tiempo que

lo necesiten.

Los servicios hosteleros ligados a actividades como la sanitaria (hospitales) o la
educativa (colegios mayores) a veces se consideran y gestionan separadamente, y a

veces se consideran y gestionan conjuntamente con la actividad principal.
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Actividad que realizan las empresas del sector econémico hotelero, prestacion de
servicio que consta de alojamiento a personas naturales o extranjeras, de cualquier

actividad personal, o cualquier sea el motivo de su estancia.

MODELO COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS (COSO).

Método que utilizan las empresas para administrar de una mejor manera Sus
organizaciones con la finalidad de obtener mejores resultados dentro de su
departamento u organizacion, para salvaguardar los activos de la empresa y los

colaboradores que intervengan.

El Informe COSO es un documento que contiene las principales directivas para la
implantacion, gestion y control de un sistema de control. Debido a la gran aceptacion
de la que ha gozado, desde su publicacion en 1992, el Informe COSO se ha
convertido en el estandar de referencia. Existen en la actualidad 2 versiones del
Informe COSO.

La version del 1992y la version del 2004, que incorpora las exigencias de
ley Sarbanes Oxley a su modelo. Es un medio para un fin, no un fin en si
mismo. Efectuado por la junta directiva, gerencia u otro personal. No es s6lo normas,

procedimientos y formas involucra gente de todos los departamentos.

Aplicado en la definicion de la estrategia y aplicado a través de la organizacién en
cada nivel y unidad. Disefiado para identificar los eventos que potencialmente puedan
afectar a la entidad y para administrar los riesgos, proveer seguridad razonable para la
administracion y para la junta directiva de la organizacion orientada al logro de los
objetivos del negocio.

MONITOREQOS

Verificacion esporadica de procesos, con la finalidad de comprobar el desempefio
de las actividades y de sus resultados, tanto de los colaboradores como de las

ejecuciones que realizan en todo momento. Monitoreo es el proceso sisteméatico de
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recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer seguimiento al progreso de un
programa en pos de la consecucién de sus objetivos, y para guiar las decisiones de
gestion. EI monitoreo generalmente se dirige a los procesos en lo que respecta a
cémo, cuando y donde tienen lugar las actividades, quién las ejecuta y a cuantas

personas o entidades beneficia.
RECAUDACION

Actividad de recolectar dinero, el cual ayudara al flujo de efectivo de la
organizacion y serd destinado para las actividades de la misma. El concepto de
recaudacion significa en términos generales el acto de juntar algo, recolectar

elementos u objetos con un fin especifico.

En términos mas acotados, la palabra recaudacion se usa en la mayoria de los
casos para hacer referencia al acto de juntar elementos monetarios ya sean en forma
de billetes, monedas u otros con el fin de ponerlos a disponibilidad del gobernante de
turno, quien deberd administrarlos en nombre del pueblo. Las prerrogativas que tenga
ese 0 esos gobernantes respecto de lo que se ha recaudado varia de regién a region
como también de periodo historico a periodo historico, debiendo hoy ser algo mucho

mas controlado que en otras épocas.

RIESGOS

indice en el cual la empresa puede perder cantidad de dinero por inversion de
algiin negocio o realizar actividades dentro de su organizacion, también se puede

entender como riesgos aquellos puntos débiles de la organizacion.

Mas informalmente se habla de riesgo para hablar de la ocurrencia ante un
potencial perjuicio o dafio para las unidades, personas, organizaciones o entidades (en
general "bienes juridicos protegidos™). Cuanto mayor es la vulnerabilidad mayor es el

riesgo, pero cuanto mas factible es el perjuicio o dafio, mayor es el peligro.
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Por tanto, el riesgo se refiere solo a la tedrica "posibilidad de dafio" bajo
determinadas circunstancias, mientras que el peligro se refiere solo a la tedrica
"probabilidad de dafio™ bajo esas circunstancias. Por ejemplo, desde el punto de vista
del riesgo de dafios a la integridad fisica de las personas, cuanto mayor es la
velocidad de circulacion de un vehiculo en carretera mayor es el "riesgo de dafio"
para sus ocupantes, mientras que cuanto mayor es la imprudencia al conducir mayor

es el "peligro de accidente” (y también es mayor el riesgo del dafio consecuente).

2.3.- MARCO LEGAL

Principalmente la presente tesis de investigacion por ser realizada en el Ecuador se
basa en la constitucion de la Republica del Ecuador, tomando como base el articulo
319 dice:

Art. 319.- Se reconocen diversas formas de organizacion de la
produccion en la economia, entre otras las comunitarias, cooperativas,
empresariales publicas o privadas, asociativas, familiares, domésticas,

auténomas y mixtas.

El Estado promovera las formas de produccion que aseguren el buen
vivir de la poblacion y desincentivara aquellas que atenten contra sus
derechos o los de la naturaleza; alentara la produccion que satisfaga la
demanda interna y garantice una activa participacion del Ecuador en el
contexto internacional. (Constitucion de la Republica, 2008, p 150).

Dentro del marco legal podemos enunciar todos aquellos organismos de controles
que ayudan al sector hotelero a mantener cumplimiento de reglas y pardmetros, desde
la categoria hasta los impuestos que deben incurrir para Ssu respectivo
funcionamiento. Los principales organismos de control para las empresas del pais son
las Superintendencia de Compaiiias y Servicio de Rentas Internas, y cada sector

econdémico tendran organismos aparte que dan pauta el funcionamiento del mismo, en
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el caso del sector hotelero uno de los mayores organismos de control es el Ministerio

de Turismo.

2.3.1.- ORGANISMOS DE CONTROL.
El principal organismo de control como ya habiamos mencionado es:

> Ministerio de Turismo

El Ministerio de Turismo fue creado con la vision de fomentar los destinos
turisticos de territorio ecuatoriano, mas a un para controlar aquellos organismos que
prestan este servicio, salvaguardando los estandares que se ofrecen para de esta forma

controlar la impresién que se llevan los turistas acerca de nuestro pais.

Su misidn es la de regular, controlar y promocionar todos los lugares turisticos que

puedan fomentar al crecimiento del pais.

El Ministerio de Turismo basado en el articulo 12 literal C, del reglamento de

alojamiento turistico menciona la que define a una organizacion como hotel.

Art. 12.- Clasificacion de alojamiento turistico y nomenclatura. Los

establecimientos de alojamiento turistico se clasifican en:

a) Hotel. - Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con
instalaciones para ofrecer servicio de hospedaje en habitaciones
privadas con cuarto de bafio y aseo privado, ocupando la totalidad
de un edificio o parte independiente del mismo, cuenta con el
servicio de alimentos y bebidas en un area definida como
restaurante o cafeteria, segin su categoria, sin perjuicio de
proporcionar otros servicios complementarios. Deberd contar con
minimo de 5 habitaciones. (Reglamento de alojamiento Turistico,
2015, p5).
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CAPITULO 111

METODOLOGIA, ANALISIS DE RESULTADOS Y DISCUSION

A continuacién, explicamos en el presente trabajo de investigacion el enfoque que
se va a tener, el tipo de investigacion, su poblacién y muestra. Seguido de la
investigacion de campo la cual ha recopilado los datos necesarios para cubrir los

objetivos de la investigacion, analizarlos y en lo posterior plantearnos una solucion.

3.1.- ENFOQUE DE LA INVESTIGACION.

El presente trabajo de investigacion estard basado principalmente en fuentes
bibliograficas debido a que se tendra que basar en teorias y fundamentos de otros

autores que validen los conceptos utilizados y desarrollados en el mismo.

De igual manera el presente trabajo de investigacion serd de campo, lo cual nos
permitira indagar y explorar la forma como realizan los trabajos o formas de
recaudacion las empresas hoteleras, dandonos una vision clara para de esta forma
proponer mecanismos de control més eficientes y eficaces en las aéreas de

recaudaciones.

3.2.- TIPO DE INVESTIGACION.

El presente trabajo de investigacion sera de tipo descriptivo, no experimental el
cual dara una descripcion de cémo se realizan los diferentes métodos y formas de
recaudacion de las empresas hoteleras de categoria cuatro estrellas que en la
actualidad utilizan y describir formas mas eficientes y eficaces de como se podria

realizar el trabajo en las aéreas en mencion.
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3.3.- POBLACION.

Segun el listado proporcionado por el organismo de control los hoteles existentes
en la ciudad de Guayaquil 31 hoteles, a esto se le agrego criterio de 5 expertos en el

area hotelera dandonos un total de poblacion de 36.

En la actualidad segun la Superintendencia de Compafiias en su pagina globaliza la
empresa de acuerdo a la actividad econdémica, con un cddigo llamado CIIU, en esta
informacion que proporciona da claramente los nombres de las empresas cuyo sector
econémico vamos a analizar y algunos parametros que nos ayudan a verificar nuestra
poblacion segun la delimitacidn del presente trabajo de investigacion, ya sea por sus
caracteristicas principales o cualidades que las diferencien de otras entidades y las

encasillen en los objetivos del presente trabajo de investigacion.
Los parametros a delimitar nuestra muestra son:

» Hoteles (empresas que presten servicio de hospedaje y alojamiento)
» Ubicados en la ciudad de Guayaquil.

> Que tengan la categoria de cuatro estrellas.

3.4.- MUESTRA.

La muestra correspondera a la totalidad de nuestra poblacion cubriendo el 100%
debido a que nuestra poblacion corresponde a los 31 hoteles de cuatro estrellas en la

ciudad de Guayaquil mas los 5 criterios de expertos

3.5.- OPERACIONALIZACION DE LA VARIABLES.

El presente trabajo de investigacion constara con variable independiente y

dependiente que ayuden a enfocar la direccidon que debe tener la misma.
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Como variable independiente tenemos la gestion de tesoreria que tiene los hoteles

de cuatro estrellas, y como variables independientes tendremos todos aquellos

procesos 0 métodos que se utilizan para realizar las recaudaciones.

» Variable Independiente — Gestion de Tesoreria.

> Variables Dependientes — Flujo de Caja.

TIPO VARIABLE | CONCEPTUA | INDICADO FUENTES
LIZACION RES
Independiente Gestién de Todas aquellas Areas de Colaboradores de
Tesoreria areas donde se | recaudacion areas de
reciban dinero recaudacion
de los clientes

Dependiente Flujo de Herramienta que | Ingresosy Ventas, Compras,
Caja ayuda a la alta Egresos de Depositos, cobros,

gerencia para la
toma de

decisiones.

una empresa.

Pagos
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3.6.- INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION A UTILIZAR.

Los instrumentos que se van a utilizar en el presente trabajo de investigacion
seran: la encuesta para los 31 hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil y
para el criterio de expertos se realizara la entrevista. Al realizar la encuesta a los
gerentes y contralores de los diferentes hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de
Guayaquil correspondientes a la muestra nos daremos una vision amplia de los
métodos que utilizan para recaudar, podremos enumerarlas e identificarlas para de
esta manera anotar cuales son actualmente los procesos para recaudar los cobros de

los clientes y los controles que aplican para salvaguardar la integridad de la empresa.

De igual manera se realizara entrevista tanto a los expertos de mas alto nivel de las
empresas hoteleras, auditores externos y miembros de los organismos de control para
de esta manera recopilar opiniones y experiencia que nos ayuden a comprender de
mejor forma la manera como se realizan las actividades de recaudaciones, desde
cualguier momento, sea este desde que se inicia la venta hasta cuando se hace el

cierre de la caja asignada.

3.7.- ANALISIS, INTERPRETACION Y DISCUSION DE LOS RESULTADOS

Para el presente trabajo de investigacion se disefid una encuesta que consta de 8
preguntas, que se realizaran a los 31 gerentes y contralores de empresas hoteleras
correspondientes a nuestra muestra, con la cual obtendremos una vision clara de las
aéreas de recaudacion que pueden existir, las formas en que se pueden recaudar y los

controles que aplican.

3.7.1.- ENCUESTAS

La encuesta fue disefiada con 8 preguntas de facil entendimiento y con

caracteristica de preguntas cerradas para facilitar el analisis de las mismas y la
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respectiva tabulacion sin perder los respectivos objetivos de la investigacion, para

Ilegar a obtener los resultados 6ptimos.

3.7.2.- ENTREVISTAS

La entrevista se realizé a los altos ejecutivos de la rama hotelera, representantes de
organismos de control, auditores, contadores y personas involucradas en las areas de
recaudaciones con el objetivo de tener una vision clara de los procesos existentes sus

controles y como podria mejorarse la gestion de tesoreria.

La entrevista consto de 5 preguntas para realizar después un analisis que nos ayude
a lograr los objetivos del presente trabajo de investigacién y dandonos una vision
clara de como deberian ser los procesos dentro de una organizacion especialmente la

empresa hotelera en las areas de recaudaciones.

Preguntas

1.- ;Considera usted importante que las areas de recaudaciones tengan controles

permanentes?

2.- ¢Considera usted que los controles que se apliquen a las areas de recaudacion

ayudarian a mejorar la informacion en modulo de cuentas por cobrar?

3.- ¢Considera usted que la informacion de cuentas por cobrar debe tener una

mejor presentacion?

4.- ;Considera usted que la informacion de cuentas por cobrar debe ser una

informacion que llegue a sus manos en forma diaria o mensual?

5.- ¢Los flujos de caja le ayudan a tomar una decision sobre las operaciones de la

empresa?
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3.8.- PRESENTACION DE RESULTADOS

Para la presentacion de los resultados se analizaron la totalidad de las respuestas
obtenidas en base a la encuesta aplicada a nuestra muestra, determinando de qué
forma nos pueden ayudar a disipar las dudas y aclarar las interrogantes de los

objetivos de nuestro trabajo de investigacion.
La presentacion de los resultados de la encuesta consta de 2 cuerpos
> Figuras de las respuestas obtenidas de la encuesta.
> Analisis de respuesta obtenida.

La presentacion de los resultados de la entrevista consta de un analisis de las

respuestas otorgadas por los entrevistados.

3.8.1.- RESULTADOS DE LA ENCUESTA.

A continuacion, se presenta los resultados obtenidos en la encuesta realizada a

nuestra respectiva muestra.
Tabla 1

(CUANTAS AREAS DE RECAUDACIONES TIENE DENTRO DE LA
ORGANIZACION?

ALTERNATIVA TOTAL

DE1A3 1
DE 4 A5 11
MAS DE 5 19
TOTAL 31

Nos presenta los resultados en la primera pregunta de nuestra encuesta
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DE1A3
3%

DE4AS
36%

Figura 1. Resultados de la primera pregunta de nuestra encuesta en diagrama de

pastel

Este resultado nos indica que de nuestra muestra el 61% de las empresas tiene
mas de 5 areas de recaudaciones que corresponden a una totalidad de 19 hoteles de
cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil, dandonos una vision clara del grado de
informacion que se traslade, desde el punto de recaudacion hasta el departamento de

contabilidad y contraloria de la empresa.

Con este antecedente podemos demostrar que necesariamente las empresas
hoteleras tienen que incorporar procesos que salvaguarden la informacién, debido a
que esta es muy importante para la toma de decision futura e incide en las
operaciones diarias de la organizacion, y de esta forma tener una informacion mas
real y transparente de los recursos con los que cuenta la empresa y poder realizar

gestiones que ayuden a su operacion continua.

La siguiente pregunta nos dara una vision clara de las situaciones actuales de las

empresas hoteleras y cuales son sus procesos de controles internos.
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Tabla 2

¢REALIZAN REPORTES EXTRAS, APARTE DEL ARQUEO DE CAJA?

Sl 10
A MENUDO 5
NO 16

Nos presenta los resultados en la segunda pregunta de nuestra encuesta

NO
2%

Figura 2. Resultados de la segunda pregunta de nuestra encuesta en diagrama de

pastel
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Este resultado nos indica que de nuestra muestra solo el 32% de las empresas
realizan reportes adicionales al arqueo de caja los cuales corresponden a 10 hoteles de
cuatro estrellas y que el 52 % de las empresas no realizan ningan otro reporte aparte
del arqueo de caja corresponden a 16 hoteles, dandonos una vision clara que la
mayoria de los hoteles de cuatro estrellas solo se basan en el arqueo de caja.

El arqueo de caja es un documento importante en la contabilidad, es un documento
donde se registra y demuestra si existe o no faltante de dinero, pero lo que nosotros
necesitamos saber adicionalmente de que si falta o no dinero, es de donde provino el
dinero, la informacion de quien se esta cancelando para llevar un control eficiente en
el médulo y en las cuentas por cobrar, de esta forma se podra tener valores reales y
conciliados de cuales son los canales més eficaces de donde proviene el dinero y

como es contabilizado.

Tabla 3

SI SU RESPUESTA ANTERIOR FUE POSITIVA.
¢EN QUE FORMA SON PRESENTADOS SUS REPORTES DE COBROS?

ALTERNATIVA TOTAL
INDIVIDUAL 8
INDIVIDUAL Y UNIFICADO 1
UNIFICADO 1
TOTAL 10

Nos presenta los resultados en la tercera pregunta de nuestra encuesta
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UNIFICADO
10%

INDIVIDUAL Y

10%

Figura 3. Resultados de la tercera pregunta de nuestra encuesta en diagrama de

pastel.

Este resultado nos indica que de nuestra muestra el 80% de las empresas realizan
reportes individuales por areas de recaudaciones y por productos de venta lo cual

representa 8 hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil.

Este indicador nos muestra que aunque es bajo el porcentaje, es viable llevar
reportes que ayuden a poder presentar la informacion en forma individual tanto de los
cobros realizados por clientes como de ambiente de donde se realiza la venta, esto
ayudara a una mejor compresion y conciliacion de los saldos, y dard a la alta
direccion una mejor visién de como esta siendo recaudado los valores, en que tiempo
se esta recuperando la cartera y cual es el &rea de donde maés se puede obtener flujo de

efectivo para las operaciones diarias de la organizacion.
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Tabla 4

(REALIZA CARGOS A LAS HABITACIONES PARA SER CANCELADAS
EN EL CHECK IN?

ALTERNATIVA TOTAL
Sl 31
A MENUDO 0
NO 0
TOTAL 31

Nos presenta los resultados en la cuarta pregunta de nuestra encuesta.

AMBIUDO
0%

100

Figura 4. Resultados de la cuarta pregunta de nuestra encuesta en diagrama de pastel
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Este resultado nos indica que de nuestra muestra el 100% de las empresas realizan

reportes cargos a las habitaciones, dandonos una vision clara de la necesidad que

tiene los hoteles de cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil en incorporar controles

que ayuden a salvaguardar la informacion.

Tabla 5

(REALIZA COBROS PARCIALES EN LAS FACTURAS DE LOS

HUESPEDES ALOJADOS EN EL HOTEL?

ALTERNATIVA TOTAL
Sl 28
A MENUDO 3
NO 0
TOTAL 31

Nos presenta los resultados en la quinta pregunta de nuestra encuesta

AMENUDO
10%

NO
0%

Figura 5. Resultados de la quinta pregunta de nuestra encuesta en diagrama de pastel.
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Este resultado nos indica que de nuestra muestra el 90% de las empresas realizan
cobros parciales a los clientes, correspondientes a 28 hoteles de cuatro estrellas en la

ciudad de Guayaquil.

Estos cobros pueden realizarse antes de la llegada de los clientes, durante su
hospedaje 0 a su partida de las instalaciones lo cual nos da una vision clara de la
importancia de mantener una informacion real en forma diaria debido a que en
cualquier momento esta informacion puede ser solicitada, y mas aln esta informacion
ayuda a verificar los cobros que podemos realizar en los posteriores dias de esta
manera la alta direccion puede proyectarse a cuanto flujo de efectivo va a tener para

cubrir las necesidades cada uno de los departamentos y de la organizacion o empresa.

Nuevamente podemos anotar la importancia de tener una informacion clara y real,
que se pueda visualizar y comprender para la toma de decisiones y que esta este
reflejada en el flujo de efectivo.

Tabla 6

¢(REALIZA PROCESOS DE CONTROLES INTERNOS?

ALTERNATIVA TOTAL

SI 4
A MENUDO 12
NO 15
TOTAL 31

Nos presenta los resultados en la sexta pregunta de nuestra encuesta
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13%

Figura 6. Resultados de la sexta pregunta de nuestra encuesta en diagrama de pastel.

Este resultado nos indica que de nuestra muestra solo el 13% de los hoteles de
cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil aplican controles internos en forma
esporadica, mostrando que el 48% de la empresa de Guayaquil no aplican controles a
sus aéreas de recaudacion ni a los procesos de informacion que viaja al departamento

de contabilidad y contraloria.

Demostrando la importancia de una eficiente y eficaz herramienta que ayuden a
incorporar procesos los cuales ayudaran a la alta direccion a visualizar de una mejor
manera la informacion que necesita para las operaciones que desea realizar y obtener

salvaguardando los intereses de la organizacion y de sus colaboradores.
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Tabla 7

¢REALIZA PRESUPUESTOS DE COBROS EN FORMA?

ALTERNATIVA TOTAL
DIARIOS 4
SEMANALES 12
MENSUALES 15
TODAS LAS ANTERIORES 0
TOTAL 31

Nos presenta los resultados en la séptima pregunta de nuestra encuesta

TODAS LAS
ANTERIORES DIARIOS

W 1w

SEMANALES
39%

Figura 7. Resultados de la septima pregunta de nuestra encuesta en diagrama de

pastel.

Este resultado nos indica que de nuestra muestra solo el 13% de los hoteles de

cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil realizan presupuesto de cobros en forma
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mensual, dando una vision clara de que necesitan incorporar y fomentar una
herramienta que de informes a menor tiempo. Ya que las operaciones se realizan en

forma diaria.

Tabla 8

¢CUANTO TIEMPO DE CREDITO OTORGAN A SUS CLIENTES?

ALTERNATIVA TOTAL

15 DIAS 29
30 DIAS 2
> DE 30 DIAS 0
TOTAL 31

Nos presenta los resultados en la octava pregunta de nuestra encuesta

6% 0%

30 DIAS />DE30DIAS

1S DIAS

Figura 8. Resultados de la octava pregunta de nuestra encuesta en diagrama de

pastel.
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Este resultado nos indica que de nuestra muestra el 94% de los hoteles de cuatro
estrellas de la ciudad de Guayaquil otorgan un crédito de 15 dias, dando una vision
clara que los reportes tiene que ser menores al tiempo de crédito para un analisis mas
profundo que permita verificar los cobros. Nuevamente llegamos a la conclusion de
que es necesario incorporar procesos que ayudan a la alta direccion, contabilidad y
contraloria a la verificacion de las recaudaciones las cuales va a dar como
consecuencia una mejor presentacion en el flujo de efectivo que es la herramienta que

permite tomar una decision.

Todas estas respuestas recopiladas ayudaran a cumplir nuestros objetivos y nos
daran una vision clara de la situacion actual en las areas de recaudacion de los hoteles
de cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil, de la misma manera los procesos de

controles internos que aplican.

Luego de realizar las encuestas a los hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de
Guayaquil se pudo cubrir con las expectativas de nuestros objetivos como primer
punto enumerar las formas de recaudaciones las cuales pueden ser en efectivo, tarjeta

de crédito, cargo a las habitaciones y crédito a empresa.

Otro de nuestros objetivos cubierto es que podemos identificar los controles
internos existentes en los hoteles de cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil que

por lo general es el arqueo de caja.

Y como ultimo objetivo encontrado al realizar nuestra encuesta podemos describir
los procedimientos actuales que realizan los hoteles de cuatro estrellas en la ciudad de
Guayaquil, los cuales son arqueos de cajas periodicos y verificacion de depositos

contra las ventas obtenidas.

3.8.2.- RESULTADOS DE LOS CRITERIOS A EXPERTOS.

Las entrevistas se realizaron a 5 empresarios reconocidos a nivel nacional e

internacional en la rama hotelera, contable y auditora,
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Nuestro primer entrevistado es el Sr. Gino Luzi presidente de la Federacion
hotelera de Guayaquil — AHOTEGU el cual también fue Gerente General de Grand
Hotel Guayaquil por 39 afios el cual nos proporcion6 de acuerdo a su experiencia una
vision clara de la importancia de los procesos de recaudaciones y la influencia que

tienen estos en el flujo de efectivo.

Para el entrevistado es notoria la importancia de los controles internos que tiene
que poseer las respectivas aéreas de recaudaciones debido a que esto ayuda a
salvaguardar no tan solo a la organizacién si no al trabajo que realizan los
colaboradores, y que de esta manera ayudarian a establecer un reporte eficiente de
cuentas por cobrar el cual va a dar una ayuda a las cifras exactas de cuanto tienen que
cobrar en un futuro, y méas aun cuanto han cobrado en el presente para dar exactitud al
dinero con el que cuenta la empresa para su gestion. Adicional a esto nos expreso la
importancia que tienen los reporte en forma diaria y semanales ya que de ello
depende las operaciones que realice el hotel y con los recursos que cuenta para
visualizarse el tiempo en que debe tener méas dinero para pagos que debe realizar. Por
ultimo, no anuncio la importancia que tiene una informacion real para la toma de

decisién ya que de eso depende cuando y en que destinar el dinero.

La segunda persona entrevistado es contralor general del grupo Connor Jacobson
Hoteles el Sr. Hernan Escobar el cual radica actualmente en Panama y fue gerente del
Hotel Ejecutivo en la ciudad de Panama por mas de 20 afios. EIl cual también nos
indico que es necesario los procesos de controles internos para una mejor informacion

contable en la parte de tesoreria.

Para el entrevistado es fundamental los controles internos y mas ain en las aéreas
de recaudaciones siendo aéreas sensibles y vulnerables, que de acuerdo a su
experiencia nos indico que son de facil manipulacion y que en cierta forma pueden
sufrir un sinnimero de anomalias, por lo tanto es necesario asegurar la integridad de
la empresa y de los empleados, con respecto a la informacion también nos hizo notar
gue mientras mas corto sea el tiempo en que se emitan los reportes mas corto seria el

tiempo que se pueda detectar alguna anomalia por lo tanto sugiere en base a su
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experiencia como contralor que existan reportes diarios, semanales y mensuales los
cuales reflejen informacion necesaria, y por Gltimo en cuanto a cuan importante es la
toma de decisiones con un flujo de efectivo nos pudo determinar que efectivamente
ayuda en forma directa ya que de ello depende que operaciones puedan realizarse o
no, o darle prioridad a gastos, compras o inversiones que el hotel requiera en un
periodo determinado haciendo hincapié que los hoteles tienen temporadas bajas y

altas de acuerdo a su ocupacion.

El tercer profesional entrevistado es presidente actual de la firma auditora GAREF
CONSULTING Cia. Ltda. Sr. Efrén Garzén, el cual nos dio una breve explicacién de
cuan importante son los controles en las organizaciones y mas aun en las areas de

recaudaciones y como influyen en la gestion de tesoreria.

Para el entrevistado es fundamental que existan controles en las &reas de
recaudaciones ya que de ello va a depender que la informacion llegue en forma
completa, real y oportuna. Ayudando a la alta direccion a determinar si los procesos
que se incorporen estén dando los maximos resultados cumpliendo con los objetivos
trazados por la institucién. Y de esta manera ayuda a la verificacion de la informacion
y su pronta y eficaz toma da decision, por otra parte nos indic que los reportes de
cuentas por cobrar deben tener el mejor detalle posible para el facil entendimiento e
identificacion de cada uno de los clientes que tienen valores por cancelar a la
empresa, y que los reportes deberian ser en periodos cortos para que no exista fuga de
informacion ni de oportunidad a determinar valores falsos lo cual va a ayudar
directamente al flujo de efectivo que tiene como funcién dar una vision completa de
los ingresos y egresos que tiene una empresa y determinando estos valores la gerencia

puede determinar cuando y en que gastar los recursos obtenidos por las ventas.

El cuarto profesional entrevistado trabajo por méas de 20 afios en el Grand Hotel
Guayaquil S.A. como Jefe de Contabilidad, Sra. Feliciana Acosta la cual nos indicé
en base a su experiencia que los reportes bien elaborados ayudan a llevar los registros

de una forma eficiente y eficaz.
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Primero el entrevistado indico que las &reas de recaudacion son vulnerables a
malversacion de informacion por la tanto deberian ser areas con mayores y adecuados
procesos de controles internos, de tal manera que ayuden a sus registros y que estos
reportes deberia ser en los periodos mas cortos posibles para que no exista la
oportunidad de tergiversar la informacion, por otra parte los reportes muestra
informacion detallada de saldo que cada uno de los clientes tiene la cual en la
organizacion es necesaria para determinar con cuanto dinero la empresa va a contar
en un futuro, por ultimo nos recalcé la importancia que existe entre los cobros
realizados y el flujo de efectivo ya que es la herramienta base que la alta gerencia

necesita para determinar en qué van a utilizar los recursos.

El altimo profesional entrevistado actualmente trabaja como contador general en el
Hotel Palace desde hace 5 afios, Sr. Luis Moran, el cual nos indicd en base a su
experiencia que la mayoria de reportes existentes pueden ayudar a comparar las cifras

y dar veracidad a los registros contables.

El ultimo entrevista nos indicé que las areas de recaudacion deberian tener
procesos de control internos adecuados para vigilar la entrada de efectivo de esta
forma no exponer a los colaboradores a falta de recursos que conlleven a una
situacién no tan agradable, también coincidid con los otros entrevistados que los
reportes deberian tener el tiempo de entrega menor posible para salvaguardar la
informacion. Y que los valores registrados alimentan al flujo de efectivo que es la
herramienta mas adecuada para la toma de decision en cuanto a destinar los recursos

ya sea para la operacion, inversion o financiamiento.

Como conclusién general de las entrevistas podemos anotar que todos los
entrevistados coinciden en que las areas de recaudaciones son areas donde las
organizaciones tiene que poner controles por su movimiento de efectivo, que los
reportes deberia hacerse en forma diaria o en el menor tiempo posible para un registro
eficiente en el departamento de contabilidad y contraloria. Que las cuentas por cobrar
deben estar listas en cualquier momento con sus saldos reales y divididas por

segmentos de entrada de dinero y forma de pago y por consiguiente debidamente
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registradas alimentando al flujo de efectivo el cual va a ayudar a la alta gerencia a
direccionar los recursos de la empresa en una forma mas adecuada y eficiente en el

momento preciso que la empresa lo necesite.

Luego de realizar nuestra encuesta a los hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de
Guayaquil y la respectiva entrevista a los 5 expertos seleccionados, encontramos que
los procedimientos de controles internos para las areas de recaudaciones en la
actualidad son débiles, la falta de atencion por tener un sistema contable hace las
recaudaciones vulnerables a manipuleos y en algunos casos no orientan a la alta
gerencia en como estan siendo realizadas las ventas y monitoreadas, segin los
criterios de expertos las areas de recaudaciones deberian tener mucho méas controles
por ser indispensables en el giro del flujo de caja, por lo tanto disefiemos una

propuesta.
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CAPITULO IV

4.1. PROPUESTA.

PROCESOS DE CONTROLES INTERNOS QUE VERIFIQUEN LA
RECAUDACION Y TENGAN Y UN IMPACTO POSITIVO EN EL FLUJO DE
CAJA

4.1.1.- JUSTIFICACION

Para toda organizacion es importante tener el control de los diferentes
departamentos y de cada uno de sus procesos, para una mejor eliminacién de errores
y un mejor control. El cual nos permitira llevar o realizar las actividades de una forma
mas eficiente y eficaz, y de tal manera ser mas productivos, maximizar los resultados
y amenorando el riesgo de actividades que estén fuera de los parametros normales de
las actividades implementadas. Al hablar de evitar el riesgo, debemos definitivamente
hablar de controles, ya que es la clave exacta para la delimitacion o determinacion de
como se debe desarrollar un trabajo eficiente el cual nos va a ayudar a obtener los

resultados deseados.

Para esto se ha disefiado una serie de procesos para mejorar los controles internos,
los cuales ayudardn a determinar la exactitud de los valores recaudados y
directamente tendrdn un impacto en los resultados de los estados financieros, los
cuales tienen relacion directa de la recaudacion que realizan los diferentes usuarios de
la organizacion, desde las cajas menores hasta el area de cuentas por cobrar y por

ende la informacion final llega al departamento contable.

Los disefios de estos procesos se han realizado tomando en cuenta las necesidades
de cada uno de los puestos y colaboradores dentro de la organizacion que tiene una
relacion directa con la recaudacion de valores, los cuales dardn una vision mas clara

de cémo realizar su trabajo en forma mas segura, dando una tranquilidad tanto al
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cliente interno como externo de la organizacion. Minimizando el riesgo de pérdidas
de valores haciendo un trabajo mas eficiente y eficaz en forma mas rapida y en un

ambiente controlado.

Al implementar los diferentes procesos de controles internos en la organizacion, se
tendra una veracidad de los valores recaudados y definitivamente un impacto positivo
en los estados financieros, ya que son el reflejo de las actividades realizadas por los
colaboradores. Teniendo mejores indices que muestren una empresa mas sélida y
confiable dentro de un mercado o sector especifico. Para cual tendra mas incidencia
en las empresas del sector hotelero ya que tiene una peculiar forma de llevar sus

actividades en las areas de recaudaciones.

4.1.2.- DESCRIPCION DEL LA PROPUESTA

El mayor problema que tienen las empresas del sector hotelero son la forma de
como se recaudan los fondos (dinero) que obtienen a través de las ventas, los cuales
pueden ser a traves de cobros directamente a los clientes efectivo o cheque, canjes

publicitarios, cuentas por cobrar, tarjetas de crédito, cargos a las habitaciones, etc.

Y por la forma peculiar en las que estos se reciben dentro de cada uno de los
puestos y colaboradores como Caja de recepcidn, caja de restaurant, cajas de terrazas,
cajas de bar, caja general y como area principal &rea de recaudacion de Auxiliar de

cuentas por cobrar.

Cada una de estas &reas mencionadas tiene una forma particular de cobros o
recaudar dinero a traves de las ventas como, por ejemplo: las cajas de recepcion al
recibir a un cliente o huésped y este no cancela en efectivo o cheque automaticamente
se debe realizar un cargo en habitacién en forma diaria y a de mas de esto se pueden
suman los diferentes consumos que realice a través de otras areas del hotel como
restaurant, terraza. A diferencia del area de cafeteria que por lo general las ventas son

en efectivo o tarjeta de crédito u otra forma de cobro.
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El por ello que se disefio eficiente de controles internos ayudara a determinar los
procesos mas eficientes que deben implementarse para cada una de las areas, que
tienen diferentes formas de recaudacion, aunque tienen un solo fin que es el de
recaudar fondos (dinero) a través de las ventas. Y que como resultado tendra la
facilidad de determinar o identificar en cualquier momento la falta de un cobro o
cargo a clientes y por consiguiente dara como finalidad una claridad a las
transacciones de cada uno de los usuarios que a su vez se veran reflejados en los
estados financieros para la tranquilidad del departamento de administracion,
especificamente al area de contraloria y auditoria.

4.1.3.- USO DEL PROYECTO

Los controles internos desarrollados en el presente trabajo son aplicados
especialmente a empresas del sector hotelero y especificamente a cada una de las
areas de recaudacion. Estos controles internos se basan en reportes que seran
aplicados en primera parte para los colaboradores que trabajen en las diferentes cajas
de los hoteles cuya informacién sera enviado a una zona especifica (caja fuerte de
recepcion). Y como segundo parte recibidos por el departamento de Contraloria,
Contabilidad y Auditoria para la respectiva verificacion de transparencia de la

informacion proporcionada.

Los reportes emitidos por los colaborados de cada una de las areas de
recaudaciones tendran como elemento primordial la informacién detallada de la
forma en la cual el cliente desea cancelar el servicio proporcionado por el hotel, sea

este hospedaje, alimentacion, gimnasio, bebidas, etc.

Debido a que esta informacidn es la base por la cual el departamento de contraloria
verificara una recaudacion actual o a futuro y de los procesos existentes y de cuales
son las herramientas mas eficientes y eficaces que puedan implementarse para
mejorar y mostrar una forma mas clara como se estan realizando las recaudaciones

dando una vision a la alta gerencia para el flujo de caja.
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4.1.4.- IMPORTANCIAY FACTIBILIDAD

En toda organizacion existen controles que verifiquen la exactitud del trabajo
realizado por los colaboradores de una organizacion, por lo cual es importante y
factible que se implemente nuevos procesos de control, esto se debe que en la
actualidad vivimos en un mundo de cambios constantes e ideas innovadoras, que nos
permiten desarrollar mejores herramientas de trabajo que faciliten la obtencion de
datos y poder de esta forma verificar la transparencia de la informacion

proporcionada de los colaboradores de la organizacién o empresa.

4.15.- FACTIBILIDAD ECONOMICA

Los procesos de controles internos que se pueden implementar en las empresas
hoteleras son factibles econdmicamente por que dependen directamente de los
recursos propios de la empresa, toda organizacion invierte recursos ya sean
monetarios o inversion de talento humano cuando quiere incorporar nuevos procesos.
El nivel de inversion monetaria o de talento humano depende directamente de cuantos
procesos se vayan a implementar o de cudl seria el tiempo se deberia invertir en el
proceso, eso sin contar que algunos procesos deben tener algun nivel de preparacion
para los cuales se debe de contar con personal mas capacitado, con criterio mas
amplios que ayuden a la organizacion a tener mas controles de sus activos

monetarios.

4.1.6.- FACTIBILIDAD TECNICA

Para los procesos que se desean implementar es necesario tener personal
capacitados en las areas de contabilidad, que tengan una gran destreza de analisis, por
consiguiente, los pardmetros disefiados en los diferentes puestos de cajas

(recaudaciones) en la organizacidn cuentan con ese tipo de caracteristicas. Mas aun
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los puestos que van a recibir la informacion para el respectivo anélisis de control

como son el Contador, Auditor y Contralor.

4.1.7.- FACTIBILIDAD OPERATIVA

Operativamente los procesos que se desean implementar son factibles ya que los

diferentes colaboradores de cada uno de los puestos tienen las herramientas para

desarrollar el trabajo necesitado como son:

Herramientas fisicas.

>

>

Computadora
Impresoras
Escritorios
Caja Fuerte
Reportes
Facturas

Comprobantes

Herramientas Intelectual.

>

>

>

>

Conocimientos Contables
Analisis
Interpretacion logica

Entendimiento
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4.1.8.- FACTIBILIDAD HUMANA

Para el desarrollo de los diferentes controles que se desea implementar las
empresas hoteleras se cuenta con el personal adecuado, con el conocimiento preciso
que se debe tener para el logro de los objetivos esperados y unos resultados con la

mayor eficiencia y eficacia los cuales son:
> Cajeros (Diferentes areas de recaudacion)
» Contador - Contralor

> Auditor

4.1.9.- FACTIBILIDAD LEGAL

Todos los procesos contables o controles de internos que se desean implementar en
una organizacion sea de cualquier aspecto econdémico estan amparados en los
principios de contabilidad, uno de los principios y el mas importantes es el de tener
informacion transparente, los reportes que se emiten a los organismos de control
como Servicio de Rentas Internas y Superintendencia de Compafias deben ser
totalmente transparentes. Dentro del marco legal podemos enunciar que la
Constitucion de la Republica también nos indica que las empresas no deben de emitir
reportes falsos que perjudiquen a la sociedad a través de la disminucion de
recaudacion, asi mismo la asociacion hotelera del Guayas AHOTEGU y AHOTEC
nos alerta de la transparencia que se debe de tener al momento de presentar

informacion sobre los estados financieros de las empresas.

Una contribucién importante es la del impuesto de pernoctacion que se cancela a
la Muy llustre Municipalidad de Guayaquil, la cual consta de un valor determinado
por cada noche que pase un huésped en el hotel, es por ello que nuestras cifras deben
ser totalmente trasparentes para evitar perjudicar a la sociedad y al estado con

relacion al tributo que debemos realizar.
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4.2.- DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

PROCESOS DE CONTROLES INTERNOS QUE VERIFIQUEN LA
RECAUDACION Y TENGAN Y UN IMPACTO POSITIVO EN EL FLUJO DE
CAJA

4.2.1.- INTRODUCCION

Los procesos de controles internos estan disefiados para ser implementados en las
empresas hoteleras, especificamente para las areas de recaudaciones. Las cuales en la
actualidad presentan inconvenientes en la transferencia y claridad de las diferentes
formas en las cuales reciben el dinero entregado por los clientes, las cuales se generan
a través de las ventas y los diversos servicios que adquieren en las instalaciones del
hotel, sean estos hospedajes, alimentacion, bebidas, servicios de terraza, salones, u

otros, etc.

Estos controles internos estaran disefiados por cada uno de los puestos que se
desea controlar, para una informacion mas clara y precisa, datos transparencia los
cuales a su vez serdn analizados por las personas o entes de controles de la

organizacion

A estos puestos de trabajos o colaboradores se le darad acceso limitado para que a

su vez pueda otorgar informacién adecuada estos puestos son:
» Caja de Recepcion
> Caja de Cafeteria
> Caja de Bar
> Caja de terraza

> Caja General
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> Caja de Reserva
> Caja de Eventos

> Auxiliar de Cobranza

Cabe mencionar que para cada uno de estos puestos existe un sinndmero de
colaboradores que realizan trabajos por turnos a los cuales se les distribuira accesos
personales para evitar la mezcla de informacion y poder tener controlado desde el

principio a que usuario pertenece la informacion proporcionada.

Los usuarios que van a controlar la informacion proporcionada y recopilada a

través de los controles internos incorporados son:
» Contador
» Contralor
» Auditor

» Contralor Senior

Estas personas seran las responsables de la verificacion de los datos y de reportar
cualquier anomalia que se detecte o cualquier informacion que salgan de los

estandares de seguridad establecidos.

Los controles internos estan disefiados para ser implementados en la organizacion
hotelera en cualquier momento que se requiera, no es necesario esperar un cierre de
afo fiscal o cierre de afio mensual, solo deben ser implementados al inicio de un dia
econdémico para la aplicacion contable después del cierre que es aproximadamente a
las 02:00 AM donde el Auditor Nocturno realiza cierre diario de actividades y donde
el 100% de las Cajas estan sin alguna actividad, que permita ser un obstaculo para

que la informacién sea proporcionada de los diferentes médulos.
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4.2.2.- OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de nuestra propuesta de investigacion es:

» Implementar sistemas de control interno para verificar la recaudacion en

los hoteles de cuatro estrellas.

4.2.3.- OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Los objetivos especificos de la propuesta de investigacion son:

> Describir los procesos actuales que realizan los colaboradores en las

diferentes areas de recaudacion.

> ldentificar los puntos mas vulnerables donde la informacion no llega en

forma adecuada.

> Describir procesos de controles internos que mejoren la transparencia de la

informacion proporcionada por las diferentes areas de recaudacion.

4.2.4.- DESARROLLO DE LA PROPUESTA

La propuesta es desarrollar controles internos que influyan directamente para las
organizaciones de hoteles cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil, que permitira la
supervision y verificacion correcta que deben tener este tipo de organizaciones para
mejorar la recaudacién y directamente aumentaran los ingresos de la empresa,
conjuntamente tendran una incidencia positiva en los estados financieros y se podra
realizar un trabajo mas eficiente y eficaz en la gestion de contraloria, dando una
informacion real de los valores monetarios con los que cuenta la empresa para los

pagos a proveedores y obligaciones que tenga en un determinado periodo.
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4.2.5.- CONTOLES INTERNOS

Para un mejor control de todos y cada uno de los valores ingresados, se debera
desarrollar procesos de controles internos por cada uno de los usuarios (cajeros),
todos estos procesos estaran dividido en actividades y fases en la cuales se deben de
cumplir para un registro eficiente y eficaz, es necesario implementar un formato que
va a ir acompariado del Arqueo de Caja, donde describird porque medio, el cliente

desea cancelar el servicio otorgado por la empresa hotelera.

Los procesos de controles internos a implementarse son 5 los cuales detallamos a
continuacién con sus respectivas fases, segun sus colaboradores y el tiempo en que se

llevara cada una de las tareas.

Actualmente los procesos que realiza los colaboradores en las areas de
recaudacion en los hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil, son
limitadas en cuanto a realizar las ventas y luego realizar su arqueo de caja para enviar

un sobre para el respectivo depdsito, el cual es verificado por el cajero general.

Por esta razon se pudo identificar las areas méas vulnerables, la cuales son la falta
de informacion que podria necesitar la alta gerencia y que ayudan a tener una visién
clara de como esta ingresando el flujo de caja a la empresa. La falta de reportes es un
punto indispensable para que estos procesos en las actualidades sean lo menos

adecuados. A mas control mas eficiencia.

Tabla 9

Controles internos Propuestos

CONTROLES INTERNOS

PARA HOTELES DE CUATRO ESTRELLAS

APLICADOS EN LAS AREAS DE RECAUDACIONES
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CONTROLES |DESCRIPCION RESPONSABLE |TIMEPO
REPORTE DE PUNTO DE
VENTA
FASES
Cajeros de punto 10
1| Clasificacion de facturas de venta minutos
1 Elaboracion de reporte Cajeros de punto 30
2 | detallado de venta minutos
Cajeros de punto
3| Envid de la informacion de venta 5 minutos
30
5| Revision y Verificacion Auditor Nocturno | minutos
RESUMEN DE INGRESOS
FASES
Clasificacion reportes de 10
1| puntos de ventas Auditor Nocturno | minutos
2 Elaboracion de reporte 30
2 | detallado Auditor Nocturno | minutos
3| Envid de la informacion Auditor Nocturno |5 minutos
Contador - 30
4 | Revision y Verificacion Contralor Senior | minutos
REPORTES DE CUENTAS
3 POR COBRAR
FASES
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Clasificacion de las cuentas Auxiliar de
1| por cobrar Cobranza 2 horas
Elaboracion de reporte Auxiliar de
2 | detallado Cobranza 1 hora
Auxiliar de
3| Envio6 de la informacién Cobranza 5 minutos
Contador y
4 | Revision y Verificacion Contralor 1 hora
DEPOSITOS Y
TRANSFERENCIAS
FASES
4 1| Identificacion de los cobros Cajero General 2 horas
Identificacion de las
2 | Transferencias Cajero General 1 hora
Revision y Verificacion de los
3| saldos Contralor 1 hora
FLUJO DE CAJA
FASES
Contador -
1| Identificacion de ventas Contralor Senior | 2 horas
5 Identificacion de las Contador -
2 | recaudaciones Contralor Senior 1 hora
Auxiliar de
3| Identificacion de los pagos Cobranza 5 minutos
Revision y Verificacion de los Contador -
4 | saldos Contralor 1 hora

Controles internos detallado en sus fases y etapas
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4.2.6.- REPORTES DE PUNTOS DE VENTA

El primer control interno esta disefiado principalmente para cada una de las areas
de recaudaciones (puntos de venta) las cuales son; Cajas de cafeteria, Caja de
recepcion, Cajas de bar, caja de terraza, cajas de eventos. La base de este control
interno estd basada en un reporte (informe) que va conjuntamente elaborado con un
arqueo de caja. El arqueo de caja nos permite verificar solo el efectivo recibido por el
cajero dejando un lado las otras firmas de pago a las que puede acceder el cliente en
el momento de adquirir un bien o un servicio otorgado por el hotel de cuatro estrellas.

Este reporte o informe estada sera realizado en las siguientes fases.

La primera fase consiste en la clasificacion de las facturas por las formas en las
que fueron canceladas por el cliente, la segunda fase es la elaboracion de un cuadro
detallado de las facturas, este contara y se clasificara de acuerdo a la forma de pago;
pagos en efectivo, pago con tarjetas de crédito, Cargo a habitacion o cuentas por
cobrar a empresas. La tercera fase implica él envid de la informacién la cual debe ser

en forma digital y fisica.

El envi6 en forma digital contara mediante un correo electronico de parte de cada
uno de los cajeros (puntos de venta) hacia la persona encargada de la verificacion de
la informacion el cual sera el Auditor Nocturno, esta informacion también sera
enviada de forma fisica junto con el arqueo de caja, de esta forma nos aseguraremos
que la informacién llegue de una forma o de otra. Por Gltimo, el proceso de control
interno culminara con la cuarte fase que es la verificacion de la informacion, de esta
manera se realizara el analisis y la exactitud de la forma de pago de cada uno de las
facturas.

A continuacion, explicamos detalladamente los procedimientos a implementar en
hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil, los cuales ayudaran a
salvaguardar los valores y recursos de la empresa u organizacion, detallando el

objetivo, los involucrados y la explicacion de cada proceso con las respectivas firmas
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de responsabilidad, las cuales son las personas que intervienen en el proceso de la

organizacion.

También se mostrara las etapas las cuales consisten en parametros para realizar el
trabajo con sus determinados tiempos estimados, adicional se mostraran las fases de
proceso Y los cuadros detallados con las formas en que se recaudaron los valores en
las cajas por las diferentes ventas que realizo cada puesto de facturacion en las areas

de recaudaciones.

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO No.1
REPORTES DE VENTA

OBJETIVO:

El presente reglamento de control interno tiene como objetivo salvaguardar la
informacidn y recursos monetarios de la empresa, con la finalidad de proporcionar
informacion confiable y util al departamento contable y financiero para tener una
vision mas clara de en qué forma se va a recaudar el dinero y en cuanto tiempo
entrara flujo de efectivo a la empresa, la cual nos ayudara a la toma de decisiones en
nuestra programacion de pagos.

INTEGRANTES:
Cajeros Todas las areas de recaudaciones
Recepcion
Cafeteria - Bar
Eventos
Terraza o areas verdes
Auditor Nocturno Supervisor de Informacion Contable
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Procedimiento a Sequir:

1.- Todos los Cajeros de las diferentes areas de recaudaciones deberan tener las

facturas realizadas su turno en orden por nimero de factura.

2.- Todos los Cajeros de las diferentes areas de recaudaciones deberan realizar un

cuadro detallado de las ventas las cuales tendran:
» Numero de Factura
> Detalle del Cliente (Particular o si es huésped).
» Nombre del cliente.

> La respectiva forma de pago la cual podra ser: Efectivo, Tarjeta de

Crédito, Cargo a la habitacion. Crédito corporativo a empresas.

3.- Esta informacion (facturas, reporte de facturas y dinero en sobre cerrado) sera
enviada a la caja fuerte del hotel a sitio seguro que designe el hotel para ser procesada

por el Auditor Nocturno.
4.- En el sobre del dinero deberé estar escrito el valor que contiene.

5.- La informaciéon (Reporte de ventas) serd enviado por medio digital (correo

electrénico) al Auditor Nocturno.

6.- ElI Auditor Nocturno debera apertura cada uno de los sobres enviados por las
diferentes areas de recaudaciones (Cajeros), para la respectiva verificacion de la
informacion fisica y digital.

6.- Se procedera a verificar que el monto vendido sea el mismo reportado en el sobre

de dinero para establecer la exactitud de la transaccion.

7.- Con la informacién proporcionada el Auditor nocturno preparara su resumen de

ingresos detallado y global.

8.- Todo el procedimiento que realice el auditor nocturno debera ser en su oficina la

cual cuenta con camara de vigilancia.
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Tabla 10

Reporte de ventas por areas de recaudacion

HOTEL 4 ESTRELLAS

CIUDAD DE GUAYAQUIL

FORMA DE PAGO

FECHA 16 de Enero 2017
AREA Cafeteria
USUARIO
(CAJERO) ABC
FORMAS DE PAGO
CARGO CRE.
CUENTAS |DETALLE CLIENTE | EFECTIVO | TARJ/CREDI HAB. CORP
$
45998 Particular ABC $256,32 $ - - $ -
$
45999 169 DEF $ - $ 22,55 - $ -
$
46000 147 GHI $ - $ 44555 - $ -
$
46001 107 JKL $ - $ - 1.245,00 $ -
$
46002 Particular MNK $ - $ 985,00 - $ -
$
46003 166 OoPQ $ 245,55 $ - - $ -
$
46004 147 RST $ - $ - - $ 1.254,00
$
46005 269 UvX $ 254,00 $ - - $ -
$
TOTAL $ 755,87 $ 1.453,10 1.245,00 $ 1.254,00
CAJERO AUDITOR NOCTURNO

Muestra en forma detallada las ventas y la forma en que se recaudaron los valores.
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4.2.7.- RESUMEN DE INGRESOS

El resumen de ingresos es el segundo proceso de control interno que se aplicara
para el hotel de cuatro estrellas y consiste en un informe el cual contendra la
informacion condensada de cada una de las cajas (puntos de venta). el resumen de
ingreso constara de 4 fases; la primera fase es la clasificacion de los reportes de cada
uno de los puntos de venta por ambiente, debido a que cada punto de venta o
ambiente cuenta con diferentes cajeros en diferentes turnos, reportes de puntos de
ventas por cafeteria, bar, eventos y recepcion. La segunda fase implica la elaboracion
del resumen de ingresos el cual nos dard una vision clara de cuanto cobro cada caja y
en qué forma, La tercera fase implica él envié de la informacion la cual debe ser en

forma digital y fisica.

El envi6 en forma digital contara mediante un correo electronico de parte del
Auditor Nocturno hacia la persona encargada de la verificacion de la informacion el
cual sera el Contador y Contralor Sénior, esta informacién también serd enviada de
forma fisica junto con el arqueo de caja, de esta forma nos aseguraremos que la
informacion llegue de una forma o de otra. Por ultimo, el proceso de control interno
culminara con la cuarte fase que es la verificacion de la informacion, esta forma nos
aseguramos que los cobros y cargos fueron realizados en forma correctas. A
continuacién, mostramos tanto el resumen de ingreso detallado y el resumen de
ingreso global, el cual es preparado por el respectivo el auditor nocturno, para ser

direccionados al contador y contralor para la respectiva revision y analisis.

PROCEDIMIENTO DE CONTOL INTERNO No.2
RESUMEN DE INGRESOS

OBJETIVO:
El presente reglamento de control interno tiene como objetivo realizar un cuadro
detallado de todas las ventas realizadas por los cajeros (areas de recaudaciones), de

esta manera facilitar el entendimiento de como se registraron las transacciones en el
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sistema contable y en qué tiempo la empresa contara con recursos monetarios, al

igual que salvaguardar los recursos monetarios de la empresa.

INTEGRANTES:
Auditor Nocturno Supervisor de Informacién Contable
Cajero General Auxiliar Dto. Contable.

Procedimiento a Sequir:

1.- El Auditor Nocturno procedera a aperturas los sobres enviados por los cajeros

(&reas de recaudaciones). Y procedera a ordenarlas.

2.- Realizara con la informacién obtenida el resumen de ingreso en forma detallado y

en forma global para el departamento contable.

3.- Realizara el conteo del dinero en los sobres, corroborando la informacion
reportada por las &reas de recaudaciones, de esta manera se procederd a llenar

papeleta de depdsito para cajero general.

4.- El Auditor Nocturno con la informacion proporcionada realizara:
» Resumen de Ingreso detallado
» Resumen de Ingreso global.

5.- El resumen de ingresos detallado contendrd la informacion de la venta y forma de

cobro por cada uno de los cajeros (areas de recaudaciones).

6.- El resumen de ingreso resumido contemplara la informacion la cual sera cruzada

con el registro del deposito diario para el cajero general.

7.- La informacién (Resumen de ingreso detallado y global) sera enviado por medio

digital (correo electronico) al Cajero General.

8.- El dinero vy las respectivas papeletas de depdsitos seran devueltas a la caja fuerte o

sitio donde designe el hotel, para ser recogidas al dia siguiente por el cajero General.
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9.- El cajero general serd la persona encargada de enviar los valores recaudados a

depositar a los diferentes bancos en los cuales tenga cuenta el hotel.

10.- Todo el procedimiento que realice el auditor nocturno debera ser en su oficina la

cual cuenta con camara de vigilancia.

Tabla 11

Resumen de Ingresos detallado

HOTEL 4 ESTRELLA
RESUMEN DE INGRESOS DETALLADO
FECHA: GUAYAQUIL, ENERO 16 DEL 2017
FORMAS DE PAGO
CARGO
CAJERO DPTO EFECTIVO TARJ/CREDI HAB. CRE. CORP

AB Recepcion $ 254,39 $ 279,83 $ 307,81 $ 338,59
GH Recepcién $ 492,33 $ 541,56 $ 595,72 $ 65529
1J Recepcién $ 336,87 $ 370,56 $ 407,61 $ 448,37
KL Eventos $ 726,52 $ 799,17 $ 879,09 $ 967,00
MN Eventos $ 254,22 $ 279,64 $ 307,61 $ 338,37
OP Cobranzas $ 259,66 $ 285,63 $ 314,19 $ 34561
uv Cafeteria $ 146,99 $ 161,69 $ 177,86 $ 19564
XW Cafeteria $ 269,55 $ 296,51 $ 326,16 $ 358,77
WX Cafeteria $ 254,88 $ 280,37 $ 308,40 $ 339,25
YZ TRC $ 559,00 $ 614,90 $ 676,39 $ 744,03
AB TRC $ 215,00 $ 236,50 $ 260,15 $ 286,17
ZA BAR $ 775,00 $ 852,50 $ 937,75 $ 1.031,53
ZB BAR $ 45,00 $ 49,50 $ 5445 $ 59,90
TOTALES $ 7.598,39 $8.358,23 $ 9.194,05 $10.113,46

AUDITOR NOCTURNO

Muestra en forma detallada la informacion

todos los puntos de venta.

CAJERO GENERAL
recopilada por el Auditor Nocturno de
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Tabla 12

Resumen de Ingresos global

HOTEL 4 ESTRELLA

RESUMEN DE

INGRESOS GLOBAL

FECHA: GUAYAQUIL, ENERO 16 DEL 2017

FORMAS DE PAGO

CAJERO EFECTIVO TARJ/CREDI CARGO HAB.| CRE.CORP
Recepcion $ 172314 $1.895,45 $2.085,00 $ 2.293,50
Eventos $ 980,74 $1.078,81 $1.186,70 $ 1.305,36
Cobranzas $ 259,66 $ 285,63 $ 314,19 $ 34561
Cafeteria $ 237185 $2.609,04 $2.869,94 $ 3.156,93
TRC $ 774,00 $ 851,40 $ 936,54 $ 1.030,19
BAR $ 1.489,00 $1.637,90 $1.801,69 $ 1.981,86
TOTALES $ 7.598,39 $8.358,23 $9.194,05 $10.113,46

AUDITOR NOCTURNO CAJERO GENERAL

Muestra en forma resumida la informacién recopilada por el Auditor Nocturno de

todos los puntos de venta.
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4.2.8.- REPORTES DE CUENTAS POR COBRAR

El reporte de cuentas por cobrar es una herramienta muy importante que ayuda al
departamento de contraloria la verificacion de los valores que se deben recaudar en
futuro y de esta manera pronosticar ingresos futuros que pueda tener la empresa

mejorando el flujo de efectivo y proyectar en cuales pagos pueda incurrir la empresa.

El reporte de cuentas por cobrar sera cubierto en cuatro fases comenzando por su
elaboracion el cual estara disefiado por el Auxiliar de cuentas por cobrar y comenzara
como primera fase con la clasificacion de las empresas las cuales tendran el carécter
de empresas corporativas, agencias de viajes y empresas cuyo tratamiento contable
sea el canje que es otra forma en la que las empresas pueden cruzas sus cuentas

pendientes.

El cuadro también estara clasificado por el tiempo que tienen vencidas las facturas,
para de esa manera determinar que empresas ameritan una mayor atencion. Una vez
clasificada las empresas como segunda fase se elaborara un cuadro general para su
respectivo analisis. La tercera fase implica él envio de la informacion la cual debe ser

en forma digital y fisica para su respectivo analisis.

El envié en forma digital contara mediante un correo electronico de parte del
Auxiliar de cuentas por cobrar hacia la persona encargada de la verificacion de la
informacion el cual sera el Contralor, esta informacion también sera enviada de forma
fisica, de esta forma nos aseguraremos que la informacion llegue de una forma o de

otra al departamento indicado.

Por ultimo, el proceso de control interno culminara con la cuarte fase que es la
verificacion de la informacion, esta forma nos aseguramos que las empresas no se
pasen del limite de crédito otorgado para la respectiva toma de decision con respecto

a la parte financiera.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO No.3
REPORTES DE CUENTAS POR COBRAR

OBJETIVO:
El presente reglamento de control interno tiene como objetivo realizar un cuadro
detallado de todas las cuentas por cobrar de los clientes con la finalidad de verificar la

exactitud de los saldos registrados en el sistema contable y de esta manera

salvaguarda tanto la informacion contable como monetarias de la empresa.

INTEGRANTES:

Auxiliar de Cobranza

Contador - Contralor

Procedimiento a Sequir:

1.- El Auxiliar de cobranza tendrd que realizar en forma semanal un reporte de la

cobranza realizada y un cuadro de la cobranza no realizada.
2.- El reporte de cobranza no realizada contendra.

» Nombre de la empresa.

» Tiempo y valores vencidos

3.- El contador y contralor debera realizar las respectivas confirmaciones de saldos,
mas aun de las cuentas vencidas a mas largo plazo para la verificacion y exactitudes

de las mismas.
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Tabla 13

Reporte de cuentas por Cobrar

HOTEL 4 ESTRELLA

REPORTE DE CUENTAS POR COBRAR

FECHA: GUAYAQUIL, ENERO 16 DEL 2017

VALORES VENCIDOS
POR
EMPRESAS VENCER [ A 15 DIAS | A30 DIAS | A 45 DIAS | MAS 45 DIAS
Empresa A $ 259,66| $ 28563 $ 314,19| $ 34561 $ 336,87
Empresa B $ 14588, $ 160,47 $ 176,51 $ 19417| $ 726,52
Empresa C $1.554,55| $1.710,01| $1.881,01| $2.069,11| $ 254,22
Empresa D $ 146,99| $ 16169 $ 177,86| $ 19564 $ 259,66
Empresa E $ 669,00 $ 73590 $ 809,49 $ 890,44| $ 979,48
Empresa F $ 775,00, $ 85250 $ 937,75, $1.031,53| $ 1.134,68
TOTAL $3.551,08 $3.906,19 $4.296,81 $4.726,49 $  3.691,43
Auxiliar de Cobranza Contador/ Contralor

Muestra los clientes y los valores por vencer y vencidos.
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4.2.9.- DEPOSITOS Y TRANSFERENCIAS.

El reporte de depositos y transferencia radica en la verificacion correcta que
realiza el Cajero General con respecto a las cuentas por cobrar o de ser el caso las

transferencias de los clientes para su servicio a posterior.
Los valores que se deben de cruzar son:
» Cuentas por cobrar a clientes.
> Cuentas por cobrar a tarjetas de crédito.
> Depositos de clientes para futuras reservas.
» Dep0sitos de clientes para futuros eventos.
> Depositos de venta diaria.

> Depositos por anticipos de clientes.

La primera fase radica en la verificacion de los depositos y las transferencias que
mantiene la empresa en sus cuentas por las cuentas por cobrar y aquellos valores que

los bancos transfieren por el pago de cobros de tarjetas de crédito

La segunda fase es la identificacion de esos valores y que las respectivas notas de

crédito sean las correctas y sean adjudicados a los clientes.

La cuarta fase radica en la verificacion de los saldos por los superiores que en este
caso deberia realizarlos el contador o contralor de los hoteles de cuatro estrellas de la
ciudad de Guayaquil, verificando el trabajo realizado y el cumplimiento de todas las

politicas de control.
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO No.4
REPORTE DE DEPOSITO Y TRANSFERENCIAS

OBJETIVO:

El presente reglamento de control interno tiene como objetivo realizar un cuadro
detallado de todos los depdsitos realizados y las transferencias realizadas por el banco
e identificar cada una de ellas, con la finalidad de salvaguardar la informacion

contable y recursos monetarios de la empresa.

INTEGRANTES:

Cajero General

Contador - Contralor

Procedimiento a Sequir:

1.- El cajero general sera el encargado de revisar que la informacidn proporcionada

por el auditor nocturno, para lo cual se apoyara en:
» Resumen de ingreso global.
» Papeleta de depdsito con su respectivo dinero.

2.- El Cajero debera retirar los sobres de la caja fuerte o del sitio designado por el
hotel y realizara la verificacion exacta de los valores por depositar comparandolo con

el resumen de ingreso global.
3.- Una vez verificado procedera al envio del deposito y registro del mismo.

4.- También sera el encargado de visualizar en el portal del banco las transacciones
que le fueron acreditada al hotel por cualquier concepto que fuera este y se procedera

al registro contable.

5.- Para el andlisis de la informacion obtenida realizarda un cuadro detallado el cual

contendra.
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» Empresa o cliente.

» Tipo de transaccion (efectivo — depdsitos recaudados por las ventas) o

(trasferencias adjudicadas).

6.- La informacidon (Resumen transferencias y depositos) serd enviado por medio

digital (correo electronico) al Contador y Contralor.

7.- Todo el procedimiento que realice el auditor nocturno debera ser en su oficina la

cual cuenta con camara de vigilancia.
Tabla 14

Reporte de depositos y transferencias.

HOTEL 4 ESTRELLA
REPORTE DE TRANSFERENCIAS Y DEPOSITOS
FECHA: GUAYAQUIL, ENERO 16 DEL 2017
VALORES RECAUDADOS
EMPRESAS CLIENTES PACIFICARD VISA DINERS
Empresa A $ 120,44 $ - $ - 18 -
Cliente ABC $ - $ 155,34 $ -
Empresa E $ 357,00 $ - $ - |8 -
Empresa X $ 146,99 $ - $ - 18 -
Cliente DER $ - $ - $ 259,66
Cliente HIK $ - $ 4329 |$ -
TOTAL $ 624,43 $ 155,34 $ 43290 $ 259,66
Cajero General Contador/ Contralor

Muestra aquellos valores que la empresa recibio por las transferencias en forma

diaria.
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4.2.10.- FLUJO DE CAJA

El flujo de caja es una herramienta importante que utiliza la alta gerencia para la
toma de decisiones, las respectivas programaciones de pagos, los anélisis de cuentas
por cobrar. El volumen de las ventas que estan teniendo las organizaciones, los plazos
en los cuales estan recuperando la cartera, el promedio de efectivo que estan
ingresando en forma diaria a la organizacion. De esta manera podréan tener una vision
clara de con cuanto recurso monetario cuentan y en qué proporcion pueden destinarlo

para las operaciones y direccionar las prioridades que tengan.

El presente flujo de caja esta disefiado para mostrar como primer punto el volumen
de las ventas. Luego de este se encuentra alimentado por el desglose de cédmo se
produjeron las ventas tanto por departamento como por la forma en que fueron
realizadas las ventas. Luego se proporciona en qué fecha van a ser efectivizadas estas
ventas o las respectivas cuentas por cobrar dando como resultado los montos que la
empresa va a tener en el dia indicado, para que la alta gerencia esté informada de los
recursos monetarios con los cuales va a contar para el respectivo cumplimiento de las

obligaciones.

Finalmente se presenta las respectivas obligaciones o pagos programados que los
hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil van a tener en forma diaria,

semana o mensual y si estos pueden ser cubiertos o no.

Como punto principal este flujo de caja estara alimentado cada uno de los reportes
de los primeros controles internos, como el resumen de las ventas de las areas de
recaudaciones, los resuimenes de ingresos detallados y globales, reportes de cuentas
por cobrar del auxiliar de cobranza y comprobados directamente con los depositos y
transferencias por cualquier concepto que registre el cajero general, de esta manera se
cierra el circulo y la comprobacion de todos los valores cobrados y registrados, dando
la tranquilidad del cumplimiento de las actividades que debe realizar cada uno de los
usuarios de las areas de recaudacion de los hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de

Guayaquil. Por ultimo, este flujo de caja sera realizado y analizado por el contador y

80



contralor de la empresa los cuales son los funcionarios indicados que deben velar y

asegurar que todos los procesos sean realizados en forma correcta.

A continuacion, presentamos el disefio de flujo de caja, el cual proporcionara

informacion en forma diaria la cual seré:
» Ventas.
» Forma en cual fueron realizadas las ventas.
» Recuperacion o entrada de efectivo.
» Saldos de efectivo diarios con los cuales cuenta la organizacion.
» Pagos programados a proveedores.
» Obligaciones con instituciones del estado.
» Gastos diarios, Gastos semanales, Gastos mensuales.
» Obligaciones con empleados y Obligaciones bancarias.

» Obligaciones con los accionistas y total del efectivo con el que cuenta la

empresa despueés de sus obligaciones.

4.2.11.- FLUJO DE CAJA DE HOTEL DE CUATRO ESTRELLAS DE LA
CIUDAD DE GUAYAQUIL.

A continuacion, presentamos un flujo de caja de un hotel de cuatro estrellas de la
ciudad de Guayaquil con la finalidad de realizar una comparacién, y determinar
cuéles son los beneficios que tendra por la gestion de tesoreria, los cambios que
pueda presentar principalmente en sus ingresos que es la parte mas delicada, ya que
de eso dependera la toma de decisiones de la alta gerencia de cuando y con cuanto

recurso monetario cuenta en determinado tiempo.
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4.2.12.- ANALISIS DE FLUJO DE CAJA DE UN HOTEL CUATRO
ESTRELLAS DE LA CIUDAD DE GUAYAQUIL EN RELACION A FLUJO
DE CAJA DE NUESTRA PROPUESTA.

Como primer punto en el flujo de caja original no se determinan cuando van a ser
efectivizadas las ventas, cuando va a recuperarse la cartera de cuentas por cobrar, esto
puede llevar a una mala toma de decision ya que no se tiene con exactitud en que

tiempo se podra utilizar el efectivo para cubrir las obligaciones.

Como segundo punto los saldos no serdn los reales ya que al no tener con
exactitud los valores efectivizados no se podra determinar con cuanto recurso

econdmico real se cuenta en la actualidad.

Como tercer punto no se muestra el desglose de como fueron realizadas las ventas
lo cual es muy importate para la alta gerencia para la toma de decisiones a futuro o

cual es la forma mas efectiva con la que se estan realizando las ventas.

Como punto final en nuestro flujo de caja de la propuesta se muestra en forma
detallada cuando se va a recuperar o efectivizar las ventas y se reconoce como
ingreso lo cual nos ayuda a la toma de decision. Cabe mencionar que el flujo de caja
de nuestra propuesta es una herramienta que va a ayudar a la alta gerencia a la toma
de decision ya sea por la determinacion de como se estan realizando las ventas y
cuando van a ser efectivizadas, de esta manera se sabrd con exactitud con cuanto

dinero contamos y en el tiempo exacto para cubrir las obligaciones de la empresa.

COMPARACION FLUJO DE CAJA | FLUJO DE CAJA DE
ORIGINAL LA PROPUESTA

Saldos Primera Semana $29.883,08 $ 39.883,08

Saldos Segunda Semana - $15.530,95 $24.352.12

Saldo Tercera Semana $ 34.446,46 $58.797,48

Saldo Cuarta Semana $121.404,72 $20.202,20
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Semana Primera. - En la primera semana se puede notar claramente que en el flujo
de caja tradicional existe un equivalente al efectivo de 29.883,08, los cuales no es
correcto ya que verificando la recaudacion realizada en la semana en forma detallada
suman $39.883,08 luego de nuestra propuesta, tomando en cuenta los efectivos que se

van a recaudar de semanas anteriores.

Semana Segunda. - Siguiendo con el respectivo anélisis se puede verificar que en
los resultados del flujo de caja tradicional muestra un valor negativo de -$ 15.530,05
dando una idea erronea de que no se va a poder cumplir con las obligaciones o pagos
a proveedores, lo cual también es incorrecto ya que tomando en cuenta nuestra
propuesta se puede verificar que se cubren las obligaciones quedando un saldo
positivo de $24.352.12.

Tercera Semana. — De igual manera se muestra una diferencia en la tercera semana
ya que en el flujo de caja tradicional muestra un valor de $34.446,46, en comparacion
con nuestra propuesta de $ 58.797,48 esto en base a que se toman en cuenta los

valores efectivizados de todas las operaciones de semanas anteriores.

Cuarta Semana. — Es muy importante analizar esta Gltima semana ya que esta sera
la que determine el saldo inicial para el préximo mes, en el flujo de caja tradicional
muestra un valor de $ 121.404,72 ya que estan tomando en cuenta todas la ventas
como recaudadas, lo cual no es cierto ya que tenemos ventas a crédito y estas se
realizaran efectivas en el proximo mes, dando un valor final con nuestra propuesta de
$ 20.202,20 lo cual daré un vision clara del efectivo con el que cuenta la empresa y

con cuanto podré contar en el futuro.

Cabe recalcar que para la toma de decisiones es muy importante trabajar con datos
exactos ya que determinara cuando y en qué momento la empresa podra hacer uso de

sus recursos para cubrir los pagos a proveedores y obligaciones.
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Tabla 15

Flujo de Caja (Primera Semana).

HOTELES DE 4 ESTRESLLAS

FLUJO DE CAJA

Lunes Martes | Miércoles| Jueves Viernes Sabado Domingo Totales

DESCRIPCION 03/01/2017 | 04/01/2017 | 05/01/2017 | 06/01/2017 | 07/01/2017 | 08/01/2017 | 09/01/2017
TOTAL DE VENTAS $12.483,44 ] $13.731,78| $15.104,96| $16.615,46| $18.277,00 | $20.104,70| $22.115,17| $118.432,51
Ventas de Contado $2.500,00| $2.750,00| $3.025,00| $3.327,50| $3.660,25| $4.026,28| $4.428,90| $23.717,93
Ventas con Tarj. de Cre. $2.875,00| $3.162,50| $3.478,75| $3.826,63| $4.209,29| $4.630,22| $5.093,24| $27.275,62
Ventas Crédito Coorp. $3.306,25| $3.636,88| $4.000,56| $4.400,62| $4.840,68| $5.324,75| $5.857,22| $31.366,96
Anticipo de Clientes $3.802,19| $4.182,41| $4.600,65| $5.060,71| $5.566,78| $6.123,46| $6.735,81| $36.072,00
INGRESOS $6.302,19| $9.678,03| $10.645,83| $11.710,42| $12.881,46| $14.169,61| $15.586,57| $80.974,10
Ventas de Contado $2.500,00| $2.750,00| $3.025,00| $3.327,50| $3.660,25| $4.026,28| $4.428,90| $23.717,93
Ventas con Tarj. de Cre. $2.745,63| $3.020,19| $3.322,21| $3.654,43| $4.019,87| $4.421,86| $21.184,17
Ventas Crédito Coorp. $0,00
Anticipo de Clientes $3.802,19| $4.182,41| $4.600,65| $5.060,71| $5.566,78| $6.123,46| $6.735,81| $36.072,00
EGRESOS $115,00 $126,50 $139,15 $153,07 $168,37 $185,21 | $50.203,73( $51.091,02
Proveedores $50.000,00| $50.000,00
Sueldos y Salarios $0,00
Servicios Bésicos $0,00
Gasto de Seguridad $0,00
Pago de I.E.S.S $0,00
Pago SRI $0,00
Pagos al Banco $115,00 $126,50 $139,15 $153,07 $168,37 $185,21 $203,73| $1.091,02
SALDO INICIAL $10.000,00 | $16.187,19 | $25.738,72 | $36.245,40 | $47.802,76 | $60.515,84 | $74.500,24
(+/-) ENTRE IN Y EG $6.187,19| $9.551,53| $10.506,68 | $11.557,35| $12.713,09 | $13.984,40| $-34.617,16
SALDO FINAL $16.187,19 | $25.738,72 | $36.245,40 | $47.802,76 | $60.515,84 | $74.500,24 | $39.883,08

Muestra detalles de ingresos y egresos primera semana con los respectivos pagos y obligaciones.
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Tabla 16

Flujo de Caja (Segunda Semana).

HOTELES DE 4 ESTRESLLAS

FLUJO DE CAJA

Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado Domingo Totales

DESCRIPCION 10/01/2017 | 11/01/2017 | 12/01/2017 | 13/01/2017 | 14/01/2017 | 15/01/2017 | 16/01/2017
TOTAL DE VENTAS $13.981,45| $15.379,60 [ $16.917,55| $18.609,31 | $20.470,24 | $22.517,27| $24.768,99 | $132.644,41
Ventas de Contado $2.800,00| $3.080,00| $3.388,00| $3.726,80| $4.099,48| $4.509,43| $4.960,37| $26.564,08
Ventas con Tarj. de Cre. $3.220,00| $3.542,00| $3.896,20| $4.285,82| $4.714,40| $5.185,84| $5.704,43| $30.548,69
Ventas Crédito Coorp. $3.703,00| $4.073,30| $4.480,63| $4.928,69| $5.42156| $5.963,72| $6.560,09| $35.130,99
Anticipo de Clientes $4.258,45| $4.684,30| $5.152,72| $5.668,00| $6.234,80| $6.858,28| $7.544,10| $40.400,64
INGRESOS $7.058,45| $10.839,40 [ $11.923,33| $13.115,67 | $14.427,23| $15.869,96]| $17.456,95[ $90.690,99
Ventas de Contado $2.800,00| $3.080,00| $3.388,00| $3.726,80| $4.099,48| $4.509,43| $4.960,37| $26.564,08
Ventas con Tarj. de Cre. $3.075,10| $3.382,61| $3.720,87| $4.092,96| $4.502,25| $4.952,48| $23.726,27
Ventas Crédito Coorp. $0,00
Anticipo de Clientes $4.258,45| $4.684,30| $5.152,72| $5.668,00| $6.234,80| $6.858,28| $7.544,10| $40.400,64
EGRESOS $10.128,80 $141,68 $155,85 $171,43 $188,58| $45.207,43| $50.228,18| $106.221,95
Proveedores $50.000,00 | $50.000,00
Sueldos y Salarios $0,00
Servicios Bésicos $0,00
Gasto de Seguridad $0,00
Pago de I.LE.S.S $10.000,00 $45.000,00 $55.000,00
Pago SRI $0,00
Pagos al Banco $128,80 $141,68 $155,85 $171,43 $188,58 $207,43 $228,18 $1.221,95
SALDO INICIAL $39.883,08 | $36.812,73 | $47.510,44 | $59.277,93 | $72.222,16 | $86.460,82| $57.123,35
(+/-) ENTRE IN Y EG $-3.070,35| $10.697,72 | $11.767,49 | $12.944,24 | $14.238,66 | $-29.337,48 | $-32.771,22
SALDO FINAL $36.812,73 | $47.510,44 | $59.277,93 | $72.222,16 | $86.460,82 | $57.123,35| $24.352,12

Muestra detalles de ingresos y egresos segunda semana con los respectivos pagos y obligaciones.
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Tabla 17

Flujo de Caja (Tercera Semana).

HOTELES DE 4 ESTRESLLAS

FLUJO DE CAJA

Lunes Martes | Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo Totales

DESCRIPCION 17/01/2017 | 18/01/2017 | 19/01/2017 | 20/01/2017 | 21/01/2017 | 22/01/2017 | 23/01/2017
TOTAL DE VENTAS $12.982,78| $14.281,05| $15.709,16| $17.280,07 | $19.008,08| $20.908,89| $22.999,78| $123.169,81
Ventas de Contado $2.600,00| $2.860,00| $3.146,00| $3.460,60| $3.806,66| $4.187,33| $4.606,06| $24.666,64
Ventas con Tarj. de Cre. $2.990,00| $3.289,00| $3.617,90| $3.979,69| $4.377,66| $4.815,42| $5.296,97| $28.366,64
Ventas Crédito Coorp. $3.438,50| $3.782,35| $4.160,59| $4.576,64| $5.034,31| $5.537,74| $6.091,51| $32.621,64
Anticipo de Clientes $3.954,28| $4.349,70| $4.784,67| $5.263,14| $5.789,45| $6.368,40| $7.005,24| $37.514,88
INGRESOS $9.860,53| $13.702,03 | $15.072,23| $16.579,45| $18.237,40| $20.061,14 | $22.067,25| $115.580,03
Ventas de Contado $2.600,00| $2.860,00| $3.146,00| $3.460,60| $3.806,66| $4.187,33| $4.606,06| $24.666,64
Ventas con Tarj. de Cre. $2.855,45| $3.141,00| $3.455,09| $3.800,60| $4.180,66| $4.598,73| $22.031,54
Ventas Crédito Coorp. $3.306,25| $3.636,88| $4.000,56| $4.400,62| $4.840,68| $5.324,75| $5.857,22| $31.366,96
Anticipo de Clientes $3.954,28| $4.349,70| $4.784,67| $5.263,14| $5.789,45| $6.368,40 $7.005,24| $37.514,88
EGRESOS $119,60 $131,56 $144,72| $30.159,19 $175,11 $192,62| $50.211,88| $81.134,67
Proveedores $50.000,00 | $50.000,00
Sueldos y Salarios $0,00
Servicios Basicos $0,00
Gasto de Seguridad $0,00
Pago de I.E.S.S $0,00
Pago SRI $30.000,00 $30.000,00
Pagos al Banco $119,60 $131,56 $144,72 $159,19 $175,11 $192,62 $211,88| $1.134,67
SALDO INICIAL $24.352,12 | $34.093,05 | $47.663,52 | $62.591,03 | $49.011,30| $67.073,59| $86.942,11
(+/-) ENTRE IN Y EG $9.740,93 | $13.570,47 | $14.927,51 | $-13.579,73 | $18.062,29 | $19.868,52 | $-28.144,63
SALDO FINAL $34.093,05| $47.663,52 | $62.591,03 | $49.011,30| $67.073,59 | $86.942,11| $58.797,48

Muestra detalles de ingresos y egresos tercera semana con los respectivos pagos y obligaciones.
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Tabla 18

Flujo de Caja (Cuarta Semana).

HOTELES DE 4 ESTRESLLAS

FLUJO DE CAJA

Lunes Martes | Miércoles | Jueves Viernes Sabado Domingo Totales
DESCRIPCION 24/01/2017 | 25/01/2017 | 26/01/2017 | 27/01/2017 | 28/01/2017 | 29/01/2017 | 30/01/2017

TOTAL DE VENTAS $13.482,11] $14.830,32 | $16.313,36 | $17.944,69( $19.739,16| $21.713,08| $23.884,38|%$127.907,11
Ventas de Contado $2.700,00| $2.970,00| $3.267,00| $3.593,70| $3.953,07| $4.348,38 $4.783,21| $25.615,36
Ventas con Tarj. de Cre. $3.105,00| $3.415,50| $3.757,05| $4.132,76| $4.546,03| $5.000,63 $5.500,70| $29.457,67
Ventas Crédito Coorp. $3.570,75| $3.927,83| $4.320,61| $4.752,67| $5.227,94| $5.750,73 $6.325,80| $33.876,32
Anticipo de Clientes $4.106,36| $4.517,00| $4.968,70| $5.46557| $6.012,13| $6.613,34 $7.274,67| $38.957,76
INGRESOS $10.509,36 | $14.525,57 [ $15.978,13| $17.575,94| $19.333,54| $21.266,89| $23.393,58|$122.583,02
Ventas de Contado $2.700,00| $2.970,00| $3.267,00| $3.593,70| $3.953,07| $4.348,38 $4.783,21| $25.615,36
Ventas con Tarj. de Cre. $2.965,28| $3.261,80| $3.587,98| $3.946,78| $4.341,46 $4.775,61 | $22.878,91
Ventas Crédito Coorp. $3.703,00| $4.073,30| $4.480,63| $4.928,69| $5.42156| $5.963,72 $6.560,09| $35.130,99
Anticipo de Clientes $4.106,36| $4.517,00| $4.968,70| $5.46557| $6.012,13| $6.613,34 $7.274,67| $38.957,76
EGRESOS $15.124,20 $136,62 $150,28 | $15.165,31 $181,84 $200,03 | $130.220,03|$161.178,31
Proveedores $50.000,00 | $50.000,00
Sueldos y Salarios $80.000,00| $80.000,00
Servicios Basicos $15.000,00 $15.000,00
Gasto de Seguridad $15.000,00 $15.000,00
Pago de I.E.S.S $0,00
Pago SRI $0,00
Pagos al Banco $124,20 $136,62 $150,28 $165,31 $181,84 $200,03 $220,03| $1.178,31
SALDO INICIAL $58.797,48 | $54.182,65 | $68.571,60 | $84.399,45| $86.810,08 | $105.961,78| $127.028,65

(+/-) ENTRE IN Y EG $-4.614,84 | $14.388,95 | $15.827,85| $2.410,63| $19.151,70| $21.066,87 | $-106.826,45

SALDO FINAL $54.182,65 | $68.571,60 | $84.399,45 | $86.810,08 | $105.961,78 | $127.028,65| $20.202,20

Muestra detalles de ingresos y egresos cuarta semana con los respectivos pagos y obligaciones.
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Tabla 19

Flujo de Caja (Primera Semana).

HOTELES DE 4 ESTRESLLAS

FLUJO DE CAJA

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves viernes Sabado Domingo Totales
DESCRIPCION |[03/01/2017 |04/01/2017 | 05/01/2017 | 06/01/2017 |07/01/2017 [08/01/2017 | 09/01/2017
INGRESOS $6.302,19 | $9.678,03 | $10.645,83 | $11.710,42 | $12.881,46 [ $14.169,61 [ $15.586,57 [ $80.974,10
EGRESOS $115,00 $126,50 $139,15 $153,07 $168,37 $185,21 | $50.203,73 | $51.091,02
Proveedores $50.000,00 | $50.000,00
Sueldos y Salarios $0,00
Servicios Basicos $0,00
Gasto de Seguridad $0,00
Pago de I.LE.S.S $0,00
Pago SRI $0,00
Pagos al Banco $115,00 $126,50 $139,15 $153,07 $168,37 $185,21 $203,73 $1.091,02
DIFERENCIA $6.187,19 | $9.551,563 | $10.506,68 | $11.557,35 | $12.713,09 | $13.984,40 | $-34.617,16 | $29.883,08

Muestra detalles de ingresos y egresos primera semana con los respectivos pagos y obligaciones de un flujo de caja

tradicional.
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Tabla 20

Flujo de Caja (Segunda Semana).

HOTELES DE 4 ESTRESLLAS
FLUJO DE CAJA
Lunes Martes Miércoles Jueves viernes Sabado Domingo Totales
DESCRIPCION [10/01/2017|11/01/2017| 12/01/2017 [13/01/2017| 14/01/2017 | 15/01/2017 | 16/01/2017
INGRESOS $7.058,45] $10.839,40] $11.923,33| $13.115,67] $14.427,23] $15.869,96] $17.456,95] $90.690,99
EGRESOS $10.128,80 $141,68 $155,85 $171,43 $188,58] $45.207,43] $50.228,18[ $106.221,95
Proveedores $50.000,00] $50.000,00
Sueldos y Salarios $0,00
Servicios Basicos $0,00
Gasto de Seguridad $0,00
Pago de I.LE.S.S $10.000,00 $45.000,00 $55.000,00
Pago SRI $0,00
Pagos al Banco $128,80 $141,68 $155,85 $171,43 $188,58 $207,43 $228,18] $1.221,95
DIFERENCIA $-3.070,35] $10.697,72|  $11.767,49] $12.944,24] $14.238,66| $-29.337,48] $-32.771,22| $-15.530,95

Muestra detalles de ingresos y egresos Segunda semana con los respectivos pagos y obligaciones de un flujo de caja

tradicional.
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Tabla 21

Flujo de Caja (Tercera Semana).

HOTELES DE 4 ESTRESLLAS
FLUJO DE CAJA
Lunes Martes | Miércoles Jueves viernes Sabado Domingo Totales
DESCRIPCION [17/01/2017[18/01/2017| 19/01/2017 | 20/01/2017 [21/01/2017[22/01/2017| 23/01/2017
INGRESOS $9.860,53[ $13.7/02,03] $15.0/2,23] $16.579,45| $18.237,40] $20.061,14| $22.067,25] $115.580,03
EGRESOS $119,60 $131,56 $144,72] $30.159,19 $175,11 $192,62| $50.211,88] $81.134,67
Proveedores $50.000,00] $50.000,00
Sueldos y Salarios $0,00
Servicios Basicos $0,00
Gasto de Seguridad $0,00
Pago de I.E.S.S $0,00
Pago SRI $30.000,00 $30.000,00
Pagos al Banco $119,60 $131,56 $144,72 $159,19 $175,11 $192,62 $211,88 $1.134,67
DIFERENCIA $9.740,93] $13.570,47] $14.927,51] $-13.579,73] $18.062,29] $19.868,52] $-28.144,63] $34.445,36

Muestra detalles de ingresos y egresos Tercera semana con los respectivos pagos y obligaciones de un flujo de caja

tradicional.
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Tabla 22

Flujo de Caja (Cuarta Semana).

HOTELES DE 4 ESTRESLLAS

FLUJO DE CAJA

Lunes Martes Miércoles Jueves viernes Sabado Domingo Totales
DESCRIPCION ([24/01/2017(25/01/2017| 26/01/2017 [27/01/2017| 28/01/2017 | 29/01/2017 | 30/01/2017
INGRESOS $10.509,36] $14.525,57] $15.978,13| $17.575,94] $19.333,64] $21.266,89] $23.393,58| $122.583,02
EGRESOS $15.124,20 $136,62 $150,28] $15.165,31 $181,84 $200,03] $130.220,03] $161.178,31
Proveedores $50.000,00[ $50.000,00
Sueldos y Salarios $80.000,00[ $80.000,00
Servicios Basicos $15.000,00 $15.000,00
Gasto de Seguridad [ $15.000,00 $15.000,00
Pago de I.LE.S.S $0,00
Pago SRI $0,00
Pagos al Banco $124,20 $136,62 $150,28 $165,31 $181,84 $200,03 $220,03] $1.178,31
DIFERENCIA $-4.614,84] $14.388,95] $15.827,85] $2.410,63| $19.151,70] $21.066,87] $-106.826,45] $121.404,72

Muestra detalles de ingresos y egresos Cuarta semana con los respectivos pagos y obligaciones de un flujo de caja

tradicional.
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4.2.13.- CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA PROPUESTA

El cronograma de actividades se realizara con cada uno de los usuarios

involucrados en 4 semanas las cuales se detallan a continuacion.

Tabla 23

Cronograma de actividades

HOTEL 4 ESTRELLA

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FECHA: GUAYAQUIL, ENERO 16 DEL 2017

SEMANA |SEMANA |SEMANA |SEMANA
DESCRIPCION 1 2 3 4
CHARLAS X

CAPACITACION X

CURSOS X

PRACTICAS X

MANUALES X

MEMOS X

COMUNICADOS X
PRUEBAS X
PROYECTO

INCORPORADO X

Muestra cronoldgicamente las actividades que debe realizarse
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4.2.14.- VALIDACION

La presente propuesta estara validad por 1 experto en la rama hotelera y 1 experto

en el sector contable y auditoria.

Al referirnos a expertos en rama hotelera nos referimos a personas que trabajan
entre 10 y 20 afos en hoteles de cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil y que
estdn directamente involucrados en los procesos contables de este tipo de
organizacion, personas que trabajan directamente en el departamento contable y de

auditoria.

Al referirnos de expertos en la rama de contabilidad y auditoria tomaremos en
cuanta la opinién de auditores externos los cuales tienen un amplio conocimiento no
solo en los procesos de controles internos de los hoteles de cuatro estrellas si no en

procesos de controles internos de cualquier organizacion.

Las respectivas validaciones se realizaran a través de una verificacion de los datos
incorporados en la propuesta y analizados por los expertos dando su opinion clara y
precisa de cuan viable es la propuesta y si su implementacion es l6gica por la

contestacion de 5 preguntas las cuales nos permitiran evaluar nuestra propuesta.

1.- ¢Los procesos de controles internos son aplicados para un hotel de cuatro

estrellas?

2.- ¢Los procesos de controles internos de nuestra propuesta son claros y

sencillos?

3.- ¢Los procesos de controles internos de nuestra propuesta mejorarian la

verificacion y exactitud de la informacion contable?

4.- ;Los procesos de controles internos ayudaran a la verificacion de los saldos de

nuestros clientes?

5.- ¢Los procesos de controles internos propuestos daran una clara clasificacion de

los cargos a nuestros clientes?
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Los entrevistados coinciden claramente en que nuestra propuesta es viable ya que
los reportes detallados nos daran claramente una vision de como se realizaron las
operaciones y facilitaran en cualquier manera la exactitud de los valores que recibio

la empresa por cada una de las areas de recaudaciones.

Adicionalmente verificaron el flujo de efectivo el cual opinaron que es una
herramienta que ayudaria a la empresa a la toma de decisiones, debido a que muestra
en que momento la empresa tiene cuenta con los recursos necesarios para la

cancelacién de sus necesidades y de cémo se va recaudando los valores.

4.3.- COSTO DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA

El costo de la implementacion de la propuesta estd basado los componentes o
etapas que tendran que desarrollarse con la finalidad de que los controles internos que
se disefiaron puedan dar resultados dentro de una organizacion de hoteles de cuatro

estrellas en la ciudad de Guayaquil.
Recursos Humanos

Para la implementacion de la propuesta no se necesitard Recursos Humano
adicionales, debido a que la implantacién de la propuesta se realizara con el personal
actual que labora en la organizacion hotel de cuatro estrellas, que son las personas
directamente involucradas que realizaran los reportes y andlisis de los controles

internos.
Equipamiento

Para la implementacion de la propuesta no se necesitard equipamiento adicional,
debido a que la implementacion de la propuesta se realizara con los equipos

existentes en la organizacion hoteles de cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil.
Materiales
Para la implementacion de la propuesta se utilizaran:
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» Papeleria.

» Cuadros comparativos.

» Computadora.

> Utiles de oficina en general.

Instalaciones

Para la implementacion de la propuesta se utilizard primordialmente una sala de

reuniones en la cual se capacitara a los colaboradores que intervendran en la

implementacion de los controles internos, las capacitaciones seran mediante charlas,

exposiciones, memorandum, correos, manuales escritos, pruebas, etc.

Tabla 24

Costo de implementacion de la propuesta

COSTO DE IMPLEMNTACION

PORCESOS DE CONTROL INTERNOS

CONTROLES |DESCRIPCION COSTO
REPORTE DE PUNTO DE VENTA
FASES
1| Clasificacion de facturas $166,67
1 2 | Elaboracién de reporte detallado $500,01
3| Envid de la informacion $83,34
5| Revision y Verificacion $50,00
TOTAL $800,02
RESUMEN DE INGRESOS
2 FASES
1| Clasificacion reportes de puntos de ventas $16,67
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2 | Elaboracién de reporte detallado

$50,00

3| Envid de la informacion $8,34
4| Revision y Verificacion $125,00
TOTAL $200,01
REPORTES DE CUENTAS POR COBRAR
FASES
1| Clasificacion de las cuentas por cobrar $100,00
3 2 | Elaboracidn de reporte detallado $50,00
3| Envid de la informacion $8,34
4 | Revisién y Verificacion $475,00
TOTAL $633,34
DEPOSITOS Y TRANSFERENCIAS
FASES
1| Identificacion de los cobros $100,00
4 2 | Identificacion de las Transferencias $50,00
4| Revision y Verificacion de los saldos $475,00
TOTAL $625,00
FLUJO DE CAJA
FASES
1| Identificacion de ventas $100,00
5 2 | Identificacion de las recaudaciones $50,00
3| Identificacion de los pagos $8,34
4| Revision y Verificacion de los saldos $475,00
TOTAL $633,34
TOTAL DE LA IMPREMENTACION DE LA PROPUESTA |$2.891,71

Muestra en forma detallada el costo de implementacion de nuestra propuesta.
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4.4.- BENEFICIOS

Con la implementacion de la propuesta existirdn agentes que se benefician en
forma directa o indirecta, hay que tomar en cuenta que los beneficios que recibe una
persona pueden ser en forma tangible o intangible, esta corresponde directamente al
valor que cada una de las personas les den a los efectos que se producen por recibir

una ayuda o beneficio y de como se reciben estos beneficios.

4.4.1.-BENEFICIARIOS DIRECTOS

Al implementar nuestra propuesta vamos a tener dos tipos de beneficiarios

directos:
> Colaboradores
> Accionistas

En los dos casos los beneficiarios son internos de la organizacion y los beneficios
que reciben son la tranquilidad de que la informacion proporcionada y recibida esta
correcta dentro de los pardmetros normales de una organizacion y tienen una

exactitud la cual se refleja en los informes emitidos a los organismos de control.

4.4.2.- BENEFICIARIOS INDIRECTOS

Al implementar la propuesta los beneficiarios indirectos son nuestros clientes, los
cuales van a tener la tranquilidad y seguridad de que los pagos realizados a la
empresa por los bienes adquiridos esta registrados de una forma correcta y en un

futuro no tendra algun inconveniente con la organizacion hoteles cuatro estrellas.
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CAPITULOV

CONSLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1.-CONCLUSION

Las formas existentes en que los hoteles de cuatro estrellas recaudan son: en
efectivo, cheque, tarjeta de crédito, canje publicitario, crédito corporativo, crédito a
folios, por lo cual podemos determinar la necesidad de controles que deben
incorporarse para salvaguardar los recursos de la empresa y el trabajo de nuestros
colaboradores. No obstante, la informacion que se puede reflejar es muy importante y
basdndonos en nuestra propuesta nos dara una vision clara de en qué cantidad o
porcentaje se estan realizado las formas de recaudacion y dandonos una exactitud de
los valores con los que cuenta actualmente la empresa para el cumplimiento de sus

obligaciones y pagos a proveedores.

Los procesos de control interno que se aplican especificamente en las areas de
recaudaciones de los hoteles de cuatro estrellas en la ciudad de Guayaquil, siendo
estos empiricos y disefiados por el mismo personal de la alta direccion, aprobados por
la gerencia general los cuales ayudan en parte a la supervision de los depdsitos y
cobros que se realizan en cada una de las cajas existente en los hoteles, pero no
existen un formato establecido el cual deban seguir, ni tampoco existen los suficientes
controles ni divisiones, por lo cual no puede existir una verificacion eficiente y eficaz
sobre estos procesos, el proceso de control interno para la area de recaudacion es el
mas utilizado “arqueo de caja” pero no es el Unico que se puede aplicar para la
verificacion exacta de los valores recaudados, existen muchos mas que se pueden
incorporar para la seguridad de los colaboradores y de los activos de la empresa, por
lo tanto se disefié algunos para la tranquilidad de la alta gerencia y la exactitud de la

informacion que reposa en los libros contables.
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Estos Controles internos que aplican los hoteles de cuatros estrellas de la ciudad de
Guayaquil actualmente se basan en los arqueos de caja, los cuales se realizan en
formas esporéadicas y la comprobacion de los depositos, para luego ser cotejados en la
conciliacion bancaria y verificados contablemente en la forma correcta, pero en
ninguno de estos aspectos proporciona informacién relevante para una toma de
decisién o proyeccion en un flujo de caja el cual permitird a prever que la empresa

pueda cumplir con sus obligaciones sea esta de cualquier tipo.

Todos aquellos procesos de controles internos que las empresas puedan incorporar
deben ser analizados primeramente en grado de informacion que se vaya a necesitar,
la factibilidad de los procesos incorporados y sus herramientas, y por Gltimo el grado
de impacto en el que podrd ayudar a las organizaciones tanto a determinar la
seguridad de los recursos y de la informacién como al grado de salvaguardar la

integridad de los colaboradores.
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5.2.- RECOMENDACIONES

Las formas de recaudaciones tradicionales ciertamente no se pueden cambiar, sin
embargo, se puede mejorar los procesos y reportes los cuales reflejen de forma mas
detallada las formas de recaudaciones la cual ayudara a los ejecutivos de alto nivel a
identificar de qué forma se cobraron las facturas y cuando va a ingresar los efectivos

a la empresa para disponer de ellos.

Las organizaciones hoteleras pueden implementar mejores controles internos en
las areas de recaudacion, mediante formatos que determinen la forma de los cobros,
los servicios que brindaron, las areas que recaudaron dicho valor y de esta manera se
puede alimentar modulo contable y tener mejores resultados y una informacion mas
actualizada. De esta manera los hoteles de cuatro estrellas podran tener informacion
méas eficiente y eficaz y sobretodo salvaguardar los procesos y los recursos

monetarios de las organizaciones.

En base al estudio realizado podemos recomendar que se revise la propuesta
establecida en el presente trabajo de titulacion el cual podra ser incorporado no tan
solo para hoteles de cuatro estrellas de la ciudad de Guayaquil, también podra ser
implementado en otros hoteles de cualquier provincia y cualquier categoria,
garantizando los maximos resultados con los controles que se pueden implementar en
la areas de recaudacion y mas aun existen algunas formas de recaudar los valores,
haciendo que la informacion sea mas compleja de determinar que en otro tipo de
organizacion. Esto ayudara definitivamente a que la informaciéon en el flujo de
efectivo sea real y eficiente, dando una herramienta a la alta direccién para la toma de
decision al determinar donde seran destinados estos recursos los cuales pueden ser las
operaciones diarias de la organizacién, inversion o financiamiento y mas adin pueden
asegurarse de fondos a futuro ya que la rama hotelera tiene temporadas altas y bajas y
de esta forma tener una organizacion mas eficiente y eficaz, con un mejoramiento

continuo en sus procesos de controles.
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ANEXO 1

ENTREVISTAS

Preguntas

1.- ;Considera usted importante que las aéreas de recaudaciones tengan controles

permanentes?

2.- ¢Considera usted que los controles que se apliquen a las aéreas de recaudacién

ayudarian a mejor la informacién en médulo de cuentas por cobrar?

3.- ¢Considera usted que la informacion de cuentas por cobrar debe tener una

mejor presentacion?

4.- ;Considera usted que la informacion de cuentas por cobrar debe ser una

informacion que llegue a sus manos en forma diaria o mensual?

5.- ¢Los flujos de caja le ayudan a tomar una decision sobre las operaciones de la

empresa?

Entrevistados

Sr. Gino Luzi, presidente de la Federacion hotelera de Guayaquil — AHOTEGU el

cual también fue gerente de Grand Hotel Guayaquil por 39.

1. Si se considera muy importante el mantener un control en las areas de
recaudaciones, por el volumen de ventas y el flujo de efectivo que transita por
las manos de nuestros colaborados, siempre es bueno salvaguardar la
integridad de los colaboradores y de la empresa.

2. Todo control es bueno siempre y cuando se mantengan en forma periodica, y
que interrumpan en lo mas minimo a trabajo de nuestros colaboradores.

3. Desde luego que si, la informacion mientras més desglosada este es mejor

mara su mayor comprension.
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4. En forma diaria, porque de esa manera la alta gerencia sabe con qué recursos

puede contar en ese momento o en el futuro.

5. Desde luego que si porque hay se reflejaria con cuanto dinero contamos y

podriamos tomar una decision en que gastar y cudnto gasta en determinado

tiempo.

Sr, Herndn Escobar, Contralor General del Grupo Connor Jacobson Hoteles,

(Panama).

1.

En toda organizacién, y en cada uno de las &reas o departamento deben
existir controles, que son las herramientas que ayudan a salvaguardar los
activos y recursos de la empresa, mas aun las areas que manejan recursos
monetarios, por ende, si es necesario los controles.

Por supuesto que si, hoy en dia una de las herramientas mas importante
que debe tener cualquier organizacion es cobrar eficientemente, ya que si
la empresa no cobrar no tendré recursos monetarios para después operar.
Por supuesto, no tan solo los reportes de cuentas por cobrar, si no todo
reporte bien detallado mejorar la presentacion de una informacion y su
compresion.

En forma diaria, debido a que los hoteles tienen un producto que se vede a
través de portales y con reservaciones, se debe tener en cuenta si nuestros
clientes se encuentran al dia en sus pagos para poder acceder a la reserva o
venta.

Los flujos de efectivos son muy importantes en una organizacion, debido a
que es una herramienta que nos permitird a tomar una decision de los

recursos actuales con los que cuenta la compafiia.

Sr. Efrén Garzon, presidente actual de la firma auditora GAREF CONSULTING
Cia. Ltda.

1.

En toda empresa u organizacion deben existir los controles permanentes,

que son las herramientas que nos ayudaran a vigilar y comprobar que el

106



trabajo se esta realizando dentro de los pardmetros establecidos y sin
ninguna anormalidad.

2. Siempre un control bien estructurado arrojara una informacién mas
detallada y de fécil comprension.

3. Todos reportes deben siempre estd bien detallado para una fécil
comprension y entendimiento y mas aun los reportes de cuentas por cobrar
ya que hay reposa la informacion de los valores de nuestros clientes.

4. Por su importancia esta informacion deberia ser diaria para poder
identificar cualquier anomalia que se presente. Y para tener claro cuanto y
en qué momento nuestros clientes nos adeudan dinero.

5. Siempre, el flujo de caja ayuda a verificar y comprobar cada uno de los
recursos monetarios de la empresa y cuando debemos cancelar nuestras

obligaciones.

Sra. Feliciana Acosta, trabajo por mas de 20 afios en el Grand Hotel Guayaquil
S.A. como Jefe de Contabilidad

1. Si, las areas de recaudaciones deberian tener muchos méas controles ya que
hay reposa el dinero que se obtiene de las ventas, y para respaldar la
integridad de nuestro personal y por el beneficio del hotel deberiamos
implementar més controles en las areas de recaudacion.

2. Por supuestos que va a mejorar la informacion de las cuentas por cobrar
que es muy delicada ya que esa informacion debe mantenerse al dia.

3. Si, una informacion mas detallada siempre facilita el entendimiento y
compresion de los reportes.

4. Diria, ya que los hoteles manejamos reserva y debemos estan informados
en que momento los clientes nos adeudan para solicitar su cancelacion.

5. Siempre, el flujo de efectivo es una herramienta que ayuda a la alta
gerencia a tomar decisiones de los pagos, ya que hay se refleja cuando y

en que momento ingresaria efectivo a nuestros bancos.
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Sr. Luis Moran, trabaja como contador general en el Hotel Palace desde hace 5

afos.

1. Si, ya que los controles nos ayudan a verificar de qué manera se esta
realizando el trabajo y méas aln nos ayuda a identificar cuando y en donde
se ha cometido una irregularidad.

2. Sivaa mejorar la informacion de cuentas por cobrar debido al desglose de
la informacidn, esta siempre debia ser lo mas detallada posible.

3. Todo reporte bien estructurado y detallado va a mejorar cualquier
informacion que deseemos proporcionar a nuestros superiores o viceversa.

4. En mi opinién la informacion deberia ser en forma diaria, debido que al
ser una informacion delicada merece toda nuestra atencion posible.

5. Si, es una herramienta inmensamente importante ya que en el flujo
podemos observas cuando debemos cumplir nuestras obligaciones y

cuando recibiremos efectivo.
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ANEXO 2

Guayaquil, 08 de septiembre 2017

Ing. Eduardo Farias Gémez.
Ciudad. -

Por medio de la presente:

De mis consideraciones, le comunico a usted que luego de revisar
detalladamente los controles internos que desarrollaste para las areas de
recaudaciones de los hoteles de cuatro estrellas, en la Tesis de maestria
tienen los parametros adecuados y cumplen con todos los requisitos para
salvaguardar la integridad tanto economica como documental, ademas los
procesos de controles internos podrian ser facilmente incorporados en
una organizacién como la que propones en la Tesis.

Agradeciendo de antemano, quedo de usted.

Atentamente

Efren Grazon
REPRESENTANTE LEGAL
Garef Auditing & Consulting service S.A
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ANEXO 3

Guayaquil, 10 de septiembre 2017

Sefor:

Eduardo Farias Gomez
Ciudad. -

De mis consideraciones:

Por medio de la presente, le notifico que luego de revisar tu
propuesta desarrolla en tu tesis, cumplo con informarte que los controles
internos estan bien disefiados y pueden llegar a implantarse en un hotel
de cuatro estrellas.

Agradeciendo de antemano

Atentamente,

Feliciana Acosta
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ANEXO 4

ENCUESTA

HOTELES DE CUATRO ESTRELLAS

CIUDAD DE GUAYAQUIL

1.- CUANTAS AREAS DE RECAUDACIONES TIENE DENTRO DE LA ORGANIZACION?

1A3
4A5
>5

2.- REALIZA REPORTES EXTRAS, APARTE DEL ARQUEO DE CAJA?

Sl
A MENUDO
NO

3.- SI SU RESPUESTA ANTERIOR FUE POSITIVA.
EN QUE FORMA SON PRESENTADOS SUS REPORTES DE COBROS?

INDIVIDUAL
INDIVIDUI'Y UNIFICADO
UNIFICADO

4.- REALIZA CARGOS A LAS HABITACIONES PARA SER CANCELADAS EN EL CHECK IN?

Sl
A MENUDO
NO

5.- REALIZA COBROS PARCIALES EN LAS FACTURAS DE LOS HUESPEDES ALOJADOS
EN EL HOTEL?

Sl
A MENUDO
NO

6.- REALIZA PORCESOS DE CONTROLES INTERNOS ?

Sl
A MENUDO
NO

7.- REALIZA PRESUPUESTO DE COBROS EN FORMA?

DIARIOS

SEMANALES
MENSUALES

TODAS LAS ANTERIORES

8.- CUENTO TIEMPO DE CREDITO CUENTAS SUS CLIENTES?

15 DIAS
30 DIAS
> DE 30 DIAS
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ANEXO 5

TABULACION
HOTELES DE CUATRO ESTRELLAS
CIUDAD DE GUAYAQUIL

- CUANTAS AREAS DE RECAUDACIONES TIENE DENTRO DE LA ORGANIZACION?

12 3 45 6 7 8 91011 1213 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 TOTAL

1A3 X 1
4A5 X X X X X X X X X X X 1u
>5 X X X X X X X X X X X X X X X X X X X 19

3l

- REALIZA REPORTES EXTRAS, APARTE DEL ARQUEO DE CAJA?

12 3 45 6 7 8 91011 1213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 TOTAL

Sl X X X X X X X X X X 10
AMENUDO X X X X X 5
NO X X X X X X X X X X X X X XX X 16

3l

.- SI SURESPUESTA ANTERIOR FUE POSITIVA.

EN QUE FORMA SON PRESENTADOS SUS REPORTES DE COBROS?
12 3 45 6 7 8 91011 1213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 TOTAL

INDIVIDUAL X X X X X X X X 8
INDIVIDUAL Y UNIFICADO X 1
UNIFICADO X 1

10

- REALIZA CARGOS A LAS HABITACIONES PARA SER CANCELADAS EN EL CHECK IN?

12 3 45 6 7 8 91011 1213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 TOTAL

Sl XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 31
AMENUDO 0
NO 0

31

- REALIZA COBROS PARCIALES EN LAS FACTURAS DE LOS HUESPEDES ALOJADOS

ENEL HOTEL?
12 3 45 6 7 8 91011 1213 141516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 TOTAL
Sl X XX XXX XX XX XX XX XXX XXX XXXX X X X X 28
AMENUDO X X X
NO

.- REALIZA PORCESOS DE CONTROLES INTERNOS ?

123 45 6 7 8 91011 1213 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 TOTAL

Sl X X X X 4
AMENUDO X X X X X X X X X X X X 12
NO X X X XX XXX XX XXX XX 15

3l

- REALIZA PRESUPUESTO DE COBROS EN FORMA?

123 45 6 7 8 91011 1213 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 TOTAL

DIARIOS X X X X 4
SEMANALES X X X X X X X X X X X X 12
MENSUALES X X X X X X X X X X X X X X X 15
TODAS LAS ANTERIORES 0

3l

- CUENTO TIEMPO DE CREDITO CUENTAS SUS CLIENTES?

12 3 45 6 7 8 91011 1213 14 1516 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 TOTAL

15DIAS XXX XXX XXX XX XXX X X X X X XX XXX XX XXX 29
30DIAS X X 2
>DE 30 DIAS

3l
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ANEXO 6

LISTADO DE COMPANIAS REGISTRADAS EN LA BASE DE
SUPERINTENDENCIA DE COMPANIAS

Eipedel" AUC ~ * Compafla

S DBLOHOTE COLNGIAGILSA, 4ESRRLIS 114
DR IMSIHTEL GOVEROESA KON, 4ESTRELLS [
1405 07617 BE HOTELES . BERDTEL JETELS [0
TR OBEAGTACUAVHOST S SETRELS 2419
012 I RESOROAS A AL 5
5889'09902672/HOTELBOULEVARD(ELBOULEVARD)SA AL (94
T3 081218 MOBLAOAHOVTESL A AL (641
S0 TODGBAGRAID HOTEL CLAYAQUL S SRS Do
443 OSOMRCONTIVENTAL HOTEL S AL ath
1200 PHAENRSHOTES S A AL )
(G OO MROMARCELLS HOTELCA,(MRHOTECY)  4ESTRELLIS  Dbered
G107 BSOS HOTELES ECATORMACS S HOTELES) 4ESTRELS O
{06 WAL T RRIKAS SETRELS )
B85 RIS OPERATGS AESTRELS (B
20038'09924158CDOENSCOR5 LS 1144
TATO B35 46COMPHAIMOBLLAROA LENBRAVO . (4ESTRELS 0144
P65 OB CTRAE A AL Mot
Eg3 91 5EPRIDELLASA AESTRRLLS 14
I35 OMTTHOTEL PALACEHOTPLSA S IS Dered
G438 OBE367 MCBLOA ECBRA S SETRELS
OO IREPEDIALE VERSINSTA GRS, 4ESTRELIS L4
DUSHURESHOTELDELMRSA HOTEMR— 4ESTRRLS 1
111477'0992294[]/HOTELE5YTURISMODELCERROS.A. AETRELS bl
163 NBLA0ED CABS A EDCR AL 10409
E93 DRTRRRESLCORP S AETRELS
4 TR KARBU TRIHO AESTRRLSS (917
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{7663 AR TAMARRLIS A AETRELS Bl
5155 BB PROHOCONE LRAGL A SETRELS b4t
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(308 O SOTLONRYOTELS ITERNATIONALOF EQLADO4ESTRRLLS o

" CATEGORIA * F Constyion
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100000
B0 E
H2000000E
100006
D000 E
S0
BN E
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U
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H0000E
1000
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(ADOR et ACTHA ANONDU - ACTVLS - ACTS! -ACT510-AC1
UADOR - DedicACTVA ANONIMAI ACTIVLIS - ACTR IS5 - ACTI510-AC'
CUADOR AR, 2 PEDVACTIVA ANONIMAIACTIVI ACTIVSSE-ACTISSH0-AC]
CUADOR ART 2 o ACTIVA NONIMAI ACTIVICIS - ACTRVSS1 -ACT 3810 -AC.
(UADOR AR 2- LEACTIVA ANONIMAI ACTIVCIS - ACTR IS5 - ACT I510-AC'
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ANEXO 7
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J Fiel Web (www fietweb com) = Ediciones Legales, 2015

REGLAMENTO DE ALOJAMIENTO TURISTICO

(Acuerdo No. 20150024-A)

MINISTERIO DE TURISMO No. 20150024-A
Considerando:

Que, la Constitucion de la Republica en sus articulos 24 y 66 reconoce v garantiza a las personas el derecho a una vida digna que asegure, entre otros, el descanso y ocio, asi como el derecho al
esparcimiento, los cuales pueden ser ejercidos a través de las distintas actividades turisticas establecidas conforme ala Ley;

Que, la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala en su articulo 227 que: “La administracicn publica constifve un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
gficiencia, calidad jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacién, plani; ion, transp ia v evaluacién Es asi que para una cotrecta administracion se
debera velar por el cumplimiento de estos principios;

Que, el turismo ha sido declarado por el Gobierno Nacional como una politica de Estado. encaminada a la consecucion del Buen Vivir a través de la generacion de empleo. cadenas productivas,
divisas, redistribucion de la riqueza e mclusion social;

Que, el articulo 5 de la Ley de Turismo establece como actrvidad turistica al servicio de alojamiento;

Que, el articulo 15 de 1a Ley, establece: “Ei Ministeric de Turismo es el organismo recior de la actividad furistica ecuaioriana (...)";

Que. el articulo 16 de 1a Ley. prescribe: “Serd de competencia privativa del Ministerio de Turismo, en coordinacién con los o i ionales, la regulacién a nivel nacional, la
planificacion, promocid ional, facilitacién, i nacio: istica y control del turismo, asi coma el control de las actividades turisticas, en los términas de esta Lav™;

Que, el articulo 19 de la Ley, contempla que el Ministerio de Turismo establecera privatrvamente las categorias oficiales para cada actividad vinculada al turismo, mismas que deberin sujetarse a las
normas de uso internacional. para lo cual expedira las normas técnicas correspondientes:

Que, el articulo 43 del Reglamento ala Ley de Tunsmo determina que: “se entiende por alojamiento turistico, el corjunto de bienes destinados por la persona natural o juridica a prestar el
servicio de hospedgje no permanente, con o sin alimentacicn y servicios basicos y/'o complementarios, mediante contrato de hospedaje™;

Que, el servicio de alojamiento por su naturaleza, alcance v peculianidad requiere ser reglamentado a través de un cuerpo normativo especifico en el cual se establezcan los parimetros a los cuales
debe someterse esta actividad, a fin de que su conceptualizacién, clasificacion, categorizacion y servicio prestado respondan a estandares técnicos v objetivos que permitan la generacion de una
oferta de cahidad.

Que, entre las actividades turisticas existentes, el alojamiento constituye un factor determinante en 1a experiencia de viaje. medicién de satisfaccion de los turistas y posicionamiento de los diferentes
destinos turisticos del Ecuador a nivel nacional e internacional, por lo cual el pais requiere contar con el marco regulatorio que le permita ubicarse como una potencia turistica en el contexto
internacional

Que, el articulo 44 del Reglamento General a la Ley establece: “Sin perjuicio de las normas de caracter general contenidas en este reglamento, sobre la base de las definiciones contemdas en este
capitulo, imcamente el Mimisterio de Turismo de forma privativa, a través de acuerdo mimistenial, expedira las normas técnicas y reglamentanas que sean requenidas con el objeto de establecer las
particularidades y Ia clasificacién de las actividades de turismo definidas en este reglamento y sus respectivas modalidades. La potestad asignada en este articulo es mtransferible Las entidades del
1égimen seccional auténomo o dependiente no expediran normas técnicas, ni de calidad sobre actividades o establecimientos turisticos, no definiran actividades o modalidades turisticas ni
estableceran sujetos pasivos o responsables sin que sean establecidos por el Ministerio de Turismo™.

Que, la primera disposicion transitoria del Reglamento General a la Ley de Turnismo, dispone que las normas técnicas y reglamentos especiales por actividad y por modahdad que se han
determinado en este Reglamento con el objeto de regular 1a actividad turistica a nivel nacional seran formuladas, consultadas y expedidas, por el Mimsterio de Turismo, a través de Acuerdo
Mimisterial, en un plazo no mayor a 24 meses, contados a partir de la publicacion de este Reglamento general. en el Registro Oficial:

Que, a partir de la emision del Reglamento mencionado no se ha emitido Acuerdo Ministerial alguno para regular la actividad turistica de alojamiento por lo que es inminente la promulgacion de este
cuerpo normativo para la actividad turistica de alojamiento;

Que, el estado ecuatonano reconoce el derecho de la poblacién a vivir en un ambiente sano y ecoldgicamente equilibrado, que garantice la sosterubilidad y el Buen Vivir (sumak kawsay);

Que, es necesario expedir una normativa que offezca mecamsmos de mejoramiento de los servicios, para lo cual. el Ministerio de Turismo ha basado sus politicas publicas en sélidos pilares de
calidad y seguridad, que garanticen el bienestar del tunsta, con el objeto de consolidar al Ecuador como potencia turistica;

Que, la calidad es una prioridad en la politica piblica del Ministerio de Turismo, que se debe ver reflejada en la prestacion de actividades, modalidades v servicios turisticos; y,

En gjercicio de las facultades que le confieren los articulos 151 v 154 numeral 1 de la Constitucion de la Republica del Ecuador; v, el articulo 17 del Estatuto del Regimen Juridico Adnlimstrativo de
la Funcién Ejecutva.
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Acuerda:
Expedir el siguiente

REGLAMENTO DE ALOJAMIENTO TURISTICO
Capitulo I

Seccion 1

Pagina 1de23

AREN
. Fiel Web (www fielweb.com) :: Ediciones Legales, 2015

AMBITO GENERAL

Art. 1.- Objeto.- El objeto del presente Reglamento es regular la actividad turistica de alojamiento.
Art. 2.- Ambito de aplicacién.- El presente Reglamentto sera aplicado a nivel nacional.
Art. 3.- Definiciones.- Para la aplicacion del presente Reglamento se debera tomar en cuenta los siguientes términos v definiciones:

1. Actividad turistica de alojamiento o alojamiento turistico: El alojamiento es una actividad turistica que puede ser desarrollada por personas naturales o juridicas, que consiste en la
prestacion remunerada del servicio de hospedaje no permanente. a huéspedes nacionales o extranjeros, para lo cual se considerarin los requisitos correspondientes a su clasificacién y categoria,
determinados en el presente Reglamento.

2. Amenities: Articulos de limpieza y cuidado persenal, entregados como cortesia al huésped, en las habitaciones de los establecimientos de alojamiento turistico.

3. Area de uso comiin: Es la superficie construida de un establecimiento de alojamiento turistico que provee de servicios generales al inmueble, tales como vestibulo principal, cuartos de bafio'y
aseo comunes, entre otros.

4. Area deportiva: Es un irea especifica, dentro del establecimiento de alojamiento turistico, que estd provista de todos los medios necesarios para la prictica de uno o méas deportes a manera de
Tecreacion, pasatiempo, placer, diversion o ejercicio fisico para el huésped.

5. Botiquin de primeros auxilios: Lugar o compartimiento que contiene suministros médicos basicos, necesarios e indispensables para brindar los primeros auxilios o tratar dolencias comunes a
una persona. Debera contener al menos lo siguiente: algoddn hidréfilo, tyeras, linterna, tela adhestva antialérgica, agua oxigenada, guantes de latex, desinfectante, sobres de gasa estéril, gasa enrollo,
suero fisiologico, sales hidratantes, termémetro. vendas elasticas, marmal de primeros auxilios.

6. Business center o centro de negocios: Espacio comun habilitado para personas de negocios en un establecimiento de alojamiento turistico, con equipamiento de oficina (hojas, grapadora,
esferograficos, entre otros) v medios telematicos adecuados para poder trabajar. Suele contar con varios puestos informiticos con acceso a internet.

7. Catastro de alojamiento: Es el registro administrativo de los establecimientos de alojamiento registrados ante 1a Autoridad Competente el cual mantiene datos de su identificacion, mimero de
registro, clastficacién, categorizacion y los demds que determine la Autonidad Nacional de Tunismo.

8. Categoria: Se considera a los requisitos técricos dife 1adores de 1zacion, en un rango de una a cinco estrellas, que permite medir 1a infraestructura, cantidad y tipo de servicios que
prestan los establecimientos de alojamiento turistico a los huéspedes. Se considera a un establecimiento de cinco estrellas como el de mas alta cateporia y al de una estrella como de mas baja
categoria.

9. Categoria iinica: Se considera una excepcion a los requisitos de categorizacion en la cual no se aplica el namero de estrellas. Esta categoria se utilizara para refugio, casa de huéspedes y
campamento turistico,

10. Cuarto de baiio v aseo: Areas destinadas al aseo personal o para satisfacer una determinada necesidad biologica.
11. Cuarto de baiio y aseo compartido: Cuarto de bafio, en espacio independiente a las habitaciones, destinado a servir los requerimientos hasta de 6 plazas. Este tipo de bafio puede ser unisex.

12. Cuarto de baiio y aseo en dreas comunes: Cuarto de bafie que se encuentra ubicado en dreas para uso comuin y/o multiple de huéspedes. Este tipo de bafio puede ser unisex, dependiendo
de la capacidad del establecimiento.

13. Cuarto de bafio y aseo privado: Cuarto de bafio de uso exclusivo para los huéspedes de una determinada habitacién.

14. Establecimiento de alojamiento turistico: Es el establecimiento considerade como una unidad integra de negocio destinada al hospedaje no permanente de turistas y que brinda servicios
complementarios. para lo cual debera obtener previamente el registro de turismo y la licencia tnica anual de funcionamiento. a través de la Autoridad Nacional de Turismo o de los Gobiernos
Auténomos Descentralizados a los cuales se les hubiere transferido |a competencia. conforme a los requisitos de clasificacion y categorizacion dispuestos en el presente Reglamento.

15. Establecimiento de alojamiento turistico con distintivo superior: Es el establecimiento que ademas de cumplir con los requisitos obligatorios y de categonizacion para registrarse como
establecimiento de alojamiento turistico, cumple con requisitos distintivos adicionales que permiten obtener la condicion de “Superior”.

16. Frigobar: Pequefio refigerador disponible en una habitacién con o sin bebidas y/o alimentos para el consumo de los huéspedes del establecimiento.

17. Habitacién compartida: Cuarto compartido de un establecimiento de alojamiento turistico destinado a la pemoctacién de varias personas. pudiendo no pertenecer al mismo grupo. Este tipo
de habitaciones estan prohibidas en establecimientos de alojamiento turistico categorizados de cuatro y cinco estrellas.

18. Habitacién privada: Cuarto privado de un establecimiento de alojamiento turistico destinado a la pemoctacién de una o més personas del mismo grupo, segiin su capacidad v acomodacion:

19. Hospedaje: Servicio que presta un establecimiento de alojamiento turistico destinado a 1a pernoctacion de una o varias personas de forma no permanente a cambio de una tarifa diaria
establecida.
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20. Huésped: Turista nacional o extranjero que pemocta, de manera no permanente, en un establecimiento de alojamiento turistico a cambio de una tarifa diana establecida.

21. Jornada hotelera: Periodo de tiempo determinado segiin las politicas del establecimiento, en el que se define el horario de inpreso (check in) v salida (check out) de los huéspedes.

22. Plaza: Espacio de hospedaje por persona con el que cuenta un establecimiento de alojamiento turistico.

23. Requisitos obligatorios: Son los requisitos minimos que deben cumplir de forma obligatona los establecimientos de alojamiento turistico a nivel nacional, sea cual fuere su clastficacion o
cz.l.teguriz, con excepeidn de los determinados como categoria inica. En caso de que el establecimiento no cumpla con estos requisitos, no podra registrarse y se sancionara conforme a la normativa
vigente.

24. Requisitos de categorizacion: Son los requisitos diferenciadores que permiten distinguir las categorias establecidas en el presente Reglamento. Estos requisitos son de cumplimiento
obhigatorio para obtener una categoria de alojamiento y/o mantenerla.

25. Requisitos distintivos: Son los requisitos voluntarios que permiten elevar los estindares de calidad de un establecimiento de alojamiento turistico, v le facultan acceder a la distincién de
“Superior”, en caso que deseen adquinr la misma. Estos requisitos seran cuantificados a través de un sistema de puntuacion y serén de libre eleccién para el establecimiento.

26. Servicios complementarios: Son los servicios que se prestan de manera adicional a los servicios de hospedaje que brinda el establecimiento de alojamiento turistico, pueden ser gratuitos u
onerosos y se describirin en el presente Reglamento, tales como restaurantes, bares, gimnasio. servicios de lavado v planchado, entre otros.

27. Tarifa rack o mostrador: Tarfa mixima por pernoctacién que determuna el establecimiento de alojamiento turistico por el servicio de alojamento. Este debera considerar el valor por
huésped, por noche, por tipo de habitacién y por temporada, incluido impuestos. Anualmente esta tarifa deberé ser registrada ante la Autoridad Nacional de Turismo. conforme lo dispuesto en ests
Reglamento.
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28. Tiempo compartido o “time sharing™: Es la modalidad mediante Ia cual el propietano o los copropietarios de un inmueble. someten el mismo a un régimen contractual mediante el cual se
adquieren derechos de uso sobre el inmueble. por parte de distintas personas. en distintos periodos del afio, con fines vacacionales.

29. Tipos de camas:

a) Cama de una plaza: Cama cuya dimensién es de al menos 80x190 em.

b) Cama de una plaza y media (twin): Cama cuya dimension es de al menos 105x190 cm._ Las dimensiones de este tipo de cama deberén ser consideradas para camas adicionales.
) Cama de dos plazas (full): Cama cuya dimension es de al menos 135x190 cm.

d) Cama de dos y media plazas (queen): Cama cuya dimension es de al menos 156x200 cm.

€) Cama de tres plazas (king): Cama cuya dimension es de al menos 200x200 cm.

30. Tipos de habitacion:

a) Habitacién individual o habitacion simple: Habitacidn estindar destinada a la pernoctacion v alojamiento turistico de una sola persona.

b) Habitacién doble: Habitacion estindar destinada a 1a pemoctacion v alojamiento furistico de dos personas.

c) Habitacion triple: Habitacion estandar destinada a 1a pemoctacion v alojamiento turistico de tres personas.

d) Habitacién cuddruple: Habitacién estindar destinada a la pemoctacion v alojamiento turistico de cuatro personas. Este tipo de habitaciones estan prohibidas en establecimientos de alojamiento
turistico de cinco estrellas.

€) Habitacién maltiple: Habitacion estindar destinada a la pemoctacién y alojamiento turistico de cinco o mas personas. Este tipo de habitacion no aplica para establecimientos de cinco estrellas.
f) Habitacién jimior suite: Habitacion destinada al alojamiento turistico compuesto por un ambiente adicional que se encuentre en funcionamiento.

g) Habitacién suite: Umdad habitacional destinada al alojamiento turistico compuesta de una o més areas, al menos un bafio privade y un ambiente separado que inchuya sala de estar, drea de
trabajo, entre otros.

31. Todo incluido o “all inclusive™: Es la modalidad de servicio que brinda un establecimiento de alojamiento turistico, donde oftece alojamiento, alimentos v bebidas, entretenimiento y otros
servicios, dandole al turista una estadia completa sin que deba mcurrir en pagos adicionales a los establecidos en el contrato.

Art_4 - Ejercicio de la actividad.- Para ejercer la actividad turistica de alojamiento es obligatorio contar con el registro de turismo v la licencia tnica amal de fincionamiento, asi como swjetarse a
las disposiciones contenidas en el presente Reglamento v demds normativa vigente. El incumplimiento a estas obligaciones dara lugar a la aplicacion de las sanciones establecidas en la Ley.
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Seccion 11
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS HUESPEDES Y ESTABLECIMIENTOS
DE ALOJAMIENTO TURISTICO

Art. 5.- Derechos y obligaciones de los huéspedes.- Los huéspedes tendrin los siguientes derechos y obligaciones:

a) Ser informados de forma clara y precisa del precio, impuestos, tasas y costos aplicables al servicio de alojamiento;

b) Ser informados de las politicas, planes, y procedimientos determinados por el establecimiento;

) Recibir el servicio conforme o contratado. pagado v promocionado por el establecimento de alojamiento;

d) Recibir el original de 1a factura por el servicio de alojamiento;

&) Tener a su disposicidn instalaciones y equipamiento en buen estado. sin signos de deterioro v en correcto fincionamiento:
f) Comunicar las quejas al establecimiento de alojamiento turistico;

g) Denunciar por los canales establecidos por la Autoridad Nacional de Tunismo o los Gobiernos Autonomos Descentralizados a los cuales se les hubiere transferido la competencia, 1
imregularidades de los establecimientos de alojamiento turistico;

1) Pagar el valor de los servicios recibidos y acordados:
1) Entregar la informacion requerida por el establecimiento previo al ingreso (check i), incluyendo la presentacion de documentos de identidad de todas las personas que ingresan;
1) Cumplir con las normas del establecimiento de alojamiento y aquellas determinadas por la normativa vigente:

k) Asunur su responsabilidad en caso de ocasionar dafios v perjuicios al establecimiento, cuando le fuere imputable.
Art. 6.- Derechos y obligaci de los establecimi de alojamiento turistico.- Los establecimientos de alojamiento turistico gozaran de los siguientes derechos v obligaciones:

a) Recibir el pago por los servicios entregados al huésped;
b) Solicitar 1a salida del huésped del establecimiento de alojamiento cuando se contravenga la normativa vipente v el orden publico, sin que esto exima a los huéspedes de su obligacin de pago;

c) Denunciar ante la Autoridad Nacional de Turismo o Gobiemos Autonomos Descentralizados a los cuales se les hubiere transferido la competencia, la operacion ilegal de establecimientos
alojamientto turistico;

d) Acceder a los meentivos y beneficios establecidos en la normativa vigente;
) De ser el caso. cobrar un valor extra por los servicios complementarios ofrecidos en el establecimiento, conforme al tipo de servicio ofrecido:

f) Obtener el registro de turismo y licencia inica anual de fincionamiento;

2) Exhibir Ia licencia tinica anual de funcionamiento en la cual conste 1 informacion del establecimiento, conforme a lo dispuesto por la Autoridad Nacional de Turismo:
) Mantener las instalaciones, infraestructura, mobiliano, insumos y equipamiento del establecimiento en perfectas condiciones de limpieza y funcicnamiento;

1) Cumplir con los servicios ofrecidos al huésped:

1) Otorgar informacion veraz del establecimiento al huésped;

k) Notificar a la Autoridad Nacional de Turismo o Gobiemos Auténomos Descentralizados a los cuales se les hubiere transferido la competencia, la transferencia de dominio o modificacién de la
informacién con la que fue registrado el establecimiento dentro de los diez dias de producida;

1) Contar con personal calificado y capacitado para ofertar un servicio de excelencia y cordialidad al cliente: asi como, propiciar la capacitacién contiua del personal del establecimiento, los mismos
que podran ser realizados mediante cursos en linea.

'm) Determinar la moneda extranjera que se acepta como forma de pago en el establecimiento;

1) Asurmir su responsabilidad en caso de 1 dafios y perjuicios al huésped, cuando le fuere imputable;

0) Cumplir con los requisitos de segunidad previstos en el presente Reglamento y demas normativa vigente relacionada con el fin de proteger a los huéspedes v sus pertenencias;
p) En caso de incidentes y accidentes el establecimiento deber informar sobre el hecho a las Autoridades competentes;

q) Respetar la capacidad méxima del establecimiento;

1) Respetar y cumplir con los limites maximos de ruido establecidos conforme a la Autoridad competente:

5) Esugir informacion al huésped, incluyendo 1a presentacion de documentos de identidad de todos las personas que ingresen al establecimiento;

t) Prestar las facilidades necesanias para que se realicen inspecciones por parte de la Autoridad competente;

) Cumplir las especificaciones de accestbilidad para personas con discapacidad dispuestas en la normativa pertinente y de confornudad con lo previsto en este Reglamento;

v) Llevar un registro diario v proporcionar a la Autoridad Nacional de Turismo y a las autoridades que asi lo requieran. informacion sobre el perfil del huésped donde se inchiya al menos nombre,
edad. nacionalidad. género, numero de identificacion. tiempo de estadia y otros que se determinen
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Capitulo I1

Seccion 1
DE LOS PROCEDIMIENTOS DE REGISTRO, INSPECCION E IDENTIFICACION

Ast. 7.- Requisitos previo al registro.- Las personas naturales o juridicas previo a iniciar el proceso de registro del establecimiento de alojamiento turistico, deberan contar con los siguientes
documerttos:

a) En el caso de personas juridicas, escritura de constitucion, aumento de capital o reforma de estatutos, debidamente inscrita en el Registro Mercantil;
b) Nombramiento del representante legal. debidamente inscrito en el Registro Mercantil;

¢) Registro Unico de Contribuyentes (RUC), para persona natural o juridica;

d) Cédula de identidad o ciudadania v papeleta de votacion, de la persona natural o representants legal de la compaiia:

e) Certificado de gravamenes o conirato de arrendamiento del local de ser el caso, debidamente legalizado ante 1a Autoridad competente;

f) Inventario valorado de activos fijos de 1a empresa bajo la responsabilidad del propietario o representante legal;

£) Pago del uno por mil;

h) Para el uso del nombre comercial, el establecimiento de alojamiento debera cumplir con las disposiciones de la Ley de Propiedad Intelectual y la normativa aplicable en esta materia. Debera
verificarse el resultado de la bisqueda fonética.

No se exigira al usuario los documentos fisicos cuando estos puedan ser obtenidos en linea por la Autoridad Nacional de Turismo.
Art. §.- Del procedimiento de registro e inspeccién de un establ iento turistico.- El procedimiento para el registro e inspeccién de un establecimiento de alojamuento turistico sera el
siguiente:

a) La Auforidad Nacional de Turismo contara con una herramienta digital de uso obligatorio para el registro de los establecimientos de alojamiento turistico, en el que se determinari el cumplimiento
de requisitos para la clasificacin y categorizacién.

b) Para el registro, el empresario debera seguir los pasos del sistema digital que sera establecido por la Autoridad Nacional de Turismo. Al finalizar el proceso, el sistema emitira un certificado de
registro del establecimiento.

¢) La Autoridad Nacional de Turismo realizara inspecciones de verificacion y/o control a los establecimientos. Al final de 12 inspeccién, se emitira un acta suscrita entre el funcionario de la Autoridad
Nacional de Tunismo y el propietario, representante legal, admimstrador o encargado del establecimiento de alojamiento turistico, donde se dejara constancia de la diligencia realizada. Una copia de
esta acta serd entregada al establecimiento.

d) En caso de que los resultados de a inspeccion, determinen que el establecimiento no consigno informacion veraz al registrarse o posteriormente en caso de modificaciones, re-categerizaciones o
reclasificaciones, Ia Autoridad Nacional de Turismo o los Gobiernos Auténomos Descentralizados a los que se les haya ferido la comp de control, impondrén las sanciones establecidas
en la normativa vigente.

Art. 9.- Cambio de clasificacion o categoria.- Todo establecimiento que manifieste su voluntad de cambiar su clasificacién o categeria, debera realizar el proceso correspondiente determinado en
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|a herramienta digital de la Autoridad Nacional de Turismo.

Sin perjuicio de lo previsto en el inciso anterior. la Autoridad Nacional de Turismo o el Gobiemo Auténomo Descentralizado segun el caso. no exigiran la presentacion de documentacion alguna,
que ya hubiere sido ditada en el momento p

Ari. 10.- De la identificacién del establecimiento turistico.- El establecimiento deberé contar con un letrero visible en la parte exterior del mismo, en el cual no podra ostentar una tipologia o
categoria que pueda engafiar a los huéspedes, turistas, autoridades v publico en general, sobre las condiciones y calidad del estableci . Elincumpli: o de la presente d 1c16n, dara lugar
a las sanciones establecidas en 1a normativa vigente.

Seccion 11
DEL PROCEDIMIENTO DE LICENCIAMIENTO

Art. 11.- Del pr imiento y requisitos de li iamiento anual de funci i - Para el proceso de licenciamiento de los establecimientos de alojamuento turistico, la Autonidad

‘Nacional de Turismo o el Gobiemo Auténomo Descentralizado al cual se le haya transferido 1a competencia de licenciamiento, debera solicitar come requisito indispensable el certificado de registro
de turismo v los demas que sean requeridos conforme a la normativa vigente, de ser el caso

El procedimiento de obtencidn de la licencia inica anual de funcionamiento ser3 realizado obligatoriamente mediante la herramienta en linea de la Autoridad Nacional de Turismo, o de acuerdo al
procedimiento establecido por el Gobiemo Auténomo Descentralizado al cual se le haya transferido la competencia, segin corresponda.

Los requisitos para obtener la licencia inica anual de funcionamiento, aparte del registro de turismo seran los sigutentes:
a) Pago del impuesto predial.

b) Activos de la empresa segin lo declarado en el impuesto 2 1a renta correspondiente.

¢) Pagos por concepto de renovacion de licencia unica anual de funcionamiento, de ser el caso.

d) Estar al dia en el pago de las obligaciones previstas en la Ley de Tunismo y normativa pertinente.

Una vez obtenida la licencia unica anual de funcionamiento segin el procedimiento establecido. se debera contar con dicho documento para su exhibicion, en un lugar que sea visible para el
huesped.

En el caso de que el Gobierno Auténomo Descentralizado no cuente con una herramienta informatica para el registro y licenciamiento de los establecimientos de alojamiento, la Autoridad Nacional
de Turismo otorgard de manera gratuita un enlace a su herramienta digital con el fin de mejorar los procesos y dar cumplimiento a lo establecido en este Reglamento.

118



Capitulo ITT
DE LA CLASIFICACION Y CATEGORIZACION DE LOS ESTABLECIMIENTOS
DE ALOJAMIENTO TURISTICO

Art. 12 - Clasificacién de alojami turistico y latura.- Los establecimientos de alojamiento turistico se clasifican en:
a) Hotel H

b) Hostal HS

c) Hosteria HT

d) Hacienda Turistica HA

e) Lodge L

f) Resort RS

g) Refugio RF

h) Campamento Turistico CT
i) Casa de Huéspedes CH

a) Hotel.- Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con instalaciones para ofrecer servicio de hospedaje en habitaciones privadas con cuarto de bafio y aseo privado, ocupando la
totalidad de un edificio o parte independiente del mismo, cuenta con el servicio de alimentos v bebidas en un area definida como restaurante o cafeteria, segun su categoria, sin perjuicio de
proporcionar otros servicios complementarios. Debera contar con mimmo de 5 habitaciones.

Para el servicio de hotel apartamento se debera ofrecer el servicio de hospedaje en apartamentos que integren una unidad para este uso exclusivo. Cada apartamento debe estar compuesto como
minimo de los siguientes ambientes: dormitorio, bafio, sala de estar integrada con comedor y cocina equipada. Facilita la renta y ocupacién de estancias largas.

b) Hostal.- Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con instalaciones para ofrecer el servicio de hospedaje en habitaciones privadas o compartidas con cuarto de bafio y aseo privado o
compartido, segiin su categoria. ocupande la totalidad de un edificio o parte independiente del mismo; puede prestar el servicio de alimentos y bebidas (desayuno. almuerzo y/o cena) a sus
huéspedes, sin pegjuicio de proporcionar otros servicios complementarios. Debera contar con un minimo de 5 habitaciones.

c) Hosteria — Hacienda Turistica — Lodge:

c.1. Hosteria.- Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con instalaciones para ofrecer el servicio de hospedaje en habitaciones o cabafias privadas, con cuarto de bafio y aseo privado,
que pueden formar bloques independientes. ocupando la totalidad de un inmueble o parte independiente del mismo: presta el servicio de alimentos ¥ bebidas, sin perjuicio de proporcionar otros
servicios complementarios. Cuenta con jardines, dreas verdes, zonas de recreacidn y deportes. Deberd contar con un minimo de 5 habitaciones.

c.2. Hacienda turistica - Establecimiento de alojarmiento turistico que cuenta con mnstalaciones para ofrecer el servicio de hospedaje en habitaciones privadas con cuarto de bafio v-as2o privado,
localizadas dentro de parajes naturales o areas cercanas a centros poblados. Su construccidn puede tener valores patrimoniales, histéricos, culturales y mantiene actividades propias del campo
como siembra, huerto organico. cabalgatas. actividades culturales patrimoniales, vinculacion con 1a comunidad local. entre otras: permite el disfrute en contacto directo con la naturaleza'y presta
servicio de alimentos v bebidas, sin perjuicio de proporcionar otros servicios complementarios. Debera contar con un minimo de 5 habitaciones.

¢.3. Lodge.- Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con mstalaciones para offecer el servicio de hospedaje en habitaciones o cabafias privadas, con cuarto de bafio y aseo privado y/o
compartido conforme a su categoria. Ubicado en entomos naturales en los que se privilegia el paisaje. Utiliza materiales locales v disefios propios de 1a arquitectura vemarula de 1a zona en la que se
encuentre y mantiene la armonizacién con el ambiente. Sirve de enclave para realizar excursiones organizadas, tales como observacién de flora y fauna, culturas locales, caminatas por senderos,
entre otros. Presta el servicio de alimentos y bebidas sin perjuicio de proporcionar otros servicios complementarios. Debera contar con un minimo de 3 habitaciones.
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d) Resort.- Es un complejo turistico que cuenta con instalaciones para offecer el servicio de hospedaje en habitaciones privadas con cuarto de bafio y aseo privado, que tiene como propdsito
principal ofrecer actividades de recreacion. diversion. deportivas y/o de descanso, en el que se privilegia el entomo natural; posee diversas instalaciones, equipamiento v variedad de servicios
complementarios, ocupando la totalidad de un mmueble. Presta el servicio de alimentos y bebidas en diferentes espacios adecuados para el efecto. Puede estar ubicado en dreas vacacionales o
espacios naturales como montafias, playas, bosques, lagunas, entre ofros. Debera contar con un minimo de 3 habitaciones.

€) Refugio.- Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con instalaciones para ofrecer el servicio de hospedaje en habitaciones privadas y/o compartidas, con cuarto de bafio v aseo
privado y/o compartido; dispone de un drea de estar, comedor ¥ cocina y puede proporcionar otros servicios complementarios. Se encuentra localizado generalmente en montafias y en areas
naturales protegidas, su finalidad es servir de proteccion a las personas que realizan actividades de turismo activo.

f) Campamento turistico.- Establecimiento de alojamiento turistico que cuetita con instalaciones para ofrecer el servicio de hospedaje para pernoctar en tiendas de campafia; dispone como
minimo de cuartos de bafio y aseo compartidos cercanos al area de campamento, cuyos tetrenos estan debidamente delimitados y acondicionados para ofrecer actividades de recreacion y
descanso al aire libre. Dispone de facilidades exteriores para preparacion de comida y descanso, ademis ofrece seguridad y sefialética interna en toda su area.

g) Casa de huéspedes.- Establecimiento de alojamiento turistico para hospedaje, que se ofrece en 1a vivienda en donde reside el prestador del servicio; cuenta con habitaciones privadas con
cuartos de bafio y aseo privado; puede prestar el servicio de alimentos y bebidas (desayuno /o cena) a sus husspedes. Debe cumplir con los requisitos establecidos en el presente Reglamento y su
capacidad minima serd de dos y méxima de cuatro habitaciones destinadas al alojanuento de los turistas, con un méximo de sess plazas por establecimiento. Para ruevos establecumientos esta
clasificacién no estd permitida en 12 Provincia de Galapagos.

Art. 13 - Categorias segim la clasificacion de los establecimientos de alojamiento turistico.- Es competencia privativa de la Autoridad Nacional de Turismo establecer a nivel nacional las
categorias oficiales segin la clasificacion de los establecimientos de alojamiento turistico y sus fequisitos.
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Las categorias de los establecimientos de alojamiento turistico segin su clasificacion son

Clasificacién del imi de alojami turistico |Categorias asignadas
Hotel 2 estrellas a 5 estrellas
Hostal 1 estrella a 3 estrellas
Hosteria — Hacienda Turistica 3 estrellas a 5 estrellas
- Lodge
Resort 4 estrellas a 5 estrellas
Refugio Categoria tinica
Campamento turistico Categoria tinica
Casa de huéspedes Categoria tinica
Art. 14.- Autorizacion para la construccion y ad ion de edificaci destinadas a alojamiento turistico.- El Gobiemno Autonomo Descentralizado competente sera la entidad que en su

junisdiccion aprobara los planos definitivos v autorizard 1a construccién y/o adecuacién de edificaciones destinadas al alojamiento turistico, en concordancia con los planes de ordenamiento territorial
v zonificacion local

Las modificaciones y/o adecuaciones que pudieren afectar o alterar la clasificacién y/o categorizacion del establecimiento de alojamiento turistico ya registrado, deberan ser notificadas a la

Autoridad Nacional de Turismo por medio de su herramienta digital, en un plazo maximo de treinta dias contados a partir de la modificacién, para su actualizacién En caso de no dar cumplimiento 2
la disposicién de este inciso, se aplicaran las sanciones establecidas en la Ley de Turismo v demas normativa vigente.

Capitulo IV
DE LOS REQUISITOS OBLIGATORIOS, DE CATEGORIZACION Y
DISTINTIVOS

Art 15 - Requisitos obligatorios.- Los requisitos obligatorios estardn contenidos en el Anexo A que es parte integrante del presente Reglamento y deberan ser considerados por todos los
establecimientos de alojamiento turistico que no se encuentren determinados en este Reglamento como categoria inica.
Art. 16 - Requisitos de categorizacién y categoria tinica.-

Los requisitos de categorizacion y categoria tinica se encontraran detallados en los anexos que son parte integrante de este Reglamento conforme a lo siguiente:

a) Hotel Anexo 1
b) Hostal Anexo 2
c) Hosteria, Hacienda Turistica y Lodge Anexo 3
d) Resort Arnexo 4
) Refugio Anexo 5
{) Campamento turistico Anexo 6
g) Casa de huéspedes Arnexo 7

Art. 17 - Requisitos distintivos.- Los establecimientos de alojamiento turistico de manera opcional. podran acceder al reconocimiento de distintivo “Superior”, disponible para las categorias de
tres a cinco estrellas, de cualquier tipologia a la que pertenezean, siempre v cuando cumplan con los requisitos obligatorios, requisitos de categorizacién, mas el siguiente puntaje:

CATEGORIA |Puntos requeridos como requisitos para distintivo*Superior”
5 Estrellas 60
4 Estrellas 50
3 Estrellas 40
2 Estrellas N/A
1 Estrella N/A
Categoria unica N/A

Los requisitos distintivos se encontraran detallados en el anexo B, que es parte infegrante de este Reglamento.
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ANEXO 8

b i No imorima este documento a menos aue sea absclutamente necesario /—’

LEXI%S

REGLAMENTO GENERAL DE ACTIVIDADES TURISTICAS

Decreto Ejecutivo 3400

Registro Oficial 726 de 17-dic-2002
Ultima modificacion: 09-ene-2008
Estado: Vigente

Gustavo Noboa Bejarano
PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA

Considerando:

Que el Gobierno Nacional estad impulsando un proceso de depuracién de ordenamiento juridico
ecuatoriano;

Que como resultado de ese proceso, se han expedido ya varios decretos ejecutivos que derogan
cuerpos legales obsoletos o inaplicables y que establecen procedimientos unificados;

Que como parte de ese proceso, es necesario reunir en cuerpos juridicos unificados, los varios
reglamentos que se encuentran vigentes y regulan una misma materia;

Que al momento estan vigentes varios decretos ejecutivos y acuerdos ministeriales relacionados con
la actividad turistica, que es necesario concordar y sistematizar en un solo cuerpo normativo;

Que la Comision Juridica de Depuracion Normativa ha recomendado la expedicion de este decreto;
Y.

En ejercicio de la potestad reglamentaria, prevista en el Art. 171 de la Constitucion Politica de la
Republica.

Decreta:
EL SIGUIENTE REGLAMENTO GENERAL DE ACTIVIDADES TURISTICAS.

TITULO |
DE LAS ACTIVIDADES TURISTICAS

Capitulo |
DE LOS ALOJAMIENTOS

Seccion |
Disposiciones Generales

Art. 1.- Alojamientos.- Son alojamientos los establecimientos dedicados de modo habitual, mediante
precio, a proporcionar a las personas alojamiento con o sin otros servicios complementarios.

El Ministerio de Turismo autorizara la apertura, funcionamiento y clausura de los alojamientos.

Art. 2.- Categorias.- La categoria de los establecimientos hoteleros sera fijada por el Ministerio de
Turismo por medio del distintiva de la estrella, en cinco, cuatro, tres, dos y una estrella,
correspondientes a lujo, primera, segunda, tercera y cuarta categorias. Para el efecto, se atendera a
las disposiciones de este reglamento, a las caracteristicas y calidad de las instalaciones y a los
servicios que presten.
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En la entrada de los alojamientos, en la propaganda impresa y en los comprobantes de pago, se
consignara en forma expresa la categoria de los mismos.

Art. 3.- Clasificacion.- Los alojamientos se clasifican en los siguiente grupos:
Grupo 1.- Alojamientos Hoteleros.
Subgrupo 1.1. Hoteles.

1.1.1. Hotel (de 5 a 1 estrellas doradas).
1.1.2. Hotel Residencia (de 4 a 1 estrellas doradas).
1.1.3. Hotel Apartamento (de 4 a 1 estrellas doradas).

Subgrupo 1.2. Hostales y Pensiones.

1.2.1. Hostales (de 3 a 1 estrellas plateadas).
1.2.2. Hostales Residencias (de 3 a 1 estrellas plateadas).
1.2.3. Pensiones (de 3 a 1 estrellas plateadas).

Subgrupo 1.3. Hosterias, Moteles, Refugios y Cabafias.

.3.1. Hosterias (de 3 a 1 estrellas plateadas).
.3.2. Moteles (de 3 a 1 estrellas plateadas).

.3.3. Refugios (de 3 a 1 estrellas plateadas).
3.

1
1
1
1.3.4. Cabafias (de 3 a 1 estrellas plateadas)..

Grupo 2.- Alojamientos Extrahoteleros.

Subgrupo 2.1. Complejos vacacionales (de 3 a 1 estrellas plateadas).
Subgrupo 2.2. Campamentos (de 3 a 1 estrellas plateadas).
Subgrupo 2.3. Apartamentos (de 3 a 1 estrellas plateadas).

En la publicidad, correspondencia, facturas y demas documentacién de los establecimientos, debera
indicarse en forma que no induzca a confusion el grupo, subgrupo y categoria en que estan
clasificados.

Art. 4.- Nomenclatura.- La nomenclatura que se usara para cada actividad sera la siguiente:
ACTIVIDAD NOMENCLATURA

Hotel H

Hotel Residencia HR

Hotel Apartamento HA

Hostal HS

Hostal Residencia HSR

Pension P

Hosteria HT

Motel M

Refugio RF

Complejo Vacacional CV
Campamento Turistico o Silueta frontal de "carpa
Camping con indicativo de categoria
Apartamento AP

Cabafa C..

Art. 5.- Placas distintivas.- Todos los alojamientos deberan exhibir junto a la entrada principal la
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placa distintiva que consistira en un cuadrado de metal en el que sobre fondo azul turquesa
figuraran, en blanco, la letra o letras correspondientes a la actividad que desarrolle el
establecimiento, asi como las estrellas que indiquen su categoria.

El Ministerio de Turismo disefiara y elaborara dichas placas y las pondra a disposicién de los
usuarios, previo al pago de su valor.

Art. 6.- Uso de denominaciones.- Ningn establecimiento de alojamiento podra usar denominacién o
indicativos distintos de los que le correspondan por su grupo y subgrupo, ni otra categoria que
aquella que les fuera asignada.

Art. 7.- Modificaciones en los establecimientos.- Toda modificacién en la estructura, caracteristicas o
sistema de administracién de los establecimientos, que pueda afectar a su clasificacion, debera ser
notificada previamente para su aprobacion al Ministerio de Turismo.

Seccién 2
Hoteles

Art. 8.- Hotel.- Es hotel todo establecimiento que de modo habitual, mediante precio, preste al
publico en general servicios de alojamiento, comidas y bebidas y que relna, ademas de las
condiciones necesarias para la categoria que le corresponde, las siguientes:

a) Ocupar la totalidad de un edificio o parte del mismo, siempre que ésta sea completamente
independiente, debiendo constituir sus dependencias un todo homogéneo, con entradas, escaleras y
ascensores de uso exclusivo;

b) Facilitar al publico tanto el servicio de alojamiento como de comidas, a excepcion de los hoteles
residencias y hoteles apartamentos; v,

c) Disponer de un minimo de treinta habitaciones.

Art. 9.- Hoteles de cinco y cuatro estrellas.- Los hoteles de cinco y cuatro estrellas deberan ademas
cumplir con lo siguiente:

a) Contar con un Asistente de Gerencia para atender los reclamos de los clientes;

b) Ofrecer a los huéspedes dos o mas variedades de desayunos;

¢) Sin perjuicio de lo previsto en el articulo 59, deberan existir en estos establecimientos cajas
fuertes individuales a disposicion de los clientes que deseen utilizarlas, a razoén de una por cada
veinte habitaciones, salvo que se encuentren instaladas en éstas. De los efectos introducidos en
dichas cajas fuertes, no seré responsable el alojamiento salvo que hubiere dolo por parte de éste o
de sus empleados;

d) Poseer instalaciones y maquinaria propias para el lavado y secado de ropa; v,

e) Cambiar ropa de cama y toallas diariamente y revisar las habitaciones a Ultima hora de |a tarde a
fin de que estén listas para la noche.

Art. 10.- Servicios en los hoteles de cinco estrellas.- Los hoteles de cinco estrellas deberan contar
con los siguientes servicios:

a) De recepcion y conserjeria que estaran atendidos por personal experto y distinto para cada uno de
estos servicios.

El Jefe de Recepcion y el Primer Conserje conoceran, ademas del espafiol, dos idiomas de los
cuales uno debera ser el inglés; los demas recepcionistas y conserjes, incluso los que presten
servicio durante la noche, hablaran el idioma inglés ademas del espafiol.

El portero del exterior, los ascensoristas, los mozos de equipajes, botones y mensajeros,
dependeran de la Conserjeria;
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b) De pisos, para el mantenimiento de las habitaciones asi como su limpieza y preparacion, que
estara a cargo de una Ama de Llaves, auxiliada por las camareras de piso, cuyo niamero dependera
de la capacidad del alojamiento. Habra como minimo una camarera por cada doce habitaciones;

c) De habitaciones que deberéa tener personal encargado de atender los pedidos de los huéspedes
durante las veinticuatro horas del dia, tanto de comidas como de bebidas.

El servicio de comidas y bebidas en las habitaciones sera atendido por un Mayordomo, auxiliado por
los camareros y ayudantes necesarios.

El Mayordomo o Jefe del Servicio de Habitaciones debera conocer, ademas del espafiol, el idioma
inglés;

d) De comedor, que estara atendido por el "Maitre" o Jefe de Comedor y asistido por el personal
necesario segun la capacidad del alojamiento, cuidando que las estaciones del comedor no excedan
de cuatro mesas. Los jefes de comedor deberan conocer, ademas del espafiol, el idioma inglés.

Se ofrecera una carta con variedad de platos de cocina internacional y otros tipicos de cocina
ecuatoriana.

La carta de vinos serd amplia y contendré marcas de reconocido prestigio.

En todo caso, el menu del hotel debera permitir al cliente la eleccidon entre cinco o mas
especialidades dentro de cada grupo de platos;

e) Telefdnico, en el que existira una central de por lo menos diez lineas, atendidas permanentemente
por personal experto y suficiente para facilitar un servicio répido y eficaz; los encargados de este
servicio deberan conocer, ademas del espafiol, el idioma inglés;

f) De lavanderia y planchado para la ropa de los huéspedes y la lenceria del alojamiento;

Esta dependencia debera contar con lavadoras automaticas con capacidad minima de una libra por
habitacion; vy,

g) Médico debidamente atendido por un médico y un enfermero; este Ultimo atendera
permanentemente. Estos servicios se prestaran con cargo al cliente que los requiera.

En los hoteles ubicados en la region interandina, sera conveniente la existencia de algunas
mascaras y equipos de oxigeno.

Art. 11.- Hoteles de cuatro estrellas.- Los hoteles de cuatro estrellas, deberan contar con los
siguientes servicios:

a) De recepcién y conserjeria, permanentemente atendidos por personal experto.

El Jefe de Recepcion y el Capitan de Botones conoceran, ademas del idioma espafiol, otro idioma,
preferentemente el inglés. EI Capitan de Botones, asi como los ascensoristas, los mozos de
equipajes, botones y mensajeros, dependeran de la recepcion;

b) De pisos para el mantenimiento de las habitaciones asi como para su limpieza y preparacion, que
estara a cargo de una Ama de Llaves, auxiliada por las camareras de pisos, cuyo niUmero dependera
de la capacidad del alojamiento, debiendo existir como minimo una camarera por cada catorce
habitaciones;

¢) De habitaciones, para atender los pedidos de comidas y bebidas a las habitaciones de manera
permanente. Este servicio debera estar atendido por personas especializadas bajo las 6rdenes del
Mayordomo o Jefe del Servicio de Habitaciones, quien debera tener conocimientos del idioma inglés,
ademas de hablar el espafiol;

d) De comedor que estara atendido por un Maitre o Jefe de Comedor y asistido por el personal
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necesario, segln la capacidad del establecimiento, con estaciones de seis mesas como maximo. Los
jefes de Comedor, a mas de conocer el espafiol, deberan tener por lo menos conocimientos basicos
del idioma inglés.

Se ofrecera una carta con variedad de platos de cocina internacional y otros tipicos de cocina
ecuatoriana. La carta de vinos sera amplia y contendra marcas de reconocido prestigio.

En todo caso, el menu del hotel deberd permitir al cliente la eleccién entre cuatro o mas
especialidades dentro de cada grupo de platos;

e) Telefénico. Existira una central con por lo menos cinco lineas atendida permanentemente por
personal experto y eficiente para facilitar un servicio rapido y eficaz. Los encargados de este servicio
deberan conocer ademas del espafiol, el idioma ingles;

f) De lavanderia y planchado para la ropa de los huéspedes y la lenceria del establecimiento. Esta
dependencia debera tener una bateria de lavado con una capacidad minima de una libra por
habitacion; vy,

g) Médico, debidamente atendido por un médico y un enfermero; este Ultimo atendera
permanentemente. Estos servicios se prestaran con cargo al cliente que los requiera. En los hoteles
de la regién interandina, sera conveniente la existencia de algunas mascaras y equipos de oxigeno.

Art. 12.- Hoteles de tres estrellas.- Los hoteles de tres estrellas, deberan contar con los siguientes
servicios:
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