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INTRODUCCION

Venezuela es un pais con un excelente potencial turistico, la actividad
turistica se ha establecido con el paso del tiempo como base fundamental

para el desarrollo Econémico - Social y avance de éste.

El turismo no sélo impacta al propio sector econdmico, sino que
ademas influye fuertemente en los resultados de otros sectores, en un
aumento de la calidad de vida de nuestros habitantes y en el mantenimiento
de nuestros atractivos naturales y su conservacion como medio ambiente

limpio y puro.

Esta actividad se conoce como el sector mas generador de ingresos;
es por esto que se crean las empresas Turisticas y Hoteleras, donde se
ofrecen los servicios de alimentos, bebidas, habitacidn, transporte y otros,
orientados a ofrecer comodidades y a facilitar el bienestar a las personas que

requieran de estos servicios.

El turismo venezolano incluye una amplia gama de ofertas: playas,
montafias y servicios: hoteles, restaurantes; aptas para todos los gustos y

todos los presupuestos.

La Isla de Margarita es uno de los destinos turisticos por excelencia de
Venezuela para el disfrute y esparcimiento. Es una isla con una
infraestructura moderna. En el sector hotelero, se encuentran una gran
variedad de establecimientos que permiten el alojamiento, descanso y
disfrute a el huésped, en esta ocasion tratamos sobre el Hotel Sun Sol Isla
Caribe, ubicado en Playa el Agua y esta categorizado como un Hotel cuatro

(4) estrellas, brinda un excelente servicio de alojamiento a sus clientes, con



cémodas habitaciones, comidas y bebidas, distraccion y los demas servicios
necesarios para que los clientes disfruten su estadia

El presente informe tiene como finalidad describir las actividades
realizadas en los departamentos de Cobranzas y Cuentas por Pagar durante
el periodo de pasantias, las cuales fueron realizadas en Hotel Sun Sol Isla
Caribe por un lapso de (360) horas, periodo en el que se cumplid
rigurosamente con todos los objetivos de formacion académica obtenidas
durante la carrera T. S. U. Administracién de Empresas Turisticas cursada en
la Universidad de Oriente, nucleo Nueva Esparta Yy experiencia laboral

exigida por la empresa.

Las técnicas de recoleccion de informacion utilizadas fueron: la
entrevista no estructurada, observacion directa y participativa y la revision de

fuentes bibliograficas.

Por medio de observacion directa y participativa, la autora recopilé la
informacion necesaria en los departamentos involucrados en el proceso de
cobranzas y cuentas por pagar, lo que sirvio de base al momento de

desarrollar el estudio y alcanzar el objetivo previamente propuesto.
De igual manera la revision bibliogréfica se empled con el propdsito de
recopilar datos e informacion, ademas de detallar las bases tedricas que

sustentan esta investigacion.

Es importante destacar que el informe de pasantia esta constituido por

dos (2) capitulos conformados de la siguiente manera:

Capitulo I: Aspectos generales de la empresa.



Capitulo 1I: Descripcion de las actividades y procedimientos realizados
en el departamento de cobranzas y cuentas por pagar.

Finalmente, se presentan las conclusiones, recomendaciones vy

bibliografia.



CAPITULO I.GENERALIDADES DE SUN SOL HOTEL ISLA CARIBE.

1.1.- Tipo de Empresa.

Sun Sol Hotel Isla Caribe, es una empresa que forma parte de una
cadena de modalidad de hoteles todo incluido con categoria cuatro (4)
estrellas.

1.2.- Resefia Historica.

Sun Sol Hotel Isla Caribe es uno Hoteles lideres tanto a nivel de

turismo Nacional como Internacional.

Sus cuatrocientos cincuenta (450) empleados constituyen su activo
mas importante y el reflejo permanente de la calidad de servicio, por lo que
se invierte en el desarrollo de cada una de las carreras de sus empleados

buscando tanto la superacion personal como la de la empresa en general.

Para el afio 1993, mediante una sociedad entre los Empresarios
Venezolanos: Armando Pulgar, Andrés Milosevic, Milton Martinez y Roland
Milosevic., la Compairiia se cre6 con el propésito de construir un Hotel que
llevaria por nombre Pueblo Caribe Resort, el cual contaria con ciento treinta y
tres (133) habitaciones; dicho hotel fue pensado para funcionar como
Multipropiedad o Tiempo Compartido, es decir, que cualquier persona podria
ser afiliada del hotel mediante la cancelacion de una pequefia cuota
mensual, que le daria como beneficio un descuento sobre el precio a pagar
en su estadia, este sistema no es empleado en la actualidad, pero aun asi se

conservan algunos afiliados.



A principio del afio de 1995 se decide afiliar Pueblo Caribe Resort a la
Operadora Hotelera Confortel Internacional, por lo que al inicio del mes de
septiembre se establece un contrato por un periodo de cinco (5) afos,
iniciando sus operaciones al publico el 12 de Noviembre de 1995, luego en el
aflo 2000 paso a ser dirigido por la Operadora Barcelé quien la administro
por un periodo de dos (2) afos.

A partir de Febrero del 2003, el Hotel “Pueblo Caribe” representado
por sus propietarios decidieron que el mismo no perteneceria mas a una
Cadena Hotelera y pasa a adoptar una imagen auténoma, siendo
conformado y dirigido por sus propios duefios conformando la Operadora

Hotelera “La Cascada”.

Creando todo un equipo de trabajo dispuesto a progresar en pro de los
turistas y el crecimiento de la Isla de Margarita. Después varios afios se
decide dar expansion al hotel creando el area denominada La Cascada, esta
seria una construccion de ochenta y seis (86) habitaciones, y un total de
doscientas diecinueve (219) habitaciones en todo el Complejo Pueblo Caribe.

En marzo del 2005 se inicid un proceso de desarrollo y expansion de
la compafiia que se materializa con la construccién del Hotel Isla Caribe
Beach, este nuevo hotel ayudaria a cubrir la demanda vy brindar a sus

huéspedes una mejor atencion y servicio.

En funcion de mejorar la experiencia de sus huéspedes la Operadora
“La Cascada” con una nueva direccién a cargo de Armando Pulgar y Milton
Martinez decide para el 16 de Enero del 2010, unificar legal y fisicamente el
Hotel Pueblo Caribe Resort e Isla Caribe Beach, conformandose Sun Sol

Hotel Isla Caribe , hotel cuatro (4) estrellas, el cual cuenta con 437
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habitaciones, dos salones de convenciones y eventos, dos restaurantes
estilo buffet, un restaurant para snacks, un restaurant para comida al grill y
un restaurant a la carta con platos internacionales, ademas de siete (7)
bares, tres (3) piscinas, dos (2) club de playa, entre otros atractivos.
Funcionando bajo el sistema todo incluido en el que sus huéspedes pueden

disfrutar de todas las instalaciones.
1.3.- Ubicacion.

Se encuentra ubicado en el Municipio Antolin del Campo, Calle
Costanera Playa el Cardon, Sector el Tirano, Isla de Margarita, Estado Nueva

Esparta, Venezuela (Figura 1).

Figura N° 1. Ubicacion Sun Sol Hotel Isla Caribe

Fuente: Google Maps, Noviembre 2012



1.4.- Categorizacion y Clasificacion.

Actualmente esta empresa, debido a los servicios que ofrece se
encuentra categorizada como un hotel cuatro (4) estrellas, segun lo indican
los parametros establecidos por las Normas COVENIN 2030 - 87, ya que sus
instalaciones y servicios cuentan con las exigencias establecidas para las

mismas.

1.5.- Estructura Fisica.

Sun Sol Hotel Isla Caribe, cuenta con un area de ocho (8) hectareas,
localizadas entre las poblaciones de EI Tirano y ElI Cardén, éste
establecimiento se levanta como principal atraccion para aquellos turistas
que aparte de buscar comodidad y calidad en el servicio, suelen ser amantes
de las bellezas que les brinda la naturaleza. Estd conformado por 443
habitaciones, distribuidas en 224 habitaciones Premium en el &rea Real, 133
habitaciones estandar, dobles y junior en el area Tropical y 86 habitaciones

Premium en el area de Cascada.

Ademas cuenta con tres (3) piscinas, tres (3) restaurantes, cuatro (4)

bares, dos (2) snack bar, un (1) area de playa.

1.6.- Mision.

Segun Mora Martinez (2003), describe la mision de la siguiente

manera.

La misién de una empresa describe la razon o las razones por las

cuales existe. De esta manera justifica su existencia (que somos) y sus fines
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(para que servimos). Cuando la mision es asumida por todo el centro es
fuente de motivacion y consolida valores méas alla de los grupos de intereés.
(p. 51)

Segun datos suministrados por Sun Sol Hotel Isla Caribe la Mision,

es la siguiente:

“Proveer un servicio de alta calidad para ofrecer la satisfaccion al
huésped brindando desarrollo y estabilidad laboral a los
empleados para asi poder mantener un buen lugar dentro de la
categoria de hoteles cuatro estrellas.”

1.7.- Vision.

El mismo autor establece que:

La visibn es una descripcidbn de cOmo queremos que sea nuestra
empresa en el futuro; una especie de ilusion alcanzable a largo plazo; una
situacion a la vez posible y deseable para toda la organizacion que la
compone. (p. 51).

Es asi que, a través de la informacién suministrada por la empresa

Sun Sol Hotel Isla Caribe, se tiene como vision la siguiente:

“Ser lider en el mercado hotelero tanto a nivel nacional como
internacional para obtener alta rentabilidad y beneficio comun
manteniendo la innovacion, iniciativa y solidaridad como principio
para adaptarse a los cambios y lograr la oportunidad de ser el
mejor hotel cuatro estrellas plus de la isla de Margarita y del
Caribe.”

Tomando en cuenta los parametros establecidos por Mora, se observa
qgue la mision y vision suministradas por el hotel cumplen con lo propuesto

para tal fin.



1.8.- Valores.

Los valores establecidos en Sun Sol Hotel Isla Caribe se

especifican a continuacion:

Integracion: Alcanzar cada uno de los objetivos particulares con la
colaboracion y el apoyo de todos los demas miembros de la
organizacion, aprovechando efectivamente la sinergia obtenida del
trabajo en equipo y del sano manejo de las diferencias existentes

entre los integrantes, aligerando de esta forma todas nuestras cargas.

Autenticidad: Diferenciarse de cualquier otra organizacion a través de
una filosofia creada y mantenida en el tiempo ellos mismos. Con
caracteristicas propias y con capacidad de mejorar continuamente
para superar sus debilidades y afianzar sus fortalezas contando
siempre con la humildad necesaria para aceptar errores y de esta

forma lograr corregirlos.

Competitividad: Estar comprometidos con el bienestar del
desempefio, buscando diariamente ser mas eficaces, eficientes y
productivos en cada una de las actividades laborales. En el camino
hacia el éxito luchar para que cada uno de los aporte dando lo mejor

de si.

Seguridad: Proporcionar a clientes y empleados un estado de
tranquilidad. No permite el mal uso, la apropiacion indebida ni el abuso

de los bienes de la Organizacion y de nuestros clientes.



e Calidad de Servicio: La organizacion en pleno esta orientada a
satisfacer y superar las expectativas y necesidades de sus clientes,
ofreciéndole un servicio de calidad en el cual se incluye el valor

agregado del mismo.

e Honestidad: Ser transparentes en actos y pensamientos, siendo
congruentes entre lo que hacemos, sentimos y decimos en pro de la

empresa y de nosotros mismos.

e Pro-actividad: Ser personas dinamicas, efectivas con una alta

capacidad de respuesta.

1.9.- Objetivos.

Los objetivos de una empresa son muy importantes, porque permiten
visualizar de mejor manera, las formas de llevar a cabo las metas que se

proponen en la mision.

En este sentido, Sun Sol Hotel Isla Caribe, se plantea como objetivos

los siguientes:

e Brindar excelente calidad de servicio y alojamiento a los turistas.

e Establecer una organizacion estable, reconocida a nivel nacional como
internacional por la calidad en sus servicios y eficacia de su personal.

e Obtener rentabilidad del capital y los recursos empleados.

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

e Cumplir una importante funcion social en relacion a la tendencia de

crecimiento empresarial.
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e Crear una oferta integrada de servicios que cumpla un amplio
segmento de mercado.

e Conocer mejor las necesidades en forma eficiente y oportuna.

e Maximizar el potencial y las capacidades del personal, ofreciendo la
capacitacion y desarrollo al recurso humano.

e Proporcionar a los clientes productos y ofertas que superen a la
ofrecida por la competencia, de tal forma de prestar el mayor nimero
de servicios a precios accesibles que superen las expectativas de los
clientes e incremente las ventas de la empresa.

e Mantener excelentes relaciones comerciales con sus proveedores,
quienes son considerados pilares fundamentales, para cubrir las
necesidades de sus clientes y lograr la rentabilidad deseada por la

empresa.

1.10.- Responsabilidad Social.

Las empresas prestadoras de servicios asumen responsabilidades con
las comunidades a través de la reinversién en las localidades donde se

desenvuelven.

De esta manera, Sun Sol Hotel Isla Caribe, cumple con los pagos de
sueldos y salarios a sus empleados y obreros, rigiéndose por lo establecido
en la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, Reglamentos y

Ordenanzas.
Posee rango de acciones gque la empresa realiza para maximizar el

impacto de sus contribuciones, ya sean en dinero, tiempo, productos,

servicios, conocimientos u otros recursos que estan dirigidas hacia las
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comunidades en las cuales opera. Ademas, cumple con los pagos de los
impuestos tributarios y fiscales para la reinversion en la localidad, con la
finalidad de mejorar la calidad de vida de ésta. Incluye el apoyo al espiritu
emprendedor apuntando a un mayor crecimiento econdémico de toda la

sociedad.

También, asume el compromiso de la preservacion y conservacion del
medio ambiente y el desarrollo sustentable, a través de los tripticos que la
empresa da a los clientes, donde se incluyen temas como la optimizacién de
los recursos naturales, la preocupacion por el manejo de residuos, la
capacitacién y concientizacion de su personal. Esto, actualmente es norma
fundamental de las empresas, implica una inclinacibn permanente y
consciente del empresario para evaluar el impacto al medio ambiental que

tienen sus acciones.

La empresa integra un conjunto de principios en la toma de decisiones
en sus procesos Yy objetivos estratégicos. Estos principios basicos se refieren
a los ideales y creencias que sirven como marco de referencia para la toma

de decisiones organizacionales.

Asi mismo, asume acciones educativas al aceptar estudiantes de
instituciones universitarias para que desarrollen su pasantia y genera

empleos para los miembros de la comunidad neoespartana.

Otro compromiso es el cultural, ya que se encarga de realizar
promociones relacionadas con el patrimonio cultural del estado, nacional y
local, ademas, de destacar las tradiciones y costumbres de los destinos

turisticos nacionales e internacionales.
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De igual manera asume valores y principios éticos referidos a las
politicas de recursos humanos que afectan a los empleados, tales como:
compensaciones y beneficios, carrera administrativa, capacitacion, ambiente
laboral, diversidad, balance trabajo-tiempo libre, trabajo y familia, salud,

seguridad laboral, entre otros.

1.11.- Politicas de la Empresa.

Segun Serna (1994:p.12) sefala que las politicas se pueden definir
como “...la forma por medio de la cual las metas fijadas van a lograrse, o las
pautas establecidas para respaldar esfuerzos con el objeto de lograr las

metas ya definidas.”

De acuerdo con lo expuesto por Serna, la empresa ha establecido las

siguientes politicas:

e EI personal debe usar los formatos y normativas de trabajo
designadas por la empresa.

e El personal es el encargado de mantener la oficina en orden y limpia.

e EIl personal debe mantener un buen comportamiento dentro de la
empresa.

e Respeta la privacidad de todos sus clientes, toda la informacion
personal y confidencial, es de uso exclusivo del Sun Sol Hotel Isla
Caribe.

1.12.- Normas de la Empresa.

Ramirez, (1991:p.60), menciona que toda empresa debe mantener

normas para tener un ambiente de trabajo estable y buenas relaciones

13


http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/adpreclu/adpreclu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/fami/fami.shtml
http://www.monografias.com/Salud/index.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/renla/renla.shtml

internas. Por ello, “se puede definir como una guia de actuacion por seguir o

como un patron referencial”

Por consiguiente, se debe mantener normas para el comportamiento
de los trabajadores dentro de la empresa, tales como: prohibiciones,
procedimientos de pago, pasos para lograr la satisfaccion del cliente,
apariencia personal y las condiciones de trabajo, la empresa establece las

siguientes:

Atender rapida y efectivamente a los huéspedes.

Satisfacer cualquier inquietud de los huéspedes y compafieros de

trabajo.

Cumplir con el horario de trabajo.

La presencia debe ser impecable.

Ser educado y cortés con los usuarios de la empresa, es decir, el
personal debe atender al huésped con amabilidad y respeto.

Se prohibe el uso de teléfonos celulares dentro de las instalaciones

durante el horario de trabajo.

Se prohibe el uso de las instalaciones destinados para los huéspedes,

por parte de los empleados.

1.13.- Normas de Comportamiento.

Estas normas estan dirigidas al personal que labora en la empresa.
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A continuacion se presenta algunas de las normas de comportamiento

que debe tener el empleado en la institucion:

e Eltrabajador debera asistir puntualmente a su sitio de trabajo.

e Cuando un empleado llegue con mas de quince (15) minutos de
retardo, debera solicitar la autorizacion de ingreso a su Jefe de
Departamento o Supervisor inmediato. En caso de continuidad en los
retardos, a la tercera vez sera devuelto y se considerara falta
injustificada.

e Debera mantener una postura adecuada en su puesto de trabajo.

e Utilizar4 un tono de voz agradable y lenguaje apropiado.

e Tratara al cliente siempre de “USTED”.

e Debera distinguirse por su cortesia personal, capacidad de atencion y
servicio inmediato. Siempre estara dispuesto a ayudar a clientes y
huéspedes con respeto y prontitud.

e Contestar el teléfono con prontitud, saludar, identificar el
departamento y decir su nombre. No olvidar usar palabras tales como:
Por favor, Gracias, A su Orden.

e Debera abstenerse de fumar, masticar chicles, ingerir bebidas y
comidas en un lugar de trabajo y delante del cliente.

e Debe portar su “PLACA DE IDENTIFICACION” en un lugar visible.

e Ultilizara el uniforme que la empresa le ha asignado, durante todas sus
jornadas de trabajo, incluyendo el trabajo en los dias libres.
Presentandose a su area de trabajo impecablemente vestido.

e El uniforme debe usarse solo dentro de las instalaciones del Hotel, no
debera usarlo en la calle, a menos que esté cumpliendo funciones de
trabajo.

e Mantendra una apariencia personal aseada y pulcra.
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Las damas llevaran el cabello limpio y bien recogido, evitando
peinados y tintes exagerados; el maquillaje, perfume y uso de
accesorios debe ser discreto. El calzado debe ser cerrado, no se
permite el uso de sandalias, ni botas.

Los caballeros llevaran cabello limpio y bien cortado, el rasurado de la
barba debe ser diario, el uso de alhajas debe ser discreto, no deben
usar prendas especificamente femeninas tales como: Aretes, Aros y
zarcillos.

Al entrar o salir del Hotel, debera hacerlo por la puerta de personal a
fin de chequear su tarjeta de asistencia. El personal de seguridad
revisara los bolsos, paquetes o carteras del empleado como medidas
de prevision y cualquier objeto, regalo o material del Hotel, debe ser
previamente autorizado por el supervisor inmediato.

Una vez chequeada la tarjeta de asistencia al entrar por Time Keeper,
debera dirigirse inmediatamente a su puesto de trabajo.

Solo podra ausentarse de su sitio de trabajo por motivos justificados y
con previa autorizacion de su jefe inmediato.

Podra permanecer en aquellos departamentos y/o areas, donde por
razones de trabajo se requiera su presencia.

Dispondra de treinta (30) minutos para las comidas y debera dirigirse
hacia el comedor del personal.

En caso de encontrase con algun objeto extraviado, debera notificarlo
inmediatamente al supervisor, indicando el lugar, hora y fecha donde
fue hallado, a fin de efectuar los tramites correspondientes para su
resguardo y devolucion.

Solo podra usar las salas sanitarias de uso exclusivo para el personal

que labora en el Hotel.
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e Evitar hacer llamadas de indole personal, al menos que sea una
emergencia en el Hotel.

e Cuidar y mantener el area de trabajo, asi como el material y los
equipos que emplea para la realizaciéon del mismo.

e El trabajador que necesite entrar a las instalaciones estando de
reposo, vacaciones, libre o fuera de horario, debe pasar por Time
Keeper solicitando autorizacion de entrada.

e El transporte de personal es una extension de la empresa, por lo cual
deben mantener un comportamiento adecuado y evitar consumo de

bebidas alcoholicas dentro del mismo.

1.14.- Servicios que ofrecen.

Sun Sol Hotel Isla Caribe, en la actualidad opera con tres (3)

modalidades de alojamiento, de acuerdo al tipo de huésped:

1.14.1.- Por puerta.

Concepto que se les asigna a aquellas personas que se hospedan por
via directa, es decir, que no tienen reservaciones y se dirigen personalmente

al Hotel para poder reservar una habitacién. En esta situacién se maneja el

precio por la tarifa rack.
1.14.2.- Multipropiedad.
Concepto que se le asigna a aquellas personas que van ganando

puntos y se va organizando la adquisicion o el derecho de utilizacion de un

alojamiento de vacaciones durante un numero especifico de semanas al afio,

17



con previa reservacion dependiendo de la temporada, y solo paga consumo
de alimentos y bebidas, teléfono, fax y caja de seguridad. Para disfrutar de

las instalaciones del Hotel deben cancelar el condominio anualmente.

1.14.3.- All Inclusive (todo incluido).

Sistema por medio del cual el turista o viajero, adquiere un paquete de

servicios turisticos.

En Sun Sol Hotel Isla Caribe el paquete incluye:

e Coctel de Bienvenida.

¢ Alojamiento en comodas habitaciones con ducha.

e Desayuno — almuerzo — cena tipo buffet.

e Club para nifios.

e Bebidas Nacionales ilimitadas.

e Actividades diurnas y nocturnas.

e Sillas y toldos en playa y piscina.

e Servicios de toallas, sombrillas y sillas de descanso (en la piscina y
playa).

e [Estacionamiento gratis.

El precio de All Inclusive (Todo Incluido), varia segun el tipo de
habitaciones y de acuerdo a su ubicacion, si es en el area de cascada,
tropical o real, la fecha en la que esta se ocupe (Temporada alta y baja). En
caso de que se trabaje con agencias minoristas, gozan de una comision del
13% y las mayoristas del 20%. A continuacion se detalla un listado de las

mayoristas con las cuales trabaja el hotel, Cuadro (N° 1):
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Cuadro N° 1. Agencias Mayoristas

AGENCIAS MAYORISTAS

TIO VEN.

TURVINTER.

LEXUS.

HOLIDAY TOURS.

ROYMARV Y T.

VENEZUELA JOYS TOURS.

CKEP TOURS C.A.

S.I TOURS.

ALL WAYS TOURS.

ALITOUR.

OVOLY.

EMU TUY.

MALOKA.

AVIOR TURISTICO.

ALBORADA TOURS.

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la Empresa (2012).

Sun Sol Hotel Isla Caribe presta un excelente servicio de alojamiento
a sus huéspedes, facilitandole a su llegada un brazalete como identificacién,
el cual deberad usar durante su estadia en el Hotel, ya que sin esta
identificacion, los empleados no podran servirle en los restaurantes y bares
como cliente todo incluido, por lo que tendra que pagar lo consumido. En

caso de perder dicha identificacién, tendr4 que cancelar un monto para

facilitarle otro brazalete.
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El Hotel ofrece 443 habitaciones cémodas para una estadia
confortable y placentera, las cuales se encuentran distribuidas en tres (3)

areas: Isla, Cascada, Tropical y se muestran a continuacion:

Cuadro N° 2. Distribucién De Habitaciones

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la Empresa (2012).

Todas las habitaciones tienen aire acondicionado, televisor por cable,
teléfono y caja de seguridad.
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1.14.4.- Alimentos y Bebidas.

Sun Sol Hotel Isla Caribe, ofrece una gran variedad de comidas y
bebidas nacionales ilimitadas, con el fin de satisfacer las necesidades de los
huéspedes. El Hotel cuenta con los siguientes restaurantes y bares:

% RESTAURANTE VISTA MAR.

Se encuentra localizado en el Area Real frente a la piscina. Brinda

gran variedad de comidas nacionales e internacionales al estilo buffet, con

una capacidad para 350 personas. (Figura N° 2).

El servicio se brinda de acuerdo al siguiente horario:

Desayuno 7:00 a.m. a 10:30 a.m.
Almuerzo 12:30 p.m. a 03:00 p.m.
Cena 6:30 p.m. a 10:00 p.m.

Figura N° 2. Restaurante Vista Mar

Fuente: Suministrada por Sun Sol Hotel Isla Caribe (2012).
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s RESTAURANTE LA FONTANA.

Ofrece solo servicio de cenas “a la carta” y se encuentra ubicado en el
Area Real cerca del lobby, en el caso que el huésped cuente con una estadia
igual o mayor a siete noches el hotel le obsequia una cena. Siendo su horario
de servicio el siguiente de 7:00 pm a 8:00 pm y los viernes y sabados de 8:30

pm a 9:30 pm.

Los huéspedes deben hacer la reservacion con anticipacion, con el
departamento de Atencién al Cliente de lunes a sabados de 9:00 am a
5:00pm.

s RESTAURANTE CASITAS.

Se encuentra ubicado frente la piscina del Area Tropical ofrece
desayunos, almuerzos y cenas tipo buffet, con variedad de comidas
nacionales e internacionales, con capacidad para 300 personas.

Con el horario siguiente:

Desayunos 7:00 am a 10:30 am.
Almuerzos 12:30 am a 3:00 pm
Cena 6:00 pm a 10:00 pm

%+ BAR OCEANO.

Ubicado en el Area Real, al lado del lobby principal, ofrece gran
variedad de bebidas nacionales y cocteles desde las 11:.00 a.m. hasta las
11:00 p.m.
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< BAR PITAHAYA.

Ubicado a 20 metros de las instalaciones del Hotel a orillas de la
playa, con capacidad para atender a 60 huéspedes. Se presta el servicio de
bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas desde las 11:00 a.m. hasta las 5:00 p.m.

% BAR COCOLOCO.

Se encuentra en el Area Real frente a la piscina cerca del restaurante

Vista Mar, ofrece bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas, con capacidad para

30 personas en horario de 11:00 a.m. a 11:00 p.m. (Figura N° 3)

Figura N° 3. Bar Cocoloco
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Fuente: Suministrada por Sun Sol Hotel Isla Caribe (2012).

< BAR CASITAS.
Se encuentra ubicado en el Area Real al lado del Restaurante

Casitas, ofrece bebidas alcohdlicas y no alcohdlicas, en horario de 11:00

a.m.a 11:00 p.m.
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% SNACK BAR SOL Y MAR.

Localizado en el Area Tropical diagonal a la piscina principal, con
capacidad para 60 personas. Ofrece variedad de bebidas alcohdlicas y no
alcohdlicas, ademés el servicio de comidas ligeras (hamburguesas, perros
calientes). Su horario es de 11:00 a.m. a 11:00 p.m. (Figura N° 4).

Figura N° 4. Snack Bar Sol Y Mar

15/11/2010 11:52

Fuente: Suministrada por Sun Sol Hotel Isla Caribe (2012).

®,

% SNACK BAR BUCANERO.

Localizado en el Area Real cerca del Restaurante Vista Mar, con
capacidad para 60 personas. Tiene gran variedad de bebidas alcohdlicas
y no alcohdlicas, ademas ofrece el servicio de comidas ligeras (pepitos,
perros calientes y hamburguesa). Su horario es de 11:00 a.m. a 10:00
p.m. (Figura N° 5).
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Figura N° 5. Snack Bar Bucanero
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Fuente: Suministrada por Sun Sol Hotel Isla Caribe (2012).

1.14.5.- Areas Recreativas.

El Hotel Sun Sol Isla Caribe, ofrece a sus huéspedes diversas areas
recreativas, con el fin de organizar actividades que permitan satisfacer las

necesidades de las mismas, para que su estadia sea placentera.

Las areas recreativas son las siguientes:

e Tres piscinas.

e Teatro de aire libre para presentaciones (teatro las palmeras).
e Area de la playa con servicio de toldos, toallas y sillas.

e Un parque para nifos.

e Actividades diarias para adultos y nifios.

e Madsica en vivo.

e Discoteca.

e Show en vivo y juegos animados en la noche.
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e Una cancha de usos multiples para basquet, volibol y futbol sala.

1.14.6.- Otras facilidades de Servicios.

e Club de nifios.

e Cambio de monedas.

e Alquiler de caja de seguridad.

e Atencion al cliente (Guest Servicie).
e Alquiler de vehiculos.

e Tienda de artesania.

o Fax.

e Bodegon.

e Estacionamiento.

e Servicio de taxi las 24 horas del dia.
e Teléfonos publicos.

e Servicio médico.

e Servicio de botones.

e Servicio para llamadas telefénicas.
e Servicio de Internet.

e Sala de juegos.

e Servicio de wi-fi.

e Servicio de masajes (con cargo adicional).

e Tienda de trajes de bafos y articulos de playa.

1.15.- Marco Legal.

Toda empresa debe regirse por las normativas y reglamentos legales

gue se establecen para ello. En el caso de Sun Sol Hotel Isla Caribe se
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aplica la Constitucion de La Republica Bolivariana de Venezuela a nivel de
derechos sociales y la Ley Organica del Turismo en lo que se refiere a su

objeto y funcién como empresa turistica.

Con respecto a la Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela (1999), establece en su articulo 90 lo siguiente:

La jornada de trabajo diurna no excedera de ocho horas diarias ni de
cuarenta y cuatro horas semanales, la jornada de trabajo nocturna no se
excedera de siete horas diarias ni de treinta y cinco semanales. También
hace referencia a que los trabajadores y trabajadoras tienen derecho al
descanso semanal y vacaciones remunerados en las mismas condiciones

que las jornadas efectivamente laboradas.

De acuerdo a lo anterior, en Sun Sol Hotel Isla Caribe, la jornada de
trabajo diurna no sobrepasa las ocho (8) horas diarias ni las cuarenta y
cuatro (44) semanales. En el caso de la jornada de trabajo nocturna esta es
de siete (7) horas diarias y treinta y cinco (35) semanales. En el caso del
descanso semanal todos los trabajadores tienen un dia libre por semana y

las vacaciones son remuneradas de acuerdo a su salario.

La empresa se rige por, Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley

Organica de Turismo y sus reglamentos, entre ellos:

Deberes Generales
Articulo 87: Los prestadores de servicios turisticos, turistas y usuarios
turisticos, tienen el deber de:
1. Conservar el medio ambiente y cumplir con la normativa referente a su

proteccion.
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2. Proteger y respetar el patrimonio y manifestaciones culturales,
populares, tradicionales y la forma de vida de la poblacién.

3. Preservar, y en caso de dafio reparar los bienes publicos y privados
gue guarden relacién con el turismo.

4. Cumplir las demas obligaciones que establezca este Decreto con
Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de Turismo y sus

reglamentos.

Segun en el Articulo 88 Decreto con Rango, Valor y Fuerza de la Ley
Organica de Turismo (2008), en el Cap. XIV. Prestadores de Servicios
Turisticos, son deberes de los prestadores de servicios turisticos, los

siguientes:

1. Inscribirse en el Registro Turistico Nacional (RTN).

2. Obtener la licencia de turismo, autorizacion o permiso correspondiente
para su funcionamiento.

3. Cumplir con la contribucién especial establecida en este Decreto con
Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgénica de Turismo.

4. Prestar el servicio correspondiente a su autorizacién, permiso o
licencia, conforme a las condiciones ofrecidas de calidad, eficiencia e
higiene.

5. Mantener actualizada toda la documentacion requerida conforme a la
actividad desarrollada.

6. Promover la identidad y los valores nacionales, sin alterar o falsear el
idioma, las manifestaciones historico-culturales y folkloricas del pais.

7. Cumplir con lo ofrecido en la publicidad o promocién de los servicios

turisticos.
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8. Incorporar con preferencia personal venezolano egresado de institutos
de educacion formal o de capacitacion y formacion para el trabajo en
la actividad turistica.

9. Incorporar en sus procesos productivos a la comunidad de su entorno
directo.

10.Ejecutar acciones de corresponsabilidad y solidaridad social en su
entorno directo, en coordinacion y aprobacion de las comunidades
organizadas, consejos comunales y demas formas de participacion
popular.

11.Tener a disposicion del turista o usuario turistico el libro oficial de
sugerencias y reclamos.

12.Cumplir con las normas técnicas y los reglamentos respectivos.

13.Prestar a solicitud del 6rgano rector en materia turistica, toda la
colaboraciéon que coadyuve en el fomento, calidad y control de la
actividad turistica.

14.Permitir, a solicitud del Ministerio del Poder Popular con competencia
en turismo o del Instituto Nacional de Turismo (INATUR), la
distribuciéon y exhibicion dentro de sus instalaciones y en un lugar
visible, del material de promocion de sus actividades.

15.Mantener todos los dias del afio enarbolado la Bandera Nacional, en
un lugar visible de sus instalaciones, de conformidad con las leyes y
reglamentos respectivos.

16.Mantener en un lugar visible y disponible a los turistas o usuarios
turisticos, un directorio de los servicios de emergencia, apoyo Yy
asistencia, de conformidad con lo establecido por el 6rgano rector.

17.Suministrar a los organos y entes de la Administracion Publica con
competencia en el area de turismo, la informacién que le sea

requerida sobre la actividad turistica que desarrolle.
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18.Denunciar la comision de los delitos relacionados con la prostitucion y
trata de personas en todas sus formas.

19.Cumplir con la normativa vigente, especialmente la relacionada con
legitimacion de capitales; trafico de sustancias estupefacientes y
psicotropicas; armas y explosivos; patrimonio historico, cultural y
arqueoldgico; antigliedades, especies protegidas y productos y
sustancias peligrosas.

20.Cumplir con lo establecido en el presente Decreto con Rango, Valor y

Fuerza de Ley Orgénica de Turismo y sus reglamentos.

Derechos.

Articulo 89: Los prestadores de servicios turisticos que cumplan
todos los deberes establecidos por este Decreto con Rango, Valor y Fuerza
de la Ley Organica de Turismo y sus reglamentos, podran:

1. Solicitar permisos, autorizaciones o licencias de conformidad con lo
previsto en este Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica
de Turismo.

2. Estar incluido en el Catalogo Turistico Nacional, de conformidad con lo
establecido en las leyes aplicables.

3. Gozar de los beneficios establecidos en las politicas, planes,
programas y proyectos de promocion y capacitacion turistica del
Instituto Nacional de Turismo.

4. Acceder a los beneficios del régimen que establezca el Ejecutivo
Nacional, para la tramitacion y otorgamiento de créditos destinados a
la ejecucion de proyectos turisticos.

5. Disfrutar de los incentivos que sean acordados de conformidad con lo
establecido en el presente Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley

Organica de Turismo.
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6. Disfrutar de los demas beneficios sefalados en este Decreto con
Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de Turismo y sus

reglamentos.

Sun Sol Hotel Isla Caribe es una empresa prestadora de servicios
turisticos en el ramo de alojamiento, recreacion, suministros de alimentos y

bebidas, por lo tanto se encuentra dentro del area de servicios turisticos.

De acuerdo a lo anterior, la empresa cumple con lo establecido en los
articulos antes mencionados ya que estd inscrito en el Registro Turistico
Nacional con el numero ocho mil ochocientos treinta y cuatro (8834), en el
cual se ofrece el servicio de alojamiento y cumple con lo ofertado en la

publicidad de sus servicios.

1.16.- Entorno Interno de Sun Sol Hotel Isla Caribe.

El entorno interno comprende todos los elementos que se relacionan
directamente con la empresa, siendo imprescindibles para su

funcionamiento:

« Capacidad Directiva: Posee buena capacidad directiva, pues tiene
respuestas rapidas ante situaciones cambiantes, asi como buena

habilidad para enfrentar competencias.

% Capacidad Competitiva: Esta empresa mantiene calidad vy
exclusividad de sus servicios, ofrece a sus huéspedes la modalidad de
hotel de playa, todo incluido representando con ello un gran atractivo
para sus clientes nacionales e internacionales que disfrutan del

servicio; es por ello que la mencionada operadora cuenta con una
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gran gama de certificados Turisticos a nivel nacional e internacional
que la autentican como una excelente opcion de estadia en
Venezuela.

Capacidad Financiera: En Sun Sol Hotel Isla Caribe, las finanzas
tratan sobre las condiciones y oportunidades comerciales de la
empresa, de los usos de éste y de los pagos e intereses que se
cargan a las transacciones en dinero, para asi llevar a cabo un control
de la misma para tener buena utilidad. También, tiene Ilas
posibilidades de establecer estrategias comerciales con otras
empresas del ramo y su capacidad de asumir compromisos

econdmicos con instituciones financieras.

Capacidad Tecnolégica: Una empresa debe poseer muy buena
tecnologia y que los sistemas que se utilicen para la prestacion del
servicio sean eficaces y rapidos. Asimismo, tiene que contar con los
elementos indispensables para la ejecucién de los programas como
son las computadoras, que hoy en dia, son piezas impredecibles en

una organizacion.

Sun Sol Hotel Isla Caribe, posee buen nivel tecnoldgico de

computadores lo que facilita la efectividad; cuenta con computadoras con
pantalla plana la cuales son muy rapidas, impresoras multifuncionales,
telefax donde se envian y reciben documentos importantes de forma répida,
teléfonos locales; Ademas, cuenta con una pagina web donde brinda

informacion de servicios y paquetes ofrecidos, y posee internet banda ancha.

« Talento humano: El personal de Sun Sol Hotel Isla Caribe se

encuentra altamente capacitado para el desarrollo de las operaciones

en cuanto a los servicios que se ofrecen en el hotel. La disponibilidad
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y calidad del personal es imprescindible para el buen funcionamiento
de toda empresa, ya que son estos los que se relacionan directamente
con los huéspedes. Por esto es importante mantener motivado al
personal y tomar en cuenta sus necesidades de preparacion y
capacitacion, para asi brindar un servicio de excelente calidad para
mantener la satisfacciéon de los huéspedes.

1.17.- Entorno Externo de Sun Sol Hotel Isla Caribe.

El entorno externo comprende aquellos elementos que estan
relacionados indirectamente con la empresa, pero influyen en el
funcionamiento de la misma. A continuacién se describiran los elementos

que integran este entorno:

» Clientes: Sun Sol Hotel Isla Caribe cuenta con clientes nacionales e
internacionales que acuden al hotel para solicitar sus servicios, la
relacion con los mismos es personalizada, por lo tanto debe ser
respetuosa y cordial, ofreciendo la respuesta oportuna en cuanto a
sus solicitudes en busca de la excelencia. Es importante que entre el
personal y el huésped exista respeto y amabilidad, lo cual permite
que el cliente o huésped se sienta satisfecho de los servicios que
ofrece el hotel y de la atencién recibida, convirtiéndose en uno de los
factores fundamentales de la organizacion para la productividad de la

misma.

» Proveedores: Toda empresa debe estar en contacto con sus
proveedores, ya que ellos le facilitan los suministros necesarios para
la prestacion de los servicios que se ofrecen en el mismo y la

operatividad de la empresa, si no existe una buena comunicacion
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entre ellos, repercutird en la adquisicion oportuna de los suministros
de alimentos y bebidas, materiales, entre otros productos que son
importantes para brindarles una atencion de calidad a los huéspedes,
lo cual afectara la calidad y satisfaccion en los productos ofrecidos por

el hotel.

Sun Sol Hotel Isla Caribe cuenta con proveedores de productos y

servicios con los cuales mantiene convenios. Entre éstos se encuentran:

Empresas Proveedoras de Alimentos y Bebidas.

e C.A. Cerveceria Regional.

e Carniceria'y Pescaderia Marielys, C.A.
e Despan, C.A.

e Diarca, C.A.

¢ Disjogreca, C.A.

e Distribuidora Garna, C.A.

e Distribuidora LRRR2005, C.A.

¢ Distribuidora Metropolis, C.A.

e Distribuidora Mi Pollo, C.A.

e Distribuidora Nube Azul de Margarita, C.A.
e Evan’s Tours, C.A.

e Hielo Johnny, C.A.

e Hielos Paraguachoa, C.A.

e Integraciones Margarita, C.A.

e Inversiones Subfar.

e Mundo Fish.

e Nabil Inversiones, C.A.
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e Pandock de Margarita, C.A.
e Pepsi Cola Venezuela, C.A.
e Sigo, S.A.

e Tortillas Mau, C.A.

Empresas Proveedoras de Suministros de Mantenimiento.

e Catalano Home Center.

e Cerrajeria Express, C.A.

e Electronica Universal.

e Ferreteria El Piso, C.A.

e Ferreteria Mundial, C.A.

¢ Inversiones El Trompo, C.A.
e Jaboneria Caracas, C.A.

e Multipiscina, C.A.

¢ Refrigeracién Insular, C.A.

e Servicios Margarita, C.A.

Empresas Proveedoras de Servicios.

e Asociacion Civil de Taxi Guayamuri.

e Biomedical Care Supply Margarita B.C.S.M, C.A.
e Céamara de Turismo del Estado Nueva Esparta.
e DIRECTV.

e Guarderia.

¢ Montajes Chuito’s, C.A.

e Mdsicos.

e PDV Comunal.
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De igual manera el Sun Sol Hotel Isla Caribe, mantiene relaciones
comerciales con agencias de viajes y turismo, television, prensa local y
nacional, radio local, entre otros, para tratar de mantener un alto porcentaje
de ocupacion. El Hotel ofrece comisiones tentativas a estas empresas por la
comercializacion de los servicios ofrecidos por él. A continuacion se

menciona estas empresas:

e Asociacién Cooperativa Empresas Turisticas 10, R.L.
e C.A. Editora El Nacional.

e C.A. Venezolana de Guias.

e Comunicaciones 94.9 FM, C.A.

e Editora del Caribe, C.A.

e Editorial 79, C.A.

e La Bucanera 107.7 FM, C.A.

e LaReina 96.7 FM, C.A.

e OPS Producciones, C.A.

e Producciones Frank y su Orquesta, C.A.
e Promo 7.

e Sol de Margarita.

e Sun Chanel.

e Super Estereo 98.1 FM, C.A.

e Trevi Plott Publicidad, C.A.

e Venanuncios, C.A.

» Factor Tecnolégico: Esta posee buena recepcion de la plataforma de
Cantv Aba, la cual tiene una capacidad maxima de navegacion de
2.048 Kbps (kilobyte por segundos), lo que permite actualizar la
pagina web y paquetes ofrecidos de forma rapida y de igual manera

responder solicitudes con prontitud. En cuanto a la sefal satelital de
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teléfonos celulares, se puede afirmar que la receptividad de las
diferentes compafiias telefénicas es excelente, lo que permite a la
empresa tener una buena y facil comunicacion con sus clientes y

proveedores.

Factores Geograficos: Sun Sol Hotel Isla Caribe, es una de las
mejores alternativas en la Isla para disfrutar con familiares y amigos
las vacaciones mas entretenidas, en un ambiente relajado, divertido y
concepto de todo incluido; ademas de ofrecer una cantidad de
excursiones dentro de la Isla. El mismo cuenta con tres alternativas de
acceso se puede llegar desde Juan Griego, Via Pedro Gonzalez —
Manzanillo, Porlamar a través de la avenida 31 de Julio con facilidad
de transporte publico y privado (taxis) y via interna por la calle

costanera el Tirano.

Politico: Las empresas destinadas a la actividad turistica deben
cumplir leyes y normas establecidas por el gobierno nacional, el cual
es el ente encargado de regularlas y crearlas para toda empresa que
preste servicios a nivel comercial. Las empresas destinadas a la
actividad turistica deben regirse por lo establecido en la Ley Orgéanica
de Turismo, debido a que el mismo es un factor primordial en la
realizacion de ésta. Ademas, de cumplir con las leyes debe tener
conocimiento de la situacion politica del pais ya que la misma puede
afectar o beneficiar la prestacién de sus servicios, para asi actuar de
forma oportuna, disponiendo de lo necesario para la solucion de

posibles problemas.

Econdmico: EIl factor econdmico es un aspecto importante en toda

empresa, ya que sus ingresos dependen del funcionamiento y

37



operatividad de las mismas. Debido a esto, debe existir una
interrelacion entre la empresa, sus empleados, proveedores y los
clientes, ya que de ellos depende el funcionamiento y desarrollo de las
actividades dentro de la empresa, lo cual influye en la calidad del

servicio.

» Social y Cultural: El individuo vive en un contexto social que lo pone
en contacto desde su nacimiento con otros seres humanos de los
cuales depende para conservar su vida. Es por ello, que el gobierno
como los entes privados interesados en la proyeccion turistica de la
region, como del pais deben reflexionar en involucrarse mas a la
sociedad para que se concienticen que la Isla de Margarita, al igual
que ciertas regiones de Venezuela viven de la actividad turistica. Por
consiguiente, se debe conservar los sitios naturales, darle seguridad y

un excelente trato al turista.

1.1.8.- Estructura Organizativa.

La estructura organizativa constituye cada una de las partes de la
organizacién, que agrupa las funciones, actividades y personas que
representan los niveles de autoridad, responsabilidad y jerarquia, esta es
una integracion particular que permite visualizar graficamente las
responsabilidades y niveles jerarquicos que existen entre las distintas
dependencias que conforman una empresa.

Segun Catacora (1997:p.59), la estructura organizacional es “... la
forma que adopta una empresa para poder llevar a cabo funciones. A medida
que la organizacion crece, se hace necesaria la existencia de una
diferenciacion en el trabajo, como consecuencia de la especializacién de las

actividades”.
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La estructura organizativa de Sun Sol Hotel Isla Caribe, esta basada
en la definicion de la autoridad y responsabilidad, que debe poseer cada
dependencia, de las cuales proviene y/o se reciben disposiciones dirigidas
hacia la consecucion de las actividades propias de la empresa, esto se logra
mediante estrategias y objetivos basadas en la programacién, presupuesto,
operacion y evaluacién de dichas actividades.

El organigrama del hotel es descentralizado, ya que delega autoridad
y poder de decisibn a los departamentos ademas clasificando a sus
secciones por las funciones que estos desempefian; su forma geométrica es
vertical; por lo que las secciones se desplazan segun su jerarquia. (Figura N°
6).

Como se muestra en la siguiente figura, la estructura organizativa de
Sun Sol Hotel Isla Caribe, est4 constituida por departamentos, los cuales se

describen a continuacion:
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Figura N° 6. Organigrama Sun Sol Hotel Isla Caribe

Gerente General

|

Gerentede
operacién
|
| | | | |
Dpto. Dpto. Recnrsos Dpto. Reservas Dpto. de Ventas Dpto. Recepcién
Administracién homanos
Dpto. AmaDe Dpto. Dpto. Alimentosy Dpto. Animacién Dpto. Segnridad
Llaves Mantenimiento Bebidas yRecreacion

Fuente: Elaboracion Propia, con datos de la empresa (2012).

X/
L X4

X/
L X4

X/
o

Gerente General: En él recaen directa e indirectamente todas las
responsabilidades del funcionamiento de la empresa, ya que

representa la maxima autoridad de la misma.

Contralor: Es el encargado de ayudar al director general en los
asuntos administrativos y financieros. Este tiene la autoridad parar
tomar las decisiones y su objetivo principal es vigilar que los costos y
gastos del hotel sean minimos y justificados. Al mismo tiempo tiene la

custodia del control interno en general.

Gerente de operaciones: Es el encargado del funcionamiento de
cada uno de los departamentos que conforman la estructura

organizativa de la empresa entre los cuales esta, administracion,
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X/
L X4

X/
L X4

alimentos y bebidas, recepcion, ventas, recursos humanos,

mantenimientos, ama de llaves y animacion.

Departamento administracion: Es el encargado de planear, es decir
determinar lo que va hacer y determinar el curso de accion a seguir,
fijando las politicas que son principios para orientar la accion a seguir
los procedimientos en la secuencia de la operacion, éste a su vez se
encarga de la organizacion, y de la estructura que debe darse en

cuanto a funciones y obligaciones.

Departamento de recursos humanos: Es la encargada de planificar,
dirigir, coordinar las actividades de reclutamiento, seleccion,
contratacion y remuneracion de todos los empleados, y esta

comprometido a que las normas establecidas por el Hotel se cumplan.

Departamento de reservas: Llevara a cabo el recibimiento, registro,
control, cambios, extensiones, notificaciones y cancelaciones de las
reservaciones de los futuros huéspedes. Controlara los depésitos a

cuenta de reservaciones que reciba de los clientes.

Departamento de Ventas: Es la gerencia encargada coordinar, dirigir
y controlar las actividades relacionada a la comercializacion,
promocion y ventas del Hotel, nacional e internacionalmente, asi como

organizar las entradas de grupos a las instalaciones.

Departamento Recepcion: La funcién principal del departamento es
la de coordinar y supervisar todo lo concerniente a la prestacién del
servicio al huésped, desde el proceso de reservacion hasta la salida

del huésped.
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Departamento de Ama de Llaves: El ama de llaves tiene como
funciobn administrar los materiales necesarios para la limpieza y
supervisar que las camareras y en lavanderia se cumplan sus

obligaciones.

Departamento Mantenimiento: Se encarga de mantener en buen
estado la estructura y las instalaciones del Hotel, asi como conservar

los equipos y mobiliarios de la Empresa.

Departamento de Alimentos y Bebidas: Su funcion es la de
organizar, controlar y supervisar todas las actividades que se realicen
en los establecimiento que ofrezcan servicio de alimentos y bebidas

dentro del Hotel, y garantizar que los eventos se efectien a cabalidad.

Departamento de Animacion: Es la encargada de la recreacion y de
crear y coordinar espectaculos y actividades que ayuden al

esparcimiento de los huéspedes.

Departamento de Seguridad: Este departamento es el encargado de
velar, cuidar, resguardar, vigilar, la integridad fisica de los huéspedes,
empleados y de la Empresa. Igualmente controlar las entradas y

salidas de huéspedes y empleados.
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CAPITULO II.DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Y
PROCEDIMIENTOS REALIZADOS EN EL DEPARTAMENTO DE
COBRANZAS Y CUENTAS POR PAGAR.

2.1.- Departamento de Administracion.

El Departamento de Administracion de la empresa Sun Sol Hotel Isla
Caribe, es uno de los mas importantes, éste se encarga de llevar todo el
proceso contable y/o administrativo de la empresa, como ajustar las ventas
diarias realizadas por los departamentos de Reserva y Operacién, supervisar
las entradas y salidas del dinero disponible en las cuentas bancarias, realizar
pagos de comisiones a agentes, elaborar los pagos a los proveedores de

servicios y fiscales por concepto de impuestos.

2.1.1.- Importancia del Departamento de Administracion.

Este Departamento se encarga de manejar todos los aspectos
referidos a la parte financiera, por lo que debe llevar de manera eficiente el
control, manejo y distribucién de los ingresos y egresos de la empresa, para

lograr el méximo nivel de ganancias.

2.1.2.- Funciones del Departamento de Administracion.

Las funciones que cumple este Departamento son las siguientes:

» Coordinar los recursos humanos, materiales y financieros para el logro
eficiente de los objetivos de la empresa.
» Elaborar un informe sobre los movimientos diarios de las cuentas y

entregarselo al Gerente General.
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» Pagar a las diferentes empresas proveedoras de servicios a la
agencia.

» Pagar los servicios basicos (luz, teléfono, agua y aseo)

= Archivar todas las facturas que ingresen a la empresa.

» Desempefiar varios roles interpersonales, de informacién y decision.

2.1.3.- Objetivos del Departamento de Administracion.

Este Departamento tiene como objetivo:

Alcanzar en forma eficiente y eficaz los objetivos de la empresa.
Elaborar los diferentes reportes de ingreso y egreso de dinero.

Tener una perspectiva mas amplia del medio en el cual se desarrolla.

Asegurar que la empresa produzca o preste sus Sservicios.

NN

Mantener al dia todos los pagos fiscales para el buen funcionamiento

de la empresa.

2.1.4.- Estructura Organizativa del Departamento de
Administracion.

Actualmente, este Departamento no cuenta con una estructura
organizativa definida, por lo que en el lapso de pasantia luego de lo

observado por la pasante se propone lo siguiente:

De acuerdo a lo expuesto anteriormente esta estructura es de forma
vertical y centralizada donde existe un Contralor General, como se muestra

en la (Figura N° 7).
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Figura N° 7. Estructura Organizativa del Departamento de

Administracioén.

Contraloria
General

Administrador

Auditoria de Cuentas por Cuentas por Contabilidad
Ingresos cobrar pagar

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).

<+ CONTRALORIA: CONTRALOR GENERAL.

Es el encargado de ayudar al Director General en los asuntos
administrativos y financieros. Este tiene la autoridad parar tomar las
decisiones financieras, su objetivo principal es vigilar que los costos y gastos
del hotel sean minimos vy justificados. Al mismo tiempo tiene el control interno

en general.

Entre sus funciones o responsabilidades de forma especifica se tienen

tiene las siguientes:

o Establecer sistemas y procedimientos de control y registros contables.
e Tener potestad de subordinar a cada una de las areas que se
encuentran a su alrededor, y de indicar la forma de realizar las

operaciones o actividades.
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e Revisar comprobantes de egreso y analiza los pagos hechos a
terceros.

e Revisar las partidas que €l crea que son relevantes en cuanto a su
monto.

e Establecer, y supervisar la forma de realizar los registros contables o
la forma de llevar algunas cuentas para el mejoramiento de las
mismas en el departamento de contabilidad.

e Revisar y procesar toda la informacién contable del hotel para elaborar
los estados financieros.

e Proponer los presupuestos para los distintos departamentos que
conforman la empresa.

e Revisar y comparar los estados financieros como balance general o
estado de resultado, para comprobar y verificar actualmente la
situacion econdmica y financiera de la empresa con la de afos
anteriores.

e Interpretar y prepara estados financieros especiales en conjunto con
informacion detallada suministrada por los departamentos.

e Supervisar los pagos oportunos de las declaraciones de impuestos.

e Dirigir funciones administrativas.

e Asesorar la gerencia general en la toma de decisiones.

e Analizar los costos de alimentos y bebidas.
% ADMINISTRADOR.
Es el responsable de planificar las actividades, es decir determinar lo que

se va a hacer y determinar el curso de accion a segquir, fijando las politicas

gue son principios para orientar la accion a seguir en los procedimientos,

46



esté a su vez se encarga de la organizacion, y de la estructura que debe

darse en cuanto a funciones y obligaciones.

Entre sus funciones se encuentra:;

e Revisar y seleccionar técnicas para escoger elementos necesarios
que permitan la mejor vinculacion de cada actividad y estos puedan
progresar en funcion del crecimiento de la organizacion.

e Manejar la direccién y asegurarse de que las actividades se lleven a
cabo, sean impulsada coordinadas y vigiladas en funcién de cada
elemento.

e Mantener la comunicacion lo cual va a permitir el flujo de informacion
entre los elementos de la Administracién para el desarrollo de las
funciones entre los departamentos.

e Supervisar y ejercer el control de las actividades llevadas a cabo por

los empleados en funcién a lo que se plane6.

% AUDITOR DE INGRESOS.

Se encarga de la verificacion diaria del total de ventas del hotel,
correspondiente al dia anterior, ya sea por la produccion de cada
restaurante, bares y otras actividades. Asi mismo revisa la cantidad de dinero
generado por la venta de habitaciones y demas servicios con que cuenta el
hotel, haciendo las correcciones necesarias para detecta cualquier error.
Ademas de poder realizar operaciones financieras, administrativas o de otro
tipo de la empresa, con el objetivo de evaluar y juzgar si se realizan

conforme con lo establecido por la Administracion.
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Entre sus funciones se encuentran la siguiente:

X/
L X4

Revisar los ingresos del hotel.
Verificar y chequear las cajas de seguridad.
Chequear las entradas y salidas diarias de los huéspedes.

Realizar depdsitos y verificar los reportes de auditoria nocturna.
Verificar las cuentas por cobrar tanto a las agencias de viajes como a
los empleados.

Chequear todos los ingresos percibidos diariamente por la venta de
habitaciones y otros.
Elaborar reportes de ventas y la aplicaciéon de las tarifas para las

promociones en ese momento.

CUENTAS POR COBRAR.

Es el encargado de revisar, controlar y registrar todos los movimientos

relacionados con los créditos otorgados por la empresa a los proveedores

(Agencias de Viajes), ya sea corto, largo o mediano plazo. También es

responsable de mantener actualizados los estados de cuentas de las mismas

para realizar la gestién de cobranza, ya que representan un gran porcentaje

de entrada de dinero. Tiene como funciones las siguientes:

Supervisar y revisar las cuentas por cobrar de acuerdo a la lista de
agencias al cual deben realizarse los cobros.

Enviar correspondencias de cobro a los clientes en fisico, por
teléfono, por fax, correo electrénico (mail) o MRW si es necesario.
Cargo de depositos bancarios.

Realizar conciliaciones bancarias.
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e Elaboracion de expedientes de agencias.

% CUENTAS POR PAGAR.

Es la persona encargada de efectuar los diversos pagos por concepto de
servicios basicos, compra de insumos, materiales y suministros, honorarios
profesionales impuestos y otras actividades que generen el gasto del hotel.

Entre sus funciones se encuentran:

e Revisar y verificar las facturas recibidas del departamento de costo
para ser asignar en el sistema de cuentas por pagar.

e Analizar las cuentas de proveedores para mantener los saldos al dia.

¢ Realizar programaciones de pago quincenales a proveedores.

e Emitir cheques para el pago de proveedores, servicios basicos y
legales.

e Solicitar los soportes necesarios para la emision del pago, es decir,
facturas originales, 6rdenes de compra, orden de servicio.

e Archivar comprobantes de pago de proveedores y facturas

pendientes por pagar.
2.2.- Departamento de Cuentas por Cobrar.

Las empresas de alojamiento dentro de sus operaciones normales realizan
las ventas de productos y servicios a crédito, brindandole la oportunidad a
sus huéspedes/clientes de cancelar en un tiempo preestablecido. Esta
situacion le genera al hotel un exigible que representa un activo financiero,

denominado cuentas por cobrar.
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Para Redondo (2004: 194) las cuentas por cobrar, “...abarcan los
créditos comerciales a favor de la empresa originados por la venta de
mercancias o servicios e incluyen los garantizados por facturas, notas de

entrega, documentos similares”.

Tomando como base lo expresado por Redondo, Sun Sol Hotel Isla
Caribe, como empresa comercial también ofrece a su clientela la oportunidad
de cubrir una de sus necesidades, haciendo uso de los créditos, los cuales

seran convertidos en efectivo en el tiempo preestablecido.

Para tal efecto, el area de Cuentas por Cobrar se encarga de llevar el

control de las deudas que tienen los clientes con el hotel.

Entre sus funciones estan

e Revisar la legalidad de las facturas de todas las compras hechas en
el mes y llevar una relacion cronolégica de las compras para las
declaraciones trimestral del IVA.

e Entregar semanalmente o cuando se requiera al Gerente General o
Sub-contralor una relacion de los proveedores y servicios basicos
para la evaluacion de los pagos.

e Deben efectuarse arqueos sorpresivos a la persona que maneje la
documentacion de las cuentas por cobrar.
e Las politicas de cobranza deben contemplar las condiciones de

mercado y tomar en consideracion el establecimiento de agiles
sistemas de cobranza.
e Debe llevarse un registro, en cuenta de orden, de las cuentas

incobrables ya canceladas.
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Las notas de crédito siempre deben estar apoyadas por la
documentacion correspondiente y ser autorizadas por un funcionario
responsable.

Debe prepararse mensualmente un reporte de antigledad de saldos
gue muestren el comportamiento de los clientes, en especial los

MOrosos.

En cuanto a los procedimientos de control para el cobro de las deudas,

pueden mencionarse las siguientes:

e Procurar que las facturas estén pre-numeradas.

Chequear que los precios, rebajas, descuentos, entre otros cumplan
con las condiciones aprobadas por el Departamento de
Administracion, especialmente en cuanto a seleccionar una persona

ajena al departamento para que realice este chequeo.

De lo antes expuesto, puede mencionarse que los procedimientos

administrativos dirigidos a las cuentas por cobrar estan para regular y

controlar el adecuado desenvolvimiento del proceso de ventas desde el

momento en que se establecen las politicas de crédito, se genera la venta

del bien o prestacién del servicio, se factura, y se llevan a cabo las labores

de cobranza; todo ello con la finalidad de garantizar su adecuado

cumplimiento y apego a los lineamientos prescritos por la empresa.

Objetivos:

Su objetivo primordial es el de registrar todas las operaciones

originadas por adeudos de clientes.
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Cuentas por cobrar al cliente: estd compuesto de los montos que
acuerdan los clientes con la empresa, debido al crédito tomado por la venta.

2.3.- Actividades realizadas durante el Desarrollo de la Pasantia.

En cuanto a las actividades realizadas en el departamento de

cobranzas estan las siguientes:

2.3.1.- Supervisar y revisar las cuentas por cobrar de acuerdo a la
lista de agencias de viajes al cual deben realizarse los cobros.

Consiste en revisar constantemente los reportes de las cuentas de
cada agencia de viajes y verificar los saldos, para luego proceder a
gestionar la cobranza o llevar el control de un posible saldo a favor, es decir,
pendiente por disfrutar de parte del cliente de acuerdo al resultado obtenido
en el balance.

Procedimientos para solicitar un Reporte del Estado de Cuentas
de las Agencias de Viajes: se ingresa al sistema de Contabilidad General
gue es el usado en la empresa se selecciona la opcién de reporte, luego la

celda de movimiento de cuentas como se muestra en la Figura (N° 8).
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Figura N° 8. Reportes de Movimientos de Cuentas

] CORP2010 : CORPORACION HOTELERA PLAYA EL TIRANO, C.A.
Transaccior E

Mapa de Cuenta Detallada con Saldo

Desarrollado en el 2001

Fuente: Elaboracién propia con datos suministrados por la empresa (2012).

Luego se genera una imagen donde se ingresa el periodo el cual se
amerite en ese momento, seguidamente se ingresa el cédigo de las cuentas
por cobrar nacionales, en este caso son las agencias de viajes (1.1.3.2...)
cuyo codigo esta representado con numeros y los cuatro ultimos digitos que
se ingresan dependen del nimero que corresponde a la empresa, como se

muestra en la Figura (N° 9).

Figura N° 9. Solicitud de Parametros

] CORP2010 : CORPORACION HOTELERA PLAYA EL TIRANO, C.A.
Transacciones Tablas Mantenimisnto Reportes Sistema  Ayuda

Solicitud de parametros para generar reportes

Ejercicio 2012 ~~]|Feriodo: 0101,2012 311212012 URtimo Proceso: 01/10/2012
Repartar Desde: [01/01,:2012 Hasta: [31/10/2012
Desde: [1.1.3.2.0077 MYL VIAJES.C.A.

Hasta: [1.1.3.2.0077 MYL VIAJES,C.A.
e ros Costos

o
L]

Aceptar Cancel tar

Solicitud de paramstios para generar reportes MUM [May [ 1:35:46 pra

“FZinicio | @ 200 [ ASiewaRE 52 & corpenin ; co. eee TR = <)o oicen.

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).
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Luego, se presiona la opcion de aceptar y se espera por unos minutos
mientras se genera el movimiento de cuenta y aparece una ventana con
varias opciones con la finalidad de obtener el reporte como se muestra en la
Figura (N° 10).

Figura N° 10. Salida De Reporte

Balance de Comprobancién

SALIDA DEL REFPORTE POR:

[ pamalia | Impresora ‘ Excel ‘ Cancelar |
Contabetedad Fererad

Desarrollado en el 2001

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).

En este caso se selecciona la opcidon de pantalla donde se genera la

siguiente imagen, Figura (N° 11).

Figura N° 11. Movimiento de Cuentas

[ -] 0 | &

CORPORACION HOTELERA PLAYAFL TIRANO, C AL
J-31251261-0
Mavimiento de Cuentas0i01/2012 al 3112/2012
1/01/2013 09:35:03 Pégina_ 1

Cuenta: 1.1.3.2. CUENTAS A COBRAR (OPE RAD ORES HACIONALES)

Fecha Asiento Detalle ] Debe Haber saldo op.

Cuenta: 1.1.3.2.0387 MULTICIHE LAS TRINITARIAS C.A

Saldo Ene-2012 150,12

2302/2012 20120223301 GRUPO COMVENCION CINES UMIDOS IN D283 141 77380 141,923 7288

04/03/2012 OUT: 10/03/2012 D-11892831 DYT

F253M2/2012
21/03/2012 20120321400 GRUPO COMVENCION CINES UNIDOS 25839 177, 217.00 35,203 28 EM
21/03/2012 20120321400 GRUPO CONVENCION CINES UNIDOS 25640 9,520.00 44,913.28EM
0404201 2 20120404301 DIF GRUFO CINES UNIDOS INN 04032012 D03 35 443 40 9,469 55 RR

OUT 10/0372012 D-11800893 0470472012

13/04/202 20120413301 DIFERENCIAEN GRUPO CINES UNIDOS Da7ae 9,427 B0 42 28RR
DA21437384 F 13042012

01/05/2012 20120801301 2% RET GRUPO MULTI CINE LAS TRINIT 2RIAS DSE40 192.40 AS012RR

14/09/2012 2012091 4301 GRUPO CONVENCION CINES UNIDOS 1N Ccime 121 807 60 121,957 72 ¥R

14A0/2012 OUT: 181002012 D-1515071099
F-14/m9/2012

13M1/2012 20121113400 GRUPO MULTICINE LAS TRIMITARIA 14494 149,242.00 27,284 28EM
13M2/2012 20121213301 CONVENCION CINES UNIDOS IN: 1410/2012  Daart 24 44956 2,534 72 YR
OUT: 18102012 D-1513304471 F-13M1202012
Saldo al 31-Dic-2012 336,079.00 333,00416 233472
Saldo de CUENTAS A COBRAR (OPE RADORES HACIO HALES) al 31-Dic-2012 336,079.00 333,004.16 283472
Mutoctas Registro: EOF/9 Exclusiva MUM [MAY | 8:39:05 am

T
72 Inicio

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).
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e En este reporte se muestra por columna la siguiente informacion,
fecha y numero del asiento contable, el detalle en el cual se
especifica el nombre del pax, fecha de entrada y salida del hotel, la
referencia: que comprende el nimero de depdsito, numero de la
transferencia bancaria o factura correspondiente, luego una columna
del debe, una del haber y una para el saldo. Finalizado todo este
proceso en la dltima columna se verifica el saldo de la agencia, si el
resultado genera un saldo deudor se ejecuta el proceso de cobro via
telefénica o a través de correo electrénico, y en caso que se genere
un saldo acreedor se lleva un control del mismo para cuando sea
solicitado por las agencias de viajes para ser descontado de futuras

reservaciones.

2.3.2.- Enviar correspondencias de cobro a los clientes en fisico,

por teléfono, por fax, correo electronico (mail) o MRW si es necesario.

En el caso de efectuar el proceso de cobro, la informacion debe ser
exportada a un cuadro en Excel el cual contiene la fecha, el nombre del pax,
el nimero de la factura y el monto como se muestra en la Figura (N° 12),
luego se copia a un formato de Word, Figura (N° 13), que representa una
carta de cobro que se debe enviar a la agencia de viajes, en la cual se
sefala la relacion de las facturas pendientes por pagar, asi mismo se le debe
anexar las facturas originales, esta informacién debe ser enviada con una
copia para ser firmada como recibido en la agencia, la cual debe ser

retornada al hotel para ser archivado como soporte de cobro.
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Figura N° 12. Relacién de Facturas

_FECHA NOMBRE PAX N° FACTURA| MONTO
03/0112012 CARDENAS NORBELIA 21407 9.892,50
- 03/01/2012 FREITES FRANKLIN 21415 | 11.542.50
_03/01/2012 FERMIN ALEXANDER 21435 | 13.000,00
- 03/01/2012 VICENTE JESUS 21436 | 14.591.25
03/01/2012 PISATI GIACOMO 21437 ] 19.890,00
- 04/01/2012 HAAS LUIS 21512 8.847,00
04/01/2012 BRACAMONTE YOEL 21513 8.997.50
- 04/01/2012 BRICENO EDGAR 21515 7.198,00
04/01/2012 GONZALEZ EDGAR 21516 | 10.797,00
- 04/01/2012 RIVERO CESAR 21517 7.198,00
- 08/01/2012 ESCALAN DAISY 11209 4.490,00
- 08/01/2012 RIENSI RAFAEL 11210 4.490,00
- 08/01/2012 RODRIGUEZ DIONI 21707 7.087,50
- 08/01/2012 SABOIN JOSE 21708 | 10.293,76
- 08/01/2012 RODRIGUEZ DIONICIO 21709 7.087,50
- 08/01/2012 ANGULO LENNY 21710 4.490,00
- 08/01/2012 GONZALEZ BEATRIZ 21715 4.490.00
08/01/2012 BRICENO ALFREDO 21729 | 10.098,75
08/01/2012 CARRERO CARLOS 21735 4.490,00
10/01/2012 PARRA CARLOS 21788 | 12.405,75
| TOTAL 181.377,01

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).
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Figura N° 13. Relacion de Facturas formato Word

o\ H9-8 )¢ RELACION DE FACTURAS 2013 - Microsoft Word - X
o)

| Inicio | Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista @

- S == = #e -
@ i calibri 1 - |A A \ \:: G ’*;—.'H‘E; *'—| |AaBbCcDe|| AaBbCeDe AaBbCi | &R:::;ma,
pe?ar 3 ‘N K § ~she x, X Aa"/y' A~ ‘ | ows iz TMNormal | 75inespa.. Tiulol - E:t“':ia_’ ¢ Seleccionar -

Portapapeles ™ | Fuente ) Parrafo ] Estilos | Edicidn

1

SUNSOL, lsls Gnile S T 2 B 15
- Firya Tireso 22 Enero 2013 OPERADORA TURGTICA ILA MARGARITA
MVL VIATES Rechaa 42 ganis del propo de cxbranza de Suasal Eomles o Bt
gana 53 ool
Fecibas ue condial satudo de garee del 2rops S cobranna e s ol Hombs e B
Caslbe, be bacemos catrega y mlacite fica de s factares Orisinales para 5 somrol.
BOTEL 1314 CARIEE [wowo |
I KES RN
[zzzne ]

Ea caso e wemer algum dada sobre In documemicion onnsemems dnem,
sofizado s fas sigvieenes Sirecciones

Yorimsr Remers
Anwsilisr Admiizrrative

Sum 5ol Fonsles # Tsia Casoe

Carreiera Coners Playa £ Tiraso Teff 02955008302

o caso de teor aluo dods sobe fn documectacitn concermieas anema, N
soifcaga

Yorimar Remers
Auwilisr Admiistrative
Sun 5ol Hoeeles « Izka Caribe
Careasmrs Comera Plays F1 Tiraso Talf 00955005300

Pagina: 2 de19 | Palabras:3010 <& Espafiol falfab. internacional) | HEIB%IIEIEIE

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).

2.3.3.- Cargo de depdsitos bancarios.

Es una actividad que consiste en llenar un cuadro en Excel con los
siguientes datos: fecha que el pago se hizo efectivo en el banco, fecha de
entrada y salida del pax al hotel, nombre del pax, monto del depdsito o
transferencia, nombre de la agencia, numero de localizador, como se

muestra en la Figura N° 14, dicha informacion se encuentra en las copias de

57



los soportes de pago (depdsitos o transferencias) recibidas por el
departamento de reservas del hotel via correo electronico de parte de las
agencias de viajes, las mismas son entregadas al departamento de

cobranzas para ser cargadas al sistema contable.

Figura N° 14. Relacion de depésitos bancarios

e e
BEACH RESORT DEPOSITOS DICIEMBRE 2012
BANCO BANESCO 9335
ml DEPOSITO/

FECHA |ENTRA SALIDA NOMBRE DEL PAX MONTO ) AGENCIA LOCALIZADOR
11/12/2012 | 07/01/2013 13/01/2013 MUSAL SAMI 18.854.00 D-1611064238 LASER TOURS 180838 184763
11/12/2012 | 08/02/2013 12/02/2013 GLEYDIS SULBARAN 12.22000 T-117243 COOPERATIVA VIAJES VALENCIA| 178710 178711
12/12/2002 | 15/08f2013 201/ 2003 LOPEZ JENNIFER 11.508,00 T-153714467 LASER TOURS 184991
17/12/2012 | 14/01/2013 18/01/2013 KATY FUEN MAYOR 3.130,00 T-154883342 DIRECTO 178456
17/12/2012 | 08/02/2013 12/02/2013 GLEYDIS SULBARAN 5.588,00 T-155051833 ICOOPERATIVA VIAJES VALENCIA[ 178710 178741
18/12/2012 | 25/04/2013 27/01/2013 CABALLERO MARIA 217152 D-18437013490 VALEHUBB TRAVEL 178161
19/12/2012 | 28/01/2013 03/02/2013 ZAMBRANO JESUS 127,16 T4 IUMAQUE 162672 162673
19/12/2012 | 28/12f2012 03/01/2013 NALLY RIVERA £,330,00 T-118649 DIRECTO 177382
18/12/2012 | 28/12f2012 03/01/2013 ALEIDA DIAZ £,330,00 155446713 DIRECTO 170927
20/12/2012 | 14/01/2013)  18/01/2013 ILIANA FAJAR DO 4,572,00 T-99376 VENEZUELA ONLINE 179009
21 DEP DEVUELTO 16 DE DRECTO
26/12/2012 DEP DEVUELTO CHE DRECTO
26/12/2002 | 14/01/2013 18/01/2013 ILIANA FAJARDO T-156795305 VENEZUELA ONLINE 175005
27/12/2002 | 28/12/2012  04/01/2013 U EZ/RAFAEL/ ALFREDO fMARTINEZ| 5.570,00 T-156940439 GRUPO BT TRAVEL 177397
27/12/2012 [ 29/12/2012]  04/01/2013 NELSY BRITO 28,610,00 T-156361367 CARIBBEAN TRIP 178507
28/12/2002 | 25/01/2013|  27/01/2013 CARRERA ANAILIL 1,744,00 T-157217331 A DONDE AURID 179935
28/12/2012 | 25/01/2013]  27/01/2013 SARDA FRANCELS 3.914,00 T-157238289 AZALEA 179349
28122002 | 10/01/2013]  13/01/2013 MICHAEL SALAZAR 4,062,00 T-157226291 GRUPO SUN TRAVEL 179543
28/12/2012 | 07/01/2013|  14/01/2013 ICION DE CHEQUE DEVUELTO | 831 DEP-1719080958 DIRECTO 178962

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).

Después del procedimiento antes mencionado se ingresa al sistema
de contabilidad y se abre un comprobante de asiento diario, Figura N°15 y
16, primero se escribe la fecha del dia que corresponde, tipo (cédigo de
cuentas por cobrar nacionales, es decir, las agencias de viajes en este caso
el 301, en la linea siguiente se escribe: registro de ingresos del banco
Banesco, luego se presiona la tecla enter y se escribe la cuenta del banco
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(1.1.1.2.0007), después el detalle que contiene el nombre de la agencia,
namero de referencia de la transferencia o depdsito, nombre del pax, fecha
de entrada y salida al hotel, en la columna de la referencia se escriben los
cuatro (4) dltimos numeros del depdsito o transferencia, en la columna del
debe se escribe el monto, se presiona enter para ir a la siguiente linea y se
ingresa el numero de la cuenta de la agencia (1.1.3.2.), se presiona la tecla
de enter para llamar a las agencias, se escribe el nombre, nuevamente enter
y cuando aparece el nombre de la agencia se elige la opcion de aceptar y
aparece el nimero de la cuenta, después se hace click en la columna del
haber para que cuadre el monto y la cuenta quede en cero para finalmente

proceder a registrar el comprobante.

Figura N° 15. Registro de depdsitos bancarios

] CORP2010 : CORPORACION HOTELERA PLAYA EL TIRANO, C.A.

Transacciones Tablas Mantenimiento Reportes  Sistema  Ayuda

Registro Diario de Comrpobanies

| Ejercicio: 2012: 01/01/2012 - 31/12/2012, Mes: 01/10/2012 |J

Fecha: 77 g [ ~1  Gonsecutivo: TITILEYET
Concepto |

Cuenta Detalle Referencia Dehe Haber -
0.00 0.00

_

Ivlayor | || u.uo” 0.00 =
Cuenta: | | Saldo: | 0.00

‘ Registra Salida ‘

Fegistra Diaria de Compobar | MUM [MAY | 2:26:58 pm
[ S Doy QWARE - 192,168, ] CORP2010 : CORPO... 2 F

+4 Inicio

uente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).
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Figura N° 16. Registro Completo

] CORP2010 : CORPORACION HOTELERA PLAYA EL TIRANOD, C.A.

Transacciones Tablas Mantenimiento Reporkes  Sistema  Ayuda

Registro Diario de Comrpobantes

Ejercicio Actual: 2012: 01/01/2012 - 31/12/2012, Mes: 01/10/2012
Fecha: [11/122012 Tipe: 301 | ~1 consecutivo: QI
Cenceptes [REGISTRO DE INGRESOS DEL 114122012 BCO BANESCO 9335
Cuenta Detalle Referencia Debe Haher -
1.1.3.2.0239 GLEYDIS SULBARAN N 0B/02/2013 OUT: 1200272013 T{TT243 12220.00
1.1.1.2.0007 VICTORY TRAVELE T-153486031  F-11/2/2012 TE021 6075.00 0.00
1.1.3.2.0190 AZUALDE INGRID  IMNOTBA 22012 OUT: 2101 2/2012  T-153TB031 BO75.00
1.1.1.2.0007 REPRESENTACIONES WEB T-163683917  F-11/12/201T3017 §527.20 0.00
1.1.5.2.0001 2% RET, REFRESENTACIONES WEB T-153583917 F-[T3917 112.80
1.1.3.2.0035 CARABALLO DEISY IN:18/01/2013 OUT: 21/01/2013  T-1(T3@17 5640.00
1.1.1.2.0007 WIAJES FELIZ D-1712295448 F-11/12r2012 D5448 2426.00 o.00
1.1.3.2.0371 CARRIZALES RICHARD IN:18/01/2013 OUT: 20/01/2013  [D5448 B |
1.1.1.2.0007 TUVACACION D-14770343124 F-11/12r2012 D3124 1017.40 o.00
1.1.3.2.0256 CARAZA CARLOS IN: 22012/2012 OUT: 261242012 D-1474D3124 1017.40
1.1.1.2.0007 SURLAND T-1 F-11/1242012 T 18950.40 o.00
1.1.3.2.0007 ISAURA GOMEZ IMN: 04/01/2013 OUT: 10/01/2013 T-1 F-1TH 18950.40
Mlayor |EFECT\VO ErBAMNCO H 74,874.40 H T4,874.40
Cugnta: [BANCO BANESCO | Saldo. | 0.00
‘ Registra Reporte Salida ‘

Comptes] [p:4eontabw2idatosteorp201 DbcomptesT.dbf] Regisho: 9901/10094  Fegistro desbloqueado | MUM [Ma™ [10:42:30 ar
—— 5 5 = - o
72 Inicio | B Microsoft Excel -... | [ Microsoft Excel-... | 4w IQWARE - 192.1.. @] <orpzo1o : co... )

Fuente: Elaboracién propia con datos suministrados por la empresa (2012).

2.3.4.- Realizar conciliaciones de agencias de viajes.

Las conciliaciones de agencias se realizan mensualmente una vez
cargados los registro de ingresos diarios por el departamento de auditoria de
ingresos, seguidamente se hace el cruce de esa informacion con los
registros de depdsitos bancarios cargados al sistema por el departamento de
cobranzas de los pagos emitidos por las agencias de viajes, para asi verificar
que cada huésped tenga el pago correspondiente a cada factura y asi
cuadren los saldos, Figura (N° 17), en caso de existir alguna diferencia se
notifica al departamento correspondiente para ser corregidas y asi se van

limpiando las cuentas.
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Figura N° 17. Conciliacién de Agencias

FECHA |~ FACTUR# v |NOMBRE( v [PANIA |+ NOMBREH + FOLIO |+

D012 1678  REPRESENTACHURTADO,RO: 158654 FECHA NOMBRE PAX  N°FACTURA MONTO
20812 1697  REPRESENTACMORALES, DAF 158130 01/06/2012 HURTADO ROSANA " 1678 3080
h20812 1706  REPRESENTAC TINEQ, MARIO 158129 02/06/2012 MORALES DARWIN " 1697 2310.2
20812 1713  REPRESENTACCABALLERD,} 158122 02/06/2012 TINEOMARIO " 1706 2310
3012 1740 REPRESENTAC ALCALDE, RAF 150417 02/06/2012 CABALLERO MARTIN™ 1713 1640
30812 1750  REPRESENTAC ALCALDE, RAF 150416 02/06/2012  GOMEZPEDRO " 12124 2310
"s12 2104  REPRESENTAC MENDOZA, M( 154795 02/06/2012  CARMONA YENNY " 12125 2310
10812 2125 REPRESENTACRODRIGUEZ, D 158380 02/06/2012 VICENTJOSE " 12127 230
Ms0812 2124 REPRESENTACSORZA, LAUDY 160017 03/06/2012 ALCALDE RAFAEL " 1749 1540
M70612 2266  REPRESENTACDIAZ ANA 158206 03/06/2012 ALCALDE RAFAEL " 1750 1640
M70812 2263  REPRESENTACRANGEL, EDIC 159176 11/06/2012 MENDOZA MORAIMA ™ 2104 4968
M70812 2310 REPRESENTACBASANTA GAF 150231 11/06/2012 RODRIGUEZ DENISE" 2125 3080
"80612 2337  REPRESENTAC HERNANDEZ, 1160835 15/06/2012  SORZA LAUDYZ " 2224 3850
M80812 2341  REPRESENTAC NAVARRO, FRZ 159132 1710612012 DIAZ ANA " 2266 2190
30812 2510 REPRESENTAC CHAVIEL, LUIS 135752 17/06/2012  RANGEL EDICSON " 2268 1540
P42 2594  REPRESENTACDANE, JEAN 160228 17/06/2012  BASANTA GABREL " 2310 1540
hsi0812 2687  REPRESENTACISCALA, RICHA 160018 17/06/2012  BASANTA GABREEL " 12215 1640
20812 12124  REPRESENTAC GOMEZ, PEDR( 158997 17/06/2012  BASANTA GABREEL " 12217 1540
h20612 12125 REPRESENTAC CARMONA, YE 158993 18/06/2012 HERNANDEZDULCE " 2.337 1540
20812 12127  REPRESENTAC VICENT, JOSE 158973 18/06/2012 NAVARRO FRANKLIN™  2.341 2310
f70612 12215  REPRESENTACBASANTA, GAF 160232 23/06/2012 CHAVELLUIS " 2510 1540
M70612 12217  REPRESENTAC BASANTA, GAF 160230 24/06/2012 DANISJEAN " 2594 2310

TOTAL 25/06/2012  ISCALA RICHARD " 2687 3080

Fuente: Elaboracién propia con datos suministrados por la empresa (2012).

2.3.5.- Elaboracion de expedientes de agencias de viajes.

Consiste en abrir una carpeta lomo ancho por agencia, la cual debe
estar claramente identificada con el logo del hotel mes y afio al cual
pertenece, en la misma se van archivando las copias de las facturas del
cliente (ANEXO 1) en orden por dia y mes de menor a mayor, la cual debe
llevar el nombre de la agencia, fecha de entrada y de salida del cliente,
anexando el folio (ANEXO 2) el cual identifica los cargos del cliente en la
habitacién asignada al igual que el voucher de alojamiento (ANEXO 3) y por

ultimo el pago o abono de la factura (ANEXO 4), una vez creado cada
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expediente por agencia se colocan en el estante en orden alfabético para
facilitar la busqueda de cualquier documento solicitado (ANEXO 5).

2.4.- Departamento de Cuentas por Pagar:

Esta division representa para el hotel gran importancia ya que permite
reflejar la salida de dinero en la empresa, ademas, del desenvolvimiento
eficaz por parte de la gestion y operatividad del establecimiento hotelero.
Cabe destacar, que en la medida en que el hotel este en la disposicion de
cancelar sus compromisos de pagos en el lapso de tiempo establecido con
anterioridad con los proveedores, estard reflejado en la prestacion de un
buen servicio y por ende un ambiente de trabajo favorable tanto para la

empresa como para los proveedores.

Objetivos:

Cuentas por pagar tiene como obijetivo principal el control y la cancelacion
de todos los compromisos de pagos adquiridos por la empresa. Ademas, de
procesar y emitir el pago de los diferentes proveedores de acuerdo a los
establecidos gastos en los que incurriera el hotel una vez determinadas las

necesidades mas inmediatas para el funcionamiento del mismo.

2.4.1.- Procedimiento para la ejecucion de la programacion de
pago de compras a créditos (proveedores).

Una vez realizado la verificacion de las compras a créditos recibidas se
ejecuta la programacion de pago cada 15 dias a proveedores, dandoles
prioridad a las facturas no pagadas anteriormente, la programacion de pago
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es realizada cargando o registrando las facturas recibidas a cada cuenta por
pagar (alimentos, bebidas, papelerias, equipo de oficina, mantenimiento,
suministros, entre otros). Y es enviada al Contralor General para que asignen
las cantidades a pagar a cada proveedor y regresa nuevamente al encargado
de cuentas por pagar. Este procede a la realizacion de los pagos
correspondientes

Figura N° 18.- Flujograma de procedimiento para la ejecucion de la

programacion de pago de compras a créditos (proveedores).

Unidad

Tareas o actividades
s
responsable O D |:> - v

Se plasma toda la

Departamento informacién por proveedor

O ya sea de alimentos,

bebidas suministros y/o

servicios en la
programacion de pago.

de contabilidad

Departamento Revisa cada rengléon de
. proveedor clasificando los

de contabilidad ) Y gastos fijos servicios y

N otros.

Se envia al Contralor

Departamento General para su revision y
- asignacion de los montos

de contabilidad correspondiente de pago a

cada proveedor.
Se recibe y realiza los
Departamento |:> cheques correspondientes

por proveedor y de acuerdo
a los montos establecidos
por el contralor general.

Se revisa y se arreglan

de contabilidad

Departamento los cheques y son enviados
- 4 al contralor general para su
de contabilidad verificacién y firma.
Simbologia Operacion: O Demora{_ > | Transporte: —)

Operacion + inspeccion [J | Inspeccion: Archivo: v

Fuente: elaboracion propia 2012.
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2.4.2.- Procedimiento para la ejecucion de pagos a proveedores.

El encargado de cuentas por pagar procede a emitir los cheques a cada
proveedor, este debera seleccionar en el sistema las facturas para efectuar
los pagos totales o parciales de los montos adeudados pendientes por pagar
y realizar si es necesario las respectivas retenciones de impuesto sobre la
renta segun el servicio recibido, imprimiendo tres (3) copias del comprobante
de retencién, los cuales son entregados al departamento de administracion,
al proveedor y la dltima se anexa al comprobante de pago. Una vez
registrado y procesado los cheques estos son enviados a gerencia general
para ser firmados, ya firmados los cheques son devueltos al departamento
de cuentas por pagar para ser entregados a los proveedores en los dias

quince (15) y treinta (30) de cada mes.

2.4.3.- Archivar comprobantes de pago de proveedores y facturas

pendientes por pagar.

Una vez recibidas las facturas del departamento de costos la
coordinadora del departamento de cuentas por pagar las asigna al sistema
de cuentas por pagar, luego se archivan en carpetas en orden alfabético por
proveedor, para luego ser seleccionadas y emitir el pago correspondiente de
acuerdo a la programacién de pago aprobada por el contralor. Después de
realizados los pagos se archivan las copias de los comprobantes de egresos
una vez que hayan sido firmados por el proveedor con sus respectivos
soportes que justifiquen el pago (orden de compra, nota de crédito si aplica,
copia de la retencién si aplica). Finalmente, dichos soportes son archivados
en una carpeta correspondiente a cada proveedor como soporte al momento

de cualquier duda en cuanto a un pago.
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CONCLUSION.

Después de haber finalizado el informe de grado modalidad pasantia, en
Sun Sol Hotel Isla Caribe, se lleg6 a las conclusiones siguientes:

v" Sun Sol Hotel Isla Caribe, es un establecimiento hotelero importante
para el desarrollo turistico, porque promociona los atractivos turisticos
del municipio (playas) y de la regiébn neoespartana y por mantener
relaciones con agencias de viajes, empresas turisticas,
establecimiento de servicios y turistas/visitantes que seleccionan sus
instalaciones en el momento en que deciden disfrutar de sus dias

libres o de ocio.

v El Hotel mantiene una excelente relacién comercial tanto con las

empresas publicas como las privadas que se ubican a su alrededor.

v' Las cuentas por pagar son obligaciones que aparecen producto de la
compra de bienes y/o servicios a créditos por lo que se debe mantener
un buen control y registro de los mismo para el mejor funcionamiento

de las operaciones que se mantienen con terceros (proveedores)

v' La empresa no cuenta con un manual de procedimientos que les
permita a los empleados de nuevo ingreso adaptarse con mayor

facilidad a las actividades que se realizan dentro del departamento.

v La importancia de la estructura organizativa en una empresa
determina la jerarquia de sus trabajadores, asi mismo las funciones en

sus areas de competencia, en este sentido, el Hotel debe actualizar su
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organigrama para que haya coincidencia entre la fuerza de trabajo y el
organigrama, reduciendo la duplicidad de funciones.

v La empresa no cuenta con programas de incentivos que permitan

estimular al personal que alli labora.
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RECOMENDACIONES.

Al finalizar las conclusiones de este trabajo de investigacion, nace la
necesidad de realizar una serie de posibles recomendaciones, el cual pueda

contribuir para el mejor funcionamiento de la empresa.

e Elaborar un manual de normas y procedimientos que se adapten a
las necesidades de la empresa donde se especifique cada una de las
actividades a realizar de acuerdo a cada departamento, indicando los

pasos para el cumplimiento de los mismos.

e Los procedimientos deben ser estudiados y revisados constantemente
por las empresas debido a que nos encontramos en un mundo
empresarial muy dinamico y cambiante y de estos no ser revisados se
corre el riesgo que se vuelvan ineficaces y que por ende ocasionen

pérdidas a la empresa.

e En cuanto al sistema contable debe ser mucho mas flexible ya que
éste es un poco engorroso a la hora de realizar actividades como el

analisis de los proveedores, conciliaciones bancarias y otros.
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ANEXOS.
Anexo 1. Factura
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Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).
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Anexo 2. Estado De Cuenta (Folio)

Hotel Isla Caribe
Calle Costanera El Tirano Edif . Sector El Tirano, Nueva Esparta, Venezuela. Tel: 0295 4001700. Fax: 0295
4001729. reservaci @playatil com
www.playatirano.com

ESTADO DE CUENTA

SAN CRISTOBAL, TACHIRA Nombre Huésped ARIAS, LUIS

REPRESENTACIONES ELITE Folio # IN 109509 Llegada ‘11/01/11

PASAJE ACUEDUCTO ENTRE Habitacion: 114 Salida 18/01/11

CARRETERAS 20 Y 21 EDIF VELEZ RIF 313602604 # Huéspedes 4

SAN CRISTOBAL, TACHIRA

Seq. Fecha Descripc. de transaccion Ref/Comentarios Hab. # | Q| Cantidad [TX
1 30/12/10 |Deposito Bancario DEP. EXT. 186120608 (28/12) X BS. 6.568/N 1 -6,568.00| I
2 11/01/11 |Habitacion Nacional Re: 114/ARIAS, LUIS 114 1 1,104.00| 1
3 12/01/11 |Habitacion Nacional Re: 114/ ARIAS, LUIS 114 1 1,104.00( I
4 13/01/11 |Habitacion Nacional Re: 114/ARIAS, LUIS 114 1 1,104.00( I
5 14/01/11 |Habitacion Nacional Re: 114/ARIAS, LUIS 114 1 1,104.00{ I
6 15/01/11 |Habitacion Nacional Re: 114/ARIAS, LUIS 114 1 1,104.00| I
7 16/01/11 |Habitacion Nacional Re: 114/ARIAS, LUIS 114 1 1,104.00| 1
8 17/01/11 |Habitacion Nacional Re: 114/ARIAS, LUIS 114 1 1,104.00| 1
TOTAL 1,160.00

Esta cuenta es en divisas :Bolivares Print date: 18/01/11

NOTA: ESTE DOCUMENTO NO DA DERECHO A CREDITO FISCAL.

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).
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Anexo 3. Voucher De Alojamiento

'asaje Acueducto, entre carreras 20y 21 Piso 3 Of. 2, Sector Barrio Obrero - Edif. Velez San Cristobal - Estado Tachira

/' - H\Ob \ \L\ (_‘86 (0 22?42{1&2%_0'276 ) 356.1734/8980
1 Hotel

FREVEL
ATEXTTAL VOUCHER DE SERVICIO No. - 3975 |7
ent's name/Nombre cliente: Date issued: Confirmation code codigo

ARIASILUIS 20010 [confim: fogspg
Hotel name | Nombre hotel: Arrival Date/ Fecha de llegada:  Departure Date | Fecha de Salida:

ISLA CARIBE TROPICAL 11/01/2011 6:55 18/01/11 9:05
 Hotel adress  Direccion hotel No. of days & Niights: Telephone No.

ISLA DE MARGARITA 7 1 +58-295-4001725/400172¢
AUHEE i i
~ Service coupons / Cupones de servicio: ' _ Plan:
- Paquete (Alojamiento) ISLA CARIBE TROPICAL TPL del 11/01/2011 al 18/01/2011 ARI{\§[LU|S x4 TODO INCLUIDO

PAX: 03 ADL +01 CHD P |

LEXUS: 0414 7934357 - 0416+6952360 {ox it '

#— | Roomcategory/ Numerode |
(::”' g ik Tipode | Pasajeros |

: "1}, a_
£ Elaperadoj)ot,-lk i :fl TPLTRIPLE | 4

.......

~ Remarks/ Comentarios: Reservado y pagaderos por: 1
CO»RPORACION HOTELERA PLAYAELTIRANOCA |

vg»

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).
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Anexo 4. Soporte de Pago

RIF J 3136026014 NIT 0431289300

LUGAR] o &vzistnt.,

o 28 [12.] 2

210 .

PARA: Vieops € Gma aa.

4295 - $00) %,

AT

BIE. 0 0.4

v IN: /1/0//

201/

EAXE FECH/

LOUT: - je/ni)

20/ 1 -

h/i«'u/ ﬂu;

Aoiil ~+ Tiwadd

o>

L 0276 -3561%0Y
PAXS: PLAN:

T
DEROSITO / PAGO

:RIOR.
Decide lu destino, dite No 3 las drogas.

i | oy
FECHA: 28/124201d T . TITYLAR BF LA CUENTAZTARVET

i i
?ﬁhj'rxm

!
R TIge

1

CCORIANE 3

0608~

i

s, ; .1 -

RUBERO DE_CUENTA/ TRAJETA: 115009
e R %5%3; cm.gonzi
CUENTA CLIENTE  NOMBREIDEL BANCO :
190000106801 BANCO' SCFITASA,C.A. ~

Bl

Hro. CHEQUE CODIG
07856071

1370005

i

CAEQUES:1
{IsFF}'.‘

{ } S o lCANTC i
SR TOTAL DEPOSITO I
124703 SESENTA Y OCHO CON 00/100 CTHS*3 !

(¢ 570598

T i
499431 26/12/20100" 6706701868 CTA 011500919¢0910000872 " COREORACI
P"".’;‘wm gwoeé&s‘{‘ b;gg&nva $TITITIL2LTELL0 00 CHO ITITILIRELL 568,00 nmn!

CLIENTZ

e

HONTO CHEQUE son]
33

e

hirazrszreg 568,007 5'{;' ¥

bl an ]
: ; 2
R e

IsR2e332324 568,00 1B)
leszezazrag 568,007 | {a + §)]

ey

1

L
ANCO EXTERI

|GENC!

S TOBAL |

e

|

WCHSTELERR PLAYA EUJ1k |
t?txug&,éﬁseé?— R c

MONTO TOTAL _{

s

AWA

MONTQ DEPOSITADO:

& G6g

EN EL BANCO:

ExTine a4

v

Num. DEPOSITO:

8

/26120 ¢

CON CHEQUE N

078962

DEL BANCO:

| S Al Ty

<~

PASAJE ACUEDUCTO, ENTRE CARRERAS !
OFICINA N° 2, BARRIO OBRERO, Sl_\N CF
TELEFAX: 0276 - 3561734 [ e- mail: rep

0 Y 21, EDIF. VELEZ. PI§

ISTOBAL - EDO. TACHIR:

iO 3,

\r_elitetravel@hotmail.com

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).
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Anexo 5. Mueble De Archivo

Fuente: Elaboracion propia con datos suministrados por la empresa (2012).
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METADATOS PARA TRABAJOS DE GRADO, TESIS Y ASCENSO:

PROCEDIMIENTOS PARA EL RECONOCIMIENTO Y MEDICION
TiTUuLO DE LOS INGRESOS POR CONCEPTO DE ARRENDAMIENTO
OPERATIVO APLICADOS EN LA EMPRESA INVERSIONES 9675,
C.A.
SUBTITULO
AUTOR (ES):
APELLIDOS Y NOMBRES CODIGO CULAC / E MAIL

Yurimar Eugenia Romero Gonzélez | CVLAC: 16.931.746

E MAIL: yurimarromero.22@gmail.com

CVLAC:
E MAIL:

CVLAC:
E MAIL:

CVLAC:
E MAIL:

PALABRAS O FRASES CLAVES:
Actividades
Departamento de Cobranzas

Cuentas por Pagar
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METADATOS PARA TRABAJOS DE GRADO, TESIS Y ASCENSO:

AREA SUBAREA

Administracion de Empresas

Turisticas

RESUMEN (ABSTRACT):
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METADATOS PARA TRABAJOS DE GRADO, TESIS Y ASCENSO:

CONTRIBUIDORES:

APELLIDOS Y NOMBRES

ROL / CODIGO CVLAC / E_MAIL

Manuel Camacho

ROL

CA

AS

TU X

JU X

CVLAC:

E_MAIL

E_MAIL

Maria G. Fernandez

ROL

CA

AS

TU

JU x

CVLAC:

E_MAIL

E_MAIL

Perlina Marcano

ROL

CA

AS

TU

JU X

CVLAC:

E_MAIL

E_MAIL

ROL

CA

AS

TU

JuU

CVLAC:

E_MAIL

E_MAIL

FECHA DE DISCUSION Y APROBACION:

ANO MES DIA
2013 05 21

LENGUAIE. SPA
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METADATOS PARA TRABAJOS DE GRADO, TESIS Y ASCENSO:

ARCHIVO (S):
NOMBRE DE ARCHIVO TIPO MIME
Trabajo_D_Grado_Yurimar_Romero .Docx
Trabajo_D_Grado_Yurimar_Romero .Pdf

CARACTERES EN LOS NOMBRES DE LOS ARCHIVOS: ABCDEFGHIJK
LMNOPQRSTUVWXYZ. abcdefghijklmnopqgqrstuvwxyz.0
1234567809.

ALCANCE
ESPACIAL: (OPCIONAL)
TEMPORAL: (OPCIONAL)

TITULO O GRADO ASOCIADO CON EL TRABAJO:

Licenciado en Contaduria Publica

NIVEL ASOCIADO CON EL TRABAJO:

Técnico Superior Universitario en Administracion de Empresas Turisticas
AREA DE ESTUDIO:

Administracion de Empresas Turisticas

INSTITUCION:

Universidad de Oriente Nucleo de Nueva Esparta

77



A P TRAB DE GRADO, TESI

DERECHOS

ROMERO YURIMAR
AUTORA

—

Jurado Jurado Jurado

POR LA COMISION DE TRABAJO DE GRADO

78

S

Articulo 41 del reglamento de trabajo de pregrado (Vigente a
partir del II semestre 2009, Segin comunicado CU-034-

2009). -“Los Trabajos de Grado son Propiedad exclusiva de Ia
MW&MMM&M

Ecom. mmacho Lcda. Perlina Marcano Lcda. Maria Fernandez



79



