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INTRODUCCION

El hombre en su afan de satisfacer sus necesidades tiende a crear
empresas en las que se coordinan esfuerzos y herramientas para prestar un
servicio y ofrecer una retribucion a quienes han cooperado para alcanzar los
objetivos planteados. Dichas empresas deben demostrar su utilidad y han de
ser dirigidas con acierto.

Existe una técnica especial llamada administracién, con unos principios
basicos, que permite a los directores de una organizacion tener informacion
sobre los medios de que disponen, los resultados que obtienen, y los
objetivos que desean alcanzar.

“La Administracion es el proceso cuyo objetivo es la coordinacion eficaz y
eficiente de los recursos de un grupo social para lograr sus objetivos con la
maxima productividad” (Munch, L. y Garcia, J.: (2005: 23). También se
encarga de estudiar, medir y analizar el patrimonio de una compaifiia, con el
fin de facilitar la toma de decisiones y su control, presentando la informacién,
previamente registrada, de manera sistematica y Uutil para las partes
involucradas. Las actividades pueden ser desarrolladas dentro de la misma
empresa a través de un departamento de contabilidad o a través de servicios
externos de contabilidad las cuales generalmente son contratados por
pequefias y hasta medianas empresas con el fin de llevar un mejor control de
la organizacion.

El presente informe tiene por objeto fundamental mostrar todos aquellos
aspectos resaltantes de la empresa en la cual se realizo la pasantia y la
descripcion de las actividades realizadas en el departamento de
Administracion de Corporacién Turistica Last Wind, C.A.; durante un periodo
de 360 horas. Cabe destacar que este informe es un requisito obligatorio
para optar al titulo de Técnico Superior en Administracion de Empresas

Turisticas.
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Este informe muestra una descripcion de las actividades desarrolladas en
el transcurso de la pasantia en el Departamento de Administracion de la

empresa. Por ende, se planted el siguiente objetivo general:

Describir las actividades realizadas en el Area de Ingreso del departamento

de administracion de la Corporacién Turistica Last Wind, C.A.

Por ello es necesario alcanzar los siguientes objetivos especificos:

+ Identificar los aspectos generales de la Empresa Corporacién Turistica
Last Wind, C.A.

% Describir las actividades desarrolladas durante las pasantias
realizadas en la Empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A.

+ Realizar un analisis critico de la realidad evidenciada durante las

pasantias realizadas.

La metodologia utilizada para alcanzar y obtener estos objetivos esta
enfocada en una investigacibn de campo, ya que esta consiste en la
recoleccion de datos directamente de la realidad objeto de estudio, para su
posterior andlisis y descripcion de las tareas realizadas, empleando para ello
técnicas de recoleccion de datos como: observacion directa, fotografias,
informacion suministrada por la empresa, revision de paginas web,
entrevistas, entre otras, que permitieron obtener informacion directamente de
la realidad para lograr los objetivos establecidos en el periodo de pasantias.
Lo anterior, permiti6 relacionar cada uno de los datos e informaciones
obtenidas para poder asi desarrollar el andlisis. Posteriormente, se procedio
a presentar el desarrollo y resultado de esta investigacion a través de un

trabajo escrito
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La distribucién de este trabajo consta de tres (3) capitulos que a su vez se
dividen en titulos y subtitulos para una mejor presentacion y distribucion de la
informacion. El mismo esta conformado de la siguiente manera:

Capitulo I: Se describen los aspectos generales de la empresa, tales
como su resefia histoérica, ubicacidén, mision, vision, valores, tipo de servicios
y la estructura organizativa de la Empresa Corporacion Turistica Last Wind
C.A.

Capitulo II: Se detallan las funciones que se realizan en el departamento
de administracion donde se ejecutd la pasantia.

Capitulo 1ll: Se aborda cada una de las actividades efectuadas en los
departamentos donde se desarrollé la pasantia.

Y como aspectos finales se plantean las conclusiones, la bibliografia, los
anexos y recomendaciones para ayudar a la empresa a mejorar Sus

procedimientos como un aporte del estudiante.
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CAPITULO I. DESCRIPCION GENERAL DE LA EMPRESA
CORPORACION TURISTICA LAST WIND. C.A.
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1. Descripcion del Hotel Corporacion Turistica Last Wind, C.A.

1.1. Tipo de Empresa

Corporacion turistica Last Wind C.A, J-30224763-2, es un conjunto
hotelero de 56 suites, clasificadas en confortables, suites Presidenciales,
Luxury, Royal, Junior y Estudio, que proyecta llegar en su etapa final hasta
las 220 habitaciones, macro proyecto que generard 400 nuevos empleos
indirectos en lo que era, hasta hace muy poco, un terreno baldio detras del
aeropuerto internacional “General en Jefe Santiago Marifio” de Porlamar,
adyacente al parque tematico “Reino de Musipan”, un complejo turistico
dedicado al entretenimiento, diversion y humor; proyectando una imagen
propia y original, donde se hace la representacion de personajes reconocidos
de la localidad, region o pais, poniendo de manifiesto su idiosincrasia, en

especial los de la isla de Margarita.

1.2 Ubicacion Geografica

Corporacion Turistica Last Wind C.A, ubicado en el municipio tubores,
estd a sélo diez (10) minutos del Aeropuerto Internacional “General en Jefe
Santiago Marino” de Porlamar, es un sitio ideal tanto para entretenimiento,
vacaciones, disfrute de luna de miel y propdsitos de negocios, habiendo sido
disefiado para combinar el confort y la elegancia que proveen una cordial

bienvenida a los huéspedes y visitantes.

Corporacion Turistica Last Wind C.A. esta ubicada en el sector Punta
Carnero, via playa El Yaqué, Isla de Margarita, estado Nueva Esparta, por
muchos afios ha representado el sitio de reunidén y encuentro mas importante

para esta fundamental zona de desarrollo turistico. (Imagen N° 1).
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Imagen N° 1. UBICACION GEOGRAFICA DE LA EMPRESA
CORPORACION TURISTICA LAST WIND C.A.

s I N (I

 Internacional
if \ - delCunbe
[  Santiago Marifio

Fuente: Foto suministrada de Google Map (2015)
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1.3 Logo de Corporacion Turistica Last wind, C.A.

El Logo de Corporacién Turistica Last Wind, C.A, es muy sencillo de
describir, el tipo de letra utilizada es elegante y fresca, los colores dan
sensacion de relax y confort. En cuanto a las imagenes se busca crear una
sensacion de libertad, alegria y armonia, no dejando atras los colores rojos,

mostaza, verde y negro, que denotan alegria.

Imagen N°2. Logo de Corporacion Turistica Last Wind, C.A.

\/ CORORACON IR
\V/ LAST D ¢,
\V

Fuente: Imagen Suministrada por la Empresa Afio 2013.

1.4 Resefa histérica

Al igual que el Hotel Musipan C.A, nace la Posada para darles a los
visitantes un sitio para reir y disfrutar, el Hotel Musipan nace del clamor de
los visitantes de un complejo Turistico-Hotelero donde descansar y seguir
disfrutando de las instalaciones del hotel. Es por esto que a finales del afio
2012 se dio a la tarea de disefar y construir un Hotel-Club Tematico basado
en la recreacion de un pueblo de pescadores de principios de siglo para
luego inaugurar su primera etapa en Marzo del afio 2008.

Corporacion Turistica Last Wind C.A. es el unico hotel con alojamiento

y ventajas comparativas inigualables, destinado a cubrir la demanda de
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hospedaje con estandares de calidad y concepto innovador, muy diferentes a
las otras opciones que ofrece el mercado turistico.

Aqui no cabe el aburrimiento ni la monotonia, porque es un sitio
exclusivo y familiar, propio para ser disfrutado por sus huéspedes, o como
ellos le llaman, por la realeza criolla, que merece regalarse una estadia sin
estrés y lejos del agite cotidiano. Teniendo a disposicion diversos servicios

como el restaurante, entre otros.

1.5 Misién y Visién de la Empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A.

Toda empresa debe tener planteada una mision, vision, objetivos entre
otros, los cuales permitan, identificarse ante el publico al cual van dirigidos,
ademas, de plantearse como empresa, sus metas, describiendo de manera
clara y precisa quiénes son, a donde quieren llegar, qué van a ofrecer. A su
vez se espera que esto le ayude de motivacién e interés al publico al cual se

estan dirigiendo.
1.5.1 Misién

La Mision es de gran importancia para una empresa u organizacion para
satisfacer las necesidades y cumplir los objetivos establecidos. Chiavenato

(2002) define el término mision como: “...una declaracion formal y escrita,
denominada credo de la organizacién, que sirva de recordatorio, que indique

a los empleados hacia dénde llevar los negocios y como conducirlo” (p. 54).

De tal manera que, la misién de la empresa Corporacion Turistica Last
wind, C. A., segun datos suministrados por la misma, es como se exhibe:
“Promover un servicio integral de hoteleria de calidez y calidad a todos
nuestros huéspedes, sintiéndose en un ambiente de comodidad, confort y

tranquilidad, haciendo de la excelencia nuestra carta de presentacion”.
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En este sentido, la empresa Corporacion Turistica Last Wind. C.A. asume
con responsabilidad, el credo de la estructuracion, cuyo compromiso es con
la calidad del servicio ofrecido a los clientes locales, nacionales e
internacionales, con humor y entretenimiento, ya que el deber ser de toda

empresa prestadora de servicios es el cliente.
1.5.2 Visién

La Visién es de vital importancia para una empresa u organizacion
debido a que permite direccionarse a futuro y tratar de planificarse en funcion
a lo que se espera ser. Al respecto, Fleitman (2000: 283), define la Vision
“‘como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de rumbo y
aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a las de

competitividad”.

La Empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A., segun datos

suministrados por la misma, se plantea como vision:

Ser el Hotel preferido de visitantes extranjeros y nacionales
debido a su total identificacion con las tradiciones, arte,
ambiente y cultura nacional, y en base a ello, lograr por todos
los medios posibles que nuestros huéspedes seleccionen al
Resort como su hotel predilecto en todas sus visitas a
Margarita.

Por lo anterior se puede visualizar cdbmo esta empresa busca
posicionarse a futuro como la preferida para los turistas enfocandose en un
servicio unico y vinculado con las caracteristicas tradicionales del destino Isla

de Margarita.
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1.6 Objetivos

A través de la informacion suministrada por la ciudadana TSU. Joelsi
GOmez, quien actualmente ejerce las funciones como administradora, se
pudo conocer que la Corporacion Turistica Last Wind, C.A. tiene concebido

los siguientes objetivos en pro de alcanzar su vision y mision.

% Mantenernos competitivos generando el mayor rendimiento

de nuestra inversion.

% Actuar dentro del marco legal que nos rige, en
concordancia con los principios éticos que nos sustentan y con

las normas contenidas en el presente Reglamento Interno.

% Mantener la infraestructura y tecnologia actualizadas y

acordes con las exigencias del mercado.

% Procurar un ambiente de trabajo motivador y confortable

para el personal.

% Proteger la salud y la vida de los trabajadores a través de
programas de seguridad industrial e integral, asi como proteger
a huéspedes, publico visitante, ambiente y a la misma

comunidad.

% Responder y mantener los valores de total satisfacciéon al
cliente; integridad; excelencia en seguridad y preservacién del
ambiente; espiritu de equipo; rapidez de accion y de respuesta, y

rendimiento monetario.
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1.7 Funciones

La Corporacion Turistica Last Wind, C.A. tiene como funcién principal
ofrecer un servicio de alojamiento de calidad, a través de todos y cada uno
de los departamentos operativos y no operativos que integran el sistema
hotelero, proporcionando al huésped el mejor confort y la elegancia distintiva
para lograr una verdadera satisfaccion en el huésped y que se conviertan en

futuros huéspedes potenciales.

1.8 Valores

Algunas empresas tratan de plantearse valores para transmitir en sus
empleados principios que orienten el comportamiento en pro de una mejor
convivencia y que coadyuven el alcance de los objetivos. En este sentido, la
empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A. se ha trazado algunos
valores, que segun los aportes de la ciudadana TSU. Joelsi Gbmez, son los

siguientes:

» Honestidad: Porque el tamafio moral que nos rige en la toma
de decisiones esta plantado en la verdad y la justicia, porque la
familia de empleados valoran la confianza entre nosotros y
nuestros clientes y porque somos honorables en nuestra
busqueda de crear un impacto positivo en nuestra sociedad,

ciudad y estado.

» Amabilidad: Porque la amabilidad es una virtud que nos
permite llegar a ser grandes siendo utiles, porque la amabilidad ha
permitido establecer un vinculo generacional entre el hotel y
nuestros clientes integros y porque el amor por nuestra isla se

demuestra en nuestro sello y cultura del negocio.

20



> Lealtad: Porque la lealtad a nuestra misibn nos permite seguir
creciendo, porque la lealtad es lo que buscamos crear dentro de
nuestros clientes amigos a través de las experiencias generadas
dentro de nuestra empresa y porque la lealtad de nuestros
empleados a nuestra marca nos permite crear un ambiente Unico

y original.

» Responsabilidad: Porque tenemos la responsabilidad de
otorgar experiencias inolvidables a nuestros clientes, porque
tenemos la responsabilidad ante nuestra isla de representar
nuestra cultura de una manera justa y porque tenemos la
responsabilidad de otorgar a nuestra familia de empleados la

oportunidad de crecer en lo personal, espiritual y profesional.

» Confianza: Porque es un valor requerido para poder crear
experiencias inolvidables en nuestros clientes amigos, porque la
confianza es el instrumento de esperanza y el crecimiento y
porque somos socialmente responsables de la confianza que

nuestra familia de empleados ha puesto en nuestra marca.

» Justicia: Porque siempre tomamos decisiones basado en lo
gue es justo y correcto, porque la justicia nos permite clarificar
procesos y porgue la justicia es lo que nos permite crear lealtad
entre nuestros compafieros empresariales y nuestra familia de

empleados.

» Compromiso: Porque estamos comprometidos a otorgar
excelencia en nuestro servicio, porque estamos comprometidos a
crear una relacion extensa con nuestros clientes amigos, porque
estamos comprometidos en desarrollar nuestra misién y porque

es el compromiso que sienten hacia nuestra empresa nuestra
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familia de empleados que nos permite establecernos como un

icono del turismo en nuestra isla.

» Respeto: Porque somos lo adecuadamente humildes para
entender que el respeto te permite crecimiento y comprension
dentro de nuestra industria, porque respetamos las necesidades
de nuestra isla y trabajamos hacia ellas, porque respetamos todas
las oportunidades que se ponen dentro de nuestro alcance y
porque respetamos el valor de crear una fuerte relacién con

nuestra familia de empleados, clientes amigos.

» Gratitud: Porque somos agradecidos con la isla y sus
ciudadanos por ofrecernos la oportunidad de establecernos como
empresa, porque somos agradecidos a los empleados vy
colaboradores que nos han ofrecido su vida en servicio y porque
somos agradecidos de nuestros clientes que nos siguen

brindando apoyo y lealtad.

Es de destacar, que los objetivos de la empresa se cumplen a

cabalidad permitiendo asi la satisfaccién las necesidades de los

turistas y visitante la empresa se encarga de ofrecer una gama de

servicios, en cuanto a los valores se mantiene el respeto entre el

personal que labora en la empresa encargandose asi mismo de la

responsabilidad, gratitud y compromiso que se tiene hacia los turistas

y visitante.
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1.9 Marco Legal

Las instrucciones de toda empresa estan regidas por leyes y normas
instituidas por el estado venezolano, que aprueban el funcionamiento y
control de los servicios que presta una empresa u organizacion. A
continuacion se exhiben las leyes que rigen, Corporacion Turistica Last
Wind. C.A.

1.9.1 Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999)

En esta ley, se reconocen los deberes y derechos que tienen
trabajadores/as para alcanzar el bienestar econdmico, social y juridico que le
garantiza su estabilidad social, politica, econdmica, juridica y espiritual, tal

como se establece en los articulos:

Articulo 88. °

El Estado garantizar a la igualdad y equidad de hombres y
mujeres en el ejercicio del derecho al trabajo. El Estado
reconocera el trabajo del hogar como actividad econémica que
crea valor agregado y produce rigueza y bienestar social. Las
amas de casa tienen derecho a la seguridad social de

conformidad con la ley.

Articulo 90. °

La jornada de trabajo diurna no excedera de ocho horas diarias ni
de cuarenta y cuatro horas semanales. En los casos en que la ley
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lo permita, la jornada de trabajo nocturna no excedera de siete
horas diarias ni de treinta y cinco semanales. Ningun patrono o
patrona podra obligar a los trabajadores o trabajadoras a laborar
horas extraordinarias. Se propendera a la progresiva disminucion
de la jornada de trabajo dentro del interés social y del &mbito que
se determine y se dispondrd lo conveniente para la mejor
utilizacion del tiempo libre en beneficio del desarrollo fisico,
espiritual y cultural de los trabajadores y trabajadoras. Los
trabajadores y trabajadoras tienen derecho al descanso semanal y
vacaciones remunerados en las mismas condiciones que las

jornadas efectivamente laboradas.

Articulo 92. °

Todos los trabajadores y trabajadoras tienen derecho a
prestaciones sociales que les recompensen la antigiedad en el
servicio y los amparen en caso de cesantia. El salario y las
prestaciones sociales son créditos laborales de exigibilidad
inmediata. Toda mora en su pago genera intereses, los cuales
constituyen deudas de valor y gozaran de los mismos privilegios y

garantias de la deuda principal.
En suma, la Corporacién Turistica Last Wind, C.A., le da cumplimiento

a esta constitucion, respetando y poniendo en practica lo alli plasmado

coadyuvando al bienestar de los trabajadores y mejor calidad de vida.
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1.9.2 Cddigo de Comercio (1955)

Rige los deberes de las empresas en sus operaciones mercantiles y

los actos de comercio.

Toda empresa, apropiadamente constituida, debe ampararse por lo
determinado en el Cddigo de Comercio, puesto que es la norma que pauta
las reglas a seguir durante la vida de una entidad econémica, esencialmente
se ocupa de definir las obligaciones y derechos de las personas juridicas y

como deben responder estas ante terceras personas.

1.9.3 Ley Orgénica de Turismo (2012) Decreto N° 9.044, mediante el cual
se dicta el Decreto con Rango, Valor y Fuerza.

Esta ley regula todo lo concerniente a la actividad y sistema turistico

nacional, tal como se prevé en el articulo 1.

Articulo 1. Tiene por objeto desarrollar, promover, organizar y regular
la actividad turistica, y el Sistema Turistico Nacional, como factores
estratégicos para el desarrollo socio productivo y sustentable del pais,
haciendo especial énfasis en el turismo como un sector de inclusion social,
mediante la creacion de normas que garanticen la orientacién, fomento,
desarrollo, coordinacion y control de la actividad, y estableciendo
mecanismos orientados a la participacibn y protagonismo de las
comunidades organizadas en Instancias del Poder Popular y demas formas
de participacién; logrando asi una actividad turistica basada en los principios
de justicia social, equidad, no discriminacion, solidaridad, proteccion del
ambiente y productividad.
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1.9.4 Ley de Impuesto Sobre La Renta (2006)

Dado que, Corporacion Turistica Last Wind. C.A., es una compafiia
anonima por lo que debe cumplir con el reglamento establecido en esta ley,
relacionada al calculo, declaracion y pago de impuestos, destinados a
contribuir con el presupuesto del Estado.

En esta Ley se establece que todas las empresas cumplan con la
declaracion y pago anual obligatorios de impuestos, para lo cual toma en
cuenta la ganancia neta alcanzada por la empresa durante el ciclo
economico.

En su articulo 2 comunica que todas las personas estan obligadas,
por esta ley, a pagar impuestos por las ganancias obtenidas; bien sean

generados dentro o fuera de las fronteras venezolanas.
1.9.5 Ley Orgénica del Ambiente (2006)

Esta Ley fue promulgada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela. Aiilo CXXXIV. Mes lll, Caracas. Viernes 22 de diciembre de
2006. N° 5.833. Extraordinario

Tiene por objeto instituir las disposiciones y los principios rectores
para la gestion del ambiente, en el marco del desarrollo sustentable como
derecho y deber fundamental del Estado y de la sociedad, para contribuir a la
seguridad y al logro del maximo bienestar de la poblacion y al sostenimiento

del planeta, en interés de la humanidad.
De igual forma, establece las normas que desarrollan las garantias y

derechos constitucionales a un ambiente seguro, sano Yy ecologicamente

equilibrado.
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A los efectos de la presente Ley, se concibe por gestion del ambiente
el proceso constituido por un conjunto de acciones o medidas orientadas a
diagnosticar, inventariar, restablecer, restaurar, mejorar, preservar, proteger,
controlar, vigilar y aprovechar los ecosistemas, la diversidad biologica y
demdas recursos naturales y elementos del ambiente, en garantia de

desarrollo sustentable.

1.9.6 Ley Orgéanica del Trabajo de los Trabajadores y Trabajadoras
(2012)

Esta Ley tiene por objeto proteger al trabajo como hecho social y
garantizar los derechos de los trabajadores y de las trabajadoras, creadores
de la riqueza socialmente producida y sujetos protagénicos de los procesos
de educacion y trabajo para alcanzar los fines del Estado democratico y
social de derecho y de justicia, de conformidad con la Constitucion de la
Republica Bolivariana de Venezuela y el pensamiento del padre de la patria

Simoén Bolivar.

Regula las situaciones y relaciones juridicas derivadas del proceso de
produccion de bienes y servicios, protegiendo el interés supremo del trabajo
como proceso liberador, indispensable para materializar los derechos de la
persona humana, de las familias y del conjunto de la sociedad, mediante la
justa distribucion de la riqueza, para la satisfaccion de las necesidades
materiales, intelectuales y espirituales del pueblo.

Cabe destacar que Corporacion Turistica Last Wind, C.A cumple con
los articulos que se menciona a continuacion, con respecto a esta ley

(L.O.T.T.T.), entre los cuales se encuentran:
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Articulo 32°.

Se prohibe el trabajo de nifios, nifias y adolescentes, que no
hayan cumplido catorce afios de edad, salvo cuando se trate de
actividades artisticas y culturales y hayan sido autorizados por
el 6rgano competente para la proteccion de nifios, nifias vy
adolescentes. El Estado, las familias y la sociedad aseguraran,
con prioridad absoluta, su proteccién Integral. El trabajo de los
adolescentes mayores de catorce afios y hasta los dieciocho
afos, se regulara por las disposiciones constitucionales y la
Ley Orgénica para la Proteccion de Nifios, Nifias y

Adolescentes.

Articulo 76°.

La relacion de trabajo puede terminar por despido, retiro,
voluntad comun de las partes o causa ajena a la voluntad de
ambas. El despido de trabajo también se puede causar ya sea

por faltas injustificadas o por una falta irregular en hora laboral.

Es de acotar que la empresa en estudio, cumple con lo establecido en
esta ley, considerando que estas derivaciones son de aplicacion imperativa,
obligatoria e inmediata, anticipando la aplicacién de los principios de justicia

social, solidaridad, equidad y el respeto a los derechos humanos.
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1.9.7 Ley Organica de Prevencion Condiciones y Medioambiente de
Trabajo (LOPCYMAT) (2005)

Esta Ley instaura los aspectos y condiciones minimas de seguridad,
higiene y ambiente de trabajo adecuado que debe brindarse a los
trabajadores.

Ademas, en la misma se promueve la ejecucion del Régimen de
Seguridad y Salud en el Trabajo, en el marco del nuevo Sistema Seguridad
Social, abarca la promocién de la salud de los trabajadores, la prevencion de
enfermedades profesionales y accidentes de trabajo, la atencion,
rehabilitacion y reinsercion de los trabajadores y establece las prestaciones
dinerarias que correspondan por los dafios que ocasionen enfermedades

ocupacionales y accidentes de trabajo.
1.9.8 Ley del Seguro Social Obligatorio (2008)

Publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela
N° 5.891. Extraordinaria de fecha 31 de Julio de 2008.

Regula todas las situaciones y relaciones juridicas con relacién a la
proteccion de la seguridad social de todos sus favorecidos en las distintas
contingencias, tales como: maternidad, vejez, sobrevivencia, enfermedad,

accidentes, invalidez, muerte, retiro y cesantia o paro forzoso.
1.9.9 Ley de Paro Forzoso (1999)

Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N° .36.687 de fecha 26
de abril de 1999, en Consejo de Ministros.

Este Decreto Ley regula el Sistema de Paro Forzoso y Capacitacion
Laboral como uno de los sistemas que conforman el Sistema de Seguridad
Social, el cual tiene por objeto amparar temporalmente al partidario que,

cumpliendo con los requisitos previstos en el Paragrafo Primero del articulo
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80 de este Decreto-Ley quede cesante, y garantizar los mecanismos

necesarios que faciliten su reinsercion en el mercado de trabajo.

Este Decreto-Ley desarrolla los principios, derechos y obligaciones de
los trabajadores asociados, empleadores y entidades que intervienen en la
direccion, regulacion, financiamiento, administracion, supervision y utilizacion
de los y tributos dinerarios del Sistema de conformidad con las disposiciones

contenidas en la Ley Organica de Seguridad Social.

1.10 Relacion de la Empresa con su Entorno.

1.10.1 Entorno Externo
1.10.1.1 Entorno Politico

La Empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A. asume, con
responsabilidad, lo que establece el Ministerio del Poder Popular para el
Turismo, las exigencias y requerimientos que la Ley de Turismo (2008); y la
gobernacion del estado Nueva Esparta, en materia turistica, a través de la
Corporacion de Turismo (CORPOTUR); organismos que rigen la actividad a
nivel nacional y estatal.

Dentro de este entorno politico, se encuentra las decisiones que tome
el Ejecutivo Nacional en cuanto a politicas econémicas, las cuales son de
obligatorio cumplimiento por los ciudadanos y los organismos publicos y
privados. Entre las decisiones tomadas esta la desvalorizacion de la moneda
nacional y el incremento de la unidad tributaria, las cuales han repercutido
en los precios de bienes, insumos y servicios y como consecuencia, la
empresa se ha visto obligada a aumentar los precios de los servicios

ofertados, entrada al parque, entre otros.
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A pesar de esta situacion, se ha incrementado el nimero de visitantes
nacionales al parque, como se demuestra en los ingresos percibidos por

concepto de venta de entradas desde el inicio del afio 2013.
1.10.1.2 Entorno Sociocultural

Las empresas, de cualquier indole, se desenvuelven en el seno de
una sociedad, estando sujetas a lo que en ese grupo social suceda siendo
afectadas por las condiciones demograficas, aspectos culturales vy
socioldgicos.

La empresa, consciente de su responsabilidad, plantea en su mision y
en sus valores el rescate de los valores culturales, costumbres y tradiciones
de la region insular, haciendo énfasis en el aspecto didactico, para
consolidar una idiosincrasia a nivel regional y, por ende, el reconocimiento a
nivel nacional, propio de la venezolanidad, la cual la diferencia del resto del

mundo.

1.10.1.3 Entorno Econédmico

Uno de los aspectos mas importantes a reflexionar en una empresa de
servicio es el econémico, debido a que sus ingresos dependen de su
operatividad, ademas del personal que labora, quien debe ofrecer un trato
de respeto, amable y cordial para con los clientes, ya que este repercute en
el momento de seleccionar una alternativa de diversién. Otro aspecto que
afecta los ingresos del parque son los cambios de tarifas, las cuales son
ajustadas de acuerdo con la inflacién, la cual es considerada como una
inestabilidad econdémica generada por un aumento global de precios, lo cual
causa una disminucion en el poder adquisitivo de los miembros de una
comunidad, incremento en los costos de produccion y reduccion de los

ingresos para las empresas. Indudablemente, esta ha tenido una influencia
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negativa en la empresa porgue le obliga a incrementar las tarifas, incitando

una disminucion en la generacién de ingresos.

Corporacion Turistica Last Wind, C.A. se encuentra ubicada en la region
insular, cuyo fuerte econdmico es el comercio de puerto libre y la actividad
turistica, promoviéndose los atractivos y potencialidades turisticas que la
region posee, resaltandose lo cultural, costumbres, tradiciones, historia,
monumentos naturales, playas, gastronomia, diversiones, entretenimiento,
entre otros. De tal manera que, laCorporacion Turistica Last Wind, C.A se
inserta dentro de un parque tematico, donde el humor y el entretenimiento es
su objetivo, siendo aprovechado por la actividad turistica, permitido le a la
region insular tener ingresos econdémicos, los cuales han sido reinvertidos
para mejorar la calidad de vida de los habitantes y la inversion de capital

extranjero para el desarrollo.

Ademas, la Corporacién Turistica Last Wind, C.A cumple con sus deberes
tributarios: impuestos municipales, Servicio Nacional Integrado de
Administracion Aduanera y Tributaria (SENIAT), Instituto Nacional de
Turismo (INATUR), Instituto Nacional de Capacitacién Socialista (INCES),
Banco Nacional de Vivienda y Habitat (BANAVIH) e Instituto Venezolano de
los Seguros Sociales (IVSS); genera empleos directos, eligiendo el personal
de las comunidades aledafias e indirectos con la contratacion de las
empresas prestadoras de servicio.

1.10.2 Entorno Interno

1.10.2.1 Comunidad: La Corporacion Turistica Last Wind, C.A,,
conserva una estrecha relacién con la comunidad a la cual concierne. Este

es una fuente de empleos directos e indirectos para los habitantes de la Isla
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Margarita. De igual modo, apoya a los estudiantes de educacion superior
para realizar trabajos de campo y pasantia, en los diferentes departamentos,

con el propdsito de iniciar su experiencia laboral en el area de conocimiento.

1.10.2.2 Tecnologia: En este aspecto, la Corporacion Turistica Last
Wind. C.A. posee su propia pagina Web, permitiéndole darse a conocer en
las redes globales, promocionarse y vender los productos y/o servicios, por
medio de textos, imagenes, videos. Asimismo, el uso de tecnologia de ultima
generacion le ha permitido hacer mayores contactos con diferentes
segmentos de clientes y potenciales nacionales e internacionales; responder
con mayor prontitud las solicitudes de reservaciones de sus clientes.
Ademas, el hotel cuenta con puntos de venta, permitiendo a los usuarios

realizar los pagos de servicio con tarjeta de crédito y/o débito.

Cuenta con sistemas computarizados que cumplen la tarea de optimizar

los procesos administrativos en los distintos departamentos o unidades.

1.11. Estructura Organizativa Corporaciéon Turistica Last Wind, C.A.

La estructura organizativa de la Corporacién Turistica Last Wind, C.A se
puede definir como una organizacion formal ya que en ella se desenvuelven
una serie de relaciones formadas por areas o por departamentos para lograr
objetivos especificos y funciones asignadas. Segun Chiavenato (1.998:273)
una organizacion formal: “consiste en un conjunto de cargos funcionales y
jerarquicos encaminados hacia el objetivo economico de producir bienes y

servicios”.
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Ahora bien, esta estructura organizativa es plasmada a través de un

organigrama Imagen N° 3, en el cual se visualiza la organizaciéon por
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Imagen N°3. Organigrama de Corporacion Turistica Last, C.A.

Junta Directiva

Presidente
Gerente General
Jefe de Recursos Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Humanos Administracién Sistemas Operaciones seguridad
Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador Coordinador
Mercadeo y Administracion Taquilla Sistemas Mantenimiento Animacion y Salvamento y Seguridad
Medios Recreacion Rescate
Analista Analista
Recursos Administracién
Humanos Analista Sistemas
Asistente Asistente
Mercadeo y Taauilla
Medios
Disefiador Almacén Promotoras Recepcion Operario Il Activista Il Rescatista Il Personal de
Grafico Seguridad
35
Fuente: Departamento de Recursos Humanos (2015) Operario Activista Rescatista




Imagen N°4. Organigrama Funcional del Departamento de
Administracion de la Empresa Corporacién Turistica Last Wind, C.A.

Director
financiero

Jefa de
Administracion

Area de Ingresos por Cobrar por Cobrar

Area de Cuentas Area de Cuentas

Fuente: Elaboracion propia a partir de datos suministrados por la empresa.

A raiz de que el organigrama general no representa graficamente a la
forma como esta establecida la estructura organizativa, especificamente en
lo que respecta al departamento de administracion, es decir, se encuentra
desactualizado, el autor ha propuesto el siguiente organigrama mediante el

cual se muestra cada area que lo integra. Resaltando que
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Es de tipo vertical descendente, ubicandose en la parte superior los
cargos de mayor nivel jerarquico hasta llegas a la parte inferior donde se
encuentran las bases comunmente llamados los subordinados. Es de resaltar
que este departamento es de suma importancia y mantiene relacion

constante con el resto de los departamentos de la organizacion.

Funciones por Unidades

Director Financiero
Este cargo esta ocupado por director financiero Héctor Gémez, su
funcion principal es planificar los objetivos generales y especificos de la

Empresa Corporacién Turistica Last Wind, C.A,

Es el ejecutivo a cargo de la gestion financiera de la organizacién. Es
responsable de la planificacién, ejecucion e informacion financiera.
Generalmente reporta directamente al director ejecutivo de la empresa. Tiene

como funcion las siguientes:

< Mantenimiento y mejora de la calidad de los procedimientos y
protocolos financieros en la empresa.

< Responsable y catalizador de las nuevas actuaciones financieras
gue se van a llevar a cabo.

< Supervisar y coordinar las actividades generales de la empresa.

< Planificacion financiera a corto y a largo plazo.

<  Control de la eficiencia en los procesos que atraviesan los fondos

financieros.
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Jefa de Administracién

Cargo desempeiiado por la jefa de administracion, TSU. Joelsi GOmez, se
encarga de implementar lineas de accion, estrategias, politicas y
procedimientos en materia de administrativa, Compras, Logistica y Servicios
Generales que contribuyan a la optimizacién de los recursos financieros con
que cuenta la empresa. Considerando en todo momento las oportunidades
de desarrollo del personal y avances tecnolégicos. Asegurar el logro de
objetivos planteados en el plan estratégico, supervisar que la administracion
cumpla las estrategias y funciones planteadas en el plan de trabajo anual y
descripcion del puesto. Supervisando que la Unidad de Compras y Servicios
Generales cumpla con las necesidades y demandas para operar los
programas y proyectos. Supervisar que la unidad de almacén suministre a los
distintos departamentos y unidades administrativas los insumos necesarios
en tiempo y forma correcta a fin de lograr el funcionamiento 6ptimo del hotel
controlando el activo fijo y coordinando el proceso de evaluacién del

desemperio de cada uno del personal. Tiene como funcién las siguientes:

< Disefia, programa y dirige los sistemas y procedimientos contables,
administrativos y/o financieros.

< Analiza, maneja y controla partidas presupuestarias.

< Autoriza los movimientos relacionados con el area.

< Procesa y tramita puntos de cuentas relacionados con pagos,
contratacion de servicios y otros.

< Informa a la autoridad competente sobre la situacién financiera y
administrativa de la empresa.

< Suple a la autoridad competente en reuniones referentes al area
administrativa.

< Representa a la unidad ante una reunién.
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Realiza seguimiento de las diferentes tramitaciones, en cuanto a
solicitud de equipos y materiales.

Administra y Controla el movimiento financiero que se llevan en los
bancos.

Ordena y verifica los tramites de los asuntos del régimen tributario,
gue sean necesarios efectuar por la dependencia.

Revisa y aprueba facturas, érdenes de pago, cheques, 6rdenes de
compray otros.

Maneja partidas presupuestarias, autorizando erogaciones que sean
necesarias para cubrir gastos de funcionamiento interno.

Administra los recursos econémicos y materiales de la unidad.

Revisa y coordina la preparacion de los estados de la Ejecucién
Financiera.

Coordina y controla los inventarios de los bienes.

Vela por la custodia y preservacion de la documentacion, relacionada
con la unidad.

Representa a la Institucion en el area de su competencia.

Rinde cuentas al supervisor inmediato sobre la gestién administrativa.
Maneja, contrata y supervisa cotizaciones requeridas por la unidad.
Mantiene contacto permanente con los proveedores y vela por el
cumplimiento de los procedimientos administrativos exigidos por la
organizacion.

Revisa y analiza libros de contabilidad diario, mayor, proveedores y

auxiliares de retencion.
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Departamento de Ingresos

Cargo desempefiado por la ciudadana Gabriela Gonzales, se encarga
de llevar a cabo todo el control y supervision y mantener al dia toda la
informacion referente a los ingresos percibidos por la empresa en las areas
de: Restaurantes, recepcion y cobranzas, Recepcion de cajas, procesar
informacion referente a ventas de afiliaciones de MVC, Recepcion de
requisiciones, elaboracién de depdsitos y cartas a entes gubernamentales,
Llevar el control diario de los consumos interno y externos del restaurante,
Elaboracion de informe mensual sobre ingresos, Realizar inventario en el
departamento de administracion de los materiales de oficina, Llevar el control
de los préstamos recibidos por las otras empresas del grupo Geo &
Asociados, Llevar el control en digital de los ingresos de A&B para el calculo
de comision del personal. Ejecutar los procesos administrativos del area,
aplicando las normas y procedimientos definidos, elaborando documentacién
necesaria, revisando y realizando calculos, a fin de dar cumplimiento a cada
uno de esos procesos, lograr resultados oportunos y garantizar la prestacion

efectiva del servicio. Tiene como procedimientos bésicos los siguientes:

s A diario a las 09:00 am se recibe por parte del cajero y de la
coordinacion de recepcion las cajas del area de Restaurant,
verificando  con el reporte emitido por el sistema que las
transacciones sean las correctas y que el dinero entrante sea igual al
reflejado en el reporte (Z) de cada maquina fiscal, Cabe destacar que
las cajas de recepcion son primero revisadas por el coordinador del
area y luego son entregadas a administracion.

« Entre los dias lunes y martes en el horario de la mafiana se le solicita
por medio de correo electronico al departamento de administracion de
MUSIPAN VACATIONS CLUB los reportes de las transacciones que
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X/
°

son realizadas por MUSIPAN VACATIONS CLUB en cuanto a las
ventas de afiliaciones que son realizados por los puntos de ventas de
Banco Nacional de Crédito y Venezuela que pertenecen a cuentas de
la Posada del Reino.

Recibir los dias lunes en el transcurso del dia por parte de los
empleados pertenecientes de cada departamento las requisiciones de
materiales de oficina y surtirlos segun sea lo necesario. Al momento
de la entregas de los articulos de oficina se les solicita que sean
firmados como recibidos el despacho de tal mercancia.

Se elaboran los depdsitos bancarios y se entregan al mensajero a las
9:30 am por medio de una relacion por renglon los Depdsitos en
efectivo recibido por restaurant, cobranzas y recepcion todos los
dias.

Se lleva diario la relacion fisica y digital por medio de un formato de
las ventas a créditos y consumos de funcionarios del servicio
prestado de comidas a las empresas, MUSIPAN, MUSIPAN
VACATIONS CLUB y CORPORACION TURISTICA LAST WIND, esta
relacion es enviada con el mensajero y de manera electrénica al
departamento de administracion de cada una de estas empresas los
30 de cada mes para su pago correspondiente.

Al totalizar las ventas se envia de manera electronica los primeros
cinco (5) dias del mes siguiente a cuentas por cobrar los montos de
MVC-OPC, MVC-FLY IN, WALK IN e INTERCAMBIOS para su
respectivo informe.

Se realiza a final de cada mes el inventario de los articulos de oficina,
y se notifica a administracion para la elaboracion de la solicitud de
compra de lo que se necesite en el departamento.

Por medio de un formato en Excel se va cargando segun sea

necesario los préstamos recibidos por parte de las empresas Musipan
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C.A, Musipan vacation club y Corporacién Turistica Last Wind C.A, el
cual es mandado a la contadora al final de cada mes para que lo
registre en la contabilidad.

Llevar el control mensual de los ingresos percibidos por el restaurant
para ser entregado los primeros cinco (5) dias del mes siguiente al
departamento de Recursos Humanos y con ello el calculo de las
comisiones del personal de A&B, este corte es entregado a Recursos

Humanos los dias 11 y 25 del mes.

Departamento de Cuentas por Cobrar

Cargo desempefiado por la asistente administrativo, Ysolina Villarroel,

quien se encarga de llevar las cuentas por cobrar, registra los aumentos y las

disminuciones derivados de la venta de conceptos distintos a mercancias o

prestacion de servicios, Unica y exclusivamente a crédito documentado a

favor de la empresa y para esto existen programas para llevar a cabo las

siguientes operaciones:

Efectuar el seguimiento y gestion de cobranzas de las facturas a
crédito, que emite la empresa.

Cobrar las ventas a créditos a inter-empresas.

Verificar las cajas y enviarlas a cobranzas con sus respectivos
soportes.

Verificar pagos de cobranzas y lobby.

Llevar la relacion fisica y digital de las ventas a créditos del servicio
prestado de comidas a las empresas, MUSIPAN y MUSIPAN
VACATIONS CLUB.
Llevar la relacion fisica y digital de los préstamos recibidos al igual del
cruce de cuentas de las empresas, MUSIPAN y MUSIPAN
VACATIONS CLUB.
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Departamento de Cuentas por Pagar

Cargo desempeiiado por la Asistente administrativo Yesica Mota, este

departamento se encarga de la atencion personalizada a los proveedores y

de los pagos que se deben realizar a los mismos. Tiene como funciones:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Presentar facturas y llenar en original y una copia la planilla de la
relacion de facturas recibidas para su cancelacion.

Revisar las facturas para verificar si estan vencidas al momento de
presentarlas.

Aplicar descuentos a las facturas segun la condicion de pago de cada
Proveedor.

Descontar las notas de devolucién de mercancias en la brevedad que
se pueda.

Elaborar cheques para el pago de los proveedores.

Elaborar los libros de compras de cada mes.
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CAPITULO 1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA
EMPRESA CORPORACION TURISTICA LAST WIND, C.A.
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2.1 Departamento de Administracion

La administracion consiste en las actividades de planeacion,
organizacion, direccién y control para alcanzar los objetivos establecidos
utilizando para ellos recursos econdmicos, humanos, materiales y técnicos a
través de herramientas y técnicas sistematizadas. Al respecto, Koontz y
O’Donnell, citado por Correa (2004: 04) consideran la Administraciéon como:
‘la direccidon de un organismo social, y su efectividad en alcanzar sus

objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes”.

2.2 Importancia del Departamento de Administracion

Toda empresa para lograr el equilibrio y control en toda y cada una de
sus funciones laborales y actividades, necesita aplicar una O6ptima
administracion para lograr el éxito anhelado, administrar no solo implica
ordenar o controlar, también garantiza conocer a cabalidad el estatus
financiero, laboral e institucional de la empresa, por ende se considera un
departamento obligatorio en una Empresa.

El departamento de administracion es importante en toda y cada una
de las empresas ya que busca el logro de los objetivos a través de las

personas mediantes técnicas dentro de una organizacion.

2.3 Funciones del Departamento de Administracion

Dentro de las funciones que debe cumplir este departamento y que
fueron suministrados por la administradora Joelsi GOmez, se mencionan los
siguientes:

J

« Manejar y actualizar la base o registro de datos del personal que

labora en la empresa, de clientes o proveedores.
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« Entregar todo movimiento, ventas y pagos realizados mensualmente
a la contadora de la empresa, cerrando el control de los mismos a
través de su verificacion y firma.

% Manejar todos los libros contables que debe regir una empresa para
establecer una administracion apropiada, real y manejar totales
exactos en cuanto a gastos o ingresos (libro de compra y venta, libros
de ingresos y egresos) asi como el control general del estado

contable de la misma (libro diario).

2.4 Objetivo del Departamento de Administracion

Un departamento administrativo es una unidad dentro de una
empresa que debe trazarse como objetivo encaminar las acciones
pertinentes para alcanzar los objetivos propuestos. En tal sentido, La
empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A. posee un departamento de
administracion el cual se encarga de cumplir cada una de las funciones y
tareas establecidas para asi proporcionar un servicio de calidad. Esto segun

lo planteado por la administradora TSU Joelsi Gémez.

2.5 Funciones del Departamento de Administracion

A partir de la informacion suministrada por la administradora Joelsi
GOmez, se puede mostrar las funciones del departamento de administracién

de la Empresa Corporacién Turistica Last Wind, C.A, la cuales son:

+« Administrar todos los recursos que ingresan a la empresa para que la
misma opere de manera eficiente los 365 dias del afio.

< Cumplir los requerimientos de la ley en cuanto al pago del 1% de los
ingresos al Instituto Nacional de Turismo (INATUR) en los primeros

quince (15) dias de cada mes.
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% Entregar y facilitar a la Directiva, Contabilidad y Contraloria la
informacion financiera de la empresa los primeros cinco (5) dias de
cada mes.

+ Facilitar a Recursos Humanos (RRHH) los dias diez (10) y veintiséis
(26) de cada mes los cortes de variaciones y comisiones para el
calculo de la nomina correspondiente al departamento de

administracion.

2.6 Alcance del Departamento de Administracion

Corporacion Turistica Last Wind, C.A. se plantea como alcance: Mantener la
excelencia en las funciones administrativas conservando los principios
aplicados dentro de los procedimientos y las directrices dadas por la
directiva. (Informacion aportada por la administradora Joelsi Gémez)

2.7 Responsabilidad del Departamento de Administracion

El departamento de Administracion, segun lo planteado por la
administradora Joelsi Gomez, tiene como responsabilidad lo siguiente:

% Controlar y administrar las operaciones contables del hotel e
igualmente crea y supervisa todo lo relacionado a los procedimientos
administrativos que forman parte del area operativa de la empresa,
por medio de este departamento se pueden realizar proyecciones

econdmicas Y verificar si se estan cumpliendo los objetivos.

2.8 Relacion del Departamento de Administracion con las demas Aéreas

La existencia de distintos departamentos en la empresa, es debido al
alto despliegue de actividades, el cual para lograr su desarrollo eficiente y
positivo, se divide en areas lo cual mejora y permite un trabajo equilibrado,
determinando funciones en cada uno de ellos con un fin comun que es el

buen funcionamiento de la empresa.
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El Departamento de Administracion es determinante en las empresas
sean grandes o pequefias, debido a su importancia, funcionalidad y labor,
juega un papel fundamental donde el orden, control y estabilidad empresarial
se hacen términos protagbénicos y acciones esperadas, por ende este
departamento determina y se une directa o indirectamente con los demas
departamentos de la empresa para lograr sus objetivos con éxitos.

En la Empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A; este
departamento se marca como el eje central de la empresa, debido a que en
él reposa gran responsabilidad, donde los estados financieros, recursos con
los que cuenta la misma, asi como cuentas y movimientos deben ser
debidamente registradas y llevadas al dia, evitando asi congestionamiento en
las tareas y evitando problemas legales y contables en la empresa.

Este departamento mantiene relacion con todo el personal de la
empresa, debido a que en él se realizan los pagos y cobros. Ademas es
quien lleva el control de asistencia y la encargada de otorgar la compra de
articulos de oficina, materiales y herramientas que necesite la empresa para

su desarrollo.

2.9 Relacion con la Gerencia General

Su relacién es constante, debido a que en estas se efectian distintas
labores, y actividades adquiridas por las ventas diarias, para lograr el debido
cumplimiento legal y constitucional de la empresa para el estado o municipio
adscrito, entre otros, que deben ser supervisadas y aprobadas por el gerente
general de la empresa, debe informarle y presentarles los estados de
cuentas, movimientos realizados cada dia, el estado de liquidez, mostrar los
pagos gubernamentales en el estado y nacién, asi como también los pagos
recibidos y realizados a los proveedores con que cuenta y labora la empresa

para la prestacion y crecimiento en los servicios prestados.
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CAPITULO Ill. ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE LA
CORPORACION TURISTICA LAST WIND, C.A. EN EL AREA
DE INGRESO
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Durante el periodo de pasantias, se realizé diversas actividades, en el

departamento Administrativo, especificamente en el area de ingresos de la

Empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A, siendo todas de gran

importancia e interés, tanto para la redaccion del trabajo de grado y como

aporte de conocimiento y aprendizaje para el estudiante, las actividades

realizadas se describen a continuacion:

X/
L X4

Recibir las cajas del departamento de restaurant, revisando en cuanto
al efectivo recibido, transacciones procesadas por el punto de venta, el
correlativo de comandas, facturas y consumos funcionarios (no debe
saltarse ni faltar ninguna), de igual forma verificar que todo esté bien
comandado y facturado.

Recibir las cajas del departamento de recepcion, verificando las
transacciones procesadas por el punto de venta, reportes Xy Z.
Recibir las requisiciones de materiales de oficina de los diferentes
departamentos y surtirlos segun sea lo necesario.

Recibir las cajas del departamento de cobranzas, verificando las
transacciones procesadas por el punto de venta.

Realizar mensualmente el inventario de los articulos de oficina, y
avisarle a la administradora para la compra de lo que se necesite.
Llamar a los proveedores para avisarles que tienen un pago y a su vez

hacerle el pedido de los productos.
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La Empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A. cuenta con un
sistema Administrativo llamado ICGManager. (Imagen N° 5).

Imagen N°5. Logo del sistema ICGManager

Fuente: Informacion disponible en Google.

3.1 Uso del Programa ICGManager.

El sistema ICGManager es un sistema administrativo que permite
controlar y simplificar los procesos lo que permite tener un manejo éptimo de
la empresa, ademas brinda informacién exacta, oportuna, confiable y segura
con la solucién de Software ICGManager. Es la herramienta de trabajo mas
completa, sin limites, potente, rapida y con extensas funcionalidades. El cual,
es un programa informatico administrativo que posee diversas caracteristicas

eficaces para el control y la planeacion administrativa de la empresa.

La Empresa con ICGManager gestiona la informacion de todas las
areas de la empresa para agilizar tareas, mejorar los procesos de facturacion

y finanzas, entre otros.
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Para la empresa es de gran importancia beneficiarse de esta potente
sistema que aporta informes y gréficos para la toma de decisiones al
instante. ICGManager incorpora una plataforma totalmente personalizable
para la planificacion, seguimiento y calendarizacion de todas las actividades
de su empresa relacionadas con los clientes. Le facilita el trabajo en el
registro de visitas y acuerdos y le garantiza una buena y mas eficaz

planificacion y calendarizacion del equipo de ventas.

El uso del mismo inicia introduciendo la contrasefia de la empresa al
sistema para ingresar a las diferentes ventas que posee el sistema, (Imagen
N°6)

Imagen N°6.Pantalla de Inicio Sistema ICGManager

- o

Fuente: Informacion suministrada por la empresa. Afio 2015.

En cuanto se ingresa al sistema se pueden visualizar las diferentes
opciones y ventanas a las que se puede acceder para obtener la informacion
que se desee, asi como se muestra en la siguiente. (Imagen N°7)
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Imagen N°7. Sistema ICGManager
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Fuente: Informacion suministrada por la empresa. Afio 2015

3.2 Principales Opciones del Sistema ICGManager

brindando y permitiéndole a la empresa poder obtener una informacién

El sistema ICGManager cuenta con diferentes variedades de opciones

confiable y agilizar los procesos.

3.2.1 Ventas

7
*°*

Presupuestos: Confeccibn de presupuestos por partidas Yy

seguimiento de las revisiones.

Trazabilidad documental: Seguimiento de todos los documentos

asociados en el ciclo completo de una venta (presupuesto, pedido,

factura, cobro, contabilizacion).

Tarifas de venta: Asistente para la creacion y mantenimiento de

tarifas, ofertas por periodos y promociones. Condiciones especiales

por cliente.
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7
0.0

Factura electronica: Confeccion de facturas electronicas mediante la
generacion del fichero XML factura version 3.2, homologado

oficialmente.

3.2.2 Compras y Almacén

Aprovisionamiento: Introduccion manual de pedidos de compra o
generacion automatica en funcion de los niveles de stock y del plazo
de entrega.

Recepcion: Validacion de los articulos recibidos contra pedido,
etiquetaje y ubicaciéon en el almacén.

Inventarios: Planificacion, realizacion y andlisis de inventarios totales,
parciales o por zonas.

Informacion del estado del inventario: Inventario en recuento,
procesado o regularizado. Total de articulos inventariados y sin stock,
porcentaje que representan las diferencias entre unidades contadas y
calculadas. Regularizacién automatica de todos los pendientes.
Planificacién de futuros inventarios: Seleccionando almacén, fecha
y articulos a contar.

Cierre de inventario: Evita que la modificacibn de documentos
anteriores a la fecha de cierre afecte al stock actual.

Ajustes de inventario: Genera automaticamente traspasos a mermas

de las unidades indicadas.

3.2.3 Finanzas

7
0‘0

KD
£ X4

Definicion de riesgo por clientes y asignacion de atribuciones por
usuario.

Seguimiento y control de cobros y pagos pendientes.
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3.2.4 Contabilidad

K2
*

K2
0‘0

Integracion absoluta y en tiempo real con la facturacion y la tesoreria.
Navegacion por extractos y documentos.

Liquidaciones de impuestos.

Nuevos formularios para la declaracion del IVA: visualizacion del
modelo 303 para la liquidacion del IVA. Generacion de ficheros para la
presentacion telematica de los modelos 303 y 340.

Analitica por centros de coste.

Balances oficiales.

3.2.5 Estadistica Analitica

La informacién de la empresa para la toma de decisiones al instante.

ICGManager incorpora un potente motor para la generacion de informes

personalizados y gréaficas, que permite al usuario explorar toda la informacién

de su empresa de la forma mas comoda e inmediata.

7
*°*

Ranking de ventas por articulos, clientes, areas de negocio,
departamentos, marcas.

Comparativas de ventas y compras de diferentes periodos (acumulado:
Diaria, Semanales, Mensuales y anuales.

Ventas por franjas horarias, por dias de la semana.

Cubos dinamicos y gréaficas de barras, columnas.

Cobros y pagos pendientes.

Los informes, cubos y gréficas pueden ser impresos, exportados a

Excel o enviados por e-mail. (Imagenes N° 8,9,10).
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Imagen N°8. Sistema ICGManager.
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Fuente: Informacion suministrada por la empresa. Afio 2015.
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Imagen N°9. Sistema ICGManager Opcion Estadistica Analitica
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Fuente: Informacion suministrada por la empresa. Afio 2015.
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Figura N°10. Sistema ICGManager Opcion Resumen

383 1CGManager 2014 [_[51x]
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Fuente: Informacién suministrada por la empresa. Afio 2015.

3.3 Procedimientos de Cuadre de Cajas del Restaurante en el
Periodo de Pasantias en el Departamento de Administracion en el

Area De Ingresos.

3.3.1 Acceso a Caja desde Ordenes de Estadistica.

Al ingresar al sistema se da click en la opcién estadistica la cual
presenta una ventana con varias alternativas donde se selecciona el cierre
de caja diario (Imagen N° 11). Luego en esta pantalla se muestra la opcion
donde se seleccionara en el calendario la fecha correspondiente a la caja en
turno a ser cuadrada (Imagen N°12). Posteriormente se apunta en la lupita
de busqueda que llevara a la seleccién de la serie como se muestra en la

imagen (Imagen N°13)
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(Imagen N°11).Seleccion de Cierre de Caja en el Sistema ICGManager
2014

Seleccion de Cierre de caja
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1]

{ [@ Ginerar Informes Multinivel
@
]

lvmbilizar

Cierre de Caja Diario ADMINISTRACION

Cambio de Usuario

=1 Qo

Mis Informes

Estadistica Analitica

EX

@ Mis Cubos
=RR
E & EMail/SMS

i

Comunicaciones con Fronts

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.
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ImagenN°12. Seleccion de Fecha

BE 1CGManager 2014

=l Ficheros  Estadistica

Escritorio | [THoja de cierre |

Ventas Compras Alrfacen Finanzas Contabilidad Internet

Actividades  Configuradén Ayuda

HOJA DE CIERRE DEL JUEVES 12/11/2015

& cam ||, Fecha [1z112015 ecalcular (= Hosteleria
Cambio Inicial Declarado '%Apartadusvismles ey Fronts y Series
]

¢ Retail ACCESS " Retail C/5
tir Argueo ©¥ Cambio Fecha L__]Cuntabilizar

Contabilizar todo . Config Informe t=3:-Raices Cobro E

Elegir fecha
| Octubre 15 p”
| Lun| Mar | Mie | Jue| vie | Sab]Dom|
IINERE
g |9 [10]n
12713 [14 |15 16 [17 [ 18
19|20 |21 |22]23]24] 28
26 |27 2829 |30 | =

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.
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Imagen N°13. Seleccion de Serie

[F]-eeeee AB - LA SADA DEL REING

[ — AC _ DESTALIDAL 5T

) &
ESla@® AD - RESTAURANT RESORT

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.

D) Movimientos de Caja

Se abrir4 una pantalla donde se usard un desplegable que muestra las
opciones de la seleccién de la caja a cuadrar, en este caso se elige el turno

de la Sr. Nelida Pimentel como se muestra a continuacion (Imagen N°14)
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| Imagen N°14. Seleccion de Turno
Z 1IcGManager 2014

x|  Ficheros  Estadistica  Ventas [| Compras  Almacén  Finanzas  Contmbiidad  Intermet  Actividades — Configuracén  Ayuda
Escritoric | [Hoja de cierrs |
[ HOJA DE CIERRE DEL SABADO 07/11/2015

& cajm [AD_| ,2  Fecha: [o3

B Cambio inicial EBiDeciarado S2 Apartados Visibles LF Repeti Arquen ¥y Qhmbio Fecha ([J]contabiizar B8 Contabiizar todo B Connig informe 2:-Rafces Cobro [] Observaciones

= Hosteleria = Retail ACCESS (% Retail C/S

| TODAS | caia | cAIA
[FX7 ADB-CAIA 1 RE ADB-CAJA 01 RE
VENDEDOR NELIDA PIMBNTEL RAFAEL RIVERO
ARQUEO Z 31 316
HORA 03:49:27 10:20:59 p.m.
CONTABILIZADO NO nNO
+VENTAS 107.630,00 78.050,00
- DEVOLUCIONES
ToTAL 107.620,00 29.580,00 78.050,00
- PENDIENTE 15.150,00 6.100,00 9.050,00
- VISAf MASTER BNC 24.730,00 8.000,00 16.730,00 iDesea deckarar formas de pago?
- bEBITO BRIC 58.400,00 15.330,00 43.070,00
+ ANTICIFOS/VALES GENERADOS
+ COBROS
- PAGOS
- ANTICIPOS/VALES APLICADOS
ATnGRESAR 9.350,00 150,00 9.200,00
+ CAMBIO INICIAL
CALCULADO METALICO 9.350,00 150,00 9.200,00
- DECLARADO 9.350,00 150,00 5.200,00
DESCUADRE METALICO - 0,00
COBROS NO METALICOS
E.CUENTA NO METALICAS
PAGOS NO METALICOS

Fuente: Informacion suministrada por la empresa. Afio 2015.

Luego de elegir el turno a cuadrar, se dara en la opcion repetir arqueo
qgue llevara a la ventana que indica la confirmacion de la declaracién en la

forma de pago que se selecciona como se muestra en la siguiente (Imagen
N°15)
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IS 1CGManager 2014
ﬁl Ficheros Estadistica

Escritorio | [ Hoja de cierre. |

Imagen N°15. Repetir Arqueo

Ventas

Compras Almzén Finanzas

Contabilidad Internet

Actividades Configuradén Ayuda

HOJA DE CIERRE DFL SaBADO 07112015

&k caja #-  Fecha: |n7,r11,r2::15 Mnecﬁlcular

¢ Hosteleria " Retail ACCESS {= Retail C/S

Efcambio Inicial EfDeclarado $% Apartados V@peﬂrﬁurﬁ]@mmn Fecha [[Jcontabiizar 388 Contabilizar todo [ Config nforme 8 -Raices Cobro [ Observaciones

COBROS NO METALICOS
ECUENTA NO METALICAS
PAGOS NO METALICOS

|@| iDesea declarar formas de pago?

| ToDAS | calA | cAIA |
caIA ADB CAJA 01 RE ADB CAJA 01 RE
VENDEDOR NELIDA PIMENTEL  RAFAEL RIVERO
ARQUEO Z 215 216
HORA 03:49:27 p.m. 10:-40:-59 p.m.
+VENTAS 107.630,00 29.580,00 78.050,00
-~ DEVOLUCIONES
TOTAL 107.630,00 29.580,00 78.050,00
— PENDIENTE 15.150,00 6.100,00 9.050,00
“VISAf MASTER BNC 24.730,00 8.000,00 16.730,00
- DEBITO BNC 58.400,00 15.330,00 43.070,00
+ ANTICIPOS/VALES GENERADOS
+COBROS
-PAGOS
- ANTICIPOS/VALES APLICADOS
A INGRESAR 9.350,00 150,00 9.200,00
+ CAMBIO INICIAL
CALCULADG METALICO 2.350,00 150,00 9.200,00
~DECLARADO 9.350,00 150,00 9.200,00
DESCUADRE METALTCO o.00

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.

3.3.2 El Arqueo de Caja

Consiste en el andlisis de las transaciones del efectivo, durante un lapso

determinado, con el objetivo de comprobar si se ha contabilizado todo el

efectivo recibido y verificar si el saldo que arroja esta cuenta corresponde

con lo que se encuentra fisicamente en caja. Sirve también para saber si los

controles internos se estan llevando adecuadamente.

E) Cierre de Caja

Una vez hecho el arqueo, se procede al cierre de caja, esto se puede

hacer cuantas veces se requiera a lo largo del dia.
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Desde la pantalla cierres de caja, se imprimen los listados
correspondientes a los cobros por efectivo, débito, visa y ventas a créditos
gue se tengan de ese dia y que se debe adjuntar a los soportes de la caja.
(Imagen N° 16)

Imagen N°16. Cierre de Caja

CIERRE DE CAJA 7

Salir Imprimir Imprimir  ———m—
— S > L —

Ifr e \ ~ \\ CCESS % Retail /S
Fecha : 07/11/2015 Hora : 03:49:2T7 p.m. Caja : ADE §o
Vendedor : NELIDA PIMENTEL P |5 digersasinz

DECLARADO

MONEDA : Bolivar
EFECTIVO 150, 00
VENTA CREDITO 6. 100, 00
VISAS MASTER BNC &. 000, 00

DEBITO BNC 15330, 00

CUADRE DE CAJA Z

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.

3.4 Comprobantes que Contiene el Turno de la Caja para ser Cuadrada

Correctamente

La caja o turno a cuadrar debe de contener todos los comprobantes

gue a continuacién se describen como son:
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3.4.1 Efectivo

Consiste en una forma de pago inmediato de manera fisica. (Imagen
N° 17). La persona encargada de realizar el cuadre de caja debe contabilizar
primeramente todo el efectivo con que cuente la caja y determinar la cantidad
de billetes en existencia. En este caso se contabiliza sélo el efectivo en

billetes

Imagen N° 17. Efectivo

Fuente: Imagen suministrada de Google. Afio 2015.
3.4.2 Venta a Crédito

Es el tipo de operaciéon en el que el pago se realiza en el marco del
mediano o largo plazo, luego de la adquisicion del bien o servicio. (Imagen N°
18)

Se le llama venta a crédito a la que tiene el propésito de distribuir el
pago del bien o servicio adquirido en un determinado plazo pautado de
antemano entre el comprador y el vendedor, de manera que el primero pueda
amortizarlo, por ejemplo, en varios meses. Luego se emite un comprobante

como se muestra en la siguiente. (Imagen N° 18).
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SENIAT

J-302247632
CUQPDF’AC]WHCA LagT lNIN[! C.A
CALLT SRINCIFAL G0 B FEIND UE MUSTPAN

A a AONER()
NIVEL P.RB LOCAL S.N SECTOR PUNTA CARNER
FEL YAQUE LAS LLW{\'%:: nUEVA ESPARTA

70NA POSTAL 6325
G0 1AL HUSIPEH T4,

1P N
ﬁ/CAJAi’!-HEINA GRANADOS

Imagen N°18. Comprobante de Venta a Crédito

SENIAT

J-302247632
LGHPHPAIZ.-D.M_.UELSTICA LAST WIND, C.A
CALLF PRINCIFAL CC EL REINO DE MUSIPAN

NIVEL ':‘ Cal. S. "TOR PUNTA CARNERO
s l E LAS GUEVARAS NUEVA ESPARTA

Z0NA POSTAL 6325

DUC :F002- Tﬁ?ﬁ/u\J# 2-REINA  GRANADOS
FACTURA

FACTURA FACTURA: 00020170
ACTURA: 00020179 FEOM: 0112015 HORA: 08:24

FELHH or-t1-2015 HIR: 13:06 e

2 x B 550,00

MU pLRQUNAL rnm fn Bs 500 Di} ' BUFFET DESAYUND PARA PERSONAL (E) B 100,00

- B SUBTIL a1, 10,0

[HONTD ENTREGADO: 5001 KONTO ENTREGAOO:  1100]

{FORHA DE PAGO| IFOR¥A DE PAGU]

VENTh FE 500. 0l IVENTA CFE 100,001

BENTO ® Bf 390 UU mmn (® Bs 110, 00

ToTaL Bs ‘500‘ 00 TOTAlL Bs 1.100,00

CEELTIV Bs 500,00 EFECTIVD Bs 1.100,00

yir 7188039898 ks 7188039858

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.

3.4.3 Voucher

Es el comprobante que firma una persona cuando emplea su tarjeta de
débito o su tarjeta de crédito en cualquier comercio para adquirir un bien o
servicio. (Imagen N° 19). En este caso, el voucher deja un registro impreso
de la transaccidén que sirve como soporte para verificar las ventas diarias y
eventualmente realizar un reclamo. Por ejemplo: una sefiora realiza una
compra de Bs 600,00 con su tarjeta de débito pero, al analizar su resumen
de cuenta, advierte que el banco le ha debitado Bs 1.000,00. Ante este error,
acude con el voucher correspondiente a la sucursal bancaria para demostrar

que hubo un error y solicitar que le reintegren los Bs 400,00 que se le
sustrajo de su cuenta de manera indebida.
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Imagen N°19. Comprobante de Voucher

WIND, C.A& QND. C.A
— DE MUSIPAN F MUSTREN
© T 2 “*ITA CARNERD
[: 0
i'@ Banco MTE CRRIERD \1@ Banco ESPARTA
Nacional A E3PeFTA Nacional
BNC deCrédito BNC deCrédito
; 00033978
COMPRA COMPRA [oRA: 09215
MAESTRO MAESTRO
S/ PUS: 31392851 kRIS
FECHA: CPA172005 WOk “GAT:C) A FECHE: D77 203
LCE: B3% e 3
BsTuw 3 a3 WA 3
b e TS vy
N, 1L+ CCO0EBEE116888 * 50548 N, 1L, < CCDO0GRACA 14838 1571 548
8., ¢ dbERARHRSE)) 'i‘. H ﬂlH!.uH"E}\‘
(A 1 SHCRROS ; 'FEJ H :F?iﬂt
Mo REF & 4944 . c. BF 2 A6
::ﬁﬂ; H CC;;U QPRO?‘ s (052
KAESTRO GEBI E
A 03D Ty
T B2AE - (73 JBTEOTETE
1 QAL e 0 T DDO0CRROEC

MONTO B F 1,760,100 L VOBsF 550,00
K ¢ FEQULERE FIERA ;€ FEQLIERE FIRKS
U wavn, smvt Lo WuibnR
U FREUIUS, SALVG LA FACTURR F INAL. ‘ i L,

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.

3.4.4 Cierre de Lote

Consiste en una transaccion administrativa por medio del cual se
emite un soporte fisico donde se agrupan todos los registros e todas las
ventas diarias, permitiendo verificarlas. También sirve para llevar un control

de las ventas para hacer reclamos por montos duplicados. (Imagen N° 20)
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Imagen N°20. Reporte Detallado

REFPOR T E
FECHA: C7/° 172075
HOR A: 3: 362 1€ PM

LOTE: 39
LAST WIND 3
R1F z J =302247632
No. AFIL. = COOCCC86Q" 16388
REF 4942 AAR A AR A AR mANDT 4
MAESTRO CMpP Bs. F
REF 4943 AnarxadansrrasananaS3CE
MAESTRO CMP Bs.F
REF 4944 AArAarnirarrnraSEDD
MAESTRO CmMP Bs. F
REF 494& = ~Adarnranmnn 9IS
MSTC CHMP Bs. F
REF 4947 AAsddransrnnnd z8&
MAESTRO CMP Bs. F
REF 4948 AnARr A A A n s A DTED
MAESTROC CMP Bs. F
REF 4949 . o98C
MAESTRO CMP BEs.F
REF 49SC  AArdaransana? 4CC

MSTC CMP

DE T AL LADO

(ak g -
550. oo
271 -
1Q0,2G0. GG
a7 >l
1,760. OC
av/s <
7.,C00. 0o
Q7/11 it
120. 00
QZL1T ?(
1 . OC
a7zs1 -~
2,58C. cC
Q7zs1

> 1

1 ,CQ0. OC

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.

3.4.5 El Reporte Z

Es el mas importante de los reportes que imprime la impresora fiscal, y
contiene un resumen de la informacion fiscal que se generd por cada dia de
venta, este reporte es el que se envia al departamento de contabilidad para
proceder a elaborar los respectivos asientos contables y elaborar el Libro de
Ventas. Es obligatorio efectuar el reporte Z al finalizar el dia de labores,
normalmente la impresora fiscal realiza automaticamente el reporte Z, si

detecta que el mismo no fue realizado al final de la jornada de trabajo.

(Imagen N° 21)
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Imagen N°21. Comprobante de Reporte Z

SENIAT
J-302247632
CORPORACION TURISTICA LAST WIND, C.A
CALLE PRINCIPAL CC EL REINO DE MUSIPAN
NIVEL P.B LOCAL S.N SECTOR PUNTA CARNERO
EL YAQUE LAS GUEVARAS NUEVA ESPARTA
70NA POSTAL 6326
REPCRTE DIARIO Z

REPORIE Z: 0539
FECHA: 07-11-2015 HORA: 2250
EFECTIVO Bs 107.630,00
EXENTO Bs 107.630,00
TIL VTA Bs 107.630,00
TIL VA VTA Bs 0,00
TTL NG Bs 0,00
TTL VA NC Bs 0,00
ULT.FACTURA 00020203
FECHA: 07-11-2015 HORA: 22:45
HFACD 35
ULT.NOTA.CREDITO 00000229
HNED 0
ULT.DNF 00034033
HONFD 58
o4 2188033838

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.

3.4.6 El Deposito
Consiste, por lo general, en colocar dichos bienes bajo la custodia de
una organizacion, en este caso, de una entidad bancaria, donde la empresa

posee sus cuentas y son quienes deberan responder por esos bienes

cuando se lo soliciten.
Cabe destacar, que dichos depdsitos bancarios se realizan

manualmente, y se envian para ser depositados. Esta actividad se efectia

diariamente, producto de las ventas generadas. (Imagen N° 22)
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Imagen N°22. Comprobante de Depdésito

o P R Pz
! ) I e B [ ) Foibo

N{ | BancoNacionala=Crédito 0181

RIF: J-30R041 337 Fancy (gl

Al I CUE LA e (LA

el b P ! TOTAL EFECTMG Bs
. CHEQUER & CaRO0 [E OTROE BAuGEa | CHEQIUES DL BANLD HALIGhAL GE GREDITD
Tmparmnre | wnmncs i P T e T eI

i
e e ] T b | wew | e )

. [ i B R

b oSeuE POUAL DHEOCRE AN I MATITAL DE CNEDTD

:I 4 SLEVOTAL SHEDUES E=d

TOTAL DE0 5T 144y

AL T ENTIY o8 DEFCAITET 52 PR B2 b 00 L% . Dry ool [FyL G A iacais . [ H

Fuente: Imagen suministrada por la empresa. Afio 2015.
3.5 Procedimientos de Verificacion de las Cajas de Cobranza

En la imagen que se muestra a continuacion se dardn a conocer las
diferentes formas de pago, que se realizan en el dia. Los mismos pueden ser
efectuados a través de depdsitos, transferencias, cheques o efectivo,

dependiendo de la preferencia del huésped. (Imagen N°23)
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Imagen N°23. Caratula de la caja para verificar los pagos con cada

soporte

T
Focha Imp: 26/01/2016
- Departamento de Cobranzas Hora Imp: 08:28:13 a.m.

Corporacién Turistica Last Wind, C.A.
SALA 01

D Ty

Afiliacion Concepto Monto Tipo Pago Banco Referencia Fecha Ejecutivo

10011140 ABONO MANTENIMIENTO 2016 (37 G$) 11.200,00 TRANSFERENCIA BANESCO NO POSEE 25/01/2016 NA

Totat /T i 11.200,00
Punto de Venta -
Afiliacion Concepto Monto Tipo Pago Banco Referencia Fecha Ejecutivo

STENO HUBO MOVIMIENTOS***
Total Punto de Venta: 0,00
Total Sala 01: 11.200,00 K
SALA 2 POSADA / SALA 3 RESORT
D Ny

Efectivo
Afiliacion Concepto Monto Tipo Pago Banco Referencia__ Fecha ivo
10020052 MANTENIMIENTO 2616 (166 G$) 50, 400,00/ANSDF‘)ERE9N(:V\ BANESCO 543885088 =" 24/0172016. NA
10020226 MANTENIMIENTO 2014 (140 GS) 5.600,00" DEPOSITO BNC 4749063~ _ 06/01/2016 NA
10020225 MANTENIMIENTO 2015 (140 GS) 11.200.00 EPOSITO BNC 4749063 06/01/2016 NA

Total itos/T i 67.200,00

Punto de Venta
Afiliacion Concepto Monto Tipo Pago Banco Referencia Fecha  Ejecutivo

***NO HUBO MOVIMIENTOS***
Total Punto de Venta: 0,00

Total de Sala 02 Posada/ Sala 03 Resort: 67.200,00
Total de Cobro para Corporaciéon Turistica Last Wind, C.A. : 78.400,00

i
. IXQI‘.C}\ i2ae

S
»\:"\QR& k:

Fuente: Informacion suministrada por la empresa. Afio 2015.

Paso 1: Este se realiza verificando con el nimero de depdsito o con el monto
gue tenga el soporte de pago, como se muestra a continuacién, (Imagen
N°24). Estos pagos son verificados a mano por un estado de cuenta impreso

semanalmente directamente del banco.
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Imagen N°24. Soporte de Depésito

& a./L’L Joab) SHO0
W (s o]y i )j 5 T J1008)  Jh200e0.

@&ﬁv A 1/7/02 Lrmis® ©

Fuente: Informacién suministrada por la empresa. Afio 2015.

Paso 2: Una vez verificado el pago se le coloca el numero de afiliacion

correspondiente.

Paso 3: Para finalizar la verificacion de cada pago, el mismo es sellado y

firmado por la persona encargada de las verificaciones de dichos pagos.
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Paso 4: En caso que los montos no coincida se regresa la caja.

3.6 Procedimientos para la Solicitud de las Requisiciones de Articulos

de Oficina.

Cuando una unidad de trabajo, seccion, oficina o departamento
requiere de algun suministro o servicio para el desarrollo de sus actividades
debe elaborar una requisicion de materiales o servicios a través de la cual
describe las especificaciones del material requerido y la envian via correo
electronico al departamento de administracion para procesarla. La misma

debe contener la siguiente informacion:

X/
°

El departamento que la requiere.

o

Numero de requisicion de compra.
% Tipo de material.

¢+ Descripcion detallada de los articulos solicitados.

X4

Cantidades solicitadas.

L)

X/
o

Fecha de solicitud.

Cada requisicion es solicitada por cada departamento via correo como

se muestra en la siguiente (Imagen N°25)
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Imagen N°25. Solicitud de Requisicion de Articulos de Oficina
e

AGLE| mido  Enviaryrecibir  Carpeta  Vista Datos adjuntos

_______ car en Bandeja de entrada (Ctri~B) P|| requisicion oficina.xis
|organizar por: Fecna | Mds nuevo encima [« Tamafio: 39 Kb
&9~ o5 requisicion oficina (3) [S6lo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
(=3 erementos en{ [N | mico | mnsetar  DiseRo depsgina  Férmuias  Datos  Revisar  Vista 0@ o @R T R
@ Elementos end [ (=) [AntUmode WS "L v) A" & = =[] B [cenerat -] [EFormato condicional - Geinsertar» | X ﬁr % | :: 7‘5 27 7319 32
(i3 Bandeja de s | @~ i = = = (EH7) 9 % o0 | 4 oar formato como tabla ~ | #% Eliminar ~
L0 Carpetas de bl [ P0977 N &S~ W~ |2 A g g 8 % 1) Estilos de celda + [BY Formato = | 2~ ytittrar+ seleccionar~ I
o Conecieiet Portapapeles s Fuente Alineacion | Namero Estilos Celdas Modificar
() Fuentes RSs
A A9 - A [+
T T N R TR S— T o 5 T —
[ Carpetas de bl | a RLF.: J-30224763-3 . . = I = | E
s Articulos de Oficina 2
6 P
7 Fecha de Solicitud NS
8 Emitido por: Jacome Moran 2 I o hay eler
9 | Dirigido a: Johaly Chacon 28012016 14:19 || disponibles en esta vista.
= = IR Pedido Recibido DESCRIPCION P
= Comeo 1| [ 2 BOLIGRAFOS 1
(i) calendario 12 0 1 CELOVEN P
- 13 o 1 PEGA EN BARRA B
@2 comacen 4] o : 3
(] rareas W] Criops ¥ — ikl (I} ] » r
usto | Recuento: 2| ][ (01 _100% (=) 0 @ ] a
Fitro apiicado | onectado B 100% () 0

Fuente: Informacion suministrada por la Empresa. Afio 2015.

Una vez recibida la requisicidon por via correo en el departamento de
administracion es impresa para ser procesada, y entregada y firmada tanto
por la persona que la entrega como por quien la recibe para el departamento

gue la esté solicitando asi se muestra a continuacion (Imagen N°26)

Imagen N°26

B~ 2 TS CORPCIATICIN T LIS T A
S ——— LA NINI> oL

. — i

LI S BOP2ATES-T

Reqguisicion de Papeleria y Arficul/os
de Oficina

Sollcitado por: Alamacen [ Fecha de Solicitud
Emitido por: Diliana Villaroe! | 2E/0T/2076 14-38
Dirigido a- Johaly Chacon
Inventario Pedido Recibido DESCRIPCION
o 4 | " BOLIGRAFOS
o 3 MARCADORES £ il
o 1  PEGA EN BARRA
o 2 | CLIPS
o ) | CALCULADORA
ST "~ Recibido Por: | Observacion: | Autorizado/Por: 5 =
Nombre: [y |, 3 Nombre.: ) fa)
Ccr 20250551 =Y 9 A3
[Focha: S0 —2=- 15 : i [Fecha: 20 OF»- 45

- L i'

Corporacién Turistice

Last Wind, C_A.
RIF.: J-30224763-2

Fuente: Informacion suministrada por la empresa. Afio 2015.
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3.7 Verificacién y Procedimientos Cuadre de caja de Recepcidn.

A continuacidbn se muestra unas imagenes donde se reflejan las
distintas formas de pago que seran verificadas por un nimero de factura o

correlativo. (Imagenes N°27 y 28) Para ellos se siguen los siguientes pasos:

Paso 1: Una vez recibida las cajas por parte del departamento de recepcién
con sus soportes, son verificadas a mano y archivadas en una carpeta lomo
ancho.

Paso 2: Se debe verificar cada factura o pago que se efectia mediante un

namero de serie o correlativo (Imagen N°29)

74



Imagen N°27. Soporte de cierre de Caja de Recepcidn

Cierre de Caja

Empresa : MUSLPAN
RIF
Direccidn
Arqueo E 4 Numero : 686
Fecha : 25/01/2016 Hora : 5:37:14 caja : AAC
vendedor : JONATHAN PINO
DECLARADO

MOMEDA : Bolivar

CREDITO 15 DIAS ~ 662480,0

CUADRE DE CAJA Z

MONEDA : Bolivar

MEDIO DE PAGO : CREDITO 15 DIAS

TOTAL DECLARADO 662.480,00

VENTAS(Positivas) 662.480,00

TOTAL CALCULADO 662.480,00
RESUMEN DE CUADRE DE CAJA

CREDITO COBRADO

CREDITO 15 DIAS (Bs.) 662.480,00 ) 0,00

TOTAL (Bs.) 662.480,00 0,00
VENTAS POR MEDIO DE PAGO

MEDIO DE PAGO IMPORTE

PENDIENTE 662.480,00

TOTAL 662.480,00

RESUMEN DE VENTAS ’
VENTAS (POSITIVAS) ABONOS TOTAL VENTAS
662.480,00 0,00 662.480,00

EXTRACTO VENTAS POR MEDIO DE PAGO @‘M

- Y .ol

Fuente: Informacion suministrada por la empresa. Afio 2015.
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Imagen N°28. Numero de Serie o de Factura

MONEDA : Bolivyr
CREDITO 15 AS
N. DOC. HORA VENDEDOR IMPORTE
S _AAAF 720 00:24 78 JONATHAN PINOC \ 289.450,00 P
AAAF 721 00:25 78 JONATHAN PINC 373.030,00 P
662.480,00
VENTAS POR VENDEDOR/A
VENDEDOR IMPORTE N.OP
78 JONATHAN PINO 662.480,00 2
662.480,00 2
IMPUESTOS
BASE IMP. Cuota
IVA
IVA 0% 662.480,00 0,00
662.480,00 0,00
VENTAS POR DEPARTAMENTO
DESCRIPCION ups TOTAL
HOTEL - ALOJAMIENTO
70 489.580,00
TOTAL 10 - HOTEL : 70 489.580.00
VENTAS AYB - REGIMENES
91 172.900,00
TOTAL 100 - VENTAS AYE = 91 172.900,00
O
TOTAL : 161 ~ 662.480,00
Empresa : MUSIPAN
RIF :
Direcciodn :
Argqueo : 2 Numero 686
Fecha : 25/01/2016 Hora 5:37:14 Caja : AAC
Vendedot : JONATHAN PINO

-

Fuente: Informacién suministrada por la empresa. Afio 2015.
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Imagen N°29. Soporte de Factura Venta a Crédito

“ SENIAT
=5 : J-302247632
CORPORACTON TURISTICA LAST WIND, C.A
CALLE PRINCIPAL CC EL REINO DE MUSIPAN
NIVEL P.B LOCAL S.N SECTOR PUNTA CARNERD
EL YAQUE LAS GUEVARAS NUEVA ESPARTA
ZONA POSTAL. 8325
RAZON SOCIAL :LINEA AEREA DE SERVICIO EJE
CUTIVO REGIONAL (LASER), C.A.
RIF/CI: J003644455
TELEFOND: 02129574011
DIRECCION:AV. PRINCIPAL DEL BOSQUE, EDIF
. TORRE CREDICARD PISO 13. OFIC. 131-132
DOC. :ABAF-721/CAJA:AAC-JONATHAN PINO
FACTURA

FACTURA:
FECHA: 25-01-2016

00002042
HORA: 00:08

7 x Bs 8.270,00 .
SUPERIOR SIN COCINA HABITACION ¥ CEN (E)  Bs §7.890,00
7 x Bs 8.270,00 .

JUNIOR SIN COCINA HABITACION Y CENA (E)
21 x Bs 12.250,00

PRESIDENC]AL/LUXURY SIN COCINA HABIT (E) Bs 257.250,00

Bs 57.890,00

SUBTIL Bs 373.030,00
MONTO ENTREGADO: 3730301

FORMA DE PAGO|

ICREDITO 1 373030.00]

EXENTO (E) Bs 373.030,00
TOTAL Bs 373.030.00
EFECTIVO Bs 373.020,00
MH 7188039756

SENIAT —--..
4 _J-302247632
CORPOFACION TURISTICA LAST WIND, C.A
CALLE PRINCIPAL CC EL REINO DE MUSTPAN
NIVEL P.B LOCAL S.N SECTOR PUNTA CARNERO
EL YAQUE LAS GUEVARAS NUEVA ESPARTA
Z0NA POSTAL 6325
RAZON SOCIAL:AVICR AIPLINES, C.A.
RIF/CI: J302097843
TELEFONO: 02129553822
OIRECCION:AVENIDA VENEZUELA. TORRE CLEME
NT, PB. URB. EL ROSAL
DOC. :ARAF-720/CAJA: AAC- JINATHAN PING

FACTURA
FACTURA: ® 00002041
FECHA: 25-01-2016

HORA: 00:07

35 x Bs 8.270,00
SUPERIOR SIN COCINA HABITACION V CEN (E) Bs 289.450,00

SUBTTL Bs 289.450,00
[MONTO ENTRCGADO: 289450}

[FORMA DE PAGO1

|CREDITO 1 289450.00]

EXENTO (E) Bs 289.450,00
;6;A_L Bs 289.450. 00
EFECTIVD Bs 289.450,00
M 7188039756

Fuente: Informacion suministrada por la empresa. Afio 2015
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ANALISIS

Una vez realizada la pasantia en el Departamento de Administracion,

en la empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A., se observaron

situaciones que pudieran ayudar a mejorar la prestacion de los servicios en

este complejo hotelero. Entre estas se pueden mencionar:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Durante el periodo de pasantia se pudo notar que la relacion de la
empresa con el personal que alli labora deberia mejorar, ya que la
mayoria de ellos permanecen descontentos por el pago de sus
sueldos y beneficios que ofrece Corporacion Turistica Last Wind, C.A.
Ademas, por la falta de continuidad de los cursos de capacitacion,
debido a que ya no se les brinda.

También se pudo constatar que surgen muchas fallas con la
comunicaciéon del sistema y la maquina fiscal. A la hora de facturar
cualquier producto en el restaurante, estas fallas ocurren cuando se
cae la sefial de internet o por la comunicacion de la computadora
hacia la maquina fiscal.

Se producen muchas notas de crédito ocasionadas tanto por error de
las cajeras y cajeros al cargar un producto no adquirido por el cliente,
como por fallas en el sistema al generar la factura de manera la
incompleta o cortada.

La empresa debe motivar a los empleados para alcanzar los objetivos
propuestos, tomando en cuenta lo establecido en la mision y vision,
con el proposito de proyectar una imagen de calidad, eficiencia y
eficacia logrando la excelencia en la prestacion de los servicios a los

turistas y visitantes.

78



X/
L X4

La comunicacion interdepartamental formal se hace a través de
correos y teléfonos, logrando asi una excelente comunicacién entre
los departamentos sin ningun inconveniente.

El ambiente de trabajo fue excelente y agradable en el periodo de
pasantias.

Se pudo notar que la empresa no cuenta con manuales de descripcion
de cargo que definan las funciones de cada asistente administrativo, lo
gue en ocasiones trae inconvenientes no soélo en las tareas de
supervision, si no en especificar las actividades que realmente le
corresponden al empleado, evitandose asi 0 una saturacion de tareas

o en su defecto asignaciéon de las mismas por debajo de lo requerido.
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CONCLUSIONES

Culminada las actividades realizadas en el departamento de
administracion, procedimiento y control de los ingresos del restaurant de
Corporacion Turistica Last Wind, C.A. ubicado en el municipio Tubores del

estado Nueva Esparta, se llegé a las siguientes conclusiones:

La Empresa Corporacion Turistica Last Wind, C.A posee una
excelente posicion geogréfica; primero, por encontrarse dentro de un parque
recreacional como Parque Tematico Musipan C.A.; y segundo, porque el
parque se encuentra en la carretera via a playa El Yaque, un sitio muy
turistico y reconocido, con vias de conexién en buen estado que facilita el
traslado de visitantes al lugar.

La Empresa Corporacién Turistica Last Wind, C.A. cuenta con una
estructura organizativa funcional dividida en departamentos que permite
diferenciar las diversas actividades administrativas, operativas y de servicios
generales que se cumplen en la empresa. Este tipo de organizacion
representa relaciones entre un supervisor y los subordinados con lineas
directas de autoridad y responsabilidad a través de lineas formales de
comunicacion y unidades de mando definidas. A su vez se puede definir
como una organizacion formal ya que en ella se desenvuelven una serie de
relaciones formadas por niveles de jerarquia o por departamentos para lograr
objetivos especificos.

Ademas, esta empresa posee buenas condiciones para brindar
servicios/productos a diversos segmentos de mercado de turistas y

residentes.
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El personal no se encuentra plenamente motivado e incentivado a la
hora de realizar sus labores del dia a dia y no cumplen con la totalidad de las
funciones que se les encomienda.

Se evidencia una ausencia de induccion y capacitacion hacia el
personal que lo motive a realizar sus actividades con éxitos.

El organigrama de la empresa se encuentra desactualizado, por ende

no es representativo de su estructura organizativa.
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RECOMENDACIONES

Corporacion Turistica Last Wind, C.A. Es una empresa encargada de

prestar un servicio de alojamiento, satisfaciendo asi las necesidades de los

turistas y visitante que se hospedan en el hotel esta empresa requiere de la

realizacion de una serie de estrategias y planes los cuales le permitan

alcanzar su visién, cumplir con su mision, lograr los objetivos y tener un

posicionamiento en el mercado. Para concluir, se puede decir que a la

Empresa Corporacion Turistica Last Wind C.A se le recomienda:

R/
L X4

X/
L X4

DS

*

X/
°

Hacerle chequeo mensual o quincenal a la maquina fiscal y
computadora para asi garantizar una buena comunicacion entre
ambos equipos.

Realizar manuales de descripcion de cargo y de procedimientos tanto
administrativos como operativos.

Realizar programas de capacitacion del personal que labora como
cajeras y cajeros para asi evitar tantas notas de créditos.

Emprender acciones por parte de la empresa para minimizar un poco
la vulnerabilidad del sistema evitandose asi tantas notas de crédito.
Incentivar al personal a través de: premios a los logros y progresos
del personal, felicitaciones y agradecimientos, competencias entre
ellos, empleados del mes.

Realizar cursos de induccion y capacitacion al personal para que se
puedan ejecutar eficientemente las tareas correspondientes a su area
de trabajo y asi poder cumplir los objetivos.

Precisar los objetivos y metas a seguir por cada unidad administrativa

dentro de la organizacion.
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+ Realizar estudios y evaluaciones internas permanentemente con la
finalidad de conocer las expectativas del personal que labora en la

empresa.
% Se exhorta a la empresa a considerar el organigrama propuesto por

el pasante para el departamento de administracion

83



BIBLIOGRAFIA

Chiavenato, I. (2002). Gestion de talento humano. Bogota: Mc. Graw-Hill.

Cdodigo de Comercio (1955) Gaceta N° 475 Extraordinaria del 21 de
diciembre de 1955.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela (1999). Gaceta Oficial
Extraordinaria N° 5.453 de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Caracas, viernes 24 de marzo de 2000.

Correa, A. (2004). Teorias Administrativas. (Documento en linea)

Disponible en http://www.gestiopolis.com/definicion-de-administracion-y-

teorias-administrativas/ (Consultado Diciembre 2015)

Ley de Impuesto Sobre la Renta Gaceta Oficial N° 38.628 del 16 de febrero
de 2007.

Ley de Paro Forzoso (1999). Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela N°
36.687 de fecha 26 de abril de 1999, en Consejo de Ministros.

Ley de Seguro Social Obligatorio (2008). Gaceta Oficial N° 6266 del 31 de
julio de 2008.

Ley Organica del Ambiente (2006). Gaceta Oficial N° 5833 del 22 de
diciembre de 2006.

84


http://www.gestiopolis.com/definicion-de-administracion-y-teorias-administrativas/
http://www.gestiopolis.com/definicion-de-administracion-y-teorias-administrativas/

Ley Orgénica de Precios Justos (2013). Decreto N° 600. 21 de noviembre de
2013. Decreto de Rango, Valor y Fuerza de la Ley Orgénica de Precios

Justos.

Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo

(Lopcymat). Gaceta Oficial numero 38.236, de fecha 26 de julio de 2005.

Ley Orgénica del Trabajo de los Trabajadores y Trabajadoras (2012). Gaceta

Oficial Extraordinario N° 6.076 del 07 de mayo de 2012.

Ley Organica del Turismo (2012). Decreto N° 9.044, mediante el cual se dicta

el Decreto con Rango, Valor y Fuerza.
Manual de Normas Internas Corporacién Turistica Last Wind, C.A. (2015).
Munelo, E. (2015) Procedimientos para llevar el Control de Almacén y
costos del Departamento de alimentos y bebidas de Musipan Resort,

Corporacién Turistica Last Wind, C.A. Venezuela.

Munch, L. Garcia, J. (2005) Fundamentos de la Administracion. 6ta

edicion, editorial Trillas. México.

85



ANEXOS



87



Realizacion de las actividades
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Estructura de la Empresa
89




Areas de espera de los huéspedes
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CVLAC:
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Actividades Realizadas
Departamento de Administracion
Procedimiento y Control
Corporacion
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ADMINISTRACION
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RESUMEN (ABSTRACT):
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