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INTRODUCCION

La actividad hotelera y turistica en Venezuela ha evolucionado
notoriamente por ser un pais que posee una diversidad de atractivos
naturales que generan una importante movilizaciéon de personas tanto a
nivel nacional como internacional. Esta misma situacion se observa en la
Isla de Margarita, Estado Nueva Esparta, donde la actividad turistica
juega un papel importante por ser uno de los destinos turisticos mas
representativo del pais y reconocido internacionalmente, logrando asi que

la actividad hotelera se incremente.

El Estado Nueva Esparta ofrece una variedad de servicios
turisticos, entre los principales y mas destacados se encuentran los
establecimientos de alojamientos, los cuales estan orientados a bridarle al
turista ademas de hospedaje servicios complementarios como: servicio de
restaurante, piscinas, lavanderia, conectividad a internet, entre otros que

le ofrecen confort en su estadia.

Tal es el caso de La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso; un
establecimiento hotelero reconocido internacionalmente por tener dentro
de sus instalaciones el Centro de Thalassoterapia, siendo asi, el Unico
hotel en Latinoamérica que ademas de ofrecer servicios de habitaciones,
restaurante, y salones para reuniones cuenta con este privilegio con el

cual complementa su desarrollo como hotel(5) estrellas.

Para la realizacion de este informe la metodologia de investigacion
utilizada fue la recaudacion de datos e informacién por medio de técnicas
de observacion directa y participativa en el area de estudio y a traves de
la revision de referencias bibliograficas. Se efectuara la descripcion de las
actividades realizadas durante el periodo de pasantias en La Samanna de
Margarita Hotel & Thalasso.



El presente informe se encuentra estructurado de la siguiente

manera:
Capitulo | (Descripcion de La Samanna de Margarita Hotel &
Thalasso).
En este se presenta todo lo relacionado con la misma:

e Tipo de empresa.

e Ubicacion y creacion.

e Mision, vision, valores y objetivos.

e Marco legal.

e Micro entorno y macro entorno institucional.

e Estructura organizativa.

e Funciones de las unidades gerenciales de La Samanna de

Margarita Hotel & Thalasso.

Capitulo Il (Descripcién del Departamento de contraloria).
e Importancia.
e Objetivos.
e Estructura organizativa.
e Funciones de las secciones del departamento.
e Relacion del departamento de contraloria con las demas unidades

e Procedimientos de trabajo.

Finalmente se establecen las Conclusiones, Recomendaciones y

Bibliografia.



CAPITULO I

DESCRIPCION DE LA SAMANNA DE MARGARITA
HOTEL & THALASSO




1.1. Tipo de Empresa.

La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso es un establecimiento
hotelero de categoria cinco (5) estrellas reconocido internacionalmente por
tener dentro de sus instalaciones el Centro de Thalassoterapia con licencia
de la casa de cosméticos franceses llamado “Thalgo”. El Registro de
Identificacion Fiscal (RIF) de la empresa es J-30420362-4 y el Registro
Turistico Nacional (RTN) es el 03981.

Su objetivo principal es prestar servicios orientados a satisfacer las
necesidades de sus clientes, especialmente aquellos que demandan estadia

para el descanso, relajacion y eventos sociales o corporativos.

Es importante destacar que La Samanna de Margarita Hotel
&Thalasso (Figural), esta asociado a la cadena hotelera “The Charming
Independent Luxury Hotels” que incluye entre sus afiliados los mas
sofisticados hoteles Italianos, entre los que se mencionan el Hotel
D’Inglaterra en Roma, el Hotel Elvetia Bristal en Florencia, el Hotel Park en

Siena, entre otros.

Figura 1. Fachada de La Samanna de Margarita Hotel &Thalasso

Fuente: Pagina web de La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso, 2015



1.2. Ubicacién geogréfica de La Samanna de Margarita Hotel &

Thalasso.
La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso esta ubicado en la ciudad
de Porlamar, Isla de Margarita, estado Nueva Esparta; especificamente en la

Urbanizacién Costa Azul, calle Las Trinitarias entre la Avenida Francisco
Esteban Gémez con Avenida Bolivar, municipio Marifio (Figura 2), por lo cual
es calificado como un hotel de ciudad.

Figura 2 Ubicacion de La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso
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Fuente: Pagina web de La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso, 2015.
1.3. Resefia Histoérica
El primero 01 de Octubre del afio 1994, abre las puertas el Centro de
licencia exclusiva de la

Thalassoterapia, Unico en Venezuela y con
reconocida casa de cosméticos franceses “THALGQO”. Este mismo afio es



inaugurado el Centro Comercial La Samanna, constituido por treinta (30)
locales, ubicados alrededor del Centro de Thalassoterapia. Estos locales son
alquilados para diferentes fines comerciales (artesania, restaurantes,

boutiques, agencia de viajes, oficinas, peluqueria, decoraciones y otros).

Apostando al éxito de la Isla de Margarita como destino turistico, a
nivel nacional e internacional, inauguran el 14 de Julio de 1997, la Samanna
de Margarita Hotel & Thalasso, categorizado (segun Corpoturismo) desde
sus inicios como un establecimiento cinco (5) estrellas, clasificacion que
recibe por tener dentro de sus instalaciones el Centro de Thalassoterapia,
ademas de la calidad del servicio que presta a sus clientes, proyectado
segun los mas altos estandares europeos. Con un disefio de decoracion al
estilo mediterraneo y dotado de sesenta y siete (67) habitaciones, incluyendo
las suites, distribuidas en cinco (5) pisos.

1.4. Servicios que ofrece el hotel

La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso ofrece un servicio cinco
(5) estrellas y para ello cuenta con 67habitaciones completamente
equipadas, asi como también con un restaurante, piscina, un centro de

Thalassoterapia y un centro comercial.

1.4.1. Servicio de habitaciones

Todas las habitaciones estan equipadas con: bafio, teléfono, secador
de cabello, bafieras esmaltadas con agua dulce, televisién de 20” con control
remoto y satélite, caja de seguridad, aire acondicionado central y balcones
(Figura 3).

El hotel cuenta con 67 habitaciones en total que se desglosan de la

siguiente manera:



Ocho (8) habitaciones se encuentran en la planta baja o PB, entre
ellas: dos (2) habitaciones con camas individuales, dos (2)
habitaciones con cama King size y cama individual y por altimo cuatro
(4) habitaciones con cama King size.

Ocho (8) habitaciones con cama Queensize.

Ocho (8) habitaciones con cama King size.

Cuarenta (40) habitaciones dobles de camas matrimoniales.

Dos (2) habitaciones en el area de penthouse o PH con las siguientes
especificaciones: una (1) habitacion con dos camas Queensize y una
individual, una (1) habitacion con una cama King size y dos
individuales.

Suite presidencial, al igual que las habitaciones antes mencionadas se
encuentra en el penthouse o PH del hotel, con un area de 200 metros
cuadrados, con tres (3) habitaciones, tres (3) bafos, cocina, sala tipo
“‘churuata”, piscina privada y vista al mar. Estas tres habitaciones se
comprenden en: una (1) habitacibn con cama King size y una
individual, una (1) habitacién con cama King size y una (1) habitacién

con 2 camas dobles.



Figura3 Habitacion Nivel (PB)

Fuente: Pagina web de La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso, 2015.

1.4.2. Servicio de Ay B.

El hotel solo cuenta con un restaurante llamado Acuapazza el cual
ofrece una gastronomia de fusién, con un menu veranero-tropical y dietético.
Abierto las 24 horas con servicio de lobby bar, roomservice y piscina.

Ubicado en el lobby.

1.4.3. Salones.
El Hotel tiene tres (3) salones para reuniones sociales y corporativas
con amplia vista a sus jardines y para distintas capacidades, en los que se

pueden realizar diversos montajes para atender a la demanda, ellos son:

e Salén Sirenuse.
Se encuentra ubicado en el primer piso con un area de 225 m2 y una
altura de 3,00 mts. Cuenta con una capacidad de 110 puestos en
banquetes, 170 puestos en coctel, 100 puestos en U, 170 puestos en

“teatro”, 160 puestos en “escuela” (Figura 4)



Figura 4 Saldn Sirenuse

Fuente: Pagina web de La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso, 2015

e Salon Positano.
Esta ubicado en el primer piso y cuenta con un area de 225 m?, una
altura de 3,00 mts. Dispone de una capacidad igual a la del sal6n
Sineruse (Figura 5). Ambos salones se pueden unir para alcanzar el

doble de capacidad receptiva

Figurab5 Salén Positano

Fuente: Pagina web de La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso, 2015



e Salon Nerano.

Se encuentra ubicado al lado de la piscina con un area de 100 m2 y una
altura de 3,50 m; tiene capacidad para 80 puestos en banquetes, 120
puestos en coctel, 60 puestos en U, 100 puestos en “teatro”, 60 puestos
en “escuela”. Esta sala es ideal para actividades deportivas y de
relajacion (yoga, taichi, estiramiento, entre otros). Posee techo de vidrio

corredizo (Figura 6).

Figura 6 Salén Nerano

Fuente: Pagina web de La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso, 2015

1.4.4. Servicio de thalassoterapia.

La palabra “Thalassoterapia” proviene del griego “Thalasso” que
significa marino y “Therapie” curacién. La Thalassoterapia es la disciplina
cientifica mediante la cual se utilizan combinaciones adecuadas de agua de
mar y productos marinos para ayudar tanto a prevenir y curar enfermedades
y dolencias como a embellecer el cuerpo humano. ElI Centro de
Thalassoterapia: (EI Spa del Mar) unico en América, puede atender hasta
120 personas diarias, tiene acceso directo de todos los pisos del Hotel
(ascensores y escaleras). Todos los tratamientos son a base de agua de mar
y de productos naturales marinos (algas, barros, etc) para curas del
embellecimiento y antiestrés (Figura7), segun las mas recientes teorias al

respecto. Este establecimiento de relajacion cuenta con una piscina de agua

10



de mar (calentada a 37°C) para ejercicios dirigidos, dos bafieras especiales
de agua de mar con 192 jets para bafos con algas, 20 cabinas para
tratamientos diferentes (masajes, faciales, tratamientos corporales, bafio

turco, duchas escocesas y duchas de fusion).

Figura 7 Zona Himeda, Centro Thalasso

Fuente: P4gina web de La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso, 2015

1.4.5. Centro comercial.

El centro comercial esta constituido por (30) locales comerciales, entre
los cuales se encuentran: restaurantes, boutiques, agencias de viajes, café,
tiendas de decoracién para el hogar, tienda de controles para carros, entre

otros.

1.5. Mision.
La misién es donde se describe la razon de ser y el motivo por el cual
existe la organizacion, es decir define la situacion de la empresa en el

[

presente, segun Leonard (1988) expresa en cuanto a la mision: “...es la

11



formulacion de los propdsitos de una organizacion que la distingue de otros
negocios en cuanto al producto, mercado, operacioén y al talento humano que

soporta el logro de estos propésitos” (p.27)

Se pueden encontrar muchas empresas que ignoran por qué realizan
ciertas actividades. No saben hacia donde va el trabajo que realizan, ni de
donde proviene la necesidad de hacerlo, por esta razon toda organizacion
debe identificar su misibn de manera que defina el propdsito de la misma,

como lo que planea hacer.

En el Manual de Normas, Politicas y Descripcion de Puestos para La
Samanna de Margarita Hotel & Thalasso (2005), se describe la mision de la

siguiente manera:

Como hotel cinco (5) estrellas, dominar el mercado nacional e
internacional, ofreciendo servicios de alojamiento, alimentos,
bebidas, tratamientos terapéuticos, instalaciones para desarrollar
convenciones, conferencias, eventos sociales, a fin de satisfacer
las necesidades de sus huéspedes y clientela en general, a
través de calidad y excelencia.(p.4)

Se puede decir que la misibn de La Samanna de Margarita Hotel

&Thalasso va enmarcada en la realizacion de sus objetivos y en la calidad de

los servicios que ofrece para su desarrollo como organizacion empresarial.

1.6. Vision.
La visidon se refiere a la declaracion amplia de lo que la organizacion
pretende a largo plazo o a futuro, segun Fleitman (2000), la visién es “...El

camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y aliciente

12



para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de
competitividad”. (p.283)

Para dar rumbo a una organizacion, definir los esfuerzos hacia un fin
determinado y para obtener resultados es importante que esta se establezca

una vision, asi tendrd una imagen de donde quiere o desea llegar.

De acuerdo al Manual de Normas, Politicas y Descripcion de Puestos
para La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso (2005), enfoca su vision en:
“Ser reconocida por su excelencia, a nivel nacional e internacional, como
empresa de alojamiento turistico dedicada a satisfacer a clientes que

persiguen el disfrute, descanso y relax, Gnica en su clase.” (p.3)

Al respecto se puede decir que La Samanna de Margarita Hotel
&Thalasso no tiene elaborada una buena vision ya que en ella no se
establece competitividad ni es lo suficientemente clara y motivadora para

trabajar en su cumplimiento.

1.7. Valores.

Los valores son aquellos que nos permiten orientar nuestro
comportamiento y ayudan a preferir, apreciar y elegir cosas en lugar de otras,
segun Diez de Castro (2001) “...Los valores son aquellos que orientan y
motivan la conducta de un sector social, y por tanto, son siempre entidades
colectivas de indole cultural” (p.75)

Por ende estos son de suma importancia ya que se refieren a las base

del comportamiento de los seres humanos que interactian entre si, en

un ambito determinado.
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En el Manual de Normas, Politicas y Descripcion de Puestos para La
Samanna de Margarita Hotel & Thalasso (2005), se establecen los valores de
la siguiente manera:

La escala de valores éticos de nuestra organizacion comprende
factores tan importantes como la Mistica y el Respeto de los
empleados hacia clientes y compafieros de equipo; la Vocacién
de servicio; la Responsabilidad compartida; la Honestidad,
Credibilidad e Imagen que proyectan; la Sinceridad y Seguridad
gue demuestran y la gran Empatia hacia nuestros clientes y
empleados, todo esto apoyado en un recurso humano capacitado
y de excelencia. (p.5)

1.7. Objetivos.
Segun Diez de Castro y otros (2001) “... Los Objetivos definen de
forma concreta hacia donde se dirige una actividad. Estos estan referidos a

los resultados deseados para individuos, grupos u organizaciones.” (p.248)

Los objetivos en una empresa se basan en lo que quieren alcanzar en

un futuro trabajando con los recursos y personal humano necesarios.

El Manual de Normas, Politicas y Descripcion de Puestos de La
Samanna de Margarita Hotel & Thalasso (2005), describe sus objetivos

como:

El objetivo social de la empresa es ejercer el comercio en
todas sus formas. Los objetivos fundamentales son prestar
servicios orientados a satisfacer las necesidades de sus
clientes, principalmente a ofertar estadia para el descanso,
celebraciones de actos sociales y relajacion. Ademas de
obtener un conjunto de beneficios que son la justificacién de su
propia existencia, entre ellos tenemos:
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e La operacion, promocion, direccion, administracion vy
explotacion comercial del Hotel, Negocios, Restaurantes y
Centro de Thalassoterapia

e Realizar acuerdos nacionales e internacionales, con el fin
de llevar a cabo las actividades anteriormente sefialadas.

e Transportar, manejar y operar el flujo de turistas.

e Desarrollar por cuenta propia o de terceros, en todo o en
parte, de las actividades en ejecucion y direccion referidas
a la concepcion, realizacion, mantenimiento, restauracion
y comercio de inmuebles o parte de ellos, destinados a
uso comercial, hotelero y turistico

e Realizar en general, cualquier otro acto de comercio licito
gue tenga o no relacion con el objeto principal y todos
aguellos que permita la ley.

e Obtener rentabilidad del capital.

e Desarrollar una organizacion solida, estable y de
reconocido prestigio.

e Crear una oferta integrada de servicios que cubra un
amplio segmento del mercado.

e Conocer mejor las necesidades de sus clientes y
huéspedes en forma eficiente y oportuna.

e Maximizar el potencial y las capacidades del personal,
mediante la capacitacion del recurso humano.

e Crecer como empresa de alojamiento.

e Alejarse positivamente del punto de equilibrio de la
produccion.

e Perdurar como el mejor producto de la isla, dando la
mayor calidad de servicio para el disfrute de sus
huéspedes y clientes.

e Adaptar al hotel nuevos procesos tecnoldgicos.

Todos estos objetivos son necesarios para poder proveer un
servicio de calidad 6ptimo, como también obtener un maximo
de beneficios economicos ademas de posesionarse en el
mercado. (p.7)

1.8. Marco Legal que rige el Funcionamiento de la Empresa.

Toda institucion bien sea publica o privada debe regirse por una serie

de leyes, normas y reglamentos que permitan el manejo de sus operaciones
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de la forma més eficaz y eficiente a los fines de alcanzar los objetivos para
los cuales fueron creados.

La empresa se maneja bajo ciertas normativas legales que regulan las
actividades que en ella se realizan para su operatividad y funcionamiento;
dentro de estas se debe hacer referencia a las siguientes leyes y entidades
que imponen las medidas, bajo los cuales se ponen en ejercicio los

establecimientos hoteleros.

1.8.1. Ley Orgéanica del Trabajo, los trabajadores y trabajadoras, (2012).

Este basamento legal da los patrones referentes al funcionamiento
laboral de las instituciones de cualquier indole en lo que respecta a
beneficios, deberes y derechos de los trabajadores y sobre los cuales las
empresas se deben ajustar para la direccién de su personal. La Samanna de
Margarita Hotel &Thalasso se rige por lo estipulado en esta ley orgénica a
todo lo que esté relacionado con los derechos y deberes de los trabajadores
y patronos en cuanto al disfrute y pago de bono vacacional, beneficios
anuales o utilidades, terminacion de la relacién de trabajo, estabilidad en el
trabajo, aumento de salario, garantia y calculo de prestaciones sociales entre
otros, publicada en Gaceta Oficial Ext 6.076 del 7 de Mayo del 2012.

1.8.2. Ley Orgénica del Turismo, (2014).

Esta ley tiene por objeto regular la actividad turistica como factor de
desarrollo econdémico y social del pais, mediante el establecimiento de
normas que garanticen la orientacion, facilitacion, el fomento, la coordinacién
y el control, implantando los mecanismos de participacion y concertacion de
los sectores publicos y privados en esta actividad. Asi mismo, regular la

organizacién y funcionamiento del Sistema Turistico Nacional.
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Dicha ley publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria N°. 6.144 de
fecha 18 de Noviembre del 2014 especifica claramente en su articulo
ochenta (36) que toda empresa prestadora de servicios turisticos debe estar
inscrita en el Organo Rector Nacional de Turismo. También se pone de
manifiesto en el articulo ochenta y uno (52) que dichas empresas recaudaran
de los turistas, una vez realizado el consumo en el ente, el 1% o monto
establecido por la presente ley para ser destinado al Instituto Nacional de

Promocién y Capacitacion Turistica INATUR.

Articulo36: El ministerio del poder popular con competencia en
materia de turismo tiene a su cargo el Registro Turistico
Nacional (RTN), en el cual deben inscribirse los prestadores de
servicios turisticos que ejerzan o pretendan ejercer sus
actividades dentro del territorio nacional, con el objeto de
identificar la oferta de servicios turisticos y definir politicas y
acciones gue permitan el desarrollo de la actividad.

Articulo 52: Para el financiamiento de la formacion turistica, la
promocién, la construccién y el mantenimiento de la estructura
necesaria para el desarrollo sustentable de la actividad turistica
del pais y para el Financiamiento del funcionamiento del
INATUR, sin perjuicio de las atribuciones tributarias de los
Municipio, se establece una contribucién especial, aplicable al
ejercicio de actividades de prestacion de servicios turisticos
dentro del territorio nacional.

Constituye hecho imponible de esta contribucion especial la
realizacion de actividades de servicios turisticos dentro del
territorio nacional. El hecho imponible se produce aunque no se
hayan cumplido las formalidades y obtenido las autorizaciones
para el ejercicio de la actividad, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles, penales y administrativas a que haya
lugar con ocasion del ejercicio ilicito de la actividad turistica.
Son sujetos pasivos de esta contribucion especial las personas
naturales o juridicas, de derecho publico o de derecho privado,
gue realicen actividades de prestacion de servicios turisticos
dentro del territorio nacional.
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La base imponible de esta contribucion especial esta
conformada por todos los ingresos brutos obtenidos
mensualmente por los respectivos sujetos pasivos.

Forman parte de la base imponible de esta contribucion los
ingresos brutos provenientes de fuente territorial y los
provenientes de la misma actividad de fuentes extraterritorial.

La alicuota de esta contribucidn especial es de uno por ciento
(1%), la cual serd aplicada a la base imponible definida en este
articulo.

El servicio desconcentrado que se creare al efecto, se
encargara de la recaudacion, administracion, control y gestion
de esta contribuciébn especial, de conformidad con las
disposiciones del Codigo Orgéanico Tributario.

La contribucién especial establecida en este articulo no puede
ser trasladada al usuario final.

La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso, por ser una empresa
prestadora de servicio turistico, especificamente alojamiento, cumple con
todas las exigencias y requisitos legales establecidos por la Ley Orgénica de
Turismo siendo registrada en la Corporacion de Turismo de Venezuela como
ente rector en lo que a materia turistica nacional se refiere, contribuyendo
con el 1% respectivo a INATUR, y deméas deberes impuestos por esta ley

para su regular funcionamiento.

1.8.3. Asociacion Venezolana de Hoteles Cinco Estrellas
(A.V.E.C.LN.T.E.L).

La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso forma parte de la
asociacion venezolana de hoteles 5 estrellas (A.V.E.C.I.T.E.L)

Esta asociacion tiene por objeto lograr una integracion de la actividad
turistica a nivel nacional que incentive el crecimiento del turismo interno y
hacia Venezuela, en consonancia con los organismos oficiales y privados
relacionados con la industria turistica para la formulacion de politicas

especializadas en este sector.
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La empresa por formar parte de dicha asociacion cuenta con asesoria
legal y juridica, informandoles oportunamente sobre datos técnicos,
comerciales, legales, estadisticos, y criterios de calidad de servicios para
optimizar los estandares en el establecimiento que pueda afectar tanto sus

intereses como Sus acciones.

1.8.4. Normas COVENIN.

Existen varias clasificaciones de alojamiento hotelero, las cuales se
adaptan a las normativas internas de cada pais. En Venezuela, esta
clasificacion es regida de acuerdo con La comision Venezolana de Normas
Industriales (COVENIN) 2030 — 87, donde estipula todos los requisitos y
servicios que deben prestar y poseer los establecimientos hoteleros segun su
modalidad y categoria. Cabe destacar que La Samanna de Margarita Hotel

&Thalasso cumple con todos los servicios complementarios tales como:

Centro comercial.
Salones para reuniones y banquetes.

Lavanderia.

YV V VYV V

Piscina.

Sin embargo para estar entre la categoria de hoteles 5 estrellas
deberia contar con los siguientes servicios exigidos por la comision
Venezolana de Normas Industriales (COVENIN) 2030 — 87 en el parametro

arquitectonico dentro de los cuales se puede mencionatr:
» Estacionamiento amplio para la cantidad de habitaciones que el hotel

tiene.

» Estacionamiento para autobuses de turismo y taxis
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Sala de primeros auxilios

Espacios nocturnos o discotecas

Gimnasio

Sala de videojuegos

Servicio de nifiera las 24 horas

Recepcionistas trilingues.

Ambiente musical en todos los salones de uso comun.

Servicio médico las 24 horas del dia.

YV V.V V V V V V V

Equipo de escritorio en las habitaciones.

A pesar de que el hotel no cuenta con los servicios antes
mencionados de igual manera, se le otorga la clasificacion de (5) estrellas por
los servicios exclusivos que presta el Centro de Thalassoterapia que posee

dentro de sus instalaciones.

1.8.5. Manual de procedimientos y Normativas de la Samanna de
Margarita Hotel & Thalasso, 2005.

La empresa tiene un manual donde establece normas especificas y
cada uno de los procedimientos que se realizan en ella, con el objetivo de
precisar la responsabilidad operativa del personal en cada area de trabajo.
Dentro de las normas para prestar un servicio de calidad y asi proyectar una
imagen correcta de los empleados establece las siguientes:

o Mantener la postura adecuada en el area de trabajo.

o Utilizar el uniforme que la empresa le ha asignado.

o Presentarse vestido de manera impecable a su lugar de trabajo.

o Abstenerse de fumar, masticar chicles, ingerir bebidas alcohdlicas en

su lugar de trabajo delante del huésped y cliente.
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o Mantener una apariencia personal aseada y pulcra.
o Llevar el cabello limpio y bien cortado, en caso de las damas el cabello

debera ser recogido sin peinados ni tintes exagerados.

o Tratar al cliente siempre de usted.
o Asistir puntualmente al sitio de trabajo.
o Solo podra ausentarse de su trabajo por motivos justificados y con la

previa autorizacion de su jefe inmediato y por el departamento de
Recursos Humanos.

o Las entradas y salidas deberan hacerlo por la puerta de control de
personal a fin de chequear la asistencia del trabajador.

o Estar dispuesto a ayudar a clientes y huéspedes con respeto,
prontitud y calidad de servicio.

o Contestar el teléfono con prontitud, saludando e identificando al
departamento y pronunciando su nombre, sin olvidar el uso de
palabras como: gracias, por favor, a su orden, buenos dias, buenas
tardes y otros.

o Cuidar el material y los equipos de trabajo.

1.9. Relacion de la empresa con su entorno.
1.9.1. Entorno interno:

Es aquel en el cual se encuentran factores o agentes que intervienen
en el funcionamiento de la empresa, sobre los cuales la misma tiene control.
El entorno interno esta representado por l0s recursos para Ssus procesos Yy
actividades. Toda organizacion necesita capital humano, financieros,
materiales, asi como maquinas, tecnologia, energia entre otros.

La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso cuenta con un personal

capacitado y especializado para prestar un servicio de calidad y excelencia,
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asi como también con accionistas que supervisan proyectos nuevos que
mejoran el desempefio de la empresa.

En cuanto a lo tecnoldgico la organizacidbn cuenta con equipos Yy
sistemas de trabajo para lograr una mayor productividad, facilidad y rapidez
en sus actividades, esta dotada con equipos modernos tales como
impresoras y equipos de computacion de alto rendimiento que facilitan el

trabajo de sus empleados

1.9.2. Entorno externo:

Es aquel en donde se encuentran factores que afectan en mayor o
menor cantidad a una empresa independientemente de la actividad que
realice y sobre los cuales esta no tiene control. Los factores economicos, los
factores politicos y los factores sociales.

El factor econdmico del pais es elemento fundamental para el
funcionamiento de la empresa ya que de ello dependeran las diversas
estrategias para posicionarse en el mercado y de esta manera obtener las
ganancias propuestas. La economia del pais en la actualidad pasa por un
mal momento, generando una amenaza para los administradores ya que esto
ha disminuido la demanda de los servicios, no obstante ha resultado
bastante dificil mantener la calidad de los servicios debido a los altos costos
de los productos y escases de los mismos.

En lo que se refiere al factor politico, todas las organizaciones
funcionan en un medio y reciben influencia de las condiciones politicas del
entorno. Los elementos politicos constituyen también un impacto drastico en
la organizacion, ya que las regulaciones a nivel municipal, estatal y federal
imponen una serie de leyes y normas delimitando lo que la empresa puede y

no hacer, normativas que regulan su funcionamiento.
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Haciendo referencia al factor sociocultural, las empresas se crean
para satisfacer las necesidades de sus clientes por lo tanto, un cambio en
dichas necesidades impactan la actividad de la misma.

La organizacion se ve afectada en el sentido de liderazgo y préactica
gerenciales puesto que estan altamente determinadas por las condiciones
culturales del medio, al igual que los valores juegan un papel importante en

proceso de la toma de decisiones.

1.10. Estructura organizativa de La Samanna de Margarita Hotel
&Thalasso.

La estructura organizativa de la Samanna de Margarita Hotel &
Thalasso estd representada por un organigrama vertical, el cual esta
integrado por las unidades gerenciales, esta representacién gréfica de la
organizacion, es donde se pone de manifiesto la relacion formal existente
entre las unidades que la integran, sus principales funciones, los canales de
supervision y la autoridad relativa de cada cargo. En la (Figura 8) se puede

observar que le empresa estd constituida por doce (12) departamentos.
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Figura 8 Estructura Organizativa de la Samanna de Margarita Hotel & Thalasso
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Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por el Gerente de Sistemas, 2015



1.11. Funciones de las Unidades Gerenciales de La Samanna de
Margarita Hotel & Thalasso.
e Gerente General

Es la mayor autoridad dentro de la empresa. Es la unidad
encargada de la supervision directa de las actividades y operaciones,
ademas de plantear soluciones inmediatas y/o tomar decisiones ante los
diversos problemas que podrian presentarse dentro de un establecimiento
hotelero.

e Gerente de Seguridad
Es el responsable de proporcionar seguridad y proteccion a
huéspedes, clientes y trabajadores; asi como de vigilar y cuidar los
equipos, maguinarias e instalaciones con que cuenta el hotel, el Centro

Comercial y el Centro Thalassoterapia.

e Contralor General

Es el responsable de la gestién financiera y de los registros
contables del hotel. Se encarga de optimizar el manejo de las finanzas del
hotel, el Centro de Thalassoterapia y la administracion del Centro
Comercial del hotel, asi como de asegurar la razonabilidad de los estados
financieros velando porque los mismos reflejen la situacion real de la
empresa. Ademas, es responsable de mantener informado a la Gerencia
General de las gestiones contables y financieras efectuadas. Esta
gerencia esta dividida en las siguientes secciones: Contabilidad, Auditoria
de Ingresos, Cuentas por Pagar, Cuentas por Cobrar y Caja
Departamental.

e Gerencia de Recursos Humanos

Es responsable del reclutamiento, seleccion y adiestramiento del
personal que ingresa al hotel, con el objetivo de contratar al personal que
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cumpla con los requisitos exigidos por los diferentes cargos. También
tiene la funcion de procesar las nébminas de pago del personal del hotel.

e Gerencia de Compras
Esta encargada de planificar las compras que sean necesarias
para abastecer de suministros a los departamentos que lo soliciten. Esta
conformada por la seccion de almacén. Es encargada de llevar un control
de todas las actividades involucradas en la adquisiciéon de los insumos,
recepcion, almacenamiento y su respectiva distribucion; esta seccidon es
responsable de supervisar y asegurar las politicas y normas de la

empresa.

e Gerente de sistemas

Esta encargado de administrar los equipos informaticos y sistemas
actualizados en la empresa, tales como: Hospes, A2 y Venesoft. Asi como
también se encarga del soporte técnico y mantenimiento de estas

herramientas importantes de trabajo.

e Amade Llaves Ejecutiva
Es la responsable de Crear, organizar, controlar y dirigir en forma

metodica la proporcion del confort y la limpieza de todas las instalaciones.

e Gerencia de Recepcidn
Esta gerencia depende directamente de la Gerencia General, es el
responsable de dar la bienvenida a los huéspedes, registrarlos, controlar,
dirigir y supervisar todo lo relacionado con la entrada y salida de los
mismos. Ademas de tomar sus quejas, tratar de resolverlas lo mas rapido

posible. También se encarga del manejo de las llamadas telefénicas
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e Gerencia de Mercadeo y Ventas
Es la encargada de elaborar los planes de marketing, publicidad y
propaganda, asi mismo hacer contacto con agencias de viajes y otros
organismos que permitan promocionar el hotel en cuanto a sus servicios.
Cabe mencionar, que también es responsable de informar a huéspedes y
clientes sobre los planes y paquetes que ofrece el Centro de

Thalassoterapia.

e Directora del Centro de Thalasso
Es encargada de dirigir, coordinar y administrar los recursos humanos
y materiales con que cuenta el Centro de Thalassoterapia; de crear planes y
paquetes a los huéspedes y clientes que deseen mejorar su salud y
apariencia, evaluando y orientandolos sobre el tratamiento que deben seguir

de acuerdo a sus requerimientos y necesidades.

e Gerencia de Alimentos y Bebidas
Es responsable de la produccién y venta de los alimentos y bebidas
que hacen uso de los diferentes puntos de ventas del hotel. Asi como, de
coordinar y controlar los recursos necesarios para la elaboracion de los
mismos, con el fin de obtener los ingresos previstos. Esta Gerencia se
encarga de igual forma de suministrar los insumos necesarios en la
organizacion de eventos y banquetes. Esta conformada por las secciones de

Cocina, Restaurante y Bar.
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e Gerencia de Mantenimiento
Es responsable de vigilar el buen funcionamiento de equipos y

magquinarias del hotel; asi como también buscar prontas soluciones a los
diferentes problemas que se puedan suscitar en las instalaciones del mismo.
Ademas de organizar, planificar y ejecutar todas las actividades necesarias,

con el fin de mantener la operatividad de la empresa.
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Capitulo II

DESCRIPCION DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRALORIA.



2.1. Departamento de Contraloria.

La Contraloria General de la Samanna de Margarita Hotel & Thalasso
es el encargado de verificar el cumplimiento de objetivos y politicas, con la
finalidad de supervisar y controlar las actividades contables, administrativas y
financieras del establecimiento hotelero.

Segun Torcat (2009; 1) es la: “Funcion del area financiera de la
empresa que se dedica obtener, custodiar y manejar la informacién

necesaria para el control del dinero y otros recursos.”

Este departamento proporciona la informacion necesaria en cuanto a
lo relacionado con ingresos, egresos, cuentas por cobrar, ademas de
controlar costos operacionales, reevalla presupuestos y analiza los estados
financieros; todo esto con ayuda de los diferentes sistemas integrados de
cuentas, que son instrumento Gptimo para la realizar los respectivos registros

de las diferentes transacciones.

2.2. Importancia.

Tiene gran importancia en el funcionamiento del hotel porque radica
en el establecimiento de las normas y controles a través de informes
periodicos que emiten para dar una situacion financiera de la empresa,
asimismo de ir controlando periédicamente las operaciones financieras a
través de los informes y reportes que le permiten conocer el estado real del

hotel, es decir, si la empresas va presentando ganancias o pérdidas.

2.3. Objetivos.

El objetivo fundamental del departamento de Contraloria es
suministrar informacion veraz, clara y precisa de la situacion econémica de la
empresa a toda la junta directiva del hotel, de la misma manera que a la

gerencia general para la toma de decisiones que vayan en beneficio del
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establecimiento hotelero, asi como el cumplimiento de los distintos procesos

administrativos.

2.4. Estructura Organizativa del Departamento de Contraloria.

El Departamento de Contraloria se presenta de forma vertical
presentando las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del
Contralor, en la parte superior, y se desagregan los diferentes niveles

jerarquicos en forma escalonada (ver Figura 9)

Figura 9Estructura Organizativa del Departamento de Contraloria

CONTRALOR

GENERAL
SECRETARIA
ANALISTA AUDITOR DE
CONTABLE INGRESOS
ANALISTA DE
] CUENTAS POR |
PAGAR
AUXILIAR CAJERO
CONTABLE GENERAL

|

CAJEROS
DEPARTAMENTALES

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por el Gerente de Sistemas, 2015
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2.5.

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

Funciones de las Secciones del Departamento de Contraloria.

Seccién de Auditoria de ingresos

Se encarga de la verificacion de los productos de las ventas
diarias que previamente ha sido recopilado por el recepcionista
nocturno, para luego realizar un andlisis que servird de base para los

registros contables de las ventas.

Seccion de Cuentas por pagar
Esta se encarga de realizar la programacién de todos los pagos
a proveedores, servicio y pagos al personal, asi como la revision y

contabilizacion de los reportes de compras de mercancia.

Seccion de Contabilidad

Se encarga de realizar sistematicamente el registro contable de
las operaciones econémicas y financieras, con el objetivo primordial
de ofrecer informacion real tanto al contralor como a los directores con
base en los registros de las operaciones realizadas permitiéndole la

planificacion, toma de decisiones y el control de las mismas.

Seccion de Auditoria

Tiene como objetivo fundamental la responsabilidad de dar fiel
cumplimiento a todas las pautas de control, registro y verificacion
establecidas por el departamento de Contraloria referentes a los
ingresos por ventas de tarifas de habitacion, alimentos y bebidas,

tratamientos de Thalassoterapia, entre otros.

32



2.6.

Relacion del Departamento de Contraloria con otras unidades
Este departamento tiene relacion con la mayoria de los departamentos

qgue conforman al hotel, para llevar un control, trabajo en equipo y cumplir

con el objetivo planteado, el buen funcionamiento del hotel. Los

departamentos con los cuales se relaciona son siguientes:

Gerencia General: Diariamente se le suministra informacion
financiera del hotel al Gerente General a fin de que este tome las

decisiones correspondientes para un mejor funcionamiento del mismo.

Recepcién: Este departamento se relaciona diariamente con el
departamento de Recepcion con relacién al manejo de efectivo.
Mientras que la seccion de Auditoria de Ingresos se encarga de la

facturacion de las cuenta ciudad o cuentas por cobrar.

Sistemas: La seccidn de sistemas se encarga de proveer y procesar
al departamento informacién referente al manejo y funcionamiento de
los programas de computacion utilizados en casos de problemas

eventuales.

Compras: La Contraloria General se relaciona con el departamento
de Compras debido a que todas las 6rdenes de compras deben ser
revisadas y firmadas por la Contralora General. Ademas de hacerle
entrega de las facturas respectivas de los suministros e insumos
comprados, para que éste se encargue del pago de las facturas a

través de la seccién de Cuentas por Pagar.
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2.7.

Almaceén: Esta seccion se encarga de despachar los articulos de

papeleria al departamento de Contraloria semanalmente.

Ventas: El departamento de Ventas le informa al departamento de
Contraloria sobre los eventos y banquetes que se realizaran en el

hotel, con el fin de realizar sus respectivas facturas.

Centro de Thalassoterapia: Estos departamentos se relacionan con
respecto al pago de las comisiones que se le deben realizar por cada
producto vendido en el mes, asi como también el de las terapeutas

eventuales de dicho centro.

Recursos Humanos: El departamento de Contraloria es autoriza a la
gerente de Recursos Humanos para realizar los pagos a través de
transferencias, permisos y vacaciones, mientras el departamento de
Recursos Humanos le suministra el pago de la ndmina vy

amonestaciones.

Procedimientos de Trabajo.

Durante el periodo de pasantia, cumpliendo un lapso total de 360

horas se realizaron varias actividades en la seccion de contabilidad y en la

seccion de auditoria de ingresos especificamente en caja general. A

continuacion se describen:

2.7.1. Actividades realizadas en la seccién de contabilidad.

Como se menciond anteriormente esta seccidén se encarga de realizar

sistematicamente el registro contable de las operaciones economicas y

financieras, con el objetivo primordial de ofrecer informacion real tanto al

34



contralor como a los directores con base en los registros de las operaciones

realizadas.

Para comenzar se define lo que es un registro contable y de alli se

detallaran las actividades realizadas.

El registro, o asiento contable consiste en la anotacion que se realiza
en un libro contable para registrar un movimiento econémico. EI mismo, por
lo tanto, da cuenta del ingreso o de la salida de dinero del patrimonio de una
empresa. Cada nuevo registro contable implica un movimiento de recursos

gue se registra por en €l Debe (la salida) o en el Haber (el ingreso).

Por lo general, el registro contable siempre mantiene su doble
condicion. Todo movimiento supone una modificacion del activo y del pasivo:
al ingresar dinero, crece el activo y se reduce el pasivo; al egresar, pasa lo
contrario. Los registros contables suelen componerse de la fecha, las
cuentas intervinientes, el importe y una descripcién. Todos estos datos
guedan registrados en el libro contable y permiten controlar el estado

econdmico de la entidad.

2.7.1.1. Procedimiento para el registro de transferencias bancarias.

Todas las secciones que componen el departamento de contraloria
remiten a la seccion de contabilidad, documentos que generan movimientos
mercantiles durante todo el mes y los cuales son soportes para los

respectivos asientos contables.
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El Departamento de Contraloria, para el registro de sus operaciones
maneja el sistema contable a2; un instrumento de trabajo que permite
registrar las operaciones, y ademas generar estados financieros para el
control y andlisis de toda la informacion.

Contraloria es la encargada de realizar movimientos bancarios
(transferencias) desde sus cuentas auxiliares, que son las utilizadas por el
hotel para los ingresos percibidos por las ventas de los bienes y servicios
ofertados por el mismo a las cuentas operativas con el objeto de traspasar
los fondos necesarios para solventar las obligaciones adquiridas en cuanto a
los egresos programados para la semana, ya sea ndmina, proveedores o
cuotas de créditos bancarios, estos registros permite ejercer un mejor control
interno en el manejo de las cuentas de banco, a través de la conciliacion. La
persona encargada de autorizar, estas transacciones es el contralor en
conjunto con el gerente general, luego de la reunién diaria de administracion
general. En la figura 10 se puede observar el soporte de transferencia

bancaria, entre cuentas.

Figura 10 Soporte de Transferencia Bancaria

Fuente: Informacién suministrada por la seccién de Contabilidad, 2015
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e Para dar inicio con el registro contable de las transferencias,

primeramente se accede colocando usuario y clave (Ver Figura 11)

Figura 11 Acceso al Sistema Contable

Acceso Restringido

I ambre usuario

Clawve: I

Aceptar x LCancelar

Indique nombre del usuario PC-ASISCONTA PATUSCULAS  |08:44 a.m.

Fuente: Informacién suministra por | seccién de Contabilidad, 2015

e Luego de introducir usuario y clave, el sistema da acceso y abre una
nueva ventana llamada modulo de contabilidad. (Ver figura 12)

Figura 12 Acceso al Médulo de contabilidad

[%.] Médulo Contabilidad - OPERADORA LA SAMANNA & THALASSO

Mantenimiento  Iranzacciones Informes  Sistema

Selecsibn do om...|

[Ejercicio Actual: 01/01/2015 al 31/12/2015 [YMARCAND [SOBR. [NUM  [MAY  [08/12/2015  [08:47 am.

Fuente: Informacion suministrada por la seccion de contabilidad, 2015
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e Una vez de ingresa y seleccionado la opcion comprobantes aparece
en la pantalla un comprobante vacio donde se podra realizar el
registro contable, en la opcibn nimero  se tiene que colocar la
abreviatura de transferencia y el nimero de mes (TRANSFO05) asi
como también su descripcion (REG.TRANSFERENCIAS
BANCARIAS). (Ver figura 13)

Figura 13Comprobante Diario

e — Y | S N =
Nameo: [ | Total Haber 0.00 0.00
Desciipcidn: | ]| Saldo 0.00 0.00
Cuenta | Descripcion movimiento | Referencia | Debe | Haber =]

Comprobantes Modelo @

Comprobantes de Diario &

B Aceptar | ¢ Cancelar
:;v-: E 1 F2goma |15 Fansertar oo Linea: 1/0
T A riigesd] Grtsen| f‘; M@M =
$3 75 anceler | S FoModficar | ] F7giminar | & Feimportar | B Fi0Totzex | sfsa |
I NUEVD

Fuente: Informacién suministrada por la seccién de Contabilidad, 2015

Seguidamente se ingresa el cddigo contable correspondiente a la
cuenta bancaria que recibe la transferencia.

Se describe el asiento contable para el registro.

En la parte donde dice referenciase coloca la fecha en la cual se
realizé la transaccién y por la columna del debe el monto de la misma,

para finalizar con la contabilizacién de las transferencias se procede a
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realizar su contrapartida colocando el codigo de la cuenta de la que se

efectud el traspaso y el monto va registrado por la columna del haber.

| Comprobantes

Figura 14Comprobante Contable

Too:  [Fomd *|  echa: BT g o n‘fm; Efectvo
Nimero: [T ] Total Haber 27.801.93061 0.00
Descrpeién [FEG TRANSFERENCIAS BANCARIAS || Sakde ATIMES0 000
Cutria Descrpeadn movimsnto Redenerciy Haber

110200 REG TRANSFERENCIA BANCARLA @0/205 100000 -
110200 REG TRANSFERENCLA BANCARLY w@omems 000,00
1102015 REG TRANSFERENCIA BANCARIA o/ams 1500000

1102014 REG. TRANSFERENCIA BANCARIA (02015 1500000
Lems REG TRAMSFERENCLA BANCARLA 0501725 200000

1102014 REG TRANSFERENCIA BANCARLA E205 00000
nem2 REG TRANSFERENCLA BANCARLY S0 2ms 420000

1102011 REG TRANSFERENCIA BANCARLA G/ /2m5 620000
1.1.02004 REG.TRAMSFERENCLA BANCARLY wsm2ms 80,000.00

1102003 REG TRAMSFERENCLA BANCARLY s ams £0.,000.00
1102004 REG TRANSFERENCIA BANCARLA 06012015 000000

110200 REG TRANSFERENCLA BANCARLY 0e/01/2ms 50.000.00
11.02004 REG TRANSFERENCIA BANCARLA 06012015 000000

1102003 REG TRAMSFERENCLA BANCARLY tem2ms 40.000.00
1.1.02.004 REG TRAMSFERENCLA BANCARLY 06/01/2M5 18.00000

1102003 REG TRANSFERENCIA BANCARLA 06012015 1800000
1102004 REG TRANSFERENCLA BANCARLY 0e/01/2m5 S00.00000

1102008 REG TRANSFERENCIA BANCARLA 06012015 500000
1102002 REG TRANSFERENCIA BANCARLA 072015 12000000

110200 REG TRAMSFERENCIA BANCARLY 07/01/2M5 120,000.00
1102004 REG TRANSFERENCIA BANCARLA 05 6200000

(AR ]

07/N5

E5.00000

68,000.00

Cuenta: Banesco 221.301-5568 a - Linea: 23/%0
Fecha: 16/01/2015 Q b

s 4 P11 etale] (B Fefleneti|| poupcmmns Commrbecsn.  Tormes

M Fscaces | B | & | & | Srotasks | s |

Fuente: Informacién suministrada por la seccion de Contabilidad, 2015

e Una vez culminado el registro, el comprobante es procesado y el

soporte de la transferencia archivado. Es importante mencionar que

cuando se deba registrar contablemente otra otras transacciones, solo

se debera ingresar al sistema y contabilizarlo en el comprobante que

ya estéa creado.
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2.7.1.2. Registro de némina.

La némina se procesa quincenalmente y es responsabilidad de la jefa
de ndémina, procesar bajo archivo excel la misma, y luego hacer llegar en un
lapso no mayor a 48 horas al departamento de contraloria el consolidado (ver
figura 15), resumido por departamento de la quincena correspondiente,
soporte con los montos de los pagos que se efectuaron tanto de la némina

fija como la eventual. (Ver figura 16)

Figura 15 Consolidado Resumido de la Nomina

Fuente: Informacién suministrada por la jefe de Némina, 2015
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Figura 16 Soporte del pago realizado por bancos y cheques

- O o B s |

HOTEL & THALASSO "LA SAMANNA™
[ TOTALES BANCOS 1

[ BANCO DE VENEZUELA ]
[ BANCO ACTIVO Sl |

[ TorAaL BANCO 595.807,93 |
[ToTAL CHEQUE 29.530,62 ]1-

RECUR. S HUMANOS GE CIA GENERAL

CONTRALOR GENERAL

Fuente: Informacién suministrada por la jefe de Némina, 2015

El procedimiento para el registro de la nmina se inicia de la siguiente

manera:

En el consolidado resumido se resaltan las asignaciones que seran
sumadas y cargadas a una misma cuentan, los permisos no
remunerados y las ausencias no justificadas como se muestra en la

imagen anterior.
Luego se procede a ingresar al sistema contable a2, para crear el

comprobante, colocandole la fecha de la quincena cancelada asi

como su descripcion, el mes y el afio correspondiente.
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Figura 17 Comprobante para contabilizar la nomina

%] Comprobantes [NEES
Edtar Otros
= H Movimientos Efectivo
Tipo:  [Normal | Fecha: [15/01/2015 [ et Dobe Pl e
Nmero: [J0DNOMT501 Total Haber 0.00 0.00
Descripeidn ; [FEGNOMINA ERA GCNA ENERD 2015 ]| satdo 41.71351 0.00
Cuents Deseripeisn movimienta Referencia Debe Haber
6.3.01.001 REG.NOMINA DE 15/01/2015 1501 4171351
|\ - gs,l @ 0.00 4171351
Cuenta: ﬁ B Linea: 271
Fecha: Efectivo:
lereomn: Qo] [ FeBenst]| g
% Focancelar | B | m | & | 8 Frocteica

NUEVD

Fuente: Informacién suministrada por la seccién de Contabilidad, 2015

e Se coloca el codigo de la cuenta contable a la cual sera cargado el monto
de los dias trabajados, en la descripcidbn el asiento del registro
(REG.NOMINA con la fecha de la quincena), en la referencia se coloca la
fecha de la misma y por la columna del Debe se coloca el monto de los
dias trabajados los cuales van cargados a sueldos y salarios. Al monto de
dias trabajados se le restan los montos que corresponden a permisos no

remunerados y las ausencias no justificadas.

Este procedimiento se realiza de igual manera para los asientos de cada
uno de los departamentos. Una vez de haber realizado la contabilizacién
de las asignaciones se comienzan a registrarlas deducciones (paro
forzoso, ley de politica habitacional, péliza de seguros y las cuentas por
cobrar de cada empleado; paro forzoso y ley de politica habitacional son
sumados de manera general, es decir, el monto que fue deducido por

cada departamento y son cargados a una misma cuenta, estas
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deducciones al igual que la pdliza de seguro, servicios funerarios y
cuentas por cobrar van registradas por la columna del Haber. Cada una de

ellas van cargadas a sus respectivas cuentas contables.(Ver figura 18)

Figura 18 Comprobante contable de la Nomina

Tipo:  [Homal | Fecha: [23/01/2015 i | M:;;"ni:;fgg Rt
M Total Haber 677.847.59 0.00
n: [REG NOM TER& ACNA ENERD 2015 | satdo 0.00 0.00

Cuenta Descripeion moviniento Referencia Debe Haber [—
6600001 REG.NOMINA DEL 15/01/2015/DOMINGO 1501 1.134.30 =
21.03.001 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 2806.07
66.01.002 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 999.90
65.01.003 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 162454
2206001 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 1743391
2206020 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 673612
2200003 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 ADM 232155
2201.003 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 THA 609.76
1.1.03502 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 1303876
2204002 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 61464
2206045 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 154976
21.06019 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 95263
1.1.03500 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 544280 _
1.1.03500 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 1.000.00
1.1.03500 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 500.00
1.1.03500 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 500.00
1.1.03500 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 300.00
1.1.03500 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 1.000.00 |=
1.1.02500 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 46871
11.02015 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 541.404.33
11,0201 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 5440360
2200001 REG.NOMINA DEL 15/01/2015 1501 2953062
I 14 g 000 000 Ef
Cuenta: Tl F2Bonar & Fadnseitar ! Linea: 51/50
Fecha: Efectivo: % @ ‘%‘:‘né'

e Sy errpaate] [ Foiens] || e o e

3¢ FeCancelar | 2 F6Modificar | i F7-Eliminar | o F&{mportar | {5 FI0Iotalzar | #f] sali |

[ NUEVO

Fuente: Informacién suministrada por la seccién de Contabilidad, 2015

Para finalizar se debe hacer el registro del pago que se realizd por
cada banco y por cheque, cabe destacar que cada uno posee un cdodigo en
el plan de cuentas; el monto del pago que se efectud por banco va registrado
a la cuenta (codigo 1102015), los cheques son cargados a una cuenta
llamada liquidaciones por pagar(codigo 2203001); y posteriormente se

procede a imprimir el comprobante para ser archivado.
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2.7.1.3. Procedimiento para las Conciliaciones bancarias.

La conciliacion bancaria es un proceso que consiste en confrontar y
conciliar cada uno de los valores que la empresa tiene registrados, de una
cuenta ahorro o corriente con los valores del extracto bancario, segun
Catacora (2009) “...Un proceso de conciliacion bancaria, establece las
diferencias que existen entre el saldo que arrojan los libros contables y el

estado de cuenta bancario” (p. 129)

La mayoria de las empresas en su contabilidad tienen un libro auxiliar
de banco, especialmente aquellas que realizan un gran volumen de
operaciones. En estos libros se registran cada uno de los movimientos
hechos en una cuenta bancaria, como son: transferencias bancarias,
depodsitos en efectivo, anulacion de cheques, notas de débito, notas de
crédito, giros de cheques entre otros. Las conciliaciones se realizan al
finalizar cada mes y la razon es porque el monto final del extracto bancario
por lo general nunca coincide con el monto final que tiene la empresa
registrado en sus libros.

(ob. cit).Para las operaciones o transacciones que generan diferencias
a nivel de los saldos son las siguientes:

1... Transacciones que son registradas por la entidad
bancaria y que no han sido contabilizadas por la empresa,
dentro de las cuales podemos tener los siguientes ejemplos:
Notas de débito: corresponden a cargos en nuestra cuenta
gue disminuyen el saldo que se tiene con el banco por
algunos o varios de los siguientes conceptos:

- Devoluciones de cheques recibidos de los clientes,
que fueron depositados previamente.

- Devolucién de efectos por cobrar y que habian sido
descontados previamente, los cuales no fueron
cancelados a su vencimiento por los clientes.

- Cargos por concepto de chequeras entregadas a la
empresa.
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- Cargos por la cancelacion de préstamos recibidos por
la empresa.
- Cargos por intereses, comisiones u otros servicios
prestados a la empresa.
- Cargos por transferencias de fondos hechas a otras
cuentas bancarias.
Notas de crédito: corresponden a operaciones que
incrementan el saldo de los fondos disponibles en el banco y
gue pueden originarse por alguno o varios de los siguientes
conceptos:
- Recepcion de un préstamo concedido por el banco.
- Transferencias recibidas de otras cuentas bancarias.
- Abono del monto neto correspondiente al descuento
de efectos a favor de la empresa.
- Abono recibido por un depdsito directamente
realizado por un cliente en nuestra cuenta bancaria.
- Abono por intereses correspondientes a colocaciones
mantenidas en la entidad financiera.
2. Transacciones registradas en los libros de la empresa y
gue no han sido registradas por la entidad financiera.
3. Errores que se originan por registros contables
equivocados.
4. Errores que puede cometer el banco al registrar las
operaciones (p.130)

El método empleado por la empresa para elaborar conciliaciones
bancarias es el de saldos correctos, un formato de cuatro columnas
elaborado en Excel, este método consiste en comparar el estado de cuenta
bancario con los registros asentados en el libro mayor de banco de la
empresa, para después proceder a ajustar las diferencias que pudieron
existir hasta lograr que los dos saldos sean iguales.

Al culminar el mes el contralor general se encarga de imprimir cada
uno de los movimientos de todas las cuentas bancarias que posee la
empresa, a parte del extracto bancario también es necesario que todos los
ingresos se encuentren registrados y que los cheques emitidos hayan sido

consolidados.(Ver figura 19)
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Para poder comenzar a conciliar ademas del movimiento bancario se
necesita el mayor analitico de la cuenta, para obtenerlo se ingresa al sistema
contable a2.

Figura 19 Movimiento bancario

Fuente: Informacion suministrada por la seccion de Contabilidad, 2015

Figura 20 Mayor Analitico de la empresa
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Fuente: Informacién suministrada por la seccién de Contabilidad, 2015

Una vez impreso el mayor analitico se verifica si en la conciliacion del
mes anterior quedaron cheques o depdsitos en transito, de haber quedado
algun depoésito deberia aparecer abonado en los primeros dias del
movimiento bancario, para continuar se procede a efectuar los cruces de las
transacciones que se encuentran en el libro de la empresa con las que
aparcen en el extracto bancario.

Despues de haber realizado los cruces verificamos cuales fueron las
partidas que no se cruzaron, pueden haber patridas que aparecen en el
extracto bancario y que no se encuentran reflejadas en ellibro auxiliar, asi
como pueden aparecer en el auxiliar y no estan en el extracto bancario, la
conciliacion permite identificar las posibles causas y diferencias que pueden
existir para que los saldos de estos no sean iguales. En referencia a
aguellas partidas que aparecen en el movimiento bancario y no estan
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asentuadas en el libro de la empresa normalmente siempre son
transferencias de fondos entre cuentas, depdésitos que han realizado por
reservaciones y que al momento de su contabilizacion no lo llevaron a la
cuenta de banco sino a depdsitos por reservaciones. Sin embargo es
importante sefialar que algunas de las diferencias que se encuentran en las
conciliaciones bancarias es porque RRHH no realiza a tiempo la entrega de
los soportes de algunos pagos que se realizaron al personal.

Luego de verificar las partidas se tiene que realizar el registro contable
y las correcciones necesarias para nuevamente ingresar al sistema y revisar
el saldo final del libro auxliar para asi poder proceder a colocar la informacion
en el formato de excel.

Se toma el saldo final del libro mayor como el del estado de cuenta
bancario. Posteriormente se presentan las "Partidas no registradas en el
Banco", y en este renglén solo se toman en cuenta: cheques y depdsitos en
transito, estos se debitan o abonan al saldo del banco.

Se presentan las "Partidas no registradas en Libros", en estas se
incluyen aquellas partidas no asentadas por parte de la empresa, tales como:
notas de crédito, notas de débitos, cheques omitidos o no registrados,
depdsitos omitidos o no registrados los cuales se debitan o abonan al saldo
final segun libro. Para finalizar se realiza la sub-totalizacion donde se suma
verticalmente todas las columnas para luego extraer el saldo ajustado de la
diferencia entre la columna del debe y la columna del haber bien sea del
saldo segun libros o del saldo segun banco, el resultado que arroje deben ser

iguales, es decir, el saldo ajustado de libro y el banco deben ser guales.

- El formato que soporta la conciliacion se realiza en Excel, el
cual contiene en el encabezado: El nombre de la empresa
- Nombre del documento (conciliacion bancaria)

- Fecha de elaboracion del documento
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- Nombre del banco y nimero de la cuenta conciliada
- Nombre de la persona que elabora el documento.(Ver Figura
21)

Figura 21Formato para la Conciliaciéon Bancaria

AL FLAFTZIN 4
[ Expresado em Boalivares)

BEAMNCI R Elnbarnda pre:
CTA.
SEGL™S LIBKCY HEGLN BaMNCOr
DEACIRIFNCION NERE HAREER IREREF. FAlER -
ALY AL SLAR 2N ZRY, 146 T5 TUT AN GR
T PARTIEAS MO REGISTRADAS BN EL BANCD
CHEOQUES BN TRAMSTTOHVER AMEXCH SN
DEPNITO NS B THRAMSTTO
FELCILA [ 2 g
AI-10-13 M5, 3%
2 RARTIHRAS B0 REGISTRADAS EN EL LIHRD
MUFLAS D CHREDTCE
FEOTLA CUNUETCR
10014 [ i 2955 450,061
MOVTA DE DEITO
FECHA CONCEFTO
TSRS 111K} CRTTY] 2 116 75]
SALDO ATUSTADOS AL JEs2014 lis. IUT 5675 975,75
TONT Al 13w TUT 59005 | 207 596,75 208, 118075 UK, 10T I

Fuente: Informacion suministrada por la seccion de Contabilidad, 2015.

Una vez cuadrado el formato de la conciliacion, se obtienen los
soportes de las partidas que hicieron diferencias entre saldos de banco y
saldos del libro, para el registro contable de los mismos y se unifican los dos

saldos.

2.7.1.4. Elaboracién de Libro de Ventas.

El liboro de ventas es donde se registra diariamente por orden
cronologico todas las ventas.Es elaborado por el analista contable de
acuerdo a la informacién de los reportes Z que las impresoras fiscales emiten

al cierre diario de los diferentes puntos de ventas (Ver figura 22), el cual debe
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coincidir con las facturas emitidas en el dia. La empresa utiliza maquinas
fiscales para su facturacion, aunque cuenta con formatos elaborados por una
imprenta autorizada por el Servicio Nacional Integrado de Administracion
Aduanera y Tributaria en caso de requerir su uso.

Para poder iniciar esta actividad es necesario que el auditor haya
realizado la auditoria del dia. Este libro estd elaborado en un formato de
Microsoft Excel el cual debe contener exigencias por el Sistema Nacional
Integrado de Administracion Aduaneray Tributaria (SENIAT).

Figura 22 Reporte Z

Fuente: Informacién suministrada por la seccién de Auditoria, 2015.

En este caso se manejan tres formatos, uno para cada punto de venta
(Recepcion, Thalasso y Restaurant), luego de colocar la informacién en cada
uno de los ellos el sistema elabora automaticamente un formato Unico de las
ventas del mes.

Estos deben llenarse de manera cronoldgica, y a su vez permite
identificar qué tipo de facturacién se realizé ese dia, como lo es: por la
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magquina fiscal o la facturacion de forma libre, asi como también reflejar las

notas de crédito.

El Libro de Ventas esta constituido de 11 columnas que contienen la

siguiente informacion:

Fecha

Numero de la Factura Inicial del dia en Facturacién por Maquina Fiscal
Factura Final del dia en Facturacion por Maquina Fiscal

Monto total de ventas del dia en Facturacién por Maquina Fiscal
Numero de la Factura Inicial del dia en Facturacién por Forma Libre
Factura Final del dia en Facturacion por Forma Libre

Total de Ventas del dia en Facturacion por Forma Libre

Numero Inicial del dia en Notas de Crédito

Numero Final del dia en Notas de Crédito

Total de Ventas del dia en Notas de Crédito

Consolidacion de las Ventas Total del dia

En aquellos dias que no se haya realizado ninguna venta en la

columna donde se introduce el numero de factura se tiene que colocar no

hubo ventas (NHV). Es importante que ya finalizado el mes todas las ventas

estén acentuadas en estos libros ya que la empresa como prestadora de

Servicios Turisticos tiene el deber de realizar la contribucion especial del 1%

de los ingresos a INATUR, dicho pago debe efectuarse dentro de los

primeros 15 dias continuos de cada mes. Para verificar que el monto total de

las ventas consolidadas es el correcto se realiza la suma del recapitulativo

por formas de pagos que envia el auditor.(Ver figura 23)
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Figura 23 Formato de los Libros de Ventas

OPERADORA LA SAMANNA, C.A,

é’? ,\S/IlqulRwéllq\llé\/ﬂ RIF: J-30420362-4
CONTRIBUYENTE ESPECIAL
Hotel & Thalasso RELACION DE VENTAS THALASSO AL 30/11/2015
PATENTE N° AE-2-01065

FECHA FISCAL FACTURACION FORMA LIBRE NOTAS DE CREDITO CONSOLIDACION
Eact.Inicial del DiaJFact.Final del Dia| VVentas del Dia |Fact.Inicial del Dia| Fact.Final del Dia_|Ventas del Dia [ N2 Inicial del Dia [N° Final del Dia Total D ——
01/11/2015 3779 3781 22,300.00 - - 0.00 - - 0.00 22,300.00
02/11/2015 3782 3783 14,000.00 - - 0.00 - - 0.00 14,000.00
03/11/2015 3784 3785 5,550.00 - - 0.00 - - 0.00 5,550.00
04/11/2015 3786 3787 12,500.00 - - 0.00 - - 0.00 12,500.00
05/11/2015 3788 3788 8,000.00 - - 0.00 - - 0.00 8,000.00
06/11/2015 3789 3795 16,000.00 - - 0.00 - - 0.00 16,000.00
07/11/2015 3796 3801 13,400.00 - - 0.00 - - 0.00 13,400.00
08/11/2015 NHV NHV 0.00 - - 0.00 - - 0.00 0.00
09/11/2015 3802 3805 28,100.00 - - 0.00 - - 0.00 28,100.00
10/11/2015 3806 3810 21,950.00 - - 0.00 - - 0.00 21,950.00
11/11/2015 3811 3814 12,500.00 - - 0.00 - - 0.00 12,500.00
12/11/2015 3815 3820 34,450.00 - - 0.00 - - 0.00 34,450.00
13/11/2015 3821 3823 24,050.00 - - 0.00 - - 0.00 24,050.00
14/11/2015 3824 3829 48,260.00 - - 0.00 - - 0.00 48,260.00
15/11/2015 3830 3834 8,790.00 - - 0.00 - - 0.00 8,790.00
16/11/2015 3835 3838 41,700.00 - - 0.00 - - 0.00 41,700.00
17/11/2015 3839 3844 38,500.00 - - 0.00 - - 0.00 38,500.00
18/11/2015 3845 3850 39,400.00 - - 0.00 25 25 3,500.00 35,900.00
19/11/2015 3851 3856 52,400.00 - - 0.00 - - 0.00 52,400.00
20/11/2015 3857 3863 62,800.00 - - 0.00 - - 0.00 62,800.00
21/11/2015 3864 3868 20,400.00 - - 0.00 - - 0.00 20,400.00
22/11/2015 3869 3870 44,100.00 - - 0.00 - - 0.00 44,100.00
23/11/2015 3871 3874 31,350.00 - - 0.00 - - 0.00 31,350.00
24/11/2015 3875 3878 18,100.00 - - 0.00 - - 0.00 18,100.00
25/11/2015 3879 3881 42,705.00 - - 0.00 - - 0.00 42,705.00
26/11/2015 3882 3888 37,450.00 - - 0.00 - - 0.00 37,450.00
27/11/2015 3889 3894 43,650.00 - - 0.00 - - 0.00 43,650.00
28/11/2015 3895 3898 31,850.00 - - 0.00 - - 0.00 31,850.00
29/11/2015 3899 3901 41,800.00 - - 0.00 - - 0.00 41,800.00
30/11/2015 3902 3904 55,000.00 - - 0.00 - - 0.00 55,000.00
- - 0.00 - - 0.00 0.00
TOTAL VENTAS Bs 0.00 867,555.00

Fuente: Informacion suministrada por la seccion de Contabilidad, 2015
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2.7.1.5. Procedimiento para el calculo y registr6 contable de los

costos de suministros.

En La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso la gerente de
compras y almacén es la encargada de introducir al sistema a2 las
facturas de los proveedores y a su vez descargar los insumos que
solicitan los departamentos para llevar a cabo sus operaciones a traves
de los formatos de requisicion.

Para efectuar el calculo y registro contable es necesario que la
gerente de compras y almacén, suministre a la seccion de contabilidad lo

siguiente:

a. Reporte de compras realizadas: Es el reporte donde aparece de

manera general detallada las compras de mercancia realizadas por
suministros de limpieza, papeleria, huéspedes, alimentos y bebidas

durante el mes( ver figura 24)

Figura 24Reporte de compras realizadas

Fuente: Informacién suministrada por la Gerente de Compras, 2015
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b. Reporte de inventario final: Es el reporte donde se refleja de

manera analitica los costos del inventario final de los suministros

existentes. ( ver figura 25)

Figura 25 Reporte de inventario final

Fuente: Informacion suministrada por la Gerente de Compras, 2015

c. Reportes de consumos por departamentos: son los reporte donde

se detalla el consumo por suministro de cada departamento (ver

figura 26)
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Figura 26 Reporte de consumo

Fuente: Informacion suministrada por la Gerente de Compras, 2015

Luego de visualizar y analizar los reportes anteriores la seccion de
contabilidad procede a calcular la totalizacion de los consumos de estos
suministros llenando un formato en Excel, el mismo debe ser llenado

siguiendo los siguientes pasos:

e Primero se ingresa el monto del inventario inicial, el cual es el
monto del inventario final del mes anterior.

e Se coloca el monto de las compras realizadas en el mes, la suma
del inventario inicial y las compras, dara como resultado el total
disponible en existencia.

e Posteriormente es ingresado el monto total que aparece en el
inventario final.

¢ Al monto disponible se le resta el inventario final para obtener el

monto de los consumos del mes. (Figura 27)

55



Figura 27 Formato para el calculo de los costos de suministros

LA SAMANNA
DE MARGARITA

Hotel & Thalasso

SUMINISTROS LIMPIEZA
ENECOS02

INV.INICIAL 175,342.39
COMPRAS 38,410.82
DISPONIBLE 213,753.21
INV.FINAL 140,024.16
CONSUMOS 73,729.05
CONSUMOS POR DEPARTAMENTOS
AMA DE LLAVES 50,850.17
CONTRALORIA
ACUAPAZZA 15,218.23
MTTO. 1,783.00
BANQUETES
GERENCIA
SEGURIDAD
THALASSO 5,252.89
VENTAS
RECEPCION
DESARROLLOS 624.76
COMEDOR

TOTAL 73,729.05

0.00

Fuente: Informacién suministrada por la seccién de Contabilidad, 2015

Para constatar que la informacion arrojada por el reporte general
de las salidas del almacén sean los correctos se suman los montos
de cada uno de los departamentos, ya que existe la posibilidad de
gue al momento de realizar la descarga haya ocurrido un error y
altere el monto final.

Se coloca el monto de cada uno de los consumos por
departamento y al final la suma total que estos arrojan debe ser la
misma que surgié como resultado del primer calculo.

Una vez realizado el calculo de cada uno es impreso el soporte
para registrarlos contablemente.

Para la contabilizacion de estos costos es necesario acceder al

sistema contable a2, la descripcion del comprobante es: (REG.
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COSTOS SUMINISTROS VARIOS), el registro se realiza por

departamento.

Primero se tiene que ingresar el cddigo de la cuenta contable

correspondiente al departamento, la descripcién del asiento seré el

mismo para todos los suministros (REG.COSTOS). en la referencia

se coloca el mes al cual corresponden, el monto de cada uno de

estos consumos van registrados por la columna del Debe vy el total

de los mismos por la columna del Haber( Ver figura 28)

Figura 28Comprobante contable de los costos de suministros

| %] Comprobantes g|§|®
retivos  Editar Ofros
Too:  [fomd o] Fecha: BOVEEE o pone Movars 16 Hel I
Rimero: Total Habet 16447276 0.00
Descipeién: [REG C0ST05 SUMINISTROS VARIDS || Saldo 0.00 0.00
Cusnis | Deserpeisn movimisnio | Refsercis | Debe | Haber
6102005 REG.COSTOS [ B0
6602027 REG.COSTOS ENE e
6202006 REG.COSTOS ENE 238748
402008 REG.COSTOS EHE 124380
11.09.700 REG.COSTOS ENE 000 0m
s3mm? REG.COSTOS ENE 000 0m
1206001 REG.COSTOS ENE £3.959.58
£1.02002 REG.COSTOS ENE 5095017
B202002 REG.COSTOS EHE 1521823
E&02002 REG.COSTOS EHE 1.76300
6402002 REG.COSTOS ENE 525289
1.1.09.700 REG COSTOS ENE 52476
1204001 REG.COSTOS ENE TIAL
£1.02005 REG.COSTOS ENE 268562
602005 REG.COSTOS EHE 1391422
6302005 REG.COSTOS ENE 175863
£4.02005 REG.COSTOS ENE HETS
6202005 REG.COSTOS ENE 3BI%5
£7.02.001 REGLOSTOS ENE 67074
B802005 FEGCOSTOS EHE 56482
I T | | amis
Cucrta; Irwent. Popslena y At & Oficing -~
Combc oo P Onee|Somed @ @ 52 Liez2i21
Tercerot : B Fii e | [ FAFEet || st Coisduonsts Futmes
3 F5Cancels | Briovioics | Wi | @ oo | (GR0tosin| oI5 |
[ I HUEVO

Fuente: Informacion suministrada por la seccion de Contabilidad, 2015

Una vez realizado el registro se procede a imprimir el comprobante

para archivarlo en la carpeta de cierre para su revision.
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2.7.2. Actividad realizada en caja general de la seccion de Auditoria.

La seccion de auditoria tiene la responsabilidad de dar fiel
cumplimiento a todas las pautas de control, registro y verificacion
establecidas por el departamento de Contraloria referentes a los ingresos
por ventas de habitacion, alimentos y bebidas, tratamientos de
Thalassoterapia, entre otros.

De acuerdo al Manual de Politicas y Normativas para La Samanna
de Margarita Hotel & Thalasso 2005, las funciones del Cajero General

son:

Retirar diariamente los sobres de remision verificando con el libro la
cantidad existente de los mismos, supervisado por el personal de
seguridad.

e Preparar los depdsitos bancarios y elaborar el asiento
correspondiente.

e Elaborar el resumen de los comprobantes de ventas por tarjeta de
crédito.

e Elaborar las constancias de entrega para remesa en moneda
extranjera al contralor.

¢ Realizar los cambios de efectivo en moneda de baja denominacion
para fondo de los cajeros departamentales.

e Elaborar reportes diarios de caja general y revisar cada movimiento
de cierre de los cajeros.

e Apoyar al auditor de ingresos en la elaboracion del comprobante de
ingresos diarios y luego realizar el registro contables de los
Mismos.

e Supervisar y coordinar las labores del personal a su cargo
(horarios, pre-nomina, vacaciones, etc.).

e Suministrar material y articulos de oficina a los puntos de venta.

o Controlar y realizar seguimiento a las discrepancias ocasionadas
en recuperacion de cheques devueltos.
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Recopilar y enviar a las instituciones financieras todo lo
concerniente a: notas de débito, reclamos de consumo, etc.
Reportar a la banca comercial los puntos de venta dafiados o con
fallas.

Mantener al dia los archivos.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos por la

empresa.

2.7.2.1. Revision del reporte de caja y elaboracion del comprobante

diario de ingreso.

El cajero general es quien se encarga de retirar, a primera hora de

la mafiana, los sobres de remision elaborados por los diferentes cajeros

departamentales y recepcionistas que se encuentran ubicados en los

puntos de ventas como son: Acuapazza, Thalaso y Recepcion.

Para dar inicio con el procedimiento el cajero procede a abrir la
caja de seguridad para extraer los sobres existentes, en el mismo
lugar se encuentra un cuaderno de actas en donde cada cajero,
antes de depositar en el buzén el sobre contentivo de los ingresos
recibidos por las ventas del dia anterior, procede a anotar fecha,
nombre y apellido, departamento, monto y firma para dejar
constancia de haber depositado dicho sobre en el buzon.

Seguidamente se debe verificar que la cantidad o numero de
sobres depositados en el buzén de seguridad sea la misma que
esta registrada en el libro de actas y quedara certificado por él con
su firma y fecha del dia en que los retiro, el sobre debe especificar
la fecha, el punto de venta, turno trabajado y nombre del cajero
departamental. Adicional deben colocar de forma detallada la
cantidad de los billetes y monedas segun su denominacion,
especificando el monto total remitido en efectivo asi como también

los ingresos en cheques, tarjetas de débito, tarjeta de crédito,
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transferencias o depdsitos bancarios para asi poder saber el total
de ingresos a remitir en dicho sobre.

Una vez retirados los sobres el cajero general se dirige a
contraloria donde posteriormente abre cada uno de ellos y realiza
el conteo del efectivo, verificando los vouchers tanto de tarjetas de
débito y crédito asi como también el cierre de lotes de los puntos
de ventas; cabe destacar que la revisién de lo contentivo dentro
del sobre debe cuadrar con lo relacionado en la parte frontal del
mismo. Después de terminar de revisarlo se procede a llenar el
formato en Excel (Ver figura 29) en el cual se detalla todo lo
remitido por los cajeros y al mismo tiempo se compara con el
sistema utilizado por la empresa (HOSPES). En este se
encuentran reflejadas la ventas por formas de pago diarias y se
realiza para verificar si existe alguna diferencia en los montos y de
esta manera determinar si hay faltantes o sobrantes.

Para continuar con este procedimiento se realiza la comparacion
con lo reflejado en HOSPES, el total de los ingresos por cada
punto de venta, estos montos deben ser iguales a los que se
reflejan en el formato de Excel. El comprobante diario de ingresos
arrojara el total exacto de ingresos por tarjetas de débito y crédito
de cada banco ya que esta formulado para restar el porcentaje de
comisiones. El formato de Excel dara la suma total en efectivo que
se deberia tener (ver figura 30).
Se debe llenar una planilla de depédsito la cual al momento de
tenerla se detalla en el comprobante diario de ingreso el numero
de referencia del banco a donde se va a consignar el dinero y se
entrega al mensajero; ya para finalizar se imprime el comprobante

generado y se contabiliza en el sistema contable.
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Figura 29Resumen diario de ingresos

|HOTEL LA SAMANNA & THALASS0

) FECHA:
| RESUMEN DE INGRESO0S DIARIOS
TARJETAS DE DEBITO ¥ CREDITO
PUNTOS DE NOMERES NETO YENTA DE FALTANTES NETO A EFECTI¥YO CTA_ CTE. 7230 CTA_CTE. 2050 | CTA_ CTE. 5888 ¥ 8520 CTA CTE. 7434 CHP TOTALES
YENTAS CAJERDS CONTADOD | (S0BRANTES) | REMITIR TDC ACTI¥O D ACTIVO |DC MERCANTD MERCANTI[OC EANESC|D BANESCO| TDC ¥ZLA | DYZLA ¥YARIAS [UNTO DE VENTA

RECERCION MARLIN 000

RECERCION EMOERSOM 0.0

RECERCION CARLOS 000

RECERCION STEFAMI 0.0

RECERCION FPATRICIA 000

CENTRO THALASSO | LUISANNY 0.0

CENTRO THALASSO | DESIPEE 000

ACUAPAZZS LILIAMA 0.0

ACLIAPAZZA CAROLY'S 000

0.00 0.0 000 000 0.00 0.00 0.00 0.0 0.00 0.0 0,00 0,00 0,00 0,00 0.0
|FALTANTES (SOERANTES) 000 0,00
| TOTAL HABITACIONES Faltante ----- 000 0.00 0.0
|TOTAL THALASSO Sobrante -—- - -
| TOTAL ACUAPAZZA - -
|TOTAL EFECTIVO 0,00
BANCD CTACTE.# |REFERENCIA # TDC ACTI¥C TD ACTI¥O|DC MERCANTD MEHC.HNT“[DC BANESCI|D BANESCO| TDC ¥ZLA | DYZLA TOTAL

\enezuela [Efectiva) 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

\enezuela [Efectiva)

\enezuela [Efectiva) COMISIDN 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Merzantil [Efectiva) L5.LR. 0.00 0.00 000 0.00 000 0,00 0,00 0,00 0.00

Banesco [Efectiva) TOTALES 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Activa [Efectiva)

Activa [Efectival NETO 0.00 0.00 0.0 0.00 0.0 0,00 000 0,00 0,00

I\.l'enezuela [Efectiva)

Mercantil [Efectiva)

Merzantil [Efectiva)

Mercantil [TIC)

| ==

Fuente: Informacién suministrada por la seccién de Auditoria, 2015

61



BANESCO
TARJETA T/C

BANESCO TDB

CORPBANCA
TARJETA AMX.

ACTIVO
TARJETA MSTC./VISA

ACTIVO
TARIETAT/D

MERCANTIL
TARIETAT/C

MERCANTIL
TARIETA T/D

VENEZUELA

TARJETA T/C

VENEZUELA
TARIETA T/D

MONTO

MONTO

MONTO

MONTO

MONTO

MONTO

MONTO

MONTO

COMISION

COMISION

COMISION

COMISION

COMISION

COMISION

COMISION

COMISION

COMISION

ISRL

ISRL

ISRL

NETO

NETO

Fuente: Informacion suministrada por la secciéon de Auditoria, 2015
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Figura 30comprobante diario de ingresos

HOTEL LA SAMANNA & THALASSO

FECHA: 00/00/000
COMPROBANTE DIARIO DE INGRESOS COMP.No: XXX00ING
CODIGOS DESCRIPCION REFERENCIA DEBE HABER
BANCOS | CTACTE#
1,102,015 |Venezuela 0000-0000-000 0
1,102,015 |Venezuela 0000-0000-000 0
1,102,015 |Venezuela 0000-0000-000 0
1,102,015 |Venezuela 0000-0000-000 0
1,102,001 |Mercantil 0000-0000-000 0 -
1,102,001 |Mercantil 0000-0000-000 0
1,102,001 |Mercantil 0000-0000-000 0
1,102,001 |Mercantil 0000-0000-000 0 -
1,102,011 |Activo 0000-0000-000 0 -
1,102,011 |Activo 0000-0000-000 0
1,102,011 |Activo 0000-0000-000 0
1,102,011 |Activo 0000-0000-000 0
1,102,003 |Banesco 0000-0000-000 0 -
1,102,003 |Banesco 0000-0000-000 0
1,102,003 |Banesco 0000-0000-000 0
1,102,003 |Banesco 0000-0000-000 0 -
1,102,014 |Venezuela 0000-0000-000 0
1,102,014 |Venezuela 0000-0000-000 0
1,102,014 (Venezuela 0000-0000-000 0
1,102,014 (Venezuela 0000-0000-000 0
1,101,999 (Venta de Contado 0
1,101,998 [Ventas Visa
1,101,997 |Ventas Master Card
2,201,007 |Propina Voluntaria
6,502,001 |Comision Tarjetas de Crédito
1,301,015 |I.S.L.R. Tarjetas de Crédito
2,105,003 [CUENTA POR PAGAR THALGO
1,101,016 |Faltantes y/o Sobrantes 0.00 0.00
1,101,016 |Faltantes y/o Sobrantes 0.00
1,103,001 |CXC CLIENTES
1,103,005 |CXC EMPLEADO
2,201,003 |ISRL. RETENIDO A TERCERO
2,201,012 |RETENCION IVA
2,106,008 [Saldo por Devolver Huesped
TOTALES 0.00
0.00
ELABORADO POR: REVISADO POR:

Fuente: Informacién suministrada por la seccion de Auditoria, 2015
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CONCLUSIONES

Una vez culminado el presente informe de pasantias y el periodo de
las mismas, en el Departamento de Contraloria de la Samanna de Margarita

Hotel & Thalasso se ha llegado a las siguientes conclusiones.

v' La Samanna de Margarita Hotel & Thalasso es un establecimiento
hotelero que ofrece un sofisticado confort, adicionalmente posee un
centro de thalassoterapia Unico en las Américas, licenciatario
exclusivo de la reconocida casa de cosméticos franceses Thalgo,
dotado de equipos de avanzada tecnolégicos una amplia y extensa
gama de servicios, orientados principalmente a satisfacer las

necesidades de sus clientes.

v’ Es imperativo mencionar que La Samanna de Margarita Hotel
&Thalasso a nivel de proyecto no cumple con los indices
arquitectonicos establecidos por la Comision Venezolana de Normas
Industriales (COVENIN) para ser categorizado como un
establecimiento hotelero cinco (5) estrellas, sin embargo, se le otorgo
dicha clasificacién por el servicio complementario que presta a través

del centro de thalassoterapia que tiene dentro de sus instalaciones.

v' Durante el periodo de pasantias se constatd la existencia de un
manual de politicas, normas y procedimientos que sirve de induccién
al personal de nuevo ingreso como para el desempefio general y

efectivo de las operaciones.

v' La estructura organizativa de la Samanna de Margarita Hotel &

Thalasso esta representada por un organigrama vertical, el cual esta
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integrado por las unidades gerenciales, donde se pone de manifiesto
la relacion formal existente entre las unidades que la integran y la

autoridad relativa de cada cargo

La comunicacién entre las secciones de (compras, cuentas por pagatr,
némina y auditoria de ingresos) con la seccion de contabilidad en
cuanto a los procesos administrativos contables no es efectiva, ya

gue en la mayoria de las veces existen discrepancias.

Se pudo evidenciar el retraso por parte de la seccién de némina en la
entrega de los soportes de pagos, a la seccion de contabilidad para

efectuar oportunamente el debido registro contable.

En relacién con sistemas tecnolégicos La Samanna de Margarita Hotel
& Thalasso posee sistemas computarizados y acceso a internet,
necesarios para el desarrollo de sus actividades; cuenta con

programas actualizados que permiten un mejor trabajo.

En cuanto a la dotacibn de equipos, en el departamento de
contraloria, a pesar de estar dotados con equipos de computacion y
un sistema administrativo de facil manejo, solo cuentan, con una
fotocopiadora multifuncional la cual en la mayoria de las veces se
tiene que hacer cola para poder fotocopiar, imprimir y escanear,

retrasando los procesos administrativos
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RECOMENDACIONES

Las principales recomendaciones surgen del analisis y las bases
tedricas con las actividades o procedimientos de trabajo emprendidos en la
seccién de Contabilidad y Auditoria, Departamento de Contraloria de La
Samanna de Margarita Hotel & Thalasso se dan las siguientes:

v' Tratar de mantener una mejor comunicacion con la secciéon de
contabilidad, ya que esta suministra la mayor parte de la informacion
financiera para los administradores; a través de reuniones semanales,

y haciendo uso eficiente de la intranet de la empresa.

v’ Efectuar la entrega puntual de los soportes que deben ser registrados

y contabilizados para evitar los retrasos al momento del cierre.

v' Adicionalmente a la fotocopiadora multifuncional se debe adquirir dos
unidades de impresoras las cuales permitirAn mayor fluidez en la
producciéon de trabajo. Su distribuciébn puede ser de la siguiente
manera: Impresora 1, (contabilidad y cuentas por pagar) Impresora 2
(costos, auditoria y caja general), fotocopiadora multifuncional
(Gerente general y contralor), todas condicionadas para trabajar en

red.

v' Para aumentar la productividad, mejorar el flujo de trabajo y reducir
costos, se deberia adquirir un archimovil, para el mejor manejo y
clasificacion de los documentos y soportes contables que sean

generados en el departamento de contraloria.
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