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RESUMEN EJECUTIVO

El presente trabajo se ha divido en cuatro cagitpéya una mejor comprension del

mismo los cuales son:

CAPITULO |

Basicamente se relaciona con la historia y gernizrddis del Quito Tenis y Golf
Club, que tipo de empresa es, servicios que brindan detalle de todas las
instalaciones que posee el mismo. Asi como el ©i8dHODA vy la justificacion del

problema.

CAPITULO Il

Se enfoca en el disefio del departamento de faginfaconde consta la

planificacion, organizacion, direccion y controleraentos basicos para la creacion

del mismo.

CAPITULO IlI

Se relaciona con el estudio financiero de lososogtbeneficios que tendra el Quito

Tenis y Golf Club con la creacién del departamelgdacturacion.

CAPITULO IV

Consta de las conclusiones y recomendacionesgaiéaka llegado el autor a lo largo
de todo el trabajo, donde se resume el mismo.



CAPITULO 1

1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA

1.1. Descripcion general de la organizacion.

El Quito Tenis y Golf Club es un lugar de esparemd, donde sus socios pueden
disfrutar de amplias areas verdes, practicar difesedeportes, deleitarse con los
diferentes menus que ofrecen los restaurantesjansda en un ambiente de

tranquilidad o simplemente gozar de la compafisuddamiliares y amigos.

1.1.1. Datos generales.

El Quito Tenis y Golf Club es una corporacién csii fines de lucro y de caracter
deportivo y social, cuya duracion es indefinidad.clib fue constituido en la ciudad
de Quito en el afio 1.949 por la fusion entre et@@iolf y el Quito Tenis Club. El
objeto social del club es prestar servicios a eams, y su operacion es Unicamente

en el territorio ecuatoriano.

TABLA 1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

DESCRIPCION DETALLE
Nombre o Razén Social: Quito Tenis y Golf Club
Urb. El Condado Av. AN73-154 y calle B
Direccion: (entrada de socios)-Francisco de Rumihurgo
' OE y Av. Occidental (Entrada personal y
proveedores).
RUC: 1790100847001-Contribuyente Especial
Teléfono: (593 2) 249-1420
(593 2) 249-5232
(593 2) 249-5233
(593 2) 2495-234
Actividad: Corporamon C|v_|I sin flne_s de lucroy de
caracter deportivo y social.
Directorio Actual: Ver foto 1 pagina siguiente.

Elaborado por: Ximena Cigiiencia



1.1.1.1. Antecedentes Quito Tenis Club.

La historia del Quito Tenis Club se remonta a ppios de siglo. Antes de
tomar este nombre, el primer club que se forméae@ilidad de Quito fue el
Andes Tenis Club.

Entre los pioneros del tenis en Quito recordamios aefiores Jorge Chiriboga,
Pedro Durini, Carlos Uribe, Guillermo Serrano, erdtros.

El Andes Tenis Club se dividi6 luego en dos clubasQuito Tenis y el
Ecuador Tenis Club. Entre los principales persangjee se destacaron como
valores deportivos en aquella época son: John Bu# Millington Drake.

En los archivos del Quito Tenis y Golf Club repdaatarjeta del primer

Secretario y primer socio del club, Don Pedro Durin

FOTO 1. DIRECTORIO ACTUAL

DIRECTORIO 2010 — 2012

Presidente: Ing. Fernando Pérez Darquea
Vicepresidente: Sr. Bemardo Gomez Calisto
Sindico: Dr. Diego Almeida Guzman
Tesorero: Sr. Beker Davila Ledesma
Secretario: Dr. Sebastian Borja Silva

VOCALES PRINCIPALES

Sr.  Santiago Arias Velasco
Ing. Hernan Burbano de Lara Paredes
Sr. Guillermo Sosa Andino
Sr. Xavier Serrano Leon
Dr. Xavier Guarderas Crovella
Rebeca Villota Traversari
. Pablo Ordo6fiez Baca
. Rafael Portilla Castro

VOCALES FUNCIONALES
Sr. Sebastian Corral Bustamante
Sr. Jeffrey Cadena Beier

Sr. José Andino Burbano

GERENTE GENERAL

Ing. Mario Ruiz Jaramillo

Fuente:Datos Internos Quito Tenis Golf Club



Quito Golf Club.

El Acta de instalacion del Quito Golf Club se rertaoal 18 de Marzo de 1930,
mediante una reunion que tuvo lugar en el ClubiRitfa junto a conocidos
nombres de caballeros ecuatorianos que coincidienola importancia de su

creacion.

Gobernaba el pais el doctor Isidro Ayora. Las remes$ preparatorias se
realizaron en la Legalizacion Inglesa y en ellagliseutieron los estatutos y
algunos detalles del nuevo Club. Es muy importargacionar que las sefioras
pertenecian al club como socias activas: no saticgaban del deporte si no
también ocupaban dignidades en el Directorio, dgadece tradicional que el

vicepresidente fuera una dama.

Unificacion del Quito Tenis y del Quito Golf Club.

El 10 de Enero de 1940, en la sesién de DirecibeioQuito Golf Club, se
considerd, por primera vez la posibilidad de urién el Polo Club de Quito y
el Quito Tenis Club, y se comisioné al sefior Alfori®rez Pallares para que
tratara con este ultimo club, lo proyectara e imfamra sobre las gestiones
realizadas. Después de muchas dificultades, avapcestrocesos en las
negociaciones, en 1945 se habld en el Golf de &bilidad de comprar un

terreno aledano

El dia 26 de Julio de 1947 se realiz0 la dltimaa@eneral Extraordinaria del
Quito Golf Club. ElI 6 de Noviembre de 1948, buseaand equilibrio entre
representaciones del Tenis y del Golf, se eligiduelvo Directorio.

Uno de los principales motivos para la unién dessibs clubes fue que los
miembros de ambos clubes coincidian en un sesentegnto, segun un dato

preciso de 1940.



Formacion del Quito Tenis y Golf Club.

El Quito Tenis y Golf Club fundado el 3 de octuloiee 1947, es origen de la
fusién del Quito Tenis Club (fundado el 20 de erded 920) y del Quito Golf

Club (fundado el 18 de marzo de 1930).

Por algin tiempo no se tuvo otro objetivo que etalestruir un gran club que
sirviera para satisfacer las necesidades que lequ&s circunstancias del
momento: un funcional local, con canchas de tenisycampo de golf con

todas las técnicas modernas.

La organizacion de las finanzas fue preocupaciddmental, por lo que se
resolvi6 nombrar un gerente para la mejor admagdn del Club el 12 de

Junio de 1956, fue elegido el Doctor Julio Pazm@ioen ocupd esa posicion
con gran eficacia hasta el 15 de Mayo de 1959.IBrnisgmo afio se instalé un
almacén deportivo para la comodidad de los socios godian adquirir

ragquetas, bolas zapatos, entre otros a preciosdasn&n todo momento se
hacia hincapié en un comportamiento intachableslisdcios y del personal de

servicio.

En esta época, quizds, la mas crucial para el Qeitis y Golf Club, pues en

ella se sientan las bases para lo que es en lalidatll Sus dirigentes y socios
nos dejaron un ejemplo de entrega total y desisaeide de disciplina y

dedicacion absoluta al ideal de construir un clué fyyera orgullo de la ciudad
capital y de todo el pais. Las negociaciones paraddquisicibn de nuevas
tierras donde edificar el Club, que se habianadicien directorios anteriores,
fueron continuadas por el que le toco presidisediior Hugo Donoso, quien fue
elegido en la asamblea de 12 de Abril de 1969pptava ocasion.

A principios de Noviembre se firmé la escritura ¢tk compra-venta de la

hacienda "El Condado” en la Curia MetropolitananYEnero de 1972, el



Directorio autorizd la compra de la hacienda Velasge lindaba con El
Condadd.

FOTO 2. HALL PRINCIPAL

Fuentdatos Internos Quito Tenis Golf Club.

1.1.1.2. Misién.

Exceder las expectativas de atencidn y serviciosasbcios, sus familias e
invitados, contando con un equipo humano motivadpacitado, eficiente,

amable y acogedor apoyado en una tecnologia epadét

1.1.1.3. Vision.

Mantener el liderazgo, como un club social y deportde excelencia,
aplicando altos estandares de calidad en atens@micio y hospitalidad al

socio®

! Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
2 Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
% Datos Internos Quito Tenis Golf Club.



1.1.1.4. Estructura organizacional financiera.

La estructura organizacional financiera estd ermzadse por la Gerencia Financiera
quien lleva bajo su direccion al departamento detatslidad, costos, cobranzas,

compras y bodegas.

FIGURA 1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL FINANCIERA

{ GERENTE FINANCIERD }

CONTADOR
GEMERAL

— , T

| 4
I ! i

JEFE COBRANZAS : SUB CONTADOR : JEFEDECOSTOS \ IEFE i JEFE
; H ' COMPRAS | EODEGAS
b Y ooV -
ASISTENTEDE
COMPRAS
[ 1 | |
ASISTENTE ASISTENTE CAIERD ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
GEMERAL AYE

2AUXILIARES ¢
CHOFERES

! ASETENTE

Elaborado por: Ximena Cigiiencia
Fuente: Datos Internos Quito Tenis Golf Club.

1.1.1.5. Servicios que ofrece.

El Quito Tenis y Golf Club es miembro de "The Fin€slf Clubs" y esta
catalogado como uno de los 100 mejores clubes$ emmrdo. Para servicio y
comodidad de sus socios e invitados, el Club cueot las siguientes

instalaciones:

* 15 centros de consumo.



170 pesebreras, un picadero cerrado, dos cancla®uiz, una cancha
de césped, un eliptico, un paddock y dos circutoslasprendimiento
para trabajar con los caballos sin jinete, almau@ico, bodegas de
forraje y atalaje, veterinaria y taller de herraje

Centro deportivo y social “LA SEDE”, espacio pav&®tos ecuestres y
espectaculos multiples con capacidad para 3.0G@pas sentadas.

20 canchas de tenis de arcilla; de las cuales cwain cubiertas,
iluminadas y con graderios para 3.000 personas

Servicio de encoradas de raquetas

Almacén de articulos deportivos

Business Center

Sala de presidencia

Campo de golf de 18 hoyos, par 72, con una extert®67.400 yardas.
Incluye cancha de précticas, carros de golf ymeifesionales de golf.
Clases dirigidas con profesionales especializaddaséreas de karate,
aerobicos, pesas, natacion, equitacion, tenis, gglfash, pilates, yoga
kundalini, box, danza &rabe, baile, ballet, cyclvating, ponis.

Tres canchas de indor fatbol (iluminadas), cuagealey y una cancha
de uso multiple

Una cancha de paint ball

Estacionamientos (principal, norte, sur, hipicayap700 vehiculos
Gimnasio con areas completas de pesas, aerébitaes

Lockers damas, caballeros y juveniles

Salas de masajes

Bafios saunas, turcos e hidromasajes

Oratorio

Parque para recreacion infantil, con teatro, piltapatinaje y varios
juegos al aire libre

Peluqueria para damas y caballeros

Piscina al aire libre

Piscina semiolimpica cerrada

Pista de bicicrés

Pista de jogging



» Sala de Internet

» Sala de lectura

» Sala de ping-pong

» Sala pequefia de cine

» Salas de billa y billar

» Salon de bridge y ajedrez

* Tres amplios y elegantes salones en los cualetsesel@n banquetes de
hasta para 1.750 personas

» Seis canchas de squash y dos de raquet

+ Unidad médica

1. Areas deportivas.

El club al momento cuenta con 8 areas deportieagscliales estan dotadas de todos
los implementos necesarios que satisfacen las idades de sus socios, ademas
dispone de personal capacitado que cumplen laxz&tpas de los mismos.

Cada area cuenta con una oficina la misma que tiraasistente que se encarga de
organizar horarios, torneos, campeonatos y demést@y a comodidad de sus

socios.

Adicionalmente para confort de los socios el clubrta con un almacén deportivo
en el cual puede encontrar todos los implementagsagios que le ayudan a

practicar su deporte favorito.

2. Area golf.

El Area de Golf es una de las mas concurridas potepde los socios e
invitados. Cuenta con su propio Restaurante “Ho§b cbn capacidad para
150 personas, su campo de golf consta de 18 hayosapacidad para 200
jugadores en torneos nacionales, 2 Putting GreaasZimna de Préctica, 2
Chipping Greens, 16 carros eléctricos de golf, uarto de talegas para 800

equipos.

“ Datos Internos Quito Tenis Golf Club.



a. Escuelas.

Mision: La escuela de golf estd para promover en formanagda y
profesional la practica del golf a nivel infantiljyvenil en el Q.T.G.C. en un

ambiente de distraccién, diversion y formaciondgrgrsonal como deportiva.

Vision: Ser la mejor escuela de golf del pais contribdgeton los mejores

jugadores a nivel infantil, pre juvenil, juvenieynateur del Ecuador.

Para dar una adecuada atencién a cada alumno @daaahsefianza de este
deporte, la escuela de golf, debera contar correlaaion de 12 alumnos por

profesor maxime.

FOTO 3. CAMPO DE GOLF

FuenteDatos Internos Quito Tenis Golf Club.

® Datos Internos Quito Tenis Golf Club.



3. Areatenis.

El area de tenis cuenta con 16 canchas descubipamasel uso de la escuela
de tenis y socios, 4 canchas cubiertas de usaswalpara socios adultos en

horarios establecidos.

La escuela de tenis tendra implementos para digtrémtre los participantes,

tales como bolas, ulas, conos, escaleras, cuerdsticulos deportivos etc.

Las canchas de tenis tienen su respectivo mantemionipara los distintos
partidos o torneos de acuerdo al reglamento int@ar@a la utilizacion de

canchas.

Los padres de familia cancelaran las cuotas desdaeta de tenis en forma
mensual mediante débito a través de la tarjetaé&tite diners Club del Quito
Tenis y Golf Club, independiente si el alumno hagsstido a clases una o

varias veces en el mes.

a. Escuelas

Mision: La escuela de tenis esti para promover en forrganzada y
profesional la practica del tenis a nivel infagtjuvenil en el Q.T.G.C., en un

ambiente de distraccion, diversion y formaciondgrgrsonal como deportiva.

Vision: Ser la mejor escuela de tenis en el pais coneity con los mejores

jugadores a nivel pre juvenil, juvefil.

® Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
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FOTO 4. CANCHA PRINCIPAL Y OFICINAS

Fuente: Datos Internos Quito Tenis Golf Club.

4. Area hipica.

En el area hipica disponemos de las siguientesl@atsbnes:

» Dos canchas de arena con sus respectivos obstaculos

* Una cancha de césped con set de obstaculos

» Un picadero techado para trabajo de adiestramamf0 x 60
» Un picadero grande de multi uso de arena.

* Un eliptico para trabajo de caballos a la cuerda

» Un circular electronico para el trabajo de calsadibpaso

» Varios Corralones para la relajacion de los caballo

a. Escuelas.

Mision: Superar la expectativa que los alumnos de la esaelequitacion
tienen, con el apoyo de equipo humano especializadmfraestructura

adecuada.

Vision: Ser una escuela Hipica reconocida a nivel naceivakernacional, por
el alto rendimiento de sus alumnos, que se dekmir@n un ambiente de

comodidad, cordialidad y servicio.

11



En el area tenemos dos tipos de escuelas estéasssiguientes:

Escuela de ponisPara nifios de dos afios y medio hasta los seis afios
de edad.

Escuela de equitacionPara nifios de seis afios hasta quince afios.

Escuela de equitacionPara personas adultas.
» Escuela de volteoPara nifios de dos afios y medio hasta 16 afios de

edad’

FOTO 5. CANCHA DE CESPED Y LA SEDE

FuenteDatos Internos Quito Tenis Golf Club.

5. Area squash.

Nuestra area de Squash posee la mejor infraestutoivel nacional y una de
las mejores a nivel Panamericano.
Cuenta con 6 canchas oficiales de Squash y 2 deeal que también son

utilizadas para jugar Wallyball.

" Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
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a. Escuédlas.

La escuela de Squash se ha reestructurado palidddaie los socios con lo
cual se aprovecha mejor el tiempo, existe una setenetodoldgica que le
ayuda al alumno a ver logros importantes al péemgo, a la vez que se
siguen los alineamientos modernos de la practicastie deporte en el mundo
al estar montado el programa sobre una de las lascuts exitosas del
mundo. Cada sesion esta divida en diferentes addsghp que asegura que

cada alumno desarrolle mejor su potencial de juego.

Grupo de especializacion deportivaEstos grupos se conforman con jévenes
gue se encuentren jugando mas de 6 meses y salikanede acuerdo con su
edad y habilidades, estos grupos entrenan comigmsidad de 3 sesiones a la
semana de 1 hora, los dias martes, miércoles yesude 15h45 p.m. a
18h00p.m.

Mision: Ser el club lider en la promocion y desarrollo dguash en la
provincia de Pichincha, ofreciendo a nuestros sogitns estandares de calidad
en los procesos de ensefianza desde el inicio atdilédad deportiva hasta la

formacion profesional.

Vision: Ser una empresa que contribuya al crecimientsgrdallo de nuestros
empleados y la comunidad en general, ofreciendaestros Clientes socios

instruccion de gran calidad, excelente atencitratp amable.

Organizacion: La escuela esta dirigida a todos los nifios hijossdeios

menores de 12 afios que deseen conocer este egaidporte.
Plan de ensefianzaka orientacién de la ensefianza del squash enTeG(.

estj enmarcada en una de las escuelas mas exitbsabnente la cual permite

practicamente desde la primera clase aprende¢dagas basicas del squash a

13



la vez que el alumno logra visualizar rapidameatelbgros aprendidos en el

proceso de ensefianza-aprendiZaje.

FOTO 6. CANCHAS DE SQUASH

Fuente: Datos Internos Quito Tenis Golf Club.

6. Area de natacion.

La piscina cubierta da servicio desde las 06h38shbasta las 21h00 horas de
martes a viernes y los sabados y domingos desd@6lz30 horas hasta las
19h00 horas; tiene 25 metros de largo por 13 mekecancho (seis carriles), y

una piscina para ensefianza de 8 mtrs. X 4 mitrs.

La temperatura de la piscina grande es de 29 gsadeda piscina pequefa es
de 33 a 34 grados.

Los lockers de damas y varones tienen ocho duchrasestidores y cuatro

servicios higiénicos cada uno.

Un gimnasio para los ejercicios especificos decnatapara los participantes

del pre-equipo y equipo de competencia.

8 Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
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Un Graderio de 25 mtrs. X 4 gradas, a lo largtagescina.

a. Escuelas.

Mision: Recuperar la natacion competitiva del Q.T.G.Qapasto se debe
fortalecer los niveles de ensefianza y formacidantii; enfocando en los

socios juveniles el gusto por competir por el CLhi8n preparados.

Vision: Este es un proceso de 4 a 6 afios con un notamddidde muscular y

cardio-pulmonar.
El area de natacion invita a toda la familia a farrparte de la escuela, en

clases de estimulacibn temprana, sobrevivenciagefamnza, formacion,

perfeccionamiento, anti- estrés y salud. Tambiésasude fines de semaha.

FOTO 7. PISCINA CUBIERTA

FuenteDatos Internos Quito Tenis Golf Club.

° Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
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7. Area gimnasio.

a. Instalaciones:

El gimnasio ocupa un area de 700 mtrs. cuadradasjdma que se divide de

la siguiente manera:

Pista interna en la que se realizan ejerciciosedé&b#cos y baile.

Sala para varios usos en la que se desarrollaesclds ballet vy
gimnasia formativa.

Sala especifica para cycling esta equipada corbidiBletas y aire

acondicionado.

Area destinada a ejercicios cardiovasculares, auem caminadoras,
steps, bicicletas y maquinas elipticas.

Area destinada a ejercicios de tonificacion, hipéid muscular,

rehabilitacion y acondicionamiento fisico.

Cabe sefialar que el gimnasio cuenta con un bariseto que expende
bebidas para deportistas.

Contamos con 11 profesores en las diferentes tisa$p dos auxiliares

y dos instructores personales.

Por las distintas actividades que se realizan eaéred, contamos con 120

personas al dia de martes a viernes y los finesateana 140 socios

aproximadamente. Cuando se realizan eventos eriiles de semana la

afluencia de socios es maySr.

10 Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
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FOTO 8. GIMNASIO

Fuente:Datos Internos Quito Tenis Golf Club.

8. Deportes varios.

» 3 canchas de indor fatbol
* 4 canchas de voley

* 1 cancha polifuncional

e Campo de paintball

* Mesas de juego

* Mesas de billa

a. Escuelas deportivas y servicio estudiantil.

El Quito Tenis y Golf Club, preocupados por la setad de nuestros socios
juveniles, ha decidido incorporar personal de sdgdren los recorridos que
hacen nuestros buses en la ciudad de Quito y sededbres. Este personal
calificado es miembro de la empresa que nos pedsearvicio de seguridad y

guardiania en el Club.

17



b. Escuela de futbol LDU.

En esta escuela los nifios y nifias compartiran strereamientos junto con los
jugadores de la LIGA, ayudando asi a nuestros rafteser una inspiracion en
el deporte. También visitaran la casa blanca etidparimportantes donde
podran llevar la bandera y demas actividades. Yresotho aprenderan a

dominar el balon.

Para nifios y nifias de entre los 5 a 12 afios de*tdad

FOTO 9. CAMPO DE PAINTBALL

FuenteDatos Internos Quito Tenis Golf Club.

9. Fisioterapia.

FisioClub es una sala de fisioterapia enfocadaagurévencion y tratamiento
de lesiones en base a técnicas quinésicas y deleusquipos de fisioterapia,
realizando atenciones ambulatorias que buscanamlei dolor, recuperar
lesiones, mejorar la condicion fisica, seguridadtajidad de vida de los

pacientes.

11 Datos Internos Quito Tenis Golf Club.

18



FisioClub se encuentra adaptado para atender ocginoles areas: deportiva-
traumatologica, como son las lesiones osteomussulaproducto

principalmente de actividades deportivas, respii@tameurolégico y adultos
mayores. Entrega un beneficio exclusivo y de prarealidad para los socios
de la institucion, ya que ellos pueden accedene tg®o de servicios en su
mismo ambiente recreativo — deportivo — social, oatrando comodidad,

satisfaccion, bienestar e integralidad.

FisioClub tiene una infraestructura adecuada coipeg de fisioterapia, como
son: crioterapia, termoterapia superficial, equipies terapia combinada,
electroterapia y ultrasonido. Utilizadas principaitte para el tratamiento del
dolor, inflamacién y estimulacion de procesos gmracion tisular. Ademas el
gimnasio de esta sala cuenta con implementos cbaralas elasticas, pelotas
terapéuticas, pesas, poleas, camillas y colchgrnené® otros, necesarios para

realizar ejercicios terapéuticos adecuados segtipoetle lesior?

FOTO 10. CENTRO DE FISIOTERAPIA

FuenteDatos Internos Quito Tenis Golf Club.

12 Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
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10. Vida activa.

a. Instalaciones.

Nuestra oficina vida sana — activa estd estradtur para dar charlas a

nuestros socios, orientar, entrenar y guiarlescacde la importancia de los

entrenamientos en las diferentes disciplinas dasrasi como también en el

area de alimentacion para regulaciones del pegérgida de porcentaje de

grasa es decir el ejercicio en nuestras vidasiaofid; basadas Unicamente en
resultados obtenidos.

Contamos con el profesional de primera Cap. CesarnBazar, quien imparte

sus conocimientos a todos los socios que real&arékctica deportiva.

b. Servicio.

Nuestra area fue creada con el objetivo de evafuaay, entrenar, supervisar
al socio en cada una de las disciplinas deportjuasse practican dentro de las
instalaciones del club asi como también perfeccidasa escuelas de alto

rendimiento, y guiarles para un mejor habito endietas diarias.

Es decir:

» Trata de llegar a la excelencia deportiva jugarideras, golf, squash,
natacion, fatbol, equitacion.

* Si deseas correr una media maraton, o una maratdnmedio iron-
man o un iron-man.

* O sea mejorar tu Vo2max. Incrementar tu peso masculreducir el
peso graso, practicalo tendrds una vida lucidauesntpresa y en tu
hogar, aliviaras tensiones, y contrarresta el stn@sa enfermedad
mundial y de primer orden.

 Los causantes del envejecimiento precoz en unaomerson el
sedentarismo, el fumar (alcoholismo), y la obesidatbamos de estos

riesgos practicando cientificamente el deporte dotd mejoraras
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notablemente la  parte  neuromuscular, cardiovasculgr

cardiorrespiratoria®

FOTO 11. SECRETARIA DE VIDA ACTIVA

FuenteDatos Internos Quito Tenis Golf Club.

11. Sala de internet.

FOTO 12. SALA DE INTERNET

Fuentdatos Internos Quito Tenis Golf Club.

13 Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
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a. Servicios:
e Internet
e Scanner
» Cargador de celular
* Impresiones

« Area de peliculd$

Lockers de caballeros:‘El uso de esta dependencia, que incluye saunay tur
e hidromasaje, esta permitido a los socios mayaeeE3 afios y sus invitados.
Las personas menores de 18 afios no podran ingreséa dependencia, ni aun

acompafiado de sus padrés”.

Lockers y saunas de damasPueden hacer uso de esta dependencia las

socias mayores de 18 afios y las invitadas de ségizmente™®

12. Restaurantes.

El club cuenta con 15 centros de consumo los cueden ubicados en lugares
estratégicos y areas deportivas, los mismos queelasite a los socios acceder al
lugar de su preferencia desde restaurantes dep®liasta restaurantes de etiqueta
o de acuerdo a la exigencia de su paladar, adeors g disposicion personal
amable y capacitado para su atencion el mismo ke cumplir con las

expectativas de los socios.
a. Restaurante Hoyo 19.

Restaurante de comida nacional e internacional, wwan capacidad de 120

personas y con un ambiente calido.

4 Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
'*Quito Tenis y Golf Club, Reglamento Interno, 198égina 27
16 [dem, pagina 27
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“Pueden hacer uso de esta dependencia los sosios ipvitados, mayores de

18 afios. No se aceptan reservacionés”.

Horario de atencion.

Martes y jueves 07HO0 A 17H00
Miércoles y viernes 07HOO0 A 21HO0
Sabado, domingo Yy feriado 07HO0 A 18H00

FOTO 13. RESTAURANTE HOYO 19

Fuente: Datos Internos Quito Tenis Golf Club.

b. Restaurante Gourmet La Taberna.

“Pueden hacer uso de este centro de consumo lagsspcsus invitados,

mayores de 16 afios siempre y cuando no vistarstdgebarno, pantalones
cortos y calentadores. [...] Se aceptara reservagidaemartes a viernes, las
que seran respetadas hasta 30 minutos despuéshdealaolicitada. No se
acepta reservaciones los dias sabados, domingssiyos.

Los dias sdbados, domingos y feriados, el ingredibe para los socios y sus

invitados de cualquier edadf’.

17 Quito Tenis y Golf Club, Reglamento Interno, 198égina 25
18
Idem
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Horario de atenciéon

Martes y jueves 12H00 A 17HO00
Miércoles y viernes 12H00 A 21H00
Sébado, domingo y feriado 12HO00 A 18H00

FOTO 14. RESTAURANTE LA TABERNA

Fuente: Datos Internos Quito Tenis Golf Club.

c. Centro Gourmet Terra.

“El uso de esta dependencia estéa restringido Gmingera quienes usen traje de
bafio. Los socios podran hacer reservaciones desnpesa la Cafeteria, de

martes a viernes, las que seran respetadas sdéo3taminutos después de la
hora solicitada. No se podran hacer reservaciasedibs sdbados, domingos y

festivos”!®

Horario de atencion.
Martes a viernes 07HO0 A 21HO00
Sabado, domingo Y feriado 07HO0 A 19H00

19 Quito Tenis y Golf Club, Reglamento Interno, 198égina 25
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FOTO 15. RESTAURANTE TERRA

FuenteDatos Internos Quito Tenis Golf Club.

d. Restaurante La Parrilla.

Restaurante de comida a la parrilla, con capagdaa 98 personas dentro del

mismo.

“Esta dependencia estara abierta para atendeps losl socios del club y a sus
invitados, ademas esta permitido su uso pararsbpal de servicio

doméstico™®

Horario de atencion.
Sabado, domingo Y feriado 09H30 A 18H00

20 Quito Tenis y Golf Club, Reglamento Interno, 198&gina 26
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FOTO 16. RESTAURANTE LA PARRILLA

FuenteDatos Internos Quito Tenis Golf Club.

e. Restaurante Match Point.

Con una capacidad para 48 personas.

“Pueden hacer uso de esta dependencia todos ldss sdel club y sus

invitados.?*

Horario de atencion.
Martes a viernes 07HO00 A 18H00
Sabado, domingo y feriado 07H30 A 16H00

21 Quito Tenis y Golf Club, Reglamento Interno, 199&gina 26
26



FOTO 17. RESTAURANTE MATCH POINT

Fuent®atos Internos Quito Tenis Golf Club.

f. Restaurante El Picadero.

En este restaurant se ofrece diferentes platosedesttadas, platos fuertes,

comida rapida, postres y golosinas.

“Todos los socios del club y sus invitados puedaceh uso de este centro de
consumo, ademas esta permitido su uso para lasead®d de servicio

doméstico’??

Horario de atencion.
Martes a viernes 07HO0 A 18HO0
Sabado, domingo y feriado 07HOO0 A 16HO00

2 Quito Tenis y Golf Club, Reglamento Interno, 198&gina 27
27



FOTO 18. RESTAURANTE EL PICADERO

FuenteDatos Internos Quito Tenis Golf Club.

g. Cafeteria Choza Golf.
“Esta habilitada para el uso de todos los socibslde y sus invitados, los dias
sdbados, domingos, dias festivos y dias en queaieean torneos de golf

especiales®

Horario de atencion.

Martes a jueves 07HO00 A 15H30
Viernes 07HOO0 A 17HO00
Sabado y domingo 07HO0 A 16H00

h. Cafeteria Choza Deportes Varios.

“Dara atencion a todos sus socios, invitados y eagas de servicio doméstico

durante la realizacion de torneos de fdtbol, vallejbbasquet™

2% Quito Tenis y Golf Club, Reglamento Interno, 198égina 25
% jdem, pagina 26
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i. Cafeteria El Duende.
“Atiende a todos sus socios e invitados, los désmdos, domingos y festivos y
durante los periodos vacacionales, previa comudicaPueden hacer uso de este
centro de consumo las empleadas de servicio daro&sti
Horario de atencion.
Sabado y domingo 07H30 A 16H00

j. Cafeteria Squash.
Centro de consumo que se encuentra dentro deti@r8guash.
Horario de atencion

Martes a viernes 16HO0 A 21HO0O0

Sabado y domingo 07H30 A 12H00
k. Cafeteria Neptuno.
Centro de consumo que se encuentra dentro detl&réecina.
Horario de atencion.

Martes a viernes 12H00 A 18HO00

Sabado y domingo 10HOO0 A 13H00

|. Cafeteria Gimnasio.

Centro de consumo que se encuentra dentro detl@r&amnasio.

5 Quito Tenis y Golf Club, Reglamento Interno, 198&gina 26
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Horario de atencion.

Martes a viernes 07H30 A 13H00 y 16HO0 A 21HOO

Sabado y domingo 07H30 A 13H00

m. Cafeteria Lockers Damas.

Centro de consumo que se encuentra dentro del ioElkemas.

Horario de atencion

Martes a viernes 07H30 A 19H00

Sabado y domingo 07H30 A 16H00

n. Cafeteria Lockers Caballeros.

Centro de consumo que se encuentra dentro del iClaballeros

Horario de atencion.

Martes a Viernes 07H30 A 19H00

Sabado y Domingo 07H30 A 16H00

0. Delicatesen.

Centro de consumo que se encuentra en la entradadseia a la Casa Sede, donde

la especialidad es el pan y confiteria.
Horario de atencion.

Martes a viernes 07H30 A 21HO0O
Sébado y domingo 07H30 A 19HO00
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p. Sushi Bar.

Centro de consumo que se encuentra frente a lan®istecreativa, donde la

especialidad es el sushi y la comida japonesa.

Horario de atencion.
Martes a Viernes 10H30 A 18HOO0
Sabado y Domingo 09H30 A 18H00

1.2. Diagndstico situacional.

A continuacion se realizara un analisis situacia&hlentorno interno y externo de la
empresa en general, de tal forma que se puedablexsta las amenazas y

oportunidades asi como las fortalezas y debilidgdesafectan al club.

1.2.1. Analisis externo (macro ambiente).

Todos los factores que forman parte de este anélisi de suma importancia para el
inicio, puesta en marcha y desarrollo normal deatethpresa, puesto que, estos
factores estan fuera del control de la empresagfeman directamente a la misma.
El éxito de toda empresa esta en saber identifjoérfactores externos constituyen
una amenaza, y cuales una oportunidad para la meinien de obtener el mayor

provecho posible.

1.2.1.1. Factor impositivo.

Este factor afecta directamente al club en cuamés aariaciones de precios por los
servicios que brinda a sus socios, especialmergariér del afio 2008, que fue
cuando el club empez6 a facturar sufriendo un alz@ria en el valor de sus
servicios asi como sus membrecias.

El IVA afecta directamente a los servicios que daitya que todos fueron cargados

con este impuesto, obteniendo crédito tributariccamente si las compras son
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mayores a las ventas, mientras que el ICE seaail@camente en las membrecias y
cuotas de socios transeulntes las cuales no geesrédito tributario.
Al ser el club contribuyente especial esta expuegsiblemente ante el SRI a estar al

dia con sus obligaciones tributarias.

El Quito Tenis y Golf Club es una corporaciénque no tienen como objetivo el
lucro econdmico; esto es que, a diferencia derfgwesas, los ingresos que generan
no son repartidos entre sus socios, sino que sina@lesa su objeto social. En
consecuencia, los ingresos que obtienen y que esifin constituidos por cuotas
sociales que aportan sus socios, para el finanerdmte las actividades sociales que
realiza, no constituyen renta para los efectosittutios, como asimismo, todo otro

ingreso que una ley determinada tipifique comoamstitutivo de renta tributable.

El Quito Tenis y Golf Club es un ente sin finesldero al ser una corporacion de

primer grado y estando regido bajo el Ministeridégortes y Recreacion.

Mediante Decreto Ejecutivo No. 982 del 25 de male@008, publicado en
el Registro Oficial No. 311 de 8 de abril de 200 establecen

modificaciones al marco legal de las Organizacialeeks Sociedad Civil.

Asi mismo, la Ley Reformatoria para la Equidad Utd@nia en el Ecuador,
publicada en el Tercer Suplemento del Registroi@fido. 242 del 29 de
Diciembre del 2007, dispuso entre otras, reformiésitarias relacionadas

con las instituciones de caracter privado sin foheducro.

En ese sentido, se expidié el Reglamento para licagpdn de la Ley
Organica de Régimen Tributario Interno, medianterB® Ejecutivo No.
1051 del 30 de abril de 2008, publicado en el Rri@eplemento del
Registro Oficial No. 337 del 15 de mayo de 2008.

Con estos antecedentes, el Servicio de Rentaséster el Ministerio de
Coordinacion de Desarrollo Social han elaborade dscumento, mismo
gue pretende poner en su conocimiento la normaiyente y ayudarle a

cumplir con sus obligaciones tributarias.
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|. DEFINICIONES

¢, Qué se entiende por corporacién?

Las corporaciones se pueden constituir por persnaagales y juridicas
con capacidad civil para contratar, que busquerompevan el bien comudn
de sus miembros o de una comunidad determinada.

Las corporaciones podran ser de primer, segundgrtgrado.

» Corporacion de primer grado. Es aquella que agrupa a personas
naturales con un minimo de 5 miembros, con un élindtado tales
como: asociaciones, clubes, comités, colegios giariales y centros.

» Corporacién de segundo gradoEs aquella que agrupa a las de primer
grado o personas juridicas, como las federaciomaésnaras.

» Corporacion de tercer grada Es aquella que agrupa a las de segundo
grado como confederaciones, uniones nacionales gani@aciones

similares [...]?°

1.2.1.2. Factor legal.

Es el factor donde las organizaciones y los grufgositerés compiten para obtener
la atencidn, los recursos y contar con una vozegtativa en el conjunto de leyes y
reglamentos que rigen las interacciones entrentgsesas.

Se relaciona con la influencia que las organizasotratan de ejercer sobre el
gobierno y la que el gobierno ejerce sobre ellas.

Los organismos gubernamentales afectan en granituégn los negocios, puesto
gue, es el gobierno quien establece las reglasrigea las actividades de las
empresas dentro de las fronteras del pais o lagmografica que administra.

El Quito Tenis y Golf Club cumple con toda la notivea legal vigente que requiere
una organizacibn de esta naturaleza para el nofonradionamiento de sus

actividades.

26 Anexo SRI
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Adicionalmente cuenta con un examen anual de aimlgaterna.

1.2.1.3. Factor econémico.

Se refiere al caracter y al curso de la economigl emgar donde la empresa compite
0 podria hacerlo, estan estrechamente entrelazamivdas realidades del sector
politico-juridico del entorno.

En el caso del club los factores que influyen ee ssctor son las tasas de interés por
la variacion que sufren afectando directamenteestnos socios quienes financian
sus membrecias mediante tarjeta de crédito, yflacian, por la pérdida de poder

adquisitivo que soporta la moneda, lo cual afedtala la poblacién en general.

1.2.1.4. Factor social.

Se refiere a las actitudes y los valores culturdiesina sociedad, ya que, estos son
los pilares fundamentales de toda organizaciérakoci

Estos factores muchas veces impulsan las condgipies cambios demogréficos,
econdmicos, politico-juridicos y tecnolégicos, ygman parte constituye el éxito o
fracaso de la organizacion.

En este tipo de empresas los factores mencionatlogen en alto grado, debido al

estatus social y econdmico en que se desenvualgesosios.

1.2.1.5. Factor tecnolégico.

Los factores tecnolégicos tienen una gran influieereiterna, porque conforme se
presentan avances en este campo toda empresdlggada a actualizarse para tener
vigencia en el mercado. Los efectos generados sdupen especialmente por

productos, procesos y materiales nuevos.

Ante la velocidad de los cambios tecnoldgicos & gue las empresas analicen a
fondo este sector lo que se refleja en la captatgdmercado, por lo tanto obtienen
mayor utilidades.

El Quito Tenis y Golf Club esta al dia con los camliecnolégicos para brindar un

mejor servicio a sus socios, tener un mejor conimt#rno, obteniendo mayor
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seguridad para ambas partes. Para ello cuentanzosdlida base de datos con toda
la informacion de sus socios, también un sistemmgleso con huella digital tanto

para ellos como para sus invitados.

1.2.1.6. Factor ambiental.

A pesar de que el Quito Tenis y Golf Club cuenta iulltiples espacios verdes para
el esparcimiento de sus socios, lIos mismos quetammeron un mantenimiento

permanente, el entorno se ve afectando por elgadtdo de contaminacion externa
tanto de automotores como de industrias sin cartarel ruido permanente al que
estéd expuesto por encontrarse situado dentroaedad.

Estos factores externos influyen directamente emamal desarrollo de las

actividades de la empresa, puesto que, al no tarerganismo de control a parte
del Ministerio de Deportes no se ejecutan planeaadsdn para contribuir con el

medio ambiente.

1.2.1.7. Factor geografico.

El club se encuentra ubicado en el sector norta @dudad de Quito entre las calles
Francisco de Rumihurco y Av. Occidental lo quelicel ingreso al club tanto a
socios como empleados.

Ademas el club colinda con la Urbanizacién El Calmjalonde vive gran parte de

los socios y cuenta con una entrada propia.

1.2.2. Analisis interno (microambiente).

Todos los factores que forman parte de este as&lsi de suma importancia para
toda empresa, puesto que los puede controlar arteente la empresa, a través del
cumplimiento de estatutos, normas, reglamentositigad y demas normativa

interna.
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El éxito de toda empresa esta en saber identifjoarfactores internos constituyen
una debilidad, y cuales una fortaleza para la misma el fin de elaborar estrategias

que le permitan mejorar.

1.2.2.1. Clientes.

Se denomina clientes a los socios que conformarcldd, quienes ingresan
financiando su membrecia y aportan mensualmenteicarcuota de mantenimiento
de acuerdo a la categoria que ocupen.

El futuro socio se somete a un proceso de selegcimeptacion del directorio y una
vez que ha cumplido con los requisitos establecidasede formar parte del club.
Caso contrario la solicitud de ingreso sera reat@mza

Actualmente el club no esta aceptando nuevos saecitdgos, Unicamente hijos de
socios activos.

El Club se compone de ocho clases de socios: ords)i honorarios, activos,
especiales, juveniles, ausentes, transelntes gspomsales.

1. Socios vitalicios. Son todos los socios activos que habiendo tengta e
calidad durante 30 afios, por lo menos, hayan cdm@b afios de edad, y
aquellos que teniendo la calidad de socios acirs35 afios, cumplan 60
afios de edad. Los socios vitalicios gozaran deni@mos derechos y
prerrogativas de los socios activos y estaran eados del pago de cuotas

ordinarias y extraordinarias.

2. Socios honorariosSon el Presidente de la Republica y el Alcaldadgudad
de Quito mientras ejerzan sus cargos y no debesemar solicitudes de
ingreso como socios activos, mientras estén epig@rde los cargos por los

cuales se les confirio dicha calidad.

3. Socios activosSon las personas mayores de 21 afios que hayaacgiptadas

como tales por el directorio.

4. Socios especialesSon los conyuges de los socios activos, vitaligjos

honorarios. Los socios especiales adquieren lalathlde tales por el sélo
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hecho de su matrimonio. La perderdn en caso deraifiyopero podran

solicitar su reingreso al Club.

5. Socios juveniles.Son los hombres y mujeres menores de 21 afios tgo

padre o madre que tengan la calidad de socio@l)cuit(a) o activo(a).

6. Socios transeuntes.Son los extranjeros que no teniendo su residencia
permanente en Quito y encontrandose temporalmentsi ciudad, hayan

sido aceptados como tales por el Presidente.

7. Socios corresponsalesSon los socios de otros clubes que hubiesen sido
aceptados como tales por el directorio, siempre ejista un convenio de
intercambio con respecto a los socios del Quitasheisolf Club. Su ingreso

y permanencia seran reglamentados por el directorio

8. Socios ausentesSon todos aquellos que estuvieren fuera del paisgs de
seis meses y hayan solicitado oportunamente elnasis®. El directorio

reglamentara la situacion de los socios ausentes.
El club financia sus operaciones con los recursosemientes de los pagos de las

membrecias, cuotas y la prestacidon de diferentgk®es a sus socios.

A continuacion el detalle de cuotas de mantenirignnembrecias:

TABLA 2. CUOTAS DE MANTENIMIENTO

MENSUAL TRIMESTRAL

DETALLE UsSD$ | CUOTA MARZQ | JUNIO |SEPTIEMBRE |DICIEMBRE| TOTAL
Activos »=26 UsD$ 123,00 37,00 37,00 37,00 37,00 | 148,00
Corresponsal UsD$ 123,00 37,00 37,00 37,00 37,00 | 148,00
Especial x Propios D UsSD$ 64,00 18,50 18,50 18,50 18,50 74,00
Activos < 26 UsD$ 64,00 18,50 18,50 18,50 18,50 74,00
Ausente UsD$ 37,00 18,50 18,50 18,50 18,50 74,00
Ausentes >26 afios UsSD$ 62,00 9,00 9,00 9,00 9,00 36,00
Transeuntes USD$ 483,84 - - - - 483,84
Vitalicios UsD$ - 18,50 18,50 18,50 18,50 74,00

Elaborado por: Rodrigo Ramos-Jefe de Cobranzas
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TABLA 3. MEMBRECIAS

DETALLE USDS. | SUBTOTAL | 35% ICE | 12% IVA TOTAL
Socios Nuevos usD$ 80.000,00 - - 80.000.00
Socios Juveniles a Activos usD$ 8.000,00 - - 8.000,00
Socios Especiales a Activos UsD$ 26.664,00 - - 26.664.00
Socios Transelntes usD$ 793 65 27778 128 57 1.200,00
* Reingresos UsSD$ = = = =

Elaborado por: Rodrigo Ramos-Jefe de Cobranzas

* El valor no esta definido, depende de la liquidacion que se le realice al socio
A continuacion el detalle de ingreso de socioslalb,cconsumos en restaurantes,

consumos en areas deportivas y cargos mensualesquaestran en las tablas 3, 4,
5y 6, respectivamente:

TABLA 4. INGRESO DE SOCIOS AL CLUB

ACTIVIDAD/DEPARTAMENTO RESTAURANTES FACTURACION COBRAN ZAS
1. Cliente realiza un consumo en |Elsocio ingresa a un centro e
restaurante. consumo y realiza su pedido.

2. El mesero ingresa consumo en sistffhamesero ingresa manualmepte
micros todos los consumos de los sodios

El mesero imprime 3 facturas |la
original y dos copias en formafo
3. El mesero imprime la factura preimpreso, las dos Ultimas dehen
ser entregadas a facturacion ¢on
el respectivo cuadre de caja.

4. El cliente recibe factura y cancela|Bamesero debe cerrar la cuentd en
misma en efectivo, diners o cuenta puicros especificando la forma fe

cobrar. pago de la factura.

Se procede a obtener Lin
5. Las facturas que fueron cancelada$ en reporte del sistema contablg y
efectivo y diners se contabilizan. a contabililzar las facturas qlie

fueron ingresadas en microg.

Facturacion  envia  Un
reporte de las facturas que
fueron ingresadas en micps
como cuentas por cobfar
para su debido proceso.

6. El resto de facturas pasa a cobrajzas
para la respectiva gestion de cobro.

Elaborado por: Ximena Cigiiencia
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TABLA 5. CONSUMOS EN RESTAURANTES

ACTIVIDAD/DEPARTAMENTO AREA DEPORTIVA FACTURACION

1. Cliente realiza un consumo en el §il@ocio ingresa a un area deportiva y
deportiva. realiza un consumo.

. . Este proceso se realiza ya qug el
2.La asistente ingresa datos de la factura P i y q

modulo de facturacion no emite |la
en formato excel.

factura.

El mesero imprime 3 facturas |la
original y dos copias en formato
3. La asistente imprime factura preimpreso, las dos Ultimas deben|ser
entregadas a facturacion con| el
respectivo cuadre de caja.

. . l[a asistente debe ingresar | el
4. El cliente recibe factura y cancelq la . .

] - - consumo en elmédulo de facturac|on
misma por débito, efectivo o cuenta por ..
cobrar especificando la forma de pago de la

factura.

Se procede a obtener un repgrte
del sistema contable y |a
contabilizar las facturas qlie
fueron ingresadas en el médfilo
de facturacion.

5. Las facturas que fueron canceladas en
débito y efectivo se contabilizan.

Facturacién envia un reporte(de
las facturas que fuergn
ingresadas en el médulo pe
facturacion como cuentas gor
cobrar para su debido procedo.

6. El resto de facturas pasa a cobranzas
para la respectiva gestién de cobro.

Elaborado por: Ximena Cigiiencia

TABLA 6. CONSUMOS EN AREAS DEPORTIVAS

ACTIVIDAD/DEPARTAMENTO GARITA PRINCIPAL COBRANZAS
1. Socio llega a la entrada principalGon elnamero de tarjeta se verifica si
presenta su tarjeta. el socio esta al dia con sus pagos

2.Si el socio esta al dia con sus pal

;@s . L
puede ingresar al club guardia permite ingreso al club

?e le realiza una liquidacion gor
Hos valores que el socio egta
adeudando.

3.Caso contrario el socio debgEhd guardia dirige al socio
acercarse al departamento de cobranpdspartamento de cobranzas.

Se le cobra los valorgs
4. Si el socio cancela sus deudas pendientes y se le entrega al
pendientes podra ingresar socio el respectivo recibo fle
pago.

Se le solicita cordialemente |al
5. Caso contrario deber salir del club socio que abandone el club
hasta pague lo adeudado.

Elaborado por: Ximena Cigliencia
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TABLA 7. CARGOS MENSUALES

ACTIVIDAD/DEPARTAMENTO FACTURACION COBRANZAS DINERS

Este proceso lo realiza el Jefe|de

1. Se actualiza la base de datos goldmine
cobranzas.

2.Se genera el archivo txt en el méduld Bete proceso lo realiza |la

facturacion. asistente de facturacion.
—_ . Es un respaldo afa
3.Se imprime el cuadre de ciclos . p p
comparacion con la contabilidad.
4. Se sube el archivo tx a la pagina Web Al receptar esta informaciqn
de diners y se envia mail con cuadre de envia una confirmacion de
informacion. valores.

Nos envia un archivo con todps
los archivos que no procesafjon
por tarjetas boletinadgs,
rechazadas, entre otros.

5. Diners envia la respuesta con rech@zos

Se realiza las 3 integraciones:|no

6. Se procesa la informaciéon . .
diners, negados y diners ok.

Este proceso lo realiza |la

7. Se contabiliza la informacion X Py
asistente de facturacion.

Se entrega a cobranzas |un
archivo con las cuentas por
cobrar para su respectiva
gestion.

8. Se emiten los respectivos informes

Se obtiene la informacion del

9. Se imprimen las facturas de carg®istema contable para procefler
mensuales. con la impresién de facturas He
cargos mensuales.

Elaborado por: Ximena Cigliencia

Cobro de cuotas de mantenimiento y consumos.

Modalidad de cobro: Las cuotas mensuales de mantenimiento, las cuotas
extraordinarias, los consumos y los cargos por etac de lockers, pesebreras,
tarjetas y otros, serén debitados mensualmentenyathera automética de las tarjetas
de crédito de los socios.

Las tarifas de invitados y los consumos que efeckde socios en cualquiera de los
centros de consumo, deberan ser cancelados igueln@n su tarjeta de

identificacién y crédito o a su vez con dinero fatevo.

Plazo para el pago:Los socios del club deben cancelar todos los valdebitados

en su tarjeta de crédito dentro del mes de la oabracaso contrario deben cancelar
a la empresa emisora de la tarjeta los valorexpocepto de interés por mora y
cargos por manejo. Los socios y sus dependientgsiteretraso en sus pagos, no

pueden ingresar al club.
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Separacion por falta de pagoSera necesariamente motivo de separacion la falta d
pago de las cuotas ordinarias, cuotas extraordmarilos pagos por concepto de
lockers, pesebreras, consumos y otras tarifasegmondientes a seis meses, previo
requerimiento escrito al socio. El socio que hub®do separado del club por falta

de pago de sus obligaciones no podra reingresaingdn tiempo.

1.2.2.2. Empleados.

El club cuenta con 450 empleados entre persor@ldfyj planta y extras, quienes
trabajan Unicamente los fines de semana o en everganizados por los socios.

A continuacion la estructura organico funcional @eito Tenis y Golf Club, el cual
se encuentra dividido en tres niveles: directiyeigturas y operativos. En la pagina

43 se muestra la estructura organica funcionadéb Tenis y Golf Club.

Fundacion Quito Tenis y Golf Club (Q.T.G.C.).

Antecedentes.

Desde los inicios de su existencia, ya sea comtoQ&nis o como Golf Club, los
socios se han preocupado por la ayuda que podéldaiudad y al pais.

La provision de agua potable, lavanderia, fueréateta a los barrios aledafios a el
Condado y Velasco: la entrega a ocho mil metrosiragms al otro lado de la via
Occidental para la construccion de canchas depsrtiy un pequefio centro
asistencial para mejoras de la vecina parroqui@atecollao, fueron contribuciones
interesantes del Club a sectores desposeidoscdgital, ofrecidas por el Directorio

gue ejercio sus funciones entre 1980 y 1981.

La construccion de las canchas de la Carolina tHa aapulso a este deporte que se
lo practica hasta la actualidad en instalacionéstals libremente a todo publico.
En 1972, por iniciativa del sefior Carlos Guardekdsepresidente del Club, se
realizé un convenio con el Hospital de la UniveasidCatodlica de Quito, mediante el
cual el Quito Tenis y Golf Club tomaba a su carge ¢§lastos que ocasionaba el
mantenimiento de una sala con diez camas de dichpithl, para la atencion a los
nifios hasta seis afos de edad.
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Aprobacion de los Estatutos de la Fundacion: 12egéiembre 2001
Decreto Ministerial 0247

Presidencia: Sr. Nicanor Calisto
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FIGURA 2. ESTRUCTURA ORGANICO

ESTRUCTURA ORGANICO FUNCIONAL — QUITO TENIS Y GOLF CLUB

DIRECTIVOS

/

<

DIRECTORIO

COMITE EJECUTIVO

GERENCIA GENERAL
ING. MARIO RUIZ
GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE
GERENCIA

Sra. Alegria valdez

]

RELACIONES PUBLICAS

ATENCION AL SOCIO

ALIMENTOS Y BEBIDAS

OBRAS Y MANTENIMIENTO

FINANCIERA Y

RECURSOS HUMANOS

SEGURIDAD

Ma. Fernanda Crespo Sr. Wilmer Perez DEPORTIVA Sra. Jenny Reascos Ing. Vinicio Villota Pcaton’::l:—)APBulll—a?o Dr. Javier Paredes Jgég':eEvljegz
GERENTE COORDINADOR GERENTE GERENTE JEFE FINANCIERO GERENTE SEGURDAD(E)
R — 1 ——1
CONTABILIDAD
VIDA ACTIVA- GIMNASIO COCINA MANTENIMIENTO Srta. Martha
DEPORTES Sr. German Toapanta
Cesar Benalcazar Sr. Marco Cariar M Ulcuango
Sr. Wilmer Perez GERENTE HEF JEFE DE
MANTENIMIENTO CONTADOR
GENERAL
K / PROYECTOS
ATES"‘O%CI’C';‘ AL TENIS SERVICIO  — Raquel Obando
Srta. Viviana Herrera Sr. German Soto Sr. Arturo Hernandez GSEEI\'IRIQIIIR?SESS JEFE
ASISTENTE GERENTE MAITRE
LAVANDERIA - COBRANZAS
supervisores Sr. Rodrigo Ramos
GARITAS HIPICO STEWARD Sra. Silvia Pisculla JEFE
RECEPCIO_N Tnet. Javier Arévalo Sr. Luis Morales Sr. Jose Rodriguez
GERENTE JEFE DE STEWARD
|:| P ERATI I'l.lll |:| S | |LIMPIEZA - Supervisore COSTOS
Sr. Patricio Castro Sr. Freddy Acosta
Sr, Diego Cardenas JEFE
SQUASH BANQUETES Y JARDINES
CONCESIONARIOS sr. Elkin Hurtado EVENTOS
GERENTE LOCKERS - SISTEMAS
Coordinadores Fabian Moreano
Sr. Enrique Fabara JEFE
Sr. Angel Roldan
GOLF AUDITORIA ¥ PARQUE INFANTIL
N . PROCESOS BODEGA
Sr. Luis Falaschini o A -
K Cecilia Lojano Sra. Alexandra Juela
GERENTE
JEFE
COMPRAS
NATACION . ‘JLcdo. Jorge Monteros|
Sr. Marcelo Carrién JEFE
GERENTE

Fuente: Datos Internos Q.T.G.C.
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Inicio de actividades con la contratacion de: Jud&arlos Chacoén
Noviembre de 2002.

Actividades de la Fundacion durante el 2009:

» Creacion de negocios para recaudar fondos parablas, negocio en
funcionamiento “El Rinconcito” cafeteria para etqmnal.

» Entrega de becas escolares y talleres de motivacion

* Mejoras y mantenimiento de guarderias

« Consultas pediatricas gratuitds.

Proyectos realizados.
Financiaron 50 becas:

 Son otorgadas a nifios y jovenes de escasos recacsysmicos,
pasabolas, caddies e hijos de colaboradores dél @lgunos de ellos
discapacitados, con Pardlisis Cerebral, Sindromea¥en y problemas
auditivos y visuales.

 Las becas incluyen: matricula y pensiones en amegirivados o
especiales, uniformes, Utiles escolares, atenci@diaa, terapias,
medicinas, apoyo psicolégico y talleres de motidacBe realiza
ademas un constante monitoreo de asistencia, ah@wveento y
conducta.

Centros infantiles.

+ En “CARITAS ALEGRES” y “MI PEQUENO CIELO” se brinda
cuidado, educacion y alimentacion diaria a mas @& riifios entre 3
meses y 5 afios de edad.

* Mes a mes se da mantenimiento de las instalacmunesanto esfuerzo
ha tomado construir: continuamente se pintan parese resuelven
problemas de plomeria y electricidad y se lastabagle articulos de

limpieza.

2 Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
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Atencion médica.

» Consultas pediatricas gratuitas. Gracias a la gsitad y el tiempo
dedicado por el Dr. Xavier Jijon Letort, Médico Redh, se ofrece sin
ningun costo, consultas a los hijos de los colatmes del Club y a los
nifios de “Caritas Alegres” y “Mi Pequefio Cielo”.

» Varios de los colaboradores del Club, caddies, jzdas, personal de
jardin cuentan sin costo alguno con el Seguro Metitano de Salud.

 Los becados reciben también medicinas gratuitasreapta médic&

1.2.2.3. Competencia.

A excepcion de la categoria de socios transeuateQuito Tenis y Golf Club no
tiene competencia con otros clubes, puesto qusee rEsta receptando socios nuevos.
Nuevos ingresos se recepta Unicamente en la cédederjuveniles quienes por
derecho pueden ingresar como activos al cumpliradés. En consecuencia la
competencia esta centrada en el ingreso de traesey@a que ellos no son
permanentes, sin embargo generan altos rendimieatwsdmicos.

Por lo anterior el Q.T.G.C. decidié bajar el vatigl ingreso asi como la cuota
mensual con el fin de captar mas socios transeuatentinuacion un detalle

comparativo de las cuotas anteriores y de las lastua

TABLA 8. DETALLE DE CUOTAS DE SOCIOS TRANSEUNTES

DETALLE MEMBRECIA | USD$. | SUBTOTAL | 35% ICE | 12% IVA TOTAL
Socios Transelntes 1 afio Anterior USD$ 3.000,00 | 1.050,00 | 486,00 4 536,00
Socios Transelntes 2 afios Anterior USD$ 500000 | 1.750,00 | 810,00 7.560,00
Socios Transelntes 1 afio Actual USD$ 793,65 277,78 128,57 1.200,00
Elaborado por: Rodrigo Ramos-Jefe de Cobranzas

CUOQTA o o

DETALLE MENSUAL USD$. | SUBTOTAL | 35% ICE | 12% IVA TOTAL
Socios Transelntes Anterior USD$ 640,00 224 00 103,68 967 68
Socios Transelntes Actual USD$ 320,00 112,00 51,84 483,84

Elaborado por: Rodrigo Ramos-Jefe de Cobranzas

28 Datos Internos Quito Tenis Golf Club.
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Los socios transelntes son exclusivamente extonpure no tienen su residencia
permanente en Quito y se encuentran temporalmeagentpefiando cargos
diplométicos o como ejecutivos de alto nivel ennges empresas, que han sido

aceptados como tales por el presidente del club.

1.2.3. Matrices de evaluacion.

1.2.3.1. Matriz de evaluacion de factores internd&Fl).

Este instrumento resume y evalla las fuerzas \lidethes mas importantes
dentro de las areas funcionales de una organizgcg@iemas ofrece una base

para identificar y evaluar las relaciones entréaicareas.

Se desarrolla siguiendo estos pasos:

1. Se realiza una lista de los factores criticos erd@hantes para el éxito
identificados del proceso interno de la organizaci@ misma debera
incluir tanto fortalezas como debilidades que aflec la organizacion.
En esta lista primero deberan ir las fortalezaggpdés las debilidades.
Todo lo més especifico posible.

2. Se asigna un peso relativo a cada factor, de 0.@gnmportante), a 1.0
(muy importante). El peso indica la importancisatiea que tiene ese
factor para alcanzar el éxito. Las fortalezas sutdaeer pesos mas altos
gue las debilidades. La suma de todos los pesgsaais a los factores
debe sumar 1.0.

3. Se determina una calificacion de 1 a 4 a cada wndod factores
determinantes para el éxito con el objeto de imd&aas estrategias
presentes de la empresa estan respondiendo cauciafa factor, donde
4 = una respuesta superior, 3 = una respuestaicupda media, 2 = una
respuesta media y 1 = una respuesta mala. Lagaaldnes se basan en

la eficacia de las estrategias de la organizacion.
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4. Se multiplica el peso de cada factor por su califién para obtener una
calificacion ponderada.
5. Se suma las calificaciones ponderadas de cadaeutes dariables para

determinar el total ponderado de la organizacion.

Independientemente de la cantidad de fortalezabyidades clave incluidas
en la Matriz EFI, el total ponderado mas alto quesde obtener la
organizaciéon es 4.0 y el total ponderado mas bagibfe es 1.0. El valor del
promedio ponderado es 2.5.

Un promedio ponderado de 4.0 indica que la orgaiinaesta respondiendo
de manera excelente a las oportunidades y amerexdstentes en su
industria. Lo que quiere decir que las estrateglasla empresa estan
aprovechando con eficacia las fortalezas existegtesiinimizando los

posibles efectos negativos de las debilidades.

Un promedio ponderado de 1.0 indica que las egiestede la empresa no

estan capitalizando muy bien esta fortaleza consefiala la calificaciof?

De acuerdo al modelo presentado, para el Q.T.GGurssente a continuacion la

matriz de evaluacion de factores internos:

29 http://www.uventas.com/ebooks/Analisis_Foda.pdf

47



TABLA 9. MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS

FACTORES DE EXITO PES0 CALIFICACION PONDERADO

FORTALEZAS

1. Infraestructura 0,12 4 048
2. Prestigio 0,15 4 0.60
3. Clase 0,13 4 0,52
4. Atencidn al socio 0,10 3 0,30
5. Servicios que brinda 0,11 3 033
DEBILIDADES

1. Sistemas informaticos 0,12 3 036
2. Pérdida de informacion 0,06 2 012
3. Control interno 0,09 2 018
4. Carga operativa 0,07 2 0,14
5. Horarios de trabajo 0,05 1 0.05
TOTAL 1,00 3.08

Elaborado por: Ximena Ciglencia

El total ponderado de 3,08, que se indica arringstia que la posicién estratégica
interna general del club est4 por encima de la anedi su esfuerzo por seguir

tacticas que capitalicen las fortalezas internasutralicen las debilidades.

1.2.3.2. Matriz de evaluacioén de factores externdgFE).

El objetivo de esta matriz es resumir y evaluaporimiacion econémica,
social, ambiental, politica, juridica, tecnoldgiga competitiva de la

organizacion bajo estudio.

La elaboracion de una Matriz EFE consta de cinsoqa

1. Se realiza una lista de los factores criticos erdghantes para el éxito
del proceso externo de la organizacion, la mismazerdeincluir tanto
oportunidades como amenazas que afectan a la pag&m. En esta lista
primero deben ir las oportunidades y después lanhapas. Se debe ser

lo mas especifico posible.
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2. Se asigna un peso relativo a cada factor, de 0.@grimportante), a 1.0
(muy importante). El peso indica la importancisateh que tiene ese
factor para alcanzar el éxito. Las oportunidadesesutener pesos mas
altos que las amenazas, pero éstas, a su vez,rptexa® pesos altos si
son especialmente graves o0 amenazadoras. La sumeaaielos pesos
asignados a los factores debe sumar 1.0.

3. Se determina una calificaciéon de 1 a 4 a cada wndod factores
determinantes para el éxito con el objeto de imdgtdas estrategias
presentes de la empresa estan respondiendo caxiafal factor, donde
4 = una respuesta superior, 3 = una respuestaiGugda media, 2 = una
respuesta media y 1 = una respuesta mala. Lagaeldnes se basan en
la eficacia de las estrategias de la organizacion.

4. Se multiplica el peso de cada factor por su califién para obtener una
calificacion ponderada.

5. Se suma las calificaciones ponderadas de cadaeutss dvariables para

determinar el total ponderado de la organizacion.

Independientemente de la cantidad de oportunidgdesnenazas clave
incluidas en la Matriz EFE, el total ponderado miés que puede obtener la
organizacion es 4.0 y el total ponderado mas bagibfe es 1.0. El valor del

promedio ponderado es 2.5.

Un promedio ponderado de 4.0 indica que la orgaitinaesta respondiendo
de manera excelente a las oportunidades y amersdstentes en su
industria. Lo que quiere decir que las estrategiasla empresa estan
aprovechando con eficacia las oportunidades exégenminimizando los

posibles efectos negativos de las amenazas externas

Un promedio ponderado de 1.0 indica que las egiestade la empresa no
estan capitalizando muy bien esta oportunidad cdmosefiala la

calificacion®

%0 http://www.uventas.com/ebooks/Analisis_Foda.pdf
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De acuerdo al modelo presentado, para el Q.T.GGrasente a continuacion la

matriz de evaluacion de factores externos:

TABLA 10. MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS

FACTORES DE EXITO PESO CALIFICACION PONDERADO

OPORTUNIDADES

1. Atraer mas socios transenmtes 025 4 1.00

2. Conseguir mas aupiciantes para sus torneos 0,20 3 0,60

3. Realizacion de torneos internacionales como anfitriones | 0,18 3 0,54
AMENAZAS

1. Crisis economica 0,15 4 0,60

2. Inflacién 0,12 3 0,36

3. Competencia 0.10 2 0.20
TOTAL 1,00 3.30

Elaborado por: Ximena Cigliencia

El total ponderado de 3,30 indica que esta emm@&gapor encima de la media en su
esfuerzo por seguir estrategias que capitaliceodagunidades externas y eviten las

amenazas.

1.2.3.3. Andlisis FODA.

Es una herramienta que servira para analizar tleacson competitiva de la
organizacion, dentro de cada uno de los ambiere®d.G.C (externo e interno),
analizando las principales variables que la afeatdizando el método promedio
ponderado para la evaluacion de cada una de lebles, las mismas que han sido
escogidas a través de la observacion y experinmiéntaencontrando en el ambiente
externo las amenazas que son todas las variabiggives que afectan directa o
indirectamente a la organizacion y ademas las opioiddes que nos sefalan las
variables externas positivas a nuestra organizadd@mtro del ambiente interno
encontramos las fortalezas que benefician a lanaageion y las debilidades,

aquellos factores que perjudican las potencialisiaéda organizacion.
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FACTORES EXTERNOS.

a. OPORTUNIDADES.
« Atraer mas socios transeuntes. Ingreso de sociosnisiones diplomaticas
gue estén de paso en el pais.
» Conseguir mas auspiciantes para sus torneos. Lqgeamediante el apoyo
econdmico de los auspiciantes se cubra la totatiéhdosto de torneos.
* Realizacion de torneos internacionales como amifiés. Para conseguir mas

prestigio, mantener el buen nombre y que los despastsobresalgan.

b. AMENAZAS.

» Crisis econ6mica. El riesgo pais contribuye a &amétiucion de los ingresos
de los socios lo que trae como consecuencia elmplmiento en las
obligaciones econdmicas de los mismos con respéctab.

» Inflacion. La pérdida del poder adquisitivo demManeda, esto hace que los
socios dejen de pagar las cuotas y sean separatiogivhmente del club

por falta de pago.

» Competencia. Al igual que el Q.T.G.C., el Club lA&sayanes tiene como

objetivo la atraccion de socios transeuntes.
FACTORES INTERNOS.

a. FORTALEZAS.
* Infraestructura. El Q.T.G.C. cuenta con ampliagalasiones de lujo, las
cuales son constantemente remodeladas para cordatfidas socios.
» Prestigio. EI Q.T.G.C. cuenta con un nombre y ureelente reputacion
adquiridos por méas de 50 afios.
* Clase. El Q.T.G.C. cuenta con socios de estatusdetico alto quienes

ingresan cumpliendo algunos requisitos impuestosep®irectorio, donde
es de gran influencia su clase social.

» Atencion al socio. Para el Q.T.G.C. lo mas impusdaes la excelencia que

los empleados demuestran al atender los requetisiele l0s socios.
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» Servicios que brinda. Todos orientados a satisfdaer necesidades de

distraccion y relax de los socios.

b. DEBILIDADES.

» Sistemas informaticos. Deficiencia en los sistedebases de datos que
almacenan informacion.

» Pérdida de informacion. Falta de espacio y orgainaen los archivos
fisicos.

» Control interno. Falta de espacio y organizaciotosrarchivos fisicos.

» Carga operativa. Por la falta de estudio y controllas actividades
existe exceso de trabajo.

* Horarios de trabajo. Para satisfacer las necessdddelos socios los
horarios de trabajo de los empleados les obligeerangnecer mas

tiempo de lo debido en el club.

TABLA 11. ANALISIS FODA

OPORTUNIDADES AMENAZAS
1. Atraer mds socios transetintes 1. Crisis econdmica
2. Conseguir mas aupiciantes para sus torneos 2. Inflacién
3. Realizacion de torneos internacionales como anfitriones 3. Competencia
1. Infraestructura 1. Sistemas informdticos
2. Prestigio 2. Pérdida de informacion
3. Clase 3. Control interno
4 Atencitn al socio 4 Carga operativa
5. Servicios que brinda 5. Horarios de trabajo

Elaborado por: Ximena Cigliencia

De acuerdo al analisis presentado podemos obsgueael Q.T.G.C. brinda a sus
socios todo tipo de servicio, ademas para su meymodidad y satisfaccion esta
dispuesta a ofrecer servicios adicionales si asbefuel caso, conforme a sus
necesidades.

La informacion utilizada en la elaboracién del @&i&lFODA ha sido proporcionada

por Gerencia Financiera y Contabilidad Generala tiladinformacion fue recopilada
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mediante entrevistas, puesto que, no existen dauosgue proporcionen la misma,
por esto se tomo nota de lo mas relevante paramnrto con la experiencia y la

observacién resumirlo en el analisis presentado.

Diagnostico del departamento financiero.

El departamento financiero es el encargado de fani organizar, controlar y
evaluar la gestion financiera en coordinacion eloresto de areas, sin embargo esta
area presenta un cuello de botella en su procesactieracion, debido a que es el
departamento de cobranzas quien se encarga dé&ussitan con una sola asistente
gue es la responsable de las tareas de cobrafaetyracion indistintamente, razon
por la cual no se sigue un procedimiento contineoedta actividad, generando
duplicidad y error en la emision de facturas qused#ocan en un alto margen de
error en la presentacion de la informacion finarecon la cual se corre el riesgo de

tomar malas decisiones econémicas que afecterealdesemperio del Q.T.G.C.

Adicional la creacion de un departamento de factGraes de suma importancia
para el club, puesto que, al tener socios de alge necesario guardar la
confidencialidad de toda la informacién que se rjadentro del mismo, por esto no
es conveniente tener pasantes o personal tempmpomlig ellos no pueden manejar
toda la informacién y de esta manera el trabajsigee centralizando en una sola

persona.

Ademas de lo indicado anteriormente, por la magdnikel transacciones es necesario
gue haya responsabilidad directa en un departametanismo que sera el
encargado de analizar y responder sobre el movimiéiscal, ya que se debe
considerar que el Q.T.G.C. es contribuyente espgcia informacién sobre las
ventas o facturacion que se realice dentro dest#tucion es muy importante para la
presentacion de los anexos transaccionales (ATs$¢, motivo es suficiente para

quitar la responsabilidad de dichas obligaciones simple asistente.

Como demostramos a continuacion en el resumen demiemtos de facturacion,
seria poco ético, asignar toda la carga operativaaasola persona, a pesar de que

tenga la ayuda de un software de facturacion.
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El Q.T.G.C. cuenta con 7.226 socios incluyendo & faumnilias, tomando como
referencia la informacion financiera recopiladeeéafio 2010, se emite un promedio

mensual de 18.019 facturas como se detalla eresig cuadro.

TABLA 12. CUANTIFICACION DE FACTURAS MENSUALES

CUANTIFICACION DE FACTURAS MENSUALES
No. FACTURAS 0
No. CONCEPTO EMITIDAS Yo
1 | Restaurantes 9.320 52%
2 | Areas Deportivas 1.832 10%
3 Cuotas de mantenimiento |y 4.500 2504
lockers
4 | Conceptos Varios 700 4%
5 | Aportes patrimoniales 1.667 9%
TOTAL 18.019 100%

Elaborado por: Ximena Ciguiencia

Del total de facturas emitidas se logra facturaedsdor de $ 814.693,28 en
promedio mensual, siendo los rubros mas importdosesestaurantes que participan
con el 52% y las cuotas de mantenimiento y lockers el 25%, existiendo una

variacion significativa de mes a mes basicamentd érea de restaurantes.
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GRAFICO 1. CUANTIFICACION MENSUAL DE LAS FACTURAS
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Elaborado porXimena Cigiiencia

Como se puede apreciar en el gréfico anterioriéidad de documentos emitidos es
importante, por lo tanto una sola persona no setata para la ejecucion eficiente
del proceso, razon por la cual es imprescindiéleréacion de un departamento de
facturacién donde se centralice toda la informadiénas ventas provenientes de los
conceptos mencionados, para tener un mejor cantesho de todos estos procesos
y asi entregar informacién oportuna que consecoentte sera reflejada en balances
con el fin de tomar decisiones acertadas que tonptin a la optimizacién de

recursos existentes en el club.

Conclusiones del diagnostico.

Las conclusiones del diagnostico destacan los ipdfes problemas del

Departamento Financiero, los cuales estan detalladontinuacion:

TABLA 13. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO

DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO

Descriptores Causas Efectos
1.- Acumulacién de La falta de un area especific®uplicidad de
Funciones. de facturacion recarga laslocumentos y
tareas del area de cobranzasrores en la emisign
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incrementando el grado ¢

error en dicho proceso.

lele

financiera para

informacion
I

toma de decisiones.

P

q

=

2.- Estratégicas deNo existe un manual o und&etroceso en la
Innovacion. guia a seguir, donde basarsgecucion de
para ver las estrategias queroceso financierg
ayuden a salir del cuello dgorque no se tiene la
botella del proceso denformacion de
facturacion. ventas a tiempo que
permiten tomar las
decisiones
econdémicas
acertadas.
3.- Procesos deNo existe un area deToma de decisiones
facturacion eficiente. | facturacion donde se puedarroneas al momento
transferir todos losde que surge unp

documentos que se requier
para mantener una linea
trabajo adecuada €
concordancia con el resto

areas del Q.T.G.C.

goroblema. Y comg

deonsecuencia

rpérdidas monetarigs

dg lo que eg
irrecuperable la
pérdida de un
cliente por un

servicio deficiente.

Elaborado por: Ximena Ciglencia
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CAPITULO 2

2. DISENO DEL DEPARTAMENTO DE FACTURACION.

2.1. Planificacion.

Consiste basicamente en elegir y fijar las misignebjetivos de la organizacion.
Después, determinar las politicas, proyectos, progs, procedimientos,
métodos, presupuestos, normas Yy estrategias hnsespara alcanzarlos,
incluyendo ademas la toma de decisiones al teneregeoger entre diversos

cursos de accion futuro®.

La planificacién es la primera funcién administratporque sirve de base para las
demas funciones. Esta funcion determina por amiittipcudles son los objetivos
gue deben cumplirse y que debe hacerse para afzmzsor tanto, es un modelo
tedrico para actuar en el futuro. La planificacidmmienza por establecer los
objetivos y detallar los planes necesarios paranabrlos de la mejor manera
posible. La planificacion determina a donde seemd llegar, que debe hacerse,

como, cuando y en qué orden. [2.]

2.1.1. Definicién de los objetivos.

Son los fines o las metas que se pretende lognacka los cuales se dirigen
las actividades de la empresa en su conjunto odensus departamentos,
secciones o funciones. Por lo regular los objetides mayor jerarquia

representan el fin hacia el cual se dirige la esgrka direccion, el staff. Los

¥IDIEZ DE CASTRO, Emilio Palo, Administracién y Direién, McGraw-Hill Interamericana, 2001,
Pag. 4

32 COSTA, Sussana, La Planificacion, http://www.maiadigs.com/trabajos35/la-planificacion/la-
planificacion.shtml
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objetivos son las metas que se quiere alcanzar retecion a los

inversionistas, a los consumidores, al personaie eros.

Un departamento puede tener sus propios objetsierdo diferentes a los
gue constituyen el plan basico de la empresa, pergor ello dejan de
contribuir al alcance de los objetivos de la orgacion. Los objetivos o
metas son planes y requieren de un proceso deggi@neal igual que el resto

de los planes. [..3}

Por lo tanto los objetivos planteados para la tdeadel departamento de facturacion

son los siguientes:

a) Objetivo general.

Disefiar procesos, manuales de procedimientos yragéohes de facturacién con sus
respectivas actividades mediante la creacion déepartamento independiente para
mejorar el uso de recursos y disminuir el margeneder en la informacion

financiera.

b) Objetivos especificos.

» Crear el departamento de facturacién mediante aprdi del Directorio del
Q.T.G.C., con el fin de asignar actividades alusigda consecucion de un
proceso eficiente y de esta manera centralizaidoas en una sola area.

» Disefiar documentos que formalicen la creacion dgpadamento de
facturacién para un mejor control de los procesos.

» Disminuir el margen de error en la informacion fiogra a traves del andlisis

de las cuentas y entrega de pruebas departameopalanamente.

33 COSTA, Sussana, La Planificacion, http://www.maiadigs.com/trabajos35/la-planificacion/la-
planificacion.shtml
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2.1.2. Situacion actual vs situacion futura.

Es una comparacion que se realiza entre la situagitual con sus deficiencias y la

situacién futura esperada mediante el cumplimidetios objetivos propuestos.

FIGURA 3. SITUACION ACTUAL VS. SITUACION FUTURA

<

Situacion Actual | | El futuroe deseado

ELABORADO POR: Ximena Cigliencia

A continuacion la situacion actual y situacién fatiesperada planteada para la

creacion del departamento de facturacion del Qietas y Golf Club.
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TABLA 14. COMPARACION SIT

UACION ACTUAL VS. SITUACIO N

FUTURA QUITO TENIS Y GOLF CLUB

SITUACION ACTUAL SITUACION FUTURA

1. Carencia de manual de procedimientd

5 1. Elakioralei un manual de procedimien

0S

2. Deficiente asignacion de funciones

2. Equitadisgnacion de funciones

de contabilizacion

3. Pérdida de tiempo en procesos manyjdleg\utomatizacion de procesos manuales

contabilizaciéon

de

4. Retraso en la impresion y entregal
facturas de mantenimiento y lockers a
S0cios

4eEntrega oportuna de facturas a travé
iopresion automatizada de las mismas
autorizaciéon del SRI

b

de
con

5. Deficiencia en el andlisis de cuentas

5. Asignacion de andlisis de cuentas a una
persona

sola

6. Retraso en la entrega de informa
financiera

'g?rlEntrega oportuna de informacion financie

[a

7. Aplazamiento en la toma de decisione

5 7. Tondedasiones a tiempo

8. Control interno deficiente

8. Control interncc&fte

ELABORADO POR: Ximena Cigliencia

2.1.3. Desarrollo de premisas en base a situacisreturas.

“Significa poner en circulacion decisiones impotéande la planeacion de

acuerdo con los tipos de planes existentes y coabjetivos establecidos.

Entre mejor se comprenda y mayor sea el acuerde kg encargados de la

planeacion con respecto a las premisas, mayorés &er resultados”. [..34

3 COSTA, Susana, La Planificacién, http://www.moradigis.com/trabajos35/la-planificacion/la-

planificacion.shtml
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FIGURA 4. PREMISAS DE LA PLANIFICACION

Presanie »> Fulturo
Donde estamos | Flanificacion | & donde pretendemos
ahaora g Liegar
Situacion FPianes Objelivos
actual > > & alcanzar

Fuente: COSTA, Sussana, La Planificacion, http://www.mardigs.com/trabajos35/la-
planificacion/la-planificacion.shtml
Elaborador por: Ximena Cigliencia

Actualmente la facturacién se encuentra como utigidad a cargo de una persona
dentro del departamento de cobranzas, donde eldéfimismo ejerce supervision
directa sobre la actividad y el Jefe Financierceleencargado directo. Al ser una
actividad no consta dentro del organigrama fundiale club. Por cuestion de
tiempo y carga operativa algunas funciones de facitn han pasado a manos de
cobranzas y otras a contabilidad, por esta razéexiste un control eficiente de los
ingresos por concepto de ventas, lo que se pretemageguir con la creacion del
departamento de facturacion es la centralizacion fuleciones en un solo
departamento, el mismo que va a estar a cargoodélot y que conjuntamente con
el departamento de cobranzas van a trabajar pajaranesta deficiencia y asi
presentar informacion oportuna y real a gerencanda esta la necesite. Ademas se

ejercera control tanto en restaurantes como e degzortivas.

2.2. Organizacion.

“Consiste en determinar qué tareas hay que hagiEm d¢as hace, como se agrupan,

quién rinde cuentas a quién y dénde se toman kisidiees™®

% ROBBINS, Stephen, Administracién, Octava EdiciBaarson Educacion, 2005, pags. 7- 9.
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2.2.1. Division del trabajo — definicion de tareas

La division del trabajo es de orden natural: seepkzsen el mundo animal,
donde a medida que el ser es méas perfecto posegamédad de 6rganos
encargados de funciones distintas; se adviertasesdciedades humanas, en
gue cuanto mas completo es el cuerpo social, taai@r y més estrecha es
la relacion entre la funcion y el 6rgano. A medgle la sociedad crece
aparecen nuevos Organos destinados a remplazarrganad Unico
primitivamente encargado de todas las funcionesdik&sion del trabajo

tiene por finalidad producir mas y mejor con elmmisesfuerzo.

El obrero que fabrica toda los dias la misma pigzal jefe que trata
constantemente los mismos negocios, adquieren at@lidad, una
seguridad y una precision que acrecen su rendimig€ddda cambio de
ocupacion o de tarea implica esfuerzo de adaptagi@ disminuye la

produccion.

La division del trabajo permite reducir el nUmeeoabjetos sobre los cuales
deben aplicarse la atencion y el esfuerzo. Se oeeogue es el mejor medio
de obtener el maximo provecho de los individuoseylas colectividades.
No se aplica solamente a las tareas técnicas stodos los trabajos, sin
excepcion, que ponen en movimiento un nimero méeemos grande de
personas y que exigen de éstas varias clases @eidagh. Tiende, en
consecuencia, a la especializacion de las funcigreeta separacion de los

poderes.

Por mas que sus ventajas sean universalmente mdasoy que no sea
factible imaginar la posibilidad del progreso sirtrabajo especializado de
los sabios y de los artistas, la division del trab#ene limites que la

experiencia y el sentido de la medida ensefianfaanquear. [...°

% PALACIOS, Gastén, Definicién y Principios de larihistracion,
http://lwww.elprisma.com/apuntes/administracion_aepreesas/definicionprincipiosadministracion/
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De acuerdo al andlisis y requerimiento del depaetamde facturacion esta es la
propuesta: Donde va a existir un Jefe de factunagi# su cargo estaran 2 asistentes

quienes seran su soporte.

FIGURA 5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL DEPARTAMENT O
DE FACTURACION

Jefe de
facturacion

Asistente 1 Asistente 2

Elaborado poXimena Cigliencia

Dentro de la propuesta se incluye el disefio deflamas que se dispondran para el
nuevo departamento de facturacion el mismo quesitacd una reestructuracion

del espacio fisico ya destinado para el area denabs.
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FIGURA 6. PLANO DE LA DISTRIBUCION DEL DEPARTAMENTO DE FACTURACION

PLANO DE LA DISTRIBUCION FiSICA DEL DEPARTAMENTO DE
FACTURACION

FACTURACION

=e

ARCHNADOR: ARCHIVADOR ARCHIWADOR
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ENTRADA Y
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2.2.2. Andlisis de puestos — seleccion y colocacio

El andlisis de puestos consiste en la obtencicauawion y organizacion de
informacion sobre los puestos de una entidad. $® delarar que esta
funcion tiene como meta el analisis de cada pudsttrabajo y no de las
personas que lo desempefian. Las principales adredvinculadas con esta

informacion son:

« Compensar en forma equitativa a los empleados

» Ubicar a los empleados en los puestos adecuados

« Determinar niveles realistas de desempefio

» Crear planes para capacitacion y desarrollo

» ldentificar candidatos adecuados a las vacantes

* Planear las necesidades de capacitacion de RR.HH.

» Propiciar condiciones que mejoren el entorno ldbora

« Evaluar la manera en que los cambios en el enafetien el desempefio de
los empleados

» Eliminar requisitos y demandas no indispensables

« Conocer las necesidades reales de RR.HH. de unasarp..f’

“La informacion sobre los distintos puestos de compariia puede utilizarse para la
descripcion de puestos, especificaciones de urent@y también para establecer los

niveles de desempefio necesarios para una fundiémeada. [...]*®

Los puestos constituyen el vinculo entre los irios y la organizacion,
para ello los especialistas en personal deben Incobtener y mantener una
fuerza de trabajo idénea sino también poseer umgpEmsion profunda de
los disefios de puestos. El disefio del puesto megeiementos organizativos
relacionados con la eficiencia, ambientales (hddniles, disponibilidad de los
empleados y entorno social) y conductuales (autémgmresponsabilidad,

variedad, identificacién y significado de la targaretroalimentacion),

¥’BAGGINI, Alejandra, Anélisis y Disefio de Puestos,
http://www.monografias.com/trabajos11/rrhh/rrhhnght
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considerados por el disefiador para crear ocupaciune sean productivas y
satisfactorias. Cuando hay serias deficiencias ledisefio, se presentan
fendmenos como rotacién del personal, ausentismejas, protestas, etc.
Debe destacarse que las funciones del disefio d¢oguepercuten en toda la

organizacion. [..F

A continuacién se va a detallar los perfiles de t@sgos necesarios para el

departamento de facturacion:

Jefe de facturacion.

TABLA 15. JEFE DE FACTURACION

ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

Nombre del cargo Jefe de facturacion
Area o departamento:Facturacion
Reporta a: Jefe Financiero
Relaciones internas conJefe de Cobranzas, Jefe de Costos y Contador &eper
Subalternos: 2

Horario de trabajo: lunes a viernes, 09:00 a 18:00

REQUERIMIENTOS

Edad: entre 28 afios y 40 afios

Género: Indiferente

Estado Civil: Indiferente

Formacion académica:CPA, Ingenieria en Contabilidad y Auditoria o

Ingenieria en Finanzas

39 BAGGINI, Alejandra, Andlisis y Disefio de Puestos,
http://www.monografias.com/trabajos11/rrhh/rrhhnght
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COMPETENCIAS

Competencias académica€specialidad en contabilidad. Analisis e

interpretacion de informacion financiera para pnésgiones a Directorio.

Competencia laboral 5 afios en labores especificas del cargo.

Conocimientos especificos
Contabilidad
Sistemas contables y ofimatica
Finanzas

Analisis de cuentas

Cualidades personales, sociales y/o conductuales:

Habilidad para anticipar problemas, deteicregularidades y generar
soluciones.

Actitud positiva y liderazgo.

Buena organizacion y orden.

Facilidad de relacionamiento, comunicagidrabajo en equipo.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Disciplina y autoaprendizaje.

Desarrollo/apoyo a colaboradores.

Planificacién y organizacién

Elaborado por: Ximena Cigliencia

El Jefe de facturacion tendra que presentar larirdoion financiera a la siguiente
jerarquia de la empresa:
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FIGURA 7. ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL AREA DE
FACTURACION
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Elaborado por: Ximena Cigliencia

Asistentes de facturacion.

TABLA 16. ASISTENTE DE FACTURACION

ASPECTOS GENERALES DEL PUESTO

Area o departamento:Facturacion
Reporta a: Jefe de facturacion
Relaciones internas conJefe inmediato
Subalternos:0

Horario de trabajo: lunes a viernes, 08:00 a 16:30

REQUERIMIENTOS

Edad: entre 20 afos y 28 afios
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Género: Indiferente

Estado Civil: Indiferente

PC; amplio conocimiento de ofimatica.

Competencia laboral:2 afios en labores especificas del cargo.

Conocimientos especificos
Contabilidad

Andlisis financiero

Cualidades personales, sociales y/o conductuales:
Habilidad para anticipar problemas, detedrregularidades y gener

soluciones.

Actitud positiva y liderazgo.

Buena organizacion y orden

Facilidad de relacionamiento, comunicagidrabajo en equipo.

Capacidad de trabajo bajo presion

Disciplina y autoaprendizaje

Actitud de servicio

Planificacién y organizacion

Formacién académica: Ultimos semestres de Contabilidad y Auditorigd o
Finanzas.

COMPETENCIAS

Competencias académica€Especialidad en contabilidad. Habilidad en manejp d

Elaborado por: Ximena Ciglencia

Los asistentes de facturacion tendran que pres@aftamacion correspondiente a

los ingresos por concepto de ventas a la sigujerdequia de la empresa:
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FIGURA 8. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL AREA DE
FACTURACION

JEFE DE
FACTURACION

-

ASISTENTE DE ASISTENTE DE
FACTURACION FACTURACION
1 2

Elaborado por: Ximena Cigliencia

2.2.3. Definiciéon de autoridades y responsabilidae.

La autoridad consiste en el derecho de mandar glgoder de hacerse

obedecer.

Se distingue en un jefe la autoridad legal inherena funcion y la autoridad
personal formada de inteligencia, de saber, deriexméa, de valor moral, de
aptitud de mando, de servicios prestados, etc.rEbuen jefe la autoridad
personal es el complemento indispensable de laridatb legal. No se
concibe la autoridad sin la responsabilidad, esrdsmn una sancién -
recompensa 0 penalidad- que acompafia al ejercieio pdder. La
responsabilidad es un corolario de la autoridadc@wsecuencia natural, su

contrapeso indispensable.

En cualquier lugar donde se ejerza la autoridack naa responsabilidad.

La necesidad de sancion, que tiene su fuente senéimiento de justicia, es
confirmada y acrecentada por la consideracion de @ua beneficio del
interés general, es menester alentar las accidiles @ impedir las que no

tienen este caracter.
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La sancién de los actos de la autoridad forma pdetelas condiciones
esenciales de una buena administracion. En laipaadicha sancion es
generalmente dificil de aplicar, sobre todo en d¢asndes empresas: es
necesario establecer primero el grado de respditsaby después la cuantia
de la sancién. Pues, si es relativamente faciblestar la responsabilidad de
los actos de un obrero y la escala de sancionesspandientes, la tarea es
mas ardua con respecto a un capataz, y a medidsegasciende en la linea
jerarquica de las empresas, que las operacionemasncomplejas, que el
namero de los agentes que intervienen es mayorlgqesultado final es mas
lejano, es cada vez mas dificil determinar el grdelanfluencia del acto de
autoridad inicial en el efecto producido y estabieel grado de
responsabilidad del jefe. La medida de esta regpiidad y su equivalencia

material escapan a todo célculo. [2.]

Jefe de facturacion.

El jefe del departamento va a ser responsable de:

1. Elaborar pruebas departamentales de todas lasasudet ingresos por
concepto de ventas.

2. Estar a cargo de todos los proyectos que se efegdra mejoramientos
del sistema.

3. Participar ampliamente en el disefio e implantaadién sistemas de
informacion estratégicos.

4. Establecer politicas para el adecuado manejo dautagtas de ingreso por
concepto de ventas.

5. Realizara control interno en restaurantes y areasrtivas, en lo que se
refiere al manejo de los sistemas Micros y Modub fdcturacion
respectivamente asi como las facturas y eventosguealicen en cada
area.

6. Vigilar el desempefio laboral de sus subordinados.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno debc

“CBAGGINI, Alejandra, Andlisis y Disefio de Puestos,
http://www.monografias.com/trabajos11/rrhh/rrhhnght
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Asistentes de facturacion:

Los asistentes del departamento van a ser respesshdh

. Responsables de salvaguardar la informacion deoldss.
. Actualizar la base de datos de los socios.

. Brindar una atencion cordial y personalizada astmsos.

. Cumplir con el reglamento interno del club.

. Responder a todos los requerimientos que su jefediato le solicite.

o 01 B~ W N P

. Cumplir con el horario de trabajo.

2.2.4. Principales deberes y actividades del depamento de facturacion.

A continuaciéon se va a describir los deberes ugablones que va a tener el
departamento de facturacion con el club asi cosmadsvidades que van a estar a su

cargo:

DEBERES
1. Control de ingresos provenientes de las ventasantdia elaboracion de

pruebas departamentales mensuales.

2. Cumplir con el cronograma de cierre de mes.

3. Presentacion de anexo de auditoria mensual.

4. Llevar un secuencial de facturas emitidas y anslada

5. Presentacién de anexo de impuestos correspondiemetas.
ACTIVIDADES

1. Impresion de facturas correspondiente a mantentorleckers y aportes
patrimoniales, la misma que debe realizarse endtmsnpre impresos. Las
primeras se realizan mensualmente y las Ultimaestralmente.

2. Digitalizacion de facturas de restaurantes, lasmass que no fueron

procesadas por la integracion del sistema con@Ble
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3. Digitalizacion de facturas por otros conceptosstaiemo: vinos y licores,
auspicios, concesionarios y otros ocasionales.
4. Ingreso de informacién de restaurantes no microg (o poseen sistema
micros) en un formato preestablecido de Excel.
5. Revision de informacion mensual de areas deportvaformato Excel que
las mismas manejan.
6. Elaboracion de tablas dinAmicas con informaciocatesumos diarios de las
areas deportivas.
Registro contable de tablas dindmicas
8. Elaboracion de pruebas departamentales de todasiém$éas de ingreso por
concepto de ventas en formato preestablecido eal Exc
9. Elaboracion de anexo de auditoria mensual connrdoion de las cuentas de
ingreso por concepto de ventas en formato preestdbl en Excel.
10.Envio de cargos mensuales
10.1. Actualizacion de informacion en la base de datoll@me por parte
del Jefe de cobranzas.
10.2. Generacion e impresion de archivos txt en modultadeiracion para
respaldo y cuadre de valores.
10.3. Ingresar archivo txt en la pagina web de dinerb clu
10.4. Envié de confirmacion de cuadre de archivos txinerd club a través
de e-mail.
10.5. Recepcion de respuesta de diners club con archeovalores
rechazados para verificacion.
10.6. Registro contable de cargos mensuales
10.6.1.Integracion no diners, la cual permite registras Malores
adeudados por aquellos socios que no tienen talijgéas club,
después de la respectiva gestiéon de cobro se pedistrar el
pago de estos valores.
10.6.2.Integracion negados, la cual permite registrar l@dores
adeudados por aquellos socios cuya tarjeta se minauen
mora, después de la respectiva gestion de cobrposgea

registrar el pago de estos valores.
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10.6.3.Integracion diners ok, la cual permite registray \@lores que
han sido cancelados por los socios que poseenatatjeers
club.
11.Envio de cargos de escuelas y aportes patrimoniales
11.1. Generacion e impresion de archivos txt en modultadiracién para
respaldo y cuadre de valores.
11.2. Ingresar archivos txt en la pagina web de dinars cl
11.3. Envio de confirmacion de cuadre de archivos txaeés de e-mail.
11.4. Recepcion de respuesta de diners club con archesovalores
rechazados para verificacion.
11.4.1.Registro contable de cargos de escuelas y ap@tasipniales
11.4.2.Integracion no diners, la cual permite registras bealores
adeudados por aquellos socios que no tienen tatjegas club,
después de la respectiva gestion de cobro se pedistrar el
pago de estos valores.
11.4.3.Integracion negados, la cual permite registrar l@dores
adeudados por aquellos socios cuya tarjeta se mnalen mora,
después de la respectiva gestion de cobro se pedistrar el
pago de estos valores.
11.4.4.Integracion diners ok, la cual permite registrarvalores que han
sido cancelados por los socios que poseen taijetescciub.
12. Envio de cargos hipicos
12.1. Generacion e impresién de archivo txt en méduldadeuracién para
respaldo y cuadre de valores.
12.2. Ingresar archivo txt en la pagina web de dinerb clu
12.3. Envio de confirmacion de cuadre de archivos txaeés de e-mail.
12.4. Recepcion de respuesta de diners club con archesovalores
rechazados para verificacion.
12.5. Registro contable de cargos hipicos
12.5.1.Integracion no diners, la cual permite registras ealores
adeudados por aquellos socios que no tienen tatjegas club,
después de la respectiva gestion de cobro se pedistrar el

pago de estos valores.
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12.5.2.Integracion negados, la cual permite registrar l@dores
adeudados por aquellos socios cuya tarjeta se nawsn mora,
después de la respectiva gestion de cobro se pedistrar el
pago de estos valores.

12.5.3.Integracion diners ok, la cual permite registrarvalores que han
sido cancelados por los socios que poseen taijetesctiub.

13. Emision de notas de crédito por concepto de camdbicestatus, categoria,
fallecimiento, errores en areas deportivas o cameitecha de facturas para su
cancelacion.

14. Registro contable de notas de crédito

15. Ingreso de informacién mensual de impuestos deosamgensuales en formato
Excel preestablecido para entregar a contabilidad.

16. Revision de facturas de banquetes en sistema d¢er&h donde se verifica que
las cuentas, valores, numero de factura y nombrelidate este correcto.

17. Registro contable de facturas de banquetes

18. Ingreso y cambios de numeros de tarjeta de dimebsge de datos Goldmine

19. Ingreso de todas las facturas emitidas mensualmexatepto cargos mensuales.

2.2.5. Nuevo flujograma de los procesos.

Se ha divido en 5 procesos principales: generatgdcargos mensuales, generacion
de cargos de areas deportivas, generacion de agmtemoniales, generacion de

cargos hipicos, emisién de facturas e ingreso atarzs.
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1. Cargos mensuales.

Se deben tener en cuenta las siguientes consideesci

La generacion de estos cargos se realizan en8 gl23 de cada mes, el
ciclo 0 y ciclo 1 el mismo dia.

El envio de ciclo 0 diners se lo realiza en la fedk generacion del mismo
mientras que el ciclo 1 se envia dentro de los iBigyps dias de mes
siguiente (por cuestion de cortes de tarjeta).

La respuesta de rechazos que diners envia del @ielsta hasta el 28 del
mismo mes y del ciclo 1 es hasta el 10 del mesesitr

La contabilizacion se realiza hasta el 12 del npsente.

76



FIGURA 9. FLUJOGRAMA DE CARGOS MENSUALES
FACTURACION COBRANZAS
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2. Cargos de areas deportivas.

Se deben tener en cuenta las siguientes consideesci

» La generacion de estos cargos se realizan erreyeP5 de cada mes.

El envio de este archivo a diners se lo realizeadacha de generacion del
mismo.

» Larespuesta de rechazos que diners nos enviagtasah@8 del mismo mes.

La contabilizacién se realiza el mismo dia quellegs la respuesta.
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FIGURA 10. FLUJOGRAMA DE CARGOS DE AREAS DEPORTIVAS

AREA DEPORTIVA FACTURACION
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3. Aportes patrimoniales.

Se deben tener en cuenta las siguientes consideesci

» La generacion de estos cargos se realiza entreyeP3 de cada mes.

El envio de este archivo a diners se lo realizala éecha de generacion del
mismo.

» Larespuesta de rechazos que diners nos enviagtasagh@8 del mismo mes.

La contabilizacién se realiza el mismo dia quellegs la respuesta.
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FIGURA 11. FLUJOGRAMA DE CARGOS DE APORTES
PATRIMONIALES

FACTURACION COBRANZAS
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4. Cargos hipicos.

Se deben tener en cuenta las siguientes consideesci

* La generacion de estos cargos se realizan entf posneros dias del mes

siguiente.

El envio de este archivo a diners se lo realizeadacha de generacion del
mismo.

» Larespuesta de rechazos que diners nos envidias 8espués del envio.

La contabilizacion se realiza el mismo dia que lregg la respuesta y con

fecha del mes anterior.
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FIGURA 12. FLUJOGRAMA DE CARGOS HIPICOS

AREA HIPICA FACTURACION
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laBorado por: Ximena Cigliencia
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5. Emisién de facturas.
Se deben tener en cuenta las siguientes consideesci
. Unicamente en caso de restaurantes los datos s tdeh sistema micros

para la impresion.

FIGURA 13. FLUJOGRAMA DE EMISION DE FACTURAS

AREA DEPORTIVA SOCIOS FACTURACION
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Elaborado porXimena Cigliencia
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6. Ingreso de facturas.

Se deben tener en cuenta las siguientes consideesci

Las facturas de restaurantes a través del sistaorasty de una integracion
en el sistema GP se contabilizan automaticameagdatturas que se digitan
son aquellas que se realizaron manualmente y morfuegresadas al sistema

y aquellas que por error no subieron automaticaeent
Todas las facturas por concepto de débito se dtimgab mediante

integracion, las deméas que fueron canceladas enivefeo con diners se

deben contabilizar en el sistema GP mediante talul@snicas de Excel.
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FIGURA 14. FLUJOGRAMA DE INGRESO DE FACTURAS
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Elaborado por: Ximena Cigliencia

2.3. Direccion.

“Es la accién o influencia interpersonal de la austiacion para lograr que sus

subordinados obtengan los objetivos encomendadediante la toma de decisiones,

la motivacion, la comunicacién y coordinacion diueso. [...]"**

“L ARANA, Jeccelith y otros, El Proceso AdministratiDireccién y Control,
http://lwww.scribd.com/doc/3236439/El-Proceso-Admsirativo-Direccion-y-Control

86



2.3.1. Motivacion.

La motivacion es el resultado de la interaccionreerdl individuo y la
situacién que lo rodea. Las personas difieren antoua su impulso basico de
motivacion, y el mismo individuo puede tener difées niveles de
motivacion que varian con el tiempo, es decir, puestar muy motivado en
un momento, y menos en otra ocasion. De aqui sdw@nque el nivel de

motivacion varfa entre las personas y en una migrsona [...J?

Para el nuevo departamento de facturacion se plagte las recompensas o

motivaciones van a ser las siguientes:
Enriquecimiento de tareas.

Se trata de un enfoque motivacional que pretenahentar el desempefio y la
satisfaccion en el trabajt” Para que la tarea tenga efecto motivador, es
necesario ajustarla continuamente al progreso deplemdo; en otros
términos, enriquecer la tarea de acuerdo con erag® de la persona que
ejecuta. El enriguecimiento puede ser vertical urizbatal. El
enriquecimiento vertical significa atribuir actieides crecientemente mas
complejas o importantes y cancelar actividades s®xillas o menos
importantes. El enriquecimiento horizontal sigrafidesplazamiento lateral
hacia tareas diferentes, aunque con las misma egdgd, dificultas o
importancia. El primer tipo permite que la tareezca y se vuelve mas

compleja; el segundo permite que la tarea varéetpmeo multifuncional?

2 CHIAVENATO, Idalberto, Administracién en los nuestempos, Bogota, Mc Graw Hill, 2002,
pag. 596

“3idem, pag. 623

* |dem
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FIGURA 15. ENRIQUECIMIENTO LATERAL Y VERTICAL DELA S
TAREAS
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Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, Administracion en los nuevtiempos, Bogota, Mc Graw Hill,
2002, pég. 624

De acuerdo a la figura 8, se puede decir que naientnds se involucren los

asistentes de facturacion con el departamento,fom&gones se les delegaran para
gue el desempefio de sus actividades mejore deadedfro del club. Y de acuerdo
a la calidad de resultados presentados tengarsihilptad de ir ascendiendo dentro

del mismo.

Flexibilizacion del horario de trabajo.

La flexibilizacion del horario de trabajo es unanma de mejorar el
desemperio y la satisfaccion de los empleados. Wemativa es el horario
flexible de trabajo, que permite realizar la labarun programa ajustable de

horas diarias. Comunmente se denomina flextimeesitifine, o incluso
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horario movil. Se trata de una programacién deajmlmue permite al
empleado algun grado de eleccién de su patron os htbarias. Existe un
horario ndcleo que es un bloque central de tienmpgue todos los empleados
deben estar presentes en el sitio de trabajo. Fgeeste horario nucleo, los
empleados pueden escoger con libertad las horasadejo diario. Si el
horario ndcleo, los empleados pueden escoger tmmtdd las horas de
trabajo diario. Si el horario nucleo es de lasl@sal6 horas, los empleados
pueden ingresar entre las 6 y las 9 y salir eag€el6 y 19 con total libertad,

siempre que en el banco de horas acumulen un mitem®, por ejempl&.

Esta flexibilidad se debe a que el club labora dete@s a domingo, por esta razén,
por cierre de mes y porque los asistentes soniastad se tiene en consideracion
este horario de trabajo el cual permitira un mdgsarrollo y cumplimientos de las

actividades.

2.3.2. Enfoque de liderazgo.

En forma gerencial es el proceso de dirigir lasviletdes laborales de los
miembros de un grupo y de influir en ellas, el fed®o involucra a otras
personas, empleados o seguidores, si no hubieraiien qnandar las
cualidades del liderazgo del gerente serian iregitns; también involucra
una desigualdad de poder entre los lideres y lesimios del grupo la cual se
usa de diferentes formas para influir en la coralwg los seguidores de

diferentes manera. [.#9

S CHIAVENATO, Idalberto, Administracién en los nuestempos, Bogota, Mc Graw Hill, 2002,
pags. 624 -625

“ PALACIOS, Gastén, Definicién y Principios de laihistracion,
http://lwww.elprisma.com/apuntes/administracion_aepeesas/procesoadministrativo/default3.asp
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TABLA 17. ALGUNOS RASGOS DE PERSONALIDAD ESPERADOSEN EL

LIDER
* Inteligencia » Optimismo
* Calor humano » Comunicabilidad
» Mente abierta » Espiritu emprendendpr

» Habiidades humanas |  Empatia
» Asuncién de riesgos « Creatividad

» Tolerancia « Impulso para la accion
« Entusiasmo » Disposicién a escucHar
» Vision del futuro * Flexibiidad

» Responsabilidad » Confianza

» Madurez » Curiosidad

 Perspicacia

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, Administracion en los nuevdéiempos, Bogota, Mc Graw
Hill, 2002, pag. 564

Estas son las caracteristicas esperadas por elgdéeturacion.

FIGURA 16. DIFERENTES ESTILOS DE LIDERAZGO

Lider Lider
autocratico democrético
(jefe): (impulsor):
mgnda, imppne, orienta, estimula,
exige, presiona ensefia, ayuda

Subordinado:
colabora,
participa,

sugiere, decide,

ayuda, coopera

Subordinado::
hace lo que
quiere, cuando
quiere

( Los circulos mas oscuros indican el predominio)

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, Administracion en los nuesstiempos, Bogota, Mc Graw Hill, 2002, pag. 569

Como se observa en la figura 9, el lider demow&k el ideal para la jefatura de

cualquier departamento ya que es el mas cercamcealldad que vive el club.
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2.3.3. Comunicacion.

La comunicacion es el fluido vital de una organidac los errores de
comunicaciéon en mas de una organizacion han ocafiordafios muy
severos, por tanto la comunicacion efectiva es nmuyortante para los
gerentes ya que ella representa la hebra comudn lasarafunciones
administrativas. Los gerentes preparan planes hdblaon otras personas,
para encontrar la mejor manera de distribuir leorgdad y distribuir los
trabajos. De igual manera las politicas motivades)ael liderazgo, y los
grupos y equipos se activan en razon del intercamggular de informacién
las comunicaciones como cualquier actividad intakdc se pueden
perfeccionar enfrentando los retos que represgfatsorganizaciones. [.%]]
TABLA 18. LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y LA
COMUNICACION

como: actividades adminsitrativas
* Planeacion * Entrevistas
« Organizacion » Conversaciones
* Gestion de grupos y equipgs * Reuniones
* Entrenamiento * Cartas
* Liderazgo . cumplidas y] « Informes escritos
* Motivacion através de | < Informes verbales
» Programacién * Telefonemas
« Control * Memorandos
* Delegacion
» Cambio organizacional

Fuente:CHIAVENATO, Idalberto, Administracién en los nuesbempos, Bogota, Mc Graw Hill, 2002, pag. 520

El departamento de facturacion va a manejar unaunimacion formal. Aun en
conversaciones telefénicas o en persona, se vaejanain respaldo escrito el cual

debera ser enviado a todos los involucrados mediant-mail.

47 PALACIOS, Gaston, Definicion y Principios de la Aghistracion,
http://lwww.elprisma.com/apuntes/administracion_aepeesas/procesoadministrativo/default3.asp
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TABLA 19. EFICIENCIA Y EFICACIA EN LA COMUNICACION

COMUNICACION EFICIENTE COMUNICACION EFICAZ

* El emisor habla bien. * El mensaje es claro ytwbje

« El transmisor funciona bien. « El significado eherente.

» El canal tiene poco ruido. » El destinatario capmgle el mensaje.
» El receptor funciona bien. » Se completa la comagion.

« El destinatario escucha bien. » El mensaje seveg@mun.

. . . |* El destinatario provee retroalimentagion
* No existen ruidos ni mterferenmaﬁ L o

. al emisor indicando que comprendio @ la
externas o internas.

perfeccion el mensaje enviado.

Fuente: CHIAVENATO, Idalberto, Administracién en los nuevdiempos, Bogota, Mc Graw Hill, 2002,
pag. 525

Esto es lo que propone el nuevo departamento derdaen una comunicacion
eficiente y eficaz entre los miembros de su equipdrabajo con la finalidad de
obtener una retroalimentacién entre los mismo sk manera trabajar mejor con

todos los miembros del club.

2.3.4. Equipos y trabajo en equipo.

En el ambiente de trabajo, equipo es un grupo dsopas con habilidades
complementarias que trabajan en conjunto para zdcam propdsito comun
del cual son responsables colectivamente. Un eqigépera sinergia positiva
a través del esfuerzo coordinado. Los esfuerzasidudles se integran para
generar un nivel de desempefio mayor que la sumasude partes

individuales®®

“Un equipo de trabajo puede alcanzar alto niveldésempefio en términos de
productividad y calidad, si sus miembros sientetisfs&cion con sus tareas, los
objetivos trazados y el alcance de estos objetiagsielaciones interpersonales y la

calidad de vida en el trabajo. “[.%%]

“8 CHIAVENATO, Idalberto, Administracién en los nuestempos, Bogota, Mc Graw Hill, 2002,
pags. 500-501
“SCHIAVENATO, Idalberto, Op.Cit, pags. 500-501
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FIGURA 17. DIFERENCIAS ENTRE GRUPO DE TRABAJO Y EQU IPO DE

TRABAJO
O

O 0O

O o
Informacién compartida €« Objetivos —> Desempefio colectivol
Neutra (a veces negatia) | €—— Sinergia ——> Positiva
Individual y personal €&—— Responsabilidate—> Colectiva ydaok
Aleatorias y variadas <«— Habildades———> Complementarias

Fuente: adaptado de Stephen P. Robbins. OrganizationavBah Concepts, Controversies, Applications,
Englewood Cliffs, N.J., 1996, p. 348.

El departamento de facturacion necesita un equéptrabajo quienes en conjunto

lleguen a cumplir con los objetivos de su creacion.
El/la responsable de su conformacion sera el jefdadturacion quien a su vez
deberd disefiar el trabajo que van a realizar, paegh equipo, liderarlo, motivarlo,

evaluarlo y recompensarlo de manera adecuada.

“Ponga a los empleados en primer lugar y ellos méticamente pondran a los

consumidores en primer lugaf”.

2.4. Control.

El control es una etapa primordial en la administra pues, aunque una

empresa cuente con magnificos planes, una estudaitganizacional

0 CHIAVENATO, Idalberto, Administracién en los nuestempos, Bogota, Mc Graw Hill, 2002,
pag. 502
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adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivpoadra verificar cual es la
situacion real de la organizacion no existe un misog que se cerciore e

informe si los hechos van de acuerdo a los objetiva]™*

2.4.1. Niveles medios cumplimiento — estandares.

Los estandares de cumplimiento se daran en basehaias de trabajo mensuales, es
decir, asignando tareas en tiempos reales lasscdal®eran ser evaluadas por el jefe

de facturacion con el fin de mejorar calidad coirempo de trabajo.

TABLA 20. ESTANDARES DE CUMPLIMIENTO

ACTIVIDADES TIEMPO
MENSUAL

* 1. Impresioén de facturas correspondiente a mantento-lockerg 80 horas
y aportes patrimoniales, la misma que debe reabzan formatos

pre impresos.

2. Digitalizacién de facturas de restaurantes,niésmas que no12 horas

fueron procesadas por la integracién del sistemtabte GP.

3. Digitalizacion de facturas por otros concepties como: vinos 12 horas

y licores, auspicios, concesionarios y otros ocedes.

4. Ingreso de informacion de restaurantes no miges no poseen4 horas

sistema micros) en un formato preestablecido delExc

5. Revision de informacién mensual de areas dejareen formato 4 horas

Excel que las mismas manejan.

6. Elaboracion de tablas dinAmicas con informacdénconsumos 8 horas

diarios de las areas deportivas.

7. Registro contable de tablas dindmicas 4 horas

8. Elaboracién de pruebas departamentales de taslasientas del6 horas

ingreso por concepto de ventas en formato preestdbl en Excel.

*L PALACIOS, Gastén, Definicién y Principios de larihistracion,
http://lwww.scribd.com/doc/3236439/EIl-Proceso-Admsirativo-Direccion-y-Control
*Trimestralmente se requieren 40 horas para im@inede facturas aportes de patrimoniales
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30

9. Elaboracién de anexo de auditoria mensual clmmniacién de 2 horas

las cuentas de ingreso por concepto de ventas emato

preestablecido en Excel.

10. Envio de cargos mensuales 4 horas
minutos

10.1. Actualizacién de informacion en la base degl&oldmine 2 horas

por parte del Jefe de cobranzas.

10.2. Generacion e impresion de archivos txt en uieddle| 1 hora

facturacion para respaldo y cuadre de valores.

10.3. Ingresar archivo txt en la pagina web derdinkib 10 minutos

10.4. Envio de confirmacién de cuadre de archixba tliners club 20 minutos

a través de e-mail.

10.5. Recepcion de respuesta de diners club cdivarde valores 1 hora

rechazados para verificacion.

10.6. Registro contable de cargos mensuales 2 horaé
minutos

10.6.1. Integracién no diners, la cual permite segr los valore$ 20 minutos

adeudados por aquellos socios que no tienen tadjetas club,

después de la respectiva gestion de cobro se pagisirar el pago

de estos valores.

10.6.2. Integracién negados, la cual permite negidbs valores 30 minutos

adeudados por aquellos socios cuya tarjeta se mnausn mora

después de la respectiva gestion de cobro se pagisirar el pago

de estos valores.

10.6.3. Integracién diners ok, la cual permite stgr los valores1 hora 30

gue han sido cancelados por los socios que poseetatdiners minutos

club.

11. Envio de cargos de escuelas y aportes patriniales 2 horas 30
minutos

11.1. Generacion e impresion de archivos txt en uieddle| 1 hora

facturacién para respaldo y cuadre de valores.

11.2. Ingresar archivos txt en la pagina web derdiolub 10 minutos
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11.3. Envio de confirmacion de cuadre de archixba través de €

mail.

-20 minutos

11.4. Recepcion de respuesta de diners club cdivarde valores

rechazados para verificacion.

1 hora

11.4.1. Registro contable de cargos de escuelas pordes

patrimoniales

2 horas 20

minutos

11.4.2. Integracion no diners, la cual permite stegr los valores
adeudados por aquellos socios que no tienen tadjets club,
después de la respectiva gestion de cobro se pegiirar el pagc

de estos valores.

5 20 minutos

11.4.3. Integracién negados, la cual permite negidbs valores
adeudados por aquellos socios cuya tarjeta se mnaueEn mora
después de la respectiva gestion de cobro se pagisirar el pagd

de estos valores.

30 minutos

11.4.4. Integracion diners ok, la cual permite stegr los valores
gue han sido cancelados por los socios que poseematdiners

club.

51 hora 30

minutos

12. Envio de cargos hipicos

2 horas 3(

minutos

12.1. Generacion e impresion de archivo txt en rwddie

facturacion para respaldo y cuadre de valores.

1 hora

12.2.Ingresar archivo txt en la pagina web de dickrb

10 minutos

12.3. Envio de confirmacion de cuadre de archixba través de €

mail.

-20 minutos

12.4. Recepcién de respuesta de diners club ctiivarde valores

rechazados para verificacion.

1 hora

12.5. Registro contable de cargos hipicos

2 horas 20

minutos

12.5.1. Integracion no diners, la cual permite stegr los valores
adeudados por aquellos socios que no tienen tadje&&s club,
después de la respectiva gestion de cobro se pagisirar el pagd

de estos valores.

5 20 minutos
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12.5.2. Integracién negados, la cual permite negidbs valores 30 minutos
adeudados por aquellos socios cuya tarjeta se mnausn mora
después de la respectiva gestion de cobro se pegisirar el pago

de estos valores.

12.5.3. Integracién diners ok, la cual permite stgr los valores1 hora 30
gue han sido cancelados por los socios que poseetatdiners minutos

club.

13. Emisién de notas de crédito por concepto deébimade estatus, 8 horas
categoria, fallecimiento, errores en areas de@wtiy cambio de

fecha de facturas para su cancelacion.

14. Registro contable de notas de crédito 8 horas

15. Ingreso de informacibn mensual de impuestoscayos| 8 horas
mensuales en formato Excel preestablecido paraegartr a

contabilidad.

16. Revision de facturas de banquetes en sistemtabte GP, 4 horas
donde se verifica que las cuentas, valores, nurderdactura Y
nombre del cliente este correcto.

17. Registro contable de facturas de banquetes raé ho

18. Ingreso y cambios de numeros de tarjeta dadiere base de4 horas

datos Goldmine

19. Ingreso de todas las facturas emitidas mensumdém excepto 160 horas

cargos mensuales (consolidado)

Mensualmente 294 horas

*Trimestralmente 334 horas

Elaborado por: Ximena Ciglencia

2.4.2. Medicion del desempefio en intervalos regués.

Como podemos observar en la tabla 11, en la sitnamitual existe un exceso de
trabajo el cual va a ser cubierto por el asistent se integrard una vez creado el
departamento, reduciendo el exceso a un horarimalate 160 horas mensuales por

cada asistente.
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Cabe recalcar que estas son actividades de lotkerdess mas no del Jefe de

facturacion, ya que el/la sera responsable de fatnasones.

2.4.3. Correccion.

Se medira en tiempos la productividad de los adistecon el fin de realizar los
correctivos necesarios que permitan un mejor dekamlel departamento, en este

caso se realizaria una reasignacion de actividades.

2.4.4. Retroalimentacion.

Con la creacion del departamento de facturacidogsara tener un control de todos
los ingresos por concepto de ventas, lo que darmaocresultado una cartera
actualizada para el Departamento de Cobranzasisaiortiempo se podra tener un
mejor control en las areas deportivas y restausadie esta manera se obtendra una

correcta retroalimentacién entre los departamentagucrados.

2.4.5. Control.

Como resultado de una buena supervisibn se obterimhakances oportunos con
informacion real disminuyendo el margen de errduac permitiendo la toma de

decisiones acertadas del Directorio.
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CAPITULO 3

3. ESTUDIO FINANCIERO.

3.1. Costo de la propuesta.

3.1.1. Concepto.

A continuacién se presenta el costo o valor qudréela creacion del departamento
de facturacién con todos los elementos que formpedite asi como los beneficios

gue éste traera al club.

3.1.2. Recursos.

Son todos los implementos necesarios para quepattdenento de facturacion pueda
realizar sus actividades normalmente.

3.1.2.1 Humanos.

El departamento de facturacién contara con 3 passon

. Jefe de facturacion

. 2 asistentes de facturacion
En la tabla 22, se detalla la situacion actuabdedtente de facturacion y del personal

temporal, mientras que la tabla 23 detalla el suglceneficios sociales de los

integrantes del departamento de facturacion:
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TABLA 21. DETALLE ACTUAL DE SUELDOS

DETALLE DE SUELDOS ACTUALES DE FACTURACION
o CEEET PEESERAL BASICO TETAL DECIMO | DECIMO VA’CA FONDOS | APORTE | TOTAL | TOTAL
UNIFICADO 3ER 4TO CION RESERVA | PERSONAL| MENSUAL | ANUAL
1 |Asistente de facturacign 1 400,00 400,00 3P 2040 6716 33,32 37,4 465,92 5.591,04
2 |Asistente temporal 2 264,00 528,40 0,04 0,0( 0,0| 0 0 628]0 6.336,00
TOTALES 928,0( B8 20,90 16,67 33B2 37440 993,92 11.947,04

Elaborado por: Ximena Ciglencia

TABLA 22. DETALLE DE SUELDOS DEPARTAMENTO DE
FACTURACION

DETALLE DE SUELDOS DEPARTAMENTO DE FACTURACION
No. CARGO PERSONAI BASICO TOTAL DECIMO |DECIMO VA'CA FONDOS | APORTE | TOTAL | TOTAL
INIFICADO) 3ER 470 CION | RESERVA| PERSONAL MENSUAL | ANUAL
1 |Jefe de facturacion 1 1.00000 1.000,00 8B,33 40,00 7#16 833 93, 11348 13.617,60
2 |Asistente de facturacign 1 40000 404,00 38,33 40,00 67)6, 333 374 465  5.591,p4
3 |Asistente de facturacign 1 40000 404,00 38,33 40,00 67)6, 333 374 465  5.591,p4
TOTALES 1.800,0 150,0p 60,00 75,p0 14994 164,30 2.066,64 2468p9,

Elaborado por: Ximena Ciglencia

3.1.2.2 Muebles y equipos tecnolégicos.

El cuadro 24 detalla los muebles y equipos teciodéggue actualmente utiliza el
asistente de facturacién, mientras que el cuadrde®tribe lo que el departamento

de facturacion necesitara para dar inicio a susidatles:

TABLA 23. DETALLE ACTUAL DE RECURSOS MUEBLES Y EQUI POS
TECNOLOGICOS

DETALLE DE RECURSOS MATERIALES Y EQUIPOS TECNOLOGIC OS ACTUALES DE FACTURACION
VIDA % DEPREC.| DEPREC.
No. DETALLE CANTIDAD | PRECIO TOTAL )
UTIL DEPREC.| ANUAL | MENSUAL
Equipos de computacipn 1 700,00 700,00 3afos 3343% ,31238 19,44
Escritorio 1 250,00 250,000 10afiqs 10% 25,0p 2,08
Silla 1 75,00 75,00 10 afiop 10% 7,50 0,63
TOTALES 1.025,00 265,81 22,15

Elaborado por: Ximena Cigliencia
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TABLA 24. DETALLE DE RECURSOS MUEBLES Y EQUIPOS
TECNOLOGICOS DEPARTAMENTO DE FACTURACION

DETALLE DE RECURSOS MATERIALES Y EQUIPOS TECNOLOGIC OS DEPARTAMENTO DE FACTURACION
. % DEPRECIAC. | DEPRECIAC.
No. DETALLE ICANTIDAD |PRECIO TOTAL | VIDA UTIL
DEPREC. ANUAL MENS UAL
1 |Equipos de computacio 3 700,0 2.100,p0 3afds 33,33% 99,93 58,33
2 |Impresora epson pequefia 1 120,00 120,p0 3 afips 3383% ,00 40 3,33
3 | Escritorios 3 250,00 750,00 10 afioq 10% 75,00 6,25
4 |Sillas 3 75,00 225,00 10 afios 10%) 22,50 1,88
5 |Mueble para archivadorg¢s 1 220,0p 220,4qo 10 afips 10% 00 22, 1,83
TOTALES 3.415,00 859,43 71,62

Elaborado por: Ximena Cigliencia

Ademas el departamento de facturacion necesitdiceiScias del sistema contable

GP y 3 licencias de base de datos Goldmine lagsuml tienen costo, puesto que ya
estan depreciadas en su totalidad.

Para el uso del médulo de facturacibn no se necdisiencias, Unicamente se

necesita un usuario y determinar los parametroseréil mlel mismo para poder

utilizarlo.

3.1.2.3 Materiales.

Actualmente el asistente de facturacion requiedesisuministros que se detallan en
el cuadro 26, en tanto que para el desarrolloal@eiactividades el departamento de

facturacion debera contar con Utiles de oficirscd®s en el cuadro 27:

TABLA 25. DETALLE ACTUAL DE RECURSOS MATERIALES

DETALLE DE RECURSOS MATERIALES ACTUALES DE FACTURAC ION
TOTAL TOTAL

MENSUAL | ANUAL

No. DETALLE CANTIDAD PRECIO TOTAL HRECUEN.

1 |Suministros de oficina

a) Archivadores 1 5,00 5,00 mensual 5,00 60,0p
2 |Papeleria
a) Resmas papel bond 1 4,50 4,5( mengual 4,5p 5400
c) Agenda 1 5,00 5,00 anual 1,25 15,04
TOTALES 14,50 10,75 129,00

Elaborado por: Ximena Ciglencia
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TABLA 26. DETALLE DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMEN TO
DE FACTURACION

DETALLE DE RECURSOS MATERIALES DEPARTAMENTO DE FACT URACION
FRECUEN| TOTAL TOTAL
No. DETALLE CANTIDAD PRECIO |TOTAL
CIA MENSUAL | ANUAL
1 |Suministros de oficina
a) Archivadores 3 5,00 15,00 mensyal 15,04 18000
b) Cinta para impresorp 1 10,0d 10,0 semektral 1,6f 0240
c) Clips, grapas, otros 5,00 10,0p  trimesfral 3,33 0,p
2 |Papeleria
a) Resmas papel bong 2 4,50 9,0p mengual 9,0p 108,00
b) Sobres con logo clyb 100 0,05 5,0¢ semestral 0,8B 0100
c) Agenda 3 5,00 15,00 anua| 1,25 15,0p
3 |Botellones de agua 2 5,00 10,00 | bimensugl 5,00 60,0(
TOTALES 74,00 36,08 433,00

Elaborado por: Ximena Cigliencia

3.1.2.4 Infraestructura.

El departamento de facturacion compartird fisicamesl

espacio con el

departamento de cobranzas. De acuerdo a informaeibaolub, toda la edificacion

correspondiente al area administrativa estd coaplente depreciada, ya que, la

misma fue construida para dar inicio a las actiedadel club en 1.949.

3.1.2.5 Servicios basicos.

El cuadro 28 describe los servicios basicos acuatéentras que el cuadro 29

detalla la propuesta de la creacién del departandmfacturacion:
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TABLA 27. DETALLE ACTUAL DE SERVICIOS BASICOS

DETALLE ACTUAL DE SERVICIOS

BASICOS

TOTAL TOTAL
No.| DETALLE MENSUAL ANUAL
1 | Agua 5,00 60,00
2 |Luz 6,00 72,00
3 | Teléfono 8,00 96,00
4 | Internet 20,00 240,00
TOTALES 39,00 468,00

Elaborado poXimena Ciguencia

TABLA 28. DETALLE DE SERVICIOS BASICOS DEL DEPARTAM ENTO
DE FACTURACION

DETALLE DE SERVICIOS BASICOS

DEPARTAMENTO DE FACTURACION

TOTAL TOTAL

No.|DETALLE MENSUAL ANUAL
1 [Agua 12,00 144,00
2 |Luz 25,00 300,00
3 | Teléfono 35,00 420,00
4 | Internet 50,00 600,00
TOTALES 122,00 1.464,00

Elaborad@p Ximena Cigliencia

3.1.3 Beneficios.

Uno de los principales beneficios de la creaciordegartamento de facturacion va

ha ser la centralizacion de todos los ingresospocepto de ventas en un solo lugar,
adicional el control que se realizara en todasifaas o puntos de venta donde se
podré determinar las que realmente estan genegardimcias y no pérdidas para el

club, este control va ha ser de suma importancia.
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Presentacion de informacion financiera real, oparty veraz lo que ayudara al

directorio en la toma de decisiones.

De esta manera el club ya no presentara salvedaued informe de auditoria
externa en lo referente a facturacion, como hadeesiicediendo en los dos uUltimos

afos, lo cual mejoraria considerablemente su imagen

3.1.4 Beneficio/Costo.

El tener un departamento de facturacion constituyahorro para el club, en lo que
se refiere a contratar auxiliares ocasionales lparapresion de facturas, elaboracion
de consecutivos, entrega de las mismas y ayudaelcarchivo, puesto que estas

actividades ya van ha ser realizadas por el departép de facturacion.

Adicionalmente con el control que se va ha ejeecks areas deportivas se podran
reestructurar las actividades de las mismas endkseventas que reportan.
A continuacion los cuadros 30 y 31 detallan lost@® actuales y costos de la

creacion del departamento de facturacion respecénte:

TABLA 29. COSTO TOTAL ACTUAL

COSTO TOTAL ACTUAL
TOTAL TOTAL
No. DETALLE MENSUAL ANUAL
1 |Recursos 10,15 129,00
materiales
Recursos
2 hUManos 993,92 11.927,04
Recursos
3 tecnoldgicos 0.00 3.415,00
4 | Depreciacion -22,15 -265,81
5 | Servicios basicos 39,00 468,00
TOTALES 1.020,97 15.673,23

Elaborado poKimena Ciguencia
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TABLA 30. COSTO TOTAL CREACION DEL DEPARTAMENTO DE
FACTURACION

COSTO TOTAL
TOTAL TOTAL
No. DETALLE MENSUAL ANUAL
1 |Recursos 36,08 433,00
materiales
o |Recursos 2.066,64  24.799,68
humanos
Recursos
3 tecnoldgicos 0.00 3.415,00
4 | Depreciacion -71,62 -859,43
5 | Servicios basicos 122,00 1.464,00
TOTALES 2.153,1d 29.252,25

Elaborado poKimena Cigliencia

El costo total de la implementacion del nuevo deypaento se establecera en $.
29.252,25 que representa el 3.31% de inversidalaturelacion a la utilidad neta
del ejercicio de 2010 ($ 103.219 Ver Anexo 1).

TABLA 31. GASTOS DE CREACION DEL DEPARTAMENTO VS.

INVERSION
GASTOS DE CREACION DEL DEPARTAMENTO DE FACTURACION

VALOR IMP. VS

CUENTA VALOR i DAl e
Recursos tecnolégicos * 3.415,00 3,31%
Recursos humanes 24.799,64 2,55%
Recursos materiale@sServicios basicos* 1.038 0,11%
Total Gastos 29252,25 3,00%

* Recursos tecnolégicos / UtilidNeta. B.R.

** Recursos humanos / Total Gad.R.

**Recursos materiales y Serogbésicos / Total Gastos B.R.
Elaborado porXimena Ciguencia

Los recursos humanos se incrementardn en un 0.88%especto al ejercicio de

2010, representando un 2.55% del total del gastosrgdos en el mismo periodo; de
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igual forma los recursos materiales y serviciosnseementaran en un 0.23% con
respecto al total de gastos administrativos de 30Epresentaran el 0.11% del total
de gastos generados en el mismo periodo. En cadles total de gastos que
generara la creacion e implementacién del nuevaartlpento de facturacion

representan el 3% del total de gastos del Balamdeegultados.

El valor de gastos no repercutira en gran medida @rtidencia de los gastos para el
nuevo periodo, sin embargo se podra apreciar efficendirecto que recibira el club

el mismo que se convierte es una Optima y oporgestion de cobranzas que
generara mayor eficiencia en el servicio entregados clientes por ende clientes
satisfechos que a su vez recomendara nuevos elignper ende nuevos ingresos

econdmicos para el Q.T.G.C.

Adicionalmente el departamento financiero ayudapéesentar un flujo de caja real
con ingresos efectivos, lo cual consecuentementeflgard en la disminucién de
sobregiros bancarios, por lo tanto se reducirdakdrwde los costos financieros por
este concepto y a su vez se podran cubrir a tigano pagos a proveedores como
sueldos a los empleados. Ademas, los proveedandsate una nueva imagen del
club, lo que permitira negociar nuevos plazos dgopaalificar mejor a los

proveedores y a su vez evaluarlos.

Actualmente el club realiza sobregiros recurrerjee estdn alrededor de los
$50,000.00 y $70,000.00 semanales, teniendo urtarg@amensual pendiente de
$150,000.00 aproximadamente y generando un costmaba por sobregiro de $500
a $700.

Para obtener el beneficio esperado, el club yaofioitara sobregiros bancarios lo
cual genera un ahorro, versus el costo total derdacion del departamento de

facturacion da como resultado:

Ahorro mensual= 500.00 *4 (semanas)= 2,000.00
Ahorro anual = 2,000.00 * 12 = 24,000.00
Costo actual = 15,673.23

Costo creacién departamento de facturacién = 28852
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Beneficio (500=4) =12
Casto (29,252,25—15,67323)

Beneficio

—f = 1,76

Cusiu

Como podemos observar el beneficio es mayor a quéosignifica que la creacion
del departamento de facturacion es viable.
Rotacion de la cartera:

Cuentas por cobrar = 360

Rotacion de Cartera =
Ventas

(153,000.00) = 360
814,693.28

Rotacion de Cartera =

Rotacion de Carterc = 67,61

El club se demora 67 dias en recuperar su cartera.

Con la creacion del departamento de facturaci@spera reducir la cartera actual en

un 40%, como se detalla:

Cuentas por cobrar = 360

Rotacion de Cartera =
Ventas

(90,000.00) = 360
814,693.28

Rataridmn de Cartern =

Rotacion de Carterc = 39,77

El club se demoraria alrededor de 40 dias en reaupe cartera.
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CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

4.1 CONCLUSIONES.

» Se ha detectado que no existe control interno yunia area deportiva ni en

los restaurantes o centros de consumo.

« De igual manera no existen manuales de procediosieqgue sirvan de
induccién para personal nuevo y como guia de ctmfdra el personal

actual que ayude a la optimizacion de tiempo.
» Carga operativa excesiva y duplicidad de funcioaesna sola persona a
cargo de las actividades de facturacion, lo quergeretraso en la entrega de

informacion financiera y un mayor margen de error.

» Andlisis deficiente de cuentas debido a los prac@sanuales existentes por

errores recurrentes al registrar informacién cdatab

» Debido a la entrega tardia de informacion finamciezal se produce un

aplazamiento en la toma de decisiones.

» Excesiva rotacion de personal temporal.

+ Carencia de incentivos laborales.

» Falta de procesos informaticos que retrasan ladsigm de facturas de

mantenimiento, lockers y aportes patrimoniales.

» Entrega tardia de facturas de mantenimiento, lsckexportes patrimoniales

a los socios.
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 La consecuencia de los puntos anteriores produceretraso en la
recuperacion de cartera, generando a su vez uaadfalliquidez para cubrir

los pagos a proveedores y sueldos a empleados.

4.2 RECOMENDACIONES.

* Levantamiento de informacion sobre las actividagles realizan las areas
deportivas y restaurantes, con el fin de mejoracgulimientos y tiempos de

trabajo.

» Elaboracion de un manual de procedimientos el sined de guia al personal

de facturacion y demas departamentos que trabajerlenismo.

» Con la creacion del departamento de facturaci@sgmaran las funciones al

nuevo personal de forma equitativa.

» Se asigne el analisis de cuentas a una sola perlomésmo que debera ser
entregado al Jefe de facturacion para su respentwigion y entrega al

departamento de contabilidad.

* La automatizacion de procesos permitird la entmgmatuna de informacion
financiera, la misma que deberd ser supervisadalpdefe de facturacion
como filtro final antes de la entrega de la misidmacual ayudard a la

Gerencia Financiera en la correcta toma de de@sion

« Con la creacion del departamento de facturacionngadeberia existir

personal temporal por los puestos de trabajo éijeados en el mismo.

» Adicionalmente se recomienda incentivar al persalelmanera adecuada

midiendo su grado de desempefio tanto econémico eamacional.
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» Se recomienda cambiar el formato de impresion deurfas, obteniendo la
autorizacion del SRI de la auto impresion y faatifnia electrénica, lo cual

ahorrara tiempo, espacio y se contribuird con elimembiente.

» Division equitativa de trabajo, al contar con upaigamento de facturacion
tanto asistentes como jefe tendran designadasitagohes que estarian a su
cargo.

* Con la creacion del departamento de facturacioniémspos para el registro
contable de ventas, andlisis de cuentas y entregaformacion financiera
real mejorara de acuerdo a las fechas establecidarsiguientemente el

departamento de cobranzas podra realizar una\efeggistion de cobro.
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GLOSARIO DE TERMINOS.

* APORTES PATRIMONIALES: Simbologia interna para denominar a los
pagos trimestrales que deben realizar todos laespara financiar al club.

« AREAS DEPORTIVAS: Simbologia interna para denominar a los diferentes
lugares dentro del club donde se practican lageatifes actividades tales
como: tenis, squash, gimnasia, preparacion fisitae otras.

» A&B: Simbologia interna para denominar a Alimentos pi&#&s haciendo
referencia a los restaurantes.

« CONTROL INTERNO: EI Control Interno es una serie de acciones que se
llevan a cabo antes, durante y después de realizaractividad en la
Institucion, para proporcionar seguridad razongéea el logro de sus
objetivos®

* CONSOLIDADO: Simbologia interna para denominar a un archivoxeE
gue contiene todas las facturas emitidas por & plr concepto de ventas,
auspicios, concesionarios, banquetes, membrec&B, Areas deportivas y
otros conceptos.

« CONSUMO: Es la accion y efecto de consumir o gastar, eam productos
alimenticios y otros géneros de vida efimera, l@eargia, entendiendo por
consumir como el hecho de destruir, utilizar combést u otros bienes para
satisfacer necesidades, deseos, gastar energiproducto energético.

« CONSUMOS DIARIOS: Simbologia interna para denominar a las ventas
realizadas a través del FYS en el momento que eeurr

« CONSUMOS MENSUALES: simbologia interna para denominar a las
ventas realizadas a través del FYS que se van itadeb final del mes a
través de diners.

* CUADRES: simbologia interna para denominar a la informacjda diners

nos envia como resultado de los débitos realizadios socios.

*http://webcache.googleusercontent.com/search?qerghbnOgCghEJ:www.hacienda.go.cr/centr
o/datos/Eventos%2520y%2520actividades/C%C3%Alp2B2@normas%25201.1%2520y%25201.
210.ppt+control+interno+concepto&cd=10&hl=es&ctctgl=ec
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e CUOTA DE MANTENIMIENTO: Simbologia interna para denominar a
los pagos mensuales que deben realizar los soaias rpantenimiento del
club.

« DEBITOS: Se refiere al dinero que ya es de la propiedaclasgite, quien
dispone de él cambio en una cuenta bancaria, sélacimndel crédito, donde
el dinero utilizado es dado /facturacion que seieerw diners para ser
procesada y descontada a los socios.

» DEPARTAMENTO: Parte de una administracion, de un ministerio arde
institucion>?

» DF: Simbologia interna para denominar a las notasetééaldiners emitidas
por el Departamento de Cobranzas para cobrar radassocios.

* DIARIOS: Simbologia interna para denominar a los documesnid®rmato
txt resultado de la contabilizacion de un asiento.

* DINERS CLUB: Es una tarjeta sin cupo preestablecido de gagt@ssirve
para realizar consumos en mas de 21.000 estabésteia nivel nacional y
mas de 4°000.000 de establecimientos alrededomdaetio, adicionalmente
el socio podra disfrutar de las mejores ventajasryicios al momento de la
compra.>*

* ERP (GP): Entrar a resolver problemas, es el sistema cantatilizado por
el club.

« FACTURA: Es un documento que respalda la realizacion deoperacion
econOmica, que por lo general, se trata de una v@pta. En otras
palabras, una factura es el documento a travésudelina persona que vende
puede rendir cuentas, de forma instrumentalizddardrato de compraventa
comercial. En términos simple seria una boleta peds completa, con una
serie de requisitos e informacién como veremos.

+ FACTURACION: Elaboracién de facturas. Ingresos obtenidos en un
negocio>>

« GOLDMINE: Base de datos interna del club manejada por todss |

asistentes de areas deportivas para obtener inf@rmaersonal de los

%3 http://es.thefreedictionary.com/departamento
> http://www.Dinersclub.com.ec/portal/web/Dinersteliinicio
%5 http://www.wordreference.com/definicion/factura€i®%6B3n
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socios. Unicamente las asistentes de cobranzastuyrdaion pueden realizar
cambios y actualizaciones.

« INFORMACION FINANCIERA: Conjunto de datos que se emiten en
relacion con las actividades derivadas del uso yejade los recursos
financieros asignados a una institucion. Es aquel@macion que muestra
la relacion entre los derechos y obligaciones diefzendencia o entidad, asi
como la composicion y variacion de su patrimoniaierperiodo o0 momento
determinadg®

 INGRESOS: La empresa en el ejercicio de su actividad presteicsos y
bienes a terceros. A cambio de ellos, percibe dimenacen derechos de
cobro a su favor, que hard efectivos en las feehtiguladas. Se produce un
ingreso cuando aumenta el patrimonio empresargdtg incremento no se
debe a nuevas aportaciones de los socios.

« LOCKER: Se denomina casillero o taquilla de vestuariamlaaio utilizado
en vestuarios y lugares publicos para guardarabjgtrsonales; ropa, bolsas
de deporte, bolsos, cascos, libros, étc.

« MEMBRECIA: Condicién de miembro de una entid4d.

* MICROS: Simbologia interna para denominar al sistemazatlo en cada
restaurante para realizar los pedidos, emite factutomatica.

« MODULO DE FACTURACION (FYS): Base creada para las necesidades
de cada una de las areas deportivas que tienerestedacion con GP.

* NO MICROS: Simbologia interna para denominar aquellos restaes que
no manejan micros debido a la falta de puntos de re

« NOTAS DE CREDITO: son documentos que se emiten para anular
operaciones, aceptar devoluciones y conceder dessue bonificaciones.

* PROCESQO: Es el conjunto de pasos o etapas necesarias|pasa & cabo
una actividad”’

« REPORTES DE FACTURAS: Simbologia interna para denominar a la
informacion enviada por las areas deportivas defdaturas emitidas en

formato Excel.

*% http://www.definicion.org/informacion-financiera

> http://es.wikipedia.org/wiki/Locker

%8 http://www. 1diccionario.com/buscar/membres%C3%ADa
*http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_aepeesas/procesoadministrativoconcepto/
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« TABLAS DINAMICAS: es una tabla interactiva que resume, o ejecuta una
comprobacion cruzada, de grandes volumenes de ®addga girar sus filas y
columnas para ver diferentes resimenes de los dagigales, filtrar los
datos mostrando diferentes paginas, o ver en pantas detalles de
determinadas areas de intet®s.

80 http://engukuani.colmich.edu.mx/computo/files/dxmdf
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ANEXOS



ANEXO N° 1.

QUITO TENIS Y GOLF CLUB
RESUMEN ESTADO DE RESULTADOS

Fecha ( dd/mm/aa) 31/12/2010
Nro de meses 12
Ingreso. 6.666.51 83%
Més: Aportes Patrimonial 1.411.23 17%
Costo Directo de Vent 1.053.46! 13%
Margen Directo 7.024.29] 87%
Gastos de Personal 3.399.] 42%
Gastos de Administracion 446.2) 6%
Gastos de Operacion 1.410.6 17%
Gastos de Mantenimiento 794.3 10%
Resultado Operacional 973.952 12%
Otros Ingresos 0%
Gastos Financieros 418.5 5%
Depreciacion y Amortizacion 452.136 6%
Total de Otros Egresos 870.732 11%
Resultado No Operacional 103.219 1%
Resultado Neto 103.219 1%
0%
Resultado Neto 103.219 1%




ANEXO N° 2.

Mediante Decreto Ejecutivo No. 982 del 25 de maieo2008, publicado en el
Registro Oficial No. 311 de 8 de abril de 2008,establecen modificaciones al

marco legal de las Organizaciones de la Sociedadt Ci

Asi mismo, la Ley Reformatoria para la Equidad Utd@via en el Ecuador, publicada
en el Tercer Suplemento del Registro Oficial N&2 84l 29 de Diciembre del 2007,
dispuso entre otras, reformas tributarias relaclasacon las instituciones de caracter
privado sin fines de lucro.

En ese sentido, se expidié el Reglamento para leagion de la Ley Organica de
Régimen Tributario Interno, mediante Decreto EjeouNo. 1051 del 30 de abril de
2008, publicado en el Primer Suplemento del Remitiicial No. 337 del 15 de
mayo de 2008.

Con estos antecedentes, el Servicio de Rentasn&stey el Ministerio de
Coordinacion de Desarrollo Social han elaborad@ ekicumento, mismo que
pretende poner en su conocimiento la normativantég ayudarle a cumplir con sus

obligaciones tributarias.
|. DEFINICIONES
¢, Qué se entiende por Corporacion?

Las Corporacién se pueden constituir por persoresirales y juridicas con
capacidad civil para contratar, que busquen o pewanu el bien comin de sus

miembros o de una comunidad determinada.

Las Corporaciones podran ser de primer, segundcgrtgrado.



= Corporacion de primer grado: Es aquella que agrupa a personas naturales
con un minimo de 5 miembros, con un fin delimitatides como:

asociaciones;lubes comités, colegios profesionales y centros.

= Corporacion de segundo gradoEs aquella que agrupa a las de primer grado

0 personas juridicas, como las federaciones y @@mnar

= Corporacion de tercer grada Es aquella que agrupa a las de segundo grado

como confederaciones, uniones nacionales u orgaoies similares.

¢Cuales son los controles a los que estdn sujetaas |fundaciones o

corporaciones?
Las fundaciones o corporaciones estan sujetassigoentes controles:

a) Control de funcionamiento a cargo del pradioisterio que le otorgé la
personeria juridica; el mismo que comprende lafigadion de sus
documentos, el cumplimiento del objeto y finestegistro de directiva y la

némina de socios;

b) Control de uso de recursos publicos por pdetéos organismos de control
del Estado y de la institucion a través de la cgatransfiere los recursos

publicos; vy,

c) Control tributario a cargo del Servicio denfas Internas.



