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SINOPSIS

A partir de su aparicion en el pais, a finales de la década de los 80, el Tiempo
Compartido ha jugado un papel importante en el desarrollo de la oferta de
alojamiento vacacional de Venezuela, especialmente en la isla de Margarita, destino
donde se presenta la mayor concentracion de desarrollos de Tiempo Compartido, con
una productividad significativa.

En vista de los beneficios econdmicos que ha producido, a nivel mundial, la
novedosa actividad de Resort (Tiempo Compartido) en contrapartida con la escasa
informacion que de este tema se tiene, se propone el presente trabajo que tiene como
fin el disefio de un Manual de Politicas y Procedimientos de la gestion contable de
Tiempo compartido, no sin antes dar detalle del proceso que, con respecto a este
tema, desarrolla una importante empresa de alojamiento ubicada en la isla de
Margarita: Dunes Hotel & Beach Resort; establecimiento que se dara a conocer en el
Capitulo I, seguidamente de las Politicas y Procedimientos que desarrolla en base al
Tiempo Compartido (Capitulo 1), con su respectiva comparaciéon con el marco
tedrico que Scheel (1986) aplica para una empresa hotelera (Capitulo 111) que tendra
como fin la propuesta del Manual (Capitulo V).

Xl
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GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

CAPITULO I LA EMPRESA

1.1. Denominacion de la empresa.

Dunes Hotel & Beach Resort es una empresa de alojamiento con categoria 5
(cinco) estrellas que combina en la oferta hotelera el alojamiento tradicional y el
vacacional (Tiempo Compartido) y esta ubicada al norte de la Isla de Margarita, en la
calle Campo Elias, sector EI Pueblito del Valle de Pedro Gonzélez, en el Municipio

Gobmez, del estado Nueva Esparta.

1.2. Resefia histérica de dunes hotel & beach resort

“Promotora Puerto Cruz 2000 C.A.” se crea el 4 de Febrero de 1987, en la
ciudad de Caracas, Distrito Capital y Estado Miranda, bajo el N° 46, tomo 21 — A,
segun resolucion del Ministerio de Fomento N° 02938, perteneciente al Grupo

Empresarial Corporativo Ochoa C.A.

Una obra importante de Promotora Puerto Cruz 2000, C.A. es el desarrollo
recreacional Dunes Hotel & Beach Resort, el cual inicia sus operaciones el 15 de julio
de 1993, con un capital de cien millones de bolivares. Tiene un area de cincuenta y
siete hectareas conformadas por edificios de dos y tres niveles, con arquitectura
colonial y jardines con las mas variadas especies vegetales, dos mil metros de playa
oceanica y en la actualidad esta en la expansion de nuevas areas y servicios. Dunes
Hotel & Beach Resort estd ubicado en el extremo norte de la Isla de Margarita,
especificamente en el Valle de Pedro Gonzalez, municipio Gémez; a veinticinco
minutos del Aeropuerto Internacional Santiago Marifio y a treinta minutos de
Porlamar. Desde su inauguracion en 1993 este Hotel ha estado afiliado a la cadena
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internacional Resort Condominiun International (R.C.I.) e LN.T.E.RV.AL

International I.N.C.

Este complejo hotelero esta categorizado como hotel cinco (5) estrellas, segln
lo establecido por la Corporacién de Turismo de Venezuela (CORPOTURISMO), en
el articulo N° 1 de resolucion 02938 el 16 de Octubre de 1990 y publicado en Gaceta
Oficial N° 34574 por el Ministerio de Fomento en la misma fecha.

Desde su creacion Dunes Hotel & Beach Resort fue administrado por la
operadora Alegro Resort Corporation, de quien recibe, en su segundo afio de gestion,
la categoria “Diamond”, por la calidad de sus servicios, siendo el 1 de Noviembre de
1999 cuando Allegro Resort Corporation deja la operacion del Hotel.

A partir de esa misma fecha, Promotora Puerto Cruz 2000, C.A., cede la
operacion de Dunes Hotel & Beach Resort a la cadena hotelera Barcel6 Empresas,
implementando la combinacion de dos modalidades: Todo Incluido “All Inclusive” y

el sistema de Multipropiedad “Time Sharing”.

El 1 de Octubre de 2000 la empresa Promotora puerto Cruz 2000, C.A., que
funcionaba en la ciudad de Caracas, Distrito Capital, asume la operacion conjunta con
la operadora Barceld, hasta el 5 de Abril de 2001, cuando esta ultima abandona la
operacion del Hotel, fecha desde la cual la administracion y operacion de Dunes

Hotel & Beach Resort se mantiene en manos de sus propios duefios.
1.3. Estructura fisica de dunes hotel & beach resort
Dunes Hotel & Beach Resort estd compuesto por doscientas ochenta y dos

(282) habitaciones, de las cuales cuarenta (40) estan destinadas a la venta de “Tiempo
Compartido” (Time Sharing) y las habitaciones restantes son vendidas a través de
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operadoras de turismo, asi como a clientes directos con el sistema “Todo
Incluido”(All Inclusive); ofertando para ello una variedad de areas y servicios a los

huéspedes, con tarifas globales por persona (P/P) y por noche (P/N).

Las habitaciones ofertadas por Dunes Hotel & Beach Resort estan distribuidas
en ciento treinta y ocho (138) habitaciones en villas de dos (2) y tres (3) pisos y
ciento cuarenta y cuatro (144) habitaciones en edificios convencionales de tres (3)
pisos.

Dunes Hotel & Beach Resort posee tres (3) categorias de habitaciones, las

cuales se describen a continuacion:

o Estandar: habitacion con capacidad para dos (2) personas que incluye
bafio privado y dos (2) camas individuales con opcion a una matrimonial y television.

El Hotel cuenta con ciento setenta (170) habitaciones Estandar.

o Junior Suites: habitacion con capacidad para cuatro (4) personas que
incluye una habitacion matrimonial con bafio privado, televisién, sala de estar con
sofa — cama para dos (2) personas y bafio adicional. EI Hotel cuenta con setenta y

dos (72) habitaciones Junior Suites.

o Senior Suites: habitacion con capacidad para seis (6) personas que
incluye tres (3) ambientes comunicados internamente, television, tres (3) salas de
bafio, una (1) cama matrimonial, dos (2) individuales y un (1) sofd — cama para dos
(2) personas. El Hotel cuenta con cuarenta (40) habitaciones Senior Suites.
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1.4. Servicios ofrecidos por dunes hotel & beach resort.

Las habitaciones de este Hotel poseen en comdn las siguientes caracteristicas:
TB. de 20” con control remoto, servicio de Direct TV, teléfono, agua caliente, aire
acondicionado, Wake Up (Despertar al huésped), aseo diario, cama matrimonial,
bafio, closet y equipo de cocina (s6lo para aquellas habitaciones destinadas al

“Tiempo Compartido™).

Dunes Hotel & Beach Resort cuenta con un amplio servicio de alimentos y
bebidas, disponiendo para ello de una amplia variedad de bares y restaurantes, los

cuales se describen a continuacion:

o Restaurante Principal “La Cachama”: tiene capacidad para doscientos
cincuenta (250) comensales, es de ambiente informal, con vista a las areas verdes del

Hotel, ofrece las mas variadas especialidades criollas y de tipo continental.

o Restaurante de playa “El Caney”: tiene capacidad para setenta (70)
comensales, ubicado frente a la playa, con la modalidad de “Self Service”, ofrece dos
(2) tipos de servicios: Grill (con dos (2) platos fuertes, dos (2) guarniciones, estacién
de sopas, bar de ensaladas, estacion de café y bar de bebidas exéticas) y Snack (con
estacion de hamburguesas, perros calientes, canapeés, jugos y bebidas tropicales).

[+ Restaurante de Especialidades “Luciano”: tiene capacidad para setenta
(70) comensales, es de ambiente formal y especialista en comida italiana, el servicio

es nocturno y a la carta.

[+ Bar de Actividades: pequefio bar ubicado en el area de la piscina,
ofrece licores nacionales e internacionales, cdcteles y una amplia variedad de bebidas

refrescantes.



INTRODUCCION 5

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

o Bar Mantarraya “Lobby Bar”: Ubicado detras de la recepcion, posee
sala de estar con TB.. a color de 32” con conexion al servicio Direct TV y ambiente

musical.

o Bar “El Tirano”: ubicado cerca de la piscina olimpica, ofrece licores

nacionales e internacionales, cocteles y una amplia variedad de bebidas refrescantes.

o Bar “EIl Caney”: ubicado en el area de la playa, ofrece bebidas exdticas

y tropicales.

Dunes Hotel & Beach Resort cuenta con un amplio programa de actividades,
para lo cual dispone de: canchas de tenis (previa reservacion), espacios para practicar
aerobicos, sala de juegos, tarimas que permiten la presentacion de show nocturnos,

club de nifios, tres piscinas, discoteca “Anémona”, cine, entre otros servicios.

Este Hotel ofrece también servicios complementarios como: bodegén, boutique,
tienda de regalos, joyeria, salon de belleza, perfumeria, alquiler de vehiculos, libreria,
souveniers, gimnasio, servicio de lavanderia, caja de seguridad, deportes nauticos
motorizados, lecciones de buceo, servicio de taxis, sala de Internet, salas de reuniones

(Salén Barracuda, Salon de Banquetes), servicio de nifiera y servicio médico.

1.5. Objetivo, mision y vision de dunes hotel & beach resort.

Segun la Gerencia de Recursos Humanos de Dunes Hotel & Beach Resort, el

objetivo, vision y mision de este Hotel son los siguientes:
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Objetivo:

“El objetivo principal de la empresa es prestar un éptimo e innovador servicio
de alojamiento, crear una buena imagen, promocionar sus servicios a nivel nacional e
internacional, obtener un alto porcentaje de ganancias, cumplir con las funciones
sociales a través del crecimiento empresarial, asi como maximizar el potencial y la

capacidad del personal que labora en todos y cada uno de los departamentos.”

Vision:

“Ser lideres en el mercado hotelero y de Tiempo Compartido, expandiendo sus
puntos de comercializacion en el area de Latinoamérica, ofreciendo a sus clientes la
excelencia en la calidad de servicios, y a sus empleados, puestos de trabajo seguros y
estables, apoyando el trabajo en equipo, para ser mas competitivos en este mercado

tan exigente”.

Misioén:

“Somos una organizacion enfocada a prestar servicios en el area hotelera de
turismo y Tiempo Compartido (Resort) en busca de altos estdndares de calidad de
servicio y rentabilidad econdmica, enriqueciendo las vidas de los consumidores

proveyéndoles de los servicios mas sofisticados”.

1.6. Estructura organizativa de cunes hotel & beach resort

Este Hotel presenta una estructura organizativa de tipo vertical; con relacion
directa entre un superior jerarquico y su subalterno, el personal operativo o de base,
de acuerdo a esta relacion, son directamente responsables ante un superior inmediato.

Las unidades se desplazan en una jerarquia descendiente donde los departamentos
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que lo integran, representan un nivel jerarquico que va de mayor a menor, es decir,
que las funciones realizadas en todos los niveles son delegadas y supervisadas por
niveles superiores, tal como se muestra en el organigrama estructural de Dunes Hotel
& Beach Resort (Figura N° 1).
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FiguraN° 1

(007) 10sY YU  PIOH SN( 3P SOUBHINE SOSI030Y 3 BANRI0(0)) B0 ¥ Jod SOpSTUILINS 50Y8P U0d 1030 |2 Jod opEZEMRY :dNwany

sujuap

supy p o
oquanUnIZ I popunag sapuplapy upidazy saau]
P o) P vz D1043g JsMe) p U 49V ¥ moua0 P vouaz) ap oy 3p VN

HHY Luaiosa), Suag|0] sauopuiadQ sty Hosny soyuap A oaprosapy suziunaqo)

ouiodios o0 vaywaods) vz P v  touazy LoD SUjHaA A DU ap v OfipaL) p i)
DaN0dio7) [4aa) BOUALY)
mouapisaidania
vouapisaid

JLYOSTY HOVAG ¥ TALOH SANNA AA VALLVZINVIYO VINLONYLST




INTRODUCCION 9

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

Segun el organigrama, este Hotel cuenta con ocho (8) unidades dependientes de

la Gerencia General, los cuales se explican a continuacion:

Gerencia de Crédito y Cobranzas: unidad encargada de las actividades de
cuentas por cobrar del Resort, con supervision directa al Departamento de
Administracion de Ventas, quien canaliza y controla los recursos surgidos de las
actividades de Ventas del Resort. El personal que labora en la Gerencia de Crédito y
Cobranzas de Dunes Hotel & Beach Resort es el siguiente: Jefe de Cobranzas, Jefe de

Administracion de Ventas y un Auxiliar de Cobranzas.

Gerencia de Mercadeo y Ventas: encargada de la promocion y venta de los
servicios de Dunes Hotel & Beach Resort, tanto a nivel nacional como internacional.
Esta Gerencia se encarga de la elaboracion de tarifarios, contratos hoteleros y del
posicionamiento y estabilidad de la imagen del Hotel en el mercado. El personal que
labora en esta Unidad estd formado por: El Gerente de Mercadeo y Ventas y el

Coordinador de Eventos.

Gerencia de Ventas de Resort: encargada de la promocion y venta del sistema
de puntos asi como de los programas especiales de Tiempo Compartido de Dunes
Hotel & Beach Resort, tanto a nivel nacional como internacional. Esta Gerencia se
encarga de la elaboracion de planes estratégicos para captar, a través de diferentes
medios, clientes al Resort. El personal que labora en esta Unidad esta formado por: El
Gerente de Ventas, Secretaria de la Gerencia de Ventas, Jefe de Fly In, Supervisor de
telemercadeo, Operadores telefonistas, Operadores de Calle, Liners, Closers, Hostess

y Promotores In House.

Departamento de Contraloria: encargado de la supervision y control de las
politicas, procedimientos y normas inherentes a las otras unidades y/o departamentos,
asi como a la operacién diaria tanto de las actividades del Hotel como de las del
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Resort. Para ello esta Unidad cuenta con dos Secciones: Seccion de Contabilidad de
Resort y Seccion de Contabilidad de Hotel. En este Departamento laboran: El
Contralor General, Supervisor de la Contabilidad de Hotel, Supervisor de la
Contabilidad de Resort, Auxiliar de la Contabilidad de Hotel, Auxiliar de la
Contabilidad de Resort, Auditor de Ingresos, Auditor Nocturno, Auxiliar de
Auditoria, Contralor de Costos, Receptor de Mercancia, Almacenistas y Cajeros

Departamentales.

Gerencia de Compras: encargada de la adquisicion de los bienes y equipos
necesarios para la operacion y administracion de Dunes Hotel & Beach Resort. En
esta Unidad labora el Gerente de compras, Asistente de Compras y Chofer de
Compras.

Gerencia de Sistemas: encargada del buen funcionamiento de los recursos
técnicos de la empresa: maquinaria, equipos, instalaciones telefénicas, eléctricas y
otras; asi como de la eficiencia en el software del Hotel. Esta Unidad consta del
siguiente personal: Gerente de Sistemas (encargado del software), Gerente de

Sistemas (encargado de los recursos técnicos), Asistente de Sistemas.

Gerencia de Operaciones: encargada de supervisar y velar por el fiel
cumplimiento de las actividades de cada una de las Unidades o Departamentos
Operativos del Hotel: Gerencia de Ama de Llaves, Gerencia de Recepcion, Gerencia
de Alimentos y Bebidas, Gerencia de Actividades, Guest Service, Gerencia de
Seguridad, Gerencia de Mantenimiento. En esta Unidad labora el Gerente de
Operaciones, quien ejerce mando directo sobre cada una de las unidades operativas

mencionadas con anterioridad.

Gerencia Corporativa de Tesoreria: encargada de resguardar y administrar los
recursos econémicos de Dunes Hotel & Beach Resort a través de las siguientes
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Secciones: Cuentas por Cobrar, Cuentas por Pagar y Caja General. Esta Unidad
consta del siguiente personal: Gerente de Tesoreria, Asistente de Tesoreria, Auxiliar
de Tesoreria, Jefe de Cuentas por Cobrar, Auxiliar de Cuentas por Cobrar, Jefe de
Cuentas por Pagar, Cajero General. En Dunes Hotel & Beach Resort el Gerente de
Tesoreria tiene inherencia en las actividades de Resort y se convierte en una de las

figuras supervisoras de esta Actividad.

Gerencia Corporativa de Recursos Humanos: encargada de velar, coordinar y
planificar en base al recurso humano de Dunes Hotel & Beach Resort. En esta Unidad
labora: el Gerente Corporativo de Recursos Humanos, Asistente de Recursos

Humanos, Jefe de nébmina y Secretaria.

EL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA

2.1. Estructura organizativa del departamento de contraloria de dunes hotel &

beach resort.

El Departamento de Contraloria esta encargado de la supervision y control de
las normas, politicas y procedimientos inherentes a las unidades operativas y no
operativas de Dunes Hotel & Beach Resort, tanto en las actividades de Hotel como en

las de Resort.

Este Departamento cuenta con dos Secciones: Seccién de Contabilidad de
Resort y Seccion de Contabilidad de Hotel, como se puede apreciar en la Figura N° 2,
Esta Unidad ejerce control directo sobre la gestién contable hotelera y de Resort, la
Auditoria Interna y las funciones de Costos y Almacén.
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Figura N° 2.
ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA DE DUNES
HOTEL & BEACH RESORT.

Presidencia
Gerencia General

Contabilidad Contabilidad Hotel
Resort

Auditoria Costos
de Ingresos
Auditoria
Nocturna

Receptoria de

Almacenes

Mercancia

Cajeros
Departamentales

Fuente: Dunes Hotel & Beach Resort (2004).
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2.2. Estructura organizativa de la seccion de contabilidad de resort de dunes

hotel & beach resort.

Para los efectos de este trabajo se explicara lo concerniente a la Seccion de
Contabilidad de Resort, por ser la unidad receptora, supervisora y contabilizadora de
la informacidn generada por la actividad de Tiempo Compartido. Esta Seccidn es de
tipo vertical, de naturaleza administrativa y depende directamente del Departamento
de Contraloria, tal como se muestra en la figura N° 3 correspondiente al organigrama

funcional de esta Seccién.

En la Seccién de Contabilidad de Resort labora el Supervisor de Contabilidad
de Resort, quien es asistido directamente por un Auxiliar, cargos supervisados

directamente por el Contralor General de Dunes Hotel & Beach Resort.

Figura N° 3.
ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LA SECCION DE CONTABILIDAD DE
RESORT DE DUNES HOTEL & BEACH RESORT

CONTRALOR GENERAL |

SUPERVISOR DE
CONTABILIDAD DE RESORT

AUXILIAR DE
CONTABILIDAD DE
RESORT

Fuente: Elaboracion propia con informacién suministrada por el Departamento de Contraloria de Dunes Hotel &
Beach Resort (2004).
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El Supervisor de Contabilidad de Resort es el responsable de la Seccion,
convirtiéndose ademas en un supervisor directo de las actividades de Tiempo
Compartido en Dunes Hotel & Beach Resort. De manera general el supervisor de
Contabilidad de Resort, quien debe ser Contador Publico segin las politicas y
disposiciones generales de Dunes Hotel & Beach Resort, es el responsable directo del

registro contable de toda la operacién generada por la venta de Tiempo Compartido.

Algunas de las funciones especificas del Supervisor de Contabilidad de Resort

son.

o Aplicar todos los controles internos necesarios para el buen
funcionamiento de las actividades propias de Tiempo Compartido.

o Hacer registros contables concernientes al movimiento bancario
generado por las ventas y operacion de Resorts, cuentas por cobrar, actualizaciones

en cambio, néminas y otros.

o Mantener una soOlida comunicacién con el Departamento de
Administracion de Ventas de Resorts, pues éste es quien genera la informacion
relacionada con las actividades de Resort del Hotel en cuanto a ventas, cartera de
morosos, pagos de cuotas de mantenimiento, programas de mercadeo y todo lo

concerniente a la operacion de Tiempo Compartido de Dunes Hotel & Beach Resort.

o Verificar mensualmente las cuentas bancarias utilizadas por la
operacion de Resort, para lo cual debe mantener una estrecha relacion con la

Gerencia de Tesoreria, quien es la encargada de suministrar dicha informacion.
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o Hacer un resumen de conciliaciones que permita el analisis de la
operacion mensual de Resort y que sirva de base para tomar las decisiones adecuadas

segun los intereses de la empresa.

o Intervenir en el surgimiento y aplicacion de cualquier politica y/o

norma involucrada con la gestion de Resort.

[+ Elaborar mensualmente los ajustes contables pertinentes para el
esclarecimiento y control de las cuentas contables involucradas con la gestion

contable de Tiempo Compartido.

[+ Mantener una estrecha relacion con la gestion contable de Hotel a fin

de manejar adecuadamente la cuenta “Intercompafiia”.

o Participar activamente en la ejecucion y buen cumplimiento de los
programas de ventas de Resorts, con la finalidad de que éstos produzcan los

resultados esperados para los cuales fueron creados.

[+ Hacer analisis de los estados financieros arrojados mensualmente por

la operacion de Resort.

o Hacer frente a todas las disposiciones legales que implica la gestion
contable de Resort y mantener excelentes relaciones profesionales con terceros u

otras empresas relacionadas con el area de Resort.

o Supervisar el trabajo de las personas subordinadas a él, en este caso al
Auxiliar de Contabilidad de Resort.
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o Elaborar mensualmente y en conjunto con el Auxiliar de Contabilidad

de Resort el Libro Resumen de la Gestién Contable de Resort

Por su parte el Auxiliar de Contabilidad de Resort debe asistir al Supervisor de
esta Contabilidad, en todo lo relacionado con el registro contable, asi como en otras

actividades propias de la gestion contable de Resort.

Entre las funciones especificas que el Auxiliar de Contabilidad de Resort lleva

a cabo estan:

o Registrar contablemente los diarios de cobranzas generados por la

venta mensual de Resort.

<> Realizar las conciliaciones bancarias mensualmente.

[+ Generar del sistema contable cada uno de los comprobantes y

archivarlos correctamente.

[+ Asistir al supervisor de contabilidad de Resort ante cualquier
eventualidad surgida y tomar el puesto del mismo en caso de que éste estuviese
ausente de las instalaciones de Dunes Hotel & Beach Resort.

[+ Mantener estrechas relaciones con el Departamento de Administracion
de Ventas pues es quien se encarga de la recoleccion del material mensual arrojado

por las actividades de Resort.

[+ Apoyar al Supervisor de Contabilidad de Resort, en todo lo

relacionado al analisis de los estados financieros.
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o Elaborar conjuntamente con el Supervisor de Contabilidad de Resort el
libro resume de la gestion contable de Resort, con los detalles del comportamiento de
los ingresos, gastos, cobros y otros aspectos arrojados por el ejercicio contable

mensual.

3. Situacién a evaluar.

El continuo desarrollo de las organizaciones por el auge de la globalizacion,
exige un alto nivel de productividad a la hora de manejar recursos, capital y personal,
siendo la eficiencia con la que éstos se conduzcan, lo que diferencia a una
organizacion exitosa de otra que no lo es; entendiendo que toda organizacion deberia
dar cabida a un patron de relaciones por medio de las cuales las personas, bajo el
mando gerencial, persiguen metas comunes producto de diferentes elementos:
Planeacién, Organizacion, Direccién y Control, que forman parte del Proceso
Administrativo (Stoner, 1996).

Para Luckie (1999) un elemento de importancia en este proceso es el control,
pues da lugar a la contabilidad, que técnicamente es conocida como el registro
sistematico y cronoldgico de las operaciones, lo que permite conocer la estabilidad y
solvencia de una empresa, la corriente de cobros y pagos, las tendencias de ventas,
costos y gastos generales, actividades éstas que debidamente controladas, dan origen

a la gestion contable.

La gestion contable aplica un tratamiento diferente para cada tipo de empresa,
al respecto Luckie (1999) afirma que ésta tiene caracteristicas muy definidas en las
empresas hoteleras que la distingue de otros negocios, entendiendo que dentro de este
tipo de empresas, catalogadas como de servicios, pudieran surgir modalidades que

requieren de una gestién contable también distinta.
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El comportamiento que sigue la gestion contable en las empresas hoteleras es
diferente al que sigue la modalidad conocida como “Venta de Semanas o Tiempo
Compartido”. Mientras que la filosofia de un hotel consiste en la prestacion del
servicio de alojamiento, comida y recreacién por noche a los huéspedes que asi lo
dispongan; el Tiempo Compartido sigue un procedimiento diferente al ser definido
por la Organizacion de Tiempo Compartido Europea, O.T.E. (2001), como: “un
sistema en el que se adquiere el derecho de disfrutar en un complejo de vacaciones de
alto nivel, periodos de tiempo por un nimero de afios o para toda la vida”,
adquisicion gque segun esta Organizacion puede ser prestada, alquilada o utilizada por

el mismo propietario.

Segun la O.T.E. (2001) el Tiempo Compartido tiene la caracteristica de adquirir
una “Semana Flotante” en una determinada temporada, predeterminando el tamafio de
la unidad deseada, por un tiempo minimo de tres afios. Ofrece también una opcion
mas flexible llamada “Sistema de Puntos”, cuyo valor le otorga derecho de ocupacién
en un cierto nimero de complejos, por un tiempo igual, mayor o menor a una semana.
Esta organizacion aplica también dentro de la terminologia propia del Tiempo
Compartido, una cuota sujeta a revisién anual, destinada a cubrir los gastos de
mantenimiento de los complejos, todo esto aplicado en el Reglamento de Tiempo

Compartido utilizado a nivel mundial por las empresas que utilizan esta modalidad.

La terminologia usada en el Tiempo Compartido es muy amplia y distinta a la
utilizada en la Hoteleria, lo cual deriva, una gestién contable diferente para ambas
modalidades con la intencion de alcanzar los beneficios organizacionales esperados
para tal fin (Luckie, 1999).

En el Cuadro N° 1 se presentan algunas diferencias entre las actividades
llevadas a cabo por la gestion contable de Tiempo Compartido y la gestion contable
Hotelera propuesta por Scheel (1986); naciendo éste de la necesidad de crear una
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secuencia organizada de las actividades que, mes a mes, originan el cierre del
ejercicio contable en la Seccion de Contabilidad, y que involucra todas las actividades
que Scheel (Ob.Cit, 1986) afirma como propias de una gestion contable: Registro de
los Ingresos y Cuentas por Cobrar, Registro de Egresos y Cuentas por Pagar,
Contabilidad de Némina, Proceso Contable del Balance de Prueba (Comprobacion) y
Proceso Contable de los Estados Financieros, asi como otras actividades propias del

ramo hotelero:
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Cuadro N° 1.
Comparacion De La Gestion Contable De Tiempo Compartido De Dunes Hotel
& Beach Resort Y La Gestion Contable Hotelera Propuesta Por Scheel (1986).

ACTIVIDADES

“TIEMPO COMPARTIDO"
Seccion de contahilidad de Resort

GESTION CONTABLE
HOTELERA
Segiin Scheel (1986)

REGISTRO DE
INGRESOS Y
CUENTAS POR
COBRAR

Regisiro de Ventas:

-Ventas de Pruntos.

-Wenta de Certificadns “Fly In”.
Registro de los Ingresos:
-Ingresos por venta de “Purtos”

ngresos porventa de eertificados “Fly In”

1
-Ingresos por cobranzas “Back Room”
Ingeean por eobranzas de la cartera

Regisiro de Ventas:
Ventasde & & B,

-Venta de Habitaciones.
-Venta de Teléfomos,

Venta de Lavanderia.
Venta de Ctros Ditos,
Registro de los Ingresos:
Ventas a contadn,
Cancelacion de Ja. Cuents
Hugsped.

Cancelaciin de Partionlares.
-Cancelaciin de Depdsitos.
Depéstos enbanzo,
Registro de Cuentas Por Cohrar:
Cugnta por Cobrar & £ B
Cugnta por Cobrar Hudgped.
-Generacion de Cta, Crudad,

REGISTRO DE
EGRESOS Y
CUENTAS
PORPAGAR

-Farhuras por pagar.
- Cheques.

Registro de Compras:

- Corpra de irventario & & B

- Compra de Irventario e smeinistro
de operaciin,

-Compra de otros activos.

Regisiro de Egresos:

-Cancelariin de Cuentas por Pagar,
Canelaciin de gastos sruranlados por

pagar. ,

-Canelacidn de pstenciones por pagar
yotosconveptos.
Conirol de Inventario y Registro de
Gastos de Suminisiros:

-Control de lrventarios

Sueinistios.

-Bpropiaciin gastos de Suministros
Departatmentales.

CONTABILIDAD
DENOMINA

-Registro de Nominas.
-Registro de Provisiones de empleados,

-Liguidacion

-Contahilizacion.

-Aportes Patronales y prestaciones,
-Consolidacion de cesantias.

_.--{Eumentarin [*1]:
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FROCESO iz -Reconocimiente del proceso
CONTABLE DEL |-Facturaridn de Tierapo Corpartido. contahle.
BALAWNCEDE  |-Farturacidm “Fly In™ disfiutadns. -Comprobantes de contahilidad.
COMPROBACION | -Facturacidn por Coreversidn a Puntos. -Tratamiento de salidas de almacén
-Reconciliacidn de costos. de alinenios ¥ hehidas.
-Salidas de alrmacén. -Tratamiento de actives de
-Mdwinas corpartidas. operacion.
Otros Regisiros: -Libro mayor de cuentas de halance
-Depreciaciones. ¥ resultados.
-Amortizariones. -Balance de prueha.
-betualizariones por carabio en las
cobranzas.
-Transferencias de fondos.
-Comwdsiones, ttereses ganados e mpuestos
banearing.
-Coneiliaciones batearias.
PROCESO ~Registros de ajustes. -Ajustes.

CONTABLEDE |-Elaboracién de Balance de | -Comprobanie de ajustes.

LOS ESTADOS | Comprobacidn. -Recopilacion contable.

FINANCIERO -Elahoracion del Balance General -Cierre de cuentas de resultados.
-Elahoracién de Estados de Resultados. | -Preparaciin de los estados
-Elahoraciin del Resumen Mensual del | financieros.
Movimiento Contable de Resort. -Presentacion de los estados

financieros.

Fuente: Elaboracion propia a partir de la propuesta de actividades de la gestion contable hotelera
(Scheel, 1986).

Como se observa en el cuadro existe similitud en cuanto a algunas actividades,
pues la gestion contable que se desprende de ambas modalidades, “Resort” y “Hotel”,
poseen las transacciones de ingresos y operan en el mismo sentido lo relacionado al
movimiento bancario desplegado de la operacion (ambas modalidades manejan de la
misma forma el movimiento de cheques, transferencias de fondos, comisiones,
impuestos y conciliaciones bancarias), sin embargo, la contabilidad de Resort de
Dunes Hotel & Beach Resort se ve afectada por las actividades relacionadas con el
movimiento “Intercompafiia” que como su nombre lo indica, son actividades
aplicadas para cada Seccion en particular en la que hay una transferencia de
informacion para aquellas empresas que comparten diferentes modalidades, por
ejemplo, el caso de Dunes Hotel & Beach Resort que obtiene ingresos a traves de:

“Tiempo Compartido” (Resort) y “Todo Incluido” (Hotel). En este sentido, las
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actividades relacionadas con la facturacién “Time Sharing”, facturacion “Fly In”
disfrutados, facturacion de funcionarios, reconciliacion de costos, porcentajes
de gastos de operacidn, salidas de almacén, ndminas compartidas, ciertas estadias,
asi como otras actividades, son inherentes a ambas modalidades y por lo tanto su
operacion y registro hace que en Dunes Hotel & Beach Resort una modalidad
dependa de la otra. No obstante, Scheel (1986) no contempla, en su teoria de gestion
contable hotelera, el movimiento “Intercompafiia”, pero, muchas de las actividades de
la Contabilidad de Resort, relacionadas con este aspecto, son semejantes a la teoria

propuesta por este autor.

Es de hacer notar, que las depreciaciones, amortizaciones, provisiones y
néminas también son llevadas de la misma forma, tanto en Resort como en Hotel,
solo que cada una de estas partidas son manejadas de manera independiente para cada

modalidad.

En esencia, el registro y ejecucion de las actividades relacionadas entre una
modalidad y otra son totalmente diferentes, lo cual puede ser originado por una
terminologia que maneja un sentido muy especial para cada area en particular.
Mientras la gestion contable hotelera, propuesta por Scheel (1986), refleja las ventas
en cuanto a habitaciones, alimentos y bebidas, teléfonos, lavanderia, etc., la
modalidad de Tiempo Compartido registra los ingresos por venta del “Sistema de
Puntos”, que son ingresos generados por la venta de una unidad vacacional por noche
en Dunes Hotel & Beach Resort, y que dan lugar a ingresos por cuotas de
mantenimiento que son cobradas anualmente y gestionadas por un “Outsoursing”
Ilamado “Intercambios Endless Vacations C.A.” (IEVCA), con sede en Caracas —
Venezuela. Por otro lado, las cuentas por cobrar mayores a tres afios pasan a formar
parte de la cobranza de la “Cartera Dunes”, lo cual genera intereses que son

debidamente registrados y cobrados segun el tiempo de mora que dicha cuota posea.
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En vista de que Dunes Hotel & Beach Resort establece tarifas en dolares, de su
gestién contable se derivan actividades relativas a las “Actualizaciones en Cambio”,
cuyo registro y control dan lugar a las cuentas de “Ganancia en cambio” o “Pérdida
en cambio”, segun sea el tipo de variacion del Bolivar con respecto al Délar en el
mercado. El registro de las “Actualizaciones en Cambio” afecta a aquellas empresas
hoteleras cuyo control es también en dolares, afectando la facturacion de operadores
locales, internacionales y clientes particulares, asi como las respectivas cuentas por
cobrar; mientras que en la modalidad de Tiempo Compartido se ven afectados los
registros de los condominios, las cuentas por cobrar “Puntos” y “Time Sharing”, la
“Cuota de Mantenimiento”, “Financiamiento de condominios”, entre otros. EXisten
también actualizaciones en las cobranzas de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort,
para lo cual se realizan los asientos de ajustes pertinentes. La realizacién de estas
actualizaciones en cobranzas representa una forma interna de operar por lo tanto no

estd contemplado en la teoria hotelera de Scheel (1986).

En vista de la escasa informacidn que se encuentra en el mercado acerca de la
modalidad de Tiempo Compartido, considerada vocacion de la organizacion segun el
diagnostico de la operacion de Dunes Hotel & Beach Resort (1999), ésta deberia
seguir un patron de uso que incremente los beneficios organizacionales a la hora de
ser aplicada, lo cual se podria establecer con la implementacién de manuales
administrativos conocidos como herramientas de gran valor a la hora de organizar las
actividades y/o procesos en una empresa, pues dictaminan las politicas y describen de

forma detallada los procesos a seguir segun el uso que se les dé (Alvarez, 1997).

Dada la importancia de un manual administrativo en la organizacion, Gomez
(1994:378) lo define como:

Un conjunto de documentos que partiendo de los objetivos fijados y las
politicas implementadas para lograrlo, sefiala la secuencia lI6gica y cronoldgica de
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una serie de actividades, traducidas a un procedimiento determinado, indicando quien
los realizara, qué actividades han de desempefiarse y la justificacion de todas y cada
una de ellas, en forma tal, que constituyen una guia para el personal que ha de

realizarlas.

Existe una gama de Manuales Administrativos que varian de acuerdo a la
necesidad de cada area y del alcance que se espera de los mismos, entre ellos se
pueden nombrar: manuales de contenidos mudltiples, técnicas, puestos, personal,
normas, politicas, procedimientos, produccion, finanzas, generales, entre otros
(Gomez, 1994); siendo de interés en esta ocasion, lo relacionado a los Manuales de

Politicas y Procedimientos.

Al respecto, Castro (2003) define el Manual de Procedimientos como la
expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los cuales se
canaliza la actividad operativa de la empresa; asi mismo define al Manual de Politicas
como la descripcion detallada de los lineamientos seguidos en la toma de decisiones
para el logro de los objetivos, de lo cual explica que las politicas son el conocer de

una organizacion.

Para Alvarez (1994:24), un Manual de Politicas y Procedimientos:

Documenta la tecnologia que se utiliza dentro de un &rea, departamento, direccion,
gerencia u organizacion. En este Manual se deben contestar las preguntas sobre lo qué hace
(politicas) el érea, departamento, direccion, gerencia u organizacion y como hace
(procedimientos) para administrar el area, departamento, direccion, gerencia u organizacion y

para controlar los procesos asociados a la calidad del producto o servicio ofrecido.

Segun Rodriguez (2003), un Manual de Politicas y procedimientos tiene gran
importancia para aquellas empresas que lo usen, ya que comprende la forma de hacer
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las cosas, actividad por actividad, de todos los procesos de la empresa, incluyendo
responsables, formatos usados, frecuencia de realizacion de la actividad y las normas
que deben seguirse para lograr los objetivos. Para este autor, la implementacion de
Manuales de Politicas y Procedimientos permite el desempefio de un control interno,

asi como:
] La réplica de la operacion y administracion en otra localidad.
o Elegir y capacitar al personal.
o Visualizar los objetivos planteados en la operacion.
o Asegurar que exista un nivel de calidad estandar en los procesos y

como consecuencia, en los productos o servicios ofrecidos al cliente.

Durante el lapso de la pasantia realizada en la Seccién de Contabilidad de
Resort del Departamento de Contraloria de Dunes Hotel & Beach Resort, se pudo
detectar, a través de la observacion directa, que aunque cuenta con herramientas para
Ilevar sus controles (entre ellos, la automatizacion de sus procesos), presenta fallas
que pudieran retrasar los procedimientos contables concernientes a la gestion de
Tiempo Compartido.

Entre las fallas detectadas en la Seccién de Contabilidad de Resort de Dunes

Hotel & Beach Resort, estan:

o La informacion contable entregada mensualmente por la Seccion de
Contabilidad de Resort a la Direccién de la empresa, se devuelve con frecuencia por

insuficiencias en los registros y descuadres en la misma.
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o Retrasos en el cierre del ejercicio contable mensual, posiblemente esta
situacion sea consecuencia del poco conocimiento que se tiene de los procesos y

actividades a ejecutar.

o Las conciliaciones bancarias generadas por la Seccion de Contabilidad
de Resort del Hotel, arrastran montos altos y antiguos, en especial en las notas de
débito y crédito. Este problema es atacado por la Auditoria Externa. EI origen del
mismo se debe al gran conflicto interdepartamental existente en Dunes Hotel &
Beach Resort, puesto que no existen procedimientos ni politicas concretas
involucradas en el traspaso de la informacion (generada por el movimiento bancario)

a la Seccidn de Contabilidad de Resort.

o Insuficiente supervision directa de los procesos realizados en la
Seccion de Contabilidad de Resort, lo cual refleja diferencias en la informacion
presentada en los Estados Financieros. Un ejemplo de este caso es la cuenta de
“Cuota Extraordinaria de Mantenimiento” que se presenta en el balance general
originado de la gestion contable de Resort y que debe ser reflejo de otra, tal como
“Ingresos Diferidos de la Cuota Extraordinaria de Mantenimiento”, sin embargo, los
montos arrojados por ambas partidas son diferentes en la presentacion del balance
general al cierre mensual del ejercicio contable, generando incongruencias en la

informacion por cuentas indebidamente saldadas.

[+ Falta de documentos de apoyo (Manuales) que ayuden a ejecutar con

eficiencia los procesos y/o actividades llevadas a cabo en esta Seccién.

o Escaso material bibliografico dedicado a las actividades, tanto

operativas como administrativas, de Tiempo Compartido.
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Partiendo de la teoria aplicada por Alvarez (1997), un manual de politicas y
procedimientos podria ofrecer, para la Seccion de Contabilidad de Resort de Dunes

Hotel & Beach Resort, las siguientes ventajas:

o Multiplicar y acelerar la experiencia del personal involucrado con la

gestién contable de Tiempo Compartido.

[+ Documentar la tecnologia de esta Seccion, es decir, su forma de
operar.

o Asegurar la calidad en la operacion contable de Tiempo Compartido.

o Evitar estrés y desperdicio de informacion.

o Entrenar rapidamente al personal del area.

o Incrementar la competitividad a la hora de entregar la informacion

contable generada por la operacion mensual de Tiempo Compartido.

Las ventajas sefialadas podrian contrarrestar las fallas observadas en la Seccién
de Contabilidad de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort por lo que se propone la
elaboracion de un Manual de Politicas y Procedimientos, que podria servir de guia
informativa a fin de detallar cada uno de los procesos generados de la gestion

contable de Tiempo Compartido.

Este manual se elaborard siguiendo la metodologia expuesta por Guillermo
Gbmez (1994), en su libro titulado: “Planificacién y Organizacion de Empresas”, en

el que se presenta los conceptos y el contenido para la elaboracién de procedimientos
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y/o politicas , tal como se muestra en el cuadro N° 2, siguiendo el grado de

formalidad, que segun el autor, deben presentar estos instrumentos de informacion.

Conceptos Y Contenidos Para Elaborar Procedimientos En Un Manual

Cuadro N° 2

Administrativo.

I | COMNCERFTO COMNTEMIDO

1 | Introduccidn Explicaribnn de los antecedentes, motivos v
propositos del procedirriento.

2 |Bagelegal Corresponde al marco juridico - administratiwo
dertro del cual se desarnralla el proceditniento.

3 Objetivo del insturmento Propbsito que se pretende cwmplir con el
proce dirriento.

4 |Poliicas ¥ nomnas  de| Conternplacidn de las Mornas 7/ o Polidcas que

operacidn pudiesern  surgir en  la  operacitn del
procedimiento.

5 |Descriprion  narradwa  del| Descripeifn por escrito de las actwidades a

procedirriento realizar en un procedirmiento.

& |Diagramas de flujo  del| Medio grafico utilizado para describir las etapas

procedirriento del procedimientn asi cormo para entender su
funrionarniento.

7 | Forolarios e impresos &rexo de todos los docwrrentos impresos v /o
forrodlarios que hacen posible la presentacidn
formal del procedirriento.

8 |Informacion gereral Informacionn  de  apoyo  al  desarrollo  del
proce dirriento.

2 [ Glosario de términos Definicidnn de tértninos nowedosos o téenicos

presentados en el desarrolle de los

proce dirientos.

FUENTE: Elaboracién del autor siguiendo los lineamientos de Guillermo Gomez (1994).
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4. Unidad objeto de estudio.

La presente investigacion esta centrada en el Departamento de Contraloria,
especificamente en la Seccidn de Contabilidad de Resort por ser la unidad encargada
de las actividades, tanto operativas como administrativas, de Tiempo Compartido de
Dunes Hotel & Beach Resort.

5. objetivos.

Los objetivos de esta investigacion se presentan a continuacion:
5.1. Objetivo general.

Analizar las Politicas y Procedimientos de la gestién contable de Tiempo
Compartido de Dunes Hotel & Beach Resort basado en la teoria de Scheel (1986),
con la finalidad de proponer un manual para documentar la gestion contable de Resort
segun la metodologia de Guillermo Gémez (1994).

5.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Describir la estructura organizativa de Dunes Hotel & Beach Resort.

Describir las politicas y procedimientos de la gestion contable de Tiempo

Compartido de Dunes Hotel & Beach Resort.

Comeparar las politicas y procedimientos de la gestion contable de Tiempo
Compartido de Dunes Hotel & Beach Resort con la teoria propuesta por Scheel

(1986) acerca de la gestion contable hotelera.
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4. Disefiar un Manual de Politicas y Procedimientos de la Gestion Contable de
Tiempo Compartido para la Seccion de Contabilidad de Resort de Dunes Hotel &

Beach Resort.

TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

6.1. Observacion directa participante e individual

Esta técnica permite la recopilacion de la informacion necesaria a través de la
participacion en las actividades y procesos que se realizan en el Departamento de
Contraloria, con la finalidad de analizarlos y estudiarlos, especificamente en la
Seccion de Contabilidad en lo concerniente a las actividades de Resort de Dunes
Hotel & Beach Resort.

6.2. Entrevista semiestructurada

A través de esta técnica se introducen preguntas generales, de manera tal que
permitan abrir un didlogo con el entrevistado. Se aplicara al: Contralor General,
Supervisor de Contabilidad de Resort, Supervisor de Contabilidad de Hotel y a todas
aquellas personas que directa o indirectamente estén involucradas con la gestion de
contable de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort, con el fin de conocer: ;como es
el funcionamiento de la organizacion?, ¢cuales son las actividades y procesos
desarrollados?, ¢qué Politicas sigue la Seccidn para el registro de la informacion
contable?, ¢qué registros contables se llevan?, ;cuél es el control que existe en la
Seccion al momento de llevar la contabilidad? y ¢qué instrumentos de informacion

utiliza la Seccidn de Contabilidad de Resort?



INTRODUCCION 31

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

6.3. Investigacion documental

Obtenida por medio de fuentes documentales, tales como: libros y revistas en la
unidad objeto de estudio, trabajos de grado y paginas web. De esta manera, se
dispondré de la informacion necesaria para evaluar los procedimientos aplicados

actualmente en el Resort.
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CAPITULO 11

Durante sus inicios Dunes Hotel & Beach Resort estaba comercializado por el
sistema de “Multipropiedad” simultdneamente con la modalidad “Todo Incluido”.
Desde que el término “Multipropiedad” fue reemplazado por el de “Tiempo
Compartido” o “Time Sharing” se han venido suscitando algunos avances en esta
modalidad, que han sido aprovechados por Dunes Hotel & Beach Resort.

Para este Hotel el “Tiempo Compartido” tomé otro rumbo al dejar de vender
“Multipropiedad”, sin desproteger o dejar de atender las exigencias y requisitos de
sus propietarios; para dedicarse al “Sistema de Puntos” aceptado a nivel mundial.

Las diferencias entre ambos términos: “Multipropiedad” y “Sistema de Puntos”
son evidentes segun la conceptualizacion emitida por los Reglamentos de Uso de
ambas modalidades adoptados por Dunes Hotel & Beach Resort.

Segun el articulo 1° del Reglamento de Uso para los Multipropietarios de Dunes
Hotel & Beach Resort (1991), Multipropiedad es el acuerdo por el cual uno o varios
copropietarios (comuneros o multipropietarios) adquieren mediante titulo registrado,
uno o varios derechos pro indivisos (parte alicuota) de propiedad sobre un
apartamento o unidad con fines turisticos, vacacionales o recreacionales que conlleve
al uso, goce y disfrute del mismo durante una 0 mas semanas al afio dependiendo de
la cantidad de derechos o partes alicuotas que tengan sobre el bien comdn. Mientras
que el Reglamento del Sistema de Puntos de Dunes Hotel & Beach Resort (2001), en
su Capitulo 1 especifica, que en el Sistema de Puntos el adquiriente puede usar y
disfrutar de una unidad cualquiera, en cualquier temporada del afio y con la
frecuencia que desee, siempre y cuando exista disponibilidad y se encuentre solvente

32
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en sus obligaciones. El adquiriente puede usar sus puntos en periodos distintos, es

decir, por noches, dias 0 semanas.

Seguln estos conceptos, se puede deducir que el “Sistema de Puntos” muestra
mayor flexibilidad que el sistema de “Multipropiedad” que contempla la adquisicién

de una propiedad por un largo periodo de tiempo y que ademas es heredable.

En vista de los problemas surgidos en Dunes Hotel & Beach Resort con los
inventarios y/o sobreventas de propiedades originadas al comercializar con
“Multipropiedad”, tal como ocurri6 con varios complejos turisticos en algunos paises
de Europa y otros tantos complejos en México, se abri6 paso al “Sistema de Puntos”,

diversificando asi el término de “Tiempo Compartido” a nivel mundial.

En esta diversificacion entra en juego un tercer sistema, el “Sistema Mixto de
Tiempo Compartido” en el que el propietario de “Multipropiedad” puede pasar a
formar parte del Sistema de Puntos convirtiéndose en adquiriente de una unidad que
puede usar y disfrutar mas de la que no puede disponer, como originalmente el
contrato de Multipropiedad lo contempla. ElI “Sistema Mixto de Tiempo
Compartido” no es obligatorio y le ofrece al propietario un tiempo de prueba para
adaptarse al “Sistema de Puntos” en caso contrario podra pasar nuevamente a formar

parte del sistema de Multipropiedad segln el contrato adquirido inicialmente.

Con base a lo planteado, la gestion contable de Resort 0 Tiempo Compartido de

Dunes Hotel & Beach Resort marcha en tres direcciones:

1. SISTEMA DE MULTIPROPIEDAD, que se mantiene en vigencia en cuanto
a la contemplacion de los contratos adquiridos por los propietarios, entendiendo que

hoy dia la venta de nuevos contratos de Multipropiedad esta anulada.
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2. SISTEMA DE PUNTOS, es la modalidad adoptada en conjunto con el “Todo
Incluido” por el Hotel de donde se desprenden los beneficios propios de la gestion

operativa de Resort.

3. SISTEMA MIXTO, que permite la conversion del “Sistema de

Multipropiedad” al “Sistema de Puntos”.

En torno a estos tres sistemas se despliegan las actividades de la gestion
contable de Tiempo Compartido (establecidas en la situacion a evaluar, Cuadro N° 1)
con base a las cuales se describiran las politicas y procedimientos adoptados por la

Seccion de Contabilidad de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort.

I. Politicas de la gestidon contable de tiempo compartido llevadas en dunes hotel
& beach resort.

La gestion contable de Tiempo Compartido lleva a cabo un conjunto de
actividades que deben ser manejas cuidadosa y confidencialmente, segln las normas
internas, las cuales dan lugar a un conjunto de politicas que rigen su
desenvolvimiento en Dunes Hotel & Beach Resort. Aunque las actividades de Resort
no poseen politicas definidas en un Manual, en este aparte se organizaran aquellas
que a traves de la observacion directa se han podido precisar y que dan lugar a los
procedimientos tanto operativos como administrativos que rigen la actividad de

Resort.

Seguidamente se procede a exponer las politicas que emplea Dunes Hotel &
Beach Resort para el tratamiento de las partidas que integran la gestion contable de

Tiempo Compartido, a saber:
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1. Ingresos por venta de multipropiedad.

o Dunes Hotel & Beach Resort no vende Multipropiedad, por lo que los
ingresos que se perciben por este concepto son generados por contratos de
multipropiedad adn con financiamiento abierto (contratos firmados con
fraccionamiento de pagos en el tiempo), pagos de condominios de multipropietarios y
los intereses de pagos moratorios, razon ésta que impide la realizaciéon de algun

registro contable por venta de Multipropiedad.

o La relacion de ingresos percibidos por la Gerencia de Crédito y
Cobranzas durante un periodo contable (mes) en relacion a ingresos de
Multipropiedad, debe ser entregada a la Seccién de Contabilidad de Resort maximo

los cinco (5) primeros dias del mes siguiente.

2. Ingresos por venta del sistema de puntos.

o Inmediatamente después de realizar una venta y agilizar todas las
labores legales y administrativas concernientes al nuevo contrato de venta del Sistema
de Puntos, el Departamento de Administracion de Ventas de la Gerencia de Crédito y
Cobranzas, debe entregar a la Seccidn de Contabilidad de Resort el soporte de venta y
los vouchers de pago que de ésta se desprende, para asi proceder a realizar el registro

contable.

o Cuando la venta del Sistema de Puntos, se hace a crédito, el cliente
debe cancelar el 30 % del monto total al que hace referencia el contrato de venta,
como monto inicial. Se aceptara, unica y exclusivamente, el pago realizado a través
de tarjetas de crédito.

o Para realizar pagos el cliente puede usar cualquier herramienta

financiera sélida previa comprobacion de fondos por parte del Hotel, siempre y
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cuando sean para cancelar ingresos recurrentes a abonos de capital, condominios,
intereses de mora y otros (exceptuando la venta) dando prioridad a las tarjetas de
crédito, considerada por Dunes Hotel & Beach Resort como instrumento de garantia
financiera segura, por lo que en la Seccion de Contabilidad de Resort es comun el
registro de comisiones e intereses generados por los ingresos a traves de esta

herramienta financiera.

3. Ingresos por venta de certificados “fly in”.

El “Fly In” es el programa que Dunes Hotel & Beach Resort utiliza para captar
posibles compradores del “Sistema de Puntos”. A través de este programa el Hotel
vende un certificado para disfrutar de sus instalaciones, tantas noches y servicios el
cliente esté dispuesto a pagar a un precio preferencial, con el objetivo de que los
beneficiarios asistan a la presentacién del plan vacacional del Hotel, cuyo interés no

es otro que promocionar la compra de Tiempo Compartido.

Entre las politicas contables que se desprenden de los ingresos percibidos por

venta de certificados Fly In se encuentran:

o Sélo se haran registros contables de ingresos Fly In obtenidos a través
de tarjetas de crédito, quedando excluidos otros instrumentos financieros.

[+ El Jefe de Fly In en conjunto con el Supervisor de Contabilidad de
Resort seran los responsables de manejar las estadisticas de certificados Fly In

vendidos, segun tipo y valor y actualizarlos cuando hayan sido disfrutados.

[+ Los ingresos percibidos por venta de certificados no seran llevados a la

cuenta de ingresos, sino a la cuenta de recuperacién de gastos administrativos, ya que
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la intencién principal de este certificado no es percibir ingresos, sino estimular la

compra de Tiempo compartido en Dunes Hotel & Beach Resort.

4. Ingresos por gestion de cobranza de “intercambios endless vacations, c.a.”

(ievca).

IEVCA, es un outsoursing contratado por Dunes Hotel & Beach Resort para
encargarse de la cobranza del financiamiento en venta de contratos con
financiamiento abierto, condominios, etc. siempre y cuando el periodo de morosidad
de los clientes no exceda los tres (3) afios, después de este lapso de tiempo la
cobranza pasa a formar parte de la “Cartera Dunes” y es gestionada por la Gerencia
de Crédito y Cobranzas de Resort. IEVCA gestiona los cobros desde la Region
Capital, Caracas y proporciona al Hotel informacion diaria y actualizada a través del
sistema “ Resort Computer Corporation” (RCC), la cual es debidamente manejada,
controlada y analizada por la Gerencia de Crédito y Cobranzas de Resort, quien
entrega la informacién a la Seccién de Contabilidad de Resort para que efectle los

registros contables pertinentes.

Entre las politicas que la Seccion de Contabilidad de Resort aplica para el

registro de los ingresos por la gestiéon de cobranza IEVCA estan:

o La informacion concerniente a la gestion de cobranza IEVCA debe ser
entregada al Supervisor de Contabilidad de Resort con el soporte de pago
correspondiente al cobro realizado y los tres reportes de RCC debidamente revisados
y analizados por el jefe de Administracion de Ventas. Estos reportes son el PERIOD
DETAIL REPORT (P.C), donde se generan tanto las ventas como los cobros
recibidos por concepto de reservas, pagos en mesa e iniciales, ademas de generar
todos los cargos al cliente (cuotas de mantenimiento, cheques devueltos y otros
distintos al financiamiento); el PERIOD DETAIL REPORT (LOANS), donde se
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generan y descargan solo y exclusivamente los financiamientos de los clientes; y el
INTEREST ACCRUAL REPORT donde se genera y cancela Unicamente lo

correspondiente a las membresias de los clientes a las cadenas de intercambio.

o El registro contable, generado de la gestion de cobros del outsoursing
IEVCA, que internamente es llamado “Back Room”, concerniente a condominios
antiguos (condominios morosos), condominios acelerados (condominios futuros
pagados con anticipacion), cuota extraordinaria de mantenimiento (cuota anual por
uso de las instalaciones) y venta del Sistema de Puntos debe tener una contrapartida

de Ingresos Diferidos, hasta tanto dichas cuentas no estén 100% canceladas.

5. Ingresos por cobranza de la “cartera dunes”.

La  “Cartera Dunes” posee todas aquellas cuentas por cobrar con
financiamiento abierto que superan los tres (3) afios (cuentas por cobrar muy
antiguas), la gestion de cobro debe ser realizada por la Gerencia de Crédito y
Cobranzas de Dunes Hotel & Beach Resort, por lo que entre sus politicas se

mencionan:

o Toda cuenta por cobrar perteneciente a la “Cartera Dunes” debe ser
mayor a tres (3) afios, en los cuales deja de ser gestionada por IEVCA.

[+ El movimiento de cobro de la “Cartera Dunes” durante un periodo
contable (mensual) debe ser entregado con los soportes de pago respectivos al
Supervisor de Contabilidad de Resort para realizar los registros contables pertinentes.

6. Facturas por pagar de resort.

En Dunes Hotel & Beach Resort algunos proveedores prestan servicios sélo a la
modalidad de Tiempo Compartido adquiriendo asi compromisos de pagos. La
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Seccion de Cuentas por Pagar es la responsable de la rebaja del pasivo contraido con
dichos proveedores, a través de varios instrumentos de pago (cheques, Transferencias
de fondos, etc.), quedando entonces encargado el jefe de Cuentas por Pagar de las
deudas contraidas con terceros bajo la supervision directa del Supervisor de
Contabilidad de Resort, quien verifica que los registros contables se hagan
adecuadamente, enviando a la cuenta Intercompafiia las cantidades correctas, no
teniendo mas politica, que la de cumplir con las obligaciones dispuestas en los
contratos comerciales y convenios de financiamiento de deudas contraidas con

terceros.

7. Cheques.

Los cheques deben ser estrictamente manejados y registrados por la Gerencia
Corporativa de Tesoreria, siendo responsable el Jefe de Cuentas por Pagar de Dunes
Hotel & Beach Resort a medida que se generen, para lo cual se deben tomar en
cuenta las siguientes politicas:

o El Supervisor de Contabilidad de Resort es responsable de la
supervision directa de los cheques inherentes a Resort y debera cerciorarse de que en
el soporte de los mismos aparezca el debido abono a la cuenta Intercompafiia (por ser
una operacion realizada por Hotel).

[+ La Seccién de Cuentas por Pagar de la Gerencia Corporativa de
Tesoreria debe entregar el soporte de cheque a la Seccién de Contabilidad de Resort.

8. Néminay provisién de empleados de resort.

[+ El jefe de Nomina debe entregar, cada quincena, al Supervisor de

Contabilidad de Resort la relacion de néminas y provisiones de empleados y
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empleados confidenciales de Resort. Siendo este ultimo el responsable de velar por

los beneficios y remuneracién, de los empleados de Resort.

9. Facturacion de tiempo compartido (“multipropiedad” y “sistema de puntos”),
realizada por la seccion de cuentas por cobrar del hotel, por uso de sus

instalaciones.

[+ La facturacion de Tiempo compartido debe ser realizada Unicamente
por la Seccion de Cuentas por Cobrar del Hotel y entregada al Supervisor de
Contabilidad de Resort, durante los cinco primeros dias del mes siguiente al periodo

contable que se pretenda cerrar para su debido registro contable.

o La facturacion correspondiente a “Multipropiedad” debe hacerse por
semanas, es decir, se deben facturar siete (7) noches, sin importar que el nimero de
noches disfrutados por el cliente sea inferior.  Esto en vista de que los contratos de
multipropiedad estipulan la venta de semanas y no de noches.

o La facturacion correspondiente al Sistema de Puntos debe hacerse por
noches. Dado que los contratos de “Puntos” contemplan el disfrute de una unidad
vacacional en Dunes Hotel & Beach Resort tantas noches como Puntos desee adquirir
el cliente.

[+ La informacion, en cuanto a la facturacion de Tiempo Compartido,
suministrada al Supervisor de Contabilidad de Resort debe representar el costo de
servicio por uso de las instalaciones de Hotel, por lo tanto debe tener una

contrapartida de pago a través de la cuenta “Intercompariia”.
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10. Facturacion de certificados “fly in” disfrutados, realizada por la seccion de
cuentas por cobrar del hotel, por uso de sus instalaciones.

o La facturacion “Fly In” disfrutados debe ser realizada GUnicamente por
la Seccidn de Cuentas por Cobrar del Hotel y entregada al Supervisor de Contabilidad
de Resort durante los cinco primeros dias del mes siguiente al periodo contable que se

pretenda cerrar, para su debido registro contable.

o El costo por uso de las instalaciones hoteleras de los clientes “Fly In”
es variable y por lo tanto es decision de la Gerencia General, en conjunto con la
Seccion de Contabilidad de Resort, dicho costo segun el tipo y tiempo de disfrute que
posea un certificado.

o La informacion en cuanto a la facturacion “Fly In” disfrutados,
suministrada al Supervisor de Contabilidad de Resort, debe representar el costo de
servicio por uso de las instalaciones de Hotel, por lo tanto debe tener una

contrapartida de pago a través de la cuenta “Intercompariia”.

11. Reconciliacion de costos, salidas de almacén, néminas compartidas y

cualquier otro movimiento originado por intercompafia.

Todas estas actividades son propias de la Contabilidad Hotelera, sin embargo,
cuando estas partidas estan relacionadas con Costos, Salidas de Almacén y Nominas
involucradas con el Resort, el Supervisor de Contabilidad de Hotel de Dunes Hotel &
Beach Resort, debe enviar éstas partidas a la Contabilidad de Resort, a través de la
cuenta “Intercompaiiia” con lo cual se realizaran, en la Seccion de Contabilidad de

Resort, los registros contables pertinentes.
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12. Depreciacién de los activos fijos tangibles de resort.

o El método de depreciacién que aplica la Contabilidad de Resort de
Dunes Hotel & Beach Resort es el de “Linea Recta”, sin embargo, cualquier variacion
del método para el céalculo de la depreciacion propuesta por el Supervisor de
Contabilidad de Resort, sera tomado en cuenta, siempre y cuando tenga el sustento

valido para su uso.

13. Amortizacién de los activos fijos intangibles de resort.

o Para amortizar algun activo fijo intangible, el Supervisor de
Contabilidad de Resort debe dividir el valor de dicho activo entre el nimero de meses

a amortizar.

14. Transferencias de fondos bancarios de resort.

o La Seccién de Cuentas por Pagar de la Gerencia Corporativa de
Tesoreria debe entregar los dos primeros dias del mes siguiente al periodo mensual
que se esta cerrando, las transferencias de fondos (con movimiento de las cuentas
bancarias de Resort) para ser registradas contablemente en la Contabilidad de Resort
de Dunes Hotel & Beach Resort.

15. Comisiones, intereses ganados e impuestos bancarios, producto del

movimiento bancario de resort.



DESCRIPCION DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 43

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

o Es politica de la Seccion de Contabilidad de Resort que para el registro
de las comisiones, impuestos bancarios e intereses ganados, la Gerencia Corporativa
de Tesoreria envie los dos primeros dias del mes siguiente al periodo mensual
contable que se esta cerrado, los cortes de cuentas mensuales de los diferentes bancos

usados por Resort.

16. Conciliaciones bancarias.

La Seccion de Contabilidad de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort posee
entre sus actividades basicas la elaboracion mensual de las Conciliaciones Bancarias,
con la debida importancia que merece como herramienta indispensable para la toma
de decisiones, con base a lo cual se toman en cuenta las siguientes politicas para su

realizacion:

o El Supervisor de Contabilidad de Resort debe solicitar a la Gerencia
Corporativa de Tesoreria, los soportes necesarios acerca de las partidas pendientes
con saldos dudosos, mas aun si estos saldos poseen una antigliedad significativa

mayor de seis meses.
o No se aceptan conciliaciones bancarias descuadradas al cierre del

periodo contable (mensual), por lo que la resta que resulte de los saldos en Libros

menos los saldos en Bancos, de cada cuenta bancaria conciliada, debe ser cero.

17. Proceso contable de los estados financieros.

El Supervisor de Contabilidad de Resort es el responsable de cada registro
contable hecho durante la etapa de realizaciébn y entrega del Balance de
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Comprobacién debidamente cuadrado al Contralor de Dunes Hotel & Beach Resort,
siendo éste la base para la preparacion de los estados financieros, lo cual genera las

siguientes politicas:

o El Supervisor de Contabilidad de Resort es el encargado de la
presentacion de los estados financieros: Balance General y Estado de Resultados,
debidamente confeccionados y analizados, al Contralor General, quien es el
responsable de la presentacion de los mismos a la Gerencia General y a la Junta de

Accionistas de Dunes Hotel & Beach Resort.

o Es de caracter obligatorio que el Supervisor de Contabilidad de Resort
entregue, anexo a los estados financieros, un resumen mensual del movimiento de
Resort durante el periodo contable (mes) que se esté cerrando, haciendo un analisis de
las partidas mas importantes y con mayor movimiento detectadas en los estados

financieros.

Il. Procedimientos de la gestion contable de tiempo compartido llevados en
dunes hotel & beach resort.

La gestion contable de Tiempo Compartido resulta ser especial con respecto a
otras actividades, inclusive la hotelera, quizas por el grado de innovacion y uso
reciente que presenta a nivel mundial, asi como por la formalidad y legalidad con la

que son llevados sus procesos.

Los procedimientos de la gestion contable de Tiempo Compartido van a
depender de la disposicion que la empresa tenga para aplicarlos y, especialmente, del
tratamiento dado a sus transacciones una vez se conozca la filosofia que encierra el

Tiempo Compartido.
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Con la intencion de iniciar al lector en los procesos de Tiempo Compartido, se
citara el Capitulo 1 del Reglamento de Uso de Puntos de Dunes Hotel & Beach
Resort (2001) referente a la descripcion del Sistema de Tiempo Compartido, de cuya
base se desprenden las transacciones y/o procedimientos a los que tiene lugar este
trabajo. Segun este reglamento en el sistema de Tiempo Compartido por Puntos, el
adquiriente podra usar y disfrutar de una unidad cualquiera del conjunto (Senior,
Junior o Estandar), en cualquier temporada y con la frecuencia que desee, siempre y
cuando exista la disponibilidad y se encuentre solvente en sus obligaciones. El
sistema de Puntos le permite al adquiriente de acuerdo a la cantidad de puntos
adquiridos, utilizar sus puntos vacacionales, en unidades Junior, Senior o Estandar,
por periodos distintos, es decir, por noches, dias 0 semanas. Un punto es una unidad
simbdlica de la medida de los derechos respectivos del adquiriente para disfrutar de
los beneficios del derecho de uso comprado, hasta el limite de la asignacién de puntos
anuales del adquiriente. Se destinaran un nimero equivalente a la cantidad de
cincuenta (50) semanas al afio, por Unidad, toda vez que dos (2) de las cincuenta y
dos (52) semanas del afio, seran destinadas al mantenimiento de la Unidad, todo de
acuerdo a lo contemplado a la ley que Regula y Fomenta la Multipropiedad y Tiempo

Comepartido.

Una vez explicada la terminologia que encierra el Sistema de Puntos es
importante revisar con detenimiento lo contemplado al Plan de Cuestas de un Resort,
en este caso de Dunes Hotel & Beach Resort, como base para el entendimiento de los
procedimientos contables que se estudiaran posteriormente. En este sentido, se
presenta a continuacion el Plan de Cuentas de Resort implantado por este Hotel, el
cual sigue los lineamientos del sistema uniforme de cuentas para hoteles y esta

estructurado de la siguiente forma:

ACTIVOS
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Efectivo en caja y bancos.

Efectivo en caja.

Efectivo en bancos.

Efectos por Cobrar.

1.03.0. Efectos a cobrar clientes.

1.03.1. Efectos a cobrar descontados.

Cuentas por cobrar.

Cuentas por cobrar.

Cuentas por cobrar filiales.

Cuentas por cobrar empleados.

Anticipo de prestaciones.

Cuentas por cobrar accionistas y copro.

Cuentas a cobrar varias.

Anticipos por cobrar.

Gastos Prepagados.
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1.05.0. Gastos prepagados e impuestos.

Cobros y aplicaciones de cuota extraordinaria de mantenimiento.

Inventarios.

Inventarios primera etapa.

Construcciones en curso.

1.07.0. Dunes etapa Il/Fase 1 y Il

Urbanismo. Parcela.

Edificacion. Parcela.

Obras exterior. Parcela.

Obras complementarias.

Servicios comunes.

Edificacion Fase 11

1.21. Activos fijos.

1.21.0. Terrenos
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1.22. Activos fijos muebles netos.

1.22.0. Activos fijos muebles netos.

PASIVOS.

Pasivo Circulante.

2.01.0. Efectos a pagar en US $

Pagarés bancarios a corto plazo.

Cuentas a pagar comerciales.

Cuentas por pagar filiales.

Cuentas por pagar clientes.

Retenciones a contratistas.

I.S.L.R. por pagar.

Provisiones y retenciones laborables.

2.02.0. Provisiones patronales.

2.02.1. Retenciones patronales.

Pasivo a largo plazo.
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2.11.0. Provisiones y anticipos.

2.11.2. Créditos diferidos.

2.11.3. Contratos Junior. Ell 100% cobrados.

2.11.4. Contratos Estandar EIl 100% cobrados.

2.11.5. Contratos Sefor Ell 100 % cobrados.

2.11.7. Ventas diferidas Tiempo Compartido.

2.11.8. Condominios diferidos.

2.11.9. Ingresos diferidos por diferencial cambiario

Ingresos diferidos.

2.12.0. Ingresos diferidos cuota extraordinaria de mantenimiento.
RESULTADOS.

Sala de Ventas de Margarita.

Ventas Tiempo Compartido.

Costo sala de ventas Margarita.

Gastos administracion Caracas.
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Costos y gastos de programas.

Costos de programas.

Gastos de programas.

Gastos financieros.

3.03.4. Gastos financieros.

Venta box program.

3.04.4. Gastos complejo Dunes.

Otros Ingresos y Egresos.

3.06.4. Otros ingresos y egresos.

Gastos no deducibles.

3.07.4. Gastos no deducibles.

CAPITAL.

Capital acumulado afios anteriores.

4.01.0. Capital social.

Ganancias y pérdidas del ejercicio actual.
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4.02.0. Ganancias y pérdidas del ejercicio.

El enlace entre la sinopsis citada del Sistema de Puntos, lo contemplado al
sistema de Multipropiedad y la estructura presentada del Plan de Cuentas de Resort,
son la base de los procedimientos que dan lugar a la gestion contable del Tiempo

Compartido en Dunes Hotel & Beach Resort, los cuales se describen a continuacion:

1. Ventas generadas por el “sistema de puntos”.

El primer paso del proceso de ventas de Puntos es la captacion de posibles
clientes, lo cual se realiza a través de algunos programas implantados por Dunes
Hotel & Beach Resort: “In House” (seguimiento dentro del Hotel, de huéspedes
considerados posibles compradores de Tiempo Compartido); captacién a través de
los “OPC” (operadores de calle) y; por medio de certificados “Fly In” (programa
especial que prevé el uso de las instalaciones del Hotel a un bajo precio, con el fin de

escuchar charlas incitadoras a la compra de Tiempo Compartido).

Una vez captado el cliente, por una de estas tres vias, el mismo se dirige a Sala
de Ventas, que es el area en el que se ejecutan las actividades de Tiempo Compartido
y alli es recibido por el Hostess (anfitrion), quien se encarga de dar la bienvenida al
posible cliente y descubrir que sea de tipo “Q”, es decir, que sea tenedor de las
herramientas adecuadas para calificar como comprador de Tiempo Compartido; en
caso de calificar, el Liners (aperturador y motivador) abre el negocio, le muestra las
instalaciones de Dunes Hotel & Beach Resort y le explica al posible cliente los
beneficios de ser afiliado al Tiempo Compartido induciéndolo a la compra. Cuando el
trabajo de convencimiento del Liners ha finalizado, el Closers (cerrador) recibe al

posible cliente para cerrar el negocio, proponiendo para ello los lineamientos legales
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a los cuales debe sumirse y negociando la forma de financiamiento con la que se

cerrara la venta.

Una vez cerrada la venta, el Closers dirige al comprador al Departamento de
Administracion de Ventas, en donde es esperado por el Jefe de este Departamento
quien se encarga de la realizacidn de los tramites legales y administrativos, asi como
de la insercion de los datos de la venta en el “Sistema RCC” (Sistema encargado
llevar la informacion histérica y actualizada de la data generada por la operacion de

Tiempo Compartido), con lo cual IEVCA inicia la gestion de cobros.

El cliente realiza el ingreso, de la inicial de venta o de la venta total, si asi se
dispusiera en el cierre de la negociacion, bajo la supervision del Jefe de
Administracion de Ventas quien se encarga de la adquisicion del soporte de entrada
en banco (voucher de ingreso por tarjeta de crédito) y se procede a la firma del

contrato de ventas.

El Jefe de Administracion de Ventas entrega la informacion de la venta con su
respectivo soporte de ingreso al Supervisor de Contabilidad de Resort de Dunes Hotel
& Beach Resort, quien procede a hacer la transaccion contable de la venta en el
sistema, el cual alimenta directamente los libros mayores de la Contabilidad de
Resort:

a) Si la venta es de contado el asiento contable es:
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Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-X-XX |Banco XXXXX
I.S. L.R. XXXXX
Comisién Bancaria XXXXX
Venta de Tiempo Compartido XXXXX
Para registrar las ventas de
contado generados por el
"Sistema de Puntos".

La partida “Venta de Tiempo Compartido” estd ubicada en las cuentas de
resultados del plan de cuentas de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort,
especificamente en el grupo de cuentas que tiene por nombre “Sala de Ventas
Margarita”, en la que se registran las ventas de Tiempo Compartido realizadas en el

Resort.

b) Si la venta es a crédito y se cancela el 30% de la inicial, el asiento contable es:
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Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-X-xX |Banco XXXXX
I.S.L.R. XXXXX
Comisién Bancaria XXXXX
Cuenta por Cobrar Puntos XXXXX
Venta de Tiempo Compartido XXXXX
Ingreso Diferido Puntos XXXXX
Para registrar las ventas a
crédito generadas por el
"Sistema de Puntos".
cancelando el 30% de inicial

Con esta transaccion el Supervisor de Contabilidad de Resort registra, tanto la
venta como el ingreso por concepto del porcentaje inicial, condiciones éstas que le
permiten al cliente disfrutar y usar en los 10 6 15 dias siguientes de la unidad

adquirida en Dunes Hotel & Beach Resort, previa reservacion.

Como se puede notar en este registro, con la creacion de la cuenta por cobrar
generada por la venta a credito del Sistema de Puntos, se abrié como contrapartida de
la misma un ingreso diferido, el cual ira disminuyendo a medida que se rebaje la

cuenta por cobrar.

2. Ventas de certificados “fly in”.

Los certificados Fly In son vendidos en puntos estratégicos a lo largo de la
geografia nacional, permitiendo a la persona que lo adquiera disfrutar de tantas
noches y servicios en Dunes Hotel & Beach Resort como asi lo dispusiere el
certificado fisico vendido a un costo muy bajo (el formato N° 1 muestra el modelo de

un certificado Fly In).
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El Jefe de Fly In posee las estadisticas de ventas de los Certificados, haciendo
entrega mensual al Supervisor de Contabilidad de Resort de la Relacion Mensual de
Fly In vendidos con su respectivo soporte de pago con tarjeta de crédito.
Seguidamente el Supervisor de Contabilidad de Resort verifica la informacion y de
estar completa procede a la actualizacion del Registro de Certificados Fly In por Usar
(Formato N° 2), eliminando los certificados relacionados como disfrutados de dicha

actualizacién.

Una vez obtenidos los Certificados el Auxiliar de Contabilidad elabora el

siguiente asiento contable:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-X-XxX |Banco XXXXX
I.S.L.R. XXXXX
Comision Bancaria XXXXX
Dunes Certificado Fly In XXXXX
Para registrar el ingreso por
la venta de un Certificado Fly In
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Formato N° 1.

MODELO DE CERTIFICADO FLY IN.
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Fuente: Dunes Hotel & Beach Resort. (2004).

Formato N° 2.
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REGISTRO DE CERTIFICADOS FLY IN POR USAR.

TASA DE CAMBIO . JUNIO DE 2.004

ERTIH WFiC. § Moo IENTE S ._
1245 03/06/04 12237 CARLOS MEDINA 330,547 20 172,16
1246 03/06/04 12238 EUMARY C. ORDAZ 728.870,00 379,62
1247 03/06/04 12240 VICTOR MOREIRA 43267200 253
1248 03/06/04 12225 DR ADOLFREDO BELLO 640,262 00 33347
1248 03/06/04 12223 JHON GUEVARA 367.277,00 191,29
1250 03/06/04 12226 = GABRIEL JAIMEZ VASQUEZ £§80.780,00 0249
1251 03/06/04 12232 AYMARA MAITA /EDGAR JIMENEZ 416.524,00 216,93
1252 03/06/04 12233 MARIA GABRIELA GONZALEZ 787.123,20 409,96
1253 03/06/04 12234  MAREYRI PACHECO 432 672,00 22535
1254 03/06/04 12235  USUA MARCELA BOHORQUEZ 472.051,00 245,80
1255 03/06/04 12236  LUISA GUERRA Y GAUDI MONAGAS 807.648,00 420,65
1256 07/08/04 11639  MANUEL VIERA 115,200,00 60,00
1257 07/06/04 12162 271.680,00 141,50
1268 I]?-‘Oﬁ!m 12083 - JAVIER OBERTO 163.200,00 85,00
1259 08/06/04 11831 SONSINE RENGEL 101.638,00 5293
1260 08/06/04 12112 JOSE MACHADO OCHOA 82.560,00 43,00
1261 08/06/04 11575  ROLANDO PALMA 28.800,00 15,00
1262 08/06/04 12168  DORIS LOPEZ BLANCO 57.600,00 178,00

SUB TOTAL 5,817,104,00 |

Fuente: Dunes Hotel & Beach Resort (2004).
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3. Ingresos percibidos por la gestion de cobranza de “intercambios endless

vacations, c.a.” (ievca).

El Auxiliar de Administracion de Ventas recopila los soportes mensuales de
cobros correspondientes a Multipropiedad y al Sistema de Puntos (vouchers de
depdsitos y de tarjetas de crédito, recibos de caja, etc.) gestionados por IEVCA por

los conceptos siguientes:

o Iniciales de Puntos: Es el pago inicial dejado en mesa por el afiliado,
una vez ejecutada la venta de Puntos. ElI monto minimo de esta operacion debe ser el
30 % del monto total de la venta. Las iniciales de Puntos se encuentran en la division
de Efectos por Cobrar del plan de Cuentas de Dunes Hotel & Beach Resort.

o Gastos Legales: Son montos devengados por cualquier transaccion
legal de Tiempo Compartido, pagados por el afiliado (anulaciones de reservas, ventas
de puntos a un no afiliado, etc.). Los Gastos legales son manejados como Cuentas por

Cobrar en Dunes Hotel & Beach Resort.

[+ Condominios: Representa la cuota anual que debe ser cancelada por el
Multipropietario para el mantenimiento de las habitaciones de Resort e instalaciones
de Dunes Hotel & Beach Resort. Los cobros efectuados por este concepto se hacen
con base a condominios con cierto tiempo de antigiiedad no cancelados a la fecha
(Condominios antiguos) y por condominios de afios futuros (Condominios
Acelerados), para poder disfrutar del Resort tantas semanas como condominios
adelante el Multipropietario. Segun el plan de cuentas de Dunes Hotel & Beach

Resort, los condominios se encuentran en la subdivision de Cuentas por Cobrar.

o Cuota Extraordinaria de Mantenimiento: Es la cuota fijada anualmente
para proveer los gastos basicos de cada afiliacion al Sistema de Puntos. Esta Cuota es
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manejada como una Cuenta por Cobrar segun el plan de cuentas de Dunes Hotel &

Beach Resort.

[+ Cargos por mora: Son intereses pagados tanto por el Multipropietario
como por el afiliado al Sistema de Puntos, por no cumplir con las obligaciones de
pago a la fecha pautada por la empresa. Los cargos por mora son encontrados en

Otros Ingresos y Egresos del plan de cuentas de Dunes Hotel & Brach Resort.

o Intereses de financiamiento: Son intereses devengados por el
incumplimiento del pago en las cuotas de financiamiento pautadas al cierre de la
venta. Estos Intereses son manejados como Otros Ingresos y Egresos segun el plan de
cuentas de Dunes Hotel & Beach Resort.

o Cuotas de financiamiento de Puntos: Se refiere a las cancelaciones de
las cuotas de financiamientos pautadas al cierre de la venta de Puntos. Por ser una
Cuota inherente al Sistema de Puntos, se ubica en el plan de cuentas de Dunes Hotel

& Beach Resort como una Cuenta por Cobrar.

o Cuotas de financiamiento de morosos: Son cancelaciones de las cuotas
de financiamiento establecidas por Dunes Hotel & Beach Resort, de los
Multipropietarios o afiliados al Sistema de Puntos con altos cargos por mora. Esta
partida se ubica como una Cuenta por Cobrar en el plan de cuentas de Dunes Hotel &

Beach Resort.

o Cualquier otra transaccion que amerite la intervencion del outsoursing
para gestionar el cobro de operaciones inherentes al Tiempo Compartido.

Una vez recopilados los soportes de pago generados por los conceptos descritos
con anterioridad, el Auxiliar de Administracion de Ventas los ordena
cronoldgicamente por fecha de entrada en banco. Luego el Jefe de Administracion de
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Ventas se encarga de verificar la informacion enviada por IEVCA imprimiendo para
ello del Sistema RCC los tres reportes referentes a la gestion de cobros (P.C.,
LOANS e Interest Accrual Report), informacion que se organiza en conjunto con los
soportes correspondientes a cada reporte, por el Auxiliar de Administracion de
Ventas; posteriormente procede a entregar la misma al Supervisor de Contabilidad de
Resort, quien debe recibir los tres reportes del sistema RCC, seguido de los soportes
de pago: cheques, recibos, depositos, vouchers de tarjetas de crédito y/o cualquier

otro documento que garantice el ingreso en banco.

El Supervisor de Contabilidad de Resort verifica el orden de la informacion, asi
como la existencia de los soportes de pago de cada transaccion, con los que el
Auxiliar de Contabilidad de Resort hace el calculo de Impuesto Sobre la Renta
(ISLR) y las comisiones por uso de tarjetas de credito (segun los porcentajes
dispuestos para tal fin), para el respectivo registro de los asientos contables por
ingresos percibidos por IEVCA, registros conocidos internamente con el nombre de
“Back Room”.

El Cuadro N° 3 muestra los Porcentajes usados para hacer las retenciones de

ISLR y Comisiones por uso de tarjetas de crédito, por entidad bancaria.
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N° 3.

PORCENTAJES DE COMISIONES BANCARIAS Y DE ISLR POR USO DE
TARJETAS DE CREDITO.

ENTIDAD
BANCARIA

TIPO

TARJETA
DE CREDITO

DE

% DE COMISION

% DE RETENCION DE
I.S.L.R.

BANCO MERCANTIL
(AGENCIA MARGARITA)

VISA - MASTER CARD

4%

5%

DINER’S 3% 5%
DEBITO 0.90 %
BANCO DE VENEZUELA | VISA - MASTER CARD [2.90 % 5%
(AGENCIA MARGARITA)
CORP BANCA AMERICAN EXPRESS | 5.50 % 4.35%
(AGENCIA MARGARITA)
BANCO MERCANTIL VISA - MASTER CARD |4 % 431 %
(AGENCIA MARGARITA)
DINER’S 3% 431%
BANCO EXTERIOR
(AGENCIA CARACAS) VISA - MASTER CARD |3 % 431%
CORP BANCA
(AGENCIA CARACAS) VISA - MASTER CARD 3% 4.35%

FUENTE: Elaboracion propia con informacion suministrada por Dunes Hotel & Beach Resort (2004).

Una vez realizados los célculos de comisiones y retenciones de ISLR el

Auxiliar de Contabilidad de Resort procede a elaborar los registros contables de los
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ingresos por cobranza “Back Room” de la gestion de cobros realizada por IEVCA,
asentando la transaccion por dia del periodo contable (mes), como se muestra a

continuacion:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-X-XX |Banco XXXXX
I.S.L.R. XXXXX
Comisién Bancaria XXXXX
Clientes Puntos XXXXX
Gastos Legales XXXXX
Cuota extraordinaria de mantenimiento XXXXX
Intereses de financiamiento XXXXX
Cuotas de financiamiento XXXXX
Para registrar el ingreso Back Room
por gestién de cobranza de IEVCA,
el primer dia del periodo contable

Luego de asentar contablemente el ingreso el Auxiliar de Contabilidad de
Resort procede a realizar los asientos de los ingresos diferidos, sélo cuando los
ingresos sean por concepto de Puntos, Condominios y Cuota Extraordinaria de
Mantenimiento, ya que forman parte de transacciones pagaderas en el tiempo. Un
ejemplo lo representa la venta de Puntos que por lo general es a crédito, dando lugar a
una cuenta por cobrar con su respectivo ingreso diferido, lo cual significa que cada
vez que se registre un ingreso por Puntos (Cuota de Financiamiento Puntos, etc.)
ocurrira la realizacion del ingreso diferido, segin el asiento que se muestra a

continuacion:
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Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcién Ref Debe Haber
-1-
30-x-xx |Ingreso Diferido Puntos YK
Venta de Tiempo compartido XX
Para registrar la realizacion del Ingreso
Diferido Puntos.

Finalmente, el Auxiliar de Contabilidad de Resort registra el resto de los
asientos por cobranza “Back Room” (ingresos y realizaciones de los ingresos

diferidos), dia tras dia hasta terminar con el ultimo dia del periodo contable (mes).

4. Ingresos percibidos por cobranza de la “cartera dunes”.

El Gerente de Crédito y Cobranzas de Dunes Hotel & Beach Resort, gestiona la
cobranza “Cartera Dunes” (morosos de tiempo compartido, con un periodo mayor a
tres (3) afos), revisando diariamente los estados de cuentas de las diferentes entidades
bancarias usadas por Resort, seleccionando los ingresos percibidos por “Cartera

Dunes”.

Adicionalmente al proceso de revision diaria, el Jefe de Administracion de
Ventas en conjunto con el Auxiliar de Administracion de Ventas recolectan el soporte
de pago de los montos ingresados al banco por cobranza “Cartera Dunes”, haciendo
entrega quincenal de esta informacion al Supervisor de Contabilidad de Resort, quien

solicita la siguiente documentacién:

o Resumen quincenal de cobranzas “Cartera Dunes” firmado por la
Gerencia Corporativa de Tesoreria, el Gerente de Crédito y Cobranzas y el Jefe del

Departamento de Administracion de Ventas.
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Qo Impresion de los tres reportes del Sistema RCC (PC, LOANS E
Interest Accrual Report) con data sobre la gestion de cobranzas de la “Cartera

Dunes”.

o Vouchers de depositos bancarios y de tarjetas de créditos, recibos de
pago y demas soportes de los ingresos gestionados por la “Cartera Dunes” de Dunes
Hotel & Beach Resort.

Una vez verificada la informacion el Auxiliar de Contabilidad de Resort
procede al registro de la cobranza “Cartera Dunes”, con sus respectivos asientos de
ingresos diferidos (es el mismo asiento para el registro contable de los ingresos
percibidos por cobranza IEVCA).

5. Facturas por pagar de resort.

El Jefe de Cuentas por Pagar recibe las facturas comerciales de los proveedores
de servicios de Resort para encargarse de la gestion de pago de las mismas,
entregando copia de las facturas al Supervisor de Contabilidad de Resort, quien

verifica que la informacidn suministrada sea correcta.

Obtenidos los soportes, el Auxiliar de Contabilidad de Resort, procede a

realizar el siguiente registro contable:
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Dunes Hotel & Beach Resort

Libro Diario

al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-x-xx  |Costos y Gastos por Pagar (teléfonos) XXX
Costos y Gastos por Pagar (envios y correos) XXX
Cuentas por Pagar Comerciales (C.AN.T.V.) XOOX
Cuentas por Pagar Comerciales (D.H.L.) XXX
Para registrar las Cuentas por Pagar de

Resort (Telemarketing y Envios)

6. Cheques.

El Gerente Corporativo de Tesoreria verifica la disponibilidad de pago, para
proceder a elaborar los cheques, siempre y cuando los bancos indiquen saldos
positivos para cubrir gastos y/o egresos. Luego de la aprobacién del Gerente
Corporativo de Tesoreria, el Auxiliar de Tesoreria, confecciona los cheques,
debitando aquellos montos propios de la operacion de Resort a la cuenta

Intercompafiia y acreditando a la cuenta banco.

El jefe de Cuentas por Pagar del Hotel supervisa el trabajo de manejo de
cuentas del Auxiliar de Tesoreria y procede a entregar las copias del lote de cheques
realizados durante el periodo contable (mes) al Supervisor de Contabilidad de Resort,
quien verifica la informacion suministrada para que el Auxiliar de Contabilidad de
Resort proceda a elaborar los registros contables correspondientes, tal como se sefiala

en los siguientes asientos:

a) Si es el registro del egreso de una Cuenta por Pagar Comercial (proveedor de

servicios), se procede a elaborar el siguiente asiento:
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Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-x-xx  |Cuentas por Pagar Comerciales (C.A.N.T.V) XXXXX
Dunes Intercompafiia XXX
Para registrar el egreso de la Cuenta por Pagar
de teléfonos de Resort.

b) Si es el registro del egreso de una Cuenta por Pagar a funcionarios se procede a

elabora el siguiente asiento contable:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcién Ref Debe Haber
-1-
30-X-Xx |Cuentas por Pagar Funcionarios y empleados XXXXX
Dunes Intercompafiia XXXXX
Para registrar el egreso de una Cuenta por
Pagar de funcionarios o empleados de Resort.

7. Néminas y provisiones de resort.

El Jefe de Nomina entrega quincenalmente al Supervisor de Contabilidad de
Resort la relacion de las nominas (confidencial y de empleados) y provision de
beneficios sociales de los empleados de Resort, con previos calculos de: Prestaciones
sociales, Utilidad, SSO, SPF, LPH, INCE y vacaciones, segin los porcentajes de

retenciones respectivos.

Con estos datos el Auxiliar de Contabilidad de Resort procede a asentar los

siguientes registros contables para la nGminay las provisiones, a saber:

Para el registro de la némina confidencial y de empleados de Resort:
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Dunes Hotel & Beach Resort

Libro Diario

al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
=l=
30-X-xX |Sueldos y Salarios (némina confidencial) XXXXX
Sueldos y Salarios (némina de empleados) XHXXXX
Noémina por Pagar (confiencial) XXXXX
Noémina por Pagar (empleados) XXXXX
Para registrar la ndmina quincenal de Resort.

b) Para el registro de la Provision de los beneficios sociales de los empleados de

Resort:
Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-X-XX |Antigliedad XXXXX

Utilidades XXXXX

Aporte S.S.0O. XXXXX

Aporte L.P.F. XXXXX

Aporte I.N.C.E. XXXXX

Vacaciones XXXXX
Provision Antigliedad XXXXX
Provision Utilidades XXXXX
Provision S.S.O. XXXXX
Provision de L.P.F. XXXXX
Provision I.N.C.E. XXXXX
Provision Bono Vacacional XXXXX

Para registrar la provisién quincenal de los

empleados de Resort.

8. Cobro del costo por uso de las instalaciones del hotel al resort.

Debido a que Dunes Hotel & Beach Resort ofrece sus instalaciones al Resort
(Tiempo Compartido), el Jefe de la Seccién de Cuentas por Cobrar envia
mensualmente al Supervisor de Contabilidad de Resort, el lote de facturas
correspondientes al costo por uso de las instalaciones hoteleras, estas facturas

corresponden a:
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o Clientes de Multipropiedad: EI célculo realizado en esta factura
corresponde al monto del costo semanal (Cuadro N° 4), diferente para cada tipo de
habitacion y previamente discutido por la gerencia general, multiplicado por el
numero de personas y por la cantidad de semanas disfrutadas:

El célculo se hace basado en semanas disfrutadas debido a que en el contrato de
Multipropiedad el cliente se hace propietario de una unidad vacacional por semanas

en Dunes Hotel & Beach Resort.

o Clientes de Puntos: La base para el calculo de esta factura es el monto
del costo por noche y tipo de habitacién (Cuadro N° 4) multiplicado por el nimero de

personas y por la cantidad de noches disfrutadas:

El calculo se hace basado en noches disfrutadas debido a que en el contrato de
Puntos el cliente hace uso de una unidad vacacional por noche en Dunes Hotel &

Beach Resort.

Cuadro N° 4.
Costo Por Noche Y Habitacion Calculado Por El Hotel Para El Cobro De Las
Instalaciones Usadas Por El Resort.

HABITACION COSTO POR NOCHE (EN BOLIVARES)
JUNIOR SUITES 37.360
SENOR SUITES 41.560

FUENTE: Elaboracién propia con informacion suministrada por Dunes Hotel & Beach Resort.
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o Clientes Fly In: La base para el calculo de ésta factura es el costo por
noche ($30 segun aprobacion de la Gerencia General) multiplicado por el nimero de

clientes y el nimero de noches disfrutadas:

Una vez elaboradas todas las facturas correspondientes al costo por uso de las
instalaciones hoteleras por cada uno de los Multipropietarios, Clientes Puntos y Fly
In alojados en el Hotel en un mes, el Jefe de Cuentas por Cobrar procede a asentar el
registro contable en el que debita a la cuenta Intercompafiia y acredita a la cuenta de
“Particulares” del Hotel, con el que transfiere la transaccion a la Seccion de
Contabilidad de Resort.

Una vez que el Auxiliar de Contabilidad de Resort contenga el lote de facturas
organizadas en Cliente de Multipropiedad, Puntos y Fly In con los diarios o relacion

de facturas entregadas procede a hacer los siguientes registros contables:

a) Para clientes de Multipropiedad y Puntos:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-X-xX |Dunes Condominios Corrientes XHXXXX
Dunes Intercompafiia XXXXX
Para registrar la cuenta por pagar del Resort
al Hotel por clientes Multipropiedad y Puntos

Es de hacer notar que la cuenta Dunes Condominios Corrientes es una Cuenta

por Pagar Filiales segun el plan de cuentas de Dunes Hotel & Beach Resort.

b) Para clientes Fly In:
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Dunes Hotel & Beach Resort

Libro Diario

al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber

=l
30-x-xX |Dunes Certificados Fly In XXKXX

Dunes Intercompafiia XXX
Recuperacion de Gastos Administrativos XXXXX

Para registrar la cuenta por pagar del Resort al

Hotel por Clientes Fly In.

Dunes Certificados Fly In es una Cuenta de resultados la misma usada al
momento de la Venta del certificado (acreditada), logrando el cruce con el débito en
esta transaccién; La Recuperacion de Gastos Administrativos esta en el grupo de
cuentas de Costos y Gastos de Programas en el plan de cuentas de Dunes Hotel &
Beach Resort y representa la diferencia entre el monto de la venta del Certificado y el

costo por uso de las instalaciones del Hotel.

9. Actividades hoteleras (inherentes a resort). Movimiento intercompania.

Existe una serie de actividades propias del Hotel en las que estan presentes

algunas partidas del Resort, entre ellas se encuentran:
@ Reconciliacion de Costos.
@ Salidas de Almacén.
@ NoOminas Compartidas.
Al momento de realizar la Reconciliacion de Costos el Supervisor de
Contabilidad de Hotel hace el registro contable enviando a la cuenta Intercompafiia

aquellos montos por concepto de Créditos al Costo, como por ejemplo: programas de

alimentacion, comida al personal, Fly In, mercadeo y ventas, cActel de bienvenida
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Tiempo Compartido, bebida a funcionarios, bar de ventas, atencion al

multipropietario, etc. que pertenezcan al Resort.

Una vez elaborado el registro contable, el Supervisor de Contabilidad de Hotel
entrega al Supervisor de Contabilidad de Resort, los Reportes de Reconciliacion de
Costo Comida (Formato N° 3) y Reconciliacion de Costo Bebida (Formato N° 4), con

lo que efectuaré el siguiente asiento contable:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-X-Xx |Programas de alimentacion YXOOXK
Comida al personal XOOKX
Atencién al Multipropietario YOO
Dunes Intercompafiia XOOKX
Para registrar la transferencia al Resort de
los créditos al costo pertenecientes al tiempo
Compartido a través de la cuenta Intercompafiia

La cuenta Programas de Alimentacion es una partida de los Gastos de
Administracion, segun el plan de cuentas de Dunes Hotel & Beach Resort y tiene su
origen en la comida y bebida de funcionarios de Resort. La comida de personal es una
partida de los Costos y Gastos de Programas y es usado cuando esta comida pertenece
a los programas especiales implantados por el Resort, en este caso Fly In; cuando la
comida de personal tenga su origen en funcionarios de la sala de ventas sera
considerada como una partida de los Costos de Sala de Ventas, segun el plan de
cuentas, al igual que la atencion a los Multipropietarios, como por ejemplo: coctel de

bienvenida, bares, otros).
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El Supervisor de Contabilidad de Hotel tiene bajo su custodia y supervision la
actividad de los Almacenes de Dunes Hotel & Beach Resort, por ello cuando registra
las Salidas de Almacén envia a la cuenta Intercompafiia aquellos montos
correspondientes a las salidas generadas para uso del Resort; entregandole al
Supervisor de Contabilidad de Resort los Reportes de Salidas de Almacén para que el

Auxiliar de contabilidad de Resort realice el siguiente registro contable:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
==
30-X-X¥Agua, viveres, hielo XOOKK
Atencion multipropietario XXX
Reparacion y mantenimiento de oficinas YOOXX
Papeleria y articulos de oficina XIO0K
Luz, agua y aseo XOOOX
Dunes Intercompafiia X000
Para registrar las salidas de almacén
correspondientes al Resort através de la
cuenta Intercompania

Las partidas usadas en el asiento de Salidas de Almacén tienen su origen en las
cuentas de Costos de Sala de Ventas, Costos y Gastos de Programas y Gastos
Administrativos segun el plan de cuentas usado por Dunes Hotel & Beach Resort.

Otras de las actividades propias del Hotel en las que tiene participacion la
operacion de Resort, son las NOominas Compartidas, producto de la naturaleza de
algunos cargos, sobretodo en aquellos ejecutivos, cuyos sueldos son compartidos (una
parte la cubre el Hotel y la otra el Resort: Gerencia General, Gerencia de Tesoreria,
algunos Supervisores, entre otros). En este caso el Supervisor de Contabilidad de
Hotel hace el registro contable enviando a la cuenta Intercompafiia el detalle de

sueldos y provisiones que pertenezcan a Resort, entregando luego al Supervisor de
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Contabilidad de Resort, la relacion de empleados que comparten nGmina y procede

con los siguientes asientos contables:

a) Si la némina pertenece a un empleado de Resort y es absorbida por el Hotel,

el asiento que se efectla es el siguiente:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-Xx-Xx |Sueldo y Salarios XXXXX
Utilidades XXX
Antigtiedad XXXXX
Aporte L.P.H. XXXXX
Aporte S.S.0. XXXXX
Aporte L.P.F. XXXXX
Aporte I.N.C.E. XXXXX
Vacaciones YOOKX
Dunes Intercompaiiia XXX
Para registrar la némina de un empleado de
Resort absorbida por el Hotel

b) Si la ndmina pertenece a un empleado del Hotel y es absorbida por el Resort el

asiento es:
Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcién Ref Debe Haber
=l=
30-x-xX |Dunes Intercompariia YOKK
Sueldo y Salarios XXXXX
Utilidades XXXXX
Antigtiedad XXXXX
Aporte L.P.H. XXX
Aporte S.S.0O. XXXXX
Aporte L.P.F. XHXXXX
Aporte I.N.C.E. XXX
Vacaciones XXX
Para registrar lanémina de un empleado de
Hotel absorbida por el Resort.
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10. Depreciacién de los activos fijos tangibles de resort.
El Supervisor de Contabilidad de Resort elabora y/o actualiza el listado de los
activos fijos, el cual facilita el calculo mensual del gasto de depreciacion el cual se

realiza segun el método de “Linea Recta”, esto es:

Costo del Activo — Valor de Rescate

DEPRECIACION =
Vida Util Probable

Una vez hecho el célculo el Auxiliar de Contabilidad de Resort, procede a hacer

el siguiente registro contable:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcién Ref Debe Haber
-1-
30-X-xX |Maquinarias y equipos XXXXX
Muebles y enseres XXXXX
Instalaciones XXXXX
Complejo Resort Ell XXXXX
Complejo Resort El XXXXX
Depreciacion acumulada maquinarias XXXXX
Depreciacién acumulada muebles y enseres XXXXX
Depreciacién acumulada Instalaciones XXXXX
Depreciacion acumulada Resort Ell XXXXX
Depreciacion acumulada Resort El XXX
Para registrar la Depreciacion de los Activos
Fijos del Resort.

11. Amortizacién de los activos fijos intangibles de resort.

El Supervisor de Contabilidad de Resort elabora y/o actualiza el listado de los
activos fijos intangibles por amortizar, como por ejemplo: seguros, patentes, etc. Para

ello realiza los célculos de amortizacion mensual tomando como datos el valor del
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activo fijo intangible, dividiendolo entre el nimero de meses a amortizar segun los
criterios contables de la empresa, una vez obtenido el monto el Auxiliar de

Contabilidad de Resort, procede a hacer el siguiente registro contable:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-x-XX |Gastos de Patente YOOKXK
Gastos de Seguros YO0
Patente por amortizar XXX
Seguro por amortizar XOOXK
Para registrar la Amortizacion de los Activos
Fijos Intangibles del Resort.

12. Transferencias de fondos bancarios de resort.

Muchas de las transacciones realizadas en Dunes Hotel & Beach Resort son
realizadas a través de transferencias bancarias por lo que el Jefe de Cuentas por Pagar
de la Gerencia Corporativa de Tesoreria, envia al Supervisor de Contabilidad de
Resort, el soporte de todas las transferencias bancarias usadas durante un periodo
contable (mes), inherentes a los movimientos de Resort, para proceder a verificar la
informacion con la que el Auxiliar de Contabilidad de Resort procede a clasificar las
transferencias de fondos, segun su naturaleza: Transferencias Internas (transferencias
entre cuentas bancarias destinadas al uso de las transacciones de Resort) o
Transferencias Intercompafiia (transferencias realizadas de una cuenta bancaria de

Resort a una de Hotel o viceversa).

Una vez clasificadas, el Auxiliar de Contabilidad de Resort, procede a realizar

los siguientes asientos contables:

a) Si las transferencias son internas:
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Dunes Hotel & Beach Resort

Libro Diario
al XX-XX-XXXX

Fecha

Descripcion

Ref

Debe

Haber

30-X-XX

-1-
Banco Mercantil
Banco Provincial
Para registrar la transferencia de un banco de
Resort (Provincial) a otro de Resort (Mercantil)

Siendo la cuenta destino la del Banco mercantil y la cuenta origen la del Banco

Provincial.

b) Si las transferencias son una transaccion de la cuenta Intercompafiia:

Dunes Hotel & Beach Resort

Libro Diario
al XX-XX-XXXX

Fecha

Descripcidn

Ref

Debe

Haber

30-X-XX

-1-
Dunes Intercompafiia
Banco Mercantil
Para registrar la transferencia de un banco de
Resort (Mercantil) a uno del Hotel.

Siendo la cuenta destino una del Hotel y la cuenta origen la del Banco

Mercantil, manejada por el Resort. En caso contrario, si es el Hotel quien cubre el

monto de una transaccion realizada por el Resort, se debita a la cuenta bancaria del

Resort y se acredita a la cuenta Intercompafiia.

13. Las comisiones, intereses ganados e impuestos bancarios, producto del

movimiento bancario de resort.

Para realizar el registro de las notas de débito y crédito de las transacciones

realizadas, el Auxiliar de Contabilidad de Resort verifica que los estados de cuentas

(mensuales) del movimiento bancario movilizado por la gestion de Resort, estén
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completos, seguidamente procede a seleccionar los montos de las comisiones,
intereses ganados, Impuesto Sobre La Renta (ISLR) e Impuesto al Débito Bancario
(IDB) correspondientes y elabora los registros contables, tal como se muestra a

continuacion:

a) Para registrar las Notas de Débito:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
Al=
30-x-xx |1.D.B. YOXXX
I.S.L.R. XXX
Comisiones YK
Banco Mercantil XX
Para registrar las Notas de Débito generadas
por las transacciones de Resort en el Banco Mercantil
Para registrar las Notas de Crédito:
Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-Xx-XX [Banco Mercantil XXXXK
Intereses Ganados XXX
Para registrar las Notas de Crédito generadas
por las transacciones de Resort en el Banco Mercantil

14. Conciliaciones bancarias de resort.

Para dar inicio a este procedimiento, base para la toma de decisiones e
indicativo del nivel de eficiencia con la que se realizan las transacciones de Resort, el
Auxiliar de Contabilidad imprime del sistema contable las cuentas (Libro Mayor) de
cada banco con los que trabaja el Resort (en un mes) y las concilia con el estado de
cuenta bancario respectivo. Si en el estado de cuenta del banco, hubiesen Débitos o
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Créditos que faltasen en el Libro Mayor, el Auxiliar de Contabilidad de Resort coteja
las Notas de Crédito (NC) y Notas de Débito (ND) de meses anteriores, cruzando las
partidas, en caso de estar pendientes y procediendo a eliminarlas del formato de

conciliacion.

En caso que las partidas faltantes, tanto en el Libro Mayor como en el Estado
de Cuenta del Banco, no estén pendientes de meses anteriores el Auxiliar de
contabilidad de Resort registra en el formato de conciliacion bancaria como NC,
todas aquellas partidas que sobren en los créditos del estado de cuenta bancaria y
falten en el debe del Libro Mayor de ese banco, entendiendo que quedan pendientes

NC por registrar en periodos contables futuros.

Luego, el Auxiliar de Contabilidad de Resort registra en su esquema de
conciliacion bancaria como ND, todas aquellas partidas que sobren en el débito del
estado de cuenta bancaria y falten en el crédito del Libro Mayor de ese banco,

entendiendo que quedan pendientes ND por registrar en periodos contables futuros.

Si hubiese partidas de la cuenta bancaria (Libro Mayor), ya sea en el Debe o
Haber, que faltasen en el estado de cuenta del banco, el Auxiliar de Contabilidad de
Resort verifica las partidas de Depésitos y Cheques en Transito de meses anteriores,
cruzando las partidas en caso de estar pendientes y procediendo a eliminarlas del
formato de conciliacion. En caso de que las partidas faltantes, tanto en el Libro
Mayor como en el estado de cuenta del banco, no estén pendientes en meses
anteriores, se registra en el formato de conciliacion bancaria como Depositos en
Trénsito, todas aquellas partidas que estén registradas en el debe del Libro Mayor,
pero que falten en el crédito del estado de cuenta del banco, entendiendo que es un
depdsito pendiente por cruzar en periodos contables (futuros) porque adn no ha
presentado su entrada en banco. Por otra parte, registra en su esquema de
conciliacién bancaria como Cheques en Transito, todas aquellas partidas que estén
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registradas en el haber del Libro Mayor, pero que falten en el débito del estado de
cuenta del banco, entendiendo que es un Cheque pendiente por cruzar en periodos

contables (futuros) porgue alin no ha presentado su salida del banco.

El Auxiliar de Contabilidad de Resort procede al llenado del formato de
conciliaciones bancarias (Formato N° 5), tomando en cuenta los siguientes conceptos:
Saldo Segun Banco + Depésitos en Transito - Cheques en Transito = Saldo Segun
Libro + NC — ND; dando como resultado que al ser restados ambos saldos (Total
Saldo Segun Banco — Total Saldo Segun Libro), la conciliacion bancaria sea “cero” al

final del periodo contable (mes).

El Supervisor de Contabilidad de Resort procede a realizar el Resumen
Mensual de Conciliaciones Bancarias con las conciliaciones saldadas en *“cero”,
listando el grupo de cuentas en dicho reporte con los montos totales de: Saldo Segun
Banco, ND, NC, Saldo segun Libro, Depésitos en Transito y Cheques en Transito,
totalizando cada renglén como base para la toma de decisiones.
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Formato N° 5
FORMATO DE CONCILIACIONES BANCARIAS
PROMOTORA PUERTO CRUZ 2000, C.A.

alla CONCILIACION BANCARIA
' ‘ BANCO VENEZUELA
CTA. N° 158-101057-8
Octubre-04

|sm.no SEGUN BANCO AL: 01/10/04 [zao9.022.07)
MAS: DEPOSITOS EN TRANSIT!

FECHA VALOR

01/10/04 |

=

TOTAL 4,054,218.40

MENOS: CHEQUES EN TRANSITOS

FECHA VALOR

01/10/04 | 7,171,570.00
e
TOTAL . 7,171,570.00

SALDO CONCILIADO

ISJ\LDO SEGUN LIBRO AL 011004
MAS: NOTAS DE CREDITOS

FECHA VALOR
01/10/04
BT e
TOTAL 17,403.862.20
ENOS: NOTAS DEBITOS
FECHA VALOR
01/10/04
e
TOTAL 7,455.550.40
SALDO CONCILIADO LIBRO [2isssma]
3 DIF 0.00
REALIZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Fuente: Dunes Hotel & Beach Resort (2004).
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15. Proceso contable de los estados financieros.

Una vez registradas las ventas, ingresos, cuentas por cobrar, egresos, cuentas
por pagar, néminas, registros intercompafiia, depreciaciones, amortizaciones y
realizadas las conciliaciones bancarias, el Supervisor de Contabilidad de Resort
verifica el correcto registro de los asientos contables realizados durante el periodo
contable (mensual) y se cerciora de que el Balance de Comprobacidon esté cuadrado
en sus debitos y créditos, en caso de que no lo esté hace una revisién minuciosa de los
registros contables y procede a efectuar los asientos de ajuste necesarios, hasta

cuadrar el Balance de Comprobacion.

El Supervisor de Contabilidad de Resort revisa cada grupo de cuentas del
Balance de Comprobacion, con lo cual se cerciora del correcto movimiento de las
transacciones realizadas durante el periodo contable (mes) haciendo los respectivos

analisis para la toma de decisiones:

o Verifica las condiciones de efectivo en caja y bancos.

[+ Verifica el movimiento de cuentas por cobrar y lo compara con las
ventas realizadas y los condominios con financiamiento abierto, luego hace un

analisis de la gestion de cobro realizada durante ese periodo contable (mes).

@ Actualiza los saldos de las cuentas por cobrar de los empleados de Resort y

los pasa a cobro.

o Analiza el movimiento de los gastos y lo compara con la aplicacién de

la cuota extraordinaria de mantenimiento.
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o Analiza los Puntos disponibles del “Sistema de Puntos” y los compara

con los inventarios.

[+ Analiza y controla las cuentas por pagar comerciales, revisando la

gestion de pago (deudas a terceros) con respecto a otros meses.

o Verifica las cuentas por cobrar de Tiempo Compartido con sus
respectivos ingresos diferidos (cerciorandose de que las cuentas posean el mismo

saldo).

o Analiza el movimiento de la cuenta Intercompafiia durante el periodo

contable (mes).

o Analiza el movimiento de los ingresos y lo compara con los egresos

del periodo contable.

o Analiza cualquier alteracion del capital durante el periodo contable.

Una vez realizados los analisis pertinentes y verificado el cuadre del Balance de
Comprobacién, el Supervisor de Contabilidad de Resort los entrega al Contralor
General del Hotel, quien revisa cada grupo de cuentas y toma decisiones acerca de la
realizacion de asientos de ajustes finales, como por ejemplo: cierres de cuentas; para
lo cual dara instrucciones personalmente, para efectuar los registros contables

adecuados.

El Supervisor de Contabilidad de Resort lista nuevamente el Balance de
Comprobacién final (cuadrado), para luego elaborar los Estados Financieros (Balance
General y Estado de Resultados). Para ello imprime del sistema el Balance General,
en el que deben estar totalizados cada grupo de cuentas por tipos, ya sea Activo,



DESCRIPCION DE LAS POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 83

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

Pasivo o Capital, para balancear la ecuacion fundamental de la contabilidad: Activo =

Pasivo + Capital.

Posteriormente, lista el Estado de Resultados (Ganancia o pérdida) compuesto
de la informacién que arroja el Balance de Comprobacion en los lotes de cuentas
finales, de acuerdo a la siguiente ecuacion:

Total Venta de Tiempo Compartido (Ventas de Tiempo Compartido - Costos -
Gastos) + Total Fly In (Costos + Gastos) + Total Gastos Financieros + Total de
Ingresos y Egresos + Total Gastos No Deducibles.

El Supervisor de Contabilidad de Resort en conjunto con el Auxiliar de
Contabilidad de Resort, proceden a realizar el resumen mensual del movimiento de
Resort, con base a la informacién arrojada por los estados financieros, en el cual se
muestra el detalle con su respectivo andlisis de lo siguiente:

@ Efectivo en cajay bancos.

@ Efectos y cuentas por cobrar clientes.

@ Cuentas por cobrar empleados y anticipo de prestaciones.
@ Cuentas por cobrar varias.

@ Gastos prepagados.

@ Remodelacién de habitaciones.

@ Cobros de Cuota Extraordinaria de Mantenimiento.
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Inventarios.

Construcciones en proceso.

Activos fijos.

o

Obligaciones financieras.

@ Cuentas por pagar comerciales.

@ Cuentas por pagar Filiales.

@ Créditos Diferidos.

@ Gastos e ingresos.

o Cualquier otro aspecto de interés ocurrido durante el periodo contable

(mes).

Finalmente, el Supervisor de Contabilidad de Resort entrega los estados
financieros al Contralor General, quien los discute con la Gerencia General del Hotel

y la Junta de Accionistas al final del periodo contable mensual.
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CAPITULO IlI

Scheel (1986) en su libro titulado Organizacion y Gestion Contable para
Hoteles y Restaurantes, divide la gestion contable hotelera en cuatro (4) areas de
responsabilidad: Tesoreria, Registro de Ingresos y Cuentas por Cobrar, Registro de
Egresos y Cuentas por Pagar y Nomina. Areas estas que dan lugar a dos fases del
proceso contable: Balance de Prueba y Estados Financieros, completando el ciclo
contable de la organizacion en un periodo determinado.

Aunque el anélisis comparativo del que se hace referencia en este capitulo, se
basa en la gestion contable del Tiempo Compartido y no del Hotelero, se hara
referencia al marco teorico propuesto por Scheel (1986) para explicar las actividades
de Resort en aspectos referentes a:

Tesoreria.

Registro de los Ingresos y Cuentas por Cobrar.

Registro de los Egresos y Cuentas por Pagar.

Contabilidad de Nomina.

Proceso Contable — para la elaboracion del Balance de Prueba.

Proceso Contable — para la elaboracion de los estados financieros.

85
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1. Tesoreria.

Scheel (1986) argumenta que la informacion para el registro de las ventas,
ingresos y cuentas por cobrar de un Hotel procede de los centros de facturacion y de
Tesoreria, de lo cual se pueden establecer diferencias con los procedimientos de
registro de un Resort y es que la procedencia de la informacién esta dada por el
conjunto de clausulas generadas por el contrato de venta de puntos o programas
especiales (Fly In), entendiendo que el proceso contable se desprende de la sumision
del comprador a las clausulas y/o politicas establecidas en el contrato, a partir del cual

se comienza a generar la actividad propia de Tesoreria.

La actividad de Tesoreria ejerce control directo en las actividades de Resort,
aunque no de la misma manera que en la actividad hotelera, en la que, segun el Autor
referido, se necesita del apoyo del Cajero General, sobre quien recae las
consignaciones bancarias (recoleccion y depoésitos de los ingresos) y de un auditor
que revise y registre los ingresos (Auditor de Ingresos). En la modalidad de Tiempo
Compartido de Dunes Hotel & Beach Resort las funciones del Cajero General y
Auditor de Ingresos estan totalmente suprimidas, limitdndose asi el Tesorero (a) a
monitorear los ingresos percibidos en sus bancos por concepto de Tiempo
Compartido (a través de tarjetas de crédito o depdsitos bancarios, segun las politicas
de Dunes Hotel & Beach Resort) y cotejados mensualmente con la informacion

suministrada por la Gerencia de Crédito y Cobranza.

La importancia que ejerce Tesoreria en las actividades de Resort es
fundamental para el buen desenvolvimiento de las transacciones contables, ya que es
esta Gerencia quien posee la informacion sobre los ingresos y soportes necesarios a la
hora de verificar alguna discrepancia en los registros contables realizados en la
Seccion de Contabilidad de Resort y que se evidencian en las conciliaciones

bancarias.
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La importancia basica de la Tesoreria en una empresa, en este caso en un
Resort, estd implicita en uno de los Principios de Contabilidad como lo es el
Principio del Enfrentamiento (Finney, 1987), analizandolo desde el punto de vista de
la operacion mas que de la elaboracién de los estados financieros, que contempla el
casamiento de los ingresos de un ejercicio contable con los gastos incurridos para la
obtencion de éstos. Segun este Principio, la Gerencia de Tesoreria producira los
beneficios adecuados para la empresa una vez que percibidos los ingresos, éstos seran
cruzados efectivamente con los gastos a los que incurre el Resort en pro de sus
beneficios empresariales, creando asi el cruce de informacion Ingreso / Gastos con los
que se evaluaran las transacciones contables realizados en la Seccion de Contabilidad

de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort.

2. Comparacion de los ingresos y cuentas por cobrar de resort con la teoria
hotelera propuesta por scheel (1986).

Para Scheel (1986) el registro de las ventas hoteleras se realiza con la
informacién suministrada por el Auditor Nocturno en el movimiento diario de la
Cuenta Huésped (obtenido a través de los Reportes Diarios de Alimentos y Bebidas,
el Movimiento de Saldos, Reportes de Entradas y Salidas y otros), no ocurriendo de
la misma forma en la modalidad de Tiempo Compartido, propia del Resort, ni
siquiera en una empresa que comparta la actividad hotelera con fines lucrativos, como

es el caso de Dunes Hotel & Beach Resort.

Partiendo de que la informacion de las ventas hoteleras es generada por la
Auditoria Nocturna, se denota una diferencia con la modalidad de Tiempo
Compartido de Dunes Hotel & Beach Resort, en la que las actividades
administrativas carecen de Auditoria Interna, siendo éstas suplidas por el Supervisor
de Contabilidad de Resort, quien hace las veces de Auditor, deslindando asi la
Auditoria Nocturna de las actividades administrativas.
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Finney (1987) al referirse a uno de los Principios de Contabilidad, el “Principio
del Costo”, hace hincapié en la necesidad de la objetividad para el registro de las
transacciones, objetividad esta, nacida del comprobante o documento contabilizador
de validez facilitando las técnicas de Auditoria.

Es evidente, que el Principio del Costo del que habla el Autor citado, no se
pone en practica en Dunes Hotel & Beach Resort, pues no puede ser objetiva una
informacion que se audite y se registre por la misma persona; primera tranca de la
gestion contable, ya que como dice Luckie (1999): uno de los elementos
administrativos mas importantes es el control y a falta de éste no hay estabilidad en la
solvencia de la empresa, en la corriente de cobros y pagos y menos ain en las
tendencias de ventas, costos y gastos generales, los cuales forman parte de la gestion

contable de una empresa.

En este orden de ideas, Meigs (1998:105) sostiene que el control interno mas
que un instrumento dedicado a la prevencion de fraudes o al descubrimiento de
errores accidentales del proceso contable; constituye una ayuda indispensable para la
administracion eficiente. Por lo que la falta de Auditoria interna en una actividad
considerada vocacion de Dunes Hotel & Beach Resort, Segun el Diagndstico de la
Operacion (1999), como lo es la del Tiempo Compartido, pone en tela de juicio la
eficiencia en el cumplimiento del control interno, en especial aquellos relacionados
con la gestion de los procesos administrativos / contables, tal como lo afirma Luckie
(1999).

En este sentido, mientras que para el registro de los Ingresos y Cuentas por
Cobrar de un Hotel actuan figuras como la del Auditor de Ingresos, Auditor Nocturno
y el Cajero General, formando areas de control, en un Resort estas figuras no
intervienen, lo que podria generar poca fiabilidad en los informes de ingresos

percibidos y Poca revision y/o supervision de la informacién, consecuencias éstas
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presenciadas en Dunes Hotel & Beach Resort a traves de la observacion directa,

durante el periodo de pasantia.

La falta de Auditoria Interna en las actividades de Resort a pesar de que los
procedimientos de la gestion contable de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort son
pocos, en comparacion con el Hotel, es evidenciada al dejar en manos Unicamente del
Supervisor de Contabilidad de Resort, la revision y supervision de los Ingresos y
Cuentas por cobrar del Resort; en este sentido Scheel (1986) sostiene que un manejo
como el planteado con anterioridad, no asegura la veracidad de las transacciones,
funcién propia de la Auditoria Interna, quedando en entredicho la veracidad de los

registros contables.

La figura de un Supervisor de Ingresos para las actividades de Resort, debe ser
diferente de la persona encargada de recibirlos (Gerente de Crédito y Cobranza) y de
la persona encargada de registrarlos (Supervisor de Contabilidad de Resort), dandole
asi mayor objetividad a las transacciones, garantizando su fiabilidad (Finney, 1987).

Un “Supervisor de Ingresos de Resort”, tendria entre sus funciones:
o Supervisar las actividades de Resort y directamente, la canalizacion de

los ingresos a traves de los medios de cobranzas adoptados por Dunes Hotel & Beach
Resort (“Cobranza Intercambios Endless Vacation, C.A.” (IEVCA) y “Cartera

Dunes™).
o Hacer seguimiento de los ingresos percibidos.
[+ Reportar y supervisar la gestion de cobros de la Gerencia de Crédito y

Cobranzas.
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o Proponer records de cobros y llevar las estadisticas relacionadas con
este tema.

[+ Hacer el “Resumen Diario de Ventas, Ingresos y Cuentas por cobrar de
Resort”.

o Verificar la informacion que llegue a la Seccion de Contabilidad de

Resort del Departamento de Contraloria.

<> Garantizar la veracidad de las transacciones de Resort.

[+ Proponer los controles internos necesarios para agilizar y verificar la

autenticidad de la informacion y transacciones de Resort.

La efectividad del desempefio del “Supervisor de Ingresos” va a depender
segun Whittington (2000:173): “directamente de la integridad y de los valores éticos
de esta persona, quien serd la responsable de crear, administrar y monitorear los
sistemas de control”, en este caso los de la gestién contable referente a los ingresos y

cuentas por cobrar del Resort.

2.1. El tratamiento de los ingresos diferidos

La Contabilidad de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort aplica la teoria de
los pasivos diferidos al realizar el registro contable de las ventas, puesto que un
contrato de venta de Tiempo Compartido, pagado a crédito, esta planteado segun un
plan de financiamiento a largo plazo, previamente aceptado por el comprador, segun

las politicas del Hotel.
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Es por ello que uno de los primeros registros contables, al generarse la venta, es
la creacion de la cuenta por cobrar con su correspondiente contrapartida originada por
un Pasivo Diferido, adaptandose al concepto propuesto por Meig (1998) en el que
especifica que los Pasivos Diferidos o Créditos Diferidos estan constituidos por
aquellas cuentas representativas de cobros efectuados anticipadamente por la
empresa, por conceptos de servicios prestados a futuros; por lo tanto mientras no se
hubiere otorgado la contraprestacién del servicio, estos cobros han de registrarse

como auténticos Pasivos.

Por consiguiente, el registro de venta a crédito (en este caso de Puntos) debe
realizarse con la cantidad total de la venta, efectuandose la descarga del Pasivo en el
momento en el que se genere el ingreso propiamente dicho (el cual estara fraccionado
segun el tipo de financiamiento escogido por el cliente y planteado por el Resort, a
través de mutuo acuerdo), de alli que el uso que se le de a esta forma de registro esta
originada por el “Andlisis de la Transaccion” en el que se determina el efecto
econoémico del movimiento, tal como argumenta Scheel (1986), entendiendo que al
registrar el ingreso se procedera a rebajar el Pasivo Diferido, registrandolo como un
ingreso real, representado por el monto de entrada en banco, sin importar el método

usado para la obtencion de dicho ingreso (tarjeta de crédito o deposito bancario).
Por otro lado, el proceso de registro de ventas hoteleras planteado por Scheel
(1986) es diferente al planteado por un Resort, en este caso, Dunes Hotel & Beach

Resort, por las siguientes razones:

o El anélisis de la transaccién esta basado en una venta a contado por

centros de facturacion.

o Las cuentas por cobrar estan estipuladas a corto plazo.
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Oponiéndose asi la tesis propuesta por este autor al planteamiento de venta que

sugiere un Resort, cuyo control de cuentas por cobrar esta planteado a largo plazo.

El registro de los ingresos es invariable en cualquier tipo de empresa, puesto
que se estipula debitar a la cuenta de banco y a acreditar a la cuenta originaria de la
transaccion (venta, cuenta por cobrar, etc), sin embargo, segun Scheel (1986) las
modificaciones que presentan el registro de los ingresos estan condicionadas por el
tratamiento especifico de ciertas situaciones (uso de tarjetas de crédito, captacion de
cheques o monedas extranjeras, etc), en el caso del Resort, el registro de los ingresos
estd determinado por los intereses y comisiones bancarias asi como por un grupo de
cuentas representativas de la actividad contable de Resort, que dependen del origen
del ingreso y de la naturaleza de la transaccion (Multipropiedad o Sistema de Puntos)
que en Dunes Hotel & Beach Resort tiene una connotacion especial por la aplicacion

de las partidas diferidas.

Segun Scheel (1986) el proceso de registro de ventas, ingresos y cuentas por
cobrar, debe conformar un sistema coherente que proporcione informacion oportuna
para facilitar la toma de decisiones de orden inmediato, para lo cual propone la
realizacién de un Informe Diario a Gerencia, que aplicado a la hoteleria presenta los
siguiente movimientos:

@ Resumen de Ventas.
@ Estadisticas de Habitacion.

@ Movimiento de Alimentos y Bebidas.

@ Movimiento de los Ingresos.



COMPARACION DE LA GESTION CONTABLE DE RESORT CON LA HOTELERA (SCHEEL , 1986) 93

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

@ Movimiento de las cuentas por Cobrar.

@ Movimiento de las cuentas por Pagar.

@ Movimiento del efectivo en Banco.

En Dunes Hotel & Beach Resort los reportes diarios concernientes al Resumen
de las Transacciones de Resort son de complejo entendimiento, en vista de la
extension de informacidn que poseen, sin importancia alguna para los fines contables

a los cuales estan destinados, dificultando la lectura de las transacciones diarias.

Es por esta razén que un modelo de Informe Diario a Gerencia adaptado a las
necesidades y requerimientos del Resort, podria ser de mayor utilidad vy

entendimiento a la hora de registrar los ingresos y cuentas por cobrar.

Partiendo de los principios propuestos por Scheel (1986) y adaptandolo a las
necesidades de un Resort, este informe, que podria Ilamarse: “Resumen Diario de
Ventas, Ingresos y Cuentas por Cobrar de Resort” (Formato N° 6) constaria de los

siguientes movimientos:

Resumen de ventas de Resort: relacion de las ventas diarias de Tiempo
Compartido (“ventas del Sistema de Puntos”, “ventas Fly In”), cotejando la
informacién con meses anteriores, dando la oportunidad al analista o usuario a

evaluar rapidamente estos resultados.

Estadisticas de habitacion: relacion diaria del movimiento de las habitaciones
de Tiempo Compartido, producido por la operacion diaria de Resort (Numero de
habitaciones ocupadas por modalidad: “Multipropiedad”, “Sistema de Puntos”,

“Ventas Fly In”; Numero de habitaciones asignadas como atenciones a Propietarios



COMPARACION DE LA GESTION CONTABLE DE RESORT CON LA HOTELERA (SCHEEL , 1986) 94

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

y/o personas afiliadas al Tiempo Compartido; Porcentaje de ocupacion diario de la
operacion de Tiempo Compartido; y otros conceptos propios de la actividad de
Resort)

Movimiento de Ingresos: relacion diaria de los ingresos percibidos por los
siguientes conceptos: ventas a contado, cuentas por cobrar, depdsitos pagados,

tarjetas de crédito, intereses, comisiones.

Movimiento de Cuentas por Cobrar (IEVCA): relacion del movimiento que
sufre diariamente las cuentas por cobrar gestionadas por IEVCA, por conceptos de
financiamientos en las ventas de Resort: Iniciales de Puntos, Gastos Legales,
Condominios, Documentos Devueltos, Cuota Extraordinaria de Mantenimiento,
Cargos e Intereses por Mora, Intereses de Financiamiento, Cuotas de Financiamiento
de Puntos, Cuotas de Financiamiento de Morosos, Cuotas de Financiamientos de

Conversién, Cuotas de Financiamiento de Cuotas Extraordinarias de Mantenimiento.

Movimiento de cuentas por cobrar (“Cartera Dunes”): relacion del movimiento
que sufre diariamente las cuentas por cobrar “Cartera Dunes”, por conceptos de
financiamientos en las ventas de Resort: Iniciales de Puntos, Gastos Legales,
Condominios, Documentos Devueltos, Cuota Extraordinaria de Mantenimiento,
Cargos e Intereses por Mora, Intereses de Financiamiento, Cuotas de Financiamiento
de Puntos, Cuotas de Financiamiento de Morosos, Cuotas de Financiamientos de

Conversién, Cuotas de Financiamiento de Cuotas Extraordinarias de Mantenimiento.

A proposito de los beneficios de este modelo “Resumen Diarios de ventas,
Ingresos y Cuentas por Cobrar de Resort”, Scheel (1986:102), afirma que: “es un
medio de informacion relevante para la inmediata toma de decisiones, ademas de
obligar que la gestién contable se mantenga al dia, ya que el elaborarlo implica la
aplicacion del proceso de registro”.



COMPARACION DE LA GESTION CONTABLE DE RESORT CON LA HOTELERA (SCHEEL , 1986) 95

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

3. Comparacion de los egresos y cuentas por pagar del resort con la teoria

hotelera propuesta por scheel (1986).

Los egresos y cuentas por pagar constituyen un cumulo significativo de
transacciones, ya que concentra el conjunto de procedimientos como resultado de la
gestién de Compras, cubrimiento de Pasivos y comportamiento de Gastos en general,

segun Scheel (1986), estas transacciones estan basadas en:

Inventarios.
Apropiacion de Gastos Departamentales.
Gastos Acumulados por Pagar.

Cuentas por Pagar.

¢ ¢ @ ¢ @

Canalizacion de recursos en general.

Los procesos de informacién que soportan la gestion de egresos y cuentas por
pagar de un Hotel estdn dados por movimientos especificos como efecto de los
recursos resultantes de la compra de Inventarios (Alimentos, Bebidas y Suministros),
Activos de Operacion y otros Activos, por lo que el presente analisis estara centrado

en torno a tres transacciones basicas:

o Compras
o Inventarios
[+ Cuentas por Pagar

En Dunes Hotel & Beach Resort es usual la utilizacion de la cuenta
Intercompafiia (cuenta puente entre el Hotel y el Resort), por lo que las areas
generadoras de los egresos y cuentas por pagar son propias del Hotel, trayendo como
consecuencia que el Resort actle con dependencia en relacion a las transacciones

hoteleras, quedando limitado al uso de la cuenta Intercompafiia, lo que conlleva a que



COMPARACION DE LA GESTION CONTABLE DE RESORT CON LA HOTELERA (SCHEEL , 1986) 96

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

muchas de sus transacciones sean ejecutadas por departamentos, personal y recursos

del Hotel, buscando la practicidad y el maximo beneficio econdémico y ahorrandole al

Resort:

o Los procesos de compras, realizados por la Gerencia de Compras del
Hotel.

[+ Los procesos de cuentas por pagar, llevados a cabo por la Seccion de

Cuentas por Pagar de la Gerencia de Tesoreria de Dunes Hotel & Beach Resort.

Aunque la actividad hotelera sea quien soporte el peso de los egresos y cuentas
por pagar de Dunes Hotel & Beach Resort, existen compras especiales de Resort,
generando con las mismas, la administracion de los inventarios y la generacion de
cuentas por pagar, procesos éstos llevados por el Supervisor de Contabilidad de
Resort del Hotel.

Analizando el tratamiento que Scheel (1986) aplica para los egresos y cuentas
por pagar de un Hotel, se puede reconocer que éstos son aplicados en Dunes Hotel &
Beach Resort, claro esta que la teoria explicada por este Autor es netamente hotelera,
por lo tanto es semejante a las transacciones que en este sentido lleva a cabo el Hotel,
la diferencia esta en el tratamiento interno utilizado por la Contabilidad de Resort
para llevar los registros de los Egresos y Cuentas por Pagar una vez que éstos son
procesados por la Seccién de Cuentas por Pagar del Hotel y enviados a dicha

contabilidad a través de la cuenta Intercompafiia.

En este orden de ideas y haciendo referencia a la semejanza de los procesos
propuestos por Scheel (1986) para el registro de los egresos y cuentas por pagar y las
transacciones hoteleras llevadas por Dunes Hotel & Beach Resort, es notorio que al
generarse la compra (inherente al Resort) el asiento contable usado por el Jefe de
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Cuentas por Pagar del Hotel, adaptandolo a las necesidades de Resort, es tal como lo

aplica este autor:

Si la compra es de contado:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-X-XX |Resort (muebles y enseres) XOXXX
Banco XXXXX
Para registrar la compra de
de los activos de Resort.

b) Si la compra es a crédito:

Dunes Hotel & Beach Resort

Libro Diario

al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcion Ref Debe Haber
-1-
30-x-xX |Resort (muebles y enseres) XXX
Cuentas por Pagar YOO
Para registrar la compra de los

Activos de Resort.

La diferencia entre la explicacion dada por Scheel (1986) y la gestion de los
egresos y cuentas por pagar de Resort radica en el uso, como se explicaba con
anterioridad, de la cuenta Intercompafiia, que conecta las transacciones hechas por el
Hotel con el Resort, quien es el que se va a beneficiar de las compras necesarias para

su operacion.

En este sentido y ejemplificando lo anteriormente mencionado, para hacer

referencia, en este caso, al manejo del Inventario de Resort y a la transferencia de la
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compra a través de la cuenta Intercompafia, luego de realizar los asientos de
Compras (tomando el asiento de compras a contado) el procedimiento indica la

realizacion, por parte de la Contabilidad de Resort del siguiente asiento:

Dunes Hotel & Beach Resort

Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcién Ref Debe Haber
-1-
30-X-XX |Inventario XHXXXX
Intercompafiia XOOKX

Para registrar la entrada al

inventario de Resort, luego de la
compra a contado

De esta manera, el Resort obtiene a través del registro de compra realizado
inicialmente por la Seccion de Cuentas por Pagar de Hotel, el uso, administracion y
control de sus Inventarios, dandole continuidad a la teoria de egresos y cuentas por

pagar propuesta por Scheel (1986).

Cuando el proceso de registro se centra en las Cuentas por Pagar (de Resort), es

notoria la semejanza con el asiento propuesto por Scheel (1986:121):

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcién Ref Debe Haber
30-X-XX -1-
Resort (gastos) XXXXX
Cuentas por Pagar XXXXX
Para registrar las Cuentas por Pagar
del Resort.

De igual forma que en el registro de compra y luego de inventario, con este

asiento se quiere reafirmar la semejanza entre la propuesta de Scheel (1986) y los
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procedimientos que sigue un Resort (Dunes Hotel & Beach Resort) para el registro de
los egresos y cuentas por Pagar. Igual que en los casos anteriores, la diferencia radica
en la transferencia de la informacion de la Contabilidad del Hotel a la Contabilidad
del Resort, la cual da entrada al asiento de cuentas por pagar propuesto anteriormente,

de la siguiente manera:

Dunes Hotel & Beach Resort
Libro Diario
al XX-XX-XXXX
Fecha Descripcién Ref Debe Haber
-1-
30-X-XX |Gastos de Resort XXX
Intercompaniia XXX
Pararegistrar la Transferencia de las
Cuentas por Pagar del Hotel al Resort.

Es necesario aclarar que las siguientes actividades, expuestas por Scheel
(1986:133): Recopilacion de la informacion y autorizacion de pagos, elaboracion de
comprobantes de egresos y cheques, registros contables del egreso realizado y entrega
de cheques, son llevadas, exclusivamente, por la Seccion de Cuentas por Pagar de
Dunes Hotel & Beach Resort, traspasando la informacion, a través de los registros
contables pertinentes, a la Contabilidad de Resort, desde donde se supervisara el
cumplimiento de cada una de las etapas anteriormente descritas y explicadas por
Scheel (Ob. Cit, 1986).

4. Comparacion de la contabilidad de nomina de resort con la teoria hotelera

propuesta por scheel (1986).

Segun Scheel (1986) el proceso de liquidacion y contabilidad de némina se

divide en cuatro (4) partes:
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Liquidacion, en la que se dispone de la informacion de tiempo trabajado, horas

extras, permisos y vacaciones del trabajador.

Contabilizacion, en la que se elabora el comprobante de némina, que facilita el

traslado de los movimientos al Libro Mayor de contabilidad.

Aportes Patronales y Prestaciones, que son conocidos como el conjunto de
desembolsos que la empresa debe cumplir y que normalmente estan dirigidos a

satisfacer el bienestar social de los empleados y sus familias.

Consolidacion de Cesantias, que es la prestacion que tiene por objeto subsidiar
la supervivencia del trabajador y su familia en la época en que éste se encuentre

cesante.

En el caso de Dunes Hotel & Beach Resort la ndmina del Hotel es mas alta que
la némina del Resort, tanto administrativa como operativamente, sin embargo ambas
son controladas por la Gerencia de Recursos Humanos, encargado de los procesos de
liquidacién, calculos de aportes patronales y prestaciones sociales asi como de la
canalizacién y control de cesantias, actividades de la contabilidad de némina que

forman parte de la gestion contable del Hotel (Scheel, 1986:171).

En vista de que la gestion contable de un Resort es diferente a la de un Hotel, el
proceso contable inherente a las ndminas del Resort son realizadas directamente por
la Seccion de Contabilidad de Resort con calculos e informacidn proporcionada por la
Gerencia de Recursos Humanos, una vez que éste haya pasado la relacion de néGminas

a la Gerencia de Tesoreria para el control de los egresos causados por este concepto.

Segun Scheel (1986) el desembolso del efectivo, en este caso por concepto de
nominas, debe ser controlado por un Auditor de Egresos, figura que no existe en
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Dunes Hotel & Beach Resort. Aunque por el bajo movimiento de las actividades de
nomina de Resort se justifica su ausencia, por lo que las funciones de un Auditor de
Egresos son suplidas por el Supervisor de Contabilidad de Resort, que a su vez
realiza dos asientos contables: uno en el que registra la némina y otro perteneciente al
registro de las provisiones; sin embargo, Scheel (Ob. Cit, 1986) unifica estos dos
asientos y propone un asiento Unico en el que se debita a salarios, aportes patronales y
prestaciones y se acredita a efectivo, gastos acumulados por pagar y cuentas por
cobrar, lo cual va a depender del criterio que tome quien asiente estos registros

contables asi como el modo de operar de la empresa.

Por otro lado, el registro de vacaciones, pago de prestaciones sociales y
cesantias son actividades realizadas conjuntamente entre la Gerencia de Recursos
Humanos (quien verifica y aprueba la solicitud del empleado) y la Seccion de
Cuentas por Pagar de la Gerencia de Tesoreria (quien es la encargada del egreso),
previa notificacion al area contabilizadora que en este caso es la Seccién de
Contabilidad de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort.

5. Comparacion del proceso contable del balance de prueba de resort con la
teoria hotelera propuesta por scheel (1986).

El tratamiento contable de la informacion generada por la operacién de Resort
involucra una serie de fases que definen una secuencia y es repetitiva en funcion de la
periodicidad en que se exige la presentacion de los estados financieros, lo cual da
lugar al ciclo contable, que segun Scheel (1986) se configura en dos (2) etapas:

Proceso de registro durante el periodo.

Proceso de registro al final del periodo.
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El proceso de registro durante el periodo consiste en la implantacion de un
subsistema de informacion (control interno) que proporciona los soportes necesarios
para que los eventos que se presenten como consecuencia de la operacion sean

debidamente medidos de tal forma que se estructure la siguiente secuencia:

Recoleccidén de la informacion (soportes).

Analisis de las transacciones para identificar y medir el impacto econémico en

términos del modelo contable (Activo = Pasivo + Capital).

Registro en el Libro Diario conservando el orden logico estableciendo la causa
— efecto de acuerdo al anélisis de las transacciones.

Traslado de los movimientos al Libro Mayor.

Segun Scheel (1986) en esta etapa se organiza y elabora el conjunto de registros
contables que surgen de la operacion de Resort y dan lugar a los Libros Diarios
Auxiliares, comprendiendo que dichos registros son elaborados por éareas de
responsabilidad tal como se explica al principio de este capitulo: Registro de los
Ingresos y Cuentas por Cobrar, Registro de los Egresos y Cuentas por Pagar y
Contabilidad de N6mina, areas o actividades que no son adoptadas por la Seccion de
Contabilidad de Resort para clasificar sus registros y tener un orden especifico en la

elaboracién de los mismos.

Por otro lado, la segunda etapa del ciclo contable, denominada por Scheel
(1986) proceso de registro al final del periodo, determina el tratamiento de la
informacién para conformar finalmente los estados financieros, esta etapa esta
formada por los siguientes pasos, continuando con la secuencia presentada en la

primera etapa del ciclo contable:
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Preparacion del Balance de Prueba.

Recoleccién de la informacion para el registro de ajustes.

Recopilacion contable para la preparacion de los estados financieros.

Registro de ajustes en el Libro Mayor.

Registro de movimientos de cierre de resultados.

Preparacion y presentacion de los estados financieros.

En este aparte se analizara lo concerniente al punto cinco (5) referente a la
preparacion del balance de prueba. Por consiguiente, al elaborar durante el periodo
los Libros Diarios de acuerdo a los ingresos y cuentas por cobrar, egresos y cuentas
por pagar y némina, se obtienen los comprobantes de contabilidad, con los que se
inicia el proceso contable para lograr la preparacion de dicho balance, el cual es el

primer paso para la consolidacion de los movimientos registrados.

En la Seccion de Contabilidad de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort los
comprobantes de contabilidad no se dividen por area de responsabilidad como lo
plantea Scheel (1986), sino que siguen un orden lineal en donde se mezclan las
actividades de ingresos con los egresos u otras, tal como se muestra en el Cuadro N°
5, que presenta el listado de comprobantes a elaborar durante el proceso contable de
Tiempo compartido.
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Cuadro N° 5.

Comprobantes Del Proceso Contable De Tiempo Compartido De Dunes Hotel &

Beach Resort.

N° COMPROBANTE

REFERENCIA

01
02
02
02
02
06
07
08
11
12
17
17
17
17
17
17
17
17
17
17
35
35
35

VENTAS BACK ROOM

REGISTRO FLY IN

FACTURACION DE CONDOMINIOS
VENTAS FLY IN

VENTAS DE PUNTOS

REGISTRO DE PASIVOS

NOMINAS

PROVISIONES

TRANSFERENCIAS BANCARIAS
DEPRECIACION

FACTURAS INTEROMPANIA
RECONCILIACION DE COSTOS
SALIDAS DE ALMACEN

NOMINAS RELACIONADAS
CONVERSION A PUNTOS

REGISTRO DE CHEQUES

TIME SHARING

CERTIFICADOS FLY IN DISFRUTADOS
CUENTAS POR COBRAR EMPLEADOS
REGISTRO DE ESTADIAS
REGISTROS BANCARIOS

REGISTRO DE COMISION, IDB, ISLR, INTERESES
AJUSTES BANCARIOS

Fuente: Dunes Hotel & Beach Resort (2004).

Es necesario aclarar que en el capitulo Il, descripcion de las politicas y

procedimientos de Dunes Hotel & Beach Resort, no se sigue el orden de los

comprobantes presentados en el cuadro N° 5, en vista de la complejidad surgida al

describir y explicar los procedimientos (ya que no poseen hilaridad), adaptando los

mismos a las areas de responsabilidad propuestas por Scheel (1986), sin embargo, la

explicacion de los procedimientos en ese capitulo muestra con exactitud la secuencia

organizada de los procesos llevados a cabo por la Seccion de Contabilidad de Resort.

En este orden de ideas, se invita a visualizar nuevamente el cuadro N° 1, que

presenta el orden l6gico de los procesos segun las areas de responsabilidad propuestas
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por Scheel (1986) y que dan lugar a la gestion contable de la cual se desprende el
cuadro N° 6 que muestra la relacién de comprobantes segun la estructura del proceso
contable propuesta por este Autor, dando lugar al Balance de Prueba (Comprobantes
04), que no estarian completos sin el registro de los Ingresos y Cuentas por cobrar
(Comprobantes 01), Egresos y cuentas por Pagar (Comprobantes 02), Contabilidad de
Nomina (Comprobantes 03), con los cuales se condensa el movimiento del mes como

resultado de los registros elaborados durante el periodo.

La automatizacion del proceso contable permite que en Dunes Hotel & Beach
Resort los comprobantes de contabilidad se conviertan en transacciones, ya que una
vez introducidos al sistema de contabilidad de Resort originan la informacion del
Libro Mayor, con lo cual se comprueba la inclusion de todas las transacciones dando
lugar al balance de prueba que, segun Scheel (1986), es el método que se aplica para
ejercer el proceso de verificacion de los movimientos, el correcto registro de los
comprobantes de contabilidad asi como los saldos debidamente cuadrados con el

periodo contable anterior.
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Cuadro N° 6.

Estructura Propuesta Para La Elaboracién De Los Comprobantes Del Proceso

Contable De Tiempo Compartido De Dunes Hotel & Beach Resort.

ACTIVIDADES / AREAS DE
RESPONSABILIDAD

COMPROBANTES DE“TIEMPO COMPARTIDO”
Seccion de contabilidad de Resort

COMPROBANTES 01

REGISTRO DE VENTAS,
INGRESOS Y CUENTAS

01.1. Comprobantes de registro de Ventas:
-Venta de Puntos.
-Venta de Certificados “Fly In”.

01.2. Comprobantes de registro de los Ingresos:

REGISTRO DE EGRESOS Y
CUENTAS POR PAGAR

POR COBRAR -Ingreso por cobranzas IEVCA “Back Room”.
-Ingreso por cobranzas de la Cartera Dunes.
02.1.Comprobantes de registro de los Egresos:
COMPROBANTES 02 -Facturas por pagar.

-Cheques.

COMPROBANTES 03

03.1. Comprobantes de registro de NAminas vy
Provisiones:
-Registro de Ndminas.

PROCESO CONTABLE DEL
BALANCE DE PRUEBA
(COMPROBACION)

CONTABILIDAD DE -Registro de Provisiones de empleados.
NOMINA

04.1. Comprobantes de registro Intercompafiia:
COMPROBANTES 04 -Facturacién de Tiempo Compartido.

-Facturacion “Fly In” disfrutados.
-Facturacién por Conversion a Puntos.
-Reconciliacion de costos.

-Salidas de almacén.

-No6minas compartidas.

04.2. Otros Comprobantes:
-Depreciaciones.
-Amortizaciones.
-Transferencias de fondos.
-Comisiones, intereses ganados e
bancarios.

impuestos

Fuente: Elaboracidn del autor siguiendo la teoria de Scheel (1986) .
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6. Comparacion de las politicas y procedimientos para la elaboracion de los
estados financieros de resort con la teoria hotelera propuesta por scheel (1986).

Una vez obtenido el Balance de Prueba, Scheel (1986) expone las siguientes

etapas que conducen finalmente a la preparacion de los estados financieros:

o Recoleccién de la informacion para el registro de ajustes.

o Recopilacion contable para la preparacion inicial del Estado de

Resultados, Estado de Utilidades Retenidas y Balance General.

[+ Registro de ajustes en el Libro Mayor.

o Preparacion y presentacion de los Estados financieros.

Esta secuencia de pasos se puede observar en la Figura N° 4 propuesta por
Scheel (1986).
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Figura N° 4.

Etapas Que Conducen A La Preparacion De Los Estados Financieros, Segun

Scheel (1986).

BALANCE DE PRUEBA
(RECOPILACION CONTABLE)

COMPROBANTE DE AJUSTES

A 4

REGISTRO DE AJUSTES EN
EL LIBRO MAYOR

A 4

RECOPILACION CONTABLE
PREPARACION INICIAL DE
ESTADOS FINANCIEROS

A 4

COMPROBANTE DE CIERRE
DE CTAS. DE RESULTADO
REGISTRO EN LIBRO MAYOR

A 4

PREPARACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

Fuente: Elaboracion propia siguiendo la estructura de Scheel (1986).

Los pasos que la gestion contable de Tiempo Compartido realiza para presentar

los estados financieros son los siguientes en relacion a los descritos por Scheel (1986)

en la Figura N° 4:

@ Elaboracién del Balance de Prueba.

o Recoleccién de la informacion para el registro de ajustes.



COMPARACION DE LA GESTION CONTABLE DE RESORT CON LA HOTELERA (SCHEEL , 1986) 109

GESTION CONTABLE DE TIEMPO COMPARTIDO

@ Registro de ajustes en el Libro Mayor.
@ Preparacion y presentacion de los Estados financieros.
Figura N° 5.

Etapas Que Conducen A La Preparacion De Los Estados Financieros De Dunes
Hotel & Beach Resort.

BALANCE DE PRUEBA
(RECOPILACION CONTABLE)

A 4
COMPROBANTE DE AJUSTES.

ALIMENTACION DEL
LIBRO MAYOR

A 4

PREPARACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

Fuente: Elaboracion propia segun los lineamientos observados en Dunes Hotel & Beach Resort (2004).

La simplificacion de pasos para la preparacion final de los estados financieros
mostrados en la Figura N° 5 radica en la automatizacion de los procesos contables de
Dunes Hotel & Beach Resort, por lo que una vez realizado el comprobante de ajustes,
que da lugar al Libro mayor, se podria decir que la gestion contable de Resort esta
realizada en un 98 %, la diferencia (2%) estaria dada en la presentacion de los estados

financieros.

Segun Scheel (1986) entre los registros de ajustes comunmente realizados al
final del ciclo contable se pueden nombrar: ingresos recibidos por anticipado,

ingresos causados no recibidos, intereses ganados, gastos pagados por anticipado,
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gastos causados no pagados, servicios por pagar, ajuste de cuentas por cobrar, entre
otros. EIl proceso contable de Resort también involucra este tipo de registros a la hora
de realizar los ajustes pertinentes que dan lugar a la presentacién de los estados
financieros: Estado de Resultados y Balance General.

Segun Scheel (1986) el Estado de Resultados de un Hotel estd determinado por
cada departamento operado y no operado, haciendo posible identificar la utilidad o
pérdida de cada uno de ellos, en un Resort ocurre lo mismo la diferencia estriba en las
distintas filosofias que manejan ambas empresas (Hotel — Resort) por lo que la
esencia tanto administrativa como operativa que maneja un departamento hotelero no
es compartida por la manejada por un departamento de Resort. En este sentido,
mientras que el Estado de Resultados de un hotel toma en cuenta la informacion
concerniente a los ingresos, costos y gastos de los departamentos de habitaciones,
alimentos y bebidas, lavanderia, mantenimiento, entre otros; en un Resort se toman
en cuenta los ingresos, costos y gastos referentes a Multipropiedad y programas
especiales, generando asi un Estado de Resultados resumido en comparacién con el
hotelero que presenta Scheel (Ob. Cit, 1986).

A pesar de la diferencia entre el Estado de Resultados de un Hotel y un Resort,
la esencia de este estado financiero es la misma, dar a conocer detallada y
ordenadamente como se obtuvo la utilidad del ejercicio contable. Segun Anderson
(1992) el estado de resultados estd compuesto por las cuentas nominales, transitorias
0 de resultados, o sea las cuentas de ingresos, gastos y costos. Los valores deben
corresponder exactamente a los valores que aparecen en el libro mayor y sus
auxiliares exactamente como el elaborado en la contabilidad de un Resort en este caso
Dunes Hotel & Beach Resort.

Al igual que el Estado de Resultados, el Balance General se alimenta

directamente de los comprobantes de contabilidad que conforman el Libro Mayor y
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es un documento contable que informa en una fecha determinada la situacion
financiera de la empresa, presentando en forma clara el valor de sus propiedades y
derechos, sus obligaciones y su capital, valuados y elaborados de acuerdo con los
principios de  contabilidad generalmente  aceptados  (Anderson,1992).
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INTRODUCCION

La actiwidad del Tiempo Compartido considerada novedoza ¥ de gran
productividad a nivel mundial, exige un amplio nivel de capacitacidn no sdlo en su
operacidn sino tambien en su administracion. Drebido a que es escasa la mformacion
gque se puede encontrar en el mecado acerca del tema se propone este Manual de
Politicas v Proceditnientos, que tiene comno fin docunentar de manera natrativa v

esguetnatica los procesos que leva a cabo la gestidn contable de Tiempo Compartido.

Cont la puesta en practica de esta hemrarnienta adnirdstrativa se quiere:
capacitar al personal contable - adimimistrativo de Tietnpo Compartido, sisualizar los
ohjetivos planteados en la orgatdzacion, asegirar que exista un nivel de calidad
estandar en los procesos v muy especialmente servir de guia informativa acerca de los
procesos de Fesart tomando como base la amplia e¥periencia que al respecto
dezarrolla un importante complejo turistico ubicado en la isla de Dlargarita; Dunes

Hotel & Beach Fesort.
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La Constituciin de la Repiblica Bolivariana de Vemezuela — (301 N°
36.260 de Diciembre de 1999 establece 1o siguiente:

Titule ITI, Capitule V.

Articule 87: Toda persona tiene derecho al trabajo v el deber de trabajar. El
Estado garantizard la adopeidn de las medidas necesarias a los fines de que toda
persofa pueda obtener onupacidn productiva, que le proporcione ana existencia digna
v decorosa ¥ le garartice el pleno ejercicio de este derecho. Es fin del Estado
fomentar el empleo. La Ley adoptard medidas tendentes a garantizar el ejercicio de

los derechos laborales de los trabajadores virabajadoras no dependientes.

La lihertad de trabajo no serd sometida a otras restricciones que la Ley
establezca.

Todo patrdn o patrona garantizard a sus trabajadores v trabajadoras
condiciones de seguridad, higiene ¥ ambierte de trabajo adecosados. El Estado
adoptard medidas v creard instituciones gque permitan el control ¥ la promocion de

eatas condiciones.
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La Ley Orgamica del Trabajo — G0 HM® 5152 del 19 de Junio de 1997,
establece lo signiente:

Titulo I'V. Capitule I. De las condiciones de frahajo:

Articule 185: El trabajo deberd presetitarse en corudiciones oae:

a. Permitan alos trabajadores su desatrollo fisico v peiquico normal;

b. Les dejan suficiente tiempo libre para el descanso v cultivo intelectaal &
para la recreacidn ¥ expansida Heita,

c. Presten saficiente proteccidn a la salud v a la wida cortra enfermedades

accidentes; ¥

d. DITarntengs el ambiente en condiciones satisfactorias.

ElReglamento del Sistema de Punios de Dunes Hotel & Beach Resort,
registrado el 27 de junio de 2001, establece lo siguients:

Capitulo 1. Aspectos Generales:

Tratando  siemgpre  de  obterner la mdxima flexibilidad en el uso ¥

disfrute del derecho de usufructo sobre las wnidades de “Danes Hotel & Beach
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Resorf” que cada wno de los compradores es titular, dentro de cualgquiera de las
temporadas “Premiet™ ¥ “Clagsic”, queda establecido que el usuftucto que adguiere
cada comprador se ejercerd sobre labase de Puntos, que le dan derecho a su titular a
hacer uso v disfrute de cualgquiera de las unddades de “Dunes Hotel & Beach Fesort”

e las bases 7 términos establecidos en este reglamerto.

Descripeion del Sistema: El complejo turistico Dunes Hotel & Beach Fesort,
serd comercializado parcialmente bajo el Sistema de Tiempo Compartido por Puntos,
va e otra parte del desarrollo ha sido destitiada a la werita de Multipropiedad w hotel,
todo conforme a la Ley que Regula v Fomerta Ja Multipropiedad v Tiempo
Compattido. En el Sistema de Tiempo compattide por Puntos, el adguitients podrd
ugar v disfratar de una wiidad cualeiera del conjunto (Serdor, Tundor o Stdndard), en
cualguier temporads y con la frecuencia que desee, siempre ¥ cuando exista
dispotibilidad ¥ e encuentre solvente en sus obligaciones. El Bistema de Puntos e
petmdte al adouiriente de amuerdo a la cardidad de puntos adguiridos, wilizar sus
puitos vacacionales, en urddades Judor, Serdor o Standard, por petiodos distintos, es
decit, por nioches, dias o semanas. Un punto es una wnidad sitbdlica de la medida de
los derechos respectivos del adguitiente para disfhutar de los beneficios del derecho de
ugo comprado, hasta el limite de asignacidn por puantos amiales del adgquiriente. Ze

destinardn w mimero equivalente a la cantidad de cincuenta v una (510 zemanas
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al afio, por Unidad, todo de acuerdo a lo cortemplado ala Ley que Regula v Fomenta
la MWultipropiedad v Tiempo Compattido.

Capitule II. Definiciones:

1. FROMOTORA PUERTO CRUZ 2000, C.A: Sociedad Mercantil inscrita
ante el registro Mercantil de la Circunscripeidn Jadicial de la Cindad Capital ¥ Estado
Miranda, en fecha 04 de Febrero de 1987, bajo el Himero 48, tomo 21 — & zgdo.,
propietaria del Complejo Vacacional Dunes Hotel & Beach Resott, ubicado en el
Walle de Pedto Gonzdlez, en Jurisdiceidn del Municipio Autdnomo Gémez del estado
Muewva Esparta, Isla de Margarita, que se denomdnard también a los efectos v
consecuencias detivadas de este v otros dooumentos La Compafida, La Promotora o

LaPropietaria.

2. OPERADORA: Es una compafida de operacidn (la operadors) contratada
por Promotora Puerto Cruz 2000, G2 la mizmas se compromete a encargarse de
la admirdstracidn, operacidn v adndnistracidn hotelera asi como del
mantenithdento ¥ operacidn de los  alojamdentos o unidades  residenciales

cont  fihes turisticos,  vacacionales o tecreacionales v demds
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Puerto Croz 2000, 5.4, puede ejercer por sl misma la operacidn del complejo
wacacional “Diunes Hotel & Beach Fesorf”.

3 APARTAMENTOS O UNIDADES: Es el inmueble destinado a fines
tuisticos, wacacionales o pecteacionales  descrito como  apattamento o los
apattathentos en los documentos de usufructo (pantos), el docomento de Condomindo,
enn log reglamentos, etc. De acuerdo a su capacidad mdmma por personas los
apattarnentos o unddades wacacionales se clasifican en © “gtandand” con capacidad
maxima para dos (2 personas, “jupios” con capacidad mdxima para cuaro (4

personias ¥ 3endoy”, con capacidad maxima para seis (F) petsonas.

4. LOS REGLAMENTOS: Bajo este Titulo estdn comprendidos los
diferentes reglamentos que regulan las actividades en el Complejo Vacacional y
gue sofn de obligatorio complimiento por parte de los Afiliados, copropietarios,
huéspedes, etc, son estos: “Documentos de Condominio™; el “Reglamento de
Reservacionies v Plan de Semanas Flotantes”, domumento de “Adhesidn al Plan
de  Jemanas  Flotantes”, “Reglamento de  Uso  del Sistema de Purdos™
“Heglamento de Uso del 3istema de Puntos de Dunes Hotel & Beach Resot™,
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La Lew que Regda la Mltipropiedad v Tiempo Compartido™ w, las demds Leyes v
Reglamentos que regulan la materia.

5. SISTEMA DE TIEMPO CORMPARTIDO MIXTO Y POR PUNTO: Es
el que permite el uso v disfrute de unaunidad vacacional cualgqiera en Dines Hotel &
Beach Resott siempre que haya solicitado su reservacidn de amierdo a lo establecido
e este Reglamento v siempre v cuando exista dispondbilidad en cualguiera de las
temporadas del afio calendario, para owyo efecto conforme a la “Tabla de Uso
Semanal” ¥ a la “Tabla de Uso Diario™ se distingue entre temporada “Premdes™ w
temporada “Clagsic™, v se entiends por afio calendario el comprendido entre eluno (1)

de Enero de wun afio v el 31 de Diciembre de ese mismo afio.

6. AFILIACION: Je adepuiere la firma del Contrato de usufructo con
“Promotora Poerto Cruz 2000, ©.&8 7. En este momento el clente adciers la calidad
de “Afiliado™ 7 la misma expira el 31 de Diciembre del afio 2030 2 la medianoche.

7. PUNTOS: Son medidas sitmbdlicas que determinan los respectivos
derechos del uso del Afiliado para el uso ¥ goce de los beneficios de su afiliacidn, de

acuerdo a los ténminos establecidos en este reglamento.
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El Afiliado recibe el mismo mimero de Puntos para suuso anval para cada afio

del cotitrato de vsafiacto.

2 CONTRATO MINIMO BASICO: Aquel contrato cue establece una
cardidad minima de Puntos ¥ que equivale a un periodo de uso semanal para la misma

capacidad de ompacidn e la temporada mas baja.

9. ANO DE USO: Perindo de doce (12) meses en los cuales un Afiliado de
“Digties Hotel & Beach Fesort™ puede wtilizar sus Puntos.

10. PRIMER DiA DE ANO USO: Es la fecha inicial a partir de la cual un
Afiliado de “Dhanes Hotel & Beach Fesort”™ utiliza sus puntos.

11. ULTIMO DIiA DE ANO USO: Es lafecha enla cual a mediannche expira
el derecho de cada Afiliado de “Dhynes Hotel & Beach Resort™ awdtilizar sus purtos.

12. PUNTOS ADICIONALES: Son los puntos que adguiere un Affliado de
Dines Hotel & Beach Fesort debido a la compra de mevos Puntos. Estos Puntos
adicionales tienen el mismo afio uso v fecha de término que los puntos indcialmente

adoundos.
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13, PUNTOS ACUMULADOS: Jon agquellos que un Afiliado de Dhnes
Hotel & Beach Fesort puede aommular, de maners total o pateial desde un “Afio de
Uso™ para efectuar una reserva en el “Afio de Uso™ siguiente, la cual debe efectuarse
con utia articipacidn mdxma de un (1) aflo a la primera noche de uso de la

reservacid.

14 PUNTOS ACUMULADOS POR ADELANTADO: Son los puntos
asighados al altimo “Afo de Teo™ wigente que un Afiliado de Duanes Hotel & Beach
Rezott puede utilizar, de matiera total o pateial. Un Afiliado puede adelatar el Gltimo
“&fio Uso™ v hasta un mdximo de los dltimos cuatro () “&fos Usc” de manera

anticipada v asi poder efectuar una reservacion para el “Aflo Uso™ en ouso.

15, PUNTOS TRANSFERIDOS: Bon los puantos que cortesponden a un
Afiliado de Dunes Hotel & Beach Resort v que son asignados por este Afiliado, de
thatiera total o parcial, a otro Afiliado de Dunes Hotel & Beach Resort para que este

ltitno pueda efectiar una reservacidn en un deterinado afio de uso.

14, CUQTAS DE MANTENIMIENTO: Es agquella cuota fijada atisaltvente
(ordinaria) por “Promotora Puerto Croz 2000, AT para proveer los  Zastos
bagicos de cada afiliscidn de Dunes Hotel & Beach Resord, de
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acuerdo al premymesto establecido para ese afio calendario. Estos pueden ser costos
atmales de la propiedad, gastos operativos, gastos de funcionamiento ¥ mantenimiento
de las wnidades, gastos de las dress comwies, gastos de reposicidn del mobiliavio v
gastos de servicios de [hnes Hotel & Beach Fesort, entre otros. “Promotora Puetto
Craz 000, G477, puede establecer cuotas extraordinarias, para aquellos gastos
imprevistos en el presupuesto, v ode gran magnitod v oque sean necesarios patra

preservar o mejorar el complejo.

17. OBLIGACIONES BASICAS: Los Afiliados de Dunes Hotel & Beach
Fesort tienen derecho al uso w disfhiate de Dunes Hotel & Beach Fesott bajo el sistema
de puntos regulado en este Reglamento, siempre v cuando cumplan con las signientes
tres (30 obligacictes basicas:

a. Que el Afiliado haya completado el pago del porcertaje del contrato de
usuftucto definido por “Promotora Puetto Croz, © A8 7

b Que el Afiliado se enomientre al da en el pago del saldo de
precio  corresponvdients  al  contrato de  usuftucto suscrito con “Promotora
Puerto Cruz 2000, CAY, anuwal v en el pago de  coalguier  ofra
obligacidn  pendiente  con  “Promotora Puerto Cruz 2000, C AT, v
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c. En el evento que un Afiliado no pagie la cuota de mantenitmiento o lo haga
cotr  retardo, perderd la prioridad para ejercer sus derechos establecidos en este
Reglamento con relacidn a todos los demds Afiliados que habieran pagado a tiempo
sus respectivas cuotas de mantenimiento. “Promotora Puetto Croz 2000, A7 se
reserva el derecho de modificar la definicidn de “Obligaciones basicas™, inchnrendo

fevos pardmetios.

12, AFILIADOS DE DUNES HOTEL & BEACH RESORT (Tiempo
Compartider): Sontodos aguellos titulaves del derecho de usaftucto en Dunes Hotel
& Beach Fesgort, wa sean de catdeter individual o de cardeter smodltiple, a partit del
priter “Af0 Tso™ whasta el 31 de Diciembre del afio 2030

19, AFILIADOS DE CARACTER INDIVIDUAL: Son agusilas petsons
naturales titulares en forma individual del derecho de usuftucto en Dunes Hotel &

Beach Fezort.

20. AFILIADOS DE CARACTER MULTIPLE: Son aquellos titilares de

derechos de usuftacto gque comprenda a persotas natarales o juridicas,
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Petiodos o épocas de cada afio en que se encuentra distribuido el uso de las distittas
urddades de Dunes Hotel & Beach Fesort  Actualmente existen temporadas
“Premiet™ v “Clagszic”, que tienen una distinta waloracidn en el uso de los purtos, de
acuerdo a las Tablas de Uso establecidas por “Promotora Puerto Craz 2000, 02A 7.
Esta waloracidn v el ridmero de temporadas podran ser modificadas por “Promotora
Puerto Cruz 2000, ©.47 con el objeto de lograr un mejor aptovechamdento de las
unidades de Dhanes Hotel & Beach Resort. El inverdario gque estard incluido en Dunes
Hotel & Beach Fesort comprende unidades “Bening™ con capacidad para un méximo
de geis (8) personas, unidades “Junioy™ con capacidad para un méximo de cuatro ()
petsonas, yurddades “Siandard” con capacidad maxima de dos () personas,

Capitule III Periodo de Afiliacion:

La duracidn de la afiliacidn et Danes Hotel & Beach Resort se determinag por
la utilizacidn de los Puntos oue haga su titular, ¥ oen ningln momento poded ser
supetrior a la duracidn establecida en el cortrato de usufructo celebrado entre el titular

Capitule IV. Derechos ¥ Ohligaciones de los Afiliados:
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Los Afiliados de Dhaes Hotel & Beach Resort emanados del presente
reglamento a pattir de la fecha en oque hobieren cumplido con las “Obligaciones
Bdsicas™ estipuladas en el Capitulo IT de “Definiciones™ de este Feglamento.

Adicicnalmente, los Afiiados de [haes Hotel & Beach Fesort tiener
prinwcipalmente, log siguientes derechos v obligaciones:

a. Efectuar reservas, pata disfhate propio o de terceros en Dunes Hotel &
Beach Resort v efectuar anlaciones de las reservas realizadas.

b, Ejetcer todos los derechos asociados al Bistema de Puntos, comeo 1o son

acuttilar Puntos, solicitar Punitos por adelantado v transferir puntos.

c. Requerit a “Promotora Poerto Cruz 000, C AT wn estado de cuenta que
especifique el weso de sus Puntos  armales, Purdos acwmulados, los Puantos solicitados
por adelartads v los Puntos transferidos.

d. Pagar puantoalmente los compromisos v obligaciones contraldos con
“Promotora Puerto Croz 2000, C.A7 en ocasidn de la celebracidn del contrato de
usufhacto.
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e. Informar  fehacientemerte a “Promotora Puerto Croz 2000 047 de

cualguier catmbio en su diteccidn patticular.

f. Todo usuario de las unidades de Dhunes Hotel & Beach Fesort, deberd
respetar oblizatorismente los petiodos de ooupacidn, muvero de ocupantes de la
unidad de Dunes Hotel & Beach Fesort v horarios de entrada v salida. 31 se
infringiera esta obligacidn, “Promotora Puerto Croz 2000, A8 7 poded requerir la
desocupacidn de la vnddad.  El horario de entrada es a las 0300 g v el horatio de
salida es alas 10:00 gm.

Capitulo V. Adguisicidn de la Afiliacion

I La afiliacidn de Dhanes Hotel & Beach Resott se adguiete con la compra de un
derechio de usuftucto con uso basado en Purtos sobre una widad de Dhnes Hotel &

Beach Fezort.

Esta compra puede ser efectuada directaments a “Promotora Puerto Croz
2000, AT o a oo titalar del derecho de usufructo. “Promotora Puerto Cruz
2000, AT cotwmerva el derecho a la primera opeidn de compra devsufiucto
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gue le  corresponde al Afillado vendedor antes de cque éste oftezca derecho a un
tercero; opridn de compra oque 1o poded ser en conudiciones més vertajosas ala que se

oftezca aterceros.

“Promotora Puerto Croz 2000, C2 A 7 conserva el derecho de aceptar o rechazar
al compradot cotno posible afiliado s lega a existir pendiente un saldo del precio de
wvetta del derecho de usaftacto, v que éste no se pague al cortado con motivo de la
wvetta, ya cue el taevo comprador al ser aceptado por “Promotora Puerto Craz 2000,
&7 pasard a ser el nuewo deudor de ésta. “Promotora Puetto Cruz 2000, AT ze

reserva el derecho de admizidn de roievas solicitides.

La wetita que efectie wn Afiliado de Dhanes Hotel & Beach Fesott estard sujeta,
segitn sea realizada a un Afiliado 0 aun Mo Afiliado, alas siguientes condiciones:

1. Wenta a un No Afiliade: La venta del derechin de usufructo que efectie
ut Afiliado de Dupes Hotel & Beach Fesort a un Ho Afiliado, se regird por las

signientes condiciones:

a. El muevo Afiliado deberd pagar a “Promotora Puerto Cruz 2000,
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AT la cartidad de 067 U3 § por Punto vendido, Esta cantidad deberd ser pagada
al momento de suscribirse por el maevo Afiliado el mievo contrato de usufracto con

“Promotora Puerto Croz 2000, CA 7 Este walor poded ser modificado porla empresa.

b. Los &Afiliados sdlo podran wender a1 Ho Afiliado €1 100 %6 de sus Puntos,
pot lo tarto, o se podrén efectuar ventas parciales del derecho de usufracto aun Mo
Afiliado de Dhanes Hotel & Beach Resort.

c. Los Afiliados sdlo podrén vetuder su derecho de usufructo siempre que estén
al dia en los pagos de cualguier saldo de precio correspondients a su compra, en el
pago de la cucta atmal de mantenimiento v en el pago de cualguier otra obligacidn
petudierte con “Promotora Puerto Croz 2000, C A 7

2. Venta a un Afiliade: El derecho de ussftocto de un Afiliado puede ser
wvetdido a otro Afiliado de Dunes Hotel & Beach Fesort bajo las siguientes

cotdiciones:

a. Todo Afiliado de Duynes Hotel & Beach Resort puede vender menos
gque el total de su derecho de usuftucto del gue ez titolar, siempre que la
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cattidad de Puntos vendidos al afiiade comprador sea igual o exceda el mimimo del
“contrato mitimo hdsico™ establecido por “Promotora Puerto Craz 2000, C A 7

b, Tanto el Afillado comprador como el afiliado vendedor no pueden ser

titulares de menos Purntos que los requeridos para wn “ cortrato mivdmo bdsico™.

c. “Promotora Puerto Craz 2000, CA 7 puede aceptar o rechazar la verta en
funcidn de pardmetros tales como el record de pago v comportamiento en el Resort del
Afiliado gque adguiere.

Capitulo ¥I. Los Puntos:

1. Creacion de Pumios: Los Puntos representan medidas simbdlicas
telacionadas con el inventario de Dhunes Hotel & Beach Resort, v son utilizados para
establecet los walores de uso para las temporadas, las wnidades, servicio y facilidades
gue Dunes Hotel & Beach Fesort oftezca en la afiliacidn. Su uso gqueda sujeto a las

sigiientes northas:

a. Los Afiliados de Dunes Hotel & Beach Fesort pueden wtilizar sus
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Puntos wilizando el invertario dispondble de Dhanes Hotel & Beach Fesort de acuerdo
a la “Tabla de Uso Semanal”™ v a la “Tabla de Uso Diario™ especificadas en este
Reglatrento.

b, “Promotora Puetto Croz 2000, CA7 puede incorporat ofros factores

adiciotiales en la waloracidn de los Puntos.

c. “Promotora Puerto Croz 2000, C.A " puede redistribuir los Purntos de la
“Tabla de Uso semanal”™ y de la “Tabla de Uso Diatio™ necesatios para tilizar las
urddades de Dunes Hotel & Beach Fesort. Esta redistribacidn debe tener una vigencia
mitdma de un (1) afio. Adicionalmente la cantidad de Puntos distribuidos no poded ser
superior al 25 % de los Puntos contemplados en la “Tabla de Uso Semanal™ v enla
“Tahla de Uso Diaric™.

2. “Tahla de Uso Semanal®™ ¥ “Tabla de Uso Diario™ de Puntos: Eluso de
los Purtos considerando la temporada, el tipo de unidad v el dia de 1a semana estd

sujeto alos siguientes pardmetros:

a. La “Tabla de Uso Femanal™ establece la cattidad de Puntos

tiecesatia  para  que el Afillado permanezea alojado en Dunes Hotel
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& Beach Resort por un petiodo mitdmo de siete (7) noches, La cardidad de Purtos
tiecesatios deperiderd de la temporada solicitada v de la unidad deseada,

b. La “Tabla de Uzo Diatio™ establece la cattidad de Puntos necesatia pata
gue el Afiliado permanezca alojado en Dunes Hotel & Beach Resort por wn periodo
mitimo de una (1) noche. La cantidad de Purtos necesarios dependerd del dia de la
sethatia en que el Afiliado se aloje en [unes Hotel & Beach Fesort, de la temporada
solicitada wde la unidad deseada.

c. La “Tabla de Uso Semanal” wla “Tabla de Uso Diario™ establecidas son
las signientes:

TABLA DE US0 SEMANAL

TEMPORADA SENIOR JITHIOR STANDAED
| PEERMIEE 2700 1700 1000
CLASSIC 1800 1150 650
EMISION: ELABDRADD POR: REVISADO PFOR: APROBADD POR:
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TABLADEUSODIARIO

TEMPORADA

DIA SENLOE. JUHIOR STANDARD.

PREMIER

YIERNES-SABADOS

540

340

2300

DOMINGD-TUEVES

o™

204

120

YIERNE-SABADOZ

360

230

120

DOMINGD-TUEVES

216

138

78

2l TEMPORADA PREMIER (ALTA): Comprende Jemana Satita,
Carnaval Puettes de Fiestas Macionales, Temporada desde 115 de
diciemmbre al 15 de enero v temporada desde el 15 de julio al 21 de
septiettbre, asi como cualgquiera otras fechas que se incorporen en
el calendatio de temporadas vacacionales definido por “Promotora
Puerto Craz 2000, C AT para sus copropietarios v afiliados en
Veneziela de acuerdo a los pardmetros de disfhate wacacional de

uso cortiente en la industria toristica.

2.0l TEMPORADA CTLASSTC (RIEDIA): Comprende el resto del

aro.,
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3 “Afios de Uso™ La utilizacidn de los Puntos por parte de un Afiliado de
Dhanes Hotel & Beach Resort durante log “Afins de Usz0™ queda sjeto a las signiettes

NoHmas:

a. Bl “Afio Usd” comprende un perfodo de doce (12) meses en los cuales el

Afiliado de Dhanes Hotel & Beach Rezort puede wilizar sus Puntos.

b, 3 la wventa del derecho de usuftucto se realiza entre los dias uno (1) v
gudtace (151 de cualguier mes calendario, el “Af0 Tso™ del afiliado comenzard el dia

unn (1) del mes siguiente ala firma del cortrato de usufhacto.

c. &1laventa del derecho de usufhacto se realiza entre los dias dieciséis (16) ¥
treinta o treinta w uno (30 & 310 de cualguier mes calendario, el “Afio Usc™ del
Afiliado comenzard el dia uno (1) del mes subsigniente a la firma del contrato de
usufracto.

d. Los Afiliados de Dunes Hotel & EBEeach Eesort  deben
utilizar sus Puntos, wa sea haciendo una reservacidn para el “Afin de
Usd™ en marso, una  acumulacidn de  los Puntos para el siguiente

“Afin de
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Ts0” atrawvés de la cadena de intercambio, o transfirietido sus Puntos a otro Afiliado.
Delo contrario, los Puntos expiraran ala medianoche del ultimo dia del “Af0 de a0
del afiliado.

4. Puntes Adiciomales: Todo Afiliado puede adguitir Puntos adicionales.
Pata ello, debe comprar mds Puntos de derecho de usuffucto de acuerdo al inventario
de werda dispordble v segin el walor de wenta wigerte para la época de la rmeva

compra. Los Puntos adicionale s estdn swjetos alas sigiiertes nortmas:

a. Los Purtos Adicionales tendrdn el mismo “Afio de Uso™ gque los
Puntos comprados indcialmente, v el cordrato vencerd al mdsmo tiempo oque los Puntos

del contrato micial, es decir, el 31 de diciembre del afio 2030,
b, El Afiliado de Dunes Hotel & Beach Fesott que adguiera Puaatos

adicionales podrd hacer uso de ellos siempre sujeto a la dispondbilidad existente en el
itvvertatio de whidades de Dunes Hotel & Beach Resott.

Capitule I¥. Operaciones Basadas en Punios:
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1. Acumulacion de Punios, solicitud de Puntos por Adelantado,

Transferencia de Puntos.

Se entiende por “Operaciones Basadas en Puntos™ a aquellas que permiten aun
Afiliado de Dhnes Hotel & Beach Fesort acumular, solicitar por Adelantado v
Transferit sus Puntos dentro de un determinado “Afio de Uso0™ de acuerdo con las

siguientes notmas:

a. Para efectuar las “Operaciones Basadas en Puntos” mencionadas
atterionmente, el Afiliado de Dunes Hotel & Beach Resort debe haber cumplido con
sus “Oblizaciones Bdsicas”™ especificadas en el Capitulo Dos muversl catoree (14).

b Por razones operativas, “Promotora Puerto Croz 2000, CA™ poded
suspender, limitar o introducir cambios en los mecanismos para efectuar algns o

todas las “Operaciones Basadas en Purtos™.
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2. Procedimients Para La Acumulacion de Puntos:

Las normas que rigen la acumndacidn de los puntos de un Afiliado de Duges
Hotel & Beach Fesort son las sigertes:

a. Mo se puede acumular Puntos para ser wtilizados en Dunes Hotel & Beach
Resort.

b, Para acumular los Puntos el afibiadeo debe regitse a las condiciones

establecidas potla cadena de Intercambio.

3. Solicitud de Punios por Adelantado.

Las normas que tigen la acumulacidn de los Puntos de un Afiliado de Dunes
Hotel & Beach Resort son las signiettes:

a. Un Afiliado de Dhanes Hotel & Beach Resort puede solicitar adelartar sus
Puntos del dltimo “Afio de Uso™ 7 hasta un médximo de los Gltimos cuatro () “Afios
de Uza™. El Afiliade poded solicitar por adelantado sus Puntos tarto del altimo “A#io
de Uso™ hasta un 100 % de sus Puntos asignados v dispondbles (uso adelantado de sus
Pumtas).
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b, Para adelantar sus Purtos, un Afiliado de Dunes Hotel & Beach Resort
puede solicitatlo personalmente, por correo, por fax, por teléfone v por cotreo

electrdrico de manera fehaciente .

c. Un Afiliado de Dhnes Hotel & Beach Fesort puede solicitar por & delantado
sus Puntos para efectiar wia reservacidn, siempre oue la misma searealizada con una
atiticipacidn maxima de sesenta (60) diaz previos a la pritvers noche de uso solicitada
et la reservacidn del altimo “Afio de Uso”, cuando se trate de adelantar més de un
“&fio de Uso”, la reservacidn deberd realizarse con una ardicipacidn maxima de ciento
weitite (1200 diss previos a la primera noche de uso solicitada en la reservacion de los

ultimos “Afioz de Tao0™.

d. Un Afiliado de Dupes Hotel & Beach Resort puede solicitar Purtos por
adelattado una sola vez dentro de cads “Afio de Taad™,

e Bl Afiliado de Dunes Hotel & Beach Resort debe pagar la(s) Cuota
(51 de hlantenitdento Atial correspotudiente al afio siguiente al momento en oque
efectle una reserva utilizando Puntos solicitado por adelantado, si se trata de
urn “Afio de Uso™, deberd pagar tantas cuotas como Puntos por adelantado de los
Ultitnos “Aflos de Teo™ soliciterny, cue en ningin caso serdn més de ouddro (4.
Sl lareserva es atnilada, la Cuota de Dardendmdento  Anuval  pagada
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serd reterida como un crédito que se aplicard por “Promotora Puerto Croz 2000, A 7
o e la represente al pago de la Cuota de IMantenimiento Armal correspondiente al

afio siguierte.

4. Transferencias de Puntos entre Afiliados:

Un Afilado de Dunes Hotel & Beach Fesort tiene derecho a transferir Puntos

a otro Afiliado, conforme alas signientes notmas:

a. de define como “Transferencia de Purtos wa de las “Operaciones Basadas
en Puantos™ que permite la asignacidn, total o parcial gque w Afilladeo hace de sus
Puntos de s “Aflo de Uzo™ a otro Afiliado para gque este Gltimo efectie wna reserva,

b. La transferencia de Puntos penmite a todo Afiliado de Dunes Hotel &
Beach Resort el ceder hasta un cien (100%0) de sus Puntos enun “Afio de Tso™ dado.

c. Esta operacidn solo puede ser efectuada si el Afiliado que transfiere
v el Afiliado gue tecibe los Puntos estin al dia en el pago de su Cuota de
Ifantermiento Armal v en el pago de cualguier otra obligacidn pendiente
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d. En caso de ser aroilada una reservacidn que efectle un Afillado utiizsndo
Puntos transferidos, dichos Puntos no serdn devueltos al Afiliado original oque
transfirid sus Puntos.

e. Para transferir Purtos, un Afiliado de Danes Hotel & Beach Fesort puede

haretlo personalmente, por corren, por fax, por teléfono v por cotreo electrémico.

Capitule X. Sistema de Intercambio Vacacional:

Todo Afilisdo de Dhanes Hotel & Beach Fesort, que es Afiliado a la cadena de
inntercatmbio vacacional que “Protmotora Poerto Croz 2000, 2A7 seleccione, podid
intercambiar con otros Resorts a escala mundial a través de dicha cadena, v estard
sujeto a las disponibilidades v normas que al efecto se establezcan por la cadena de
itercatmbio vacacional. Be entrega a todo Afiliado de Dhanes Hotel & Beach Resort
utr Ditectorio Wacacional sobte suz opeiohes vacacionales, v las notthaz vy

procedimientos establecidas para el uso de la cadena de intercambio wacacioral.
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Capitulo XI. Cuotas de Mantenimiento:

Aspectos Generales:

a La Caota de Mantenimdento Armal serd definida por “Promotora Puetto
Cruz 2000, A 7 a partir del primero de Octubre de cada afio calendatio. “Promotora
Puerto Cruz 2000, C A" podrd revisar el walor de dicha ouota, pudiendo sumentar o
distratiit su motdo, considerando tanto los gastos ordinatios como extraotdinatios

proyectados para el afio siguiente.

b, El afio calendario de [hages Hotel & Beach Fesot es el periodo
comprendido entre el pritero de Enero de un afio ¥ el treinta v uno (310 de Diciembre

del mismo afio.

o. Cada Afilado debe cancelar su cuota de manterimiento de manera anual.
Adicionabmente, el Afiliado puede cancelar su ouota de  mantenimiento con

atiticipacidn a1 el evento de que deses solicitar una reservacidi.

do B el Afiiado o ha  pagado  oporbanaments su cucta  de
mantenitmiento  atmal,  “Promotora Puerto Cruz 2000, AT calculard los
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cottespotudientes intereses de mora los cuales serdn calodlados mensualmente.

e. La cuota de mantenimiento armial la determdnes “Promotora Puetto Cruz
2000, ¢ A7 considerandn, entre oftras cosas, los gastos operacicnales anuales, las
provisiones de martendmdento, los gastos de  funcionamdento de sistema de
teservaciones, la valoracidn v el nimero de Puntos de los Afiliados, v el inventario de

Puntos existertes, u otros criterios relevantes que al efecto la empresa establezca.

f Todo Afiiado de Dunes Hotel & Beach Fesort estard obligado al pago de la
cuota de mantendimiento amial correspotudients a sus Puntos, independiertements que

haga uso 0 no de ellos.

g Todo Afiliado de Dunes Hotel & Beach Fesort podrd modificar 1a formoala
de cdleulo de la ouota de mantendmiento armal velando por lograr ana mejor
distritnacides de los gastos en beneficio de los Afilisdos de Dhanes Hotel & Beach
Eesort.

hoLa cuota de martenimiento angal cubre los gastos de admindstracidn
geteral de Dunes Hotel & Beach Resort, su operacidn v mantenimiento, incherendo

a1 thohiliario, 4feas comunes, serviciog de limpieza.
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i “Promotora Puerto Craz 2000 C.4.7 se reserva el derecho a cobrar alos

Afiliados de Dunes Hotel & Beach Fesortuna ouota especial de mantenimiento anuial
et el evento que por motives extraordinarios la cuota de mantendmiento amial

ordinatia no fuere suficiente para el adecuado fincionamients de Tupes Hotel &
Beach Fesort.

Servicdios Minimos y Caota de Mawenindenito.

1. Semvicios Minimos: El servicio de alojatiento previsto en los plaves
vacarionales inchiye oo sdlo el vso del apartamerto o unddad vacacional objeto del

thistmo, con todos sus accesorios, sitno el weo de las dreas ¥ servicios del complejo
wacacional “Thunes Hotel & Beach Resort”.

a. La admirdstracidty, la gerencla v sus sistemas en especial el sistemma

de reservaciones 7 las oficinas de admirdstracid.

b Martenitmienta  del edificic v sus  egquipos v la jardineria

(tantenitmiento de dreas verdes).
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c. Limpieza de habitaciones, tendido de cama v su lenceria —toallas enbafio v

piscitia.
d. Beguridad vwvigilancia,
e. Recepridn permatents con portero, dieciséis (16) horas por 1o menos.
f Consetjeria.
g. Energia eléctrica v agua fifa - caliente.
h. Aire acondicionado.
i Telewisidt por cable.
j. Teléfono internn.

Capitulo XIII. Disposicionas Sobre el Uso da los Apariamenios y Areas

Recreadionales:
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1. Al ocupar el apattamento o wnddad wacacional con fines tardsticos
tecreacionales, el Afiliado firmard un inverdario de los bienes, muebles, enseres vy
utersilios, asi como el estado de conservacidn del imeble. Al concluir su respectivo
petiodo vacacional, se le cargardn todos los faltardes o daflos. Esto también se
aplicard en caso de cue el ooupante del apartamerto o unidad, no sea el Afiliado o
Tiempo Compartidor, salvo el caso de estar cedido a la operadora o a quien delegue
tal funicidey, para ;o arrendamiento.

2. El Afiliado que desocupe el apartamento o widad sin solicitar el cierre del
irvertario w la debida conformidad de la operadora o a quien delegue tal funecidn,
plerde su derecho a reclamar por las reparaciones oue se le hagan v los consecusrtes

cargos por dafios.

3. Todo Afiiado podrd Uewar invitados, alguilar o prestar libremente su
petiodo wacacional, de uso goce v disfiute, conla dndca limitacidn de la capacidad de
la ocupacidn del gpartamento o wnidad v 1a notificacidn escrita presentada durante el
petiodo de reservaciones a la compafifa o a quien delegue tal fwicidn, indicando los
datos de la persona o personas oue ocupardn el apartamento o unddad, la cual
disfhitard de todas las dreas del complejo, respetando las reglas, normas ¥
regulaciones vigettes en los Reglamentos para los Afilados v siempre dertro de la

EMISION: ELABORADO FOR: REVIEATO FOR: AFROBADO FOR:
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m MANUAL DE POLITICAS :
=== ¥ PROCEDIMIENTOS CESTION CONTABLE DE
DUNES TIEMPO COMPARTIDO

FE FEFENCIA WPy
SECCIONDE CONTABILIDAD DE RESORT

FIGENNCIA
Ihe Aer | Ano 34
10 05

BASE LEGAL

capacidad de cada apartamerto, de acuerdo al dooamento de  condomdmio
cotrespotudiente.

4. Todos los Afiliados, como los no Afiliados, deben siempre mantener una
conducta acords con las normas morales y bienas costmbres, ¥ oa las normas de
uthanidad, afin de crear wn ambiente cordial v familiar dentro de las instalaciones del
Hotel. “Promotora Puerto Cruz 2000, A7 ola operadora, se reservan el derecho de
procedet a el desalojo de acuellas personas oque propicien escdndalos, presenten
conductas bochomosas como consecusncias de embriaguez o consumo de drogas,
entre otros ¥ sean calificados de indeseables, so pena de otras acciones contempladas

et1 los Reglamentos internos 7 leyes de la Repiblica,

5. Loz apattamentos serdn entregados por la operadora, limpios tarto en sus
dreas, como de lencerfa los cambios de lenceris v limpieza del apartamerto, serdn

establecidos por la compafiia operadora,

6. Hingin afiiado poded hacer adiciones o mejoras en los apartamerdos o

unidades vararionales, ni alterat, ni renovar el mismo.

T. Mo se permiten animales de ningin tipo en los apatamentos o wnidades

wacarionales, 1 en el complejo vacacional

EMISION: ELABORATO FOR: REVIEATO FOR: APROBATO FOR:
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DUNEN

MANUAL DE POLITIC A% :
S R CESTION CONTABLE DE

TIEMPO COMPARTIDO

SECCIONDE CONTABILIDAD DE RESORT

REFEFENCIA MN°Fag

FIGENCIA
Ihe Bfes Ara 35
10 05

OBJETIVOS DEL MANUAL

@ Detallar de forma ordenada y secuenicial la gestidn cortable de Tiempo
Compartido.

@ Controlar el cumplimiento de las rotinas de trabajo ¥ evitar su alteraridn

athitratia.

@ Facilitar las labores contables — administrativas de Tiempo Compartido.

@ Aumentar la eficiencia de los empleados, indicdndoles 1o que deben hacer ¥

catmo deben hacetlo.

@ Avdar enn la coordinacion del trabajo.

EMISION:
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@ MANUAL DE POLITIC AS
i ]

v PROCEDIMIENTOS GESTION CONTABLE DE
DUNES TIEMPO COBMPARTIDr
REFERENCIA A
SECCION DE CONTABILIDAD DE RESORT -
FIEEMCTA
Ihe oo Aaa I-1
1] 05

PROCEDIMIENTO DE CAPTACION DEL CLIENTE Y
GENERACION DE LA VENTA_DE TTEMPO COMPARTIDO,

EMISION: ELABORATO FOR: REVISADO FOR:
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@ MANUAL DE POLITIC AS

_— Y PROCEDIMIENTOS CESTION CONTABLE DE
DUNES TIEMPO COMPARTIDO
RE FEFENCTA 2
SECCIONDE CONTABILIDAD DE RESORT i
EIEMCIA

The Mer | Aro I-1

10 05

PROCEDIMIENTO DE CAPTACION DEL CLIENTE Y
GENERACION DE LA VENTA DE TIEMPO COMPARTIDO.
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: MANUAL DE POLITIC AS :
@ ¥ PROCEDIMIENTOS GESTION CONTABLE DE
DUNES TIEMPOQ COMPARTIDO
FPEOCEDIMIENTC DE CAPTACION DEL RE FEFENCI Rpe
CLIENTE ¥ GENEREACION DE L VEITA. Pig
FICERCEL
Ihe Rfes Ana I1-2
10 05
INDICE DEL PROCEDIMIENTO Pag
Ohjetive del procedimiento I-3
Politicas v normas de operacion I-3
Descripeion narrativa del proce dimiento I-5
Diagramas de flujo del proce dimiento I-8
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7

DUNES

OBJETIV O, POLITICAS ¥ NORMAS DE OPERACION DEL

PROCEDIMIENTO

RE FEFENCIA A P
PROCEDIMIENTO DE CAPTACION DEL
CLIENTE Y GENERACION DE LA VENTA. MIGENCEY
I-3
Die Jes | ARe
AREA: Dpto. de Admindistracién de Ventas. i e

OBJETIVO: Describit el proceditrdento de captacidn del posible Afiliado de
Tiempo Compartido de Dunes Hotel & Beach Fesott v la generacidn de 1a wenta wna

wez captado el mismo.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

@ En [Dunes Hotel & Beach Fesott el cliente es captado a través de tres wias: “In

Houge™ (Clentes de la hoteleria tradicional, alojados en Dhnes Hotel & Beach
Regort), “OPCT (clientes captados a través de los operadores o promotores de

calle) v; a través de programas especiales (“Fly [t

@ El posible Afiliado debe ser de Tipo “07, es decit, debe ser tenedor de

hertammientas financieras,

@ El empleado de Tiempo Compartido, en especial aguellos de las dress
operativas e itrrolucrados con el corrrencimiento de la compra al fsturo Afiliado,
debe tener amplios conocindentos de las instalaciones as{ como de los servicios

oftecidos por Dhanes Hotel & Beach Resont; debe ademds ser respetioso v mostrar

utia actibiad positiva frente alos beneficios oftecidos pot la empresa.
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DUNEN

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE CAPTACION DEL

REFEFEMCTA N Paa

CLIENTE Y GENERACIONDE LA VENTA. FIGENCTA
I-4
ARFEAL: Dplo. de Adwidrdsinacion de Veutas. Lha Mes | ARo
Gerencia de Ventas.
1 05
Actividad N | Uheddead Sdm inds trofiva Descripcion del procedindento
Planifica 1a forma de captacidn del
1 Gerencia de Venias: .
cliente:  “OPC" “In Housd”™ o
Cemnie de veniae
progratas especiales: “Fly In™.
Recibe al posible cliente para Denado
de datos.
5 Cemncia de Venias:

“Hosess” Fealiza una serie de actividades
ideales para descubrir gue el cliente sea
de tipo “07, es decir, tenedor de
hetramientas financieras.

Muestra las instalaciones w'o servicios
del Besoit.
3 Cemncia de Venias:
Limew Realiza chatla de incitacidn a compra,
explicandn los beneficios de affliacidn
al Resott (51 corrvence al cliente pasa a
la sigente fase, de lo contrario,
finaliza el procedimienta).
EMISION: ELABORADD FOR: REVISADO POR: APROEADO POR:
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DES CRIPCTON NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

DUNEN
FEFEFENCIA W Pdy
PROCEDIMIENTO DE CAPTACION DEL
CLIENTE Y GENERACIONDE LA VENTA. FICENCIA
I-5
AREAS: Dpto. de Adminidracion de Venas. Lz Mer | Ano
Gerencia de Venias. T .
Activided N° Uheidesd Adm irds trockie Descripcion del procodindento

Explica al cliente las  formas w

facilidades de pago.
4 Cerenria de Venias:
“Chosers _ _

Induce al cliente a la aceptacidn de la
wenta.

Cietrala venta.

Gestiona el cobro de la inicial de la
wetta (51 es a crédito) o la verita total si
es a cottado.

3 Dpto. de Adminisiracién de Genera el contrato de venta con los
Ventas: . . . .
.. lineamientos surgidos de la misma v se
Adminirivador de Ventas
etwcatza de los procedimientos legales.

Introduce la informacidn de la venta v

del nueso Afiliado al sistema RO
EMISION: ELABORADO FOR: REVISADOD POR: AFROEADD FOR:
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DUNEN

DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE ﬁAPTACIIf)N DEL
CLIENTE Y GENERACIONDE LA VENTA.

FE FEFENCIA W P

FREENCEY

AREAS: Dpio. de Adwmitnisrecion de Vendos. Dz | Mes [A4R2 | I-0
Gerencia de Ventas. 10 05
Gerenie de Ventas Hostess
N Fectbe al \'.']iEEIﬂiE yn:r.freu:e
coctel de bispreruda
Plaufira el tipo de [rograma l
ausar pa;:;ﬂap‘ta:talchﬂﬂe Despliega actrridades para
S0t mvestizar sies cliste tips
l “'Q”-
Hare mm eshadio deltipo de
clhiernte abbjado en el Hotel v
latempormda.
Drepride
cordintmerte al
clirte
Despliegael
programa “In
Diespliega el Presenta el cliente al
progara Liness.
903
Bnplermerita progranas
eepeciales : Bl ™,
talovmorradon  ote
EMISION: ELARORATO FOR: REVIEADO FOR: AFROEBADO FOR:
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DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DUNES
- REFEREMNCIA .
PROCEDIMIENTO DE CAPTACION DEL W' Pds
CLIENTE ¥ GENERACIONDE LA VENTA. N
AREAL: Dpto. de Admwivigracion de Ventas. Dz s | ARe
Gerencia de Ventas. 10 05 1-7
Liners Closers
Explica al clierte los detalles
™ administratpros ¥ financiems
de la Venta
Muestra kos servicios & l
instalacines del Fesort -
Ofrere al cliste planes de
financiamiero .
¥
Inctta al chierde a lacompra
de Tiempo Conpatida: l
Fiisterna de Pumbos™ Estimila al cliente a dejar la
l mayor suma de divemn
posible.
Explicaal chiente bs
benefrios de comrprar l
Purdos en el Fesot.
l Cierrala verta,
Interta cormrencer al chisde
pata que acceda ala compra l
de Tiempao Conpatido. Dirige al cormprador 2l
Depatanato de
Ddrumistracion de Verdas.
Precerita el cliende ol Clnzers,
EMISION: ELABORADO FOR: REVISADO FOR: AFROBADOD FOR:
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DUNEM

DILAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

. REFERENCIA .
PROCEDIMIENTO DE CAPTACION DEL W' Edg
CLIENTE ¥ GENERACIOMNDE LA VENTA. N
AREAR: Dpto. de Adwminisracion de Vendes, Dia Mo | Ane
i -8
Gerencia de Ventas. " 05 I-5
Adminisivador de Vendas
B Enbrega el comtrato de wearta
can los hireaniertos dela
l misma al A filiado.
Recibe al firhuo Afiliad Il
con ;15 datos personales, . . -
Dririge 41 Sfliade 4 1a Grerencia
llenados porel Hostess. de Resarvraciomes del Hotel pars
l que fommalice s TeseTwaciin
Pids tarjeta de rédito al @ 1
]:hem?iepafaa.}gc;m i Despide, cordiabnerte, al
anco 1::1: as, veve Afiliad
Verificael mgreso al banoo
del oo de la verta.
Introduce s datos
personales del 4filiads &l
sistema RCC
EMISION: ELABRORADO FOR: REVIEADO FOR: AFROEBADO FOR:
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m

MANUAL DE POLITIC AS .
=8 Y PROCEDIMIENTOS CESTION CONTABLE DE
DUNES TIEMPO COMPARTIDO
RE FEFERCIA N Pda
SECCIONDE CONTABILIDAD DE RESORT o

10 05

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
LA VENTA DE PUNTOS.
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: MANUAL DE POLITIC A% :

@ ¥ PROCEDIMIENTOS GESTION CONTABLE DE
DUNES TIEMPO COMPARTITN
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA, FEFERENCIA | W'Pdg

VENTA DE PUNTOS.
FIGENCEL
Tz Jes | Adno II- 2
1 05
iINDICE DEL PROCEDIMIENTO Pog
Ohjetive del procedimienio II-3
Politicas y normas de operacion II-3
Descripeion narrativa del proce dimienio II-6
Diagramas de flujo del proce dimiento Im--
Formularioes e impresos II-9
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——— OBJETIVO, POLITICAS ¥ NORMAS DE OFERACION DEL FROCEDIMIENT O
DUNES

FEFEFENCIA .
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE W Edg

LANYENTADE PUNTOS.

FIEEMNCEL

FECISTRGDE LAS FENTAS, INGRESCS ¥ CIENTAT AR CrBR4R -3
10 0s B

AREA: Seccion de Comabilidad de Rosort,

OBJETIVO: Describir el procedimiento administrativo — contable de la venta

de Puntos en Dhanes Hotel & Beach Fesort.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

2 Una vez otiginada la wenta de Puntos el Jefe del Departamento de

& dmdnistracidn de Ventas debe entregar al Supervisor de Contabilidad de

Fesott el soporte de wenta v los vouchers de pago correspondientes.

@ i la wetta de Puntos ez a orédito, el tmewva Afiliada debe cancelar como

mitdtmo el 30 ¥ cotho cuota itdcial.

@ Ez obligatorio que el ingreso originado por el pago de la cuota indeial o la

wetita a contado sea realizado a trawés de tarjeta de crédito.

EMISION: ELABORADO FOR: REVISADD FOR: AFROBADD FOR:
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——
DUNEN

DES CRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIEN TO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE

LANVENTADE PUNTOS.

FREFEFENCI

Widg

FICEMCE

RETETRODE LAS VENTAL, IPCRENCE ¥ CIEN DAY ArR CORRAR

AREA: Seccion de Cowabilidad de Resort,

10 05 II-4

Arctividad Tnidad Administyatim

Descripeion del proce dimiento

1 Dpto. de Admindaraciin de Vertas:
Jefe de Administracin
de Vents

Entrega al Supervisor de Ingresos
de Fesort el woucher de ingreso pot la
vetta de Puntos v la informacidn de
la wenta cortenida en el contrato de
financiatmiento: total de la werta
monto de la oaota inicial, datos de

comprador, ete.

7 Supervicor de Ingresos de
Rezoxt.

Fecibe la informacion de la venta de
Puntos v supervisa la entrada en banco

del ingreso.

Revizsa los soportes correspotudiertes a
la werta 7 archiva las copias del sdsmo.

Realiza las estadisticas acerca del
tiethpo de canecelacidn de la wenta asi
como el mimero de muctas a pagarpor el

cliente,

EMISION: ELAEORADO FOR:
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m DES CRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
DUNEN
FEFEFENCIA .
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE Nldg
LAYENTADE PUNTOS. I

RECTSTRODE LAS PENTAL, IPCRESCE FOIENTAY AOR COBRAR

1] [[1]

AREA: Seccion de Cortabifidad de Resort. IT-5
detividad W | Unidad Administrativa Descripeion del procedimiento
CONENNI N Supervisor de Ingresos de Entrega los soportes originales de la

Resort
50 wetta al Supervisor de Contabilidad
de Resort.
Realiza el registro contable de la
vetta de Purtos, considerandn las
3 Seccifn de Cartahilidad de Resort: siguientes dos opciones:
Supervizor de Coniahilidad
de Resort 1. Dehita a Baneo, [3LE Comisidn
Batcaria v acredita a Ventas de
Tiempo Compartido, en caso de
gue la wenta sea cancelada a
cottado.

2. Bilawventaes aCrédito v cancela
el 30 % de la miota itdecial
debita a Baneo, [3LE, Comisidn
Bancaria, Cuentas por Cobrar
Puntos v acredita a Ventas de

EMISION: ELABODRATO FOR: REVIEEADO FOR: AFROBATO FOR:
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DUNEN

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

RE FEFENCIA

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE W' Fdg
LAVENTADE PUNTOS.

REGTSTRODE FAS FENTAS, I CRESCS ¥ CIENTAS AUR CORRAR

AREA: Seccidn de Comabilidad de Rosort,

10 05 II-

Actividad. M*

Unidad Adminiztrativa

Descripeion del proce dimiento

contnuacin

Seccitr de Cordabilidad de Fesort:

Supervizor de Contahahidad
de Resort

Tiempo Compartido ¥ al
cottesponudiente  Ingreso  Diferido,
geterado por la Chuaenta por Cobrar,

Lista del sistema contable el
Comprobarte 01 de ERegistro de
Wentas, que alimenta directamerte el
Libro Mlavor de la Contsbilidad de

Resort de Dunes Hotel & Beach
Resort.

Arnexa al Comprobante de Ventas
una copla del voucher de Ingreso i
una copia del contrato de Venta,
como  gopottes de la transaccidn

realizada.

Archiva la tratwaceidn de la wenta
tealizada Oty los sopottes

cotrespondientes.
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——— DIAGEARMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DUNEM

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA,

VENTADE PUNTOS.

FREFEFENCIA W Bz

FREEMCE

RETETRONE AL VEN TS, I CRESCE FOLEN DAY AOR COBRAR

AREA: Seccitn de Cowabitidad de Resort,

10 05 -7

163

Jeofb de Adminiciracion Supervicor de Ingresos de Supervioy de Comtabilidad de Resort
de Vendas Resoxnt
Inicio Fealiza el mgistio
(_nicto ) g
Purdas.
Erifreza al Supervior de Eecibe los soportes de
gresos de Fecort, s [T™ la verta
rformacidn de la verts
l Fealizy el
! Tegistro de
Supervisa lagtﬁrada E———
en banoo del mereso
generado por la verta .
ERevisa bs soportes de Fealiza el regitog de
la verta ¥ awhivalas wrerity 4 edito corel
copias del rwism, 30% de Didal.
Fealiza las estadicticas Lista del sisterna
de cancelacifn y ootas cortable el
por pagar del Afiliadn. comprobarte 01 1.
Eritrega los soportes de 1a Archiva latramsaccion de
wirita 4l Supervikor de 1a wrerita com s soportes
Cortabilidad de Resort. [ | comespotudistites .
ENISION: ELABRORADO FOR: REVISADO FOR: APROEBADO FOR:
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FORMULARIOS EIMPRESOS

=
DUNEN
REFEFENCI4 5
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRODE W Edg
LANENTADE PUNTOS. —
he s | ARe
REGISTRODE LAY VENTAS, IV GRESCS ¥ CLEN T4 AR CORRAR -8
10 05 -
AREA: Seccion de Cowabifidad de Resort,
COMPROBANTE 01.1.DEREGISTRO DE VENTAS
A o
PROMOTORA PUERTO CRUZ 2000 154 Fecha: y3 a3 -3z
Hove: 3 3

COMPROBANTEN® Q1T FECHA 6 -25- 55 vevadm: Doyene
REFEREMZH: Venta de Puntos a Contado.
LT CUENTA DETALLE DEEE HARER
ool EAHCO Duep. wmes Fecha: - m—-1 JAE

oz | ISR WL . e, Fecha: 30— - 3% T

00F | COMISIONBAMCARLL | HD. jmam Fecha wmi— w— i e

004 | VENTADEPUNTOS VEMT A DE T Dep. I

Towles  XEX = XOX
Procesado por: Aprobada poy:
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== FORMULARIOS E IMPRESOS
DUNEN
FEFEFENCIA 8
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE WPz
LANENTADE PUNTOS. —
Iz e | ARe
REGIETRGDE LAS FENTAS, IV GRESCS ¥ OLENTAS AR CCRRAR
10 05
ARFEA: Seccidn de Comabifidad de Resort, II-%
COMPROBANTEO01.1.DEREGISTRO DE VENTAS
Fpp o
PROMOTORA PUERTO CRUE 2000, G4 Fecha: 32— — 33
B 3 3
COMPROBANTEN® QI FECHA xr—xr- 5 Crevadoy: Dayane
REFERENZH: Venta de Punios a Crédito.
Lo CUENTA DETALLE DEEE FARER
ool BaHCO DNMERES O ppane Fecha: 1-me—- 55 XX
a0z ELE HD. snge; Fecha: 308 — 100 - 158 L
U1K COMISIH BANC AR HI. pper Fecha: -0 -0 Ead
no4 CUEMTAPOE COBEARPUTCS | IMGERESO H* pon: JEE
a0s WEHMTADEPUHTOS VENTA DE T,5. Fgreso 3nges I
006 | MGEESODIFERDO FUMTOS | VEMTA DETE. Buareso mom baia
Towles O = XOX
Procesado por: Aprobado por:
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-‘g MANUAL DE POLITIC A% GESTION CONTABLE DE
=11 ¥ PROCEDIMIENTOS TIEMPO COMPARTIDO
DUNES
REFEFENCIY A
: Fig
SECCIONDE CONTABILIDAD DE RESORT -
i Aifaos FEE)
oI-1
10 [[E]

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA
VENTA DE CERTIFICADOS FLY IN.

e e
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MANUAL DE POLITIC AS
¥ PROCEDIMIENTO%

T

CESTION CONTABLE DE
TIEMPO COMPARTIDO

PROCEDINIENTO PARA EL REGISTRODE L4
VENTADE CERTIFICADOS FLY IIV.

FEFEFENCIA PPz

FIEEMCEY

10 05

INDICE DEL PROCEDIMIENTQ Pog

Ohjetive del procedimiento II-z
Politicas ¥ normas de operacion I -3
Descripecion narrativa del proce dimiento I - 4
Diagramas de flujo del proce dimiento -5
Formularios e impresos III- 6
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—i—
DUNEM

OBJETIVO, POLITICAS ¥ NORMAS DE OFERACION DEL PROCEDINIENTO

REFEFRENCIA

FROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE W' Eég
LAVENTADE CERTIFICADOS FLY IM. ——
Tig Mes | ARa
FECIETRODE LAY FENTAS, I CRESCE ¥ CLENTAS ROR CCBRAR -3
10 [[H] -
AREA: Seccion de Comabilidad de Resort,

OBJETIVO: Dezctibit el proceditmdento administrativo — contable de la venta

de certificados Fly In (programa especial) et Dunes Hotel & Beach Resott.

POLITIC AS ¥ NORMAS DE OPER ACION:

@ 3dlo se hardn registros de ingresos Fly In obtenddos a través de tarjetas de

crédito, quedando excluidos otros instnamentos o herramientas financieras.

@ La Jeccidn de Cortabilidad de Resort serd la responsable de manejar las

estadisticas de cerficados Fly In vendidos, segin tipo v walor ¥ actualizatlos

cuatdo hayan sido disfratados.

@ La wverta de certificados Fly In no representa para Diunes Hotel & Beach

Fezott un ingreso sino wna recuperacidn de gastos admindstrativos que tiene el

objetivo de estittdlar la venta de Tiempo compartido.

EMISION:

ELABODRADO FOR:

REVIEAD D FOR:

AFPROEBADD FOR:

Ochihre 2005

Br. Darraria Bhrahan

Lic. Irrna Vdsguez
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7

DES CRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

DUNES
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE FE PRI ,
LAYENTADE CERTIFICADOSFLY IN. H K ldg

FEJETRODE TS VENTAS, IV CRESCE ¥ OLENTAY ACR COERAR

ARFEA: Seccion de Cowabiiidad de Resort, . * 11 - 4
Actividad. 1 Unidad Administrativa Descripeion del proce dimienio
Controla las estadisticas de wentas de
los cettificados.
1 CeTencia de Wertas:
Jefe de By In Hace entrega mensual al Supervisor
de Contahilidad de Eesoit, de la
Eelacidn . Metsual de Fly In
Vendidos con ;s respectivo soporte
de pago con tarjeta de crédito.
Recibe los  cestificados  Fly In
2 Seccién &Rfsﬂahw de Vendidos con los soportes de pago.
Supervisor de Coniahilidad de
Cﬁmﬁﬂ &ctualiza el registro de Certificados
Ely It por Usar.

Realiza el registro cortable de la venta
de certificados Fly In wvendidos,
debitando a Baneo, [SLE v Comisidn
Banraria v Acreditando a la Cuenta
Dumes Ely In

ENISION: ELABORATO FOR: REVISADD FOR: AFROBATO FOR:
Dictrbre 2003 Br. Dayana Abrahar | Lic. Irena Vasguez
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i —— DIAGCEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENT O
DUNEN
REFERENCIA .
PROCEDIMIEMTO PARA EL REGISTRO DE W Bz
LAYENTADE CERTIFICADOSFLY IN. S
Tha Mer | ARe
REGTETRODE LAS FENTAS, I CRESCE ¥ OIEN AT AR O8R4
10 05
AREA: Seccion de Cowtabilidad de Resort. I -5
Jefe de Fly In Superviser de Conpabildad de Fesort S
Aeexaliar de Congabilidad de Resowt.
= Recibe los certiicados
™ Fly Invendidos v bs
soportes de pago.
Copitrola las estadisticas l
de wrertas de certificado
T ;n j Actnaliza o] maisto
de Certificadas Fhrln
l por Usar.
Erirezn metenaimerte In L
reladdnde By b Vardidos
¥ ke soportes de pm e Fralims el regictrn
Tarjeta d Cridin. cortable dewerta de
Cartificados Bl b
Licta del sictana
coritable el commprobarte
01.1 de Wertas
Ardiralatrmsedade la
rataca b Relacion de
v merdidoe + el copoate
Irgresn
EMISION: ELABRORADO FOR: REVISADO FOR: AFPROEADO FOR:
Octubre 2005 Br. Diavrana Abrahan Lic. Irrna Vasouez
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DUNEN

FORMULARIOS E IMPRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE

FREFEFENCIA g

LAVENTADE CERTIFICADOSFLY IN.

REETETRODE LAS VENTAS, IPCRESTE ¥ CIENTAY ACR COBRAR

AREA: Seccidn de Cowtabidad de Resort.

w | es | II-0

COMPROBANTE 01.1. DEREGISTRO DE VENTAR

iy, N
FROMOTORA FUERT O CRUE 2000 L4 Feoha: 1 —1% — X0
COMPROBANTEN 01 ], FECHA 5¢— x5 55 Cperador: Doy
REFERENCH: Yenta de Certificados Fly In
L CUENTA DETALLE DEBE HAREER
0ol B&HCO Brgreso H* yaoer. Fecha: 30— 33— 39 A
002 | 1L HI. snngr Fecha: 3in — 308 30 T
003 | COMISIOMEAMCARLA | HD.yop Fecha me—1m— i AT
o4 | DUHESFLY I Werta de Certificado Fly B TETE
Tomles KK KK
Procesado por: Aprobado por:
ENISION: ELAEORADO FOR: REVISADO FOR: APROBADO FOR:

Cictiabre 2005 Br. Diarrania Bhraban Lic. Irmia Wasouez
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: MANUAL DE POLITICAS .
@ Y PROCEDIMIENTOS CESTION CONTABLE DE
DUNES TIEMPO COMPARTIDO
REFEFENCTA N"&ag
SECCIONDE CONTABILIDAD DE RESORT
FRCEMCTY
g Afes ARo V-1
10 ]

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL INGRESO POR
GESTION DE COBRO DE INTERCAMEBIOS ENDLESS
VACATIONS CA “IEVCA"Y LA CARTERADINES.

EMISION:

ELABDRADO FOR:

REVISADO POR: APROBATOD FOR:

Octibre 2005

Br. Dararia Bhrahan

Lic. Irrvia Vésquez
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: MANUAL DE POLITIC A8 :

@ ¥ PROCEDIMIENTOS GESTION CONTABLE DE
VUNES TIEMPO COMPARTIDO
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL FEFLRENCA i

MMGRESOS POR COBRANZATEVCA Y Fig
CARTERA DUNES. FIGENCEL
e Jes | Ans V-2
10 05
INDICE DEL PROCEDIMIENTO Pig
Ohjetive del procedimiento V-2
Politicas y normas de operaciin Ty -3
Descripcion narrativa del proce dimiento IV-6
Diagramas de flujo del procedimiento V-9
Formularios e impresos IV-12
EMISION: ELAEORADD FOR: REVISADO FOR: AFROBADOD FOR:
Oictubre 20035 Br. Diarana Shrahan | Lic. Irna Wascuez




— ORJE TIVO, POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION DEL FROCEDIMIENTO
DUNEN
PROCEDIMIENTO P'HJ.RP!._ EL REGISTRO DEL REE W' Pég
IMGRESOPOR GESTION DE COBRO DE .
IEVCA YDE LACARTERADINES,
The Aer | ARe
FEGISTRODE LAS VENTAS, IV CRESCE ¥ CLENTAS AR CCRRAR IV -3

ARFA: Seccion de Comab@idad de Resort,

10

[I1]

OBJETIVO: Describit el procedimiento admirdstrative — contable del

ingreso percibido porla gestion de cobros de JEVCA v de la Cartera Duanes en Dunes

Hotel & Beach Resort.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

@ Lainformacidn concerniente ala gestion de cobranza debe ser entregada al

Supervizor de Cortabilidad de Resott con el Resumen de Ventas, Ingresos v

Cuentas por Cobrat, lenado bdsicamente con la informacidn arrojads por el

sistema RCC v sus tres reportes: Period Detail Eeport (PC), Period Detfail
Eepott (Loang) e Interest & comial Beport.

@ Los ingtesos gestionados por [JEVCA w por la Cattera [hanes estin dados

pot: Condomindos, Cuota Exdraordinaria de Mantenimiento, Venta de Puntos,

Cuotas de Financiamiento (Funtos, mord), Gastos Legales, Cargos por Miora,

Intereses de Financiamiento,

EMISION:

ELABORATO FOR:

REVISADD POR:

AFPROBATO FOR:

Ochihre 2005

Br. Diasrana Abrahan
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DES CRIPCION NARRATIVA DEL PREOCEDIMIENTO

DUNEN
FE FEFEMCIA .
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL i Edg
MNGRESOPOR GESTION DE COBERO DE .
IEVCA YDE LA CARTERADINES,
g Mes [ dRa | 77 - 4
REGISTRODE LAS VENTAS, IV GRESCS ¥ CLENTAS ACR COBRAR
1 ]
AREA: Seccion de Cormtabilidad de Resort.
Actividad N Tnidad Administrativa Descripeion del proce dimiento
Becopila los sopores merenales de
1 Dpartamertn de Adminisraciin de | CODTOS correspondiertes a
Waritac: lnltpropiedad v al Sistema de Puntos
i deAdnirstradnde | fouchers de depisites v tarjetas de
Venidas .
crédito, recihos de caja, ete.).
Ordetia los soportes de cobrareza [JEVC S
wio Cartera Dunes por fecha de entrada
er haneo.
2 Diepartamerto de Adminidracitn de | Verifica la indomwacidn v la coteja con
GHES los tres reportes del sisterna BOC
Jefe de Admindstracion de
Venias,
Entreza la  infoemaciin  ordenada
cronologicarnente  al  Supervisor  de
Ingresos de Resort, gquen wenfica vy
antentifica que los ingresos sean reales.
2 Supervizor de Ingresos de Elabora el Reporte Diario de Ventas,
e Ingresos w Cuentas por Ciobrar de Resort.
EMISION: ELABODRADO FOR: REVISADO POR: APROBATO FOR:
Ocbibre 2005

Br. Daaria Bhrahan

Lic. Trrva Véasgquez
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I, DES CRIPCION NARRATIVA DEL PEOCEDIMIENTO

VUNES

PROCEDIMIENTO PAR A EL REGISTRO DEL FEFLRENCH )
MNGRESO POR GESTION DE COBRO DE - N lag,

IEVCA YDE LA CARTERADUNES,

RESTRODE LAS VENTAS, IPCRESCE ¥ CIENTAS ACR CORRAR

AREA: Seccion de Cortabilidad de Resort. YT s
Astividad W° Unidad Administrativa Descripeion del proce dimiento
Anexa a cada Feporte Diario de
comtinuaciin Supervisor de Ingresos de Ventas, Ingresos y Cuentas por
Resort Cobrar de Hesort los cileulos de
ISLE w comisiones bancarias por uso
de tatjeta de crédito, segin el cuadio
de comdsiones (ver apatte de formatos
& itpres0s).
Entregala informacidn al Supervisor
de Contabilidad de Resort.
Fewiza la informacidn concemiente
4 Secrifm de Cortahilidad de Resort: _ _ _
Supervisor de Conthitidad alos ingresos obtenidos por la gestidn
de Resort. de cobros de JEVCA v de la Catfera
Puss.
. N Elabora los registros contables de los
5 Seccion de Catabilidad de Fecort: ) ) )
Aancitiar de Condshilidad igresos inherentes a la gestidn de
de Resort. cobros de JEVOA v de o Caters
Dunes  (asientos  “Back  Room™,
asertatido la transaccidn por dia del
petiodo contable (mes).
EMISION: ELABDRADO FOR: REVISADO POR: APROBATOD FOR:
Octibre 2005

Br. Dararia Bhrahan

Lic. Trrva Vésquez
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DES CRIPCTON NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

DUNES
FEFEFENCI .
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL A Pag
INGRESO POR GESTION DE COBRO DE o

IEVCA YDE LA CARTERADINES,

REJSTRODE FAS VENTAS, IV CRESCS ¥ CLENTAY LR CLERAR

AREA: Seccion de Comabitidad de Rosort,

w | es | V-4

Aeividad A°

Unidad Administrativa

Deszcripcion del proce dimiento

continuaciin

Seccidm de Codabilidad de Fesort:
Aardliar de Conadahilidad
de Resoxi.

Dehita a las cuentas Banco, [SLE v
Cornisiones Bancarias v oacredita a la
cuenta  comespondierte  del  ingreso:
Iniciales de Puntos, Gastos Legales,
Cuota Extraordinaria de Iianteniraento,
Intereses de Financlaruento, cobros de
Corndorunios, Cuotas de Financiamiento,

entre otras.

Realiza la descarga de los pasivos
Diferidos al final del asiento contable del
ingreso, debitando a la cuenta de Ingreso
Diferido correspondients w acreditando a
su contrapartida origimada por Ingreso
por Puntos, Condomdnios o Cuota
Extraordinaria de hanterdrdento.

Begistra el resto de los asientos
contables por cobratea, dia tras dia hasta
terrnivar con el dltimo dia del periodo

(1mes). Originando e Cpte. 012,

ENMISION:

ELABORADO FOR:

REVISADOD POR: APROBADD FOR:
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DIAGCRAMA DE FLUJO DEL PREOCEDIMIEN TO
DUNEN
REFEFEMNCIA 5
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL W Big
MMGRESO POR GESTION DE COBRO DE IEVCA .
YDELA CARTERA DIMES,
Iin Fes [ dde| -7
FEGIETRODE LAS VENTAS, IV GRESCE ¥ CLENTAS AR CORRAR
10 [IE]
AREA: Seccion de Cowobifidad de Resort,

Awdliar de Adminictracion de Jefe de Alminishacn de Ventas
Venias,
- Werifica b ddommacin
Inicio »  omlendpor el dnediarde
Admivictrain de Vet
Recopih s soportes
mmg.{g—? de Frgreoe de l
T‘igmpn I:ujm;m:tij,n_ I:ntejala tfoomaciim de
cobTatizs cot los Teportes
l de B
O ko sopartes de
cohm porfechin de andrada
ar b,
Imprime del sitema BCEC
lee raportes PC, Lomse
Bterest Ancual Bepot,
[ Ifamaciorde odora).
Hare 1ma revicidn ds 1a
] problara.
Se asegmra de que cada
dato fisico coiwcida con
el regictro del sitana
EMISION: ELABORADO FOR: REVISADO FOR: APROBADO FOR:
Octabre 2005 Br. Davvana Shrahan Lic. Irtna Vasouez
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DUNEN

DLAGREAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL
INGRESO POR GESTION DE COBRO DE IEVCA

YDE LA CARTERA DINES,

FEFEFENCEL

Wrdg

FILENCEA

REGIETRODE LAS FENTAL, INCRESCE ¥ CIENTAT AR CrRR4R

ARFEA: Seccion de Cowab@idad de Resort.

Fr IV - §

10 [[1]

Supervisor de Ingresos de Resort.

Supervisoy de Comtabilidad de Resort.

Werific 4y arberdifica que
los Tgrecos ceah Teales

i

'

Ehborm & Bepoate Diario de
Weridas, Feres ey Cuertas
px Cohmr.

¥T'/—

Realimlos caladles de [FLE
~F Comkimes b are por
uan de Tarjeta de médio.

Bevisa v fprueha la

¥

informanidn

entregada.

Dewmaele 1o rfonhacion
4l Sperwicor de Fyerecos
de Fesort

]Enfaﬂ::ii:m.‘e cohrmm.
- |Reporle Dhado & W1y Cxid.

Calog
Sopor

e de BLE Comisizues .
e fieiro de loe bugreses .

it

Cordabdidad de Fecort.

ENISION:

ELABORADD FOR:

REVISADD FOR:

AFROBADO FOR:
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-" — DIAGERAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
DUNEN
FREFEFENCIA 5

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL M Pag

IMGRESO POR GESTION DE COBRO DE IEVCA -
Y DE LA CARTERA DINES,
Ihe Jfes Ana
RECISTRODE LAS VENTAS, IVGRESCS ¥ CLENTAT AR CCBRAR
) w | es | V-7
AREA: Seccion de Cowabilidod de Hesord,
Awndliar de Coniahilidad de Besort

Fealizs los regicros
coribables de los kyresos
percibidos .

L

Atimerta el Bam mapor de
cartabitidad realimmds el
Lpte. 012 . de hepeos,

!

Imprime del sitema
cipitable cada compochant
012pordia de eTeso a

hawo.

.

Ardhira muds comprobants
de degrens dinries conlos
SOpOTtes Comepulisites .

Fin

ENISION:

ELABORADD FOR:

REVISADO FOR:

AFROBADO FOR:

Ochabre 2005

Br. Dayrana &hrahan

Lic. Irtna Wéasouez
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——— FORMULARIOS E IMPRESOS
DUNEN
FEFEFENCIA p
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL M Big
INGRESO POR GESTION DE COBERO DE -
IEVCA YDE LA CARTERADINES,
Tig RMes [ AR | I - 100
REGIETRODE LAS VENTAS, I ERESCE ¥ CLENTAS ACR CrBR4R.
10 [ [5]
AREA: Seccion de Cowabitidad de Rosort,
COMPROBANTE 01 2. DEREGISTRO DE INGRESOS
Aip oA
FROMOTORA PUERT O CRUZ 2000 14 Facha: x— Xy — 2
Heva: 3 3%
COMPROBANTEN® 1.2, FECHA o — -3 Ceradn: Deym
rererzwcH: INGRESOS POR COBRANZA JEVCA Y0 CARTERA DINES.
LAV CTIENTA DETALLE DEEE HABER
ool BLHCO Trgreso N jpper Fecha: 33— 13— 10 Ea g
mz  (RLE HIr. imoe Fechal -0 - 7 A
003 [COMISION BANCARLA | MD.moo Fecha 3m-1m-1% I
004 | CLIEWMTES PUNTOS Trareso MY e I
005 | BASTOS LEGALES Bagreso M* sam T
006 | CTUIOTA EMT. WMHTL Brzreso MY nome I
007 | MTERESES DEERHAME. | Bwreso M mon: vy
008 | CUOTAS DE ERHAM. Trreso 1 nmm e e
Toiales bvivs g bov s g
Procesado por: Aprobado por:
EMISION: ELABORADD FOR: REVISADD POR: AFROBADO FOR:
Cictiakre 2005 Br. Diarrana Shrahan Lic. Irrna Vésguez
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— FORMULARIOS E IMPRESOS
DUNEN

RE FEFENCIA .
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DEL I Fig.

INGRESO POR GESTION DE COBRO DE

IEVCA Y DE LA CARTERA DUNES, e

RECISTRODE LAS VENTAS, INCRESCS ¥ CLENTAS FOR COBRAR
w | oes |V -11

ARFA: Seccion de Cowabilidad de Resort,

COMPROBANTE 01 2.DEREGISTRO DE INGRESOS

Big, ooc
FROMOTORA FUERTO CRUE 2000 .4 Fecha: xx -2 —xa;
COMPROBANTE NP QL2 FECHA 3¢ — x0- 5% Cyevador: Doy
RerFeRenCHM: REALIZACTION DE LOS INGRESOS DIFERID OS5,
E CUENTA CONTABLE DETALLE DEBE HABER
001 | DNGERES 0 LJFERE., FUMTOS Tregreso ¥y Fecha: wy -3t — 3 FAaA
002 | VEHTADEPUNTOS Bruzreso H¥ g Fedha: 3t — 36— 1 JTEET
005 | THGERES O DFEE. CU0TA EXTREADED. Ereso H7 i Fecha: 15— 30 - 30 I
004 | CTTOTA FETEANED. MTTO. Tngresn H* i, Fecha: o8- 30— 3 A
Toszles AR AR
Procosado por: Aprobado por:
EMISION: ELAEORADOD FOR: REVISADO FOR: AFROBADD FOR:
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FORMULARIOS EIMPRESOS

DUNES
FEFEFENCTA .
PROCEDIMIENTO PH.RPL_ EL REGISTRO DEL W FEag
MNGRESOPOR GESTION DE COBRODE .
IEVCA YDE LA CARTERA DINMES,

Liz Mer | Ane | W - 12

REFETRGDE LAS FENTAS, I CRENCS ¥ OIEN T ACR CrRRAR
10 05
AREA: Seccidn de Cowabdidad de Resort.

PORCENTAFES DE COMISIONES BANCARMS ¥ DE FLR POR US0 DE TLAE TS DE CREDITO,

ENTIOAD BANCY R TIAC DF TARFET % DE COMEION | % DE RETENCINT DE
DE CREDITO I5LR
VIS4 — MASTER CART
EANCO MERC ANTIL 4 5
(AGENCTA MAR GARTTA)
DINEE S 3% 5 %
DEBITO 090 %
EANEO0DEVENEZUELA |VISA - MASTER CART 2.00 % 5%
(AGENCIA MAR GARTTA)
CORREAHCA AMERICAH ENIRESS 5.50 % 435%
(AGENCIA MAR GARTTA)
BANCO MERCAWTIL | VISA - MASTER CART: 4 % 431%
(AGENCIA MAR GARTTA)
LIHNERS. 3% 431%
BANC0 EMTERIOR
(AGENCIA CARACAS) | VISA - MASTER CART. 3% 431%
COREREAHCA
(AGEHNCIA CARACAS) |VISA - MASTER CARD 3% 435%
ENISION: ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Dctubre 2003 Br. Dagrana Abrahan | Lic. Irrea Vésquez
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: MANUAL DE POLITIC AS :
— e CESTION CONTAEBLE DE
DUNES TIEMPO COMPARTIDO
FREFERENCTA N"&ag
SECCIONDE CONTABILIDAD DE RESORT .
i Jfes Afo
¥-1
10 05

PROCEDIMIENTO PARA EL EEGISTRO DE LOS
EGRESOS Y CUENTAS PORFAGAR DEL RESORT

EMISION: ELABODRATO FOR: REVIEEADO FOR: AFROBATO FOR:

Ocbabre 2005

Br. Daaria Shrahan Lic. Trrna Wasguez
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: MANUAL DE POLITICAS ;
@ ¥ PROCEDIMIENTOS GESTION CONTABLE DE
DUNES TIEMPO COMPARTIDO
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRODELOS e I T
EGRESOS ¥ CUENTAS POR PAGAR DEL RESORT.
FIGENCEL
g Kes [ Ano
1 05 V-2
INDICE DEL FROCEDIMIENTO Pog
Ohbjetive del procedimiento -3
Politicas ¥y normas de operacion V-4
Descripcion narrativa del proce dimiento V-6
Diagramas de flujo del proce dimiento V-0
Formularios e impresos V-12
EMISION: ELAEORADO FOR: REVISADO FOR: AFROBADO FOR:
Cictiafre 2003 Br. Dayrana Bbrahan Lic. Irrna Wasguez
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OBJETIVOD, FOLITICAS ¥ NHORMAS DE OFERACION DEL FROCEDINIENTO

DUNEN
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS REE Wt Bz
EGRESOSF CUENTAS POR PAGAR.
FICEMCIL
IHe s | ARe
REGETRGDE LO8 EGRESCS FOIENTAY AR A G4R
) U
AREA: Saccion de Cortabilidad de Rosort. .

OBJETIVO: Describir el procedivdento admdrdstrativo — cortable de los

egresos ¥ cuettas por pagar del Tiempo Compartido en Dunes Hotel & Beach Fesort.

POLITIC AS Y NORMAS DE OPER ACION:

@ La Beccidn de Cuentas por Pagar de Dhanes Hotel & Beach Fesott es la

tesponsable de la gestidn del pasivo cortraido con los proveedores de bienes

wio servicios de Resort, a través de watios instnumertos de pago: chegues,

transferencias de fondos, efectivo, eto.

@ El Bupervisor de Cortabilidad de Resort es el encargado de la supervisidn

v cotuttol del pago a los proveedores de Resort asi como del registro cordable

del egreso realizado por el Avxliar de Tesoreria, quien se encarga de elaborar

los chegues.

@ Los checques deben ser estrictamente controlados v registrados por la

Cietencia. Corporativa de Tesoretia, siendo el responsable el Jefe de Cuentas

pot Pagar,
ENISION: ELABORADD FOR: REVISADO FOR: APROBADO POR:
Cictiafre 2003 Br. Darraria Bhrahan Lic. Trra Wasguez
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“ UNES ORBJE TIVD, POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION DEL FROCEDIMIENTO
FEFERENCIA .
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE W' Eig
LOSEGRESOSY CUENTAS POR PAGAR
FICENCI4
e Mes [ ARa

REGISTRODE Lo EGRESCE FOIENTAT AR Fd G4R

) 10 s | V0

AREA: Seccton de Corgabilidod de Hesort,

intercompafiia cuando el egreso pertenezca al Resort.

@ FEl Jefe de Cuertas por Pagar o el Auwiliar de Tesorerfa debe entregar el
soporte de chegque, o cualguiera que fuere el instnumerto de pago, al
Supervizor de Cottabilidad de Resort stune diatamente luego de efectuarse el

egreso.

@ El instnamento de pago (chegue, transferencia de fondo o szalida de
efectivo) debe estar gprobado v autorizado por el Cortralor General del Hotel

v pot el Gerente General del mizmo.

@ La politica de pago serd establecida entre el eticargado del egreso
[(Gerencia Corporativa de Tesoreris) v el proveedor, previo consentitdento del

Supervisor de Contabilidad de Resort.

EMISION: ELAEORADOD FOR: REVISADD FOR: AFROBADOD FOR:

Cictaabre 2005 Br. Diarrana Bhraban Lic. Invia Vasoquez
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DES CRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

DUNEN
FREFEFENCIA :
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRODE M Pdg
LOSEGRESOS Y CUENTAS PORPAGAR. —
I Ales [ Ak
REGTSTRODE L8 EGRESTE FOIENTAY ALR Ad E4R
1 05
AREA: Seccion de Cormtabilidad de Resort, V-5
Acsividad N° Unidad Administrativa Descripcion del proce dimiento
Obtiene la factura por pagar ¥
1 Seceion de Contabilidad de ] ] )
Feaort: realiza el registro contable debitando
mm“ﬁc;w'ﬂde a gastos ¥ acreditatido a la coenta por
pagar.
Errria la fachara original al Jefe de
Cuentas por Pagar,
2 CGerenciy Coaporativs de Tecoreria: | Reeibe la factura del bien o servicio.
Jef de Cuendas por Pagar
Establece la politica de pago con el
proveedor del servicio, siendo esta
aptobada  por el Bupervisor  de
Contabilidad de Fesost.
Realiza el registro cortable de la
Cotipra,
Fealiza la orden de pago a la factora
v la entrega al Avviliar de Tesorerfa
pata gque elabore el chegue.
EMISION: ELABDRADO FOR: REVISADO POR: APROBATOD FOR:
Octibre 2005

Br. Dararia Bhrahan

Lic. Trrva Vésquez
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DES CRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

DUNEN
P Eo e TR ———— e
FICENCEL
RETETRODE LOG E CRESQE FOLENTAT ROR R AR D Mes | Ao Woh
AREA: Seccion de Cortabilidad de Resort., B “
Actividad N° Unidad Administrativa Descripeion del procedimienio
Recibe la orden de pagn v realiza el
3 Deremcia Corporativs de Tesoreria: | Chegue.
GAT LT S Gl e Realiza el registro cortable del egreso.
4 mﬁm Rewizan v aprueban las emisidn del
chegue.
] Garencia Corporativa de Tesoreria: Etrvia copia  del  chegue o
darcliar de Tesoreda instramento del  egreso a  la
Contabilidad de Eesot con los
sopottes corresponcientes: copia de la
factura ¥ del comprobante de egreso
tealizado al elaborar el chegue.
& Seccidn de Coetahilidad de Superviza que el manejo de las cuentas
mm“ﬁsgiﬁﬂﬂm de egreso sean cottectas.
Resort
Entrega la informacidn al Auxiliar de
Contabilidad de Resod.
S &Rfsﬂ?bﬂida’i . Realiza el registro comtable del
i meiﬂwﬁﬂﬂ egreso, inprime el comprobante de
egreso 02 v lo archiva con los
sopottes cotrespondiettes.
ENISION: ELARORADD POR: REVISADO FOR: APROEADO POR:
Oichabre 2003 Br. Darraria Bhrahan Lic. Irtna Wasguez
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————
DUNES DIAGRANA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
FRE FEREMCIA .
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRODE LOS W Fig
EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR. .
T Mes | Aho
REGIETRODE Lo EGRESCE FCLENTAY AOR PAGAR LT
10 05
ARFA: Seccion de Comabiidad de Resors,
Supervisor de Coniahilidad de Jefe de Cuengas por Fagar
Rezont
== Eecibe la fachmadelbia o
#  cemricio apager Gl Fesodt.
Becie lafachms oor laqae
realiz el Tezitm catdle
de b oertaprpazir.
Comprrbate 02.1.
Eealiz el regicom catd ke
l’ Sepa e de compra a aédbo, aeando
Erwialafarbxa al Tefe de édta? 11 1A tApOT PR
Craat s por Pagar.
Ho
Fealizy e] regitro
cortable de la canpra 4
coritada.
Fide 4l Tesorero realizar
o la orden de pago de la
fachmra
EMISION: ELABORATO FOR: REVISADO FOR: AFPROBADO FOR:
Octubre 2003 Br. Diavrana Abrahan Lic. Irra Vasouez
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DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

191

DUNEN
FEFERENCTA W Fag
PROCEDIMIENTO PAR A EL REGISTRO DE LOS
EGRESOS T CUENTAS POR PAGAR. WIGENCIA
REGISTRO DE LOS EGRESDS Y CUTENTAS FOR FAGAR. Ihg s ARo WoR
10 [IE]

ARFA: Sacciin de Cowobilidad do Rosort.

Contaly General /

Tesorean Awxiliar de Tesoreria
Gerente General
Becibe la orden conla
™ aprobacion delpago ¥
elabora el cheque
Recibe la orden de l
Realim el regisom catd ke
Pago del ezmean: débitn a
Frdercomp ik y i dito &
b,
Erirezs cheque al
Tesorero.
Eriala ordade pagn
apriads al fardlia de
Tesu'erhdgn lamalimei®
cheqae.
Fevisayfinmael
chaque.
Bemicn, appaidhayrfimma el |
huegae
Ertregn dusgae al provesdor l
o armin el sparte del
mismo aJ:S'mede Erirega cheque al
Corebilidad & Resot |4 Saeilisr de Tegoreria.
¥
Eoria dueqe 3l Catraler
Cratyeral par s1
aprobacén ¥ fitoos.
EMISION: ELARORADO FOR: REVISADO FOR: AFROEADD FOR:
Octbre 2003 Br. Dapava Bhrahav | Lic. Irena Vésgues
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—
DUNES DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIEN T O
FE FEFENCIA 5
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS W' Fag
EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR. .
Tha Mes | ARo
AREA: Seccion de Cowtabitidad de Resort. w | e | V7
Supervisor de Coniahilidad de Resoxt. Awndhiar de Coniahilidad de Eesort
Sipenria el marejo de las
odne de e poOrpaTte
del samoliar G Tesoreria.
Ertreza la frformacian al Fechbela diformacis del
Aupribiarde Coptshiiad d . —
Bt
Elbaora el regidm oortabk
comepotdierte Dbita o
s pOr PRy adedia
a Iteroomp®m. Cpte02 1.
E.S'apﬁ:: Tnprime ks oompmhardes
Regtm JelBgreso | — 7| U41de igmosy cti por
it I sopottes
Fachme pagadas. Pa;@r T o
Fin
EMISION: ELABORADD FOR: REVISADD FOR: AFROBADO FOR:
Dctrbee 2003 Br. Diapana Shrahan | Lie. Inwve Wasguez




DUN

E M

FORMULARIOS E IMPRESOS

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS REFEFENCIA W Pag
EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR.
FIEENCTA
F ) s | ARe
REGSTRGOE L8 ECRESCE FOIFENTAY ATR A4 EAdR
i 10 ns v h ll:l
ARFEA: Seccion de Comabilidod de Resort,

COMPROBANTE 02.1 DE REGISTRO DE EGRESOS ¥ CUENTAS POR PAGAR

PROMOTORA FUERTO CRUZ 2000, 54
COMPROBANTE N® 021 FECHA: 200 — xe- 2

ReFeRENCH: REGISTRO DEEGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR.

Fip A
Foohe! ¥ —xx—xmxy

Mg xx x

Chevadar: Dayene

Loy

CUENTA

DETALLE

DEBE

HABER

ool

ooz

TELEFOLNOS |

COETOS ¥ GASTOS PORPAGAR

CTENTLS PORPAGAR [ CAHT)

Teléfonos de telermnercades. Ml

Teliforos de telanercaden. hlgeo

AAAE

Procesado por:

Totzles

KEXY

KEXY

Aprobado por:

EMISION:

ELABORATO FOR:

REVISADD POR:

AFROBATO FOR:

Ocbibre 2005

Br. Dasrana Sbrahan

Lic. Irra Wasquez
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FORMULARIOS E IMPRESOS

DUNES
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS FEFERENCIA WP Pég
EGRESOS Y CUENTAS POR PAGAR. -

RESTRONE LOS EGRESCS ¥ CIENTAS ACR A AR
1] 05 LERY

AREA: Saccion de Cowobitidad de Resort.

COPIA DEL SOMRTE DE UN CHRQUE Y REGISTR) DE AGRESD) DE RESORT
CONEL QUE LA SECCTIONDE CONTARILIDAD DE RESORTREBATA LA CUENTA POR FAGAR

W] D00 Q0 e

CADTICA 4 L0390 DIAS. CHEQUE H*&0444

CAHTYW
DOCEMILLONES DEEOLIWARES CON 0100 CEMTIMOS

PEDRO GONZALEE X/02105

HO EMDOSABLE

DTUHES HOTEL & EEACH REESORT

0062-01m033521

CTTEHT & COHCERTO LEEE HABEE:
200012 TELEFOMOE ¥ EAY 2.000.000,00
10540036 PROMOTORADTTERTO CEITZ 2000 (MTEECOMPAMIA) 4 000 000,00

10120010 BAMCO PREOVINCIAL 12.000.000,00

Cheque ¥ comprobarte de egreso realizado por la Secex'm de Cumtas Por Pagar, quien hacs
ertieza de una copla a la Secexdn de Comtabilidad de Fescit para la realizacidn del registio ocettable
cowespondiente.

EMISION: ELABORADO FOR: REVISADO FOR: AFROBADO FOR:

Cictubre 2005 Br. Dararia Bhrahan Lic. Irrna Wésguez
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DUNES

FORMULARIOS E IMPRESOS

FROCEDIMIENTO PARA ELREGISTRODELOS
EGRESOS ¥ CUENTAS POR PAGAR.

FEGISTRODE Log EGRESCE FETENTAY AR A AR
ARFEA: Seccton de Corgabilidod de Resort.

FE FEFENCTA WPz
FIENCEL
Iie Xes | ARe
10 05
-1

COMPROBANTE 01.1 DE EEGISTRO DE EGEES OS5 Y CUENTAS POR PAGAR
FARA REGISTRAR LO5 CHECTES INTERCOMFPANTA Ver formatn ¢ pupresn antevior.

PROMOTORA FUERTQ CRUZ 2000 154
COMPROBANTE N Q2.1 FECHA: o0 — xn- c

Fip oxu
FeoRe! ¥ —1x —rryy
Chnerader D ye e

REFEREMCH: REGISTRO DE EGRESOS Y CUENTAS FOR PAGAR. CHEQUE FEERERD DE 1005,

CIFENTY COnTd ALE DETYILE DERE HARER
001 ((UEMTASPORPAGAR (CAMTY) | Cheque 0444 CAHMTV AR
002 |DUMES INTERC OhEaFis Cheque 20444, COHTY Y
Tonakes XY XXEE
Procesado por: Aprobado por:
EMISION: ELAEORADO FOR: REVISADOD FOR: AFROBADOD FOR:
Oictuabre 2005 Br. Darpana Bbrahar | Lic. Irena Vésgues
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MANUAL DE POLITIC AS
¥ PROCEDIMIENTOS

CESTION CONTABLE DE
TIEMPO COMPARTIDO

SECCIONDE CONTABILIDAD DE RESORT

FREFEFENCIA
I° B
FIRENCE
The Mer | Aro
Vi-1
10 [F]

PROCEDIMIENTO PARA FL REGISTRO DE NOMINAS

Y FROVISIONES DE RESORT.

ENISION:

ELABORADO FOR: REVISATO FOR:

AFROBADO FOR:

Ochibre 2005

Br. Diapana Abrahar | Lic. Irrna Vasguez
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: MANUAL DE POLITIC AS :
@ ¥ PROCEDIMIENTOS GESTION CONTABLE DE
DUNES TIEMPO COMPARTIDNO
REFEFENCIA NoPig
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE
NOMINAS Y PROVISIONES DE RESORT. -
g hes | Ane VI-2
10 05
INDICE DEL PROCEDIMIENTO Pag
Ohjetive del procedimiento V-3
Politicas ¥ normas de operacion YVI-3
Descripeion narrativa del proce dimiento V-5
Diagramas de flujo del procedimienio VI- 6
Formularios e impresos VI-8
EMISION: ELABORADO FOR: REVISADD FOR: AFROBADD FOR:
Cictiafre 2003 Br. Darraria Bhrahan Lic. Trrra Wasguez




=t
“ UNES OEBJE TIVO, POLITICAS ¥ NORMAS DE OFERACION DEL PROCEDINIENTO
PROCEDIMIENTO PARA EI REGISTRO DE FEFEFEINCIA | ppopss
NOMINAS ¥ PROVISIONES DE RESORT. -

RECTSTROE PARA T CoTARITIN AT DE MCRR
i 1 05 vi-3
ARFEA: Seccton de Corgabifidod de Hesort.

OBJETIVO: Describiv el procedimiento administrativo — cortable de la

namita de Fesort de Duanes Hotel & Beach Resort.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

@ El Jefe de Mdmdna debe entregar, quincenalmente, al Supervisor de
Contabilidad de Resort la relacidn de ndmins ¥ provisidn de empleados v

empleados confidenciales de Resost.

@ Fl Supervisor de Contabilidad de REesort debe welar por los beneficios

econdmicos ¥ sociales de los empleados de Resort.

EMISION: ELAEORADOD FOR: REVISADO FOR: AFROEBADD FOR:

Ot 2003 Br. Diarraria Bhrahan Lic. Irmmia Vésguez
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DES CREIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO

DUNEN
FREFEFENCIA .
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE MeFdg
NOMINAS ¥ PROVISIONES DE RESORT. —
Ihe Kles | Adha
RECIETRCE PARA LA CrNTARIIINAD DE WA
) 10 s | V1o
AREA: Secciin de Cowabifidad de Resord,
HAegvidad W° Unidad Administrativa Descripeion del proce dimiento
Ertrega al Supervisor de Corfabilidad
1 [Tt Himmarus :

I de Permeos LGS | 30 Resont ko relacion de némines ¥
provisidn de heneficios zociales de los
erpleados de Fesort, con los cdleulos de
FPrestaciones Sociales, Utiidad, S50,
SPF, LPH, INCE v Vacariones.

Becthe la  informacion referente a
Seccidn de Contabilidad de | ndmina v provisiones, werificando los
2 Fesort: . g
Supervisor de Condshitidad de montos ¥ la mclusidn de todos los
Ll erapleados de Resont.
Fealiza el registro cortable de la
3 Secciin de Contahilidad de némina de empleados de Resot,
Fesort: debitando & sueldos v salarios ¥
Anrcliar de ContshiRdad de
Resort acreditando andminas por pagar.
Bealiza ] rmegistro contable de la
proviidn de los beneficios sociales de
los ernpleados, debitando a &ntiziedad,
350, LPF, INCE, Vacaciones v
acreditando a la cuenta de provisiones.
ENISION: ELABORADO FOR: REVISADD POR: AFROBADO FOR:
Chctubre 2003 Br. Diararia Bhrahan Lic. Irra Vésquez
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" ,
DUNES DES CRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
REFERENCIA
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE .
NOMINAS Y PROVISIONES DE RESORT. M Fig
TICENCTA
Ihe Mer [ dho
FECTETROR PARA TA CONTART AN NE WEREmA
) W |6 | o e
ARFEA: Seccion de Cowabifidad de Resort. )
dotividad H° | Tnidad Administrativa Descripeion del proce dimiento
Clvatisnsidn Seccitn de Contabilidad de Loprime el Comprobarte 031, de
_ Besort: niminas ¥ provisiones ¥ le anexa los
Axrcliar de Condahilidad de
Resort cdleulos de provisiones v la relacidn de
himina entregada por el Jefe de Mamina.
ENISION: ELAEORADO FOR: REVISADO FOR: AFROBADO FOR:
Octabre 2005

Br. Dagrana &brahan

Lic. Irrna Wasguez

200



7}

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DUNES
FEFEFENCIA
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE e
' dy
NOMIMAS ¥ PROVISIONES DE RESORT. .
iz Mes | ARe
RE CRSTRE PARA o e e BT AT TUE DR
) 10 5 | VI-a
AHREA: Seccion de Cowabifided de Hesort.
Jefe de Nomina Supervisor de Coniahilidad de Awuxiliar de Contabilidad
Reszort. de Hesort.
.. Reche ln bformaci & Fealim el registm catdk
p  nimibwyprarisores de p  deMimina Cpte. 03 .1.de
Fesatt. Tegidm de pomina.
Hiuce I relacbm demibmine l l
e ’ Warifica ke mottos vl Realim slregicm catblk
A 1 C
releim detodes Es de Pror ki, Cpte G.1.de
l empleadns de Rasott. Tegidm de pror Eics .
Hace l ciladode l l,
P e iformac i al Tnprime ks Cptes 031 de
empleadn de Recott. E"’FF%;E o oy st
Eesott, pam la meatize i arckira combos sopottes
l de Joe Tezitroe oaddles comrepordiertes .
Erwiaala Gerada d
Tesgru'i&e lamlrin de
Recortparaal .
i
Erwrin ol Srpamisorde
Copnbilidad de Eecort la
Telucify devdminey
s TS
EMISION: ELAEORATOD FOR: REVISADOD FOR: APROBADO FOR:
Otk 2003 Br. Drarara Bhrahan Lic. Trrna Vdsguez
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FORMULARIOS E IMPRESOS

DUNEN
FEFEFENCIA 5
PRQCEDIMIENTU PARA ELREGISTRODE MNoFdg
MOMIMAS Y PROVISIONES DE RESORT. N
iz Mer | Ake
RE CISTRGE PARd A G BT AT DUE DGR ‘.,'I -

ARFEA: Seccidn de Comabitidad de Resort.

10

05

COMPROBANTE 03.1 DE REGISTRO DE NOMINAS DERESORT.

Fip o0
FPROMOTORA PUERTO CRUZ 2000, 0 A4 Fovha: xx— % — xyxy
Hew: x xx
COMPROBANTE N® 03] FECHA: o — 2o xx Cyevador: Dayens
REFERENCH: REGISTRO DE NOMIMNAS DE RES ORT.
LIy CUENTA DETALLE DEBE HABER
ool SUELDOS ¥ SALARIOS Himina Fesort. 15- 02 - 20035, AT
HOWIHA CONFIDEMCIAL)
002 [SUELDOS ¥ SALARIOG Hining Fesort 15- 02 - 2003, A
HOWIHA DEEMPLEDOS )
Julics HOKIAD OR DA AT Himmina Resort. 15 - 02 - 2005, AT
{ COMFIENCLAL)
o HOKIA D OR DA AT Himming Resort. 15 - 02 - 2005, Ry
(ELFLED 05 )
Towmles XEEX XXX
Procesado por: Aprobado por:
EMISION: ELABORADO FOR: REVISADO FOR: AFROBADD FOR:

Oictihre 2005 Br. Daaria Bhrahan Lic. Irrva Vésquez

202



FORMULARIOS E IMPRESOS

DUNEN
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE REFEFENCIA | ppopag
NOMINAS Y PROVISIONES DE RESORT. —
RE GISTROE PARA LA CXTABILID AD DE NEDINA e | Mes | ARo '
AREA: Seceion de Contabilidad de Resort. w [es | VI-F

COMPROBANTE 03.1 DE REGISTRO DE PROVISIONES DE RESORT.

Fip o
FPROMOTORA FUERTO CRUE 2000 5 A Fecha: x—xx—xexx
COMPROBANTE N° Q31 FECHA: 20 — oo 2 Crevador: Dey s
ReEFERENCHM: REGISTRO DE PROVISIONES DE RESORT.
CUTENTY CONWTd BLE DETALLE DEABE HABER

ool AHTIGTEDAD Axtigiedad A

o2 | UTILIADES Thitidade IR

00z APORTESSO 580 AREE

) APCORETELPF LIH A

005 AP ORTE MCE IICE AR

[114] WA CACIOHES Waraciores AR

a7 DROVISICH AMTIGUED AT Prov i Antigiedad A

oo PROVISIH UTILID ADES Promisiim Thlidade AR

o PROVISICH S50 Proviim 550 AAEY

010 | PROVISICH LEF Provim LEF A

01l PROVISICH HCE Prorkia HCE AAEY

01 PROVISIO BOMO WACA CIOHAL | Prorisom Vamcimes: AR

Tomles XX XXX
Procesado por: Aprobado por:
EMISION: ELAE ORADO POR: REVISADO FOR: APROBADO POR:
Octbre 2005 Br. Diarpana Shrahav | Lie. Irtna Wésguez
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MANUAL DE POLITICAS :
I':‘T-r-;’ ¥ PROCEDIMIENTOS GCESTION CONTARBLE DE
DUNES TIEMEPO COMPARTIDO
RE FEFFENCIA e Pég
SECCIONDE CONTAEILIDAD DE RESORT o

fof: s | AR | VII-1

10 [ ]

FROCEDIMIENTO PARA FLABORAREL

BALANCE DE PRUEBA.

EMISION:

ELABORADO FOR:

REVISADOD FOR: AFPROBADD FOR:

Ochahre 2005

Br. Diarrana Bhrahan

Lic. Irmia Vésuez
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: MANUAL DE POLITIC AS :
@ ¥ PROCEDIMIENTOS GESTION CONTABLE DE
MINES TIEMPO COMPARTIDO
HEFEFENCI .
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL N Pég
BALANCE DE PRUEEA. .
Ine Kles [ Akre
7 *
10 05 VII-2
INDICE DEL PROCEDIMIENTO Pag
Ohjetive del procedimiento YVII-2
Politicas ¥ normas de operacion VII- 4
Descripeion narrativa del proce dimiento YII-7
Diagramas de flujo del proce dimiento YII-9
Formularios e impresos YVII-19
EMISION: ELABORADO FOR: REVIEATO FOR: AFROBADO FOR:
Oictabre 2003 Br. Dararia Bhrahan Lic. Irrna Wasguez




DUNES OBRJETIVO, FOLITICAS ¥ NORMAS DE OFERACION DEL FROCEDINMIENTO
RE FEFENCTA
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL e
i
BALAMNCE DE PRUEBA. .
Iha Mles | Ao
FROCE SO TARLE DEL BALANCE DE FRUFRA VII-3

1] 05

AREA: Saccién de Cowabilidad do Resort.

OBJETIVO: Describit el proceso de elaboracidn del Balance de Prueha de la

cottabilidad de Fesort de Dhanes Hotel & Beach Resort.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

2 El Supervisor de Comtabilidad de Fesoxt es el responsable de la elaboranion v achrm
de los registios realzados duranie el pedodo, los cuales abarcan bs signientes compmbates de

comtabilidad:

Conpiobartes 01 de Eegistro de Vertas, Ingresos v Cuertas poy Cobrar.
Compiobartes 02 de Eegistro de Egresos v Custas por Pagar.
Conpmobartes 05 de Cortabilidad de Héemina.

Q@ E] perscnal de la Seccidn de Cortabilidad de Fesoxt debe realmar el proceso de regishos al

final del peniodo, los cuales abarcan latotahidad de bs conpeobates 04:

Comprobantes 04.1. de Regisiro Indercompatiia: facturacidn de Tiempo
Compattido, farturacién Flr In disfiutades, factwracion de Corseersidn a
Puntos, reconciliacidn de costos, salidas de altmacén v nominas corapartidas.

Comprobantes 04.2. Otros Comprobantes: registro de  depreciacidn,

arnortizacidn, transferencias de fondos, cornisiones, intereses ganados e

Irpuestos bancarios.

EMISION: ELABORADO FOR: REVIEATO FOR: AFROBADO FOR:

Cictubre 2005 Br. Dararia Bhrahan Lic. Irrna Wésguez
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ll- IINEN OBRJETIVO, FOLITICAS Y NORMAS DE OFERACION DEL FROCEDINOENTO
REFEREMNCIA .
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL K Pig
BALANCE DE PRUEBA. -

FROCESQUOITARLE DET BATLAWCE NE FRIFERA .
w |es [VII-4
AREA: Seccion de Cowabifidad de Resort,

@ GSe debe elaborar, mensualrmente, las conciliaciones bancarias ¥ un resurnen
roensual de conciliaciones en el que se corapruebe gue el saldo segin banco sea igual al
saldo segin bro de cada banco de Resort.

@ ElBalance de Prueba debe estar cuadradn w cordener la informacion inherente
al perinda contable (mes).

@ El Contralor General debe werificar el cuadre del Balanee de Progba vy, en
caso de ser necesario, serd ouieh proponga la elaboracidn de los asientos de ajuste para

proceder a realizar log estados financieros.

EMISION: ELABORATO FOR: REVISADD POR: AFROBATO FOR:

Octubre 2005 Br. Dasrana Abrahan Lic. Ira Wasguez
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DUNEN DES CRIPCTON NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
FE FERENCEA .
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL K Pag
BALANCE DE PRUEBA. .

FRLCESQCCRIABLE NEL BATAVCEDE FRIERA

AREA: Seccidn de Cowabitidad de Resort.

Dia Mes | Afo
10 e | VII-5

Acsividad N° Unidad Administrativa Descripcion del proce dimiento
Verifica la correcta eldboracidn de los
! S dBRE;nrﬁébﬂjdﬂd e commprobartes 01, 02 w05,
Superviser de Contahiidad de cortespondientes al registro durande el
Resert perindo.
Imicia la  elaboracién  de  los
2 Jeccidn de Contabilidad de comprobartes 04, correspondientes al
mﬁmdh tegistro cottable al final del periode.
Resoxt
Bealiza los registros  Irfercornpafiia
(comprobantes 04.1%  fachoracion  de
Tierpo Corapartido, Fly In disfhitades,
Corrersion a Puntos, reconciliacidn de
costos, salidas de almacén 7 ndminas
cornpartidas.
Bealiza los registros contdbles finales
(comprobantes 042)  depreciacidn,
amortizacion, transferencias de fondos,
comdsiones,  intereses  ganados e
Impestos haneatios.
ENISION: ELAEORADO FOR: REVIEEADO FOR: AFROEBADD FOR:
Octithre 2005 Br. Diarrana Bhrahan Lic. Irrna Vésguez
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DUNES DES CRIPCTON NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
RE FEFEMCIA .
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL K Pig
BALANCE DE PRUEEA. —
iz Res | ARe
FROCESD CONTARLE DELEBATANCE IE FRUEBA. . .
w | e | VII-0
AREA: Seccion de Comtabilidad de Resort.
Aetividad F° | Tnidad Administrativa Descripcion del proce dimiento
2ONHNUT AN Seccidn de Contabilidad de
Resort: Elahora laz conciliariones bancarias.
Aniliar de Cordahilidad de Resoxt
Verifica la conciliacidn de cada baneo de
3 e &ngnrg?bﬂld&d . Besort v comprusba gue cads una esté
MMMEE;WHM galdada en cern, realizando el Fesumen
Dlereual de Conciliaciones.

Verfica oue s hayan listado todos los
comprobartes comespondientes al registro
durante el periodo v al final del periodo que
conforrman las transacciones que alimentan
el Libro Ilayor, para obterer el Balance de
Prueba.

Lista el Balance de Proeba del sisterna
contable.

Bevisa el Balance de Prueha para
descartar posiles errores, werifica el
cuadre de las cuentas v el rovimiento de
las trangacciones.

ENISION: ELABORADO FOR: REVISADOD FOR: AFROBADD FOR:
Octibre 2005 Br. Diarrana Bhrahan Lic. Irrna Vésguez
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DUNES DES CRIPCION NARRATIVA DFL PROCEDIMIENTO
FREFERENCIA .
PROCEDIMIENTO PAR A ELABORAR EL M FPdg
BALANCE DE PRUEEA. .
Tz Xes | dR2
FROCESD CONTARLE DELBATANCE IE FRUTEBA.. . -
) w | o5 | VII-
ARFA: Saccion de Cortabilidad de Resort.
Aeswidad W° Unidad Administrativa Descripeion del proce dimiento
aonfinuaciin Seccidn de Contabilidad de Entrega el Balanee de Proeba del periodo
Resort:
Supervisar de Contshiidad de (mes) al Contralor Ceneral.
Resort
Fensa el balance de Prueha 7 51 e
Depatanato de Cordraloria:
& EPCunt'alDur Ceneral necesarin, pide la malizacidn de los
asientos de ajuste conespondiertes.
5 Seccign de Contabilidad de Realiza los asientos de ajuste e iraprime
Mm“ﬂfgﬂ: ST mugvatnetite el balance de Prueha, hasta
Resort gque el Comtralor General aprushe el
misrao.
p Depatamento de Cortraloria: dprusba la impresion de los estados
Coniralor General .
firancieros.
EMISION: ELABORADO FOR: REVEEADO FOR: AFROBADD FOR:
Oictikre 2003 Br. Daaria Bhrahan Lic. Trrna Vdsguez
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———

1 DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
FUNED

FEFEFEMNCIA 5
PROCEDIMIENTO PAR A ELABORAR EL e Pdg
BALANCE DE PRUEBA. N
e Mes | ARo
FROCESD CONTABLE DELBATLANCE DE FRUEBA. VII- &

AREA: Seccion de Corgabilidod de Hesort,

10

1]

Supervicor de Condahilidad de Resoxt

Arxiliar de Contabilidad de Resort

Bealim b compabaites
e
Ly Brtercompaia.
Werifica b comeda l
elbamdande ke : —
comprdbartes 01,0203, Dﬁﬂfr{;tcsga':ﬂ?‘;
Regictre dmate el penodo. degredacim, Mmetimoe,
l’ trxsteraudns de fixudo, s,
Intinriwn al yndkiarde l
Covdabilidad de Fescat la
elbamdm de ke _ Elsbora las
comprhartes 04 cotiliaciogies baroariae
Remisa I e dinciceus |
hwucamize 7 eldborn 6l +
Eeamen de
Cxvalincogues .
Werifica b comeda
elbamdmds ke
comprobartes 04 .
Inprone ¥ revisa el
Balance de Proeha.
EMNISION: ELABORATO FOR: REVISADO FOR: AFPROBADO FOR:

Octabre 2005 Br. Diasrana bhrahan Lic. Irrna Wésouez
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————
DUNES DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
REFEFENCI4 5
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL e Pig
BALANCE DE PRUEBA. N
iz Mer | ARo
FROCESD CONTABLE DELBATLAN CE DE FRUEBA . ‘.'II 0
AREA: Seccisn de Contabilidad de Rasort. e '
Supervizor de Contahilidad de Resoxt Contralor Gereral
. —® ERerim elBakrwe de Poeba
1
Werifica el onadre de las
Oleritac ¥ el motimierto
de las ramsacenres .
Autoriz la
elaboracidn de
astentos de amste.
Erirezn ol Balawe de
P]JJ.ﬂJnnlConu':lnr
rererml e
Bricia la elaboracion de
los estados fnarwienos.
EMISTON: ELAERORADD POR: REVISATO FOR: APRODBADD FOR:
Qictabre 2003 Br. Dararia Bhrahan Lic. Irrna Wésguez
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DUNEN

FORMULARIOS E IMPRESOS

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL
BALANCE DE PRUEBA.

FEFEFENCI WoPiz

FIEENCEA

FROCESD CONTABLE DELEBALAN CE DE FRUEEBA .

ARFEA: Seccion de Comabilidad de Rosort,

The Mer | ARe

COMPROBANTE 04.1 DE REGISTRO INTER COMPANIA

FROMOTORA FUERTO CRUE 20000 A
COMPROBANTEN® (M. FECHA: 200 — xn- x0c

ReFerenicid: REGISTRO INTERC OMPANIA. FAC TURACION TIEMPO COMPARTIDO.

Frp O
FeoRe 3 —1x —rryy
Chnerader D e e

Lmr CUENTA DETALLE DEBE HABER
o0l CTUENTAS POE. PAGAR Pamtos disfhotados. Ry
DTHES COHDOLINIOS)
002 | DUMES MIERCOMPATES, Prztos disfatados, FERE
Totales XEXY HEXY
Procosado por: Aprobado por:
EMISION: ELABORADO FOR: REVISADO FOR: AFROBADD FOR:

Cictrahre 2005 Br. Diarrana Shrahan Lic. Irma Vasquez
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FORMULARIOS E IMPRESOS

DUNEN
FEFEFENCIA .
FROCEDIMIEMNTO PARA ELABORAR EL I Pdg
BALANCE DE PRUEEBA. N
Ihe s | ARe
FROCESD CONTABLE DELEBATANCE DE FRUTEBA .
10 os | WII-11
AREA: Seccion de Cowabidlided de Resort,
COMPROBANTE 04.1 DE REGISTRO INTER COMPANIA
Fip o
FPROMOTORA FUERTO CRUE 2000 T A Fecha: x—xn—rexx
Hima! xx xx;
COMPROBANTE NO i T FECHA: o0 — 2oo- 2o Ovevada: Doy s

REFERENCH: REGISTRO INTERC OMPANIA. FAC TURACION FLY IN DISFRUTADOS.

LI CUENTA DETALLE DEBE HABER
ool DIHMES CERTIFICADOS FLY I B Disfnatados. Certf M* 123 A
ooz TATHES HTER COMPATEL. B Tisfnatados. Cenf}* 123 AAEE
oz RECUPERACIOHDE GASTOS ADMEFLy B Disfratados, Cetf HY123 AEE
Totales XXXY XXX
Procosado por: Aprobado por:
EMISION: ELABORADO FOR: REVIEEADO FOR: AFROBADD FOR:
Oictifre 2003 Br. Dararia Bhrahan Lic. Irtna Vdsguez
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7

DUNES FORMULARIOS E IMPRESOS
REFEFEMNCIA 5
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL M°Pag
BALANCE DE FEUEEA. .
Ihg Mies | Adho
FROCESD CONTAELE DELBATANCE DE FRUEBA.
10 o | YII-12
ARFA: Seccion da Comtabitidad de Rasort,
COMFPROBANTE 04.1 DE REGISTRO INTER COMPANIA
Fep dNH
FROMOTORA FUERTO CRUE 2000 5 A FeoRe: 3% — Xt — B
COMPROBANTE N° 0.1 FECHA: xov — o0 = Crevadar: Doy

REFERENCH: REGISTRO INTERCOMPANIA. RECONCILIACION DE COSTOS.

L CUENTA CONTABLE DETALLE DEBE HABER
00l PROGEAMASDEALIMEMTACIGH | COMITA /EEEDA RESORT AR
(FAST O ADMIHMIZTEATIVO)
002 C ORI o, AT, PERSOHATL COSTO CORICA FLY I Y
(COSTOS Y GASTOSDETROG)
00z |ATEMCION AL MULTPROPIETARID | COSTOEAR DE VEHTAS ANEE
(COETODE SALA DEWENTAS)
004 |DULES INTERC OMPAFES, £0ST0 DERESORT IEEE
Totalex EEXY EEXY
Procesado por: Aprobado por:

Comprobarte elaborado a partir de la Beconeiliacion de Costos de comidas v
bebidas realizado por el Jefe de Costos de Dunes Hotel & Beach Resort (ver formatos

M3y,

EMISION: ELABORATO FOR: REVEEADO FOR: APROBATO FOR:

Dictrabre 2005 Br. Dararia Bbrahan Lic. Irtna Wasgues
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7

FORMULARIOS E IMPRESOS

DUNES
REFEFENCEA ;
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL N° Fig
BALANCE DE PRUEEA. .
e Mes [ ARo
FROCESO CONTABLE DEL BATANCE DE FRUEEA . VII- 12
10 05
ARFA: Seccion de Cowabilidad de Rosort.
COMPROBANTE 04.1 DE REGISTRO INTERCOMPANiA
Fip ENH
PROMOTORA PUERTO CRUZ 20 5 A Focha: 1% — 3 — xyax
Hma: xx xx
COMPROBANTE NC Q. ] FECHA: xox —xoe- »¢ Crerador: Dayeme
REFERENCH: REGISTRO INTERC OMPANIA. SALIDAS DE ALMACEN.
oy CUWENTA CONTARLE DETALLE DEEE HABER
o0l |acATe, VIVERES, HIELO SAL#A DE WENT &5 basay
(C0STODE SALA DE VENTAS)
002 |[PAPELERS ¥ ART.DE OFICH:  |GEREMCIADE VENTAS e g
(G4ST 05 ADBIHISTEATTVOS)
003 [ATEMCION AL MULTEROPIETARID | SALADE VENT.AS Iy
(COST 0 DE SAL#A DE VEHT 45
004 |DUMES IMTERS OnPatis 2ALIDAS DE ALNLACEN FEEEY
Totales ey P
Procesado por: Aprobado por:
EMISION: ELARORADO FOR: REVISAD D FOR: APROBADD FOR:
Cctabre 2003 Br. Darraria Bhrahan Lic. Irrna Wasguez
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i
DUNEM FORMULARIOS E IMPRESOS
FEFEFENCIA p
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL Nt Fag
BALANCEDE PRUEBA. -
Thg s [ dRa
VII- 14
AREA; Seccion de Cowgabilidad de Resort, 1o 05
COMPROBANTE 04.1 DE REGISTRO INTER COMPANIA
Fip oy
FPROMOTORA FUERTO CRUZ 2000 A Ferha: xx—xx—xex
Hima. xx xx
COMPROBANTE NC 04T FECHA: mv — 2o xx Cverador: Dopen
REFERENZH: REGISTRO INTERC OMPANIA. MORIMNAS COMPARTIDAS.
oy CUIENTA DETALLE DEEBE HABER
ool SUELDOS ¥ SALARIOS Héming sheothids por el Hotel AR
ooz UTILID ALES [Méaming absorbila por el Hotel ALY
oz SHTIFUEDAD Héming absorhida por &1 Hotel AR
o4 APORTE LFH Himina shsorhida por e Hotel A
Qo5 LPORTESS0 Mt sheorbidapor &1 Hotel AT
1] LPORTE LEF Héming sheorhida por e Hotel AR
oy LPORTE IMCE [Méamitg sheorbidapor 1 Hotel AAEE
008 | VACACIOHES Mitning dhoorbida por el Hotel IEEY
004 (DUMES ITERS OMEAFs Hénming sheorbida per o1 Hotel Y
Toszles XY XX
Procesado por: Aprobado por:
Encaso de omine b cortrario, o5 decly, pararegistrar la ndimmade un enpleado de Hotel
absorbida por el Fesort, este conpiobate se reversa.
EMISION: ELAEORADD FOR: REVISADO FOR: APROBADD POR:
Cictakre 2003 Br. Diararia Bhrahan Lic. Trra Wasguez
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=
DUNEN FORMULARIOS E IMPRESOS
FEFEFENCIA p
FROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL N* Fag
BALANCE DE PRUEBA. .
e e | ARe
.. . 1 o5 | WIL-15
ARFEA: Seccion de Cowtabilidad de Resord.
COMPROBANTE 04 2. OTROS REGISTROS.
Feip o
FROMOTORA FUERTO CRUT 2000 15 A Fooha: ¥ —XE — XEex
COMPROBANTE N° 04 2 FECHA: o0 — 200 xc Ceradar: Dayene
RerFerevci: DEPRECIACION,
Linf CUENTA DETALLE DEBE HABER
ool HLAQUIARTLS W EOUIRCS (45T0S DEDEPFECLACION AR
ooz IEELES ¥ EHE ERES (345T05 DEDEPEECLACIOH AR
oz [HSTALL CIOHES I345T05 DE DEFRECIACICH AT
no4 COMPLEND FESORTETAPA L |GwSTOSDE DEFEECIACIT A
Qo5 COMPLED BESORTETAPAT | (345T0S DEDEPRECLACIGON A
ul14] DEPEECLACTON 4 CUBULAT, LLATIHARTAS AAEY
oz DEPEECIACION ACUMULADS, |MUEELES ¥ BSERES AR
008 [DEFRECIACIAT ACUMILATG, |IMSTALL CIOHES A
g DEPEECIACION 4 CUMULAI, | EESORT II ARTE
nog DEPEECIACION ACUMULADA |RESORTI AR
Totales XX KXY
Procosado por: Aprobado por:
EMISION: ELABORADD FOR: REVIEADO FOR: APROBATO FOR:
Cictiahre 2003 Br. Diarrana Bhrahan Lic. Irrna Vésguez
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DUNES FORMULARIOS E IMPRESOS
FEFEFENCIA p
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL N° Fag
BALANCE DE FRUEEBA. -
Thz Aer | ARe
.. . 10 05 VI - 1A
ARFEA: Seccton de Corsabilidad de Hesori,
COMPROBANTE D42, OTROS REGISTROS.
Fap
FROMOTORA FUERTO CRUT 2008 154 FooRe: ¥y — X —Xrx
CORAIPROBANTE N° . 2 FECHA: 20 — oo 2o Cevador: Deyems
REFERENCH: AMORTIZACION.
Ly CUENTA CONTARLE DETALLE DEEE HABER
ool GASTOS DEFATENTE ATORTLZACION AR
oz FASTOS DE SEFTRD ATMORTIZ T A
ooz PATENTEPOE ATORTIZAR ATORTIZE CIH Y
oz SEGUEO PORAMOETIZAR ATORTIZA CICGH K
Totles XY XX
Procesado por: Aprobado por:
EMISION: ELABORATD FOR: REVISADD FOR: AFROBADO FOR.:
Oictabre 2005 Br. Dayana Shrahan | Lic. Irtna Wésquez




—

=
DUNES FORMULARIOS E IMPRESOS
REFEFENCIY .
PROCEDIMIENTO PAR A ELABORAR EL e Pdg
BALANCE DE PRUEBA. o
Thg Aes | ARo

FROCESD CONTABLE DELBATANCE DE FRITEBA .

AREA: Seccitn de Cowobilidad de Resost,

w | e [VII-17

COMPROEBANTE 042, OTROS REGISTROS.

Fip awy
FROMOTORA FUUERTO CRUZ 2000 54 Feoha: xx— X% —xee
COMPROBANTE N° (.2 FECHA: mo — oo xx Cverador: Dy n
RereRencid: TRANSFERENCIA DE FONDOS.
Ly CLENTA CONTARLE DETALLE DEEBE HABER
001 [BEAMCO MERCANTIL { CTA. RES ORT)| TRAMSFEREHCLA HTERH.A IR
002 pAHCOFROVIMCIAL (CTaA. FESORTY TRAMSFERENCIA MTERHA FEEY
00E  pUHES MTERCOMPLFL TRAMF. EESORT— HOTEL IR
004 pAHCOFROVIMCIAL (CTA. FESORTY TRAMSF. EESORT -HOTEL IR
005 pAMCOPROVIHCIAL (CTA FESORTY TRANF HOTEHL - EESORT R
006 |[DUMES INTERC OMPATFES TE.ANEF. HOTEL - FESORT AR
Tosales IO ey
Procesado por: Aprobado por:
EMISION: ELABORADD POR: REVISADO FOR: APROBADD POR:
Qctibre 2003 Br. Diarana Shrakav | Lie. Irena Vésguesz
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FORMULARIOS E IMPRESOS

DUNESN
FEFEFENCIA 5
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL MNoFPdg
BALANCE DE PRUEBA. .
o ez | Ano
FROCESD CONTABLE DELBATANCE DE FRUEBA .
10 os | WIL- 18
AREA: Seccitn de Cowebilided de Resort,
COMPROBANTED42. OTROS REGISTROS.
Feip o

FROMOTORA FUERTO CRUT 2000 15 A Fooha: ¥ —XE —XEx
COMMPROBANTE N 04 2 FECHA: 20— o0 xx Creredar: Deyene

rererenci: REGISTRO DE NOTAS DE DERITO. ¢OMISIONES E IMPUESTOS.

Lt CUENTA CONTABLE DETALLE DEBE HABER
ool (e HOTATE DERITO.H* HHH Y
0oz BLE HOTATE DERITO.H* B3 AAEY
003 fOMISIONES HMOT4 DEDERTTO. HF 30 ey
004 pAMCONERCAMTIL HOTADEDERITO. Y
Towles XXXY HERY
Procesade por: Aprobade por:
EMISION: ELABORADO FOR: REVISADD FOR: AFROEBADD FOR:
Oicbakre 2003 Br. Daaria Bhrahan Lic. Irrva Vésoquez
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FORMULARIOS E IMPRESOS

DUNEN
FEFEFENCIA 5
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL MNoFdg
BALANCE DE PRUEBA. .
e e | ARe
FROCESD CONTABLE DELBATANCE DE FRUEBA .
10 o5 | WI1L- 18
AREA: Seccion de Cowabitidad de Rosort,
COMPROBANTE D42. OTROS REGISTROS.

Fip ox%
FROMOTORA FUERTO CRUT 2000 15 A Fooha: 5 — X% — X

Hma: xx
COMPROBANTE N 042 FECHA: xo0 — 200 2 erader; Doyen

REFERENCH: REGISTRO DE NOTAS DE CREDITO. INTERESES GANADOS.

Ly

CUENTA CONTARLE

DETALLE

DEEBE HABER

ool

ooz

BT CO MERCAMTIL

[HTERESES GAMATOS

HOTADE CREDITO M 300

[ OT4DE CREDITO. H* 3EE

AR

Totles

A i

Procesado por:

Aprobado posr:

EMISION:

ELABORADO FOR:

REVISADOD FOR:

AFROBADD FOR:

Octibre 2005

Br. Dayana Shrahan

Lic. [rrna Vésguez
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MANUAL DE POLITIC A%
¥ PROCEDIMIENTO%

CESTION CONTABLE DE
TIEMPO COMPARTIDO

SECCIONDE CONTABILIDAD DE RESORT

RE FEFEMCIA e Fag
FFEEMCTA
Iig Mes | Afe | VIII-1

10 05

PROCEDIMIENTO PARA FLABORARLOS ESTADOS

FINANCIEROS DEL RESORT

EMISION:

ELABORADO FOR:

REVISADD POR: APROBATO FOR:

Ochihre 2005

Br. Dararia Bhrahan

Lic. Irreia Wasguez
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: MANUAL DE POLITIC AS :
@ ¥ PROCEDIMIENTOS GESTION CONTABLE DE
VUNES TIEMPO COMPARTIDO
RE FEFEMCIA .
PROCEDIMIENTO PARA ELABORARLOS N Pég
ESTADOS FINANCIEROS DEL RESORT. .
Ing Mes [ Adna
VIII - 2
10 05
INDICE DEL FROCEDIMIENTO Pig
Ohjetive del procedimiento VIII-3
Politicas ¥ normas de operacion VIII- 3
Descripecion narrativa del proce dimiento VIII- 4
Diagramas de flujo del proce dimiento VIII- 5
EMISION: ELABORATO FOR: REVISADD FOR: AFROEBADD FOR:
Oictifre 2003 Br. Dasrana Abrahan Lic. Ira Wasguez




OBJETIVO, POLITICAS ¥ NORMAS DE OPERACION DEL PROCEDINIENTO

DUNEN
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LOS REFERENCIA | ppopag
ESTADOS FINANCIEROS DEL RESORT.
FREEMNCTA
iz Mes | Afio
ELARCRACTI DF ESTANGS FRLCIERCS
I R
AREA: Seccion de Cowtabitidad de Resort.

OBJETIVO: Describir el proceso de elsboracion de los estados financieros de

Fesort en Dhaes Hotel & Beach Resort.

POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

@ El supervisor de Contabiidad de Resodt es el encargado de la presentacidn

de los estados financieros: Balance General vy Estado de Resultados,

debidamente confeccichados v analizados, al Contralor General quien es el

tesponsable de la presentacidn de los mistmos a lo Cerencia General v oa la.

Junta de A ceiondstas del Hotel.

@ Ez de cardcter obligatorio gque el Supervisor de Contabilidad de Resort
entregue, anexo alos estados financieros, wl resumen metsual del movimiento
de Resott durarte el periodo contable (mes), haciendo wan andlisis de las

pattidas mds importantes ¥ con mayor movitniento detectadas en los estades

finaticieros.

EMISION: ELABORADO FOR: REVISADD POR: AFROBATO FOR:

Dictoabre 2005 Br. Dararia Bhrahan Lic. I Vasguez
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=t
DUNES DES CRIPCION NARRATIVA DEL PROCEDIMIENTO
FRE FEFENCTA 5
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LOS WP Pz
ESTADOS FINANCIEROS DEL RESORT. o

ELARCRACKN DF Low ESTADCE FINAWCIERCE.

AREA: Seccion de Comabilidad de Rosort,

w | s | V-4

Actividzd N° Unidad Administrativa Descripeion del proce dimiento

1 Seceidn de Contabilidad de Iaprime  del sisterna contsble los
Rezort:
Supanisor de Condahilidad de
Resoxt

estados financieros.

Werificza oue el Balanee General
cunpla con la ecuacidn contable: Sctmvo
= Pastvo +Capital.

Verifica el cormrecto movimdento del
Estadn de Besubtados.

Elahora el Resumen DMlensual del
Ivlosamiento de Fesont.

Entrega los estados finawcieros v el
Fesurnen Mwlensual del Iiovamiento de
Fesort al Cordralor General.

2 Contraler Ceneral Discute los estados financieros con la
gerencia  gereral v la Jumta de
Aeciomistas del Hotel,

EMISION: ELABDRADO FOR: REVISADD FOR: AFPROBADO FOR:

Cictoabre 2005 Br. Diarania Bhrahan Lic. Irrna Vasguez
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DUNEN

DIAGEAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENT O

FEFEFEMCIA .
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LOS e Pig
ESTADOS FINANCIEROS DE RESORT. .
Iha Aeles ARa
ELABCRACKI DF Log ESTADCE FINAMCIERCE I - &
10 05
ARFEA: Seccion do Comab@idad de Resort,
Supervicor de Condahilidad de CONTRALOR GENERAL
Rezoxt
Fevisa ks Estados
* Financieros
Tuprime ks stardos l
Tt jaree delsicema
catale. Fetrica el Fennnen
Dolensal del Mlowrinierto
l de Fecort.
Werificaque e1 Balance l
Craperal omph e da
e N catable: DiEate ke eadns
Atirn =Peio + Cpial. firarciane oomel Cerate
Craveral vla Ratade
l Arcovists
Werific 4 el comecto
morritierto del Eetado
Elsbora £1 Fenznern
Blernial del Blowrinierdn
de Bresort
Erdrega los Edados
Fiancieros al Cortralor
Crarueral.
EMISION: ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Ochabre 2005 Br. Diasrana Sbrahan Lic. Irtna Vésomes
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4& e T LI CAs GESTION CONTABLE DE
DUNEN TIEMPO COMPARTIDO
REFEFRENCIA W Pig
SECCION DE CONTABILIDAT DE RESORT
FIGEDCEL
Iig Mfer | AFo 136
1 05

GLOSARIO DE TERMINOS

Bock Foowme: Ez el registro contable con el gue la SBeceidn de Contabilidad de
Fesott designa  los ingresos obtenddos por la gestidn de cobios de Irdercambios

Endless Vacations A IEVCA,

Casgos por mom: [ttereses pagados tardo por el Dlultipropietario como por el
afiliado al Sistema de Puntos, por no oumplit con las oblizariones de pago a la fecha
pautada por la empresa.

Cartera Dunes: Es el registro oque el Gerente de Crédito v Cobranzas e
Duaties Hotel & Beach Fesort tiene de los motosos de Tietpo Compartido, cotan
petiodo mayor a tres afios. Estas cuentas por cobrar son gestionadas directaments

por el Gerente de Crédito v Cobranzas.

Clierte : Nombre dado al cliente oque califica como fituro Afiliade 4
Tiempo Compartido, por poseer las herramdentas financieras contempladas por

Dunes Hotel & Beach Resort (tarjetas de crédito, etc)).

Closers: Cerrador de 1a venta de Tiempo Compartido. Da a conocer los
lineatmientos legales a los cuales debe sumirse el cliente v negocia la forma de

financiamiento de la venta.

ENISION: ELABORADO FOR: REVISADD POR: APROBATO FOR:

Cichabre 2005 Br. Diayana Shrahan Lic. Irma Vésguez
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@ N RoC T GESTION CONTABLE DE
SECCION DE CONTARILIDAT DE RESORT
FIEENCIA

GLOSARIO DE TERMINOS

Condominie: Es la cuota atoual oue  debe ser cancelada por el

lultipropietario por concepto de mantenimiento de las habitaciones de Fesort v dreas

COLTLMLES,

Crotn extmordinario de monterimientor Es la cuota fijada anualimente por la
emmpresa para proveet los gastos bésicos de cada afiliacidn de Dunes Hotel & Beach

Resort, de acuerdo al presupiesto establecido para ese aflo calendario.

Crotas de fironciamizrio: Son las cuotas fijadas porla empresa con las gue
ge financia la morosidad del cliente. La empresa puede fijar cuotas de
financiatrdento por la werta de puntos, altos cargos de mora, ete.

Flyp In: Es el programa especial que Dunes Hotel & Beach Resort wtiliza
para captar clientes de Tiempo compartido.

Gastos kegales: Son montos devengados por cualguder transaccidn legal de
Tiempo compartido, pagados por el afiliado (armdlaciones de reservas, vertas de

Puntos a1t no afiliado, ete.

EMISION: ELABORATO FOR: REVIEEADO FOR: AFROBATO FOR:

Cichabre 2005 Br. Diarrana Abraban Lic. Irrvia Vasouez
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m MANUAL DE POLITICAS .

o — e PROCEDIMIENTOS CESTION CONTABLE DE

DUNEN TIEMPO COMPARTIDO
REFEFFEMCTY ..F'.rﬂpég

SECCION DE CONTARILIDAD DE RESORT
FICEMCED

L1 05

GLOSARIO DE TERMINOS

Hostess: Es el presertador v f o anfitridn oque da la bierrrenida al posible

cliente de Tiempo compartido. Esta figura es la encargada de descubrir 51 el cliente es
de tipo “0" a través de ciertas actividades.

I kowse: Es el progratma que leva a cdbo la empresa para captar posibles
clienite de Tietpo compartido. Este programa se centra directamente en los bnéspedes
del Hotel.

Iricinl de Pumios: Es el monto que deja enmesa el afiliado una vez cerrada la
wetta. Laindeial no puede ser menor al 30 % del monto fijado en el contrato.

TEVCA: Intercammbios Endless Vacations, C.A, es el outsousing cordratado
por Dhaes Hotel & Beach Resort para gestionar las cuentas por cobrar 110 mayores a

tres afios de ser generadas.

Einers: Bz el aperturador v principal motivador de la wenta de Tiempo

Compartido.  IMuestra las instalaciones del Fesort mientras le explica al posible
cliente los beneficios de ser afiliado al Tiempo compartido.

EMISION: ELABORADD FOR: REVISADD FOR: AFPROBADO FOR:

Cictiare 2005 Br. Diagrana Shrahan Lic. Irmia Vascuez




4& L DT S48 GESTION CONTABLE DE
DUNEN TIEMPO COMPARTIDO
REFERENCIA Wopig
SECCION DE CONTARILIDAD DE RESORT
FRENCE
Iie Ies | Ans
139
10 05

GLOSARIO DE TERMINOS

P s Bon operadores de calle, especialimente desplegados en ciertas dreas de
la geografia regional para captar posibles clientes de Tiempo Compartidao.

ROC: Resort Computer Corporation, es el sistema que contiene la informacidn
de cada Afiliado de Tiempo Compartido: datos personales de Multipropietarios
afiliados al sistema de Puntos, registro de la venta puntos dispondbles, pontos
cotunidos, cancelaciones de  condominios oy cuotas  extraordinarias  de

mantenimiento, entre otras.

EMISION: ELABORADO FOR: REVIEADO FOR: AFROBADO FOR:

Cictuabire 2003 Br. Diarrana Bhraban Lic. Intvia Vésouez
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Conclusiones

El estudio de la gestion contable de Tiempo Compartido de Dunes Hotel &

Beach Resort, permite emitir las siguientes conclusiones:

La gestion contable de un Resort es diferente, en esencia, a la de un Hotel, sin
embargo, la teoria de gestion contable hotelera (Scheel, 1986) puede ser adaptada a
un Resort en pro de la organizacion y buen desempefio de sus actividades, tanto a

nivel operativo como administrativo.

La adaptacion de la gestion contable hotelera a un Resort crea una secuencia
organizada de actividades y / o procesos que originan el cierre del periodo contable:
registro de los ingresos y cuentas por cobrar, registro de los egresos y cuentas por
pagar, contabilidad de némina, proceso contable del balance de prueba y de los
estados financieros.

La falta de supervision de los ingresos en la gestion contable de Tiempo
Compartido pone en entredicho la veracidad de las transacciones en Dunes Hotel &

Beach Resort.

El manual de politicas y procedimientos permite documentar la gestion
contable de Tiempo Compartido; multiplicar y acelerar la experiencia del personal
involucrado con las actividades de Resort; asegurar la calidad de los procesos
administrativos y contables de Tiempo Compartido; e incrementar la competitividad a

la hora de entregar la informacidn contable generada por la operacion de Resort.
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Recomendaciones

En base a lo concluido en el aparte anterior, se recomienda lo siguiente:

Implementar la adaptacion de la gestion contable hotelera (Scheel, 1986) al
Resort en Dunes Hotel & Beach Resort, con la finalidad de crear una secuencia
organizada de los procesos de Tiempo Compartido asi como facilitar el control

interno de los mismos.

Crear la figura de un Supervisor de Ingresos de Resort, que garantice la

transparencia en las actividades administrativas y contables de Tiempo Compartido.

Implementar el uso del manual de politicas y procedimientos en la Seccién de
Contabilidad de Resort de Dunes Hotel & Beach Resort, para contribuir con el
eficiente desemperio profesional de los empleados al proporcionar una adecuada

estructuracion de los procesos de Tiempo Compartido.

Crear conciencia de la importancia de la actividad de Resort a nivel mundial, lo
que sugiere mayor investigacion y profundizacion bibliogréfica, por lo tanto, se

espera que este trabajo sirva como punto de partida para tal fin.
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