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RESUMEN EJECUTIVO.

El control interno es una herramienta administrativa mediante la cual, la compafiia
obtiene seguridad razonable en cuanto a la consecucion de los objetivos
organizacionales y el cuidado de los recursos de la misma. Por tal razon, el marco
conceptual asi como la aplicacion del control interno han adquirido mayor

importancia en los ultimos afios a nivel empresarial.

El presente trabajo investigativo, se ha efectuado por el interés de tener una
herramienta para mejorar los procedimientos de control interno administrativo y

contable.

Este estudio se baso en una investigacion documental, descriptiva y practica, ya que
se efectuaron observaciones en el campo, y los sujetos investigados fueron los
gerentes, jefes departamentales y funcionarios en general de los diferentes
departamentos de la compafiia, asi como otros empleados de niveles operativos de la
empresa. Para la recopilacion de informacion, y la evaluacion de control interno se
aplicd cuestionarios para proceder a realizar matrices de evaluacion de riesgos con lo

cual se determind la presencia de deficiencias en el control interno.

En el caso de Hoteles Decameron Ecuador S.A es complejo implantar los controles
administrativos necesarios y el cumplimiento de los mismos puesto que al tratar de
efectuar acciones correctivas se debe solicitar autorizacion a la matriz ubicada en
Colombia. Es decir no existe la autonomia suficiente para disefiar un sistema de

control adecuado y acorde al crecimiento de la compafiia en el pais.

Siendo el punto clave de la compafiia las ventas de servicios turisticos y membresias
a través de Multivacaciones Decameron, en el presente trabajo se disefia propuestas

de restructuracion para el sistema de control interno administrativo y contable.

Se ha empleado una metodologia basada en el informe COSO, en conjunto con el uso
de técnicas y herramientas necesarias para una adecuada investigacion dentro del

marco de la préactica profesional de auditoria.
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INTRODUCCION.

El control interno ayuda a la administracion de una empresa a desarrollar sus

actividades dentro de un ambiente de control adecuado.

El cambio en la forma de desempefiar las actividades y el pasar del tiempo, permitira
que la administracion revise el sistema de control interno y se actualicen los

procedimientos.

Para desarrollar el tema REVISION, EVALUACION Y REESTRUCTURACION
DEL CONTROL INTERNO PARA LAS AREAS ADMINISTRATIVA Y
CONTABLE DE LA EMPRESA HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A. el

presente trabajo se ha organizado en cuatro capitulos de la siguiente manera:

En el primer capitulo se analiza hace referencia el marco conceptual sobre control

interno y los lineamentos a tomar en cuenta para su analisis y restructuracion.

En el segundo capitulo capitulo se recopila la informacion necesaria en cuanto a las

operaciones y giro del negocio de la compafiia.

En el tercer capitulo se evalia los procedimientos y funciones actuales de la
compafiia con el fin determinar las falencias que originan riesgos significativos para

la compafiia y se realiza las propuestas viables de aplicacion.

En el cuarto capitulo se emiten las conclusiones y recomendaciones del trabajo
realizado a fin de que la empresa Hoteles Decameron Ecuador S.A., analice la
posible implementacion de las propuestas de mejoramiento del sistema de control

interno.

Finalmente se presentan un glosario de términos, bibliografia y anexos que respaldan

el desarrollo del presente trabajo de investigacion.



CAPITULO |

GENERALIDADES DE CONTROL
INTERNO Y EL SERVICIO
TURISTICO



1. GENERALIDADES DE CONTROL INTERNO Y EL
SERVICIO TURISTICO

1.1 Control interno

1.1.1 Concepto

Debido a las condiciones que existen hoy en dia en el mundo econdémico las
organizaciones han visto la necesidad de integrar metodologias y conceptos en todos
los niveles de las diversas areas administrativas y operativas con el fin de ser
competitivos y responder a las nuevas exigencias empresariales, surge asi el
concepto de control interno donde se brinda una estructura comdn el cual es
documentado en el informe COSO (COMMITTEE OF SPONSORING
ORGANIZATIONS).

El Informe COSO brinda el enfoque de una estructura comdn para comprender al
control interno, el cual puede ayudar a cualquier organizacion a alcanzar logros en su
desempefio y en su economia mediante la prevencion de pérdidas de recursos, la
elaboracion de informes financieros de forma adecuada, asi como el cumplimiento de

las leyes y regulaciones.

A partir de este informe se puede definir al control interno como un “Proceso que
ejecuta la administracion con el objetivo de evaluar las operaciones especificas de
una organizacién y proporcionar un grado de seguridad razonable en los siguientes

aspectos:

v Efectividad y eficiencia operacional.
v" Confiabilidad de la informacion financiera.

v" Cumplimiento de politicas, leyes y normas”*

Este proceso es llevado a cabo por las personas de una organizacion y disefiado con
el fin de detectar las desviaciones que dificultan la consecucion de sus objetivos y la

obtencidn de informacion confiable.

YWHITTINGTON, Ray y Kurt Panny, Principios de Auditoria, 2da. Edicién, Editorial McGraw-Hill,
Meéxico, 2005, p.213.
3



Dentro del concepto de control interno es necesario evaluar sus componentes que
son: ambiente de control, evaluacién del riesgo actividades de control, informacion y

comunicacion; y supervision.

1.1.2 Objetivos del control interno

El control interno se basa en objetivos fundamentales que permitan identificar toda
accion, medida, plan o sistema que emprenda una organizacion con el fin que sean

una fortaleza para la misma. Estos objetivos son los siguientes:

a. Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera

El proceso de la contabilidad capta las operaciones, las procesa y produce

informacidn financiera necesaria para que los usuarios tomen decisiones.

“Esta informacion tendra utilidad si su contenido es confiable y si es presentada a los
usuarios con la debida oportunidad. Sera confiable si la organizacién cuenta con un

sistema que permita su estabilidad, objetividad y verificabilidad”.?

Por otra parte al disponer de un apropiado sistema de informacion financiera se
ofrecera mayor proteccion a los recursos de una organizacion a fin de evitar fraudes

y demas factores de riesgo que sean una amenaza para la misma.

La confiabilidad de la informacion se la puede verificar con una prueba de
cumplimiento sencilla que consiste en comparar los registros contables de los activos

con los activos existentes a intervalos razonables.

b. Efectividad y eficiencia de las operaciones

Es necesario tener la seguridad que las actividades se cumplan de forma completa

con un minimo de esfuerzo, utilizando los recursos existentes y maximizando las

2 LEFTCOVICH, Mauricio, Matriz de control Interno, Junio/2004,
http://winred.com/management/matriz-de-control-interno/gmx-niv116-con2308.htm
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utilidades de acuerdo con las autorizaciones generales especificadas por la

administracion.

El cumplimiento de este objetivo se lo puede desarrollar al establecer un sistema de
incentivos en los departamentos considerados productivos de una organizacion, esto
permitira que la organizacion pueda crecer y mejorar su rentabilidad, debido a que
existe un mejor desarrollo de las actividades por parte del personal, frente a un
incremento de ingresos, lo cual permite mejorar la gestion, el control, y la operacion

dando un mejor uso a los recursos de la organizacion.

c. Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

Toda accion o decision que se emprenda por parte de la direccion de la organizacion,
debe estar dentro del marco legal y las disposiciones legales del Pais puesto que debe

obedecer al cumplimiento de la normatividad existente y que sea aplicable al ente.

Dentro de este objetivo se incluye las politicas que emita la alta administracion, las
cuales deben ser suficientemente conocidas por todos los integrantes de la
organizacion para que puedan adherirse a ellas como propias y asi lograr el éxito de

la misidn que ésta se propone.

Finalmente se mencionan los siguientes objetivos que permiten de alguna forma

mejorar o establecer un sistema de control interno adecuado para la organizacion:

% Proteger los recursos de la organizacion evitando pérdidas por fraudes o
negligencias.

¢+ Estimular el seguimiento de las practicas ordenadas por la administracion.

¢ Promover y evaluar la seguridad, la calidad y la mejora continua.

1.1.3 Importancia

El control interno contribuye a la seguridad del sistema contable que utiliza una
organizacion, fijando y evaluando procedimientos administrativos, contables y
financieros que permitan a la empresa cumplir sus objetivos. Esto se realiza al

detectar tanto las irregularidades como los errores cometidos, proponiendo una



solucién factible que evalle todos los niveles de autoridad, la administracion del
personal, los métodos y sistemas contables que permitan determinar la veracidad de

las transacciones y los manejos empresariales.

La implementacion del control interno es de vital importancia debido que implica
que cada uno de sus componentes estén aplicados a una categoria esencial de la
empresa convirtiéndose en un proceso integrado y dindmico con el fin de garantizar

el desarrollo organizacional y el cumplimiento de las metas corporativas.

Aunque el sistema de control interno debe estar incluido en la administracion de la
organizacion lo que se busca es que la misma sea mas flexible y competitiva en el
mercado ya que se producen ciertas limitaciones inherentes que impiden que el
sistema como tal sea completamente confiable, por esta razon sea hace necesario un
estudio adecuado de los riesgos internos y externos con el fin de que el control
facilite una seguridad razonable para la categoria a la cual fue disefiado, estos riesgos
pueden ser atribuidos a fallas humanas como la toma de decisiones erréneas, simples
equivocaciones o confabulaciones de varias personas, es por ello que es muy
importante la contratacion de personal con gran capacidad profesional, integridad y
valores éticos asi como la correcta asignacion de responsabilidades bien delimitadas

donde se interrelacionan unas con otras y no se pierda la cadena de control.

Es importante destacar que la principal responsabilidad en la aplicacién del control
interno en la organizacion sera de la administracion o alta gerencia puesto que existe
un compromiso real de su parte hacia todos los niveles de la empresa, por lo que es
necesario la comprension del control interno y asi ayudar a que la entidad pueda
alcanzar logros significativos en su desempefio con eficiencia, eficacia y economia,
de los indicadores indispensables para el analisis, toma de decisiones y cumplimiento

de metas; por esta razén es necesario complementar con el disefio de:

v Un plan de organizacion que proporcione una apropiada distribucion
funcional de la autoridad y la responsabilidad.

v" Un plan de autorizaciones, registros contables y procedimientos adecuados
para proporcionar un buen control contable sobre el activo y el pasivo, los

ingresos Y los gastos.



v Procedimientos eficaces para llevar a cabo los planes proyectados.
v Un personal debidamente instruido sobre sus derechos y obligaciones, que

han de estar en proporcion con sus responsabilidades.

1.1.4 Clasificacion

En un sentido amplio el sistema de control interno de acuerdo con las circunstancias
individuales de una organizacion clasifica sus controles en: administrativo y

contable.
a. Control administrativo

El control administrativo comprende el plan de organizacion, todos los métodos y
procedimientos relacionados principalmente con la eficiencia en el desarrollo de las
operaciones y adhesion a las politicas de la empresa; por lo general tienen relacién
indirecta con los registros financieros. Es decir incluyen controles tales como:
analisis estadisticos, estudios de tiempo, reportes de operaciones, programas de
entrenamientos de personal y controles de calidad que permitiran determinar el nivel

en que se encuentra una organizacion.

Dentro del control administrativo se involucra el plan de organizacién, el mismo que
contiene los procedimientos y registros relativos a los aspectos decisorios que
orientan la autorizacion de transacciones asi como la toma de decisiones por parte de
la gerencia. Implicando todas aquellas medidas relacionadas con la eficiencia
operacional y la observacion de politicas establecidas en todas las areas de la

organizacion.

El control administrativo se establece en la SAS-1 de la siguiente manera:

El control administrativo incluye, pero no se limita al plan de
organizacién, procedimientos y registros que se relacionan con los
procesos de decision que conducen a la autorizacion de operaciones
por la administracion. Esta autorizacién es una funcion de la
administracion asociada directamente con la responsabilidad de lograr
los objetivos de la organizacién y es el punto de partida para establecer
el control contable de las operaciones. [SAS, 1]



b. Control contable

El control contable comprende el plan de organizacion en lo referente a todos los
métodos y procedimientos relacionados principal y directamente a la salvaguardia
tanto de los recursos como de los activos de la empresa y a la confiabilidad de los
registros financieros. Generalmente incluyen controles tales como el sistema de
autorizaciones y aprobaciones con registros, reportes contables de las actividades de

operacion, custodia de activos y auditoria interna.
El control contable esta descrito también en la SAS-1 de la siguiente manera:

El control contable comprende el plan de organizacion, los procedimientos y
registros que se relacionen con la proteccion de los activos asi como la confiabilidad

de los registros financieros. [SAS, 1]

Por tal razén y con el objetivo de prestar seguridad razonable en la informacién

financiera-contable se establecen los siguientes lineamientos:

L

Las operaciones se ejecutan de acuerdo con la autorizacion general o
especifica de la administracion.
b. Se registran las operaciones como sean necesarias para:
+ Preparar estados financieros de acuerdo a los principios de contabilidad
generalmente aceptados o con un criterio aplicable a dichos estados.
+ Mantener la contabilidad de los activos.
c. El acceso a los activos se permite solo de acuerdo con la autorizacion de la
administracion.
d. Los activos registrados en la contabilidad se comparan a intervalos razonables
con los activos existentes y se toma la accion adecuada respecto a cualquier

diferencia.

1.1.5 Componentes

El control interno posee cinco componentes que pueden ser implementados en todas
las compafiias de acuerdo a las caracteristicas administrativas, operacionales y de

tamafo; los componentes son: el ambiente de control, la evaluacion de riesgos, las

8



actividades de control (politicas, procedimientos), informacién y comunicacion

ademas del monitoreo o supervision.

1.1.5.1 Ambiente de Control

Es el entorno de la organizacion, es decir el ambiente institucional que abarca la

estructura de la organizacién en cuanto a sus politicas y planificacion.

“El ambiente de control significa la actitud global, conciencia y acciones de
directores y administracion respecto del sistema de control interno y su importancia

en la entidad™

El ambiente de control tiene principios para evaluar la efectividad de los

procedimientos de control especificos, estos son los siguientes:

a. Integridad y valores éticos

Establece normas de conducta y ética para evitar la realizacion de actos deshonestos,
inmorales o ilegales, los cuales deben ser comunicados por politicas oficiales,

cddigos de conducta y ejemplo de la administracion para que realmente funcionen.

b. Compromiso con la competencia

Dominio de las técnicas y los conocimientos por parte de los empleados para cumplir

con sus obligaciones.

c. Consejo de administracion o comité de auditoria

La eficacia de este comité depende del grado de independencia de la gerencia
administrativa, experiencia, prestigio de sus miembros, capacidad de comunicar y

resolver cuestiones dificiles, interaccién con los auditores internos y externos.

3 LEFTCOVICH, Mauricio, Op. Cit, http://winred.com/management/matriz-de-control-interno/gmx-
niv116-con2308.htm
9



Cumpliendo con estos requisitos, se podra supervisar eficazmente la calidad de los
informes financieros e impedir que los ejecutivos puedan evadir los controles y

cometer fraude.

d. Filosofiay estilo operativo de los ejecutivos

Refleja la forma de administrar la organizacion por parte de los ejecutivos, el
cumplimento, las filosofias de los directivos hacia los informes financieros y sus

actitudes ante la aceptacion de los riesgos de negocios.

e. Estructura organizacional

Ofrece la base para planear, dirigir y controlar las operaciones, establece division de
la autoridad, las responsabilidades y obligaciones entre los departamentos y el

personal.

La estructura organizacional deberia dividir las responsabilidades de:
% Autorizar las transacciones
7

% Llevar registro de las transacciones.

«» Custodiar los activos

f. Asignacion de autoridad y de responsabilidades

Conocimiento por parte del personal de la empresa de sus responsabilidades, normas
y reglas a las que estan sujetas. La administracion prepara descripciones de puestos,

autoridad-responsabilidades, politicas y uso de los recursos.

g. Politicas y procedimientos de recursos humanos

Las politicas y practicas de contratacion, orientacion, capacitacion, evaluacion,
promocion y compensacion de los empleados influyen en la idoneidad del ambiente
de control.

10



1.1.5.2 Evaluacion de Riesgos

“La evaluacion del riesgo sirve para describir el proceso con que los ejecutivos
identifican y responden a los riesgos del negocio que enfrenta la organizacion en sus
resultados. Consiste en identificar los riesgos relevantes, en estimar su importancia y

seleccionar luego las medidas mas adecuadas para enfrentarlos.” *

Los mayores riesgos que pueden surgir en una organizacion se deben a los siguientes
factores: Cambios en el ambiente regulatorio u operativo de la organizacion, cambios
de personal, sistemas de informacion nuevos o modernizados, crecimiento acelerado
de la organizacion, cambios tecnoldgicos que afectan los procesos y sistemas de
informacién, nuevos modelos de negocios, productos o actividades,
reestructuraciones corporativas, expansion o adquisicion de empresas extranjeras,

adopcion de nuevos principios contables o cambios en los principios de contabilidad.

1.1.5.3 Actividades de Control

Las actividades de control son aquellas que realizan la gerencia y demas personal de
la organizacion con el fin de cumplir con las actividades asignadas, las mismas que

se encuentran relacionadas con politicas, sistemas y procedimientos.

En lo referente a la parte financiera-contable para la evaluacion de la informacion
generada por una organizacion y reflejada en sus estados financieros es necesario

establecer las siguientes actividades de actividades de control:

% Evaluaciones del desempefio: consisten en revisar el desempefio real
comparado con los presupuestos, los prondsticos y el desempefio de periodos
anteriores.

% Controles del procesamiento de la informacion: consisten en revisar el
desempefio real comparado con los presupuestos, los prondsticos y el

desempefio de periodos anteriores.

* FONSECA , René, Un enfoque moderno de planificacion, ejecucion y control, Editorial Artes
Graficas Acropolis, Guatemala 2004, pag. 240
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% Controles fisicos: pertenecen los que dan seguridad fisica respecto a los
registros y otros activos.
% Division de obligaciones: que ningin departamento ni individuo debe

encargarse de todos los aspectos de una transaccion de principio a fin.

1.1.5.4 Informacion y comunicacion

El personal debe contar con toda la informacién necesaria que debe manejar en
forma periddica y oportuna con el objetivo de orientar sus acciones hacia el mejor

logro de los objetivos.

“La informacién relevante debe ser captada, procesada y transmitida de tal modo que
Ilegue oportunamente a todos los sectores permitiendo asumir las responsabilidades

T 5
individuales.”

En este punto se analizan los sistemas de contabilidad, que deben cumplir los

siguientes requisitos:

a. “Ildentificar y registrar todas las transacciones validas.

b. Describir oportunamente las transacciones con suficiente detalle para
poder clasificarlas e incluirlas en los informes financieros.

c. Medir el valor de las transacciones de modo que pueda anotarse su valor
monetario en los estados financieros.

d. Determinar el periodo en que ocurrieron las transacciones para
registrarlas en el periodo contable correspondiente.

e. Presentar correctamente las transacciones y las revelaciones respectivas
en los estados financieros.

1.1.5.5 Supervision y monitoreo

Los sistemas de control interno requieren supervision, para comprobar su
funcionamiento adecuado en el tiempo. Para lograr esto se llevan a cabo actividades

de supervision continua y evaluaciones periddicas.

La supervision continua se da en el transcurso de las operaciones. Incluye tanto las

actividades normales de direccion y control, como otras actividades llevadas a cabo

® SUAREZ, Andrés, La Moderna Auditoria, Editorial McGraw Hill- México 1991, pag. 200p
® MANTILLA, Samuel, Control Interno Informe COSO, Ediciones Ecoe Bogoté- 2008, Pag. 71
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por el personal en el cumplimiento de sus funciones; la frecuencia dependera de la

evaluacion de riesgos y de la eficiencia de los procesos de supervision.

El monitoreo permite comprobar que el control interno continua operando de forma
efectiva. Este proceso implica la valoracién, por parte del personal apropiado, del

disefio y de la operacion de los controles existentes en un determinado tiempo.

El monitoreo puede realizarse mediante el desarrollo normal de actividades o
mediante evaluaciones separadas, puesto que se determina que a mayor grado de
efectividad del monitoreo de las actividades en marcha, se necesitan menos

evaluaciones separadas.

Los sistemas de control interno evolucionan con el tiempo, por lo que
procedimientos que eran eficaces en un momento dado, pueden perder su eficacia o
dejar de aplicarse. Es decir que es necesario supervisar y monitorear dichos
procedimientos para hacerlos acorde a las variaciones que va sufriendo la

organizacion a lo largo de su ciclo de vida.

1.1.6 Limitaciones

El control interno no soluciona todos los problemas y deficiencias de una
organizacion, es decir que no representa la "garantia total" en la consecucion de los

objetivos planteados.

El sistema de control interno se limita a proporcionar un grado de seguridad
razonable, dado que el sistema se encuentra afectado por una serie de limitaciones

inherentes tales como:

+ La realizacion de juicios erréneos en las toma de decisiones debido a
descuidos, distraccion, y la falta de comprension de las instrucciones.

+ El costo del control interno excede en forma desproporcionada sobre los
beneficios que se espera obtener.

+ La mayoria de los controles internos tienden a ser dirigidos a operaciones o
transacciones de rutina mas que a operaciones o transacciones que puedan

representar un riesgo significativo para la organizacion.
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+ La posibilidad de burlar los controles internos puesto que una persona
responsable de ejercer un control interno pudiera abusar de esa
responsabilidad o existieran acuerdos entre un miembro de la administracion
0 un empleado con partes externas o dentro de la entidad con el objetivo de
ocultar acciones fraudulentas.

+ Los procedimientos puedan volverse inadecuados debido a cambios en

condiciones, y el cumplimiento con los procedimientos pueda deteriorarse.

1.2 SERVICIOS TURISTICOS Y HOTELEROS
1.2.1 Concepto
Servicios Turisticos

“Es el conjunto de prestaciones, materiales e inmateriales que se ofrecen con el
proposito de satisfacer los deseos o expectativas de un turista, los servicios ofertados
son analizados en funcion de los componentes basicos para el control de calidad es

. . Jo 7
decir: atractivos, facilidades y acceso”.

Los elementos necesarios para la conformacién de un servicio turistico son:
a. Recursos turisticos.

b. Infraestructuras.

a. Recursos turisticos

Estos pueden ser relacionados con la naturaleza, con la historia, o con la cultura viva

del destino turistico.

El recurso turistico es el componente central que motiva a los turistas y

excursionistas a visitar un lugar. Las motivaciones que tienen para viajar pueden ser:

v'Construir y fortalecer relaciones.

v"Vacaciones familiares.

7 ACERENZA, Miguel Angel. Agencia de viajes, Organizacién y Operacion. Editorial Trillas,
México 1990, p. 21
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v'Alejarse del estrés y del trabajo.
v'Mejorar la salud y el bienestar.

La gran mayoria de las personas consideran fundamental que las vacaciones sean
utiles para revitalizarlos fisica y mentalmente, por eso valoran las actividades

participativas al aire libre y los deportes.

b. Infraestructuras

En cuanto a las infraestructuras, son los elementos fisicos, publicos y privados

necesarios para el acceso del destino y disfrute por parte del turista, estos pueden ser:

> Infraestructuras de transporte (carreteras, aeropuertos, aparcamientos).
» Infraestructuras de sanidad (hospitales, centros de salud).
> Infraestructuras de seguridad y proteccién del turista, (policia, proteccion
civil, embajadas).
» Infraestructuras de energia (alumbrado de calles).
» Infraestructuras de sefializacion turistica (paneles, monolitos con informacion
turista de los destinos).
> Infraestructuras hidraulicas (abastecimiento y evacuacion de aguas).
Por otra parte es necesario mencionar que al hablar de servicios turisticos se refiere a
los bienes y servicios ofrecidos por las empresas del mercado turistico y que
satisfacen las necesidades de los turistas en la organizacion del viaje y mediante el
disfrute del mismo (empresas intermediarias, de transporte, alojamiento,

organizadoras de actividades deportivas, etc.).
Servicios hoteleros

“Es un servicio que proporciona un establecimiento, para ello debe contar con los
requisitos minimos para ser homologado como: Hotel de turismo, por ende su
clasificacion y categorizacion depende de las estrellas que obtenga cada

establecimiento, variando segun la calidad y ubicacién.”® (Cuando el establecimiento

® MORALES, Diana, Categorizacion de hoteles en Quito, Tesis U.T.E Facultad de hoteleria y turismo,
Quito, Noviembre 2010
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obtiene tan solo una estrella su descripcion es estandar-turista, cuando obtiene dos
estrellas su descripcion es estandar-superior, cuando obtiene tres estrellas su
descripcion es primera-estandar, cuando obtiene cuatro estrellas su descripcion es

primera-superior y cuando obtiene cinco estrellas su descripcion es de lujo.)

A partir de la categorizacion de un hotel de turismo es estipulan las siguientes tarifas:
Tarifa rack

Es la tarifa o precio de mostrador publicada a los clientes en general

Tarifa grupo

Es la tarifa por la cantidad de personas que se establece con reserva previa y

mediante un cabeza de grupo.

Tarifa corporativa

Es la tarifa destinada a organizaciones, grupos o empresas.
Tarifa promocional

Es la tarifa que se ofrecen para temporada baja o media.
1.2.2 Clasificacion

Los servicios turisticos y hoteleros se clasifican a partir de las necesidades o
expectativas de un cliente, las condiciones geograficas en las que se encuentra el
mismo, y la infraestructura existente; por tal razon la clasificacion de acuerdo al tipo

de servicio es la siguiente:
Servicio de alojamiento

Se refiere a la facilidad de hospedaje o estancia a los usuarios de servicios turisticos,

con o sin prestacion de otros servicios complementarios.
Servicio de alimentacion

Cuando se proporcione alimentos o bebidas para ser consumidas en el mismo

establecimiento o en instalaciones ajenas.
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Servicio de guia

Presta los servicios de guianza turistica profesional, para interpretar el patrimonio

natural y cultural de un lugar.
Servicio de acogida

Es brindar organizacion de eventos como reuniones, congresos, Sseminarios o

convenciones.
Servicio de informacion

Se da a través de facilitar informacién a usuarios de servicios turisticos sobre

recursos turisticos, con o sin prestacion de otros servicios complementarios.
Servicio de intermediacion

Es la prestacién de cualquier tipo de servicio turistico susceptible de ser demandado

por un usuario, intervienen personas como medio para facilitarlos.

1.2.3 Operacion de los servicios y alianzas

La operacion de servicios turisticos son las actividades que comprenden las diversas
formas de organizacion de viajes y visitas, en todas las modalidades turisticas que

sean aceptadas por el Ministerio de Turismo.

La operacion de servicios turisticos se realizara por personas naturales o juridicas,
debidamente autorizadas, que se dediquen profesionalmente a esta actividad,
directamente o0 en asocio con otros proveedores de actividades y/o servicios
turisticos. Cuando las agencias operadoras provean Su propio transporte, esta

actividad se considerara parte de la operacién

En la venta de servicios turisticos, la forma de que el cliente conozca el servicio es
mediante la informacion que tiene a su disponibilidad, generalmente entregada por

las agencias de viaje o medios de comunicacion como internet.

En la operacion de servicios turisticos se requiere entregar al cliente para su

conocimiento y seleccion de opciones vacacionales la siguiente informacion basica:
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Itinerario

La empresa turistica debe tener muy claro el itinerario y la descripcién de las
actividades que se realizaran durante la operacion. Dentro del itinerario se estipula
posibles inconvenientes tales como: demoras 0 contratiempos, emergencias médicas,

clima, entre otras por causas ajenas a la operacion turistica.

La informacion de actividades en el itinerario debe ser clara y detallada, tanto para el

conocimiento de la empresa turistica como para el usuario de los servicios.
Descripcion de los servicios

La descripcion de los servicios se permite mediante fotografias, textos descriptivos
del servicio, informacion geografica-cultural-social del destino, informacion de las

diferentes opciones para visitar.
Duracion

Se estipulara el tiempo de permanencia de un turista en las instalaciones de una
cadena hotelera, de igual forma horarios y tiempos aproximados para las diferentes

actividades.
Precio
Se estipulara el pago asignado por los servicios recibidos.

La empresa de turismo tendra una politica ambiental para su operacion, aplicable a
los servicios que ofrece cuando los mismos se desarrollen en areas naturales no

protegidas.

Con el fin de mejorar tanto ingresos, promover el turismo y cubrir las diferentes
zonas geograficas a las que no tiene acceso una empresa turistica se realizan alianzas

estratégicas que le permitan cubrir ese segmento de mercado.

Las alianzas estratégicas son relaciones institucionales y de negocio que se
establecen entre diferentes agencias y cadenas hoteleras tanto a nivel nacional como
a nivel internacional con el objetivo de alcanzar una mayor indice de ventas, ademas

de cubrir las expectativas en destinos de los turistas.
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Ante las limitaciones de acceso de la cadena Decameron hacia diversas zonas
geogréficas tanto de Ecuador como los diferentes paises donde no cuenta con
infraestructura propia, se realizan alianzas estratégicas con las principales agencias
de viajes en Ecuador y operadores de primera linea en Canada, Estados Unidos,

Europa, Centro y Sur América a través del la cadena de intercambio vacacional RCI.

Esta empresa es parte de la familia empresarial de Wyndham Worldwide, que es el
lider mundial en intercambios vacacionales y posee la red vacacional més grande con
mas de 4,000 desarrollos vacacionales afiliados en cerca de 100 paises. Debido a
que cuentan cobertura mundial, con mas de una docena de centros de atencion a

socios en ubicaciones estratégicas alrededor del mundo.

1.2.4 Elementos del contrato para socios

La cadena de hoteles Decameron con la finalidad de brindar beneficios exclusivos y
tratos preferenciales a los clientes, decide la creacion de la membresia socio VIP en

el programa vacacional denominado Multivacaciones Decameron.

El programa vacacional, consiste en la adquisicion de una cantidad determinada de
unidades incorporales, denominadas decas las cuales pueden ser canjeadas por
noches de alojamiento en los hoteles que hacen parte del programa, de acuerdo con

los términos y condiciones establecidas en el contrato. (Anexo 1).

Dentro del programa vacacional antes mencionado se manejan los siguientes

conceptos de pago:

Derechos de Programa.
Valor inicial.

Todo incluido.
Sostenimiento.

Pickup.

Financiacion.

Valor adicional decas.

- F F F F & F ¥

Utilizaciones.

19



Los elementos que intervienen en este tipo de contratos son:
+ Las Partes. (Hoteles Decameron Colombia S.A y Cliente o comprador)
+ Descripcion y forma de utilizacion del programa vacacional o membresia
+ Especificacion de hoteles vinculados al programa
+ Precio del programa y forma de pago del mismo.
+ Beneficios por ser parte del programa vacacional o membresia.
+ Obligaciones de las partes.
+ Verificacion de los términos del contrato.

+ Aceptacion de las partes y firma de Documentos.

1.2.5 La organizacion y administracion de las agencias de turismo internacional

Es necesario hacer énfasis en conocer que la administracion es el proceso de realizar

actividades con personas y por medio de ellas de manera eficaz y eficiente.

El punto de partida del negocio turistico es el analisis de los recursos con los que se
cuenta, los servicios y el equipamiento disponible para realizar actividades. El
conjunto de estos componentes permitird organizar el producto turistico, proceso que

requerira de conocimientos e imaginacion.

Con la finalidad de una organizacion optima y una administracion eficiente en una
agencia de viajes o cadena hotelera es necesario implementar funciones especificas

como:
Funcién de asesorar

Informar al viajero sobre las caracteristicas de los destinos, servicios, proveedores y

viajes existentes. Ayudando en la seleccion de lo mas adecuado en su caso concreto.
Funcion mediadora

Consiste en gestionar e intermediar la reserva, distribucion y venta de servicios
turisticos. Aungue no sea imprescindible es importante, ya que permite acercar el
producto al cliente y multiplica los puntos de venta. Normalmente esta funcion

mediadora es ejercida por las agencias minoristas.
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Funcion productora

Consiste en disefiar, organizar, comercializar y operar viajes y productos turisticos
generados por la combinacién de distintos servicios y que se ofertan a un precio
global establecido, que es lo que se suele conocer por viajes combinados 0 paquetes
(viajes estandar programados a la oferta) o también podemos encontrarnos con
forfaits (viajes programados a la demanda, que estan adaptados a cada cliente). Esta
funcion est& gestionada por tour operadores y agencias.

Para crear los productos, las agencias deben negociar los precios netos con los
proveedores, si la agencia no organiza el viaje, sélo vende, obtendrd un porcentaje de
beneficio y el precio de venta al publico se obtendra sumando el precio negociado

con el proveedor mas el porcentaje de las agencias.
Funcion técnica

Consiste en planificar, organizar y ejecutar los servicios turisticos ofertados de
acuerdo a los conocimientos técnicos del personal especializado y con la finalidad
de evitar inconvenientes con los clientes. Esta funcion deriva 4 actividades:

1. Planificacién del programa que se pretende poner en marcha.

2. Disefo del viaje

3. Distribucion

4.Control de las operaciones.

Funcién financiera

Se trata de mejorar la administracion de los recursos econémicos de la empresa, para
esto es necesario conocer y analizar la estructura econdémica-financiera de la empresa

y realizar los presupuestos correspondientes.
Funcion contable

Se encarga del registro de todos los hechos contables que se hacen en las agencias a
nivel nacional como internacional, con el objetivo de generar informacion financiera
confiable, dtil y obligatoria que interesa a los proveedores, la opinion pablica, a los

empleados y posibles nuevos inversores para la toma de decisiones.
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Funcion social

Se encarga de considerar con especial atencidn a los empleados que intervienen en el

sector turistico, la calidad personal y profesional de los trabajadores.
Funcion comercial

Se pretende conectar la empresa con el exterior, contactando por un lado con los
proveedores y por otro con los consumidores. Mejorar las condiciones de ventas de

la empresa.
Funcién administrativa

Abarca la planificacion, organizacion mando y control de todas las actividades que se
realizan tanto en los hoteles como en las agencias. En la cadena hotelera Decameron
las funciones administrativas las ejecutan el director financiero y los jefes

administrativos de las diferentes sucursales.

Todas las empresas turisticas ofrecen diferentes tipos de servicios. Las que tienen
éxito agregan un factor adicional que es el buen servicio con el objetivo de mejorar
su calidad; para el cumplimiento de este factor se requiere de supervision, atencion y
entrenamiento constante al personal, es aqui donde entra la labor de un buen

liderazgo administrativo para el éxito de la empresa turistica.

El liderazgo administrativo asume las responsabilidades del gerente general para un

exitoso y responsable funcionamiento tanto del hotel como de la agencia de viajes.

Las empresas turisticas varian en su tamafio de acuerdo al tipo de clientela,
infraestructura, actividades y servicios que ofrecen. Por eso un buen administrador
debe trazar y especificar que es lo que tiene y ofrece la empresa la cual dirige, debe a
su vez establecer, comunicar y alcanzar los objetivos de la organizacién, optimizando
los recursos y motivando a las personas que trabajan en ella para actuar en forma

conjunta y eficaz, mediante objetivos y valores comunes.

Para una buena labor gerencial tanto el director financiero como el jefe
administrativo se deben regir por los siguientes lineamientos basicos de la

administracion que son:
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a. Planeacion

Consiste en determinar lo que se va a hacer y el curso de accién a seguir, fijando las
politicas que son principios para orientar la accion a desarrollar, los procedimientos

en la secuencia de la operacion.

b. Organizacion

La organizacion consiste en determinar como se va a llevar a cabo el curso de accion
a seguir en la empresa determinando la estructura necesaria en cuanto a funciones y
obligaciones. Delegando autoridad en los mandos medios y fijando la
responsabilidad de cada individuo con el fin de alcanzar los objetivos planteados. La
organizacion consiste en:

> Dividir y designar a las personas las actividades para que las lleven a cabo.

» Asignar los recursos necesarios.

» Coordinar los esfuerzos.

c. Integracion

Consiste en determinar los recursos con los que se va hacer o seguir un plan de
accion, fijando procedimientos oportunos a la organizacion y los medios necesarios

para un eficaz funcionamiento.

d. Direccidén

Consiste en supervisar las funciones de cada individuo, brindando motivacion
adecuada a los subordinados para generar un profundo interés por su labor. Tomando
en cuenta lo siguiente:
v Autoridad para indicar como ejecutar una accion.
v/ Comunicacién mediante el flujo de informacién entre todos los elementos de
la administracion.
v’ Supervisién asegurando si las actividades se estan realizando como se habian

planeado.
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e. Control

Determina como se han realizado todas las acciones en relacion con lo que se habia
establecido, comparando los resultados reales con los estimados con el fin de corregir

las desviaciones y eliminar los inconvenientes.

Luego de tener bien definidos los cinco puntos antes mencionados, es importante que
el administrador o gerente tome en cuenta estos factores para ser analizados con
detenimiento:
> Establecer politicas y estrategias que sirvan de marco de referencia para
tomar decisiones para los diferentes niveles de una organizacion.
» Elaborar programas y elaborar objetivos a corto, mediano y a largo plazo.
> Planear, coordinar, dirigir, coordinar las funciones principales o claves.
> Elaborar y ejecutar programas, estableciendo objetivos y metas a corto,
mediano y largo plazo.
> Establecer sistemas de control, supervision y evaluacion de programas.
» Tomar decisiones para corregir desviaciones operativas en el desarrollo de los
programas.
> Determinar los procedimientos y métodos especificos de trabajo.
> Proponer medidas y ajustes a sus actividades y elaborar informes para sus
superiores.
> Proponer candidatos para ocupar puestos en sus areas asi como estimulos para

su personal.
Administracion de agencias de turismo

En la administracion de una empresa turistica es imprescindible fijar objetivos con el
fin de alcanzar los resultados esperados y cumplir su proposito lucrativo el cual se

consigue mediante el uso eficiente de recursos.

La administracion de una empresa turistica es muchas veces una operacion de tiempo
completo, 24 horas al dia durante 7 dias a la semana, los 365 dias del afio. Una
empresa turistica nunca cierra sus puertas, es decir, no tiene tiempo libre ni
vacaciones. Algun representante de la direccion y ciertos miembros del personal de

operacion deben estar en funciones cada hora y cada dia del afio.
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El gerente general es responsable de definir e interpretar las politicas establecidas por
la direccion de la empresa. Ademas debe aplicarlas y mejorarlas de acuerdo a las
necesidades que se presente en el desarrollo del negocio. El correcto desempefio de
estas obligaciones requiere de un conocimiento funcional de todas las fases de la

operacion de la empresa.

Nadie puede dar o explicar una orden correctamente sin tener alguna idea de lo que
se trata. La forma, mas réapida y fécil de que un gerente pierda el respeto de sus
empleados es dando instrucciones sin comprender sus implicaciones o la cantidad de
tiempo necesario para realizarlas. Una parte muy importante de la administracion, la
cual es la buena comunicacion que debe de existir entre el gerente y sus

subordinados.

1.2.6 Mercado del servicio turistico en el ecuador

El turismo es un eje fundamental para la generacion de empleo, la inversién local y
extranjera, el desarrollo de infraestructuras hoteleras, puertos y vias; pero sobre todo
un atractivo de divisas para Ecuador. Ademdas puede convertirse en una forma
integradora para el proceso de desarrollo y crecimiento de las diferentes localidades
del Ecuador, usando las increibles capacidades de diversificacion econdémica y

manejo sostenible de los recursos existentes.

La variedad de paisajes, fauna, grupos étnicos y las numerosas posibilidades de
realizar turismo, ya sea rural, de aventuras, de playa, de negocios o cultural hacen de
este pais andino un destino turistico muy atractivo, sobre todo, para visitantes
extranjeros, cuyos gustos actuales y tendencias se identifican con la oferta de

Ecuador.

En la actualidad la oferta de viajes turisticos ha experimentado un cambio
significativo orientado hacia una mayor participacién del turista en las culturas
locales y un mayor conocimiento de los destinos, asi como el deseo de aprender y
participar en actividades en los sitios que visitan. Por tal razon el Ecuador durante los
ultimos afios se ha consolidado como uno de los principales destinos para los turistas

en la region andina.
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Para el caso de Hoteles Decameron Ecuador la afluencia de turistas extranjeros que
utilizan los servicios y hoteles en forma significativa son los de nacionalidad

Colombiana.

De acuerdo a una investigacion realizada por la direccion de investigacion del
ministerio de turismo ecuatoriano, basandose en estudios realizados durante los
ultimos meses del afio 2011, el perfil del visitante colombiano corresponde a una
edad entre 18 a 24 afios y de 25 a 34 afios. El 49,2% de los turistas es del sexo

masculino y el 50,8% femenino.

“Los turistas colombianos por orden de importancia proceden de las
ciudades de Bogota, Cali, Medellin e Ipiales. EI motivo principal de
visitar Ecuador es el 39% por diversion, recreacion y turismo, el 29%
visita a familia, el 11% por negocios, el 9% por compras, el 4% por
educacion, el 4% por convenciones y congresos, el 3% por salud y
atencion médica y el 1% por otros motivos no reportados.

Las actividades que realizan por diversion y recreacion los turistas
colombianos en nuestro pais se divide en; Turismo cultural 75%, Sol y
Playa 11%, Ecoturismo y Naturaleza 5%, Turismo de Salud 3%, Parques
Teméticos 2%, Turismo Comunitario 2% y Turismo de Deporte y
Aventura 1%.”°

Analisis del mercado turistico en Ecuador

Segun el viceministro de turismo Luis Falconi el crecimiento del gasto de los turistas
que se ha producido en los ultimos afios en Ecuador y que actualmente se asciende a
250,3 millones de dolares en lo que va del primer trimestre de este afio, ha ubicado

al sector turistico en el cuarto lugar de acuerdo a la importancia econémica del pais.

El funcionario subray6d que la actividad ha crecido, gracias a que el pais se ha
convertido en un receptor de turistas extranjeros y ademas se han desarrollado planes
como el mejoramiento de vias de acceso con el fin de incrementar los
desplazamientos internos de los ciudadanos locales. Es asi que el afio pasado,
1.140.978 de turistas extranjeros, se desplazaron por las cuatro regiones del Ecuador

(Los andes, la costa, la Amazonia e islas galapagos).

9 MONTESANO, Jose Luis, Mayo-2012, http://www.reporteturistico.com/ecuador-se-consolida-en-el-
mercado-turistico-colombiano/

26



Asimismo, se refirio a la inversion realizada para promocionar a Ecuador en el
exterior, la cual llega a los 20 millones de dolares para el presente afio fiscal, y
aseguré que de otra forma no se podria competir en esta materia con los estados

vecinos. Este tipo de inversiones permiten el crecimiento del turismo.

Informes recientes del ministerio de turismo del pais reflejaron que durante el primer
semestre de 2012, un total de 757.994 turistas internacionales arribaron a destinos
locales, lo que representa un incremento de 14,1% en relacion con el mismo periodo

de 2011, cuando llegaron al pais unos 667.712 visitantes.

Por paises, Colombia, Estados Unidos, Pert, Espafia y Alemania se ubicaron como

emisores lideres, acaparando el 72% del total de arribos registrados en junio ultimo.

Ecuador ha puesto en marcha un plan integral de marketing turistico 2010-2014, que

busca el posicionamiento del pais como modelo de turismo consciente y sostenible.

El programa incluye la participacion, en el segundo semestre de 2012, en 25 eventos
en 16 paises de Europa, Asia, América del Norte, Latinoamérica y vecinos, con las
miras puestas en garantizar la llegada durante este afio de 1,2 millones de turistas

extranjeros.

Oferta turistica general

Ecuador tiene el potencial de posicionarse en su calidad del pais mas mega
biodiverso del planeta, ya que cuenta con la mayor biodiversidad por unidad de
superficie a escala mundial. Esta mega biodiversidad se expresa en la variedad de
atractivos naturales y culturales, ubicados en sus cuatro mundos o regiones turisticas

que son: galapagos, costa, andes, amazonia

En la actualidad en el Ecuador con el objetivo de generar una oferta turistica
sostenible y competitiva potenciando los recursos humanos, naturales y culturales,
junto con la innovacion tecnoldgica aplicada a los componentes de infraestructuras,
equipamientos, facilidades y servicios, para garantizar una experiencia turistica
integral de los visitantes nacionales e internacionales pone en marcha el
PLANDETUR 2020.
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El PLANDETUR 2020 es una herramienta de planificacion estratégica que integra,
ordena y orienta la gestion competitiva del desarrollo del turismo sostenible en el
Ecuador en todos los ambitos de actuacion para el beneficio de sus pueblos y el

mejor uso de sus recursos.

A continuacion, se exponen las lineas de producto para el mejoramiento del turismo

en el Ecuador:
Grafico N° 1.1: Tipos de Turismo y Actividades Relacionadas

Circuitos generales [EENGELEEES Parques nacionales

Sol y playa Sol y playa Ecoturismo y turismo de Reservas y bosques privados
Turismo : 0 naturaleza Rios, lagos, lagunas y cascadas
comunitario Turismo com unlthrlo
Observacion de flora y fauna
Patrimonios naturales y culturales Deportes terresires
Mercados y artesanias . :
! Turismo de deportes y kel
Gastronomia aventura Deportes aéreos

Shamanismo Deportes acuaticos

Fiestas populares Termalismo

Turismo cultural Turismo religioso Turismo de salud Medicina ancestral

Turismao urbano SPA's

Turismo arqueolagico Agroturismo Haciendas, fincas y
plantaciones

CAVE, cientifico, académico,

voluniario y educativo Turismo de convenciones y
congresos

Reuniones, incentivos,
conferencias, exposiciones y
Haciendas historicas fenas

G TN G BT Parques tematicos Cruceros

Fuente: Ministerio de Turismo del Ecuador,
Autor: Equipo T&L/PLANDETUR 2020.
Titulo: Tipos de Turismo y Actividades Relacionadas.

Andlisis de la actividad econémica en el turismo

El estudio analiza el empleo vinculado con el sector turistico en el contexto de la
economia y el mercado. Es decir desde una perspectiva de condiciones, género y
estudio, el empleo en los segmentos del alojamiento y servicios de alimentacion,
tienen su importancia al interior del sector turismo y a sus potencialidades para

desencadenar multiples actividades econdmicas.
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Conjuntamente con presentar estos datos que dan cuenta de la situacion diferenciada
para mujeres y hombres en el sector, se alerta sobre las limitaciones existentes para
presentar una vision global del mercado laboral del turismo, asi como la falta de una

mayor produccion y difusion de estadisticas desagregadas por género.

Las estadisticas proporcionadas por la subsecretaria de planificacion del Mintur,
sefialan que de los 90.145 empleos del 2011, 42.098 son mujeres y 48.047 son

hombres.

“En este periodo en el segmento de servicio de alimentos y bebidas
trabajaron 53.870 personas, en alojamiento 24.860, en transportacion
2.534, en operacion turistica 2.057; en intermediacion 4.719, en el
segmento de parques y atracciones estables, salas de juego y casinos
2.105.Es importante destacar que en las seis actividades del sector
turistico la provincia de Guayas lidera la tabla de ocupacion con un
total de 31.161 personas, seguido de Pichincha con 26.266, Manabi con
3.817, Tungurahua con 3.166, Imbabura con 2.900, Azuay con 2.621,
Loja con 2.302, Santa Elena con 2.233, El Oro con 2.074, Chimborazo
con 2044, Galapagos con 1965, Esmeraldas con 1885 Galapagos, Santo
Domingo de los Tséachilas con 1426 y Los Rios con 1275.

Las estadisticas muestran también que, mientras que en el 2010 se
encontraban registradas 15. 700 establecimientos turisticos en las seis
actividades, en el 2011 el namero se elevo a 16.660 en todo el pais, lo
que representa un incremento del 6,1%.”*°

Finalmente existe una serie de recomendaciones dirigidas a implementar politicas e
intervenciones publicas que creen mas y mejores oportunidades de trabajo para

mujeres y hombres en el sector, en igualdad de oportunidades y beneficios.
Posicionamiento del turismo en el mercado

El grupo empresarial turistico hotelero Decameron, se destaca por ser lider en el
negocio de oferta de sol, playa y diversion en las areas del Caribe y del pacifico, en
sur y Centroamerica, y en africa; con el mejor producto en la modalidad del “TODO
INCLUIDO” y los mejores precios, como elementos diferenciales. Su conjunto de
empresas promueve la generacién de servicios y beneficios al cliente, desarrollando

globalmente conceptos novedosos y rentables en el negocio turistico y hotelero y en

EL CIUDADANO, Crece generacién de empleo turistico, http:/www.mintur.gob.ec/noticias_detalle
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la logistica de comercializacion, distribucién, operacion, transporte 'y
entretenimiento de los traficos turisticos regionales, nacionales e internacionales,
dentro de una actitud de respeto con el entorno natural, social y cultural, propiciando

oportunidades econdmicas y de desarrollo sustentable, en los ambitos donde actla.

“La cadena hotelera Decameron posee mas de 20 afios de experiencia en el mercado
turistico a nivel mundial, esta solidez y posicionamiento han sido la causa principal
que ha permitido la expansion de las operaciones con igual éxito a México, Panama,
Jamaica, El Salvador, Marruecos, Pert y Colombia, este ultimo incluyendo destinos
como; San Andrés, Santa Marta, Cartagena, Isla Palma, ElI Eje Cafetero y el

Amazonas.”!

Mercado potencial para el turismo

La Cadena de Hoteles Decameron ha logrado un crecimiento sostenido y mercado
potencial, a nivel nacional e internacional, gracias al permanente compromiso de
ofrecer a sus clientes la mejor oferta de valor, a través del tradicional plan “Todo
Incluido Decameron”. Un esquema supremamente atractivo con el que se ofrece la
mejor relacion precio/beneficio a los huéspedes, es decir, que reciben mucho mas por

el precio que pagan.

“Concepto por el cual, han logrado atraer cada vez mas huéspedes y convertirse en la
cadena hotelera con mayores ventas durante el 2011, pues la suma de las ventas de
sus dos razones sociales (Hoteles Decameron y Servincluidos LTDA) ascendieron a
los $129.869 millones, frente a los $105.516 millones del 2009. Esto se traduce en un

crecimiento del 23,07% en los ingresos operacionales de la compafifa.”*?

Sensibilidad ante ajustes de la economia

La principal sensibilidad ante cambios para la cadena hotelera Decameron ha sido
comprender cudl es la perspectiva de las inversiones extranjeras, es preciso saber que
la economia ecuatoriana tradicionalmente no ha sido atractiva a los capitales

foraneos, a diferencia de sus vecinos inmediatos. Estas inversiones se han afincado

! Departamento de Marketing Decameron All Inclusive, 2008, www.hotelesdecameron.com.co
12 Revista la barra,2011, http://www.revistalabarra.com.co /decameron-en-constante-crecimiento.htm
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en el pais, independientemente de las condiciones macroecondémicas, dependiendo de

las posibilidades de hacer negocio en areas especificas, como el turismo.
Tendencias futuras estimadas

Partiendo de la idea de que el turismo es un fenémeno tipico de nuestra sociedad
actual y que no podria comprenderse fuera del contexto socio-estructural donde se
produce, es preciso establecer de modo general, que tendencias son las que
determinan la estructura social del tiempo y como el turismo es una consecuencia y a
la vez un factor determinante de este proceso de transformacion social que se ha

venido desarrollando a lo largo del siglo XXI.

Un factor determinante de los cambios sociales en los ultimos tiempos ha sido la
consecucion de logros socio-laborales que han dado lugar a la “clase media”

convirtiéndola en la base de la economia del pais. Estos logros fundamentales son:

% Consecucion de vacaciones pagadas.

%+ Reduccion de la jornada laboral.
Estas mejoras introducen un elemento fundamental en la sociedad que es el tiempo

libre y por ende a busqueda de actividades para realizar durante el mismo, lo que

aumenta las posibilidades para que esas actividades se transformen en turismo.
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2. DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVOS DE LA
EMPRESA HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A

2.1 Conocimiento de la empresa
2.1.1 Cultura organizacional

El grupo Hoteles Decameron S.A. inici6 sus actividades en 1987, con la apertura de
la operacion Hotelera en Cartagena — Decameron Don Blas, desde ese afio, la

compafiia ha crecido de manera ordenada y significativa.

“De esta manera en el Ecuador Hoteles Decameron inicia sus
actividades en el afio 2006, con la venta de paquetes turisticos a nivel
internacional y a partir del afio 2008 a nivel nacional con la
construccion del Hotel Royal Decameron Mompiche, el resort all
inclusive (Todo Incluido) méas grande del pais y de la costa del pacifico
en Sudamérica. EI mismo que cuenta en la actualidad con 300
habitaciones, 4 restaurantes, 7 bares, 2 snacks, 5 piscinas, fitness
center, spa, centro de convenciones con capacidad para 600 personas y
tecnologia de punta, ademas de un business center.

El grupo empresarial turistico hotelero Decameron, se destaca por ser
lider en el negocio de oferta de sol, playa y diversion en las areas del
Caribe, Pacifico Sur, Centroamérica y Africa; con el mejor producto
en la modalidad del “TODO INCLUIDO” y los mejores precios, como
elementos diferenciales. Su conjunto de empresas promueve la
generacion de servicios y  beneficios al cliente, desarrollando
globalmente conceptos novedosos y rentables en el negocio turistico y
hotelero ademas de la logistica de comercializacién, distribucion,
operacién, transporte y entretenimiento de los tréficos turisticos
regionales, nacionales e internacionales, dentro de una actitud de
respeto con el entorno natural, social y cultural, propiciando
oportunidades economicas y de desarrollo sustentable, para la
poblacion alrededor de cada resort” 13

La cadena hotelera Decameron cuenta con mas de 20 afios de experiencia, esta
solidez y posicionamiento han permitido la expansion de las operaciones con igual

éxito a México, Panamé, Jamaica, El Salvador, Guatemala, Chile Marruecos, Peru y

 PONCE DE LEON, Enrique, Origenes y estructura de la empresa Decameron, 2006
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Colombia, este ultimo incluyendo destinos como; San Andrés, Santa Marta,
Cartagena, Isla Palma, El Eje Cafetero y el Amazonas.

Adicionalmente a su inventario hotelero, el Grupo Decameron cuenta a nivel

mundial con:

+ Agencias de viajes encargadas de la comercializacion de sus productos.

=

Restaurantes

+ Unidad de negocios denominada “Multivacaciones Decameron”, destinada a
la comercializacion de vacaciones prepagadas en la totalidad de los destinos.

+ Alianzas estratégicas internacionales con operadores de primera linea en

Canada, Estados Unidos, Europa, Centro y Sur América.

“El producto TODO INCLUIDO que se ofrece en los hoteles Decameron, constituye
la base de su posicionamiento comercial. Este concepto implica que estén incluidos
en las tarifas los servicios hoteleros de habitacion, alimentos, bebidas sin limite y

recreacion.”**

Este sistema hotelero contribuye considerablemente al desarrollo econémico de los
lugares donde tiene asentados sus destinos turisticos. En resumen el grupo
Decameron ha sido exitoso en su producto y programa de expansion, situacion
marcada en el hecho de que no existe otra cadena de hoteles de playa que cuente con
la oferta de Decameron en centro y sur América. Por otro lado, los canales de
distribucion de Decameron, le aseguran independencia de los operadores
tradicionales, lo cual provee al grupo de una herramienta valiosa para estar en control

de su futuro.

2.1.1.1 Mision

“Nuestra mision es satisfacer totalmente las expectativas de vacaciones, recreacion y

descanso de todos nuestros afiliados y sus familias, con tarifas preferenciales y

'* Departamento de Marketing Decameron All Inclusive, 2008, www.hotelesdecameron.com.co
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manteniendo un alto estandar de calidad en el servicio brindado por cada miembro de

nuestra organizacion”

2.1.1.2 Vision

“Queremos que la cadena de hoteles Decameron sea un modelo de empresa
prestadora de servicios hoteleros y turisticos, lider por la calidad, oportunidad,
competitividad en la prestacion de sus servicios con cubrimiento en Latinoamérica y

el caribe.”*®

2.1.1.3 Objetivos de la empresa

“El objetivo central de la compaiiia es obtener la mayor rentabilidad
satisfaciendo adecuadamente las necesidades de todos los relacionados
con la misma (accionistas, clientes, empleados, proveedores vy
administracion), incurriendo en el menor nivel de riesgo posible, dentro
un marco de absoluto respeto de la legalidad y las normas éticas
exigibles dentro de cada uno de los paises, contribuyendo de esta forma
al progreso de cada uno de los mismos donde se implanta”™*’

La rentabilidad de la cadena hotelera Decameron debe venir por la adecuada
rentabilidad de cada unidad de negocio y por cada una de las divisiones establecidas

por la misma.

La empresa espera lograr tener una concurrencia masiva de turistas es decir que sus
resorts estén ocupados en por lo menos el 80% de su capacidad hotelera en

temporada baja y en un 100% en temporada alta.

Los resorts de este nivel cuentan con servicios privilegiados: piscina, aire
acondicionado, internet, vista al mar, comida a la habitacion y, muchas veces, tours

en los sectores adyacentes.

® GARCIA, Lucio Samuel, Constitucién Decameron All Inclusive Ecuador, Quito 2007
1% 1 dem
7 1dem
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2.1.1.4 Valores

La cadena de hoteles Decameron se ha esforzado por construir una empresa basada
en solidos valores y principios humanos con el fin de satisfacer a cada uno de sus

clientes y adaptarse a un mundo que se encuentra en constantemente cambio.
Dinamismo

La compafiia cuenta con proactividad y actta con flexibilidad con el objetivo de estar
en la busqueda permanente de cambios y actualizaciones que permitan mejorar la

vocacion de servicio, para ofrecer lo mejor a sus clientes, superando sus expectativas.
Compromiso

Cuenta con el compromiso de ser sincero con sus clientes y transparentes en el
manejo de las operaciones con el fin de contribuir en el desarrollo del pais,
promover la comunicacién franca y fomentar el trabajo en equipo dentro de un marco
de gestion empresaria eficiente y tranparente. De esta manera asume su Compromiso
de confianza y responsabilidad con la sociedad de ser la empresa lider a nivel

mundial en servicios turisticos.
Responsabilidad

El equipo humano que trabaja dia tras dia en Decameron tiene la conviccion que la
responsabilidad es un valor indispensable en la realizacion de cualquier actividad
asignada, ya que de esta se desprende la satisfaccion y calidad deseada por el cliente

sobre los servicios recibidos ademés de su pronto regreso.
Calidad humana

La cadena de hoteles Decameron trabaja con la plena conviccion de ser una empresa
sensible ante su sociedad, en donde el respeto que se ejerce, funciona de una misma
manera dentro y fuera de nuestra organizacion, lo que le permite formar un equipo
solido y unido que busca siempre el bienestar por medio de acciones sustentables

efectivas.
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2.1.1.5 Normasy politicas

“La cadena de hoteles Decameron ha disefiado procesos adecuados a
toda la infraestructura que posee la compafiia, que le permitan
mantener los niveles de calidad en el servicio, seguridad, confiabilidad
en la informacion y respuesta inmediata a todos los requerimientos de
sus afiliados.

Ha desarrollado una politica de uniformidad en los precios y en la
tipologia de las habitaciones. Ademas de una politica coyuntural a fin
de compatibilizar los factores para reducir las fluctuaciones y crecer de
forma sostenida y alcanzar la tendencia.

Su politica de calidad esta basada en la capacitacion permanente de
todos sus colaboradores, asegurando altos estandares de calidad en el
servicio brindado. "

2.1.2 Estructura organizacional
Para una comprension organizacional los diversos puestos y departamentos se han

organizado de la siguiente manera:

Alta direccién

o &

Direccion operativa

o

Departamentos de staff

Q

Departamentos de linea

a. Alta direccion

Son aquellos puestos que tiene como denominador comdn la responsabilidad de
tomar decisiones en nombre de la junta accionistas y socios cuyas consecuencias
pueden afectar la estructura en si de la propia empresa dentro de esta area se

encuentran los siguientes departamentos:

v'Consejo de administracion
v Director general con su asesor financiero

v'Gerente general, con su coordinador y contralor

¥ PONCE DE LEON, Enrique, Politicas y Normas Internas Decameron Ecuador All Inclusive, 2006
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¢+ Consejo de administracion

Sera elegido por los accionistas para que, en su nombre, tome las decisiones
financieras de la empresa, pudiendo concretarse sus funciones especificas de la
siguiente manera:

+ Nombrar al director general de la empresa

+  Fijar los planes generales de la misma

+ Determinar los dividendos a repartir entre los accionistas

+ Decidir el porcentaje sobre beneficios que debe ser destinado a amortizar

deudas contraidas.

+  Aprobar reinversiones dentro de la misma empresa.

+¢ El director general

Sera el responsable de llevar a la préctica los planes fijados por el consejo de
administracion y conseguir asi que el dinero de los accionistas rinda los beneficios

esperados. Sus funciones seran las siguientes:

> Fijar los objetivos, las politicas, los programas y los presupuestos de la
empresa en general y de cada uno de los departamentos en particular.
> Decidir el sistema de organizacion mas apropiado para la empresa.

> Proponer a la administracion la modificacion o ampliacion de los planes.

«» El asesor financiero

Es un profesional que ayuda y genera las herramientas necesarias para la toma de
decisiones del director general, su funcion principal consiste en aconsejarle desde un
punto de vista técnico cada vez que este deba tomar una decision de caracter

economico dentro de la empresa.
¢ El gerente general

Es el funcionario fundamental responsable de llevar a la préctica los objetivos,
politicas y programas establecidos por el director general como supervisar el
presupuesto asignado, sus funciones principales son las siguientes:
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v" Representar a la Cadena de Hoteles Decameron ante las autoridades y
entidades oficiales y ante las diversas camaras o asociaciones de las que
HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A sea miembro.

v" Vigilar el cumplimiento de todas las leyes laborales y administrativas.

v" Establecer las normas a seguir por parte de los hoteles con sus empleados.

v" Conseguir el 6ptimo rendimiento de cada uno de los funcionarios y
departamentos del hotel, coordinando sus diversas actividades y delegando
oportunamente responsabilidades en los jefes departamentales.

v" Firmar cualquier tipo de contrato necesario para el desenvolvimiento normal
de las actividades de los hoteles.

v" Dirigir los servicios de seguridad como vigilancia, bomberos u otros que

sean necesarios para la proteccion de los hoteles y de los huéspedes.
¢ El coordinador general

Es un asesor del gerente general y su finalidad primordial consiste en coordinar los
diversos esfuerzos individuales para obtener un esfuerzo colectivo que multiplique la

capacidad operativa del hotel, sus funciones principales son:

+ Programar las actividades de aquellos departamentos que estén relacionados
entre si, con el fin de aprovechar al maximo los medios que dispone para
alcanzar los objetivos, evitando asi mismo las interferencias que puedan
poner el peligro la integracion dentro de esa unidad productiva que vienen
siendo los hoteles.

+ Promover una comunicacion eficiente a todos los niveles jerarquicos dentro y
fuera de los departamentos. Supervisando la correcta aplicacion de los medios

necesarios para que los empleados puedan realizar adecuadamente su trabajo.
¢ El contralor general

Es un asesor del gerente general y como su propio nombre lo indica, tiene como
mision fundamental establecer y llevar a la practica sistemas de control apropiados

para medir la eficacia de las actuaciones de las unidades de la empresa, informando
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de los resultados al gerente general para que este, a través de la linea de mando,

efectue las correcciones oportunas. Sus funciones principales son:

v' Centralizar de datos contables y estadisticos para determinar la situacion
financiera de las unidades de negocio asi como de los hoteles y los
resultados de explotacion.

v/ Elaboracion de informes solicitados por diversas entidades oficiales y
fiscales.

v' Proteger mediante la auditoria interna, todos los bienes propiedad de la
compafiia, manteniendo al dia los diversos contratos de seguros, fianzas y
similares.

v' Controlar los asuntos legales de la compafiia mediante la gestion con el

departamento juridico de la compafiia.

b. Direccidn operativa

Son aquellos puestos directivos que tienen la responsabilidad directa sobre las
actividades de los hoteles, encaminadas a la prestacion de servicios que le van a
permitir obtener los beneficios que la empresa estd buscando. Dentro de estos

puestos se detalla a los principales que son:

Gerente de operaciones
Director de cuartos
Director de alimentos y bebidas.

Jefe de recepcion

+ Gerente de operaciones

Este funcionario tiene como funcion principal lograr que los servicios alcancen la
calidad adecuada, segin los costos previstos, para poder competir con éxito en el
mercado. Para lograr las metas planteadas es necesario que los empleados estén
siempre dispuestos a trabajar con autentico espiritu profesional y no con la mente fija
en las propinas
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+ Director de cuartos

Funcionario responsable de que los servicios propios y exclusivos de los hoteles,

sean proporcionados de acuerdo a las politicas fijadas por el director general.
+ Director de alimentos y bebidas

Es el responsables de la correcta prestacion de servicios que, son caracteristicos del
hotel, este los proporciona con la finalidad de dar una mejor atencion a los huéspedes
a traves del servicio TODO INCLUIDO.

+ Jefe de recepcion

Es la estructura tradicional de un hotel que incluye a los departamentos de botones,
cajeros, ama de llaves y mantenimiento técnico de todas las instalaciones con el fin

de conservar el buen estado y funcionamiento de todo el equipo e instalaciones.
c. Departamentos de staff

Son los departamentos que cumplen funciones de asesoria y apoyo para los
departamentos de linea y para el desarrollo normal de las actividades de la compafiia.

Dentro de estos departamentos encontramos a los siguientes:
v Departamento de almacén

Es el responsable de recibir, conservar y distribuir oportunamente cualquier
mercancia que necesiten las diversas dependencias de la compafiia y de los hoteles

para su funcionamiento.
v" Departamento de publicidad

Encargado de dar a conocer los servicios concretos de cada una de las unidades de
negocio de la compafiia, valiéndose de los medios masivos de comunicacion para

atraer al mayor numero de clientes.
v’ Departamento de personal o RRHH

Es el encargado de todo lo relacionado con las condiciones laborales de los

empleados de toda la organizacion: Seleccionar, contratar y capacitar a todos los
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empleados, elaborar el reglamento interno de trabajo, llevar el control de asistencia y
puntualidad de todo el personal.

v' Departamento de relaciones publicas

Su funcién fundamental es lograr la confianza en el mercado turistico para la
organizacion, a través de la creacion de una imagen corporativa que por si misma

garantice la calidad y profesionalismo en la presentacion de servicios.

d. Departamentos de linea

Son las unidades que desarrollan las actividades que constituyen el objeto social de la
compafiia, siguen el principio de mando segun el cual cada persona recibe 6rdenes de
un solo jefe y el mismo manda y controla a varias personas puesto que son los
encargados de la parte financiera, produccion, compras y ventas estos departamentos

estan conformados por:
= Departamento financiero-contable

Es el encargado de todo lo relacionado con el aspecto financiero y contable de la
compafiia obligado a llevar libros oficiales y auxiliares, pagar oportunamente los
impuestos, tanto de la matriz como de cada una de las agencias de la empresa en las

que se comercializan los servicios ofertados por la misma.
= Departamento de cajas departamentales

Son los funcionarios que se encuentran en las diferentes agencias, lobby del hotel y
las diferentes oficinas de Tesoreria en el cual se realizan los cobros de los Socios

Multivacaciones Decameron.
= Departamento de credito y cobranzas

Se encarga de autorizar los pagos diferidos de servicios prestados por el hotel a sus
clientes y de recuperar en los plazos previstos, su importe correspondiente. En la
mayoria de los hoteles Unicamente se concede crédito a determinadas agencias de

viajes y a clientes muy especiales.
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= Gerente de ventas

Al igual que en cualquier otra empresa tiene como funcién especifica lograr que se
obtenga el volumen de ventas fijado por el director general para un periodo de
operaciones determinado y que el gerente general ira desglosando en metas a corto,

mediano y largo plazo.
= Departamento de compras

Es el unico autorizado para realizar las adquisiciones de todo aquello que necesiten
los diversos departamentos de cada uno de los establecimientos de la organizacion
para el desarrollo normal de sus actividades y su criterio basico de actuacion sera
obtener la méaxima calidad el mas bajo precio posible.

=  Administracion

Estructurado como cualquier departamento de administracion de una empresa:
contabilidad, tesoreria, compras, control de gestion, caja general, personal, e

intervencion y reservas.
= Comercial

Su funcién es la comercializacion de las diversas unidades productivas del hotel,

encargandose de ventas, animacion y relaciones publicas y publicidad.
= Gestion

La Direccion del hotel se encargaba de coordinar los diversos departamentos y de

ostentar la representacion empresarial.
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2.1.2.1 Organigrama Funcional

Grafico N° 2.1: Estructura funcional Hoteles Decameron Ecuador. S.A
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Titulo: Estructura funcional Hoteles Decameron Ecuador. S.A
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Responsables de las actividades del hotel, encaminadas a la
prestacion de servicios que le van a permitir obtener los
beneficios que la empresa esta buscando.

Responsables directos de los servicios propios y exclusivos del
hotel de acuerdo a las politicas fijadas por el director general.
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Grafico N° 2.2: Estructura funcional Hoteles Decameron Ecuador. S.A
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2.1.2.2 Organigrama Estructural.

Grafico N° 2.3: Estructura organizacional Hoteles Decameron Ecuador. S.A
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2.2 MARCO DE ANALISIS
2.2.1 Entorno externo
2.2.1.1 Factor competitivo

El andlisis de la competitividad que tiene la compafiia en los actuales momentos, se
enfoca directamente en la identificacion de las ventajas competitivas que brindan sus
resorts en el Ecuador tanto el Royal Decameron Mompiche como el Royal

Decameron Punta Centinela las mismas que son mencionadas a continuacion:

¢+ Recursos humanos necesarios para atender las necesidades de un cliente.

+¢ Infraestructuras suficientes para brindar comodidad y servicios de calidad.

++ Recursos de conocimientos técnicos necesarios para el giro del negocio.

¢+ Recursos financieros o de capital suficientes para el desarrollo de las

actividades.

Desde el punto de vista de la cadena hotelera Decameron, la competencia se vuelve
cada vez mas complicada puesto que los diferentes hoteles que existen en las costas
ecuatorianas ofrecen productos o servicios similares o sustitutivos a los que ofertan

los hoteles de la compafiia.

Hoteles Decameron actualmente ofrece a los turistas alrededor de 282 habitaciones
en Mompiche y 192 habitaciones en Punta Centinela bajo el sistema todo incluido,
del cual es pionero y lider. Bajo este concepto Decamer6n ha implementado y
desarrollado una estrategia de mercado que se fundamenta en la oferta de multiples
servicios hoteleros, alimentarios y recreativos, incluidos en una tarifa sin
competencia, que ha consolidado su crecimiento y expansion continua en los altimos

anos.

Con la finalidad de superar a sus principales competidores y ser lideres del mercado
en el turismo, Decameron oferta servicios y destinos a nivel internacional.
Actualmente, esta cadena a nivel internacional opera mas de 5 mil habitaciones en 30
hoteles ubicados en 8 paises, y genera mas de 5 mil empleos directos y 15 mil

indirectos. En Colombia, estdn presentes en las principales regiones turisticas del
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pais como Cartagena, Isla Palma, Santa Marta, Eje Cafetero, San Andrés,

Providencia y Amazonas.

Adicionalmente con el objetivo de abarcar el mercado de forma permanente surge la
unidad de negocios Multivacaciones Decameron la misma que en alianza con RCI la
compafiia de intercambio vacacional mas grande del mundo ofrecen un novedoso
programa vacacional que da a los turistas, acceso a cualquiera de los 3.500 hoteles y
resorts RCI en el mundo, es decir donde la compafiia no cuenta con infraestructura

propia.

Multivacaciones Decamerdn, es la preferencia del selecto grupo de clientes a nivel
mundial, quienes encuentran en Decamerdn la mejor de las opciones para disfrutar de
sus vacaciones , puesto que hoy en dia maneja liderazgo en la operacion del sistema
todo incluido debido a su experiencia, profesionalismo, destinos agradables, tarifas
sin competencia y agresivas estrategias de mercadeo, estos son los ingredientes que
han hecho posible que los 13 afios de existencia luego de iniciar operaciones en
Colombia los resorts Decamerdn sean los méas apetecidos por turistas de todo el

mundo.

“Segun Michael Porter, cada empresa enfrenta una amplia gama de competidores
puesto que el concepto de marketing establece que para lograr el éxito, una empresa
debe satisfacer las necesidades y los deseos de los consumidores mejor que como la
hacen sus competidores. En cualquier sector, las empresas de distinta naturaleza y

tamafio enfrentan los siguientes tipos de competidores:”*®

Grafico N° 2.4: Competidores en el Mercado
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Autor: Michael Porter
Titulo: Competidores en el Mercado.

9 porter, Michael, Competitive Advantage of Nations, New York, 1985.
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2.2.2 Factor econdmico

En el sector turistico es indispensable conocer los componentes econémicos que
afectan al mercado y estadn relacionados de manera directa en la adquisicion de

bienes turisticos para el desarrollo de las actividades, estos componentes son

mencionados a continuacion:

» Gasto turistico.

» Satisfaccion turistica.

> Intervencion turistica

» Servicio turistico- Planta turistica.
> Utilidad turistica

Estos componentes contribuyen al proceso productivo turistico que se produce por

medio de:

Gréfico N° 2.5: Proceso productivo Turistico
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Autor: Jorge Bonilla (Colombia 2012)
Titulo: Proceso Productivo turistico

Ademas es necesario mencionar a todas aquellas variables que estan relacionadas con

el turismo y afectan de manera directa a la economia de un pais, las mismas que son:

4+ Evolucion del producto bruto interno.

4+ Tasa de inflacion.

4 Politica monetaria (tasas de interés, créditos, etc.)
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+ Presion impositiva.

+ Ingreso nacional disponible.

+ Tasa de desempleo.

+ Comercio exterior.

+ Evolucion comparada entre los distintos sectores de la economia.
+ Tarifas de servicios publicos.

El crecimiento econdmico de la compafiia en los Gltimos afios ha generado como

resultado una mejora notable en algunos factores productivos tales como:
Pleno empleo

Es decir que las personas que habitan en Mompiche y otros lugares de la ciudad de
Esmeraldas estén empleadas, y de acuerdo al crecimiento de la compafiia se tienden a
crear nuevas plazas de trabajo con el objetivo de brindar un desarrollo econémico

sustentables en las familias de la zona y disminuir la tasa de desempleo en el pais.
Equilibrio externo

Para que la empresa pueda mantener un equilibrio econémico a nivel de cadena
hotelera es necesario: “Mantener un equilibrio en la Balanza de Pagos, es decir,
controlando tanto el ingreso de turistas al Ecuador asi como el envié a los diferentes
destinos Decameron a nivel Mundial, esto incide directamente en la consecucion de

los objetivos planteados por la compafiia.

Los factores de produccidén que posee Decameron son tierra, trabajo, capital y la
tecnologia que ha sido uno de los factores mas importantes para el desarrollo
institucional, ya que el aumento del factor tecnologico genera el aumento de los
rendimientos de la productividad del trabajo y el capital, por esta razon

consecuentemente el aumento de la productividad.”?°

El turismo sustentable desarrollado por Hoteles Decameron es una forma de turismo

que sigue los principios de sostenibilidad en su sentido mas puro, puesto que es una

“ NEWS CARIBBEAN DIGITAL, Decameron celebra sus 25 afios,
http://www.caribbeannewsdigital.com/noticia/hoteles-decameron-celebra-sus-25-anos-con-diez-
nuevos-proyectos
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industria comprometida a hacer un bajo impacto sobre el medio ambiente y cultura

local, al tiempo que contribuyen a generar ingresos y empleo para la poblacion local.

Los principios de sostenibilidad a los que se hace referencia son:

¢+ Los Recursos naturales y culturales utilizados se conservan para su uso en el
futuro, al tiempo que reportan beneficios econémicos.

+ El desarrollo turistico se planifica y gestiona de forma que no cause serios
problemas ambientales o socioculturales.

¢ La calidad ambiental se mantiene y mejora.

% Se procura mantener el nivel de satisfaccion de los visitantes

¢ Los beneficios del turismo se trata de repartir entre toda la sociedad.

Estos principios hacen al turismo sostenible una herramienta estratégica de desarrollo
econdmico local. Puesto que el turismo que genera la compafila es una gran
oportunidad especialmente en las zonas en las que no existen varias alternativas de
actividad econémica. A su vez, como parte del sector servicios, ofrece mas
oportunidades para el surgimiento de empresas locales mediante convenios para la
adquisicién de productos e insumos que producen las localidades y son necesarios en
los hoteles. Y a pesar de ser un sector que requiere de fuertes inversiones en
infraestructura y equipamientos, también utiliza mano de obra de forma intensiva por
lo que ofrece numerosas oportunidades de trabajo y negocio para las mujeres y los

jévenes.

La economia local de las poblaciones donde Decameron Ecuador posee hoteles esta
basada en la pesca, actividad a la que se dedican los lugarefios, quienes ponen a

disposicion del turista la experiencia y conocimiento de los pescadores nativos.

2.2.3 Factor geografico

Es esencial determinar la variedad geografica que posee la cadena de Hoteles
Decameron, ya que con ella, se pueden conocer los factores que influyen sobre los
flujos turisticos para el turismo de sol y playa, que constituye el flujo turistico méas

importante en el Ecuador especialmente en épocas de verano.
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El paisaje, region, o area terrestre diferenciada, es el recurso esencial de las
actividades turisticas. También hay otros factores de vital importancia y con los que
esta relacionada la variedad geografica, ya que el turista no percibe estos elementos
de forma aislada, sino su combinacion en un paisaje integrado. Los principales
factores geogréficos del turismo son el clima, la hidrologia, las formaciones
vegetales, los manantiales termales, el patrimonio cultural, los factores religiosos, las
competiciones deportivas, ferias y congresos, y otros factores culturales, como los

parques turisticos.

La importancia de conocer las distintas demandas de turismo que existen, radica en
la posibilidad de segmentar el mercado turistico general en mercados mas pequefios
con necesidades méas conocidas para atender a su posible satisfaccion.

Es evidente que la variedad geogréafica de los flujos turisticos de los destinos
turisticos de Hoteles Decameron es el sol y playa, y que el principal factor geogréafico

del turismo es el clima.

Por una parte “El resort Royal Decameron Mompiche se encuentra ubicado en una de
las maravillosas playas del sur de Esmeraldas, a 170 Km. del aeropuerto
internacional de Rivadeneira en la Provincia de Esmeraldas, alli en medio de la paz y
la tranquilidad que reina en la region cuenta con una belleza natural indescriptible,
rodeado de bosques tropicales himedos y cientos de kildmetros de playas, hacen de
éste destino una excelente opcion para la practica de maltiples deportes acuaticos,

tiene un clima privilegiado con una temperatura de 28°C todo el afio.”*

Mompiche es ideal para los recorridos en contacto con la naturaleza debido a que
esta region posee seis de las veinte especies de mangle identificadas en el pais y es el
habitat propicio para la observacion de fauna propia del bosque tropical himedo. En
este punto, nos remontamos a la historia de los primeros asentamientos de la region,
hace 500 afios, en la que se pueden apreciar las actividades de recoleccion de
conchas y reforestacion en este importante ecosistema. Asi mismo, el recorrido
permite disfrutar de una gran diversidad de aves, y otras especies de la fauna propia

de esta zona como cangrejos y diversidad de peces.

?! Departamento comercial, Revista 2011, Vive el Mundo Multivacaciones Decameron. pag. 35,36
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Mompiche pertenece al canton de Muisne, que significa "Abundancia”, haciendo
honor a las generosas pescas que ofrecen las aguas abiertas en el Pacifico, las
intensas corrientes en los esteros y las tranquilas aguas de los manglares. La
ondulada topografia de esta region, ofrece a los practicantes de esta actividad,
diversos escenarios a través del bosque, los cultivos y las represas. Kilometro tras
kilbmetro se podra observar una amplia diversidad de especies de flora y fauna en su

entorno natural, penetrando €en zonas que siempre traeran una sorpresa.

En tanto que el resort Royal Decameron Punta Centinela, se encuentra ubicado en la

Provincia de Santa Elena, sobre el perfil costanero ecuatoriano.

Recorrer estos destinos nos ofrece diferentes formas del paisaje, pasando de una
emocionante experiencia en las aguas del Océano Pacifico hasta las tranquilas aguas

del interior, con sus islas, playas y rincones naturales.

2.2.4 Factor legal

“Servincluidos Cia. Ltda. actia como intermediario entre los usuarios y
la Cadena de Hoteles Decameron quienes proporcionan los servicios
incluidos, tales como aerolineas, hoteles y agencias de viajes, entre
otros; se responsabiliza por estructurar paquetes turisticos para facilitar
al cliente la obtencion de cupos aéreos y reservacion de habitaciones en
los Hoteles Decameron, solicitar los servicios requeridos y contratarlos
por cuenta del usuario de acuerdo con la disponibilidad de los mismos;
todo, acorde con la informacion suministrada por los prestadores de
servicio. Servincluidos Cia.Ltda. se reserva el derecho en eventos de
fuerza mayor o caso fortuito, sin que medie aceptacién del usuario, de
hacer modificaciones al plan o servicio turistico contratado y no se
responsabiliza y/o responde, por cambios que efectien los prestadores
del servicio o por imprevistos tales como: demoras en aeropuertos,
retardo de vuelos, congestion en hoteles, cuarentenas y demas
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito que alteren el normal
desarrollo de la prestacion de los servicios turisticos, por lo que si los
prestadores de los servicios contratados no pudieran proporcionar
parcial o totalmente los mismos, sélo se gestionara por parte del usuario
el reembolso del importe que proceda con exclusion de cualquier otro
compromiso. No asumen la responsabilidad por: accidentes, pérdidas o
dafios que sufran los clientes como consecuencia de imprudencia o
inobservancia a las instrucciones y/o reglamentos que para el disfrute de
su estancia, sean hechas por parte de las aerolineas o prestadores de los
servicios turisticos; por dafios, pérdidas y perjuicios ocasionados por
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descuidos, negligencias o no entrega en custodia de joyas y/o bienes de
propiedad de los clientes.”*

2.3 MICRO AMBIENTE
2.3.1 Clientes por agencia

El papel de las agencias de la cadena de Hoteles Decameron es el de intermediario
entre la persona que demanda turismo y la persona que ofrece esa demanda y que es

productor de bienes o servicios turisticos.

En esta definicion encontramos implicita las funciones que puede realizar las

agencias propias de la compaiiia:
Asesoramiento

En nuestro pais a diferencia de otros no hay que abonar cantidad alguna para
recibirla. Mediante el asesoramiento se informa al cliente de toda la oferta de la que
dispone la agencia de viajes. Hay que ser lo mas imparcial posible con el cliente
cuando se da esta informacion, por lo que no hay que vender lo que uno quiere sino
lo que el cliente ha venido a buscar. Un buen asesoramiento puede fidelizar a un

cliente que es el objetivo de la mayoria de empresas.
Intermediacion

La agencia funciona como intermediaria cuando organiza 0 gestiona un servicio
turistico en nombre de una tercera persona. Esta funcién es la que define de por si

una agencia de viajes.

2.3.2 Socios permanentes o largo plazo

Mediante el programa vacacional MULTIVACACIONES DECAMERON, la
compafiia ofrece vacaciones de tiempo compartido que es una forma para comprar

una propiedad vacacional que tal vez no pueda ser utilizada durante todo el afio, es

22 DEPARTAMENTO COMERCIAL, Términos y condiciones de los planes turisticos adquiridos,
http://www.decameron.co/promosite/index.php?option=com_content&view=article&id=1734&Itemid
=1304&lang=es
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decir el tiempo compartido permite a las familias comprar una propiedad vacacional
que serd utilizada sélo durante la parte del afio que le resulte mas conveniente al
comprador. Esta parte puede ser una semana al afio, una semana cada dos afios o
cuatro semanas por afio, dependiendo de la cantidad de DECAS que tenga disponible
un socio en el momento de realizar una utilizacion para determinados destinos. Estos
tiempos compartidos se venden como propiedades fraccionales en la sociedad
Ilamada Hoteles Decameron Colombia S.A que posee como el titular y duefio de los

diferentes resorts Decameron.

El funcionamiento del tiempo compartido y nivel de satisfaccion estan directamente
ligados a las caracteristicas y tipo de propiedad vacacional que adquiere un socio,
puesto que la propiedad de este tipo de vacaciones permite disfrutar un desarrollo,
cada afo, por un tiempo acordado y por un solo pago total de compra y el pago de
una cuota de mantenimiento anual. Esto permite a los propietarios de un intervalo la
oportunidad de ahorrar en el costo de hospedaje a largo plazo y al mismo tiempo

disfrutar del confort de cada una se las habitaciones.

“Con Multivacaciones Decameron los socios tienen, ademas el acceso a toda la red
de hoteles y resorts afiliados a RCI alrededor del mundo, todos los hoteles de la
cadena Decameron a su disposicion con entrada directa al sistema todo incluido que
le permite conocer, comer, beber y divertirse todo lo que quiera, sin limites de

consumo por un solo precio.”

2.3.3 Proveedores

El objetivo de este elemento operacional es realizar una evaluacion de los
proveedores con un enfoque estratégico de forma que posibilite seleccionar los
proveedores idoneos en funcion de su capacidad para suministrar productos de

acuerdo con las exigencias y politicas de la compafiia.

% Departamento comercial, Revista 2011, Vive el Mundo Multivacaciones Decameron. pag. 2,3
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Los principales proveedores principales con los que trabaja la compafiia durante
varios afos tanto para el giro del negocio como para el desarrollo de las actividades

en la parte administrativa son:

» Ecuador Bottling Company (EBC) (Bebidas y refrescos)

» TAME (Transporte Aéreo nacional e internacional)

> Explotours S.A (Transporte terrestre y traslados).

» Office service (Suministros de oficina y papeleria).

> Servientrega (Envio y recepcion de documentos y encomiendas)

> Akros soluciones tecnoldgicas (Equipos de computacion y suministros)

La evaluacion de los proveedores en la compafiia se realiza mediante el siguiente

proceso:
a. Necesidad de proveedores

Es la badsqueda de un nuevo proveedor en el caso que hoteles Decameron no se
encuentre satisfecho con los proveedores habituales o ya no desea trabajar con
alguno de ellos. Este proceso es también utilizado en el caso de necesitar ampliar la
cartera de proveedores para realizar comparaciones de productos y calidad o en el

caso de apertura de nuevas agencias donde no funcionan los mismos proveedores.

b. Identificar proveedores

El departamento de compras identifica a los proveedores mas adecuados a través de
la busqueda de informacion, y elabora una lista consultando las fuentes mas
habituales:

+Prensa, radio y television.

+Publicaciones especializadas.

+Recomendacion de funcionarios de la compafiia o terceros

+Paginas Amarillas.

+Anuncios en Internet.

+Asociaciones empresariales con las camaras de comercio.
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A través de la lista de proveedores confeccionada, el departamento de compras inicia
el contacto directo solicitando la informacion que se desea obtener. Los proveedores
identificados deben responder claramente a los aspectos de calidad, seguridad medio
ambiente, condiciones econdmicas y otras condiciones mediante una proforma. Los
canales de comunicacion para obtener esta informacion pueden ser a través de

correo, fax o e-mail.

En ocasiones se solicita el envio de catdlogos, muestras o a su vez se solicita la visita

de representantes comerciales para la realizacion de acuerdos.

c. Evaluar proveedores

El responsable del departamento de compras junto con el responsable del
departamento solicitante evalla y selecciona los proveedores identificados en

funcion de su capacidad de satisfaccion y cumplimento de expectativas

d. Elegir proveedores y comprar

Una vez identificado y evaluado el proveedor siguiendo las politicas de compra

establecidas por la compafiia, se selecciona y se formaliza un pedido.

2.3.4 Competencia

Los principales competidores que existen para la cadena Royal Decameron en
Ecuador por la similitud de servicios similares que ofrece tanto el resort Mompiche

como el de Punta Centinela son:

«» Club Casa Blanca.
% Metropolitang Turing.
< Barcel6 Colon Miramar.

» Haward Jonhson

57



La competencia entre estas organizaciones y capital humano que posee cada una de
ellas buscan el logro de la excelencia mediante la competitividad, por tal razon
Decameron busca fidelizar a sus clientes con la finalidad de cubrir en forma

significativa el segmento de mercado del turismo en Ecuador.

Para lograr esta fidelizacion la compafiia se preocupa por satisfacer al cliente,
superar a la competencia mediante la oferta de calidad y precios adecuados a un

perfil vacacional familiar.

La competitividad en el turismo se obtiene por medio de la productividad, y esta a su
vez depende de la calidad y eficiencia con que se produce, puesto que en este giro del
negocio lo fundamental es satisfacer las necesidades para vacacionar de aquellos que
realizan desplazamientos con el fin de obtener nuevas experiencias en la utilizacién

de su tiempo libre.

2.3.5 Servicio o producto

Dentro de los servicios que la Cadena de Hoteles Decameron ofrece, podemos

destacar los siguientes:

+«  Circuitos turisticos en combinacion con hoteles de ciudad y montafia

+  Reservacion y venta de tiquetes aéreos

+  Gestion y logistica de vuelos charter

+  Traslados individuales y de grupos privados a los diferentes destinos

+  Excursiones eco-turisticas, culturales e histéricas, de aventura, de pesca y
buceo

+  Circuitos turisticos a nivel internacional

+ Programas para grupos, incentivos y convenciones (personalizados para

cada cliente) con hospedaje, alimentacion, traslados, entretenimiento,
deportes, etc.

+  Atencion personalizada en los counters Decameron Explorer, atencién al
publico y oferta de alternativas turisticas en los lobby de cada hotel 7 dias

a la semana.

58



2.4

ANALISIS FODA DEL AREA ADMINISTRATIVA 'Y CONTABLE

HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
MATRIZ FODA DEL AREA ADMINISTRATIVA Y CONTABLE.

FACTORES
EXTERNOS

FACTORES
INTERNOS

Oportunidades
1. Revision de normas y politicas establecidas por|

la compatiia para los pagos y desembolsos de
7

Realizacion de acuerdos para evitar la
devolucion de dinero y generar rembolsos en

3. Identificacion del recurso humano adecuado|
para el desarrollo de actividades contables v su

4. Seleccion de inversiones rentables para lal
expansion de infraestructuras y bienes de la
compatia.

Amenazas
1. Suspension de actividades o servicios|
por parte del departamento de ventas y
1. Alto indice de [ltigios legales por
terminacion de contratos de socios
3. Aumento de carga de trabajo contable y
elaboracion de reportes v anexos de forma

4 Toma de decisiones en forma tardia por
parte del directorio.

Fortalezas

Estrategias (FO)

Estrategias (FA)

1. Programacion de pagos
obligaciones en forma semanal de|
acuerdo al flujo de efectivo dela

de

soluciones equitativas tanto para

2 Busqueda acuerdos |
la compatiia como para los

3. Creatividad, trabajo en equipo|
disponibiidad del  grupo|

contable-financiero para mejorar

v

la informacion generada

4. Experiencia de los miembros
del directorio para las inversiones|
financieras a largo plazo.

F1-01 Utilizar la programacion de pagos y
obligaciones para verificar cumplimiento de
normas y autorizaciones

F2-02 Ofrecer acuerdos equitativos realizando
rembolsos por servicios para evitar la devolucion|
de dinero a socios inconformes

F3-03 Utilizar la creatividad v trabajo en equipo
para capacitar de manera adecuada a los nuevos|
infegrantes del drea financiera contable v a los de|
menor expetiencia

F4-04 Utilizar la experiencia de los miembros del
directorio en negocios a fin de seleccionar las
iversiones mas idoneas v con alfo indice de)
rentabilidad.

cutura  de
organizacion programando las obligaciones

F1-Al Fomentar una

v reducir los inconvenientes para el

F2-A2 Evitar legar a litigios legales ante la
defensoria del pueblo mediante la busqueda
de acuerdos con el drea de servicio al
F3-A} Reducir la carga de trabajo
generando herramientas de trabajo que
simplifiquen las actividades v distribuyendo
las actividades de manera equitativa para
F4-Ad Actuar de manera oportuna v en
base a resultados de las experiencias de los
miembros del directorio para la toma de
decisiones.

Dehilidades

Estrategias (DO)

Estrategias (DA)

1. Dependencia de la casa mariz
(Decameron Colombia) para la
de

autorizaciones.

toma decisiones v
1. Falta de codigo de ética para la
realizacion de ventas de log|

programas vacacionales

3. Sistema contable madecuadol
de las
actividades contables-financieras.

para el desarrolo

4. Recepcion de informacion

contable  (Comprobantes |
documentos legales) en forma

tardia para su contabilizacion.

D1-01 Evalar
establecidas para el control realizando los ajustes

las nommas v polticas
necesarios para que sean aprobados por Hoteles|
Decameron Colombia.

D2-02 Utlizar los acuerdos realizados con
socios incorformes para la implantacion de un
codigo de ética en forma obligatoria al realizar
D3-03 Utilizar las cualidades y habilidades del
personal contable para complementar las|
herramientas exteriores al sistema contable para el
mejoramiento de las actividades

D4-04 Utilizar los beneficios de las inversiones

rentables para mejorar los sistemas  de)

"|informacion de la compatiia v brindar facilidades

para que la informacion contable este completa v
sea entregada con oportunidad.

D1-Al Solicitar autonomia propia para
Hoteles Decameron Ecuador en la toma de
decisiones a fin de evitar suspension de
actividades o servicios por la demora en las
D2-A2 Implementar el codigo de ética en
la realizacion de ventas de los programas
vacacionales con el objetivo de distinuir
D3-A3  Solicitar un sistema contable
adecuado v acorde al giro del negocio con
el fin de facilitar el desarrollo de las
actividades y disminuir la carga laboral del
D4-Ad
recepcion de informacion contable a fin de

Establecer politicas parala

contabilizar en forma adecuada, generar los
reportes  necesarios como herramientas
para la toma de decisiones oportuna.
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CAPITULO Il

PROPUESTA DE
REESTRUCTURACION DEL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO PARA EL
AREA ADMINISTRATIVA-CONTABLE
DE LA EMPRESA HOTELES
DECAMERON ECUADOR S.A
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3. PROPUESTA DE REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA-
CONTABLE DE LA COMPANIA HOTELES DECAMERON
ECUADOR S.A

3.1 ANALISIS DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS QUE AFECTAN EL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL AREA ADMINISTRATIVA Y
CONTABLE DE LA COMPANIA.

3.1.1 Recopilacién de informacion, funciones y procedimientos existentes
3.1.1.1 Administracion

Las compafiias turisticas varian en tamafo, tipo de clientes, caracter, alcance de
actividades y servicios que ofrecen. Por eso HOTELES DECAMERON ECUADOR
S.A ha tratado de disefiar lineamentos a la medida para que a su vez el jefe
administrativo pueda trazar y especificar que es lo que tiene y ofrece la compafiia
que administra, ademas de establecer, comunicar y alcanzar los objetivos de la
organizacion, que le permitan optimizar los recursos y motivar a las personas que
trabajan en ella para actuar en forma conjunta y eficaz, mediante objetivos y valores

comunes.

La Administracion de HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A se encarga de
asignar y controlar el manejo eficiente de los recursos que posee la compafiia para
sus operaciones con el fin de alcanzar objetivos planteados por la misma, para lo cual

se desarrollan las siguientes funciones:

++ Establece sistemas de control, supervisién y evaluacion de las actividades en
cada una de las areas operativas y departamentos tales como: contabilidad,
call center, ventas, mercadeo, telemercadeo, tesoreria, y servicio al cliente.

% Establece politicas y estrategias como marco de referencia para tomar
decisiones hacia los niveles jerarquicos.

« Elabora y ejecuta programas, estableciendo objetivos y metas a corto,

mediano y largo plazo.
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X/
°

Planea, coordina, y dirige, actividades externas de apoyo hacia las unidades

de negocio que posee la compafiia.

%+ Toma decisiones para corregir desviaciones operativas en el desarrollo de las
actividades.

% Determina los procedimientos y métodos especificos de trabajo para cada una
de las &reas y departamentos que posee la compafiia.

+ Propone medidas y ajustes a sus actividades para su aprobacion a través de la
elaboracion de informes hacia la direccion administrativa de Hoteles
Decameron Colombia como su base principal y este a su vez comunica a sus
superiores.

% Realiza aprobacién y seleccion de candidatos para ocupar puestos en las
diferentes areas de la compafiia.

% Evalla la necesidad de estimular al personal mediante bonos por el
cumplimiento de metas y actividades propuestas en el corto y mediano plazo.

% Designa a los jefes o supervisores de area (excepto dpto. contabilidad) y el

personal necesario para llevar a cabo las actividades indispensables de cada

area que permitan mejorar los resultados generados.

L)

» Asigna los recursos materiales, econémicos, humanos, necesarios solicitados

por cada area para el desarrollo de sus actividades.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS
A continuacion se realizara una descripcion de los procesos que comprenden:
Administracion del proceso de compras

Cada uno de los departamentos, entrega al jefe administrativo de cada agencia con
30 dias de anticipacion las ordenes de requisicién de compras tanto de material
nacional como de importados, y para el caso de suministros de oficina el
requerimiento se lo realiza con 90 dias de anticipacion como minimo. El
departamento de compras de la compariia cumple sus funciones exclusivamente para

adquisidores que requieren los hoteles de la compafiia.
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Se verifica la orden de requisicién de compra por parte del jefe administrativo para

proceder a su aprobacion y pedido respectivo.

Se solicita al departamento interesado proformas o cotizaciones de minimo 3
proveedores diferentes y se hace llegar por medio de correo electronico la

informacidn necesaria al jefe administrativo para su aprobacion.

Se realiza la recepcion, evaluacion y aprobacién de la orden de requisicion de
compra en base a las cotizaciones presentadas, ademas de la seleccion del proveedor

mas idoneo para la compafiia.

Se realiza la compra de materiales/servicios receptando y verificando el pedido de las
Ordenes de requisicion de compra conjuntamente con la factura y proforma, cuando
la mercaderia llega fisicamente a la matriz ubicada en Quito, el jefe de agencias es el
encargado de receptar de acuerdo al pedido, para luego proceder a distribuir o enviar

la compra a la agencia o departamento solicitante.

Se verifica el detalle y valores de la factura de acuerdo a la cotizacion aprobada con

la finalidad de emitir las respectivas retenciones y cheque para su pago.
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Gréfico N° 3.1: Flujograma de administracion del proceso de compras

ADMINISTRACION DEL PROCESO DE COMPRAS Y PAGO A PROVEEDORES

RESPONSABLES
FUNCIONARIO JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DIRECTOR
ACTIVIDAD SOLICITANTE DEPARTAMENTOI PROVEEDOR DE ADMINISTRATIVO| FINANCIEROD
SOLICITANTE CONTABILIDAD

INICIO

1.Emision de orden de requisicion de
compra

2, Solicitud de la cotizacidny :
especificaciones detalladas de la compra,

3, Emision de la cotizacion e informacion i
requerida

4, Recepcion, evaluacion y aprobacion de de
1a orden de requisicion de compra en base a
cotizaciones, no

st
3. Seleccitn del proveedar -

6.Compra de materiales/servicios,

7. Recepcion y verificacion de valores y
detalles de la factura con la cotizacian
aprobada,

8. Recepcion y verificacion del producto y/o
servicio con la orden de requisician,

o
8, Emision de retenciones y cheque, —

10, Firma del cheque y autorizacion de pago,

11, Entrega de cheque y realizacion de pago,

FIN -

Fuente: Procedimientos Hoteles Decameron Ecuador S.A.
Autor: Fernando Maza
Titulo: Flujograma de administracién del proceso de compras.
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Administracion de cuentas por pagar.

El asistente administrativo Quito serd el responsable de las cuentas por pagar asi
como del control de los pasivos de HOTELES DECAMERON ECUADOR

generados por sus distintas agencias.

Es responsabilidad del encargado de cuentas por pagar informar a la direccion

financiera la situacion de las deudas adquiridas por la compafiia.

El encargado de cuentas por pagar no podra emitir cheques o notas de debito, sin la

orden de pago original y con los documentos obligatorios necesarios.

De acuerdo al reglamento de comprobantes de venta y retencién, los comprobantes
correspondientes y documentos complementarios, deber&n ser entregados en las

siguientes oportunidades:

a) “De manera general seran emitidos y entregados en el momento
en el que se efectle el acto o se celebre el contrato que tenga por
objeto la transferencia de dominio de los bienes muebles o la
prestacion de los servicios.

b) En el caso de transferencia de bienes concertada por medios
electrénicos, teléfono, telefax u otros medios similares, en el que el
pago se efectué mediante tarjeta de crédito, débito, abono en
cuenta o pago contra entrega, el comprobante de venta sera
entregado conjuntamente con el bien.

c) En el caso de pago de servicios a través de débitos en cuentas
corrientes, cuentas de ahorros o tarjetas de crédito, los
comprobantes de venta emitidos por el prestador del servicio
seran entregados al cliente conjuntamente con su estado de
cuenta.

d) Cuando el giro del negocio sea la transferencia de bienes
inmuebles, el comprobante de venta se entregara en la fecha en
que se perciba el ingreso o en la que se celebre la escritura
publica, lo que ocurra primero.

e) En el caso de los contratos de acuerdo con los cuales se realice la
transferencia de bienes o la prestacion de servicios por etapas,
avance de obras o trabajos y en general aquellos que adopten la
forma de tracto sucesivo, el comprobante de venta se entregara al
cumplirse las condiciones para cada periodo, fase o etapa. 24

?Servicio de Rentas Internas (SRI), Reglamento comprobantes de venta, http://www.sri.gob.ec/web
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Para la realizacion de pagos de las obligaciones adquiridas por la compafiia o las que
se generan para el desarrollo normal de las actividades, las mismas seran planificadas
de acuerdo a una programacion semanal que es enviada a la direccién administrativa

de la cadena de Hoteles Decameron en la matriz Colombia.

Hoteles Decameron Colombia es la matriz de la cadena hotelera Decameron a nivel
mundial y la encargada de autorizar los pagos y obligaciones que adquiere
HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A en el pais.

En el caso de emitir cheques los encargados de firmar seran tanto el director
financiero como el gerente general previo comunicado de la matriz, y para el caso
transferencias bancarias la misma sera la encargada de aprobar por medio del cash

management.
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Grafico N° 3.2: Flujograma del proceso de cuentas por pagar

ADMINISTRACION DEL PROCESO DE CUENTAS POR PAGAR

RESPONSABLES
N ACTIVIDAD ASISTENTE JEFE DEPARTAMENTO DIRECCION
ADMINISTRATIVO | ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD FINANCIERA

INICIO

Solicitar y recibir documentos
soportes para la elaboracién de
comprobante  de  egreso
Registro de programcion, orden
de compra, cotizaciones, factura
y retenciones.

=
A

Verificar que la orden de compra
este aprobada por el jefe del
departamento y la jefatura
administrativa.

Revisar los requisitos de todos
3 |los documentos recibidos para
aprobar el pago.

Realizar los descuentos |
4 |retenciones a la factura de
compra.

Elaborar comprobante de egreso
contabilizando a las cuentas

° correspondientes segun el plan

contable de la compafiia.

Emitir el cheque de acuerdo al s

comprobante de egreso p
6 generado y enviar para su '

aprobacion.

W

. Revisar cheques emitidos con los

soportes necesarios y firmar.
Recibir cheques firmados |
8 |ordenes de pago para la

cancelacion a proveedores.

FIN

Fuente: Procedimientos Hoteles Decameron Ecuador S.A.
Autor: Fernando Maza
Titulo: Flujograma del proceso de cuentas por pagar.
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Administracion del proceso de ventas
+¢+ Gestion de produccion

Consiste en ser diferente a la hora de ofertar y vender servicios turisticos en
comparacion de sus potenciales competidores. Esto se lleva a cabo a través del
concepto de marca y este es el que establece la diferenciacion de las caracteristicas

de un servicio y la significacion que tiene para el consumidor final.

A través de la marca “Decameron All Inclusive” la compaiiia ha logrado establecer

un gran posicionamiento en el mercado.

+» Gestion de ventas

Este tipo de gestion pretende crear nuevas necesidades de consumo para que la
compafiia pueda vender todo lo que ofrece. Se lo lleva a cabo a través de la
comunicacion y de la publicidad para que aquella persona se sienta motivada o

condicionada y en sus periodos vacacionales no se plantee lo que va a hacer.

La compafiia pretende relacionar, la marca, la categoria, y el precio facilitando
diversidad de servicios en el mercado para que cualquier persona tenga posibilidad

de acceso turistico.

Para vender tanto paquetes turisticos como membresias en Decameron se utiliza el

siguiente proceso:

Preparacion (empresas, productos, competencia, etc...)

Identificacién y clasificacion de clientes.

Planificacion de tiempo (Designacion de fechas de utilizacion y reservas)
Identificacion de necesidades de un cliente.

Oferta de beneficios

Aspectos financieros (establecimiento de precios)

N o g bk~ wDdE

Cierre de un acuerdo y venta de servicios (Posventa)
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Gréfico N° 3.2: Flujograma del proceso de ventas

ADMINISTRACION DEL PROCESO DE VENTAS

RESPONSABLES
DEPARTAMENTO DE
Ne ACTIVIDAD
CALL CENTER VENTAS & Dﬁ?;,?:;?::;? JEFE DE AGENCIAS
MERCADEO

INICIO

Se realiza la bisqueda de
1 |posibles consumidores o clientes
para un contrato de membresia

Se entrega la informacidn
2 |necesaria al cliente y se ofertas
contratos para ser socios VIP

Se procede a firmar documentos
necesarios  y  aceptar o
estipulado en la compra de
servicios con el cliente

Se genera los rubros o valores a
4 Jeancelar y la facturacion
respectiva

Se ingresa a I base de datos el
registro de un nuevo socio o se
realizan  las  reservaciones

solicitadas

Se informa los medios para la

WS
6 cancelacion de los valores tanto
para reservaciones como cuotas

de membresia

FIN

Fuente: Procedimientos Hoteles Decameron Ecuador S.A.
Autor: Fernando Maza
Titulo: Flujograma del proceso de ventas.
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Administracion de gestion del cliente o marketing relacional

Se lleva a cabo como consecuencia de que las marcas competidoras, los procesos
comerciales o la promocion que ofrece HOTELES DECAMERON ECUADOR
pueda ser copiada por una compafiia, sin lograr una diferenciacién desencadenada de

los servicios que se ofrecen.

A partir del Afo 2008 el elemento diferencial de los servicios que ofrece HOTELES
DECAMERON ECUADOR es la atencion del cliente porque que se lo realiza

particularmente haciendo énfasis en 2 elementos fundamentales que son:
» Ladiferenciacion del cliente satisfaciendo su vanidad.
> Detectar los errores o debilidades para solventar los problemas de los clientes

oportunamente.

Grafico N° 3.3: Flujograma de la administracion y marketing

ADMINISTRACION DEL MARKETING

RESPONSABLES
= ACTIVIDAD JEFE DE MARKETING JEFE DIRECCION
Y PUEBLICIDAD ADMINISTRATIVO FINANCIERA

INICIO
Se realiza la Investigacion de
1 |Mercado sobre las necesidades

de los consumidores

Se elabora paguetes turisticos y

2 |planes promocionales de

acuerdo a la temporada

Se revisa y evaluda la viabilidad de
las propuestas

Se elaboran indices financieros
gue permitan evaluar V]
establecer las tarifas adecuadas
para la compafiia

Se emite informe completo
% |sobre planes turisticos y tarifas
para conocimiento del Directorio

Fuente: Procedimientos Hoteles Decameron Ecuador S.A.
Autor: Fernando Maza
Titulo: Flujograma de la administracion y marketing.
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Administracion de caja y efectivo
v" Ingresos

Se preparan planillas sumarias que descompongan el efectivo por cada uno de sus
conceptos integrantes reflejando los saldos anteriores y los actuales de acuerdo a los
registros de la compafiia.

Se supervisa la lista de todos los fondos fijos, sus respectivos responsables y su
localizacion, determinando si hay alguna cantidad significativa de dinero en caja para

ser depositada en forma oportuna.

Se revisa en forma mensual a través de una conciliacion los recibos de caja
generados contra los comprobantes de consignacion y auxiliares proporcionados por
el departamento de contabilidad, a fin de determinar que el efectivo haya sido

recaudado en su totalidad y en el estado en que se recibio.

Se verifica que las cobranzas recibidas sean depositadas integramente y con
oportunidad, cuando menos los tres dias anteriores y posteriores a la fecha de
revision especialmente en las agencias que se encuentran ubicadas en las afueras de

la ciudad razon por la cual se dificulta el acceso a las instituciones bancarias.
v Egresos

Se solicita el seguimiento necesario al area de tesoreria de los cheques devueltos por
alguna consideracion, con el fin de corregir los errores mencionados por la
institucion bancaria en la devolucién o notificar al cliente la inconsistencia para que

los valores sean cancelados de forma inmediata.

Se verifica que todo egreso de fondo se haga mediante giro de cheques individuales
con base en comprobantes legalizados y en el caso de ser gastos menores que no

superen los $50,00 se utilizara el fondo de caja chica.

Se practica arqueos de caja chica en la fecha que se considere conveniente utilizando
los procedimiento de caja general y todos aquellos que se estimen necesarios, esto se
realiza con la finalidad de mantener un control adecuado sobre el disponible que

maneja la compafiia.
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Grafico N° 3.4: Flujograma de la administracion de caja y efectivo

ADMINISTRACION DE CAJA Y EFECTIVO

RESPONSABLES

N® ACTIVIDAD P DEPARTAMENTO
TESORERIA AUDITORIA INTERNA CONTABILIDAD

INICIO

Se prepararan reportes gue
1 |detallen los ingresos y salidas de
efectivo.

Se emite informe sobre el
2 |manejo de efectivo vy las
novedades si existieran

Verificar que los depdsitos de
3 |dinero por ventas y reservas se
hayan realizado con oportunidad

Se realiza una conciliacion diaria
de bancos y una mensual de
recibos de caja con los ingresos
de cada mes

Se verifican que los egresos
mayores &  S$50,00  sean
5 |cancelados con cheque y en caso NO

de ser por un menor valor sean
asumidos por las cajas menores

k]|

FIN

Fuente: Procedimientos Hoteles Decameron Ecuador S.A.
Autor: Fernando Maza
Titulo: Flujograma de la administracion de caja y efectivo

Por otra parte la administracion general de HOTELES DECAMERON ECUADOR

S.A es responsable de las siguientes funciones dentro del pais:

v' Presentacion de informacion y tramites ante los organismos de control

v’ Apertura de nuevas agencias y unidades de negocio

v Constitucion de sociedades, sucursales, representaciones.

v Registro ante los organismos de control societario, impositivo, previsional.
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v" Cumplimiento de las obligaciones legales emergentes de la apertura.
v Busqueda de aplicaciones e implementacién de sistemas de informacion.

v' Desarrollo de procedimientos administrativo-contables.

Mediante el siguiente diagnostico administrativo a la compafia HOTELES
DECAMERON ECUADOR S.A se pretende realizar un estudio sistematico, integral
y periédico que tiene como propdsito fundamental conocer la organizacion
administrativa y el funcionamiento del area, con la finalidad de detectar las causas y
efectos de los problemas administrativos de la compafiia, para analizar y proponer

alternativas viables de solucion que ayuden a la erradicacién de los mismos.

Surge como una necesidad empresarial el detectar los problemas que ocasionan crisis
dentro de la compaifiia, asi como las necesidades de adaptacion del presente al futuro

a medida que existe crecimiento en sus actividades.

Por otra parte es necesario que cada determinado tiempo la compafiia HOTELES
DECAMERON ECUADOR S.A pueda adecuar y modernizar su estructura funcional
a fin de enfrentar y estar acorde con la evolucion de los mercados actuales, a partir
de los resultados se adoptara una nueva mentalidad y acciones a los cambios que se
presentan a fin de encontrar las soluciones mas adecuadas a los problemas

particulares y generales que se presenten en cualquier momento.

A través de esta evaluacion del sistema de control interno se espera que su aplicacion
no tenga limites ni barreras, sino mas bien pueda aplicarse a todo nivel dentro de
cualquier area, departamento, funcion o proceso, con la finalidad de encontrar
variantes de aplicacion tomando como referencia las caracteristicas particulares del

problema que se desee atacar.

La aplicacion de cambios o nuevos procedimientos se debe realizar en forma integral
sobre el problema detectado y todos aquellos aspectos administrativos que se
encuentran relacionados directa o indirectamente con él, ademas es necesario realizar
analisis periodicos sobre las areas objeto de estudio para retroalimentar las

soluciones y mejorarlas permanentemente.

Dentro de esta area existe el jefe administrativo financiero que tiene varias areas de

Trabajo a su cargo, se ocupa de la optimizacion de las actividades administrativas, el
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manejo de la agencias de venta a nivel nacional, la gestion de call center en cada una

de las agencias y todo el proceso de administracion financiera que necesitan cada una

de estas areas.

Para la gestion administrativa, el jefe administrativo se apoya en el departamento

financiero contable, recursos humanos, operaciones y ventas, con quienes trata de

mantener una comunicacion y coordinacion constante para llevar a cabo la toma de

decisiones en todos los aspectos de la empresa.

Sus principales funciones son:

10.

Anadlisis de todos los aspectos financieros en el momento que se toman
decisiones.

Anaélisis de las inversiones y gastos necesarios para alcanzar las ventas y
metas esperadas en cada una de las agencias.

Anadlisis de las cuentas especificas e individuales del balance general asi
como el estado de resultados (Ingresos y Costos) con el objeto de obtener
informacion valiosa de la posicién financiera actual que presenta
mensualmente la compafiia.

Andlisis de los flujos de efectivo producidos en la operacion de la
compafiia.

Establecer politicas y estrategias que sirvan de marco de referencia para
tomar decisiones para otros niveles.

Elaborar programas y elaborar objetivos a corto, mediano y a largo plazo.
Planear, coordinar, dirigir, coordinar las jerarquias o niveles de apoyo de
las areas de la compafiia.

Elaborar y ejecutar programas, estableciendo objetivos y metas a corto,
mediano y largo plazo en cada una de las areas.

Establecer sistemas de control, supervision y evaluacion de las actividades
programadas dentro de la compafiia.

Determinar los procedimientos y métodos especificos de trabajo en
conjunto con el Jefe de Recursos Humanos para cada uno de los

funcionarios.
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11. Proponer medidas, ajustes a las actividades y elaborar informes tanto para
los organismos de control interno existentes en la empresa como para sus
superiores.

12. Proponer candidatos para ocupar puestos en sus areas asi como estimulos
para su personal.

13. Efectuar el cuadre diario del total de ventas generadas, coordinando con
los Jefes de cada una de las agencias para proceder al cierre de las

operaciones ingresadas.

3.1.1.2 Contabilidad
Objetivos utilizados para el desarrollo de la informacion contable

La informacion contable sirve fundamentalmente para:

1. Conocer y demostrar los recursos controlados por la compafiia, las
obligaciones de transferir recursos a otras unidades de negocio, los cambios
que hubieren experimentado tales recursos y el resultado obtenido en el
periodo.

2. Informar sobre la situacion financiera, el resultado de sus operaciones y los
cambios en su situacion financiera.

3. Satisfacer a los usuarios de la misma.

4. Util para la toma de decisiones (inversion y crédito): medir solvencia,
liquidez y capacidad de generacion de recursos.

5. Evaluar el trabajo de la administracion.

La compafiia para el desarrollo de sus actividades cuenta con el software contable
llamado “CUENTA NET” este sistema es utilizado a nivel de toda la cadena de
Hoteles Decameron a nivel mundial y ha sido creado de forma exclusiva para la

compaiiia.

En este departamento se manejan los procesos contables de una manera compleja y

manual, debido a que la informacion que se maneja se encuentra conectada con los
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procesos de otras areas y departamentos, empleando herramientas informaéticas. Los
procesos que se administran dentro de este departamento, podemos encontrar:

a. Contabilidad y preparacion de estados financieros

En este proceso se realiza el registro de las transacciones mediante el ingreso de toda
la informacion generada por el giro del negocio de acuerdo a la naturaleza de las
cuentas y a los criterios contables del encargado del departamento que es el contador

general.

Grafico N° 3.5: Beneficiarios de la informacion contable

USUARIOS SECTOR USUARIOS SECTOR
IN ILRNO DE J:,XT}:.ITNO
\

Trabajadores de la Empresa - Servicio Impuestos Intemos
Nivel Gestion - Superintendencia Bancos

Nivel operativo - Superintendencia Valores y Seguros (controla
Con el propdsito de proyectar el desarrollo de la Sociedades Andnimas)

organizacion. - Acreedores, Accionistas, etc.

Directivas Sindicales

Fuente: Manual de contabilidad bésica,
http://www.gestiopolis.com/recursos3/docs/fin/mancontbas.htm#mas-autor
Autor: Paola Valeria Celed6n

Titulo: Beneficiarios de la informacién contable.

b. Consolidacion de estados financieros a nivel nacional

La consolidacion de estados financieros se realiza en base a la informacion contable
generada tanto en la matriz como en cada una de las agencias y hoteles para la
presentacion de un solo estado financiero a los organismos de control y los usuarios

de esta informacion.
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Gréafico N° 3.6: Proceso de la informacion contable.

Corriente PROCESO Corriepte
de Entrada CONTABLE de Salida

Analisis y Clasificacion de
Recopilacion de Datos: Operaciones realizadas. Entrega Balance General,
Facturas, Boletas Civta., Estados de Resultados y
Notas de Débitos, Notas de Registro de las Operaciones Estado de Cambio en la
Créditos, Depdsitos, cheques, Posicién Financiera.

Letras, Comprobantes Ingreso, §| fPreparacién Estados Contables
Compray. Egreso. (Balance General, Esta

do de Resultados)

Andlisis Informacién Contable

Fuente: Manual de contabilidad bésica,
http://www.gestiopolis.com/recursos3/docs/fin/mancontbas.htm#mas-autor
Autor: Paola Valeria Celedon

Titulo: Proceso de la informacion contable.

¢. Administracion del efectivo

Las principales actividades que se desarrollan dentro de este proceso son: las
conciliaciones bancarias, cuadres de caja diarios, analisis diario del estado de cuenta

bancario.

d. Administracién y control de activos fijos

Se realiza la gestion de control de activos fijos aplicando controles técnicos tales
como: inventario, codigo de barras, etiquetaje, conciliacion con inventario contable y
seguimiento periodico. Estos controles son necesarios a fin de mantener y alargar la

vida util de sus activos.

e. Preparacion de presupuesto economico - financiero

La elaboracion del presupuesto resulta clave para la administracion financiera de la
compafiia debido a que esta herramienta ayuda a planificar, desarrollar y usar el

efectivo de manera efectiva en el desarrollo de las actividades.
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El encargado de la elaboracion de los presupuestos de la compariia es el director
financiero de acuerdo a los presupuestos elaborados tanto en cada una de las agencias
como en los hoteles. Estos presupuestos son consolidados dentro de un presupuesto

general anual de la compaifiia.

f. Implementacion de NIIF

La superintendencia de compafiias mediante resolucion No 06.Q.IC1.004 del 21 de
Agosto del 2006, publicada en el registro oficial No. 348 del 4 de septiembre del
mismo afio, adopto las Normas Internacionales de Informacion Financiera NIIF y
determino que su aplicacion sea obligatoria por parte de las compafiias y entidades
sujetas al control y vigilancia de la Superintendencia de Compafiias, para el registro,

preparacion y presentacion de Estados Financieros a partir del 01 de Enero del 2009.

Mediante el Art.433 de la ley de compaiiias el superintendente establece el siguiente
cronograma de aplicacién obligatoria de las normas internacionales de informacion

financiera NIIF.

Grafico N° 3.7: Cronograma de aplicacion de NIIF

CRONOGRAMA PARA LA APLICACION DE NORMAS INTERNACIONALES DE
INFORMACION FINANCIERA "NIIF"

# GRUPO J‘T;ERJ‘%? TIPO DE COMPANIAS Y ENTES ANO DFE TRANSICION

1 Grupo

01 de Enero
del 2010

Compafiias v entes regulados por la
ley de mercados, asi como todas las
compafilas que ejercen actividades
de anditoria externa.

Afio 2009, para tal efecto este grupo
deberan elaborar v presentar sus
estados financieros comparativos con
observancia de las NIIF a pariir del
ejercicio economico del 2009

78




CRONOGRAMA PARA LA APLICACION DE NORMAS INTERNACIONALES DE

INFORMACION FINANCIERA "NIIF"

#GRUPO

APLICARAN
APARTIR

TIPO DE COMPANIAS Y ENTES

ANO DE TRANSICION

2 Grupo

01 de Enero
del 2011

Compafilas v entes que tengan

activos totales iguales o superiores a
54'000.000,00 al 31 de Diciembre|
del 2007; las compafiias Holding o
de

volmtariamente

tenedoras acciones  que
hubieren
conformado grupos empresariales;
las de economia mixta v las que bajo,
la forma juridica de sociedades
constituya el estado v entidades del
sector publico; las sucursales de
compafilas  extranjeras u  ofras
compafiias  extranjeras  estatales,
paraestatales, privadas o mixtas,
organizadas como personas furidicas
v las asociaciones que estas formen
v que ejerzan sus actividades en el

Ecuador.

Afio 2010, para tal efecto este grupo

deberan elaborar v presentar sus
estados financieros comparativos con
observancia de las NIIF a partir del

ejercicio economico del 2010,

3 Grupo

01 de Enero
del 2012

Compafiias v entes no consideradas
en los dos grupos anteriores

Afio 2011, para tal efecto este grupo)

deberan elaborar v presentar sus
estados financieros comparativos con
observancia de las NIIF a parttir del

gjercicio economico del 2011.

Fuente: Superintendencia de Compariias
Autor: Fernando Maza
Titulo: Cronograma de aplicacion de NIIF

La compariia Hoteles Decameron Ecuador S.A se encuentra ubicada en el tercer

grupo por tal razon la aplicacion de las normas internacionales de informacion

financiera “NIIF” se lo realizara en el transcurso del afio 2012 basandose en las

estados financieros comparativos presentados por el periodo 2011.

Los estados financieros béasicos que presenta HOTELES DECAMERON ECUADOR

S.A son el producto final del sistema contable y estan preparados con base en los

principios de la contabilidad.

Cada uno constituye un reporte especializado sobre los aspectos financieros de la

compafiia los mismos que son:
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Balance general o estado de situacién financiera
Estado de resultados o de rendimientos econémicos.
Estado de cambios en la posicion financiera o flujos de efectivo.

Estado de cambios al patrimonio.

Balance general

Reporta la informacion contable que se presenta en forma ordenada en la compaiiia
de acuerdo al desarrollo de las operaciones y actividades que se generan, este tipo de

informacion contiene las siguientes caracteristicas:

+ Muestra la naturaleza y el valor de los recursos asi como de los bienes de la
compaiiia (activos).

+ Muestra el valor y la naturaleza de las deudas y obligaciones que adquiere la
compafiia para el desarrollo de sus actividades.

+ Establece el valor y la naturaleza de los aportes y derechos de los

accionistas o propietarios.

Su presentacion se basa en el principio contable:

ACTIVO TOTAL= PASIVOS + PATRIMONIO
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Gréfico N° 3.8: Modelo de presentacion del balance general

Balance General al 30 de Septiembre

Activo Circulante \' Pasivo Circulante
Caja 20,000;_ Proveedores 125,000
Bancos 240,000?; Documentos por pagar 45,000
Clientes 245,0001 Acreedores diversos 10,000
Almacenes 275,000§i Impuestos por pagar 20,000
Deudores Diversos 10,0001 Total 200,000
Total 790,000,
 Pasivo Fijo
Activo Fijo Acreedores Hipotecarios 60,000
Edificios(Local Comercial 150,000{} Total 60,000
Equipo de Transporte 60,0005.
Total 210,000 Capital Contable
| Capital Socia 350,000
l Utilidades retenidas 390,000
I Total 740,000
Total de Activo 1,000,000 Total de Pasivoy Capital 1,000,000

Fuente: Estados financieros, http://plandecuentas.com.co/balance-general.html.
Autor: Matias Parra
Titulo: Modelo de presentacion del Balance general

Estado de resultados

Permite mostrar los resultados econdémicos del ejercicio en un lapso de tiempo,
relacionando los ingresos con los egresos (utilidad o pérdida). Es decir permite dar
una visién mas real sobre la operacion y accion de la compafiia en un periodo

determinado.
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Gréfico N° 3.9: Modelo de presentacion de estado de resultados

Estado de Resultados
Comprende el periodo del 1 de enero de 2008 al 31 de diciembre de 2008

Ventas 100,000,000.00
Menos: Costo de Ventas 80,000,000.00
Igual: Utilidad Bruta 20,000,000.00
Menos: Gastos de Operacion 9,000,000.00
Igual: EBITDA 11,000,000.00
Menos: Depreciaciones y Amortizaciones 1,500,000.00
Igual: Utilidad de Operacién 9,500,000.00
Menos: Gastos Financieros 1,350,000.00
Intereses a cargo 1,000,000.00
Perdidas cambiarias (T.C.M.E.) 300,000.00
Varios 50,000.00
Mas: Productos Financieros 770,000.00
Intereses a favor 350,000.00
Ganancias cambiarias (T.C.M.E.) 400,000.00
Varios 20,000.00
Menos: Otros Gastos 345,000.00
Costo de ventas activo fijo 300,000.00
Varios 45,000.00
Mas: Otros Ingresos 410,000.00
Precio de venta activo fijo 400,000.00
Varios 10,000.00
Utilidad Antes de Impuestos 8,985,000.00
Impuestos 3,000,000.00
Utilidad Neta del Periodo 5,985,000.00

Nota: T.C.M.E. =Tipo de Cambio por operaciones en Moneda Extranjera

Fuente: Tipos de Estados financieros,
http://mundodelacontabilidad.wikispaces.com/tiposdeestadosfinancieros
Autor: Francisco Garcia

Titulo: Modelo de presentacion del Estado de resultados
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Estado de cambio en la situacion financiera

Revela cambios en el capital de trabajo, cuales fueron las fuentes o provisiones de

fondos y en que fueron usados, aplicados o invertidos. Por tal razén adquiere gran

importancia debido a que muestra el movimiento de recursos originados en las

operaciones y como se aplicaron.

Grafico N° 3.10: Modelo de Estado de cambios en la situacién financiera

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

Mas

Mas [ Menos

Resultado Neto del Periddo
Partidas Virtuales

Exceso e Insuficiencia
Subtotal

ACTIVIDADES DE OPERACION
Cuentas por Cobrar
Inventarios
Impuestos por Pagar
Aumento de Cuentas por Pagar
RECURS0S UTILIZADOS EN LA OPERACION

ACTIVIADES DE FINANCIAMIENTO
Aumento de Créditos Bancarios
Disminucidn en Resultados Acumulados
Aumento en Reserva Legal
RECURSOS GENERADOS EN FINANCIAMIENTO

ACTIVIDADES DE INVERSION
Aumento en Mobiliario y Equipo

Aumento en Ampliacion Local
DISMINUCION EN EL EFECTIVO

19,435.00
11,460.00

3,997.00
16,548.00

8,472.00
4,069.60
1,025.24

3,039.30
3,114.60

11,263.90
3,635.56
200.72

15,100.18

18,344.00

3,243.82

5,427.64

2,183.82

6,153.90

3,970.08

Fuente: Teoria de la contabilidad financiera,
http://www.gestiopolis.com/recursos4/docs/fin/genere.htm
Autor: Saul Alcala Sanchez

Titulo: Modelo de Estado de cambios en la situacion financiera

Estado de cambios en el patrimonio
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Muestra o revela los cambios en el patrimonio de la compafiia presentados en el

capital social, superavit y demas.

Este estado financiero contiene la siguiente informacion:

Utilidades al principio de afio antes de ajustes de ejercicios anteriores.

e Ajustes por ganancias o perdidas de ejercicios anteriores. Utilidades

retenidas al comienzo del afio.

e Apropiacion o distribucion de utilidades: reserva legal, dividendos

decretados, reservas extralegales, otras reservas.

e Utilidades retenidas al final del afio.

Grafico N° 3.11: Modelo de estado de cambios en el patrimonio

Concepto
Capital social
Superavit capital
Reservas
Utilidades del

ejercicio

EMPRESA XY.LTDA
ESTADO DE CAMBIOS EN EL PATRIMONIO
2008
Saldo 01/01/08 | Incremento | Disminucion | Saldo 31/12/08
10.000.000 2.000.000 12.000.000
2.000.000 0 0 2.000.000
6.500.000 500.000 6.000.000
0.00 1.500.000 1.500.000

Fuente: Cambios en el patrimonio, http://naydduvera.blogspot.com/estado-de-cambios-en-el-

patrimonio.
Autor: Nayddu Vera

Titulo: Modelo de estado de cambios en el patrimonio.

Las funciones contables se detallan a continuacién forma general puesto que no

existe un manual de procedimientos actualizado y son para el cumplimiento de todos

los funcionarios del Departamento de Contabilidad.

84



Funciones generales

10.

11.

12.

Consolidar y procesar la informacion contable del desarrollo de las
actividades que ejecuta Hoteles Decameron Ecuador.

Coordinar con los organismos competentes sobre las aplicaciones,
alcances y modificaciones de los tributos que afecten a la Institucion
como contribuyente.

Proponer normas y disposiciones operativos contables/tributarios a la
jefatura administrativa, de acuerdo al desarrollo de las actividades en
cada una de las agencias.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el
departamento de auditoria interna de la compafia asi como por los
organismos de control externo.

Elaborar las liquidaciones de pago y declaraciones de impuestos en
forma mensual exigidas por el servicio de rentas internas.

Consolidar las obligaciones tributarias entre la matriz principal y cada
una de las agencias a nivel nacional.

Instruir acerca de las obligaciones tributarias a los Jefes de cada agencia
para que a su vez sean transmitidas a los funcionarios que generen
obligaciones tributarias.

Elaborar informes contables para la jefatura administrativa, la direccion
financiera, el directorio y organismos tanto internos como externos que lo
requieran.

Centralizar de manera oportuna la documentacion contable entre la
matriz Quito y la red de agencias a nivel nacional, para su verificacion,
archivo y conservacion.

Elaborar los estados financieros en forma consolidada, de acuerdo a las
normas establecidas por la superintendencia de compafiias NIC, NEC,
NEA y fundamentalmente de acuerdo a las NIIF.

Asumir ante el jefe del departamento los resultados de la gestion de
riesgos correspondiente a su division.

Administrar el presupuesto asignado a su division, realizando un

oportuno seguimiento y control de su ejecucion.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Hacer seguimiento al movimiento contable/financiero en los contratos de
membresia de los socios en la unidad de negocios (Multivacaciones
Decameron).

Centralizar y revisar diariamente la documentacion contable que generan
la matriz principal y la red de agencias a nivel nacional para luego
proceder a su archivo.

Efectuar los procesos respectivos en el sistema contable para la obtencién
de respaldos en forma diaria de la informacion asi como la generacién de
bases de datos para reducir trabajo en cada uno de los funcionarios.
Efectuar el mantenimiento del plan contable (Aperturar, modificar y/o
cancelar cuentas) en concordancia con las disposiciones del éarea
Financiera de Hoteles Decameron Colombia.

Elaborar el reporte mensual de los saldos promedios del Balance General
Elaborar los reportes de activos fijos y andlisis de cada una de las cuentas
del balance general.

Contabilizar las provisiones de créditos, cuentas por cobrar y cuentas por
pagar que mantiene la compafiia a la fecha.

Elaborar los anexos del balance de las diferentes cuentas que son
controladas por auditoria interna de Hoteles Decameron Colombia.
Revisar diariamente los saldos entre la matriz principal y cada una de las
agencias a nivel nacional.

Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas que mantiene la
compafiia, a fin de determinar las partidas pendientes y la liquidez para
cumplir sus obligaciones

Revisar que los desembolsos por adquisiciones de bienes y servicios se
efectuen de acuerdo con las disposiciones administrativas vigentes.
Efectuar la conciliacion de las operaciones contables relacionadas con el
movimiento de cuentas transitorias, determinando las partidas pendientes.
Controlar y registrar la distribucion del gasto a cada unidad por centro de
costo.

Procesar y conciliar los movimientos contables de Hoteles Decameron
Ecuador con las diferentes areas financieras de la cadena de Hoteles

Decameron a nivel mundial.
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27. Procesar los comprobantes de pago por los desembolsos a los
proveedores y reembolsos de caja chica, elaborando los asientos
contables que correspondan y efectuando los pagos a través de cheques
de gerencia, abono en cuenta de ahorros, cuenta corriente Yy/o
transferencias bancarias.

28. Regularizar las notas de cargo emitidas por la agencias a nivel nacional,
por los pagos de bienes y servicios que han comprado y cuyo presupuesto
corresponde a las unidades organicas de la matriz principal.

29. Emitir mensualmente los reportes por cada unidad de centro de costos.

3.1.1.3 Sistemas

Es necesario especificar el concepto fundamental que utilizan en el desarrollo de las
actividades dentro del departamento asi como la busqueda de herramientas

tecnoldgicas para la compafiia.
Sistema.

“Un sistema es un conjunto de elementos, entidades o componentes que se
caracterizan por ciertos atributos que tienen relacion entre si, y que funcionan para

lograr un objetivo comun”>!

Los sistemas en la compaiiia se clasifican de la siguiente forma:

v" Sistemas de Ventas.

v" Sistemas de Administracion y finanzas.

> CATACORA, Fernando, Sistemas y Procedimientos Contables. Primera Edicién (1997). Pag. 25
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Gréafico N° 3.12: Sistemas utilizados en Decameron

HOTELES DECAMERON ECUADOR 5.A
CARACTERISTICAS DE LOS SISTEMAS UTILIZADOS

SISTEMA DE VENTAS SISTEMA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Facturacion y cobranzas Compras
Mercadeo Cuentas por pagar
Reservas y venta de menbresias |Activos fijos

Bancos

Contabilidad

Fuente: Tecnologia Hoteles Decameron Ecuador S.A.
Autor: Fernando Maza
Titulo: Sistemas utilizados en Decameron.

“Una de las debilidades que se observan con cierta frecuencia en el
departamento de tecnologia o de sistemas, es la inexistencia de alguna
metodologia que se siga para analizar, desarrollar o efectuar cambios a
los programas. Uno de los aspectos o puntos criticos del ciclo de vida de
desarrollo de un sistema es el referente a la apropiada documentacion
de cada una de las etapas por las cuales evoluciona o pasa un sistema.
Las fases que se pueden identificar en el ciclo de vida y desarrollo de
sistemas son las siguientes:

¢+ Anélisis Previo.

« Fijacion de Requerimientos

+¢ Disefio y desarrollo del sistema.

+ Implantacion del Sistema

< Madurez y mantenimiento del sistema. **?

El objetivo principal del departamento de tecnologia y sistema de la compafiia es
brindar un 6ptimo servicio de tecnologia de informacion y telecomunicaciones, a fin
de satisfacer las necesidades y expectativas de todas las unidades de negocio,
aplicando la calidad en el servicio para garantizar un uso adecuado de los recursos

tecnoldgicos.
Divisiones del departamento de tecnologia

El departamento de tecnologia y sistemas de la compaiiia se divide en dos areas tanto
para el desarrollo de las actividades asi como la asignacién de responsabilidades y

estas son:

2 CATACORA, Fernando, Sistemas y Procedimientos Contables. Primera Edicién (1997), Pag. 27,35
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Division de Produccién

+  Seccion calidad de soluciones
+  Seccion operaciones y control de plataforma

+  Seccion soporte a usuarios.

Division de Infraestructura y Comunicaciones

+  Seccion soporte de plataformas
+  Seccion instalacion y configuraciones

+ Seccidon comunicaciones

Funciones

+ Elaborar el perfil técnico de los proyectos de sistemas de informacion,
definidos en el portafolio de proyectos informaticos.

+ Planificar las actividades y recursos de los proyectos de sistemas de
informacion, de acuerdo a las normas establecidas por la compafiia.

+ Desarrollar los sistemas de informacién que requieran las unidades de
negocio de la compafiia, de acuerdo a las prioridades establecidas en el
portafolio de proyectos informaticos.

+ Efectuar el mantenimiento y actualizacion de los sistemas de informacion
garantizando su adecuacion a las necesidades de los usuarios, su continuidad
y/o correcta operatividad.

+ Implementar las soluciones de sistemas de informacion desarrolladas por la
Division, asi como participar y supervisar la implementacion de las
aplicaciones adquiridas a terceros, a fin de garantizar su correcta
operatividad e integraciébn con la arquitectura de aplicaciones de la
compafiia.

+ Proponer soluciones en sistemas de informacion que optimicen los procesos
y generen valor a la compafia

+ Participar en la definicion de especificaciones técnicas de los sistemas de
informacién adquiridos a terceros, asi como supervisar el cumplimiento de

las obligaciones contractuales respectivas.
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+ Participar en las reuniones de coordinacién de proyectos de sistemas de
informacion con entidades externas.

+ Participar en la elaboracion de normas, metodologias, estandares y/o
técnicas, que mejoren y optimicen los procesos de planeamiento, desarrollo
e implementacion de los sistemas de informacion

+ Participar en la elaboracion de estandares y Plan de Seguridad de la
Informacion, asi mismo, implementar las politicas de Seguridad de
Informacion.

+ Dar el Apoyo necesario a los empleados de la compafiia en el adecuado uso
de los sistemas de informacion, proporcionando las herramientas y los
medios necesarios para el desempefio de sus actividades.

+ Formular del Plan Operativo y presupuestos de inversion del Departamento
en recursos de hardware y software que requiera la compafiia para la
implementacién del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacién y Plan
Operativo Anual.

+ Administrar la documentacion de los sistemas de informacion de la
compafiia; asi como, los manuales y documentos que sirvan de apoyo a los

usuarios finales.

3.1.1.4 Recursos Humanos

Al existir un crecimiento de forma notable en las operaciones de Hoteles Decameron
Ecuador y por ende en su personal a nivel nacional en el afio 2010, el directorio
considera la necesidad en la creacion del departamento de recursos humanos con la
finalidad que exista una planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion, en el
desempefio eficiente del personal, de manera que los funcionarios que laboran en ella
puedan alcanzar los objetivos individuales y a su vez permitan alcanzar el éxito para

la compafiia.

El objetivo principal de este departamento es lograr mantener que todos los
funcionarios de la compaifiia, desarrollen sus actividades dando su maximo esfuerzo,
con una actitud positiva y favorable con la finalidad de contribuir al éxito de la

compaiiia.

90



Pero ademas la creacion de este departamento tiene otros objetivos generales que

son:

v Cumplir las metas propuestas por la compafiia basandose en la motivacion.
v Mejorar las contribuciones productivas de los funcionarios, de manera que
sean puedan ser responsables desde un enfoque estratégico, ético y social.

v Alcanzar eficacia y eficiencia con los recursos humanos que dispone la
compaiiia.

v" Responder ética y socialmente a los inconvenientes que presenta la sociedad
a fin de reducir las tensiones o demandas negativas que puedan existir en
contra de la compafiia.

v Apoyar las aspiraciones de los funcionarios ademas de ideas nuevas que

sirvan como aporte al mejoramiento de la compafiia.

“Al implementar el departamento de recursos humanos se pretende crear una
herramienta que le garantice al directorio de la compafiia la contratacion, formacion,
gestion, retribucién, conservacion y desarrollo de los activos humanos de la
compafiia. A través de la distribucion de las funciones en forma adecuada asi como
el correcto desarrollo de actividades de cada uno de los funcionarios mediante la
creacion de manuales de procedimiento, ademas de la organizacion adecuada en los

niveles jerarquicos.” >3

“En la actualidad para el desarrollo de las actividades del departamento se utiliza
como guia y base legal el libro “REINVENTANDO RECURSOS HUMANOS
CAMBIANDO LOS ROLES PARA CREAR UNA ORGANIZACION DE
ALTO RENDIMIENTO”, donde se senala que el objeto del departamento es

contratar y trasladar personal, mantener informes y administrar salarios y beneficios

En cuanto a la administracion busca mejorar los procesos operativos de la empresa,
haciendo que sea mas eficaz la seleccion y contratacion de los mejores talentos
disponibles. Asi también la maximizacion de la calidad de los servicios que brindan
cada uno de los funcionarios, mediante la capacitacién de los elementos humanos

para hacer mas (tiles sus conocimientos y su experiencia.

> BUTTERISS, Margaret, Reinventando Recursos Humanos, Edicién: 2000 P4g. 56
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Actualmente el departamento de recursos humanos se encuentra en la bdsqueda de
estrategias y politicas adecuadas para cada departamento. Determinando los
requerimientos indispensables que necesita cada area para un correcto desarrollo de

sus actividades.

Para la seleccion del personal idoneo a cada uno de los departamentos y areas, existe
la evaluacién en cuanto a la potencialidad fisica y mental de los aspirantes, asi como
su aptitud para el trabajo, utilizando entrevistas, pruebas psicosométricas,

académicas y examenes médicos.

Funciones

v" Procesamiento de Remuneraciones

v" Liquidacion de remuneraciones.

v" Pago y/o depésito de los importes resultantes.

v" Caélculo de aportes y contribuciones legales.

v" Preparacion y presentacion de la informacién requerida por los organismos
de control.

v" Preparacion de la informacion para los registros contables.

v’ Asesoramiento en materia de remuneraciones y legislacion laboral.

v" Actualizacién de registros laborales.

v Cumplimiento de las disposiciones legales como: Laborales, tributarias, de
seguridad social etc...

Politicas de Recursos Humanos

+ Fomentar el desarrollo de conocimientos y valores que mediante el trabajo
en equipo, la optimizacion de recursos y de procesos nos permita
incrementar la productividad aplicando el mejoramiento continuo.

+ Lograr definir los planes de accion en términos de recursos, compromisos y
tiempos.

+ Implementacion de un sistema integrado de gestion de riesgos y seguridad.
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3.1.1.5 Ventas y Mercadeo

Para la evaluacion de esta area es necesario describir las siguientes actividades que se

desarrollan:
a. Investigacion del marketing

Esta herramienta fundamental es utilizada por la compafriia con el fin de establecer
con antelacion el comportamiento de los consumidores y del mercado con el fin de
cumplir el objetivo que determina la compaiiia, el cual consiste en vender todo lo que

oferta para que sus actividades sean rentables econdmicamente.

b. Disefio de programacién o planificacion del servicio turistico a ofertar

Tanto el personal comercial como los funcionarios de mercadeo analizan la
viabilidad para realizar un servicio turistico, mediante el estudio de los factores
internos de la compafiia y los factores externos del destino turistico, realizando un

presupuesto econdmico aproximado de los posibles consumidores.

Analizada la viabilidad del servicio y estableciendo la cantidad de elementos del
mismo se establece el itinerario integrando los productos turisticos, las actividades y

las relaciones de tiempo.

Una vez identificados los elementos y las necesidades de un servicio turistico se
determina especificamente las empresas o unidades de negocio que van a participar
en la oferta de servicios, para lo cual es necesario evaluar las empresas que se
necesita para un determinado destino turistico donde es necesario determinar:

+ La calidad.

+ La prestacion de servicios.

4+ Precio.

c. Sistema de comercializacién

Intervienen las actividades que realiza la compafiia que tienen como fin transferir el
producto o servicio, desde la compafiia al consumidor, con el objetivo de satisfacer

sus necesidades para lo cual la compafiia utiliza los siguientes sistemas:
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+ Sistema de distribucion.
+ Sistemas de promocion.

Las actividades mas comunes son las ofertas y consisten en la reduccién de precio de
un servicio turistico normalmente con mucho tiempo de antelacién a la prestacion de
servicios. A estas ofertas se las denominan OFERTAS O PROMOCIONES DE
ULTIMA HORA.

d. Marketing directo

En este proceso se realizan una serie de técnicas para facilitar el contacto inmediato
con el consumidor, con el fin de vender o promocionar los servicios turisticos y
hoteleros que ofrece la comparfiia. Dentro de este tipo de venta directa se utiliza
medios que permiten transmitir un mensaje impreso basadndose en la ayuda de
técnicas de distribucion con el fin de facilitar la eleccion al consumidor, donde se

puede diferenciar los siguientes tipos de marketing:

«» Venta de correo.
% Telemarketing.

En este proceso la compafiia utiliza agencias intermediarias que ofertan los servicios
turisticos de la cadena Decameron para la cual se aplican los siguientes

procedimientos de comunicacion:

Informacion turistica

Las ferias de turismo

Relaciones publicas.
La publicidad
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e. Contratacion

Se establece elaborando un documento que estipula las condiciones generales y
caracteristicas de la prestacion de servicios entre las agencias promotoras,
consumidores o socios y la compafiia HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A.

Determinando especificamente 3 elementos:

% Fijacion del servicio
% El precio

%+ Garantias o responsabilidades.

f. Operaciones

Estas actividades son ejecutadas por la compafiia en los servicios turisticos teniendo
en cuenta los elementos y cada uno de los departamentos involucrados estos son:

proveedores, agencias y unidades de negocio que integran su participacion.

g. Control de calidad

Este proceso de investigacion del mercado tiene como objetivo dentro de la
compafiia realizar una evaluacion global de todos los procesos que se lleva acabo y la
medicion de sus estandares de calidad basados en el concepto de satisfaccion del
cliente, donde estan involucrados todas las personas que participan en los diferentes
procesos. Este control se lleva a cabo una vez que se ha ejecutado un viaje mediante

los siguientes parametros de control:

+ Realizacion de encuestas para establecer el grado de satisfaccion de los
consumidores estableciendo los defectos y las ventajas.

+ Informes de los hoteles y trabajadores que participan en el proceso de
servicios, comercializacion, comunicaciones y operaciones.

+ Informes de las agencias promotoras y trabajadores responsables del proceso

del servicio turistico.
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+ Auditorias y controles de calidad por una compafiia especializada con la
finalidad de obtener las certificaciones de calidad.

h. Comisiones para los intermediarios

El objetivo de las comisiones es incentivar el esfuerzo del vendedor o agencias
intermediarias en la venta de servicios turisticos que ofrece la cadena de Hoteles
Decameron, las mismas que se basan en la obtencion de mayores ingresos cuanto

mayor importe de ventas generen.

Las comisiones suelen consistir en un porcentaje fijo, aplicado sobre el precio de
venta del servicio o a su vez del valor de un contrato por membresia o afiliacion
como socio por la adquisicion de vacaciones prepagadas en un determinado tiempo.
De esta manera la compafiia trata de remunerar mejor las ventas en base a una mayor
rentabilidad.

El desglose de porcentajes para el pago de comisiones se determina en funcion de la
actividad de ventas realizada. Es decir el porcentaje total de una comision es del 15%
que se distribuye de la siguiente manera:

Grafico N° 3.12: Porcentajes pago de comisiones

HOTELES DECAMERON ECUADOR

PAGO DE COMISIONES ECAMERON

CONCEPTO % PERSONA QUE INTERVIENE
Apertura del Cliente 3% | OPCin House (Promotores de Casa)
Negociacion de Precios 4% | Liner (Encaminadores de una Venta)

Seguimiento Comercial basados

en los servicios que oferta la Closer (Cerrador del negocio) /O

N , 8%
compania o Ventas a traves de una Agencias de Viajes

agencia de viaje.

Fuente: Hoteles Decameron Colombia S.A.
Autor: Gerardo Martinez (Jefe Comercial)
Titulo: Porcentajes pago de comisiones
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Funciones

% Formular un programa mensual de ventas del departamento, de acuerdo a
las politicas de comercializacion establecidas.

« Proponer a las gerencias estrategias de comercializacion que permitan
incrementar las ventas.

% Atender y procurar el incremento de la cartera de clientes a fin de
establecer relaciones comerciales que permitan incrementar las ventas.

++ Organizar, coordinar y supervisar las actividades de los promotores y
agentes de venta, , programando sus actividades e instrucciones de trabajo.

«¢+ Supervisar las actividades del personal asignado a ventas determinadas.

¢+ Proponer, desarrollar 'y supervisar, en coordinacion con los
departamentos respectivos camparias de promocion y publicidad que se
requieran para dar a conocer los productos de la empresa.

+ Mantener actualizados los contratos y/o cartas convenios de la cartera de
clientes

+¢+ Dar seguimiento a los socios con inconvenientes para el pago de valores

establecidos en los contratos dandoles las alternativas mas viables.

Para el cumplimiento de estas funciones es necesario dar a conocer el proceso de una

venta:

1. El vendedor realiza un analisis vacacional con el comprador y le ofrece
una membrecia de acuerdo a sus ingresos.

2. El asistente administrativo verifica los diez y ocho términos del contrato
con el comprador para asegurarse de que el vendedor comunico todo lo
referente al programa vacacional

3. Se procede con la firma del contrato.

4. Si el contrato se financia se firma un pagare a la orden especificando
domicilio, cedula de identidad, plazo, vencimiento y valor.

5. Contrato de suscripcién y membrecia con RCI.

6. Entrega de documentos:

+ solicitud de afiliacion

+ Brochure
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reglamento

bono de descuento
contrato de compraventa
verificacion de términos
pagare

suscripcion

semana RCI

- F F + F + + ¥

pasaporte vacacional

7. Sesolicita copia de la cedula de identidad de los compradores.

8. Se emite un recibo de caja por el valor que cancela el comprador
especificando su forma de pago., efectivo, cheque o tarjeta de crédito.

9. Si cancela con tarjeta de crédito, se consulta con el comprador si desea su
pago en corriente o diferido, se le entrega la copia del voucher, previa

revision con la cedula de identidad.

3.1.1.6 Auditoria Interna y Contraloria

Este departamento es el encargado del control de la utilizacién de los recursos de la
compafiia y la consecucién de los objetivos planteados en cada una de las unidades

de negocio donde se dispongan recursos de Hoteles Decameron.

La contraloria es un departamento de autonomia administrativa, financiera,
presupuestaria y organizativa, dirigido por el contralor general de la compafia y
representado los diferentes contralores en cada uno de los hoteles quienes estaran
encargados de:

v' Dirigir el sistema de control administrativo que se compone por el
departamento de auditoria interna, administrativo, contable y del control
interno de la matriz, unidades de negocio y agencias que utilizan los recursos
de la cadena de Hoteles Decameron Ecuador.

v’ Determinar responsabilidades administrativas asi como acciones  civiles

culposas e indicios de responsabilidad penal si fueran necesarias, todas estas
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relacionadas con los aspectos y evaluaciones sujetas al control establecido por

la compafiia,

v" Reestructurar la normativa para el cumplimiento adecuado de las funciones por

parte del personal.

v Asesorar a los departamentos y areas que posee la compafiia cuando los

mismos soliciten.

Funciones

1. Desarrollar actividades de planificacion, organizacion, direccion y control,
de los procesos de cada uno de los departamentos de la compafiia.

2. Desarrollar el proceso de evaluacion, con la vinculacion de las Jefaturas
administrativas para retroalimentar informacion sobre las politicas y
estrategias institucionales.

3. Evaluar la eficiencia, eficacia y cumplimiento del sistema de control interno
de la compafiia.

4. Establecer propuestas de mejoramiento para la gestién administrativa.

5. Evaluar el sistema de control, el grado de operatividad y la eficacia de los
sistemas de administracién y contabilidad de la compaiiia.

6. Aplicar los métodos de auditoria como seguimiento, evaluacion y control
necesarios, con el fin de comprobar, exactitud y correccion de errores en las
operaciones administrativas.

7. Efectuar auditorias oportunas, inspecciones, analisis e investigaciones en
cada uno de los departamentos con el fin de perfeccionar y mejorar el
desarrollo de las actividades.

8. Realizar seguimiento a la aplicacion de las decisiones del departamento de
contraloria, respecto al mejoramiento de los sistemas de control interno y de
gestion administrativa.

9. Efectuar analisis de impacto necesarios, para evaluar el cumplimiento y los

resultados de las politicas y decisiones por parte del directorio.

10. Presentar informes de gestion semestral.
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32 EVALUACION DE LOS RIESGOS DEL CONTROL

ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

INTERNO

3.2.1 Cuestionarios de evaluacion de control interno.

EMPRESA HOTELES DECAMERON ECUADOR S8.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE CONTROL INTERNO

promover los valores entre el personal?

REF: ACI 1
_ ] RESPUESTAS OBSERVACION
Ne PREGUNTAS -
st | ~o [PARC.
INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS
1 iLa compafiia cuenta con un codigo de ética X
adecuado para sus funcionarios? ’
) Existen estipulados normas o procedimientos X
relacionados con los valores éticos? ’
) C, . Las comunicaciones existentes son
iExiste una comunicacion y fortalecimiento ) . L
3 X relacionadas tnicamente al desarrollo de
sobre tema de valores? o
las actividades laborales.
4 (Existen sanciones para quienes no respeten -
los valores éticos? ’
Existe tmicamente capacitaciones laborales
5 ¢(Existen reumiones periodicamente para X a cada uno de los funcionarios en las

diferentes areas, pero no se incluyen temas

de motivacion v excelencia profesional.

COMPROMISO PARA COMPETENCIA PROFEST

ONAL DEL PERSONAL

(Bxisten descripciones formales sobre las

La descripciones de funciones existentes

acuerdo a la capacitacion de los funcionarios?

6 |funciones que  comprenden  trabajos X son de forma general v en ocasiones se las
especificos? realiza en forma verbal.
iSe  analizan los conocimientos v las
7 habilidades requeridas para desarrollar las -
actividades en cada area o departamento de
forma adecuada?
La compafiia tnicamente se preocupa por
] r . el desarrollo de las actividades que cada
g iLa compafiia se preocupa por la formacion X fincionario deb b sin |
profesional de cada uno de los funcionarios? ’ ::1I0nar10 coe C}m:.lp s mlpor‘tarl .
actividades académicas que pudiere
realizar el mismo.
iLos funcionarios demuestran deseos de
9 |superacion para contribuir con el desarrollo de| X
Hoteles Decameron Ecuador?
o L El enfi del voria de jefes de 4
iLas habilidades de los funcionarios son i . quue © A ma or:1a ,e] e de drea
10 . X es unicamente en la eficiencia al desarrollar
valoradas en el desarrollo de sus actvidades? o
las actividades
11 iExiste ascensos de cargo o jerarquias de X
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EMPRESA HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE CONTROL INTERNO

REF: ACI2

Ne

PREGUNTAS

RESPUESTAS

OBSERVACION

s | No [PARC.

FILOSOFIA ADMINISTRACION Y ESTILO DE OPERACION

;La direccion financiera al efectuar una

= negociacion analiza los riesgos y beneficios? *
;Existe delegacion de autoridad y de
13|responsabilidad de acuerdo a los niveles] X
jerarquicos?
(La Jefatwra administrativa confrola las
14 |operaciones de la entidad, especialmente las| X
financieras?
No existe commmicacion clara entre
;Existen acuerdos con respecto a la funcionarios del area contable de las
15 |informacion contable en la forma de diferentes agencias por lo que a
presentarla y su consolidacion? consolidar la informacion se genera
inconvenientes v perdidas de tiempo.
Debido a la falta de planificacion v a la
16 ;Se maneja con puntualidad todas las sobrecarga de trabajo en diferentes areas
operaciones v actividades? no se cumple con los cronogramas de
trabajo establecidos.
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
- La estructura actual se ha vuelto obsoleta
;La estictra organizativa actual de la .
17 B . v de poca ayuda para la planificacion v
compaiiia es la apropiada? L :
designacion de funciones
;Los principales directivos reflejan  los
18 |conocimientos necesatios para cumplir con sus| X
responsabilidades?
(Hay funcionarios suficientes con capacidad
19|de direccion v supervision ante cualquier| X
eventualidad?
En ocasiones no existe cumplimiento en
. _ cuanto a los canales de informacion v se
;Se respetan los niveles de comunicacion , ) :
o . evaden los jefes de area por lo que se
20 |entre funcionarios v de acuerdo a los niveles o
C . genera falta de conocimiento de
Jeretiicos: actividades significativas dentro de una
area
2l ;Exdste comunicacion clara de los Directores X

con los demas niveles de la compafiia?
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EMPRESA HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL AMBIENTE DE CONTROL INTERNO

REF: ACI3

_'\'D

PREGUNTAS

RESPUESTAS

OBSERVACION

s | No [PARC.

ASGINACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

;Existen politicas que describan las funciones
12 |apropiadas , el conocimiento necesario v la| X
experiencia del personal clave?
;Se toma en cuenta la antigiiedad de trabajo Se toma en cuenta el rendimiento de los
23 de los funcionarios para delegar autoridad v X funcionarios al desarrollar sus actividades
responsabilidad? diarias
;Se hace la delegacion en base al
24 |desenvolvimiento  que  demmestra cada| X
funcionario?
. , , Las operaciones de alto tiesgo son
_|;Se toma medidas de seguridad al momento ) , o
25 , N ) X designadas a funcionarios mevos y que no
de asignar responsabilidades’ , o T
tienen conocimiento total de la compaiia.
Los lamados de atencion son realizados
2% ;Existe sanciones al funcionario que no cumpla X en forma verbal por tal razon al existir
una responsabilidad asignada? ) errores  economicos los mismos son
asumidos por la compaiia.
POLITICAS Y PRACTICAS DE RECURSOS HUMANOS
;Para la seleccion de personal se convoca a
27 |concurso al publico en general v fimcionarios| X
en ejercicio de sus funciones?
;La  compafiia posee  policas v
18 |procedimientos adecuados para contratar al| X
personal?
: : Por la falta de tiempo del Jefe de RRHH
;Se averigua sobre las referencias personales , L
. B . se realiza unicamente las  pruebas
29y profesionales antes de la contratacion del X , ,
) correspondientes v la entrevista para su
personal’ .
contratacion
;Se les incentiva a los funcionarios a la No existe atorizacion de cursos de
30 |constante preparacion v actualizacion en las X actualizacion o capacitaciones para los
actividades académicas? funcionarios
Excepto el area financiera puesto que el
(A parte de los beneficios de ley se les directorio tiene el pensamiento de que el
31 |incentiva con spif (bonos economicos)| X Todas las areas son un inversion pero el
pretmios o cortesias? area financiera, contable y administrativa
gs un gasto.
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EMPRESA HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE RIESGOS DE CONTROL INTERNO

REF: RCI 1
Ne _ RESPUESTAS OBSERVACION
PREGUNTAS -
si_| No [PARC.
OBJETIVOS
1 iLos objetivos de la entidad son claros v s
conducen al establecimiento de metas?
. - Existe una alta rotacion de personal por lo
. Conocen los funcionarios los objetivos de la . i . p P
2 o x que las inducciones son unicamente sobre
compafiia’ .
las actividades a desarrollar.
:La administracion evalia el desempefio de
3 |cada area con relacion a las metas| x
establecidas?
Debido a la alta rotacion de personal y
iEs confiable la preparacion de los estados . ,p
) especialmente del contador la informacion
4 (financieros por parte del Departamento x i
contable contiene errores pasados v un
Contable? o ) . )
alto indice de reclasificaciones v ajustes.
. :La entidad cumple con leves v regulaciones s
" |establecidas en el Ecuador?
RIESGOS
Los riesgos son evalados luego que se
6 iSe identifican los resgos vy se toman - han generado perdidas economicas v las
acciones inmediatas para mitigarlos? ’ acciones gue se toman son en el momento
de las necesidades
iSe valora la probabilidad de ocurrencia de
7 |tlesgos por la realizacion de determinadas| X
actividades?
Las medidas que se implementan son
:En caso de cumplirse un determinado riesgo unicamente al momento que se presentan
8 |existen medidas de precaucion o planes de X las acciones pero los precedentes no son
contingencia para actuar? utilizadas para la creacion de planes de
contingencia.
iLas acciones inmediatas para mitigar los
9 |\riesgos son autorizadas por la Jefatura| X
Administrativa 7
MANEJO DEL CAMEBIO
Los sistemas de informacion que posee la
iSe ha determinado sistemas de informacion compafiia funcionan en forma
10 |que capturen, procesen y reporten informacion X independiente uno de otro por lo que en
sobre hechos que estan en constante cambio? ocasiones existe desconocimiento de los
cambios realizados
1 JAntes de realizar cualquier cambio se le -
comunica a todos los funcionarios?
iLos riesgos posibles que pueden afectar a la
12 |entidad se l=@ comunican a todos los| X
funcionarios?
13 iSe consulta con expertos antes de tomar -
decisiones para cambios en el negocio? ’
] . , . La compatfiia tnicamente trata de buscar
La compafia estd en la capacidad de ) . ) .
14 \ . X soluciones viables lego de transcurridos
reaccionar frente a los riesgos del personal? L
los hechos de forma significativa
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EMPRESA HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE INFORMACION Y COMUNICACION DE CONTROL

INTERNO
REF:EIC1
Ne PRECUNTAS RESPUESTAS OBSERVACION
S | NO [PARC.
INFORMACION
1 ;Se coordinan los sistemas de informacion con X
informacion externa?
) ( Se utiliza reportes para brindar informacion a X
los miveles jerarquicos de la entidad?
(Bl fujo informatvo circula en sentido
3 horizontal,  transversal,  ascendente v X Los canales de commmicacion son en
descendente en cuanto al organigrama sentido ascendente v descendente
establecido?
4 ;Existen politicas de confidencialidad v son X
conocidas por cada uno de los funcionarios?
5 (Existen sanciones por la exposicion de esta X
informacion?
COMUNICACION
6 ;Los datos que reciben todos los funcionarios X
son comunicados con claridad y efectvidad? |
Los acuerdos entre jefes de area en
] (Todos los comunicados son notficados de X ocasiones se los realiza en forma verbal
manera escrita o via email? por tal razon existen inconvenientes en el
futuro.
En ocasiones no existe cumplimiento en
(Existen canales abierfos de comunicacion cuanto @ loslc;analas C,l& formacion y s
§ |hacia los altos niveles jerarquicos de la X evaden los jees de area pl,}r ,10 de =
compaia? genera falta de  conocimiento de
actividades significativas dentro de una
area
g ;Los comprobantes de egresos son revisados .
inmediatamente por contabiidad?
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EMPRESA HOTELES DECAMERON ECUADOR 5.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE INFORMACION Y COMUNICACION DE CONTROL

INTERNO
REF:EIC1
N _ RESPUESTAS OBSERVACION
PREGUNTAS -
SI | N0 (PARC.
INFORMACION
1 ;Se coordinan los sstemas de informacion con X
informacion externa? ‘
) ;Se utiliza reportes para brindar informacion a X
los niveles jerarquicos de la entidad? ‘
(Bl fjo mformativo circula en sentido
p horizontal,  transversal  ascendemte v X Los canales de commnicacion son en
descendente en cuanto a organigrama ‘ sentido ascendente v descendente
establecido?
4 ;Existen politicas de confidencialidad y son X
conocidas por cada o de los funcionarios? |
: ;Existen sanciones por la exposicion de esta X
" |informacion? ‘
COMUNICACION
6 ;Los datos que reciben todos los funcionarios X
son comunicados con claridad y efectiidad? |
Los acuerdos entre jefes de area en
] ;Todos los comunicados son notificados de X ocasiones se los realiza en forma verbal
manera escrita o via email? J por tal razon existen inconvenientes en el
futuro.
En ocasiones no existe cumplimiento en
, , o cuanto a los canales de informacion v se
;Existen canales abiertos de comunicacion , i :
, , e i evaden los jefes de area por lo que se
§ |hacia los altos niveles jerarquicos de la X L
. o genera falta de  conocimiento de
compaiia’ ) D
actividades significativas dentro de una
area
9 ;Los comprobantes de egresos son revisados X
inmediatamente por contabilidad?
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EMPRESA HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DE SUPERVISION Y MONITOREO DE CONTROL INTERNO

REF: ESM 1
Ne PREGUNTAS RESPUESTAS OBSERVACION
SI NO |PARC.
iSe supervisa a todos los funcionarios en las
1 |actividades regulares que cada wno| X
desempefia?
iSe realiza vertficaciones de registros con las
2 |existencias fisicas de activos fijos en cadauna| X
de las agencias?
Existe una falta de control de sobre el
3 iLa supervision de la existencia de los activos x manejo v levantamiento de activos fijos
fijos en las agencias se realiza periddicamente? debido a que las politicas existentes no son
lo suficientemente claras
Los funcionarios tienen conocimiento de
4 iLas supervisiones a la diferentes agencias a X las visitas de los supervisores por lo que
nivel nacional se las realiza sin previo aviso? preparan la informacion para su revision
sin que se encuentre riesgos significativos
REPORTE DE DEFICIENCIAS
5 iSe evalia periddicamente para encontrar X
deficiencias en la compafiia?
iSe comunica los hallazgos de deficiencias a
6 |los supervisores inmediatos o jefes de agencia| X
v a los responsables de la funcion?
7 (Existe procedimientos actualizados para la -
correccion de las deficiencias encontradas?
La jefatura administrativa es la dmica que Los controles o correcciones antes de ser
) o . aplicados son aprobados y analizados en
8 |aprueba las correcciones de deficiencias en la X )
compafia? su impacto por Hoteles Decameron
Colombia
iSe lleva un registro awxiliar de las deficiencias i melamente se realiza I’&FUII}EHdaClO?lES a
9 encontradas? X seguir por parte de auditoria las mismas
que no son cumplidas en su totalidad.
Flaborado por : Fernando Maza
Revisado por : Dr. German Gomez
TOTALES 41 34
54.67% 45%
Evaluacion de
componentes del
EIESGO DE CONTROL .
2170 | MEDIO | BAIO Sistema de Control...
68-100 34-67 1-33 m S| CUMPLE
BAJO MEDIO ALTO EngLF?SLES
NIVEL DE CONFIANZA g el
0s
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HOTELES DECAMERON ECUADOR 8.A

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

REF:EDA1
. . RESPUESTAS
Ne PREGUNTAS - ———
81 NO |PARC. OBSERVACION
(En la gestion administrativa existen politicas
1 claras que permiten el seguimiento v la evaluacion X
periodica de los propositos, metas y objetivos )
institucionales?
) i Se desarrollan, analizan y seleccionan alternativas x
enl el proceso de toma de decisiones? ’
¢La compafia cuenta con organigramas generales, : :
] Los organigramas existentes som muy
detallados por funciones de cada departamento, . . .
3 ) o o X generales y no especifican las funciones
ademds se cuenta con evidencia de publicacion v
o de forma clara.
difusion?
. . El  organigrama  actual  esta
iS¢ han actualizado los organigramas de los . g & ,
4 . o g X desactualizado ante los cambios v
diferentes areas de la compafiia’ o . ’
crecimiento de la compaiia.
La empresa tiene establecido un manual de " ,
,p, o ) Los mamales de procedimientos estdn
- [procedimientos administrativos v contables?, esta . . .
5 , o X incompletos v desactualizados ante los
actualizado?, se cuenta con evidencia de . . ur
e cambios y crecimiento de la compadiia.
publicacién y difusion?
. . Los procedimientos administrativos en
;Considera  que  los  procedimientos ,p
e . . ocasiones 1o son tomados en cuenta
6 |administrativos existentes contribuyen en la toma X , , , ,
de Decisiones? debido a las necesidades inmediatas v
' la falta de planificacion.
La creacion de nuevos procedimientos
iSe cuenta con politicas que faculten a la son autorizados por Decameron
7 |Administracion a desarrollar los procedimientos X Colombia por lo que en ocasiones
necesarios para el desarrollo de las actividades? genera inconvenientes debido a las
diferentes realidades.
JSon controlados de forma oportuna todos los Los procesos de mejoramiento son
g inconvenientes y errores que se generan en el X planteados después que la compafiia
desarrollo de las operaciones, a fravés la | esta inmersa en litigios legales o se han
implementacion de procesos de mejoramiento 7 generado perdidas economicas
;La administracion ha realizado el aseguramiento
9 contra los riesgos que corren todos los bienes; X
edificios, maquinaria, equipo, inventarios, etc., que ’
son propiedad de la compafiia?
10 iS¢ elaboran informes financieros por parte de la X
administracion para el directorio de la compaiia? |
1 (Existe autorizacion previa y por escrito de las .

salidas de efectivo?
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HOTELES DECAMERON ECUADOR 8.A

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

REF: EDA 2
} ; RESPUESTAS
N FREGUNTAS S | NO |PARC. OBSERVACION
En caso de perdidas de dinero se
12|, El personal que maneja efectivo esta afianzado? X evalua la responsabilidad para autorizar
descuentos a los funcionarios.
13 (Los anticipos a proveedores son debidamente X
autorizados v cancelados en su oportunidad?
14 iElpago de facturas de proveedores es aprobado x
por algin funcionario administrativo responsable?
i5e hacen todos los desembolsos mediante Existe presltamols de cuentlas bancarias
15|cheques o créditos directos en las cuentas X F:ntre funcionarios especialmente el
bancarias de los acreedores (excepto caja chica)? e d:: ventas lo que genera errores y
confusiones.
(Las nominas son debidamente verificadas con
16 |respecto a horas, salarios, calculos, etc. Para su| X
aprobacion?
iCuenta la compafila con asesores legales
17 contratados exclusivamente para la misma o con X
servicios que proveen firmas de asesoria en esta
materia 7
iSe mantiene un archivo o un registro en donde
consten todos los datos relativos a Juicios de
18 |cualquier clase, contratos, convemios v| X
compromisos, poderes otorgados v cuentas por
cobrar entregadas a los abogados?
19 (Existen y se aplican politicas para cuentas X
incobrables o de dificil recuperacion?
Flaborado por : Fernando Maza
Revisado por : Dr. German Gomez
TOTALES 10 9
5263%  47%
Hoteles Decameron
RIESGO DE CONTROL Ecuador S.A
ALTO | MEDIO | BAJO Departamento__ =~
Administrativo 1oscontrotes
68-100 |  34-67 1-33 ESTABLECIDOS
B NO EXISTE
BAJO MEDIO | ALTO 47% CUMPLIENTO O
CONTROLES
ESTABLECIDOS
NIVEL DE CONFIANZA
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

REF:EDC1
- . RESPUESTAS R
Ne PREGUNTAS OBSERVACION
SI | NO |PARC.
No existe una estructura organica adecuada pues
1 Existe una estructura organica definida para el X las funciones se designan de acuerdo a las
cumplimiento de las funciones? ’ necesidades v a como se va desarrollando el
trabajo
; Conocen los fiuncionarios la forma de desarrollar
2 |todas actividades que se realiza en el| X
departamento?
iSe realiza rotacion de actividades entre Existe una desorganizacion en la division de
3 funcionarios con la finalidad de crear reemplazos X actividades v responsabilidades lo que no permite
temporales en caso que uno de los mismos ya no ’ terminar los cierres contables generando un retraso
pertenezca a la compaiiia? v saturacion de trabaio enire los fimcionarios.
i Se establecen objetivos mensuales para mejorar
4 |el desarrollo de las actividades v el cumplimento| X
de metas?
;Se informa a la direccion financiera los
< inconvenientes que se suscitan en el departamento X
" |y que pudieren afectar el cumplimiento de metas y|
objetivos?
¢El software contable es el adecuado y posee la El software actual es muy obsoleto y basico para el
6 |tecnologia necesaria para reducir el trabajo entre X desarrollo de la informacion contable lo que
los fimcionarios? produce errores v perdidas de tiempo.

. ) . No se ufiliza tecnologia adecnada lo que genera
¢ Utiliza el departamento la ultima tecnologia de ) e & , i &
70 - o X mayor utllizacion de tiempo puesto que los

informacion en el desarrollo de sus actividades? . ,
procesos se vuelven mecanicos y extensivos.
. . El manual de procedimientos esta incompleto v
(Existen mammales de procedimientos adecuados i ] P ] o P ’
3 .. N X desactualizado ante los cambios v crecimiento de la
para todas las actividades que se desarrollan’ .
compaiia.
. , Las decisiones en ocasiones no son evaliadas en el
¢El departamento participa en las reuniones de la ,
e , N ) impacto que puede generar tanto en el desarrollo
9 |dta administracion para fijar politicas o X .
. o de actividades como en mantener un control
procedimientos necesarios! ) .
adecuado de la informacion.
(Estan bien definidos los canales de informacion y
10 |coordinacion para relacionarse con las demds| X
areas que integran la compafia?
1 i Se emiten informes operativos y financieros para -
la alta direccion? ’
Desde el afio 2006 hasta el afio 2009 existen
. . . . . archivos fisicos v magnéticos de la informacion
;El area dispone de Archivos fisicos, magnéticos i S = )
12 . 5 X contable financiera incompletos v sin soportes
ordenados e indexados de manera oportuna’ ) . o
necesarios debido a la alta rotacion de personal en
especial el contador.
Existe el proceso de conciiacion de saldos
13 |regisirados en el sistema con las diferentes bases| X
de Hoteles Decameron a nivel mundial?
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

REF:EDC2
Y PREGUNTAS R OBSERVACION
S | NO |PARC.
& tlrabajc e desarrlt}]la d depaﬂ@emto * . Se revisan valores significativos que de acuerdo a
14 |halla inmerso en operaciones de alfo riesgo para| X , . .
B varios procedimientos son devueltos los socios .
la compafiia?
;Se maneja algin fondo rotativo de alimentacion
15 |para los funcionarios que laboran hasta altas| X
horas de la noche?
Existe apoyo de otros departamentos para En olca:ﬂones rrm e;!ust?: el trabajolen Equipo ffntre
. . : . ) las diferentes areas existentes debido a la cantidad
16 |redlizar en conjunfo acciones orientadas a X , , ,
. e . de trabajo que poseen y a las diferencias que en
incrementar el control y minimizar el riesgo? , , o
ocasiones existen entre fincionarios.
;Todos los funcionarios tienen claro el concepto No existe induccion a todos los funcionarios sobre
17 |de control interno v su aplicacion en el desarrollo X el impacto v los riesgos que generan cada uno al
de sus actividades diarias? desarrollar las diferentes actividades.
;Se ha establecido sistemas de control inferno
18 |para el desarrollo de las actividades por cadauno| X Sistemas de control incompletos
de los funcionarios?
(Bl drea es evaliada constantemente por el
19 |departamento de auditoria interna de la] X Unicamente cuentas claves por ¢l tiempo
compaiia?
20 (Bl area ha sido examinada por alguna firma X No ha sido examinada Gnicamente asesorada por la
auditora externa contratada por la empresa? ] firma auditora Price Water House Coopers.
Elaborado por : Femando Maza
Revisado por : Dr. German Gomez
TOTALES 10 1
50% 50%
RIESGO DE CONTROL Hoteles Decameron
Ecuador S.A
ALTO MEDIO BAJO
Departamento Contable
68-100 34-67 1-33
50% u S| CUMPLE
BAJO MEDIO | ALTO CONLOS
CONTROLES
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NIVEL DE CONFIANZA S

110




HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA & SISTEMAS

REF:ETS 1
i § RESPUESTAS .
Ne PREGUNTAS OBSERVACION
51 | NO | PARC.
: . : El mamal de procedimientos esta
;Existen procedimientos escritos o mamales de , P ,
e . . . . incompleto v desactualizado ante los
1 |aplicacion sobre el manejo v operacion de los sistemas X , o
it los finclonarios? cambios v crecimiento de la
que utilizan los funcionarios” B
compafiia.
: . Falta de planificacion para evahar
;Se ha realizado wna auditoria para evalar el ) P o P ,
) . o X esta Area la eficiencia y eficacia de
departamento de sistemas v tecnologia’ . :
sus actividades
. . N No existe planes de contingencia o
;Se realizan con oportunidad planes de contingencia a , P . ,
. . ) preventivos por lo que en ocasiones
3 |fin de evitar inconvenientes en desarrollo de las X , , o
. P . o hay perdida de informacion, tiempo v
actividades v pérdidas de informacion” , o
trabajo de los fincionarios
;Se elaboran v se entregan a la alta gerencia en forma
4 |mensual reportes de los activos tecnologicos tangibles| X
o intangibles que existen en la compafiia?
Se llevan a cabo revisiones periodicas de los sistemas _
| L P . . Fata de planficacion para la
5 |para determinar si existe el cumplimiento con los X . . .
o N evaluacion de los sistemas existentes.
objetivos por el cual fueron adquiridos?
6 ;Existe un programa de trabajo para la captacion de X
datos v respaldos de los mismos? d
; ;Se tiene un control adecuado sobre los sistemas y X
programas que actualmente estén en fincionamiento? |
;Existe un registro de utilizacion de los equipos en
§ |forma diania v sistemas en linea de tal manera que se| X
pueda medir la eficiencia del uso del equipo?
: : . No existe una atencion inmediata a
;Se ha designado un responsable de la informacion de . o o
9 , , o X los requerimientos de soporte técnico
cada sistema a fin de atender las diferentes solicitudes? , T
realizados por los fincionarios.
;Existen politicas para la obtencion de archivos de
10 |respaldo en forma confinua especialmente de los| X
equipos cof mayor iesgo de saturacion?
: L . El mantepimiento a equipos
; Existe un programa de mantenimiento preventivo para , . ]
, , , ) sistemas que posee la compafia se lo
11 |los sistemas de tecnologia v los equipos que X o
, ” realiza unicamente cuando surgen las
actualmente estdn en uso’ ,
necesidades
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA & SISTEMAS

REF: ETS 2
Ne PREGUNTAS SIIQESI:'\[;ESQEC OBSERVACION
Se registran las acciones de cada wno de los
n funcionarios para evitar que realicen actividades X
inecesarias vy pueden dafiar los sistemas de|
informacion?
;Esta protegida la informacion de forma adecuada
13 |para evitar su deterioro fisico contandose con seguros| X
contra incendio, dafios, robo, etc....?
;Existe un procedimiento de investigacion en la falla de chlrs ptmcedn?ento;f ﬂ;:stente;
14 jun equipo, con el objetvo de determinar X umcafenter Iesan dfa ;S 4
responsabilidad sobre el cuidado del mismo? oporfe. Tectico. qlie €ebe brider
esta Area.
El requerimiento de equipos se
;Se hace periodicamente levantamiento de informacion reaza EI,I basle 2 las necesdades de
a , , ) los funcionarios por lo que son
15 |para detectar las necesidades de equipos para los X , , ,
fncionatios) crana]Jzadas a traves de los jefes de
' Area v estan sujetos a una
aprobacion
Elaborado por : Fernando Maza
Revisado por : Dr. German Gomez
TOTALES 7 8
47% 53%
Hoteles Decameron
RIESGO DE CONTROL Ecuador S.A
Departamento
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68-100 34-67 1-33 47%
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REF:-ERH1
Ne PREGUNTAS RLPS A OBSERVACION
SI | NO PARC
i5e establecen objetivos concretos para mejorar
1 |el desarrollo de las actividades en cuanto a| X
recursos umanos?
iSe tienen actualizadas las descripciones y El jefe de RRHH esta Iconclrcmndo .
2 |requisitos de cada uno de los puestos de trabajo X Cac,la, mos de los fncionarios y las
existentes? actividades actuales que cada wuno
desempeiia en forma personal.
i5e han elaborado planes de contingencia para Los planes de contingencia elaborados
3 |cubrir necesidades futuras de su departamento v X son para cubrir necesidades inmediatas
de los ofros también? v en el corto plazo.
¢ Existe una evaluacion correcta de los puestos de Existe falta de recursos humanos en el
4 |trabajo para la determinacion vy aumentos de X area para cubrir el desarrollo de estas
salarios? actividades.
25e ha establecido un sistema de retribucion por
5 méritos o de incentivos para los mejores| X
funcionarios de la compafiia?
iSe efectian de forma regular un analisis de ) El enfoque s umlclamente a
6 . o X desatrollo de las actividades de cada
formacion de cada uno de los fincionarios? o
uno de los fincionarios.
(Bl pago v declaracion de las obligaciones
7 patronales se lo realiza de manera oportuna para X
evitar que los funcionarios tengan inconvenientes a
la hora utilizar sus servicios?
¢Existe algon sistema o norma para incentivar a Los incentivos econdmicos lamados
8 |los jefes de area ayudar a sus funcionarios a| X Spiff por cumplimiento de metas con
desarrollar sus capacidades? excepcion del area financiera.
¢Existen politicas para ayudar a los empleados Las politicas existentes estan disefiadas
9 dlcanzar metas profesionales que permitan x tnicamente con el fin de que la
mejorar los  estindares de calidad de la compafiia tenga un crecimiento en
compatiia? ventas pero no en calidad.
i5e han determinado mecanismos para mantener
10|la seguridad, higiene e imagen de cada unos de| X
los funcionarios?
;Las relaciones del departamento con cada uno
11|de los funcionarios son buenas v se les ayuda a| X

los mismos de manera eficiente?

Flaborado por : Fernando Maza

Revisado por : Dr. German Gomez
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HOTELES DECAMERON ECUADOR 5.A

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

REF:ERH2

'ND

PREGUNTAS

RESPUESTAS

8l

NO

PARC

OBSERVACION

(Existe dificultad para disciplinar a los empleados
12\de los malos habitos v el cumplimento de las| X
nofmativas existentes?

Puntualidad, sin unformes, no registro
salidas en el huellero digital

(El departamento realiza actividades extra

Existe division enfre funcionarios de las

13 |laborales con el fin de fomentar el compatierismo X .
-~ o diferentes areas
v la union entre los funcionarios?
En los ultimos 2 meses se ha adquirido
y ;Poseen un sistema adecuado para la liquidacion . un software muevo para liquidacion de
de nomina de la compatiia? ‘ nomina el mismo que se encuentra bajo
periodo de evalacion.
Elaborado por : Femando Maza
Revisado por : Dr. German Gomez
TOTALES 7 7
50% 50%
RIESGO DE CONTROL
Hoteles Decameron
ALTO | MEDIO | BAJO Ecuador S.A
Departamento Recursos
68-100 34-67 1-33 Humanos
=S| CUMPLE
BAJO | MEDIO | ALTO ‘ . CONLOS
CONTROLES
ESTABLECID
NIVEL DE CONFIANZA 05
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HOTELES DECAMERON ECUADOR 5.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE VENTAS & MERCADEO

REF: EVM 1
No PREGUNTAS R STIAs OBSERVACION
81 | NO | PARC.
;La actual estructura organica dentro del
1 |departamento permite el cumplimiento| X
eficiente de las funciones establecidas?
5 ; Existe delegacion de funciones de acuerdo a X
la estructura establecida?
El encargo tanto de funciones como de
;En el drea cuando existe delegacion o responsabilidades se lo hace de forma
3 |encargo de funciones se lo realiza por escrito X verbal entre los funcionarios v en ocasiones
con firma de responsabilidad? sin notificar en forma escrita a la jefatura
administrativa.
s ;Conoce el personal del area sus funciones v X
responsabilidades?
;Los Liner v closer perciben su retribucion,
5 |Spif (Bonos) en funcion de objetivos de| X
venta y rentabitidad?
.y g . Existe en ocasiones abuso de confianza por
; Existe una politica establecida en cuanto a la , ,
6 |autorizacion de precios v descuentos para X pmé de los Liner al momento de negoclnar
clientes VIP v funcionarios? precios tanto con chex}tes COmO COon s0Cios
’ afin de lograr conseguir una venta.
Dentro del area no se identifica los hechos
] i 5e identifican los hechos o actividades que X que pueden afectar a la compafila sino
pueden afectar el logro de los objetivos? solamente se enfocan a vender de cualquier
forma.
;Los funcionarios de esta area utilizan la
8 |tecnologia de informacion en el desarrollo de| X
su trabajo v el logro de objetivos?
o ;Disponen de  objetivos  estratégicos X
definidos en forma mensual?
;Existe un manual de procedimientos bien El mamal de procedimientos esta
10|definido para el proceso de promocion y X incompleto v desactualizado ante los
ventas? cambios v crecimiento de la compatiia.
La informacion que se suministra a un chiente
;La informacion que suministra ¢l area a su y especialmente a los socios no es clara y
11 |cliente interno v externo es adecuada y X completa por lo que se generan
oportuna’ inconvenientes en pagos, tarjetas de crédito
y anulacion de contratos.

Elahorado por : Fernando Maza

Revisado por : Dr. German Gomez
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HOTELES DECAMERON ECUADOR 5.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE VENTAS & MERCADEQ

REF:EVM 2
i . RESPUESTAS .
N PREGUNTAS - OBSERVACION
SI | NO | PARC.
[Las  comisiones generadas por s
12 funcionarios  del  departamentos  son| X
canceladas en las fechas establecidas?
;Estan definidos los canales de informacion y , o .
o , ) En ocasiones existe incumplimiento en
13|coordmacion para relacionarse con las| X , ., .
o , cuanto a los canales de informacion a seguir.
demas areas que integran [a empresa’
Y ;Eltrabajo que desarrolla el departamento se .
halla immerso en operaciones de alto riesgo? |
_ y , Existe wna evalacion relevante de las
(El desarrollo de las actividades realizadas N , ,
. . actividades que realiza esta drea pero no
_Ipor el departamento han sido examinadas ) , , ,
15 , X sobre los incomvenientes v riesgos que
por los departamentos de control que tiene la o
) generan a la compaiiia debido a que son la
et fuente de ingresos segim algunos directivos.
Elaborado por : Fernando Maza
Revisado por : Dr. German Gomez
TOTALES 9 6
60% 40%

RIESGO DE CONTROL

ALTO

MEDIO | BAJO

68-100

34-67 | 1-33

BAJO

MEDIO | ALTO

NIVEL DE CONFIANZA

Hoteles Decameron

Ecuador S.A

Departamento Ventas &

40%' I

Mercadeo

u S| CUMPLE CON
LOS
CONTROLES
ESTABLECIDOS
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA & CONTRALORIA

REF:EAIl

_'\'0

PREGUNTAS

RESPUESTAS

S

NO

PARC.

OBSERVACION

;Se encuentra establecido de manera formal el

El departamento de auditoria interna existente
tiene su base de operaciones en Colombia los

1 |departamento de auditoria interna independiente en X , , C
Hoteles Decameron Beuador? mismos que evalan las actividades de
Decameron Ecuador.
(Cree usted que se reducirian los errores v riesgos de
2 |los diferentes procedimientos que se realizan al existir un| X
seguimiento oportuno por parte de auditoria interna?
;Los auditores internos revisan los sistemas establecidos
3 |para asegurarse que se cumple con las politicas de forma| X
correcta y oportuna?
4 ;Existe una evaluacion oportuna de la economia v X Falta de control permanente sobre el uso de los
eficiencia con que los fincionarios emplean los recursos? ’ recursos por parte de los funcionarios.
;Se realiza una planificacion adecuada de los programas Los programas de auditoria que se realizan no
5 |de auditoria tomando en cuenta los procesos de las X son 2 la medida sino basados en las actvidades
areas a auditar v los resultados de anditorias previas? aue se desarrollan en Decameron Colombia.
Durante el dltimo periodo de evalacion
;Se ha recomendado la implantacion de alguna ISO de unicamente ha existido control sobre el
b |calidad para el mejoramiento de los servicios y X desarrollo de actividades de los fincionatios v
desarrollo de las actividades de la compatiia? no sobre Ia calidad de servicios que brinda la
empresa.
;La contralotia de la cadena Decameron evahia
; constantemente el trabajo de auditoria interna asi como X
sus recomendaciones v el mpacto economico para la
compaiia?
;Los funcionarios de la auditoria interna tienen un El conocimiento es en forma general de las
3 conocimiento adecuado de los  procesos, las X actividades de la compafila pero existe
operaciones, los riesgos relevantes y los controles limitaciones en cuanto a las regulaciones de
necesarios para Decameron Ecuador? leyes y normas existentes en el Bcuador.
;La evalacion del desempefio de los funcionarios de la
9 |auditoria interna es un mecanismo de retroalimentacion y| X
mejora continua en los controles existentes?
(| Equipo de auditoria interna obtiene de los
10 funcionarios  pertinentes, los  informes,  datos, X

documentos, colaboracion, asesoramiento v faciidades

para el desarrollo de sus actividades?

FElaborado por : Fernando Maza

Revisado por : Dr. German Gomez
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
CUESTIONARIO DE EVALUACION DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA & CONTRALORIA

REF: EAIL
. . RESPUESTAS -
Ne PREGUNTAS OBSERVACION
S[ | NO [PARC.
;Las policas v procedimientos para el desarrollo dz las
11 |actividades de auditoria mferna son suficientes, claros,| X
actualizados, efectivos y de conocimiento general?
o L e Exste comumcacion de resufados v
;La comumicacion entre contraloria, auditoria interna y Ty s :
12 |las diferentes unidades de la compadiia es oportuna para X segulmm 0 n?comen aruones pl»elrn 10 s
. ” plantfica con las diferentes areas actividades de
EVitar errores | .
prevencion.
;Los funcionarios de auditoria inferna estan satisfechos
13|con las oportunidades de desarrollarse profesionalmente| X
en el departamento.
[La existencia de contraloria ha permitido wn Los controles internos implementados son
1 mejoramiento en las  actvidades de control y X debiles por lo que al existr perdidas
determinacion de responsabiidades en los errores que le ‘ economicas las asume cada wno de los
han significado perdidas economicas a la compaiiia? fancionarios responsables.
. : - Existen deficiencias  significativ !
;De acuerdo a criterio de contraloria & auditoria Interna i Imenuas sgufcaivs en o
- y . . ) controles existentes puesto que no son a la
15|la compafiia cuenta con un sistema de control interno X o
. medida ni poseen el sustento legal de acuerdo a
eficaz v a la medida? )
las leves vigentes en Ecuador.
Elaborado por : Fernando Maza
Revisado por : Dr. German Gomez
TOTALES 7 8
47% 53%

RIESGO DE CONTROL

ALTO | MEDIO | BAJO
68-100 | 34-67 1-33
BAJO | MEDIO | ALTO

NIVEL DE CONFIANZA

Hoteles Decameron Ecuador

S.A

Departamento Auditoria &

Contraloria

‘ .47%

B S| CUMPLE CON
LOS CONTROLES
ESTABLECIDOS

118




3.2.2 Matriz de evaluacion del sistema de control interno.

HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
MATRIZ DE HALLAZGOS
EVALUACION SISTEMA DE CONTROL INTERNO

MCI 1

CONDICION

CRITERIO

CATUSA

EFECTO

CONCLUSION

RECOMENDACION

ACI
1;5

unicamente
capacitaciones laborales
cada uno de los fiuncionarios

Existe

en las diferentes areas, pero
no se incluyen temas de
excelencia

motivacion v

profesional.

Evaluar el grado de cumplimiento de
los objetivos establecidos por la
compafiia asi como la eficiencia v
del desarrollo de las
actividades para lo cual se utilizara las
estime
como

eficacia

capacitaciones que  se

necesario tanto laborales

personales.

No existe antorizacion de
cursos de actualizacion o
capacitaciones para los
funcionarios en forma

constante

La falta de motivacion v la
insatisfaccion laboral producen en
ocasiones un grupo desmotivado que
rinde menos o inchiso no rinde
especialmente en el area de posventa

v call center

La falta de motivacion del personal
no es culpa de los funcionarios, sino
de los jefes departamentales en

jefatura
que

conjunto la
administrativa
mantiene practicas organizacionales

ambiguas.

con

puesto se

Se deberan implementar planes de capacitacion
orientados a satisfacer las necesidades que existen
actualmente a fin de incorporar conocimientos,
habilidades v actitudes en cada uno de los
funcionarios como parte de un proceso de cambio,
crecimiento v adaptacidn a las circunstancias
internas v externas que se presentan.

ACI
2;15

No existe comunicacion clara
entre funcionarios del &rea
de las diferentes
agencias por que al
consolidar la informacion se

contable
lo
inconvenientes

genera ¥

perdidas de tiempo.

La comunicacion debe fluir en todos
los sentidos es decir de la gerencia a
trabajadores  facilitando el
intercambio los  diversos

grupos

los
entre
departamentos, ¥

funcionarios.

Los acuerdos entre jefes
de area en ocasiones se
realiza en forma
verbal por tal
existen inconvenientes en

el futuro

los

razon

Incumplimiento  de  cronogramas
establecidos para entrega  de
informacion debido a que se generan
de
consolidare informacion asi como la

la

inconvenientes al momento
perdida de tiempo en actividades
innecesarias de acuerdo al criterio de
cada drea contable.

Falta de
establecer

comunicacion — para
parametros de
presentacion de la informacion v
acuerdos que permitan mejorar la
calidad de la misma en su andlisis v

depuracion

Se establecera actividades fijas v responsabilidades
sobre la informacion a presentar mensualmente,
ademas de fijar los canales de comunicacion
adecuados v reuniones periddicas con el area
contable de las agencias a fin de coordinar las
actividades a realizar en cuanto formatos de la

informacion v tiempos de entrega.

ACI
2;16

Debido falta de
planificacion v a la sobrecarga
de trabajo en diferentes areas

a la

no se cumple los

de

con
cronogramas trabajo

establecidos.

La planificacion v elaboracion de
cronogramas de trabajo para la
estipulacion de tiempos serda en

conjunto con el manual de funciones

La distribucion  de

funciones v
responsabilidades no son
las adecunadas en cuanto
al volumen de
informacion que genera
la compafiia
mensualmente.

La informacion es entrega en forma
tardia por lo que es de poca utilidad
para la toma de decisiones por parte
de la Direccion
administrativa.

financiera vy

Falta de  planificacion  para
establecer normas v procedimientos
que permitan cumplir de manera
eficiente un cronograma de trabajo
establecido por la compafiia.

Al iniciar un mes se debera elaborar un cronograma
de trabajo por cada departamento con el fin de
organizar las actividades de acuerdo a parametros
necesarios como el clasificar las tareas y establecer
prioridades fijando las horas para cada una de
estas con cierto margen de error.
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
MATRIZ DE HALLAZGOS

EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

MCI 3

REF. CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
Existe alta rotacion de La rotacion del personal esta
personal contable|La compafiia brindara las condiciones v el|_ | . influenciada por sobrecarga de trabajo, ,
. . . . Exziste una alta rotacion de - . . . .. _|El departamento de recursos humanos debera
especialmente del contador|ambiente de trabajo necesario para cada La compafiia en ocasiones enfla desmotivacion y la insatisfaccion .
. . . . personal por lo que las N establecer los subsistemas de RR.HH que
RCI |quienes encuentran gque lajuno de los fincionarios con el objetivo que|; . o puestos claves contrata personal(laboral han permitido que los . - .
. ir . o inducciones son Unicamente . . . . |garanticen estabilidad laboral v permitan la
1;4 |informacion contable|exista una estabilidad laboral dentro de la . no por experiencia sino por|funcionarios busquen trabajos L o
. . . sobre las  actividades a ) . . organizacion de las operaciones y procesos
contiene errores pasados y|compafiia v el compromiso de cada uno de ahorro en sueldos v beneficios.  |interesantes, recompensas justas v . N :
i desarrollar. . . .. administrativos de la compaiia.
un alto indice de|ellos. equitativas asi como condiciones
reclasificaciones v ajustes. laborales adecnadas a su ritmo de vida.
. Los funcionarios encargados de la Control, supervision v
Las medidas que se .. . .. . . . .e
. L administracion v el control en cada una de . . prevencion de riesgos|Los riesgos son evalnados luego que se|Se requiere elaborar un plan de gestion
implementan son Unicamente . . . Falta de planificacion v . . . . L. L .
as unidades de negocio seran los .. * |empresariales insuficientes han generado perdidas economicas v|administrativa que permita
al momento que se presentan evalacion de los resultados o . . . - .
RCI . encargados de redactar v proponer planes| | . desactualizando sus las acciones que se toman son en el|planificar, disefiar, actualizar y evalar los
las  acciones pero los . . . |riesgos que genera el equipo de . N
1:8 - de contingencia ante posibles cambios o reglamentos manuales  y|momento de las necesidades puesto|manuales, planes programas, politicas v
precedentes no son utilizadas trabajo asi como su entorno en . . . .
L favorables o desfavorables para la . o . organigramas establecidos en el|que solo se esta trabajando sobre el dia|reglamentos
para la creacion de planes de . . la gestion administrativa. .. . . .
i . compafiia a fin de que la misma pueda actual modelo de gestion v|adia para retroalimentar la toma de decisiones.
contingencia. . .
g actuar o reaccionar de manera oportuna. operacion.
Falta de funcionarios .. . . . . . . .
4 usi : Tanto la administracion como el area|En el registro de los hechos|Perdida de tiempo de los Se debera coordinar entre la direccion
encargados  exclusivamente . , P . L i - . o
& . . . financiera seran encargados de establecer|significativos en ocasiones no|fincionarios en la bisqueda de L . administrativa y financiera la realizacion en
del manejo de activos fijos y| .. . . . . .. .. . |Desorganizacion en el almacenamiento . .
. * |politicas, procedimientos v custodios con el|existen los soportes necesarios|informacion v soportes ademas . .. forma periddica de levantamientos de
EAC |encargados del archive por . L. ir o . . . de informacion y falta de control, . . .
. fin de velar por la optima administracion y|por desorganizacion o perdida|de conflictos para justificar los . - . . inventario de activos fijos para establecer
1;:6 |lo que en ocasiones se . . .. L. necesario sobre los activos fijos que . . .
. . control de los activos gque posee la|de los mismos lo que genera|movimientos solicitados por los L procedimientos de control, determinar el valor
desconoce el fincionario que o . o . posee la compatiia . .
. . compafiia para el desarrollo de sus|conflictos para la solucion de|organismos de control como el real de los activos v soportar con los
utiliza determinada . .
. . operaciones. los problemas. SRL documentos necesarios.
informacion.
Los paquetes de software|Debera existir una evalmacion constante|El software contable que existe|Utilizacion de mmcho tempo . . . Es necesario que la compatfiia por el volumen
.. L . .. . . Los sistemas de informacion que poses|, . L. . .
que posee la compafia se|sobre las técnicas actuales v la tecnologia|actualmente en la compafiia halpara realizar el registro contable L . de informacion adquiera un sistema contable
. . . .. . la compafiia funcionan en forma . .
EAC |han wuelio obsoletos y no|disponible para desarrollar sistemas que|sido el factor principal para que|de las operaciones de la|, i que contengan la tecnologia v herramientas
. . L . . . independiente uno de otro por lo que en . . . .
1;:8 |son una herramienta de|brinden eficiencia v eficacia en el desarrollo|los procesos sean extensivos y|compafiia, generando retraso en necesarias que permitan el mejoramiento de

ayuda para el proceso de la
informacion.

de las actividades de cada uno de los
departamentos.

mecanicos por lo que existe un|los cierres de balance v por ende

retraso en su andlisis. entrega de informacion tardia

ocasiones existe desconocimiento de
los cambios realizados.

las actividades v la eliminacion de procesos
mecanicos evitando perdidas de tiempo.

Elaborado por: Fernando Maza
Revisado por: Dr. German Gomez
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
MATRIZ DE HALLAZGOS
EVALUACION DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

MCA 1

REF CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
Dentro de las poliicas de Hoteles No existe un crltenolloglco v acorde No s.e han establecido politicas que|Se c?ebera elaborar mievo marmal de
lo qgue  estipula Hoteles permitan reconocer claramente al|finciones de acuerdo con la mueva

EDA
1;3

Los organigramas existentes son
muy generales v no especifican las
funciones de forma clara.

Decameron se debe establecer
claramente cual es el proceso para
delegacion  de

asignacion de responsabilidades

autoridad

a
Decameron para la asignacion de

v funciones v delegacion de autoridad

en especial de jefes

departamentales.

No existe persona responsable al
cumplir  cualquier

funcion o actividad.

momento  de

personal responsable de ejecutar
clertas  actividades,
existe un adecuado proceso al
momento de delegar finciones.

ademas no

estructura la

descripcion real de los puestos de

organizacional ¥

trabajo que sirva como guia para el
personal

EDA
1:6

Los
administrativos en ocasiones no

procedimientos

son tomados en cuenta debido a
las necesidades inmediatas v la
falta de planificacion.

No wiolentar o evadir las normas o

politicas  establecidas por la

compafiia

Los manuales de procedimientos
estan incompletos v desactualizados
ante los cambios y crecimiento de la
compafiia.

Mayor probabilidad de riesgos
significativos que le pueden camsar
inconvenientes en un futuro a la
compatfiia

Falta de herramientas para la
planificacion entre la jefatura v los
diferentes departamentos

Se debera elaborar nuevo manual de

procedimientos con  informacion

ordenada v sistematica,
estableciendo de forma clara los
objetivos, normas, politicas ¥
procedimientos de la empresa con el
fin de

administracion.

lograr una  eficiente

Los procesos de mejoramiento
son planteados después que la

Los procesos de mejoramiento
deberan ser planteados con la vision

La de
procedimientos son autorizados por

creacion nevos

Desorganizacion administrativa v

procedimientos que se wvuelven

No se evalia el mpacto en la

Hoteles Decameron Ecuador debera
solicitar al directorio autonomia
propia para la toma de decisiones

EDA
1:8 compafiia esta inmersa en litigios|a corto y largo plazo para que al|Decameron Colombia por lo que en|obsoletos en el corto plazo v ante|implementacion de muevos procesos|con el fin de implementar los
* |legales o se han generado|suceder cambios significativos no se|ocasiones genera inconvenientes|cambios por el crecimiento de la|o procedimientos controles necesarios acorde a la
perdidas economicas. vuelvan obsoletos. debido a las diferentes realidades. |compafiia realidad, sin olvidar los lineamentos
de la compafiia.
Disefiar un mammal de uso v control
En caso de perdidas de dinero se Los valores ?ﬂzregados polr palrte . Perdidas econdmicas para la :Fallta de conltroles claves Ipara el|sobre el malnejo de efeclﬁxim para
, e de la compaiiia a los funcionarios|Falta de control v descuido a la . . flujo de efectivo. aseguramiento de|los fincionarios con el objetivo que
EDA |evalia la responsabilidad para : compafiia v creacion de mal

1;12

autorizar  descuentos a los

funcionarios.

deberan  ser  custodiados ¥

manejados correctamente para el
beneficio de la misma.

hora de entregar valores solicitados
por otros funcionarios

ambiente entre funcionarios debido
a que las normas no son claras

valores v establecimiento de normas
claras para los responsables del
manejo de Dinero

el efectivo sea utlizado para los
propositos generales de la empresa,
buscando que el mismo no sea mal
invertido o robado.

FElahorado por: Fernando Maza
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HOTELES DECAMERON ECUADOR 5.A
MATRIZ DE HALLAZGOS
EVALUACION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MCC 1

REF.

CONDICION

L4

CRITERIO

4

CAUSA

-

EFECTO

-

CONCLUSION

-

RECOMENDACION

L4

EDC
11

No existe una estructura orgdnica
adecuada pues las funciones se
designan de acuerdo a las
necesidades v a como se va

desarrollando el trabajo.

De acuerdo a la estructura
orgdnica se realizard la
distribucion equitativa de las
actividades

responsabilidades

v las
que

contienen alto resgo.

El mamal de procedimientos
esta incompleto

desactualizado
cambios v crecimiento de la

ante  los

compafiia.

 |puede

Las decisiones en ocasiones no

J[son evaluadas en el impacto que

generar tanto en
desarrollo de actividades como en
mantener un control adecuado de

la informacion.

Fata de organizacion en la
division de trabajo y omisiones
en actividades de control por
desconocimiento o falta de
notificaciones.

Se debe elaborar la planfficacion v
evaluacion del departamento para la
de de
procedimiento asi como la estructura

restructuracion mannales

organica del mismo.

EDC
1;3

Existe una desorganizacion en la
de  actividades
responsabilidades lo que no permite

division ¥

terminar los  cierres  contables

generando un refraso v saturacion de
trabajo entre los funcionarios.

Los primeros dias de cada
realizara
para

mes  se la
planificacion
desarrollo oportuno de las
actividades el

contable.

¥ clerre

Falta de tiempo debido al
retraso de 20 dias entre cada
cierre mensual vy las
actividades que se realizan en

forma diaria.

Sobrecarga de trabajo entre los
de

controles claves para la evaluacion

funcionarios v evasion

de la mformacion.

de
informacion hacia los directivos y

Refraso en la entrega

existe la presuncion de riesgos
significativos

Estructurar un plan de trabajo, planes
de contingencia v requerimiento de
mayor personal en caso de creerlo
necesario con el fin de regular la
informacion.

EDC
1;6

Bl software actual es obsoleto v
basico para el desarollo de la
informacion contable lo que produce
etrores v perdidas de tiempo.

El sistema contable debera
tener mejoras continuas si
fuere necesario con el fin de
facilitar la utilizacion v los
procesos de los usuarios.

No utiliza
adecuada lo que genera mayor

se tecnologia
utilizacion de tiempo puesto
que los procesos se vuelven
mecdnicos y extensivos.

Perdida de tiempo y procesos de
contabilizacion mas conlictivos y

extensos.

Hl sistema contable no es una
herramienta de gran ayuda que
permita optimizar tiempos v la

calidad de la informacion.

Disefiar herramientas informaticas de
acuerdo a la necesidades contables v
tributarias las mismas que deberdn ser
compatibles con el sistema actual
puesto que el cambiar existente en la
actualidad es complicado por el giro
del negocio y sus caracteristicas.
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
MATRIZ DE HALLAZGOS
EVALUACION DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MCC 2

REF CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
Desde el afio 2006 hasta el afio|Los archivos fisicos v e Desarrollar un manual de instrucciones
, , , . , . . , Falta de organizacion v L \
2009 existen archivos fisicos y|magnéticos deberan ser|Alta rotacion del contador|Reconstruccion de  asientos pervison  por  pate  dellPEe la organizacion, uso y manejo de
magnéticos de la  informacion|organizados en  forma|general v conceptos diferentes|contables v busqueda de soportes P P P la documentacion contable designando

EDC

contable financiera incompletos v sin

correcta con los sopottes

de un archivo financiero entre

para justificar la informacion

contador en el archivo debido a

responsables e implementado

1;12 los diferentes criterios a la hora
" |soportes necesarios debido a la altalrespectivos para facilitar el|los fincionarios ademds de la|soficitada por los organismos de q dnt i tecnologias en la informacion que
e adjuntar soperies que
rotacion de personal en especial eljuso a los funcionarios del|desorganizacion. control como &l SRI. e , p” d permitan la  sistematizacion  del
respalden la informacion. .
contador. departamento. archivo.
La compafia muesra poco Probabilidad de errores|Elaborar planes de capacitacion para

EDC

No existe induccion a todos los
funcionarios sobre el impacto v los

Anglizar las necesidades de

los funcionarios para la

interés hacia los cursos de
capacitacion v los que son

Desmotivacion de los fincionarios
y errores en el desarrollo de las

significativos en el desarrollo de
la informacion financiera lo que

los funcionarios de acuerdo a las
necesidades v a las actividades que

1;17 |riesgos que generan cada uno allimplementacion de cursos de|dictados por ellos mismo nolactividades diarias por falta de ) o i
. . " er ) . . presume riesgos  significativos|desarrollan en cada una de la unidades
desarrollar las diferentes actividades. |capacitacion. estan acorde a las necesidades|conocimiento. = B
R para la compafiia. o departamentos de la compafiia.
de los funcionarios.
. . Disefiar un plan de vida y carrera en la
Los jefes de area o, . . . L . . ) o
No se revisan con frecuencia|_ | ) . La inexistencia de rotacion dellcompafiia con el objetivo de obtener
departamento son . Existencia de riesgo de que se , -
la asignacion de i i personal puedo conllevar a quejuna orientacidn futra para los
. . responsables de evaluar v - cometa fraude e irregularidades o .
Sistemas de control incompletos " |responsabilidades v las en la empresa se cometanifincionatios en la mejora de sus
EDC , . preparar a cada uno de sus , . |que puedan afectar , , - o
pues no existe la rotacion de o evaliaciones de desempefio . o fraudes e irregularidades por|habilidades. conocimientos, destrezas.
1;18 funcionarios para que los economicamente ala empresa., es : : :

personal en areas claves.

mismos sean polifuncionales
v puedan desarrollar las
actividades sin riesgos.

de al
personal encargado de las

Exceso confianza

areas claves.

decir que puede existir desviacion
de fondos.

incumplimiento de las politicas
mternas enfocadas al control de
las actividades.

actitudes, valores v situacion de vida,
con el fin que los mismos se sientan
satisfechos y motivados con las
actividades que realizan.
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HOTELES DECANMERON ECUADOR S A
MATRIZ DE HALTAZGOS
EVALUACION DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA & SISTEMAS

MTS 1

REF. CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO CONCLUSION RECOMENDACION
.. Los rocedimientos|Falta de organizacion para el Disefiar wun manual adecuado de
El manual de|Los nuevos procedimientos o R . .p . & L. P Errores por falta de procesos X
. . . |existentes 1micamente estan|desarrollo de las actividades v . L fimciones ¥ procesos para el
procedimientos esta|procesos implantados seran L. L ° |claros, incumplimiento en los - .
K . enfocados al soporte técnico|la exchision de nueva . .. departamento de acuerdo a las politicas
ETS |incompleto v|evaluados en su impacto antes i i i canales de comunicacién v . L
. . . que debe brindar esta area.|tecnologia para el . . de la compafiia con el objetive de
1:;1 desactualizado ante los|de ser mchidos en los|” . N falta de actualizacion para la R . _ .
R .. sin  tomar en cuenta el{mejoramiento de las|. .. brindar calidad + eficiencia en los
cambios ¥ crecimiento de|manuales que posee el L. . T, implantacion de nueva L. - R R
. crecimiento de la compania yv|actividades de cada una de . requerimientos de las diferentes areas o
la compafiia departamento. ) - . . tecnologia
el avance de la tecnologia_ las areas relacionadas. departamentos.
i . _ i . ™No se garantiza la|Euxiste falencias en el control|Elaborar programas de planificacion con
Falta de planificacion . No existe politicas b i . . . .
N Inobservancia de las normas , - |confiabilidad,. seguridad v una|de los sistemas delel fin de buscar mejoras en los sistemas
ETS |para evalmar esta area la . . controles que permitan un . . .. ~ . .. . .. -
. h . de informacion W i clara administracion de los|informacion, por lo que en|de informacion mediante la avuda de un
1;2 eficiencia vy eficacia de . .. buen flujo v control de la| . . . .. .
L comunicacidn. . oL niveles de acceso a la|ocasiones la informacion no|experto en el desarrollo de los mismos v
sus actividades. informacién. . . . - . .
mformacion ¥ datos sensibles. |es confiable. herramientas tecnoldgicas necesanas.
Estructurar un proyvecto informatico para
. . _ . . R El flujo de informacién., el|realizar los ajustes necesarios a los
La ewvalunacion de los sistemas|INo existen planes de|Existe perdida de ; . : . . o Lo .
. . . . . . . . R . . . |acceso a los sistemas de|sistemas de informacion o el cambio de
Falta de planificacion|de la compafila serd realizada|contingencia o preventivos|informacion, tiempo v trabajo|, .. . .
ETS L. o . . . . _|informacion no poseen los|los mismos en caso de ser necesarios
_ para la evalmacion de los|en forma anual al iniciar un|que garanticen el correcto|de los funcionarios, ademas . . . R
1;5 R . . . . L. controles ¥ evalaciones|con la finalidad de mejorar la calidad de
sistemas existentes periodo o de manera|fincionamiento de los|de la satwacion de los . i . . .. R .
. . . . . .. necesarias que permitan|la informaciéon que requiere la compafiia
semestral sistemas de informacion sistemas de mformacién A . ..
mejorar el departamento. ¥ contribuir al control de las actividades
que se desarrollan_
La lanificacién ara el .
p_ i B La falta de atencion ¥ ..
mantenimiento tanto de .. . T |El reparar cuando se|Desarrollar un plan de mantenimiento
.. . . mantemnmuientos preventnros . . s . -
El mantenimiento alequipos como de los sistemas|_ . . . produzca la averia ha|predictive, preventivo v correctivo tanto
. . e .. |INo existe una atencion |produce cambios| . | . . - . .
equipos v sistemas que|utilizados por la compafiial, . .. . significado el incurrir en unos|para los sistemas informacién como para
. ~ inmediata a los|significatives en la en la . . . .. .
ETS |posee la comparfia se lo|seran evalmados L. . . costos excesivamente|los activos mformaticos fisicos gue
. ., requerimientos de soporte|calidad de produccién gque al . . . .o
1;11 |realiza imicamente | constantemente W saf . . . . elevados (perdidas de|posee la compariia mediante la revision
L. - técnico realizados por los|final se resmwme en Hempos ' . . . . .
cuando surgen las |mantenimiento se realizara con fanci . i 1 produccidn ¥ dinero_|de inventarios y la determinacion de su
. . cionarios erdidos en los TOCEesos . . . . .. .
necesidades. el fin de ewitar problemas en el B . B deficiencias en la calidad,|[vida atil con la finalidad que estos sean
. . operacionales, v por tanto| . .
desarrollo de las actividades . .. tiempos muertos. operativos el mayvor tempo posible.
i N pérdidas econdmicas.
de los funcionarios.
El reguerimiento de Falta de comunicacion entre - . . . . -
. q . i R . . MNo existe una planificacion|Disefiar requerimientos para la
equipos se realiza en|Para la aprobacion de compra|los fimcionarios, los jefes de o i . . . . . X
. , . . Alto indice de equipos|estratégica que permitalincorporacion  de nuevos sistemas o
base a las necesidades|de equipos. suministros v|area v el departamento de . . . . R ..
. . . R - - _ obsoletos. perdida de dinero|determinar la necesidad de|equipos gue leven a la consecucidon de
ETS |de los funcionarios ¥ no|sistemas gque requieran los|tecnologia & sistemas para el .. . .. e . -
— X < i . i N . |¥ desconocimiento de las|los reguerimientos solicitados|objetivos. los mismos gque deberan ser
1:15 son canalizadas a través|fimcionarios se deberd evaluar|asesoramiento necesario, . . . .
. . - . existencias por parte del|lpor los funcionarios y gue|evaluados tanto por el departamento de
de los jefes de @rea para|factores como la necesidad ellademsas de la demora para . . . . .
. X Y departamento de Sistemas. determinen el Inventario de|tecnologia como por la jefatura
evitar estar snjetos a una|costo ¥ la duracion aprobar las ordenes de . .. .
N sistemas administrativa.

aprobacion._

compra de equipos.
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S. A
MATRIZ DE HALLAZGOS
EVALUACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MRH 1

REF.

CONDICION

CRITERIO

CAUSA

EFECTO

CONCLUSION

RECOMENDACION

ERH
1;2

El jefe de RR.HH esta
conociendo a cada unos
de los fimcionarios v las
actividades actuales que
cada uno desempefia en
forma personal.

El

encargara

de RREHH se
de ewvaluar
actividades, los recursos ¥ el

area
las

desempefio de cada uno de
los fimcionarios._

La falta de personal en el &rea para
el de
actividades por tal razon no existe
una planificacidén para la evalnacidén
levantamiento de procesos de
forma adecuada.

cubrir desarrollo las

¥

WNo existe acciones conchliidas ante
los cambios
requiere

solventan

¥ mnecesidades gue

la compafiia solo

las

se
necesidades
inmediatas_

La implantacién de esta drea
se encuentra limitada por falta
de recursos ¥ una adecuada
planificacién para evaliar los
factores humanos gue afectan
a la compafiia_

Se deberd implementar subsistemas de
recursos hmanos a fin de contar con
los funcionarios necesarios para el
desarrollo de las actividades en forma
distribucién  de
mismas de manera equilibrada_

eficiente v la las

ERH
1:;3

Los planes de
contingencia elaborados
cubrir

son para

necesidades inmediatas
v en el corto plazo.

Se
contingencia

de
el
desarrollo de las actividades

elaboraran planes
para

en cada una de las areas a fin
de evitar riesgos.
perdidas ante
toda indole que surgen en el

errores
cambios de
las

desarrollo normal de

actividades.

La falta de commmicacidn entre los
jefes departamentales v el area de
FR HH con el fin de establecer
acciones preventivas ante posibles
cambios y riesgos para la compafiia

Desorganizacion v desconocimiento
de las acciones aplicar en caso de
alto de
rotacidn del personal. suspensidn
de actividades por parte de los
fincionarios._ por
parte de organismos de control.

litigios legales. indice

evaliaciones

La compafia
acciones v procedimientos gue
se puedan implementar ante las
eventualidades que se generan
en el desarrollo de las
actividades con el
crecimiento de la compafiia a
nivel nacional_

no posee

¥

Se debera de
contingencia en conjunto con los jefes
departamentales fin evalmar el
impacto gque puede tener en cada

elaborar planes

a
area. ademas de establecer de manera

formal procedimientos seguir en
caso de presentarse eventualidades

a

resolverlos de manera conveniente

para la comparfiia.

es
el
las

El enfoque
unicamente en

de
actividades de cada uno

desarrollo

de los fimcionarios

Segin el reglamento de la
empresa se deben realizar
evaluaciones de desempefio
a los empleados cada mes.

Los supervisores de cada drea no
cumplen en sua totalidad con la
funcién de realizar evalaciones ¥
las gue se realizan son a destiempo

v en forma apresurada_

No existe adecuada
supervision del
desempefio de las actividades v los
incumplimientos gue existen por
parte de los empleados.

una

¥ evaluacion

La falta de
meétodos de
desempefio provocan gque la
empresa no cumpla con las
metas v objetivos establecidos_

de

¥

aplicacidn
medicion

Aplicar periddicamente ewvalunaciones
de medicion del desempefio v aplicar
sanciones a aquellas personas gque
incumplan con sud funciones
responsabilidades._

¥

Los

econdmicos
Spiff por cumplimiento
de metas con excepcion

incentivos
lamados

del &rea financiera v no
se reparten de manera
justa los excedentes de
recursos que genera la
compariia

Se deben repartir de manera
justa extras
reflejados
financieros
para

haszran

ingresos
estados
como  utilidad
empleados gue

parte de la
operaciones de la empresa

en los

los
sido

durante un afio fiscal.

Los ingresos extras generados por
DECAMERON ECUADOR son
enviados
aprovechamientos Colombia a fin
de gue los mismos sean reflejados

a la cuenta contable

por laos estados financieros en la
matriz principal.

Los empleados no han recibido
durante tres
utilidades puesto que la empresa
mantiene una deuda para imversion

afios consecutivos

en la creacidn de un resort en las
costas del Ecuador v los ingresos
extras son manejados en forma
independiente.

Debido a la falta de control ¥ a
politicas de empresa los
Tecursos estan

la
no siendo
destinados de manera correcta
reflejando un beneficio para

cada uno de los empleados.

Se debera realizar las gestiones
necesarias ante el directorio de la
compafiia para que HOTELES
DECAMERON ECUADOR S.A
tenga autonomia propia en cuanto a
toma de decisiones ¥ a manejo de

recursos generados en Ecnador.

Las politicas existentes
estan disefiadas
nicamente con el fin de
que la compafiia tenga
un crecimiento en ventas
pero no en calidad de
talento humano.

El departamento de recursos
humanos conjuntamente con
cada wma de las areas o
departamentos debe
planificar para que el
personal sea eficiente en sus
funciones.

Falta de politicas v planificacidén
entre el departamento de recursos
humanos las demds &reas o
departamentos

comparfiia_

¥

existentes en la

El personal dentro del cumplimiento
de sus funciones no sea eficiente,
eficar v econdmico.

La falta de politicas
buena planificacion. impiden el

¥ una

buen desempefio del personal
dentro de la compafiia.

Elaborar
Procesos v

nuevos manuales de
funciones conjuntamente
con cada una de las areas debe
realizar politicas
aprovechar de mejor manera el talento
humano.

¥

planificar para

ERH
1;12

Impuntualidad. sin
Uniformes, no registro
salidas en el huoellero
digital

Dentro de
establecidas

las politicas
para Hoteles
Decameron._ se deberia

inchiir un cédigo de &tica.

de
han
que

¥

dentro
no

Los altos mandos
Hoteles
elaborado

permitan

Decameron
unas normas

a sus empleados

trabajadores tener wuna conducta

adecuada dentro de la compafiia.

Conductas indebidas tanto de los
altos mandos como del personal
operativo dentro de Hoteles
Decameron

Dentro de Hoteles Decameron

es mnecesario establecer um
codigo de ética gue permita
normar el comportamiento de

sus trabajadores.

Se debera
reglamento interno de trabajo para el
personal v un codigo de ética para el

disefiar un adecuado

personal comercial
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
MATRIZ DE HALLAZGOS
EVALUACION DEPARTAMENTO VENTAS & MERCADEO

MVM 1

REF.

CONDICION

CRITERIO

CAUSA

EFECTO

CONCLUSION

RECOMENDACION

El encargo tanto de funciones como

Los cambios que se realicen tanto de
cambio de funciones, responsabilidades

El departamento de ventas por ser el

Generacion de conflictos para

La ausencia del personal o encargo

Se debera implementar autorizaciones de

- de responsabilidades se lo hace de X X factor productive de la empresa para|los diferentes departamentos|de funciones de acuerdo con lo[viabilidad v factibilidad para los traslados
EVM . . ¥ funcionarios dentro de un . . . . . . L . .
forma verbal entre los funcionarios v|- . . el directorio puede incumplir los|con los clientes v el|establecido por la compafia no es|del personal comercial o cambios de cargo
1;3 . . . departamento deberan ser notificados . . . - . . . .. .
en ocasiones sin notificar en forma n la jefahura adwrnisteativ procedimientos necesarios con el fin|cumplimiento de servicios notificado a los superiores de|se debera solicitando la autorizacion del
. . .. - Or escrito a la al a a siratrva . - - - .
escrita a la jefatura admmistrativa. P . ] de mejorar el area o departamento. |ofrecidos. manera oportuna. director comercial de Ecuador.
del pais al que pertenecen.
. . . . . Existe wun alto indice de|La capacitacion del personal en|Se deberan generar grabaciones por cada
R i i Los funcionarios no deberan|Existe en ocasione abuso de . ap P g .g;( .. p A
Dentro del drea no se identifica los .. . demandas vy juicios en la[ventas no es aprovechada de|contrato para la verificacion de términos v
- comprometer a la compafiia en actos|confianza por parte de los Liner al R - . i -, i . -
EVDM |hechos gue pueden afectar a lal. .. . . defensoria del pueblo por|lmanera positiva para la verificacion|aceptacion de los mismos por parte de los
. ilegales con terceros o actividades que|momento de negociar precios tanto|, i T N i
1;7 |compaifiia sino solamente se enfocan . . . . . incumpliendo de contratos ofde términos v resolver las|socios con la finalidad de contar con los
. pudieren afectar la imagen corporativa|con clientes como con socios a fin de . . . i - . N i
a vender de cualquier forma. L. R prestacion de servicios |inquietudes planteadas por los|argumentos ¥ evidencia necesaria en caso
de la compariia_ lograr conseguir una venta. . . . . -
inconformes. socios de manera profesional. de litigios legales.
o No permite controlar de manera .-
L. Los manunales de procedimientos no|, . P Ante la rotacidon de personal no se i L.
o Los mamuales de procedimiento . dagil todos los procesos ¥ . . Se debera implementar los procedimientos
El manual de procedimientos esta R . estan adecuados en factores de L. “ |han establecido funciones .
- . . deberan permitir el desarrollo . o procedimientos que se llevan a . . necesarios para el desarrollo de las
EVM |incompleto v desactualizado ante los L. geografia, precios v facilidades de . especificas asi como . . .
. y . adecuade de las actividades v - . cabo, lo cual dificulta la toma de . actividades entre jefes de agencias,
1;10 |cambios vy crecimiento de la . . . pago. tanto para las ventas directas . responsabilidades para el N N L A
L. permitiran  planificar cambios de correctivos en el momento de .. supervisores. asistentes administrativos.
compariia. . R . como para los contratos a largo plazo cumplimiento de los . . .
mejoramiento en cada una de las dreas .. . presentarse los errores v se opta . . gerencia operativa v financiera.
de servicios turisticos prepagados. . procedimientos existentes.
por cambiar todo el proceso.
. . .. - . _ . . . Implementar la aplicacion de los Charge
La informacidén que se suministra a . . . .. Desprestigio de la compafila ¥|No existe el compromiso principal o R &
R . Se debera suministrar la informacién|Los wvendedores carecen de un - . . ~. |Back {(Descuento de Dinero) al detectar
un cliente v especialmente a los . N . . . L. de la marca Decameron como|de los funcionarios de la compafiia
- . necesaria a los clientes de acuerdo a|codigo de ética v su aplicacion a la|, .. .. X . que un vendedor oftece desde al venta,
EVNM |socios no es clara ¥ completa por lo N . . lider en servicios turisticos a|para cumplirle a los clientes a i N
. . los estandares de calidad que posee lajhora de desarrollar sus actividades| . . .. . |alternativas fuera de los lineamentos
1:11 |que se generan inconvenientes en . . nivel de Latinoameérica|grado sumo, con los beneficios . .
. o 4 compaifiia a fin de evitar reclamos.|puesto que el enfoque es alcanzar las . . ix establecidos por la compafiia. anulando el
pagos por tarjetas de credito vl . . generando dudas y desconfianza|ofrecidos en la realizacion de una
L. * |litigios legales v reversiones de pagos. |metas establecidas. . - contrato vy por ende recuperando los
anulacién de contratos. entre los clientes wventa. o
valores cancelados por comisiones.
Diferencias enire funcionarios v
Falta de mformacion sobre la|conflictos entre TOPIOS
El departamento para solicitar |, . .. . . prop . . Se debera controlar el cumplimiento
i - s . |importancia de las actividades que|funcionarios del departamento|Las necesidades de las diferentes i L. L
. . . _ autorizaciones y requerimientos debera . . . R estricto de los procedimientos en relacion a
- En ocasiones existe incumplimiento . - X realizan los diferentes departamentos|con el fin de alcanzar las metas|agencias tales como reparaciones, L. R
EVNM seguir los canales establecidos de R . K N . . compras, requerimientos o adecuaciones
en cuanto a los canales de . .. . . para el funcionamiento de la|propuestas y generar ingresos|papeleria. autorizaciones. entre N X .
2:13 |, .. . comunicacion a fin de evitar conflictos .. L. Lo , . de las instalaciones con el objetivo que las
informacion a seguir. . compafiia por privilegios aprobados|por comisiones, ademds de|otras no son centralizadas con el| | .
con los diferentes departamentos ¥ . . . .. . . . . mismas contengan el visto bueno de las
“|por el directorio denigrando las|gastos significativos gque asume|supervisor nacional de agencias.

funcionarios.

actividades del resto de funcionarios.

la empresa por actividades sin
autorizacion.

gerencias tanto operativa como financiera.

Existe una evaliacién relevante de
las actividades que realiza esta area
pero no sobre los inconvenientes v
riesgos que generan a la compafiia
debido a gue son la fuente de
ingresos segin algunos directivos.

La evaluacion al departamento se la
realizara a todos los procesos que se
desarrollan en la realizacion de una
venta v en la calidad de servicios que
brindan a los clientes.

Falta de implantacion del
departamento de auditoria interna en
ecuador para la evaluacion de los
servicios prestados de acuerdo a las
normas ISO de calidad

MNo existe un examen detallado
sistemdtico.  independiente
periodico del entorno, objetivos,
estrategias actividades de
ventas de la organizacion.

v

¥

Las evaluaciones existentes no han
permitido identificar las zona de
problematicas, v
recomendar acciones en el corto v
largo plazo con el fin de para
mejorar la eficiencia en ventas a
nivel general de la organizacion.

ventas v

Designar en el departamento de anditoria

interna de Ecuador un funcionario
especifico gue se encargue de evaluar el
departamento  comercial de manera

constante, sus actividades v el impacto de
las mismas para la compafiia
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HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
MATRIZ DE HALLAZGOS
EVALUACION DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA & CONTRALORIA

MAC 1

REF. CONDICION - CRITERIO - CAUSA - EFECTO - CONCLUSION | ~ RECOMENDACION -
o La planificacion del|La falta de funcionarios en|Evaluacion del sistema de|_. Se debera crear el departamento de
El departamento de auditoria interna . . . Sistema de control o .
. . . departamento debe estar en|Ecuador que realizan la|control interno deficiente |, . |anditoria nterna en Hoteles
EAIT |existente tiene su base de operaciones . . L . * |interno que no garantiza .
. . . base a las situaciones actuales y|evaluacion del sistema de control|aumento de gastos en los Decameron Ecuador para un mejor
1;1 [en Colombia los mismo que evahian las -, o . . |el desarrollo normal de T
.. hechos reales que suceden enlinterno v la creacion formal del|traslados de los funcionarios .. control v evalmacion de las
actividades de Decameron Ecuador. . - las actividades. L
forma continma. departamento en esta base. de este departamento. operaciones.
Aunditoria interna controlara v Las ewvalnaciones del sistema de
establecera cambios en el . Perdidas econdmicas para la . . control Interno deberan ser
Falta de control permanente sobre el| | . La evalacion por parte de los o . p Mala  utilizacion de
EAI sistema de control interno por . . T compafila vy utlizacion de constantes a fin de precautelar los
uso de los recursos por parte de los . . funcionarios de auditoria no es . ., |recursos por parte de o
1:4 . . su parte contraloria determinara o recursos en beneficio . . recursos de la compafiia v evaluar la
funcionarios. . . periodica o en forma constante. . algunos funcionarios. . .
responsabilidades y acciones a propio. gestion gque se redlizan con los
seguir ante riesgos detectados. MiSmos.
Durante el ulimo eriodo  de . ; . Lo Implementar evaluaciones de
.. L P . ., |La evalmacion de la compafiia|Falta de tiempo por parte de los|Alto indice de reclamo por . - p . . .
evaliacion tUmicamente ha existido K . . . i . Perdida de credibilidad|actividades a los funcionarios de la
se realizara a los procesos. |funcionarios del area v|parte de clientes ¥ socios en . .
EAI |control sobre el desarrollo de . . . . . . v confianza de la marca|compafiia en conjunto con los
.. . . rendimientos v calidad tanto de|determinacion de riesgos altos v|los servicios lo que produce . .
1;6 |actividades de los funcionarios vy no| . . . . - . . Decameron Hoteles &|criterios de los clientes, a fin de
. .. informacion como de servicios|prioridades en  determinadas|deterioro de la imagen . . .
sobre la calidad de servicios gque|, . i . i Resort. determinar los estandares de calidad
. brindados areas examinadas. corporativa. ..
brinda la empresa. de los servicios que se ofrece.
- Elaborar planes de capacitacion
El conocimiento es en forma general de L . P K ap o
.. . . o . Los programas de auditoria que|Evasion de normas v leyes L g . constante para el equipo de aunditoria
las actividades que se realizan en esta|El Equipo de auditoria interna i : © 7 |Alto indice de riego en L. .
. . . . . se realizan no son a la medida|que afectan a la compafiia|,, , . con el objetivo de que exista un
EAI |base ademds de la existencia de|debera tener la suficiente|”, O . | litigios legales ¥ X
L L. ... |sino basados en las actividades|internamente asi como los . cambio de forma notable en el
1;8 [limitaciones en cuanto a las|preparacion para la realizacion . conflictos que ponen en ..
. .. que se desarrollan en Decameron|beneficios de sus| e desarrollo de las actividades v los
regulaciones de leyves v normas|de sus actividades de control . . . riesgo la estabilidad. . . . -
. - i Colombia funcionarios. niveles de riesgo sean minimos para
existentes en el Ecuador. .
la compafiia
L. Existen deficiencias significativas|Existe commmicacion de Disefiar procedimientos, documentos
. . Los procedimientos de control . .. . . .
Los controles internos implementados R . en los controles existentes puesto [resultados v seguimiento de|Controles internos que|de trabajo, programa de trabajo vy
o . .. |deberan ser disefiados a la . . . . . . .
EAIT [son débiles por lo que al existir . . que no son a la medida nijrecomendaciones pero no se|no permiten mejorar las|demas documentos necesarios por el
. L medida v asumiendo posibles . . . .
2:14 |perdidas economicas las asume cada| | i poseen el sustento legal de|planifica con las diferentes|evaluaciones a la|departamento a la medida v en base
. . riesgos que puedan afectar a la . ., .. . o . .. L
uno de los funcionarios responsables. ) acuerdo a las leves wigentes en|areas actividades de|interna de la compafiia. |a la informacion obtenida de las
compafiia. .. . .
B Ecuador prevencion. diferentes areas o departamentos.
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3.2.3 Debilidades del control administrativo.

HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
HOJA DE TRABAJO
EVALUACION DE RIESGOS Y ACTIVIDADES DE CONTROL
O.F.C ANALISIS DE RIESGOS
[Ope’ra;ivus Probabilidad Acciones / Actividades Otros
N ACTIVIDAD OBJETIVOS . . . (Alta, ) ) .| Objetivos |Evalnacion v Conclusion
Financieros | Factores de Riesgo . de Control / Comentarios
.. Media, Afectados
Cumplimiento) )
Baja)
Ofrecer servicios de la No existe politicas de|
Explicacion de los|organizacion a fin de .. Politicas de calidad para la calidad para la captacion
.. . . Creacion de mala . , .
1 |Servicios ofrecidos por|tener socios a largo 0. F.C ) - Alta captacion de  muevos| -------- de clientes a fin cuidar la
. imagen de la compafiia } ,
la empresa plazo v generacion de clientes imagen externa de g
buenos recursos. compaiiia
Permitir que el socio L tacin d
Firma de contrato|disfrute de los servicios La no existencia de un Explicacion de clausulas de a ac'elp acion de rormas
.. . .. \ s v politicas expresadas en
adquiriendo  beneficios|adquiridos v cumpla de mutuo acuerdo entre las i recision ¥ posibles )
2 , ) 0.F.C Media R IR contrato son notariadas v
v  compromisos deligual forma con sus partes aun cuando se sanciones en caso de
. .. firmadas por los abogados
pago obligaciones en forma ha firmado un contrato terminacion de contrato .
de la compafiia
legal
Los vendedores a fin de
. Generar recursos para . .
Pago de comisiones a . Sanciones a Cuyos ganar comisiones ofrecen
los empleados a través Dar Mgar a malos ..
vendedores por o ) vendedores ofrezcan servicios extras que no son
3 . |de la captacion de 0. E.C entendidos v posibles Alta . P e .
contratos nuevos previal | , servicios no inchidos o cubiertos por 1a|
. i clientes v de un ritmo, demandas por estafa . . .
cancelacion del socio. ) i cubiertos por la compariia organizacion lo que genera
de trabajo propio.
problemas.

128



33 REESTRUCTURACION PROPUESTA AL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO ADMINISTRATIVO Y CONTABLE

3.3.1 Ambiente de Control

Es necesario que para la reestructuracion del ambiente de control dentro de la

compafiia se establezcan los siguientes objetivos:

Los objetivos planteados deberan estar asociados a la eficacia y eficiencia en:

+ Uso de los recursos.
+ Elaboracion de la informacion contable confiable.

+ Cumplimiento de leyes y regulaciones.

Con el cumplimiento de estos objetivos se implantara el autocontrol es decir le
permitird a Hoteles Decameron Ecuador estar al pendiente de sus propias acciones,
actividades y decisiones, examinando sus procesos de operacion y desarrollo de
actividades para la aplicacion de los correctivos necesarios ante cualquier anomalia

que se presente.

Para la implementacion del autocontrol en el mejoramiento del ambiente de control

se debera mejorar los siguientes aspectos fundamentales tales como:

v" Mejoramiento en los controles ineficaces que existen.

v Segregacion adecuada de funciones en areas sensibles de la compafiia a fin de
evitar el hurto o fraude por algun funcionario.

v Implementar un departamento de auditoria a fin de detectar y reportar

comportamientos incorrectos de manera oportuna.

El autocontrol le permitira a cada funcionario tener una mayor conciencia en sus
labores, desarrollando sus habilidades necesarias para la coordinacion del trabajo con
los demas funcionarios, lo cual traerd una mejor organizacion y grandes beneficios
para la compafiia como el incremento de la productividad y la mejora del clima

organizacional.
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Crear una cultura de autocontrol requiere de un alto compromiso en toda la
compafiia, el liderazgo de la gerencia a través de la ideas de cambio, la confianza en
la gente y la capacitacion a todos los funcionarios en el desempefio de sus

actividades de esta manera de podra crear un ambiente propicio y adecuado.

3.3.2 Evaluacion de Riesgos

Para el mejoramiento en la evaluacion de riegos se deberd estipular un plan de
prevencion de riesgos tanto en los procedimientos de control existentes en la
compafiia, como en todos los niveles jerarquicos de ésta. Este plan de prevencién de
riesgos debera incluir la estructura organizativa, las responsabilidades, las funciones,

las préacticas, los procedimientos, los procesos y los recursos que se utilizan.

Las herramientas indispensables para la gestion y aplicacion del plan de prevencién
de riesgos son la evaluacién de riesgos laborales y la planificacion de las actividades
a desarrollar.

Por otra parte para la determinacion de riesgos y la creacion de planes de prevencion
a la medida se debera realizar una evaluacion inicial de los riesgos teniendo en
cuenta cada una de las areas y departamentos que existen asi como su importancia en

la productividad con el desarrollo de sus actividades.

Con el resultado de la evaluacién se debera realizar controles periddicos de las
condiciones de trabajo y de las actividades que pueden generar riesgos y ocasionar
situaciones potencialmente peligrosas para la imagen corporativa de Decameron All

Inclusive.

Si los resultados de la evaluacion pusieran de manifiesto situaciones de riesgo, la
compafiia debera realizar la planificacion de actividades preventivas necesarias para
eliminar, reducir y controlar tales riesgos. Dentro de la planificacion cada actividad
determinara el plazo para llevarla a cabo, la designacién de responsable, los recursos

humanos y materiales necesarios para su ejecucion.

Finalmente auditoria interna deberd asegurarse de la efectiva ejecucion de las
actividades preventivas incluidas en la planificacion, efectuando para ello un

seguimiento continuo de las mismas.
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3.3.3 Procedimientos de Control

Se debera evaluar y elaborar nuevos manuales de procedimientos para cada una de
las actividades u operaciones que tengan que ver con los procesos administrativos y

operativos.

Es necesario que se ejecuten actividades de control de tal manera que se puedan

identificar las acciones significativas que generan riesgos:

1. Andlisis de la direccion

Elaborar reportes en los cuales se identifiquen estrategias de mejora en cada
uno de los departamentos y especialmente en el area administrativa-financiera

de manera que el directorio pueda tomar decisiones oportunamente.

Planificar los presupuestos de los diferentes departamentos y areas de la
compafiia de acuerdo a los recursos econémicos, materiales, humanos con los

gue cuenta y a prioridades.

2. Proceso de la informacioén

Se deberé elaborar un informe ejecutivo con las actividades que se desarrollan
en cada una de los areas, con el fin de que cada funcionario de la compafia
sepa en forma general las actividades de cada departamento; de esta manera
todos los funcionarios podran proporcionar la informacion requerida a las
gerencias y a determinado departamento cuando este lo determine, con el

objeto de mantener transparencia en la presentacion de la misma.
3. Indicadores de rendimiento

Se deberan establecer indicadores de rendimiento en base a las diversas
actividades que efectia cada departamento y dependiendo el grado de
incidencia de las mismas, como la atencién al cliente interno en la solucion de

conflictos.
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4. Disposiciones legales puntuales

Se evaluaran las actividades del departamento de contabilidad, con

procedimientos de control a la medida y basados en la normativa legal del pais.

5. Criterios técnicos de control interno

Todos los funcionarios deberan estar comprometidos a cumplir con los
controles implementados para el logro de objetivos establecidos, ya que es su
responsabilidad los resultados que se obtengan de las operaciones propias del

departamento de contabilidad y administrativo.

6. Estandares especificos

Es necesario establecer estdndares especificos para evaluar los aportes de cada
departamento a la gestion general de la empresa, en base a indicadores que

midan grados de aportacion en relacion con los departamentos.

7. Informacion generada

Se deberan elaborar reportes periédicamente en un informe por parte del
departamento contable y administrativo para facilitar al directorio la toma de
decisiones en general; su elaboracion y esquema debe ser didactico y

comprensible a fin de mostrar su contenido de forma veraz y oportuna.

8. Rendimientos esperados

Se efectuaran reportes acerca de los rendimientos que ha conseguido cada uno
de los departamento en base a lo que se ha planificado, estos reportes seran
fuente importante para la toma de decisiones en primera instancia de las

gerencias y luego del directorio.
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9. Otros criterios de control

Se establecera planes de contingencias, de acuerdo a los proyectos del
departamento de contabilidad y administrativo, que cubran los riesgos que
puedan presentarse en la ejecucion de los mismos y que permita tomar acciones

oportunamente para enfrentar los riesgos.

3.3.3.1 Cambios propuestos para el area administrativa

La importancia de implementar una nueva estructura organizacional es para que los
empleados trabajen en orden al asignarles las tareas correspondientes a desempefiar y
mostrar cual es el nivel que ocupan dentro de la compafiia lo cual nos dara como
resultado una mejor comunicacion, esto se lograra al establecer una relacion
comunicativa, es decir los empleados pueden transmitir sus inquietudes a los jefes

que se encuentran en un nivel superior del organigrama.

Ademas de implementacion de organigramas existe la necesidad de implantar
manuales de funciones y procedimientos para mejorar las actividades
administrativas, y finalmente con el objetivo de reducir los riesgos en el area
comercial de la compafiia se ha disefiado un cddigo de ética para la realizacion de las

ventas en cuanto a servicios turisticos y membresias.
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Organigrama estructural actual

HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO

HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO ANO 2012
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Con el fin de implementar un control, supervision y prevencion de riesgos adecuado

para la compafiia se propone el siguiente manual de procedimientos administrativos

de acuerdo al actual modelo de gestion y operacion.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL DE CONTRATOS POR PARTE DE
ASISTENTES Y SUPLENTES ADMINISTRATIVOS

Mesa de control

Contratos: Se verifica en el sistema en cada uno de los contratos generados la

siguiente informacién la cudl debe coincidir con la hoja de trabajo y RCI donde

aplique:

*

El nimero de decas por afio no puede ser inferior a 50, de ahi en adelante el
incremento en decas, No debe tener decimales.

El valor de la deca que depende de la forma de pago, Cash USD 4, financiado
hasta 6 meses USD 4.5 y financiado a mas de 6 meses USD 5. Para contratos
hasta 500 decas el valor de la misma independiente de la forma de pago sera
de USD 5.

El valor de los derechos de programa los cuales son de USD 250 para
contratos hasta USD 3.500 y USD 400 para contratos mayores a USD 3.500.
La vigencia del contrato no puede ser inferior a 5 afios, de ahi en adelante el
incremento en afios debe ser en multiplos de 5.

El valor de las cuotas de financiacion no puede ser inferior a USD 50, caso
contrario deberd tener una autorizacion escrita por parte de la Jefatura
Administrativa.

Nombres, apellidos y cédulas de los socios deben estar igual en la hoja de
trabajo, en el sistema y el contrato de RCI donde aplique.

Se debe ingresar en el sistema minimo dos nUmeros telefonicos

convencionales o celulares, e-mail, direccion completa y ciudad.

El pick up en caso de que exista no debe exceder los 90 dias de financiacién

después de la fecha de venta.
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*

Las cuotas de financiacion no pueden exceder los 120 dias después de la
fecha de venta. Cada agencia tiene maximo 15 excepciones que son: maximo
5 contratos donde la primera cuota de financiacion se programa 6 meses
después de la fecha de venta, maximo 5 contratos donde la primera cuota de
financiacion se programa 8 meses después de la fecha de venta y méaximo 5
contratos donde la primera cuota de financiacion se programa 12 meses
después de la fecha de venta. Después de haber agotado los cupos de las
excepciones cada venta deberd tener autorizacion escrita por parte de la

gerencia operativa o financiera.

Los puntos que se verifica en cada contrato son:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Contrato debidamente firmado y sellado por la sociedad y el comprador.
Pagaré firmado por el comprador.

Verificacion de términos firmada por el comprador y el jefe de agencia o
encargado (en lo posible cada punto de la verificacion de términos debe tener
un visto bueno por parte del comprador).

Entrega de documentos relacionando todos los documentos adicionales que se
le entregan al socio (pases para dos, semana RCI, pasaportes vacacionales,
certificados de uso del 30% y 40%...).

Afiliacién a RCI firmada por el socio.

Contrato de RCI diligenciado en su totalidad con letra clara y legible firmado
por los socios donde aplique.

Solicitud de programa diligenciada en su totalidad con letra clara y legible,
sin tachones ni enmendaduras. Por ningin motivo se puede generar un
contrato si la hoja de solicitud del programa, tiene enmendaduras tachones o

le falta algun dato.

La informacion del personal comercial que particip6 en la venta debe ingresarse en el

sistema maximo al dia siguiente de haberse generado el contrato, antes de enviar el

correo, ya que se revisara en la mesa de control, para lo cual la hoja de trabajo debe

diligenciarse con los nombres claros y completos; mercadeo debe reportar al dia

siguiente antes de las 4 pm el personal que intervino en cada venta, de lo contrario no

se pagara la venta a quien no esté reportado oportunamente.
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La informacion de la tarjeta de crédito con la que sale la venta debe estar completa y
debidamente firmada por los socios, en la parte superior de la hoja el socio debera
autorizar el descuento del valor inicial, dependiendo lo autorizado en las tarjetas el

nuevo socio debera llenar los valores reales debitados de cada tarjeta.

Ademas sera necesario adjuntar en forma obligatoria para validar la informacion lo
siguiente:

% Copias de las cédulas legibles y en ausencia de ellas copia de algin
documento que evidencie la firma del socio tales como pasaporte, licencia de
conduccién o libreta militar. Cuando no se cuente con un documento de
identificacion el débito de la tarjeta de crédito se hard por teléfono
garantizando que el socio autoriz6 los descuentos, en este caso debe adjuntar
copia del voucher manual para que no cuente error en la mesa de control.

% Firma de la hoja de activacion de las lineas 1-800-68-58-48 si el socio es
residente en Ecuador.

¢+ Se debe enviar a la mesa de control todos los documentos trabajados en la
mesa sin excepcion. (Hojas de trabajo)

¢+ Hoja de politicas de cobro debidamente firmada por los socios.

Cuando el jefe de agencia no esté la firma de todos los contratos de ese dia debe ser

la del encargado.

PROCEDIMIENTOS PARA LEGALIZACIONES DE GASTOS.
Liquidaciones de Spiff o motivaciones.
Para la generacion de liquidaciones de Spiff se procedera de la siguiente manera:

Todos los dias martes se sacara el reporte general de contratos con las fechas de corte
que se generard la liquidacion de spiff, una vez extraida la lista de contratos a
liquidar se procederd verificar uno a uno la correcta asignacion del personal

comercial en el sistema contra las hojas de trabajo escaneadas .

Esta labor debe de realizarse inmediatamente hayan iniciado su jornada laboral, para

proceder a generar la liquidacion de Spiff sin ningan error.
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Una vez realizado este proceso y generada la liquidacion de spiff se notificara via

correo electrénico a jefatura financiera a mas tardar martes en la noche

La jefatura financiera se encargara de hacer la revision y eliminacion de contratos
mayores a un afio o que se encuentren con solicitud de anulacién en el sistema y una
vez haya finalizado notificara via correo electronico a mas tardar el dia miércoles en

la noche.

El asistente administrativo deberd imprimir el dia jueves la liquidacion lista para

firmarla por el Jefe de ventas, y enviarla por valija a la matriz Quito.

Por ningln motivo se debe atrasar en llegar la liquidacion firmada el dia viernes a

Jefatura Financiera.

El sistema de incentivos mensuales para el personal de las agencias por
cumplimiento de metas esta establecido de la siguiente manera:

e Primer lugar: 0% al 3% en error se pagaran us$525 distribuidos de la
siguiente  manera (us$200 Asistente Principal, us$150 Asistente
Administrativo Suplente, us$100 Recepcionista y us$75 Servicios Varios)

e Segundo lugar: 3.1% al 5% en error se pagaran us$380 distribuidos de la
siguiente  manera (us$150 Asistente Principal, us$100 Asistente

Administrativo Suplente, us$80 Recepcionista y us$50 Servicios Varios).

Legalizaciones de Spiff o motivaciones.

A partir de la fecha se retomaré el consecutivo de los recibos de Spiff, no puede
faltar ningin recibo y en caso de anularse este deberd estar incluido en la

legalizacion como anulado.

Los recibos de spiff no deben de contener tachones o enmendaduras y deben

diligenciarse con un solo color de tinta.

Se aclara que por ningiin motivo se debe cancelar recibos de Spiff que se encuentren
con conceptos distintos a motivacion del personal comercial por ejemplo: viaticos,

transporte, hospedaje, pago de multas, etc.
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Los conceptos de motivacion deben ser claros, si se por ventas se debe especificar el
namero de contrato y valor de la venta, si es por integraciones del personal comercial
se debe grapar la factura correspondiente y relacionar los nombres con firmas del

personal que participo en la integracion en la parte posterior del recibo.

Todas las legalizaciones de spiff deben venir junto con el formato de control de spiff,
que debe ser entregado por el jefe de agencia y mercadeo al asistente administrativo
previo al inicio de las labores del personal comercial como constancia de las metas o
incentivos que se han colocado para el dia. De igual manera de acuerdo a esta
relacién se sacaran los spiff a cancelar una vez se les haya girado los respectivos

fondos de motivacion.

En el caso de cancelar algun valor superior a $200 ddlares se necesitara previa
autorizacion del gerente comercial y la jefatura administrativa para cancelar dicho
recibo.

Las legalizaciones de fondos deben de cuadrar de acuerdo a lo que corresponde a

cada departamento, es decir:
$700.00 Dolares Mercadeo
$500.00 Dolares Ventas

Por ningln motivo se puede cancelar Spiff al personal de ventas del fondo de
mercadeo, pero si estd permitido que del fondo de ventas se cancele motivacion al

personal de mercadeo con la autorizacion del jefe de agencia.

No esta permitido cancelar motivacion por ningin motivo a jefes de ventas o

mercadeo de fondos de motivacion.

PROCEDIMIENTO PARA LA UTILIZACION DE FONDO TAXIS OPC
No se puede perder el consecutivo de los vales de pago de taxis a los OPC.

Se debe de solicita la reposicién de este fondo cuando se haya gastado 70 % de dicho

fondo.
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No se repondran valores que estén con enmendaduras o tachones en las planillas, y
seran asumidos por la persona responsable de registrar esta informacion. En caso de
descontarse algun valor por tachones o enmendaduras deberan ser reintegrados de
manera inmediata, ya que en caso de realizarse algin arqueo de fondos esta no es

escusa para que no esté cuadrado.

El pago correspondiente al taxi debe de realizarse el mismo instante en que el
promotor trajo al cliente por el asistente administrativo suplente de cada agencia una

vez esta haya atendido la cliente.

PROCEDIMIENTO PARA LA LEGALIZACION FONDOS AGENCIAS
FLOTANTES

Todo fondo girado para agencias flotantes sera entregado al asistente administrativo
designado para esta agencia. El asistente administrativo sera el custodio de estos
valores y el responsable del buen manejo del presupuesto entregado.

Todos los gastos a incurrir en este evento ya se encuentran previamente
contemplados en el presupuesto, por lo cual el asistente administrativo debera

regirse a este para los diferentes pagos que realice.

En caso de surgir algun gasto no contemplado en el presupuesto y no pueda ser
cubierto por el valor destinado para imprevistos, se debe notificar al gerente
comercial, director financiero y Jefe administrativa, por ningin motivo se podra
disponer de los demas valores descritos en el presupuesto para cubrir otros gastos sin

la previa autorizacion.

Toda factura recibida debe ir a nombre de HOTELES DECAMERON ECUADOR
S.A. y aplicar retencion. Para lo cual adjunto cuadro con valores vigentes a la fecha,

en caso de no comprender informar o comunicarse con el contador
Enviar con tiempo las facturas de servicios basicos, para que no incurra en cortes.
Se debe de aplicar retenciones a todas las facturas recibidas.

Se debe colocar de manera obligatoria el sello de cancelado y recibido con fecha.
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Todo saldo de dineros correspondientes a legalizaciones de fondos, presupuestos
flotantes u otros que se vayan a consignar a la cuenta de la compafiia se deben de

realizarlos dentro del mismo mes.

PROCEDIMIENTO PARA DOCUMENTACION PARA LA
CONTRATACION DEL PERSONAL COMERCIAL

Se manejara el contrato de comisionista en donde se requiere que se presenten los

siguientes documentos:

Personal colombiano.
+ Hoja de vida, en formato de la compafiia.
Copia del RUT.
Copia del pasaporte o cédula (3).
Copia de la tarjeta andina o refugio o visa.
Contrato y formulario de afiliacion a medicina prepagada.
Libreta militar para personal masculino.
Copia del pasado judicial.
Contrato de comisionista firmado (3).
Otro si al contrato firmado.

Autorizacion firmada para la apertura de tarjeta virtual del Banco Pichincha.

- F FFE R

Autorizacion de depdsito en cuenta de Banco Pichincha.

Personal ecuatoriano.
+ Hoja de vida, en formato de la compaiiia.
+ Record policial.
+ Papeleta de votacion.
+ Copia del RUC.
+ Contrato y formulario de afiliacién a medicina prepagada.
+ Fotocopia de la cédula.
+ Formato de porcentaje de retencion.
+ Contrato de comisionista.
+ Otro si al contrato firmado.

+ Autorizacion firmada para la apertura de tarjeta virtual del Banco Pichincha.
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+ Autorizacion de depdsito en cuenta de Banco Pichincha.
+ 5 facturas de cada comisionista.

El proceso de capacitacion de personal empezara los dias 01 y 15 de cada mes, esto
con el fin de que el personal tenga una semana de capacitacion aproximadamente. El
dia en que inicia la misma el asistente administrativo debe entregar a cada una de las

personas el listado de los documentos necesarios para activarlo en el sistema.

Se recibirdn los documentos para contratacion a mas tardar los dias 8 y 24 de cada
mes (dos cortes mensuales), El asistente administrativo no podra recibirle
documentos al personal que no entregue todo completo de acuerdo al listado

enunciado previamente.

Los dias 8 y 24 de cada mes el asistente administrativo debe enviar todos los
documentos escaneados y por valija al supervisor de agencias para que se proceda
con la activacion en el sistema y entre en el corte de comisiones del 9 y 25 de cada
mes. Por ningun motivo un funcionario del area comercial puede trabajar sin la
debida notificacion por parte del supervisor de agencias informando la respectiva

activacion.

El dia que se retire un funcionario del area comercial, el jefe de mercadeo o jefe de
ventas debe reportar por escrito al asistente administrativo el retiro del personal, este
a su vez debera reportar al supervisor de agencias de inmediato para inactivarlo en el
sistema y en el seguro médico, de no realizarse dicho reporte oportunamente los
gastos de salud en los que incurra la empresa serdn asumidos por el asistente
administrativo encargado, por el jefe de ventas o jefe de mercadeo de acuerdo a

quien corresponda la responsabilidad.

Para traslados del personal comercial el gerente comercial debe reportar al supervisor
de agencias con copia al supervisor de agencias y al asistente administrativo de la
agencia a donde va trasladado el personal y este a su vez debe responder indicando
que efectivamente que ya se encuentra el funcionario en dicha agencia para proceder

con el cambio en el sistema.
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Para cambios de cargo, se debe solicitar la autorizacién al gerente comercial de

Ecuador, una vez recibida, se le notificard al supervisor de agencias para el tramite

pertinente.

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE COMISIONES

Comisiones 80%

Estas comisiones corresponden al periodo 26 al 09 el cual se pagaré el dia 20 de cada

mes.

Los asistentes administrativos de cada agencia deberan liquidar las
comisiones de este corte el dia 11 de cada mes a primera hora, haciendo
entrega al jefe de ventas y de mercadeo las respectivas liquidaciones para su
revision.

Ademas se realizard revision por parte del supervisor administrativo de
agencias a esta liquidacion, durante los dias 11 al 12 y el dial2 a las 3h00 PM
deberan enviar las liquidaciones revisadas y firmadas al asistente de gerencia
escaneadas por valija.

El momento que notifica el asistente de gerencia, al asistente administrativo
de cada agencia este imprime y entrega a jefe de ventas y mercadeo la
liquidacion para su revision y firma, el dia 13 a las 3h00 PM se escanea las
liquidaciones revisadas y firmadas se envia al asistente de gerencia, este
mismo dia se envia por valija la liquidacion de comisiones.

Los dias 13 al 14 el asistente de gerencia realizara la revision de las
liquidaciones y elaborara los cuadros consolidados de comisiones los cuales
contendran: nombres apellidos completos, numeros de identificacion
(cédula), valor comisiones, deducciones por impuestos, descuentos y neto
apagar.

El dia 15 a las 2h00 PM el asistente de gerencia hara entrega al departamento
de contabilidad el cuadro consolidado de comisiones reflejando el nimero de
factura al personal que se va a cancelar, separando al personal que no se
cancela por falta de factura y las respectivas liquidaciones enviadas por las

agencias debidamente revisadas y firmadas.
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Los 16 y 17 el departamento de contabilidad revisara y confirmara los de este
corte de comisiones, informara el dia 17 a la 5h30 PM al asistente de gerencia
las novedades encontradas para su inmediata correccién de no existir se

puede procesar el pago respectivo.

Las novedades deberdn ser informadas para procesar el pago respectivo, todo esto

por escrito (memorando mail).

El dia 18 el asistente de gerencia realizara las correcciones solicitadas por el
departamento de contabilidad entregando de manera inmediata el cuadro
consolidado de comisiones corregido ; elaborara el archivo plano para el
respectivo pago y enviara a la jefatura administrativa para su revision y su
posterior envid a Colombia para su aprobacién a las 2h00 PM.

Contabilidad causa el 80% en una cuenta transitoria o de orden las mismas
que no afectan al Pasivo, con el fin de tener un valor real por cuentas por
pagar al personal comercial.

El dia 19 se generara el pago a cada una de las cuentas a beneficiario final.

Comisiones 100%

Estas comisiones corresponden al periodo 10 al 25 el cual se pagara el dia 5 de

cada mes.

Los asistentes administrativos de cada agencia deberan liquidar las
comisiones de este corte al dia 26 de cada mes a primera hora, haciendo
entrega a jefe de ventas y mercadeo las respectivas liquidaciones para su
revision.

El momento que notifica el asistente de gerencia, al asistente administrativo
de cada agencia este imprime y entrega a jefe de ventas y mercadeo la
liquidacion para su revision y firma, el dia 28 a las 3h00 PM se escanea las
liquidaciones revisadas y firmadas se envia al asistente de gerencia, este
mismo dia se envia por valija la liquidacion de comisiones.

Se realizaré revision por parte del supervisor administrativo de agencias a esta

liquidacién durante los dias 27al 28 y el dia 28 a las 3 PM deberan enviar las
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liquidaciones revisadas y firmadas al asistente de gerencia escaneadas por
valija.

Los dias 29 al 30 el asistente de gerencia realizara la revision de estas
liquidaciones y elaborara los cuadros consolidados de comisiones los cuales
contendran: nombres y apellidos completos, ndmeros de identificacion
(cedula), wvalor comisiones, deducciones por impuestos, descuentos,
devoluciones del IVA y neto a pagar.

El dia 01 a las 9:00AM el asistente de gerencia hara la entrega al
departamento de contabilidad el cuadro consolidado de comisiones,
reflejando el nimero de factura al personal que se va a cancelar, separando al
personal que no se cancela por falta de factura y las respectivas liquidaciones
enviadas por las agencias debidamente revisadas y firmadas y las facturas
correspondientes las cuales deben tener fecha de elaboracién dentro del
mismo mes.

Los dias 01 al 02 el departamento de contabilidad realizara la revision y
causacion de este corte de comisiones, informando el dia 02 a las 5:30 PM al
asistencia de gerencia las novedades encontradas para su inmediata
correccion y de no existir novedades informando que se pueda procesar el
pago respectivo, todo esto por escrito (memorando o mail) ; adicionalmente
este mismo dia el departamento de contabilidad hard entrega de los
comprobantes de retencion por cada una de las facturas revisadas
contabilizadas.

El dia 03 el asistente de gerencia realiza las correcciones solicitadas por el
departamento de contabilidad entregando de manera inmediata el cuadro
consolidado de comisiones corregido; elaborara el archivo plano para la
revision por el jefe administrativo y su posterior envié a Colombia para su
aprobacion a las 2:00 PM.

El dia 04 se genera el pago a cada una de las cuentas a beneficio final.

El dia 06 contabilidad envia la copia de la factura y la retencion original a
cada una de las agencias en un cuadro donde debe constar nombre, numero de
factura, numero de retencion, fecha de recepcion y la firma del personal

comercial de recibido, se entrega una copia del memo enviado a las diferentes
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agencias al supervisor de agencias y al jefe administrativo a las 5pm de la
tarde.

e Los asistentes administrativos entregan al personal comercial las facturas y
las retenciones, donde debe constar la firma del comisionista y la fecha de
recepcion este cuadro debe enviarse a contabilidad el dia 11 de cada mes el
no hacerlo responsabiliza al asistente administrativo de la no entrega de los

documentos al personal comercial

De acuerdo con la instruccion emitida por Hoteles Decameron Colombia no esta
permitido el préstamo de facturas entre el personal comercial, por tal motivo si las
personas obligadas a presentar factura entre el personal comercial, por tal motivo si
las personas obligadas a presentar factura no lo hacen oportunamente, no se realizara
el pago de comisiones hasta tanto cumplan con este requisito; asi mismo, este
personal debe estar pendiente del vencimiento de sus facturas y renovarlas de manera

oportuna para evitar inconvenientes de ultimo momento.

Las facturas que se encuentran en stock en el departamento administrativo deben ser
revisadas con un listado adjunto que contenga: nombre del propietario de la factura,
namero de identificacion  (cedula), nacionalidad, numeracion de las facturas en
stock, fecha de vencimiento de las facturas y si estas estan siendo prestadas y a que
funcionario; esto clasificado por cada una de las agencias, con el fin de comprobar su

existencia y validez a la fecha.

Las modificaciones o cambios de nimeros de cuentas bancarias deben ser entregadas
de manera oportuna a los asistentes administrativos, se recuerda que se consignara en
la cuenta de cada uno de los funcionarios y por ningin motivo se consignara los

dineros de un funcionario en la cuenta de otra persona.

PROCEDIMIENTO PARA COMPRA DE SUMNISTROS, BIENES Y
SERVICIOS

El departamento solicitante de la compra una orden de compras (Anexo N°2) de

suministros, bienes o servicios al jefe de compras.
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El jefe de compras sera responsable de revisarla base de datos de los proveedores y
elegir al mejor, en funcién a su experiencia, precio, condiciones de pago y

disponibilidad. Solicitando por lo menos 3 cotizaciones de diferentes proveedores.

El jefe de compras en conjunto con el jefe administrativo son los funcionarios
encargados de evaluar si es viable aprobar el requerimiento de suministros, bienes o

servicios. Si es viable aprobar el requerimiento de materiales, suministros o servicios

La orden de compra junto con la cotizacién recibida sera enviada a la recepcionista

para que realice la compra de los materiales, suministros, bienes o servicios.

El jefe de compras es el encargado de verificar que los suministros, bienes o
servicios estén de acuerdo a lo estipulado en la cotizacién. Ademas de su respectiva

factura la misma que debera cumplir con las normas establecidas por el SRI.

Si la factura de compra de suministros, bienes o servicios no cumple con lo requerido
por el SRI 'y con lo estipulado en la cotizacion se realizara la devolucion solicitando
al proveedor el cumplimiento inmediato del requerimiento o se procede al cambio de

proveedor.

El jefe compras debe firmar y sellar el recibido de la factura de compras, guardando
una fotocopia para su archivo y control. Ademas de entregar el original de la misma

al contador para el registro contable y el archivo.

El departamento de contabilidad es responsable de emitir la respectiva retencion y

entregar al jefe compras para que a su vez sea entregada al proveedor.

Contabilidad entrega al asistente de gerencia la factura de compra para que sea
reportada en una programacion semanal de pagos, para la autorizaciéon de pago y

emision del cheque correspondiente.

El asistente de gerencia es encargado de emitir el cheque de pago o incluir la
transferencia en sistema cash management de banco pichincha y el director

financiero sera el encargado de firmar o autorizar la transferencia de recursos.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PROVEEDORES

El asistente de gerencia es el encargado de imprimir el reporte de cuentas por pagar y

lo envia al auxiliar de cuentas por pagar.

El asistente de gerencia recibe el requerimiento de pago por parte del proveedor. Si
es mediante cheque o transferencias bancarias.

El auxiliar de cuentas por pagar es el responsable de analizar el vencimiento del
requerimiento de pago en el reporte de cuentas por pagar y verifica si es viable

enviar aprobar a la jefatura administrativa.

Contabilidad elabora el comprobante de egreso y la retencion de la factura para
enviar al asistente de gerencia para la emision del el cheque, el mismo que envia al

director financiero para su firma.

El director financiero revisa el requerimiento de pago, analiza la liquidez de la

empresa y decide si es viable autorizar el pago al proveedor.

El gerente general y el director financiero son las firmas registras en el banco para el
cobro de cheques de igual forma son los funcionarios autorizados de aprobar

transferencias del cash management.

El asistente financiero legaliza los documentos con el proveedor y le entrega el

comprobante de retencion original y el cheque.

PROCEDIMIENTO EN LA PRESTACION DE SERVICIOS
Se recibe y analiza el requerimiento de servicio por parte del cliente.
Se elabora y envia al cliente la proforma de venta.

Se recibe la aprobacion de la proforma por parte del cliente y envia a los funcionarios

designados para la reserva y bloqueo de espacios en los hoteles

Call center presta la atencién al cliente y confirmacion de reservas, elaboran el
registro de la conversacion, lo legalizan con el cliente y lo envian junto con el

requerimiento para la cancelacion de los valores.
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CONTRATACION DE PERSONAL

El departamento solicitante envia el requerimiento de personal al jefe de recursos

humanos.

El jefe de recursos humanos analiza el requerimiento de personal y aprueba el

requerimiento.

Recursos humanos se reine con el jefe del departamento solicitante y la jefatura

administrativa para definir la remuneracion correspondiente al puesto vacante.

El jefe de recursos humanos prepara la guia de entrevista inicial y elabora la prueba

de conocimientos que deberan rendir los aspirantes al puesto vacante.

El auxiliar de recursos humanos realiza la publicacién en internet, 0 a través de
medios de comunicacion como periddicos, el perfil requerido y los beneficios

ofrecidos por la compafiia.

El jefe de recursos humanos recepta, analiza y preselecciona las hojas de vida de los

aspirantes al puesto vacante.

El auxiliar de recursos humanos convoca a los aspirantes preseleccionados a la

entrevista inicial y a rendir la prueba de conocimientos.

El Jefe de recursos humanos somete a los aspirantes al puesto, a la entrevista inicial y
a la prueba de conocimientos. Analiza las entrevistas realizadas y califica las pruebas
de conocimientos en conjunto con el jefe del departamento solicitante. Si existe

algun aspirante que cumpla con el perfil requerido contrata a la persona elegida.

El auxiliar de recursos humanos saca fotocopias del requerimiento de personal y de
la hoja de vida de la persona contratada para la creacion de la carpeta personal en la
compafiia. Ademas elabora 3 ejemplares del contrato de trabajo e imprime el aviso

de entrada al IESS y lo envia al gerente general para su firma

Gerente general firma el aviso de entrada al IESS y los 3 ejemplares del contrato de
trabajo junto a la persona contratada, y los envia al jefe de recursos humanos, el

mismo que legaliza el contrato de trabajo en el ministerio de relaciones laborales.
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El auxiliar de recursos humanos archiva el contrato de trabajo legalizado, el aviso de
entrada al IESS, la hoja de vida, el requerimiento de personal, la guia de entrevista

inicial y la prueba de conocimientos en la carpeta del funcionario.

PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE ROLES

El supervisor administrativo de agencias envia el informe de horas extras y

comisiones al jefe de recursos humanos para que lo apruebe.

El jefe de recursos humanos revisa y analiza el informe de horas extras y comisiones
de cada uno de los funcionarios. Elabora el rol de pagos global y el rol de provisiones
y los envia al jefe administrativo y al contador para su revisién y contabilizacion

respectiva

La jefatura administrativa y el contador firman el rol de pagos global, este ultimo

elabora los comprobantes de egreso.

El director financiero revisa el rol de pagos global. Si el gerente general a prueba el
rol da el visto bueno al rol de pagos o comisiones, aprueban las transferencias,
firman los cheques y los comprobantes de egreso para enviar al jefe de recursos

humanos.

PAGO DE SUELDOS

El auxiliar de recursos humanos elabora e imprime los roles de pago individuales y
los entrega a los funcionarios para su conocimiento y para que sean firmados como

constancia de pago.

Los funcionarios de la compafiia firman el rol de pagos global y lo entregan al

auxiliar de recursos humanos.

El jefe de recursos humanos entrega al contador el rol de pagos global debidamente
firmado por los empleados y los comprobantes de egreso para que los registre y los

archive.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE CAJA CHICA

Los encargados del custodio de las diferentes cajas chicas en los departamentos de la
compafiia reciben el requerimiento del fondo de caja chica por parte de algin

funcionario, para incurrir en algin gasto.

Para el uso de los recursos de la caja chica se debe elaborar el vale de caja chica en
base al requerimiento de efectivo, lo firma el funcionario solicitante y se entrega el

efectivo.

El funcionario solicitante recibe el efectivo, efectta el gasto y solicita al proveedor
los respectivos justificativos del gasto. Estos son entregados los al custodio de la

caja.

Los primeros dias del mes se procederd a realizar compras de suministros de

cafeteria para todo el mes por cada proveedor.

De igual manera no se pueden mezclar en reposiciones venideras facturas
correspondientes a meses anteriores, se aclara que en estos casos la persona

responsable de no haber incluido esta factura asumira el valor total de la misma.

De este fondo se ocupara el dinero correspondiente a visita de locaciones o islas en
los centros comerciales, de los asistentes administrativos en el mes y se deberan de

adjuntar los siguientes soportes:
» Comprobante de egreso firmado por administrativo.

» Formato de visita de locaciones o islas en los centros comerciales, con las
novedades obtenidas, firmado por la persona que se encuentre en ese
momento encargada de la locacion y por asistente administrativo, colocar
hora de la visita al pie de las firmas. De encontrarse novedades dar una
solucion inmediata, para no acumular y repetir pendientes en las proximas

visitas de locaciones.

» Todos los vales de reembolsos deben de estar organizados de acuerdo al

consecutivo.
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ACTUAL MANUAL DE FUNCIONES PARA EL AREA ADMINISTRATIVA

10.

11.

12.

13.

Anélisis de todos los aspectos financieros en el momento que se toman
decisiones.

Analisis de las inversiones y gastos necesarios para alcanzar las ventas y metas
esperadas en cada una de las agencias.

Anélisis de las cuentas especificas e individuales del balance general asi como el
estado de resultados (Ingresos y Costos) con el objeto de obtener informacion
valiosa de la posicion financiera actual que presenta mensualmente la Compafiia.
Analisis de los flujos de efectivo producidos en la operacién de la compafiia.
Establecer politicas y estrategias que sirvan de marco de referencia para tomar
decisiones para otros niveles.

Elaborar programas y elaborar objetivos a corto, mediano y a largo plazo.
Planear, coordinar, dirigir, coordinar las jerarquias o niveles de apoyo de las
areas de la compaiiia.

Elaborar y ejecutar programas, estableciendo objetivos y metas a corto, mediano
y largo plazo en cada una de las areas.

Establecer sistemas de control, supervision y evaluacion de las actividades
programadas dentro de la compafiia.

Determinar los procedimientos y métodos especificos de trabajo en conjunto con
el Jefe de Recursos Humanos para cada uno de los funcionarios.

Proponer medidas, ajustes a las actividades y elaborar informes tanto para los
organismos de control interno existentes en la empresa como para Sus
superiores.

Proponer candidatos para ocupar puestos en sus areas asi como estimulos para su
personal.

Efectuar el cuadre diario del total de ventas generadas, coordinando con los
Jefes de cada una de las agencias para proceder al cierre de las operaciones

ingresadas.
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FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL DEPARTAMENTO

JEFE

ADMINISTRATIVO

El jefe administrativo tiene varias areas y departamentos de
trabajo a su cargo, en primer lugar se ocupa de la
optimizacion del proceso administrativo, el control de los
recursos y todo el proceso de administracion de la compafiia.

Anaélisis de todos los aspectos financieros en el momento que
se toman decisiones.

Creacion de fondos para las diferentes necesidades y
departamentos de la compafila previo un analisis de
frecuencia de uso de recursos para las actividades de la
compafiia.

Analisis de los flujos de efectivo producidos en la operacion
de la compafiia.

Establecer politicas y estrategias que sirvan de marco de
referencia para tomar decisiones para otros niveles.

Elaborar programas y elaborar objetivos a corto, mediano y a
largo plazo.

Planear, coordinar, dirigir, coordinar las jerarquias o niveles
de apoyo de las areas de la compaiiia.

Elaborar y ejecutar programas, estableciendo objetivos y
metas a corto, mediano y largo plazo en cada una de las
areas.

Establecer sistemas de control, supervision y evaluacion de
las actividades programadas dentro de la compafiia.

Determinar los procedimientos y métodos especificos de
trabajo en conjunto con el jefe de recursos humanos para
cada uno de los funcionarios.

Proponer medidas, ajustes a las actividades y elaborar
informes tanto para los organismos de control interno
existentes en la empresa como para sus superiores.

Revision y aprobacion del pago de comisiones para el area
comercial.

Proponer candidatos para ocupar puestos en sus areas asi
como estimulos para su personal.
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Encargado del proceso de ndmina que tiene que ver con el manejo
de los ingresos, descuentos, bonos de alimentacion y motivaciones,
seguros de asistencia médica, descuentos del IESS y retenciones de
impuestos de los empleados.

Administrar y autorizar préstamos para empleados.

Identificar los perfiles adecuados (conocimientos, habilidades,

GERENTE |rasgos de personalidad, actitudes y valores) que deberan tener los
DE funcionarios actuales de la compafiia asi como los aspirantes que
RECURSOS | deseen incorporarse.
HUMANOS [Ssistemas de retribucién mas competitivos (Descripcién de Puestos
de Trabajo y Politicas Retributivas).
Atraer a las personas con los perfiles mas adecuados para cubrir las
vacantes existentes (Seleccion).
Estimular, involucrar y fidelizar a esas personas para favorecer su
compromiso con la organizacion a través del salario emocional
(Motivacion y Spiff o bonos al cumplimento de objetivos).
Creacion de carpetas de empleados para registro de cédulas,
documentos del IESS, contratos de trabajo, avisos de entrada, y
cualquier otro documento relacionado con el empleado.
Disefar sistemas de retribucion mas competitivos para los
ASISTENTE |funcionarios de acuerdo a sus puestos de trabajo y a politicas
DE retributivas.
RECURSOS | E|ahoracion de memos y solicitudes de permisos.
HUMANOS

Control de vacaciones y permisos, asi como de dias adicionales de
trabajo.

Inducir a los funcionarios a desarrollar sus competencias para que
cada vez sean mejores profesionales (Formacion).
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ASISTENTE
DE
GERENCIA

Coordinar, administrar y gestionar la agenda de la direccion
administrativa y financiera.

Gestionar de manera eficiente las comunicaciones desde y hacia el
directorio de la compaiiia.

Apoyar en la atencion a las reuniones tanto de la direccion administrativa
como financiera.

Elaborar un reporte de ventas semanales.

Desarrollar y analizar tanto indicadores financieros como de gestion de
las operaciones de la compafiia

Elaborar la consolidacion y validacion de los rubros de comisiones para
su aprobacion y pago

Custodia y emision de cheques en coordinacion con la direccion
financiera.

Efectuar el cuadre diario del total de ventas generadas, coordinando con
los jefes de cada una de las agencias para proceder al cierre de las
operaciones ingresadas.

Manejo de facturas y viaticos, elaboracion de memos y control de los
respaldos generados por traslados, movilizaciones y viajes en general
tanto de los funcionarios asi como de los directivos de la compafiia.

Coordinacion de los viajes de las diferentes personas. (funcionarios y
gerentes)

Realizar el cronograma y programaciéon de pagos y obligaciones que
mantiene la compafiia en forma semanal, los mismos que seran enviados
a la gerencia general para su aprobacion previa revision y visto bueno
tanto del director financiero como del jefe administrativo.

SUPERVISOR

Realizar estudios factibilidad y viabilidad para la instalacion de
nuevas agencias en determinados lugares geograficos del pais.

Realizar el disefio de estructuras y recursos necesarios para la
apertura de nuevas agencias ademas de determinar necesidades de
equipos y suministros en las diferentes agencias.

ADMINISTRATIVO | Mantener un control de los servicios basicos que hay que pagar.
DE AGENCIAS | (Enviar un reporte mensual de los que hay que pagar)

Encargado de entregar las retenciones emitidas por parte del area
contable hacia los funcionarios del area comercial por el pago de
comisiones.

Recepcién de facturas por parte del personal comercial y entrega
al area contable para el pago de comisiones y registro
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Recibe y revisa las facturas y comprobantes de los gastos
efectuados por las diferentes agencias en el desarrollo de
las operaciones.

ASISTENTES Recibe licitaciones y/o ofertas de los proveedores.

ADMINISTRATIVOS | Informa a los proveedores sobre la cancelacion de las
SUPLENTES DE  |facturas.

AGENCIAS Reemplazar en las actividades y funciones del asistente

administrativo principal de la agencias, cuando no le fuere
posible asistir a laborar o cumplir con el desarrollo normal
de las actividades.

JEFE DE
RESERVAS

Interactuar con huéspedes y clientes de la comparfiia en caso de
inconvenientes por el alloment en los hoteles.

Solicitar la sincronizacién del sistema de reservas al area de
tecnologia de acuerdo a las capacidades de ocupacion y
caracteristicas de los hoteles para brindar y ofrecer el alojamiento
adecuado

Asegurarse de que las entradas de las reservaciones sean incluidas
correctamente en el sistema.

Asegurarse de que todas las reservaciones de grupos y las
operaciones para las reservaciones para socios VIP sean manejadas
de manera oportuna.

Coordina y mantiene relacion con referencia a la financiacion de
contratos con el jefe de cartera y el area de tesoreria para el pago de
reservas.

Controla la disponibilidad de habitaciones.

Da seguimiento a los no show y cortesias entregadas por la
compafiia para el uso de las instalaciones en los hoteles

Mantiene estrecha relacion con el departamento de ventas, para el
mantenimiento de tarifas correctas y segmentacion de mercado
actualizada.

Atiende las sugerencias y quejas de los huéspedes en el hotel en
cuanto a la asignacion de habitaciones y reservaciones.
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CALL
CENTER

Encargados de realizar la presentacion y bienvenida por la
adquisicién de los servicios turisticos.

Responsables de la gestion de cobro de cartera vencida y reservas
realizadas.

Ofrecer la disponibilidad y promociones en los hoteles de la
compaiiia al cliente 0 socios

Realizar el contacto de acuerdo a la base de clientes para la oferta
de servicios y dar a conocer beneficios e informacion referente a la
compafiia.

Envio de correos al cliente o socio con requerimientos, oferta de
servicios y estados de cuenta.

Oferta de beneficios y solucién a conflictos con socios o clientes
que desean desistir de los servicios que ofrece Decameron Ecuador

TESORERIA

Elaboracion de recibos caja por los diferentes conceptos de cobro y
pago de reservas para utilizacién de los servicios.

Seguimiento a los cheques y vouchers manuales de tarjetas de
crédito devueltos por las entidades financieras.

Realizar el calculo de intereses por pagos con tarjeta de crédito los
mismos que seran informados al cliente para la aceptacion del

pago.

Manejo de papeletas de deposito y coordinacion del deposito.

Realizar el cobro a los clientes en linea o a través del sistema web
de la compaiiia.

Recepcion diaria de cobranza causada por ventas de contado por
los servicios turisticos y a crédito por los diferentes conceptos de
pago de un contrato.

Elaboracion de reporte diario de ventas donde se incluye la fecha,
el nimero de factura o recibo de caja, retencion y el tipo de pago.
Este reporte debe ser entregado a contabilidad para su registro.

Realizar y mantener actualizado el flujo de entradas de efectivo
recaudado por la compafiia

Elaborar los reportes e informes de gestion de tesoreria.
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Control de costos con relacién al valor ofertado, principalmente con
el objeto que la empresa pueda asignar a sus servicios un precio
competitivo y rentable.

Analizar el entorno es decir el mercado y la competencia en los
servicios turisticos

Analizar la capacidad y los recursos (financieros, humanos,

GERENTE |tecnoldgicos y materiales) con que cuenta la compafiia para ofertar
DE sus servicios y desarrollar estrategias de mercadeo.

MARKETING | Elaborar o formular las estrategias de marketing que permitan
alcanzar los objetivos de marketing que generen rentabilidad para la
compafiia.

Disefio del marketing mix: producto, precio, distribucion y
comunicacion

Coordinar la asistencia de la compafiia a ferias de turismo para
promocionar y ofertar los destinos turisticos

Optimizar el disefio de un paquete turistico de tal forma que el
socio o cliente pueda tener una cotizacién lo mas competitiva
posible del mercado turistico.

ASISTENTE Promqver acciones de publicidad y promocion de ventas de los

DE servicios que ofrece la cadena I;)ecamergn alos consumlc_iores :

MARKETING |Andlisis de la competencia mediante el posicionamiento
competitivo de la compaiiia
Elaboracion de planes de marketing
Disefio de material de publicidad y promocion, folders, paneles
etc...

Analisis de las inversiones y gastos necesarios para alcanzar las
ventas y metas esperadas en cada una de las agencias.
Define y propone a la gerencia general los objetivos y politicas
GERENTE comerciales de la compaiiia y controla su implantacion de metas
COMERCIAL pania’y P y

sus resultados.

Establece y propone incentivos para su area por el cumplimiento de
metas y el volumen de ventas generadas en forma mensual.
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GERENTE
COMERCIAL

Dirige y supervisa el buen funcionamiento de la red comercial a su
cargo, directamente o a través de jefes especializados de venta o
mercadeo, segun el tipo de organizacion existente.

Disefia, aplica y supervisa las politicas de precios y las condiciones
de venta de los servicios o contratos de membrecias

Crea espiritu de equipo y genera motivaciones por las ventas
impulsando, animando y controlando la actuacion del personal de
ventas que tiene a su cargo.

Analiza las causas de quejas de clientes cuando éstas adquieren una
importancia suficiente.

JEFE DE
VENTAS

Preparar planes y presupuestos de ventas, de modo que debe
planificar sus acciones y las del departamento, tomando en cuenta
los recursos necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos
planes.

Reclutamiento, seleccion y capacitacion de los vendedores.

Delimitar el territorio, establecer las metas de ventas y definir los
estandares de desempefio de los funcionarios

Monitoreo, control del ambito de la comercializacion.

Analisis del volumen de wventas, costos Yy utilidades.

Garantizar la venta y el servicio de calidad al cliente o socio a
través del entrenamiento y el apoyo al equipo comercial.

LINER

Explicacion a los clientes de los beneficios de las membrecias
vacacionales o servicios turisticos directos dentro de un ambiente
sincero y cordial

Encargado de convencer y crear la necesidades vacacionales a los
clientes con el desarrollo de una promocion documental y
promocion fisica, para asi poder obtener una venta exitosa,

Elaborar un perfil vacacional de los clientes antes de cerrar una
venta.
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Conocer el perfil vacacional de los prospectos o clientes

Cerrar la venta aclarar las dudas y responder las preguntas que los
nuevos socios tengan y tener un buen presupuesto y un anticipo de

CLOSER dinero

Verificar los términos con el socio en cuanto al contrato tanto las
obligaciones como los derechos que este adquiere con la compafiia

Responsable de mantener a los clientes actuales y de obtener nuevos
clientes.

Velar para que el disefio y ejecucién de los planes de mercadeo estén
intimamente ligados con el plan estratégico de la compafiia

JEFE DE

MERCADEO Realizar andlisis del sector de telecomunicaciones que incluya

clientes, competencia, servicios sustitutos y seguimiento a los
posibles clientes o consumidores.

Elaborar y dar seguimiento a los planes de comercializacion de los
servicios actuales y futuros que proporcionara la Empresa.

Disminuir gastos de venta reemplazando las visitas personales por
Ilamadas telefonicas.

AUXILIARES DE Generar nuevos negocios 0 ventas en segmentos de mercado no

TELEMERCADEO | cubiertos, por el personal de ventas.
: Dar informacion telefonica a todas los posibles clientes que
respondan a un estimulo publicitario

Adquisiciones y limpieza de base de datos.

Invitar a posibles clientes al conocimiento de instalaciones y
servicios que oferta la compafiia

Entregar cortesias mediante raspaditas a posibles socios para la
utilizacion de las instalaciones de los hoteles y promover la marca
OPC Decameron.

PROMOTORES |nstalacion de mobiliario en islas de los principales centros
comerciales para realizar la exhibicion de los servicios de la
comparfiia mediante maquetas de las instalaciones de los hoteles o la
visualizacion de videos ofertas y propagandas de la marca
Decameron.
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PROPUESTA DE CODIGO DE ETICA PARA DEPARTAMENTO
COMERCIAL

OBJETIVO:

Ofrecer de manera amable, en forma clara y completa, el producto Multivacaciones
Decamerdn, con todos sus pormenores, a las familias que se encuentren interesadas

en adquirir o que hayan comprado un programa vacacional.
ALCANCE:

El cddigo de ética esta dirigido a todos los vendedores, Asesores Comerciales y de
Mercadeo, Directivos y en general a todos los funcionarios que intervengan en el
proceso de venta y posventa del PROGRAMA MULTIVACACIONES
DECAMERON Y SERVICIOS DECAMERON ALL INCLUSIVE.

RESPONSABILIDAD:

La compafiia es responsable por velar el cumplimiento integral del Objetivo, Alcance
y Normas Generales de lo expuesto en este, por todas las personas responsables de su
aplicacion. De igual manera, la compafiia aplicara los correctivos en casos de
incumplimiento, y atendera de manera oportuna las implicaciones que estas pudiesen
derivar ante el publico en general.

1. Los vendedores deberan identificarse clara y verazmente ante los clientes,
ademas de especificar el nombre de la compafiia, la naturaleza del producto
y el servicio que ofrece.

2. Los vendedores deben utilizar un enfoque honesto, bajo ninguna
circunstancia podran utilizar practicas o maniobras engafosas.

3. Los vendedores deberan explicar y demostrar el producto, de manera clara,
exacta y completa, especialmente en cuanto a obligaciones, de las partes,
beneficios y precio; incluida los premios y cortesias que la compafiia ofrece
al pablico en general.

4. La compaiiia es responsable por velar el cumplimiento integral del objetivo,
alcance y normas generales de lo expuesto en este, por todas las personas

responsables de su aplicacion. De igual manera, la compafiia aplicara los
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10.

11.

12.

13.

14.

correctivos en casos de incumplimiento, y atenderd de manera oportuna las
implicaciones que estas pudiesen derivar ante el pablico en general.

Los vendedores deberan identificarse clara y verazmente ante los clientes,
ademas de especificar el nombre de la compafiia, la naturaleza del producto
y el servicio que ofrece.

Los vendedores deben utilizar un enfoque honesto, bajo ninguna
circunstancia podran utilizar practicas o maniobras engafiosas.

Los vendedores deberan explicar y demostrar el producto, de manera clara,
exacta y completa, especialmente en cuanto a obligaciones, de las partes,
beneficios y precio; incluida los premios y cortesias que la compafiia ofrece
al publico en general.

Los vendedores y en general todo el personal de postventa, deben
proporcionar respuestas precisas y comprensibles a todas las preguntas de
los clientes respecto al producto.

Los vendedores y en general todo el personal de posventa, deben
proporcionar res-puestas precisas y comprensibles a todas las preguntas de
los clientes respecto al producto.

Los vendedores no podan ofrecer ningln tipo de promesas verbales; esto es,
no con-templadas en el Programa y en los Documentos que lo amparan
como el Contrato Re-lamento de Condiciones de uso y Listado de
Verificacion de Términos.

Los vendedores no pondran utilizar los medios de pago de los clientes para
adquisicion del producto, sin previa autorizacion manifiesta el cliente.

Los vendedores se abstendrdn de hacer comparaciones engafiosas,
desprestigiando otra empresa de la competencia, u otros canales de venta de
vacaciones.

Los vendedores no utilizaran el nombre de la empresa para beneficio propio
en negociaciones ajenas a las relaciones de la compafiia.

Los vendedores no podran ceder sus ventas a otras personas del area
comercial para lograr asi cumplimientos de presupuestos de ventas

establecidos por la compaiiia, ni en forma individual, ni en forma grupal.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

El contacto personal, telefonico o por cualquier medio, por parte de los
empleados y contratistas de la compafiia para con los clientes, siempre seré
de manera amable y respetuosa.

Los vendedores del programa no podran ofrecer o mencionar acuerdos con
estable-cimientos de comercio con los cuales la compafila no tenga
convenios comerciales autorizados.

Todos los funcionarios y contratistas de la compafiia tendran como prioridad
el tratar de cumplirle a los clientes a grado sumo, con los beneficios
ofrecidos en el programa Multivacaciones.

Ningln funcionario o contratista de la compafiia, podra recibir dineros de
los clientes que no correspondan a una negociacion directa con la empresa.
Ningun funcionario o contratista de la compafiia podra proporcionar
informacion confidencial de la empresa y/o sus funcionarios a ningn ente
externo, sin previa aprobacion escrita de los Directivos de la compafiia
Todos los funcionarios y contratistas de la compafiia deberan demostrar la
honestidad y transparencia que caracteriza a la compafia para con sus
clientes internos y externos.

Todos los funcionarios y contratistas de la compafiia deberan promover y
ser participantes con el respeto mutuo ante el personal comercial y
administrativo, asi como frente a nuestros clientes.

Todos los funcionarios y contratistas de la compafiia deberan velar por una
adecuada presentacion personal, cuidando de las instalaciones fisicas, y
utilizar un Iéxico apropia-do de intercomunicacion con el cliente interno y
externo, para demostrar asi el respeto a las normas quela compafiia ordena
en estos sentidos.

Todos los funcionarios y contratistas de la compaiiia deberan utilizar
adecuadamente las herramientas que le brinde la compaiiia para realizar sus
funciones.

Todos los funcionarios y contratistas de la compafiia deberan observar
buena conducta, en todo sentido, y obrar siempre con espiritu de
colaboracion, demostrando buena disciplina dentro y fuera de las

instalaciones de la compafiia.
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25. Todos los funcionarios y contratistas de la compafiia deberan presentar sus
reclamos, solicitudes y observaciones, de manera fundada, comedida y
respetuosa, siguiendo para ello el conducto general establecido.

26. En general, todo el personal y contratistas de la compafiia, deben acatar los
principios de idoneidad, transparencia, honestidad, respeto, y buenas
costumbres, que lo identifiguen como miembro de la cadena internacional
DECAMERON.

27. Los vendedores y en general todo el personal de postventa, deben
proporcionar respuestas precisas y comprensibles a todas las preguntas de
los clientes respecto al producto.

3.3.3.2 Cambios propuestos para el area financiera-contable

El departamento de contabilidad es una de los departamento mas importantes para
cualquier organizacién, debido a que es la encargada de realizar todo el proceso de
registro contable hasta llegar a los informes financieros, mejorando su productividad
a través de la Optima administracion de los recursos que contribuyan a reflejar la
situacion real de la empresa cuantificando los resultados que se constituyan en

herramientas para la toma de decisiones para la administracion.

El departamento financiero-contable es la columna vertebral sobre la cual funciona la
compafiia, debido a su influencia en cuanto al manejo financiero de los recursos con

los que cuenta la misma para sus operaciones dentro del pais

Al constituirse en uno de los departamentos mas importantes para toda empresa pero
no de la misma forma para el directorio de Hoteles Decameron Ecuador surge la
necesidad de implementar los siguientes cambios a fin contar con un control interno

adecuado para el desarrollo de sus actividades.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

La elaboracion de un nuevo manual de procedimientos contables es necesario ya que
con el los miembros del departamento financiero-contable podran registrar las
actividades diarias que se desarrollen ya que la contabilidad constituye la
herramienta fundamental del desarrollo de la compafiia especialmente para la toma

de decisiones.

El manual de procedimientos contables o un sistema contable beneficiarad a la
compafiia ya que esta podréa realizar analisis y valorar los resultados econdmicos que
obtiene la microempresa, para que de esta manera pueda planificar las proximas

actividades a seguir.
PROCEDIMIENTOS PARA TESORERIA

Para la elaboracion de cheques y vouchers manuales se tendrd en cuenta las

siguientes indicaciones:

Cheque

v' Los cheques tienen que estar girados a nombre de Hoteles Decameron
Ecuador.

v" La cantidad en nimeros debe coincidir con la cantidad en letras.

v" Colocar el lugar de emision, asi como la fecha, la misma que no debe exceder
de los 13 meses que es la vigencia del cheque.

v" Deben estar firmados por el socio

v' Tienen que ser correctamente endosados para su depdsito, el cual consta del
nombre de la empresa, el nUmero de cuenta y una firma.

v El cheque no debe tener enmendaduras, ni alteraciones en su contenido.

Vouchers Manuales
v Los vouchers manuales tienen ser rastrillados con la placa del Banco en el
cual piden la autorizacion.
Calcular bien los intereses.
Sumar bien los subtotales y los intereses.

Depositar en el banco donde piden la autorizacion.

NI NERNEEN

Utilizar los vouchers vigentes.
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v" Tener la firma del socio.

v" Debe estar visible el nimero de tarjeta, fecha de vencimiento y nombre del
socio.

v No debe tener enmendaduras, ni alteraciones en su contenido.

v" Debe ser depositado el voucher original al banco.

De presentarse errores administrativos en la elaboracion de los voucher manuales y
se paguen comisiones sera responsabilidad de asistente administrativo gestionar el

cobro y recuperacion de este dinero.

Recibos de Caja

Todos los dias habiles, cada agencia se debe archivar el recibo de caja original de
archivo con copia del soporte (voucher o consignacion) y se envia a auxiliar de

ingresos el original de contabilidad con el soporte en original y copia.

Los recibos de caja anulados se deben enviar al auxiliar de ingresos, al dia siguiente
de generados, adjuntando las 3 copias originales del positivo y las 3 copias originales
del negativo con sello de anulados y firma del asistente, todos los recibos de caja
deben enviarse ordenados ascendentemente, adjuntando el soporte de la transaccién
(consignacién o voucher de tarjetas), firmados y con sello, adicionalmente debe
enviarse el cierre de caja y el cierre del datafono.

Para solicitar anulacion de un recibo de caja al dia siguiente de haberlo generado en
el sistema, se debe enviar un memorando al contador de cada agencia con copia al
supervisor de agencias, solicitando la anulacién del recibo de caja y adjuntando los
tres recibos originales (cliente — archivo — contabilidad) que se deben anular
debidamente sellados.

Los voucher correspondientes a los recibos de caja deben especificar el nUmero del

contrato, numero del recibo de caja y el concepto de pago.

Todos los recibos de caja deben enviarse sin tachones, perforaciones o

enmendaduras.
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Los voucher manuales deben consignarse en la ciudad de donde fueron emitidos, en
casos especiales es decir que no haya banco por diferencias circunstancias se
enviaran inmediatamente a la ciudad Quito para que haga el trdmite del respectivo
depdsito y le sea regresado para legalizacion, estos voucher deben venir con el recap

respectivo.

Los cheques posfechados y voucher posfechados son responsabilidad del asistente
administrativo, tanto su custodia como la consignacion de los mismos de forma
oportuna. Es obligacion del asistente administrativo colocar comentarios en el

sistema Multinet, las novedades ocurridas con estos documentos.

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS
CONTABLES

Todas las transacciones comerciales que realice la compafia deben tener como
respaldo o soporte contable los documentos originales y autorizaciones de los
funcionarios encargados para su contabilizacion con el fin que se encuentren

respaldados en cuanto a la legalidad de la transaccion. Estos documentos pueden ser:

+ Recibos de caja 0 ingresos.
+ Notas de venta.

+ Comprobantes de egreso.
+ Facturas de compra

+ Facturas de venta.
CATALOGO DE CUENTAS

Contiene todas las cuentas que se estima seran necesarias al momento de instalar un
sistema de contabilidad. Debe contener la suficiente flexibilidad para ir incorporando
las cuentas que en el futuro deberén agregarse al sistema. El catalogo de cuentas
facilita el trabajo contable, sobre todo cuando se trata de consolidar cifras

financieras. Ver (Anexo N°3)
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PRODEDIMIENTO DEL COBRO DE CLIENTES

El contador es encargado de imprimir el reporte de cuentas por cobrar y al supervisor

de cartera para su control y planificacion de actividades de cobro.

El supervisor de cartera envia el reporte de cartera vencida al gerente de operaciones
para que a su vez designe asesores de call center idéneos para la gestion de cobro y

recuperacion de cartera.

El gerente de operaciones distribuye de manera equilibrada el reporte de cartera

vencida para el cobro y gestion por parte de los asesores de call center via telefonica.

El asesor de call center es el responsable de dar seguimiento oportuno y notificar las
observaciones encontradas al momento de gestionar el cobro de cartera, ademas

notificara y confirmara la forma de pago de los valores adeudados por los socios.

El asesor de call center en caso de cobros online debera transferir la comunicacién a
tesoreria para el cobro y la emision del correspondiente recibo de caja que justifique

la cancelacioén de los valores.

Tesoreria imprime las trasferencias bancarias recibidas por los clientes durante la
semana Yy realiza el cruce con los recibos de caja para enviara a contabilidad para su

registro.

Contabilidad registra los cobros y los recibos de caja emitidos los diferentes

conceptos de pago...

Tesoreria elabora las papeletas de depdsito de los cheques y efectivo recibido y las

entrega al mensajero para que realice los depdsitos.

Mensajero realiza los depdsitos y entrega los comprobantes de deposito a tesoreria
para que adjunte como soporte de los recibos de caja generados, para luego ser
entregados al supervisor de cartera para su registro contable y generacion de reportes

de cartera.
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OBTENCION DE FINANCIAMIENTO

El contador general imprime y envia los estados financieros, el reporte de cuentas

por pagar y la conciliacion bancaria al director financiero y al gerente general.
El director financiero analiza el nivel de liquidez de la empresa.
El gerente general analiza y selecciona la mejor fuente de financiamiento.

El gerente general recibe via correo electronico los requisitos para obtener el

financiamiento por parte del prestamista.

El contador general elabora la carpeta para obtener el financiamiento y la envia al

gerente general para su revision y envio al prestamista.

PROCEDIMIENTO PARA LA REPOSICION DE CAJA CHICA

Los encargados del custodio de las diferentes cajas chicas en los departamentos de la
compafiia deben elaborar el informe de caja chica y lo envia al jefe administrativo
para su revision, aprobacién y a su vez este envia a contabilidad con los respectivos

justificativos de los gastos para su contabilizacion.

El contador analiza el informe de caja chica y decide si contabilizar o no los
justificativos presentados por los gastos. En caso que sean aceptados dichos
justificativos se realizara el descuento de esos valores a los funcionarios

responsables.

Contabilidad registra los documentos presentados elaborando un comprobante de
egreso para ser enviado al asistente de gerencia el mismo que elabora el cheque para
la reposicion enviando al gerente general y al director financiero para su respectiva

firma.

El gerente general y el director financiero firman el cheque, el comprobante de
egreso y los envian al asistente de gerencia para su entrega a los funcionarios

responsables.
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PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES

Contabilidad recibe de los funcionarios responsables, todos los comprobantes y

documentos que respalden las operaciones que realiza la compafiia.

El Subcontador verifica la legalidad, totalidad y correcta elaboracion de los
comprobantes y documentos recibidos.

Los auxiliares contables registraran las operaciones que realiza la empresa, y de ser
el caso, elabora los respectivos comprobantes de retencion y los comprobantes de

ingreso.

Los auxiliares contables deberan cumplir con la legalidad, totalidad y correcta

elaboracion de los comprobantes de egreso y registro contable de las operaciones.

Los analistas contables seran responsables de verificar el correcto registro de las

operaciones

Los funcionarios del area contable deben archivar los comprobantes y documentos

registrados.
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10.

11.

12.

MANUAL VIGENTE DE FUNCIONES CONTABLES

Consolidar y procesar la informacion contable del desarrollo de las actividades
que ejecuta Hoteles Decameron Ecuador.

Coordinar con los organismos competentes sobre las aplicaciones, alcances y
modificaciones de los tributos que afecten a la Institucion como contribuyente.

Proponer normas Yy disposiciones operativos contables/tributarios a la jefatura
administrativa, de acuerdo al desarrollo de las actividades en cada una de las
agencias.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por el
departamento de auditoria interna de la compafiia asi como por los organismos
de control externo.

Elaborar las liquidaciones de pago y declaraciones de impuestos en forma
mensual exigidas por el servicio de rentas internas.

Consolidar las obligaciones tributarias entre la matriz principal y cada una de
las agencias a nivel nacional.

Instruir acerca de las obligaciones tributarias a los jefes de cada agencia para
gue a su vez sean transmitidas a los funcionarios que generen obligaciones
tributarias.

Elaborar informes contables para la jefatura administrativa, la direccion
financiera, el directorio y organismos tanto internos como externos que lo
requieran.

Centralizar de manera oportuna la documentacion contable entre la matriz
Quito y la red de agencias a nivel nacional, para su verificacion, archivo y
conservacion.

Elaborar los estados financieros en forma consolidada, de acuerdo a las normas
establecidas por la superintendencia de compafiias NIC, NEC, NEA vy
fundamentalmente de acuerdo a las NIIF.

Asumir ante el jefe del departamento los resultados de la gestion de riesgos
correspondiente a cada una de las areas.

Administrar el presupuesto asignado a cada area, realizando un oportuno

seguimiento y control de su ejecucion.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

Hacer seguimiento al movimiento contable/financiero en los contratos de
membresia de los socios en la unidad de negocios (Multivacaciones
Decameron).

Centralizar y revisar diariamente la documentacion contable que generan la
matriz principal y la red de agencias a nivel nacional para luego proceder a su
archivo.

Efectuar los procesos respectivos en el sistema contable para la obtencion de
respaldos en forma diaria de la informacidn asi como la generacion de bases de
datos para reducir trabajo en cada uno de los funcionarios.

Efectuar el mantenimiento del plan contable (Aperturar, modificar y/o cancelar
cuentas) en concordancia con las disposiciones del area financiera de Hoteles
Decameron Colombia.

Elaborar el reporte mensual de los saldos promedios del Balance General
Elaborar los Reportes de Activos Fijos y andlisis de cada una de las cuentas del
Balance General.

Contabilizar las provisiones de créditos, Cuentas por Cobrar y cuentas por
pagar que mantiene la compafiia a la fecha.

Elaborar los anexos del Balance de las diferentes cuentas que son controladas
por Auditoria Interna de Hoteles Decameron Colombia.

Revisar diariamente los Saldos entre la matriz principal y cada una de las
Agencias a nivel nacional.

Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas que mantiene la compafiia,
a fin de determinar las partidas pendientes y la liquidez para cumplir sus
obligaciones

Revisar que los desembolsos por adquisiciones de bienes y servicios se
efectuen de acuerdo con las disposiciones administrativas vigentes.

Efectuar la conciliacion de las operaciones contables relacionadas con el
movimiento de cuentas transitorias, determinando las partidas pendientes.
Controlar y registrar la distribucion del gasto a cada unidad por centro de costo.
Procesar y conciliar los movimientos contables de Hoteles Decameron Ecuador
con las diferentes areas financieras de la cadena de Hoteles Decameron a nivel

mundial.
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27. Procesar los comprobantes de pago por los desembolsos a los proveedores y
rembolsos de caja chica, elaborando los asientos contables que correspondan y
efectuando los pagos a través de cheques de gerencia, abono en cuenta de
ahorros, cuenta corriente y/o transferencias bancarias.

28. Regularizar las notas de cargo emitidas por la agencias a nivel nacional, por los
pagos de bienes y servicios que han comprado y cuyo presupuesto corresponde
a las unidades organicas de la matriz principal.

29. Emitir mensualmente los reportes por cada unidad de centro de costos.
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MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO PARA EL AREA
FINANCIERACONTABLE

MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO
DEPARTAMENTO FINACIERO-CONTABLE MAN-ORG-002
REGIMEN ORGANIZACIONAL INTERNO

APROBADO POR: FECHA: Octubre, 2012

OBJETIVO GENERAL DEL DEPARTAMENTO

Los funcionarios que conforman el departamento financiero- contable deberan tener
una solida preparacion y competencia profesional en la elaboracion, interpretacion y
examen de la informacion financiera, que sirva de base para la toma de decisiones
por parte del directorio y para el cumplimiento de disposiciones legales exigidas por
los organismos de control de Ecuador, asi como obtener, aplicar y controlar recursos

de la compafiia.
PERFIL DE LOS PUESTOS

Experiencia necesaria: 2 afilos minimo en cargos similares para todos los cargos
excepto para auxiliares contables y de cuentas por pagar, para estos puestos se

requiere 1 afio minimo en puestos similares.

Nivel académico: Estudios superiores minimo 4to nivel en carreras afines como
contabilidad y auditoria, administracion de empresas, economia y finanzas, para el
caso de director financiero, asistente financiero, contador general, contadores

agencias & hoteles deberan ser titulados en las carreras antes mencionadas.
Conocimientos: Solidos conocimientos financieros, contables y administrativos.
Sexo: Indistinto.

LINEA DE AUTORIDAD

Depende de: Director Financiero

Asistente financiero, contador general, jefe de
cartera, contadores de agencias & hoteles,
Subcontadores, analistas contables, auxiliares
contables.

Ejerce mando-supervision sobre:
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MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

DEPARTAMENTO FINACIERO-CONTABLE MAN-ORG-002

REGIMEN ORGANIZACIONAL INTERNO

APROBADO POR:

FECHA: Octubre, 2012

ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO-

Director
Financiero

v

Asistente
Financiero

. 2

Contador
General

CONTABLE

. 4

Contadores de
Agencias &
Hoteles

lefe de
Cartera

4

Subcontadores

v

Analistas

contables

L 4

Auxiliares
Contables
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MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

DEPARTAMENTO FINACIERO-CONTABLE MAN-ORG-002

REGIMEN ORGANIZACIONAL INTERNO

APROBADO POR:

FECHA: Octubre, 2012

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL DEPARTAMENTO

DIRECTOR
FINANCIERO

Manejar la relacion directa con bancos en cuanto a la obtencion
y renovacion de prestamos

Determinar la forma de obtener los fondos y de proporcionar el
financiamiento de los activos que requiere la empresa para
elaborar los paquetes turisticos cuyas ventas generaran ingresos.
Esta area representa las decisiones de financiamiento o las
decisiones de estructura del capital de la empresa.

Analisis de las cuentas individuales del estado de resultados:
ingresos y costos.

El gerente financiero interactia con las otras gerencias
funcionales para que la compafiia opere de manera eficiente,
todas las decisiones de negocios que tengan implicaciones
financieras deberan ser consideradas.

Encargado de vincular a la empresa con los mercados de dinero
y capitales ya que en ellos es en donde se obtienen los fondos y
en donde se negocian lo valores de la compafiia, siempre con
autorizacion previa del gerente general.

Encargado de autorizar salida de recursos economicos y firmar
cheques para el pago de las obligaciones la compafiia

ASISTENTE
FINANCIERO

Se encarga de hacer que las facturas sean autorizadas por las
gerencias cuando se debe realizar una compra.

Encargado de la elaboracion de presupuestos que muestren la
situacion econdmica y financiera de la empresa, asi como los
resultados y beneficios a alcanzarse en los periodos siguientes
con un alto grado de probabilidad y certeza.

Anadlisis de las cuentas especificas e individuales del balance
general asi como el estado de resultados (Ingresos y Costos) con
el objeto de obtener informacion valiosa de la posicién
financiera actual que presenta mensualmente la Compaiiia.
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MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO
DEPARTAMENTO FINACIERO-CONTABLE MAN-ORG-002
REGIMEN ORGANIZACIONAL INTERNO

APROBADO POR: FECHA: Octubre, 2012

ASISTENTE
FINANCIERO

Elaborar informes contables para la jefatura administrativa, la
direccion financiera, el directorio y organismos tanto internos como
externos que lo requieran.

Proponer normas y disposiciones operativos contables/tributarios a
la jefatura administrativa, de acuerdo al desarrollo de las
actividades en cada una de las agencias.

Hacer seguimiento al movimiento contable/financiero en los
contratos de membresia de los socios en la unidad de negocios
(Multivacaciones Decameron).

Elaborar el reporte mensual de los saldos promedios del balance
general

CONTADOR
GENERAL

Realizacion de informes de chequeras

Consolidar y procesar la informacion contable del desarrollo de las
actividades que ejecuta Hoteles Decameron Ecuador.

Coordinar con los organismos competentes sobre las aplicaciones,
alcances y modificaciones de los tributos que afecten a la
compafiia como contribuyente.

Atender e implementar las medidas correctivas recomendadas por
el departamento de auditoria interna de la compafiia asi como por
los organismos de control externo.

Elaborar las liquidaciones de pago y declaraciones de impuestos en
forma mensual exigidas por el servicio de rentas internas (SRI).

Consolidar las obligaciones tributarias entre la matriz principal y
cada una de las agencias a nivel nacional.

Elaborar los estados financieros en forma consolidada, de acuerdo
a las normas establecidas por la superintendencia de compafiias
NIC, NEC, NEA y fundamentalmente de acuerdo a las NIIF.

Efectuar el mantenimiento del plan contable (Aperturar, modificar
y/o cancelar cuentas) en concordancia con las disposiciones del
area financiera de Hoteles Decameron Colombia.

Elaborar los reportes de activos fijos y andlisis de cada una de las
cuentas del Balance General.

Elaborar los anexos del balance de las diferentes cuentas que son
controladas por auditoria interna de Hoteles Decameron Colombia.
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MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO
DEPARTAMENTO FINACIERO-CONTABLE MAN-ORG-002
REGIMEN ORGANIZACIONAL INTERNO

APROBADO POR:

FECHA: Octubre, 2012

Controlar y verificar la cartera a favor de la compafiia y los saldos
de financiacion de los contratos.

Negociacion con clientes, en temas relacionas con credito.

Contabilizar las cuentas por cobrar y saldos de cartera que
mantiene la compaiiia a la fecha.

JEFE DE
CARTERA

Reportar al gerente de operaciones los saldos de cartera y
vencimientos de los contratos con el objetivo de asignar asesores
que realicen la gestion de cobro.

Revisar y controlar el proceso de pagos que realizan los clientes o
socios por los diferentes conceptos que maneja la compafia

Controlar y reportar los recaudos de dinero a los fideicomisos
adquiridos por la compafiia.

Instruir acerca de las obligaciones tributarias a los jefes de cada
agencia para que a su vez sean transmitidas a los funcionarios
que generen obligaciones tributarias.

Administrar el presupuesto asignado a su agencia, realizando un
oportuno seguimiento y control de su ejecucion.

CONTADORES
DE AGENCIA

Revisar periodicamente los saldos intercompafiias entre la matriz
principal y cada una de las agencias a nivel nacional.

Regularizar las notas de cargo emitidas por la agencias a nivel
nacional, por los pagos de bienes y servicios que han comprado y
cuyo presupuesto corresponde a las unidades organicas de la
matriz principal.

Aprobacién de la facturacién que se realiza por ventas de
paquetes o destinos turisticos de acuerdo a los tarifarios
establecidos por la compaiiia.

179




MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

DEPARTAMENTO FINACIERO-CONTABLE MAN-ORG-002

REGIMEN ORGANIZACIONAL INTERNO

APROBADO POR:

FECHA: Octubre, 2012

SUBCONTADORES

Centralizar y revisar diariamente la documentacion
contable que generan la matriz principal y la red de
agencias a nivel nacional para luego proceder a su archivo.

Efectuar los procesos respectivos en el sistema contable
para la obtencion de respaldos en forma diaria de la
informacidn asi como la generacion de bases de datos para
reducir trabajo en cada uno de los funcionarios.

Emitir mensualmente los reportes por cada unidad de
centro de costos.

Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas que
mantiene la compariia, a fin de determinar las partidas
pendientes y la liquidez para cumplir sus obligaciones

Manejo de cuentas personales de la gerencia general.

Coordinar la entrega de informacién a los contadores de
las diferentes agencias entregando carpetas de
proveedores, clientes, comprobantes de retencién, egresos
de caja, recibos de caja, registro de némina, notas de
crédito.

ANALISTAS
CONTABLES

Efectuar la conciliacion de las operaciones contables
relacionadas con el movimiento de cuentas transitorias,
determinando las partidas pendientes.

Manejo de clientes, nGmina, bancos y viaticos.

Conciliaciones bancarias.

Manejo del libro de bancos.

Realizar el levantamiento de activos fijos y el control
adecuado de los mismos dentro de la compafiia

Controlar y registrar la distribucion del gasto a cada unidad
por centro de costo.

AUXILIARES
CONTABLES

Procesar y conciliar los movimientos contables de Hoteles
Decameron Ecuador con las diferentes areas financieras de
la cadena de Hoteles Decameron a nivel mundial.

Registrar a las cuentas de naturaleza y control los recibos de
caja generados por tesoreria correspondientes a los
diferentes conceptos de pago que mantiene la compafiia
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MANUAL DE FUNCIONES PROPUESTO

DEPARTAMENTO FINACIERO-CONTABLE MAN-ORG-002

REGIMEN ORGANIZACIONAL INTERNO

APROBADO POR:

FECHA: Octubre, 2012

AUXILIARES

Procesar los comprobantes de pago por los desembolsos a
los proveedores y rembolsos de caja chica, elaborando los
asientos contables que correspondan y efectuando los pagos
a través de cheques de gerencia, abono en cuenta de ahorros,
cuenta corriente y/o transferencias bancarias.

CONTABLES

Recepcion de facturas y comprobantes de retencion.

Archivo de facturas secuenciales generadas en una venta.

Ingresar al sistema contable toda la informacién de facturas
y documentos que corresponden a compras realizadas por la
compafiia.

Revisar que los desembolsos por adquisiciones de bienes y
servicios se efectien de acuerdo con las disposiciones
administrativas vigentes.

Responsable de la negociacién con proveedores para
solicitar cotizaciones y realizar las negociaciones necesarias
para términos de compras, descuentos especiales, formas de
pago y créditos.

JEFE DE

Encargado de los aspectos financieros-contables de todas
las compras que se realizan en la empresa.

COMPRAS

Revisar los suministros o bienes adquiridos cuando llegan y
distribuir a cada uno de los solicitantes.

Realizar el seguimiento del envié de suministros o bienes
hasta que llegue a su lugar de destino.

Entrega de facturas y soportes necesarios de una compra
para el proceso de pago

Coordinacion de las compras que solicita gerencia.

Entregar las cotizaciones al gerente, jefe administrativo y
director financiero para su visto bueno y aprobacion.

Recomendaciones especiales.

Las aptitudes de més relevancia con que debe contar el departamento contable-

financiero son;

v" Sujecién a la autoridad.

v Nivel académico.
v Responsabilidad.
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v" Experiencia laboral.
v Honradez.
v" Disciplina

PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA VOUCHERS TARJETAS DE
CREDITO Y CHEQUES DEVUELTOS Y REVERSADOS

FECHA FECHA . .
CODIGO | PAGINAS OPERACION

APROBACION | REVISION 237
ECUADOR

1. OBJETIVO

Controlar adecuadamente los vouchers de tarjetas de crédito y cheques devueltos, de
los pagos realizados por los socios y garantizar la recuperacion de este dinero.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde el reporte de vouchers de tarjetas de crédito y
cheques devueltos que el banco emite al area financiera hasta que el dinero del pago
del socio ingresa a Multivacaciones.

3. DEFINICIONES

3.1. CHEQUE Y/O VOUCHERS :Es un titulo valor a la orden o al portador y
abstracto en virtud del cual una persona, llamada librador, ordena
incondicionalmente a una institucion de crédito el pago a la vista de una suma
de dinero determinada a favor de una tercera persona llamada beneficiario.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. EIl Tesorero recibe el reporte del banco a primera hora del dia, en el cual filtra
las notas débitos por vouchers de tarjetas de crédito y/o cheques devueltos,
para su control y seguimiento.

4.2. Las entidades bancarias envian por correo certificado a nuestra direccion de
correspondencia los vouchers de tarjetas de crédito y cheques devueltos. En
Quito (Ecuador), los cheques tardan en llegar de dos a tres dias habiles y los
enviados de provincia se tardan de cinco a siete dias; para el caso de los
Voucher devueltos en Quito se tardan una semana y los enviados de provincia
se tardan hasta dos semanas.

4.3. Segun el causal de devolucion de cheques se procede de la siguiente manera:
4.3.1.1. Fondos insuficientes: se debe volver a consignar el cheque maximo

dos veces.
4.3.1.2. Cancelacion Irregular: se debe endosar correctamente o colocar el
sello y volver a consignar.

4.4. Para el caso de los Voucher de tarjetas de crédito devueltos se procede de la
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4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

siguiente manera:

4.4.1.1. Establecimiento Erréneo: se debe volver a consignar el VVoucher.

4.4.1.2. Falta de firma: se debe volver a consignar el Voucher inmediatamente
lo firme el socio.

En el caso que el casual de devolucion del cheque es diferente a los

mencionados en el numeral anterior, es decir “orden de no pago, firma Ilegible,

No negociable, cuenta cerrada”, se debe enviar a una carta solicitando la

devolucion del titulo a la sucursal del Banco Pichincha mas cercana.

Después de recibidos los Voucher de tarjetas de crédito y cheques devueltos,

Tesoreria genera de inmediato la nota debito al contrato en el Sistema Multinet.

Se debe elaborar un comunicado interno donde se relacionan los cheques y

vouchers devueltos, donde indique el nimero de cheque o nimero de voucher,

el banco, el contrato, el valor, el motivo de la devolucion, la fecha, nimero de

recibo de caja correspondiente al pago y se entrega original al Departamento

Contable, una copia al Departamento de Call Center y copia para el

Departamento Financiero.

El Departamento de contabilidad efectlia los registros contables y verifica que

Tesoreria haya generado la nota débito al contrato.

El Asesor de Call Center (Spiff) debe contactarse con el socio para informarle

de la devolucion del cheque y/o voucher y le indica nuevamente las formas de

pago con el propdsito de recuperar el dinero.

En los casos donde hay un cheque o voucher devuelto en el periodo de retracto

por el pago de la cuota inicial y los derechos de programa, un asesor de SAC

debe contactar al socio para recuperar el dinero y evitar que el socio anule el

contrato.

Una vez se haya recaudado el dinero del pago, tesoreria emite el recibo de caja

correspondiente, especificando el abono o pago a nota débito cheque y/o

voucher devuelto.

Una vez generado el recibo de caja por el abono o pago total de la nota debito,

tesoreria liberard en el sistema Multinet el contrato.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE

‘ INICIO ,

Se recibe reporte del banco todo los

1.

Reporte de dias donde este nos notifica las
Cheque devuelio | hoyedades presentadas.

Tesorera
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v Los cheques y vouchers devueltos
son enviados por parte de las

2 Devolucion del entidades bancarias a nuestra Tesorera
Cheque direccion de correspondencia.
v' Para el caso de devolucion por
\L falta de fondos o el endoso se debe
volver a consignar el cheque
Se elabora comunicado interno F-006
3. Comunicacidn | con tres copias una para el
de cheque departamento contable, departamento Tesorera
devuelto de call center y departamento
\l, Financiero.
Una vez recibido el cheque y voucher
4. Emitir Nota fisico devuelto se debe emitir la Nota
Debito de debito en el sistema Multinet. Tesorera
v Si el pago del cheque y/o voucher
devuelto era de la cuota inicial y
derechos de programa dentro del
periodo de retracto es
5. Comunicacién responsabilidad departamento de Asesor de
con el Socio Servicio al Cliente comunicarse Anulaciones
con el socio.
v Si se trata de otro pago el
Departamento de call center debe
comunicarse de inmediato con el
(sjc;gli?o.una vez generada la nota Asesor Spiff
Una vez el socio ha realizado el pago
por el concepto del cheque y/o
6. Recibo de Caja | voucher devuelto se debe generar un
recibo de Caja y se especifica en el Tesorera
espacio de observacion abono o pago
a nota debito cheque y/o voucher
devuelto.
Después de generado el recibo de caja
7. Activacion de por el valor total se libera el contrato
conirato en el Sistema Multinet Tesorera
FIN
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6. REGISTROS

F-006 Comunicado Interno

7. ANEXOS

Manual de Manejo Sistema Multinet

8. DOCUMENTOS EXTERNOS

Informativo del Banco Pichincha(Ecuador) de causal de devolucion de cheques y
vouchers

3.3.4 Informacion y comunicacion

La informacion y comunicacion de la compafia deberd ser ejercida en todos los
niveles de la misma, iniciando desde la alta autoridad hasta los niveles més bajos, y

viceversa logrando un sistema comunicativo sinérgico y dindmico.

Es necesario que exista comunicacion con los funcionarios sobre el modo en que se
estd trabajando con el objetivo de conseguir un mejor clima laboral. Asi mismo,
favorecera la circulacion de informacion en cuanto a participacion con ideas de
cambio para motivar a los funcionarios. Por tal razon son necesarios los siguientes

cambios:

1. Informacion en todos los niveles

Se debera implementar un flujo de informacion continto y veraz, desde los niveles
jerarquicos operativos hacia el Directorio y viceversa, a fin de conocer el desarrollo
de las actividades de los diferentes departamentos pero en especial el Administrativo
y contable tanto sobre los logros obtenidos como los resultados que se han generado

a partir de estos cambios.
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2. Datos fundamentales en los estados financieros

Es necesario que la informacidn sea confiable dentro de los procesos que se efectiian
en Contabilidad y en Administracion de manera que brinden la confianza para la
toma de decisiones y se vean reflejados en las notas a los estados financieros y en la

implementacion de nuevos procedimientos respectivamente.

3. Herramientas para la supervision.

Se requiere que sean evaluados los resultados que obtienen de cada uno de los
departamentos a través de la informacion que se proporciona en la elaboracion de

reportes, con el objetivo de comparar lo alcanzado frente a lo planificado.

4. Informacion adicional y detallada

Presentar un informe al directorio de la compafiia sobre las metas alcanzadas durante
el periodo de accion de la empresa que debera ser cada 6 meses, la misma que debera
tener respaldos que sustenten los resultados presentados, con el objeto de proponer

estrategias de mejora.

5. Comunicacion de los objetivos de la compafia

Se debera coordinar conjuntamente con los Jefes de cada departamento reuniones
informativas constantes que permitan a todos los funcionarios tener conocimiento de
los objetivos corporativos y departamentales cumplidos, con el fin de lograr el

perfeccionamiento en los procesos y contar con informacién confiable-oportuna.

3.3.5  Supervision y Monitoreo

A partir de la implementaciébn de nuevos procedimientos y propuestas de
restructuracion se debe evaluar de forma constante la supervision y monitoreo del

sistema de control interno y sus cambios con el propdsito de verificar si los controles
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implantados estan perfectamente disefiados, y ejecutados de manera correcta en

cuanto a su eficacia en todos los puestos de trabajo, en cada evento que ocurra.

Por otra parte la supervision y monitoreo permitird vigilar oportunamente los
resultados obtenidos con la ayuda del control interno implementando y asi poder
verificar si su funcionamiento es acorde a lo planeado, o sino tomar las medidas

necesarias.

Los subcomponentes que seran implementados dentro de la supervision y monitoreo

son los siguientes:

1. Monitoreo continuo por la administracion

Se deberéa efectuar un seguimiento a las actividades efectuadas por parte cada uno de
los Departamentos y especialmente por el contable con el objetivo que se efectle una

continua supervisién a cargo de la Jefatura administrativa.

2. Seguimiento interno

Es necesario mantener una autoevaluacion del sistema de control interno a fin de
generar acciones correctivas de forma oportuna, por parte de la jefatura
administrativa y el departamento de auditoria interna.

3. Evaluaciones internas & externas

El almacenamiento de la informacion debera ser de manera ordenada, clasificada y
clara para el uso durante el trabajo tanto de auditores internos como externos, la cual
tendra que incluir actividades especificas para evaluacion de controles claves que

estan ejecutando.

La ejecucion de mas filtros, rutinas de control, y de seguridad a través de los
controles claves deben ser aplicados por los funcionarios de los diferentes
departamentos, especialmente en todas las operaciones de la compafiia que le genera

ingresos o salidas econdmicas.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1.

2.

3.

Al haber efectuado la evaluacion del sistema de control interno en los
diferentes Departamentos de la compafiia pero principalmente en las Areas
Administrativa-Contable HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A, se
determiné que la falta de un codigo de ética formalmente documentado y
difundido entre los funcionarios de la compafiia y especialmente en el
Departamento de Ventas y Mercadeo, lo que ocasiona un ambiente de control
débil.

Al no existir una planificacion Estratégica organizacional por parte de la
Jefatura Administrativa en conjunto con cada uno de los Departamentos,
ocasiona que la compafiia no tenga establecido un analisis situacional, ni
estrategias competitivas para el mercado actual, por lo cual la vision
establecida no es tan clara de lo que se desea lograr en el corto y largo plazo,
ademas la organizacion funcional y jerarquica no ha sido actualizada ante los
cambios surgidos por el crecimiento de HOTELES DECAMERON
ECUADOR S.A a nivel nacional, lo cual permite que exista vulnerabilidad

ante la competencia.

Al existir Manuales de Procesos incompletos y desactualizados, se limitan
las responsabilidades en el desarrollo de las actividades, debido a que en estos
se determinan los procesos de cada departamento de una manera clara,
estandarizada y documentada, ademas de servir como una herramienta
administrativa y especializada para quien necesite evaluar y aprender las

operaciones que desarrolla la compaiiia.
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La falta de incentivos y motivacion en cada uno de los departamentos,
provoca molestia y una falta de compromiso con la compafiia al momento de
cumplir con eficiencia las actividades a su cargo, estos factores no han

permitido que el control interno tenga resultados positivos.

Los canales de comunicacion existentes no son lo suficientemente dinamicos,
lo cual genera confusiones, errores, y retrasos en el desarrollo de las
actividades, puesto que existe un desconocimiento general de los objetivos de

cada departamento y los objetivos globales planteados por la compafiia.

Por la falta de conocimiento y capacitacion constante en los funcionarios, se
producen errores involuntarios y posibles riesgos significativos que afectan al
sistema de control interno de Hoteles Decameron Ecuador y su imagen
corporativa, puesto que se considera que cada uno de los funcionarios posee
la capacidad suficiente para resolver los inconvenientes que se generan en
cada uno de los Departamentos, ademas del pensamiento de que es un gastos

innecesarios para la compafiia.

La concentracion total de la toma de decisiones por parte de Hoteles
Decameron Colombia ha provocado que todas las areas de la empresa,
dependan unicamente de lo que se dictaminen en la matriz dejando sin
autonomia propia a la Direccion Administrativa y Financiera de Hoteles

Decameron Ecuador.

La falta de aplicacion de indicadores de eficiencia y eficacia para las
actividades realizadas por los diferentes departamentos de la compafiia, han
ocasionado que no se pueda medir de manera real el grado de cumplimiento

de los objetivos globales.
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9.

10.

Al no contar con planes de contingencia para hechos que puedan afectar a la
compafiia de manera econémica asi como en su imagen corporativa, ha
provocado que surjan litigios legales que le generan gastos innecesarios de
igual forma que los procedimientos se vuelvan obsoletos y con una vision a
corto plazo.

El poco control sobre la documentacion de respaldo que se adjunta a los
registros realizados por el Departamento de Contabilidad, ocasiona que la
informacién se vuelva incompleta y no sea confiable para la toma de

decisiones.
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RECOMENDACIONES.

1.

Implementar y difundir un cdédigo de ética que incluya todos aquellos
principios, valores y politicas que serviran de base en el desarrollo diario de
las actividades para cada uno de los Departamentos y areas existentes
especialmente en Ventas & Mercadeo, de esta manera contar con una cultura
organizacional comprometida. Ademas de salvaguardar la imagen

corporativa.

Elaborar e implementar una Planificacion Estratégica entre la Jefatura
Administrativa y cada uno de los Departamentos, donde se establezcan de
manera clara la mision, vision, politicas, estrategias de mercado y objetivos
institucionales. La misma que se debe dar a conocer a cada uno de los
funcionarios para que se realicen los aportes necesarios mediante la mejora en
el desarrollo de sus actividades a fin de lograr mayor eficiencia y eficacia

administrativa, durante las operaciones.

Evaluar y reestructurar los Manuales de procesos o procedimientos de manera
que se refleje un aporte o mejoramiento en la realizacién de las actividades,
con el objetivo de contar con una herramienta clave para el proceso de
induccion y capacitacion a los nuevos funcionarios que ingresan a la
compafiia, ademé&s permitird efectuar evaluaciones oportunas de los puestos
de trabajo y del desempefio que realiza cada uno de los funcionarios en base a
la designacién clara de responsabilidades y a su aporte para el cumplimiento

de los objetivos corporativos.

Realizar una evaluacion periddica de desempefio en las actividades realizadas
por parte de los funcionarios, con el objetivo de establecer una adecuada
segregacion tanto de funciones como responsabilidades, ademas de establecer
metas mensuales compensando las mismas con incentivos econdmicos, de
esta forma se compromete al recurso humano para que desarrolle un trabajo

eficiente.
192



Fomentar una cultura de comunicacion en todos los niveles de la compaiiia,
con él fin de brindar apertura a nuevas ideas y difusion de los objetivos de
cada departamento, ademas del mejoramiento en el desarrollo de las
actividades a través del compromiso de cada uno de los funcionarios con la
compafiia y la colaboracion de cada uno de ellos con la consecucion de los
objetivos planteados.

Explicar y dar a conocer el sistema de control interno administrativo de la
compafiia y su importancia hacia todos los niveles de la organizacion,
enfocandose al aporte que implica la colaboracién de cada uno de los
funcionarios minimizando riesgos y disminuyendo errores, de esta manera se

incentivara a la participacion conjunta.

Mediante reuniones de trabajo, se planificara las decisiones y actividades a
realizarse en Ecuador de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
Cadena Hotelera Decameron, pero brindando la autonomia suficiente para la
implantacion de correctivos y normas adecuadas a la realidad del pais con el
fin de cambiar procesos invalidos y actuar sobre las dificultades que se

presenten.

Implementar indicadores de eficacia y eficiencia que midan las actividades de
cada funcionario, de igual forma evaluar los planes y objetivos trazados para
un determinado periodo, con el objetivo de tener un conocimiento amplio de

los objetivos planteados frente a los cumplidos.

Elaborar planes de contingencia donde se definan procedimientos enfocados a
un crecimiento acelerado de la compafiia de igual forma estrategias
comerciales que le permitan a la compafiia lograr incrementar el nivel de
ventas, mantener una posicion ideal en el mercado y mejorar la imagen

corporativa.
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10. Realizar evaluaciones periodicas al personal contable sobre las actividades
que realizan y su organizacion con la informacion, ademas se debera designar
un custodio del archivo y documentacion soporte que permita un correcto

manejo y organizacion dentro del departamento.
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GLOSARIO DE TERMINOS.

» Ejecutar.- Hacer cumplir una orden o disposicion por un procedimiento

establecido.

» Intrinseco.- Es propio o caracteristico de una cosa por si misma y no por causas

exteriores.

» Confabulaciones.- Acuerdo que toman dos 0 méas personas en secreto para actuar

conjuntamente en contra de otra.
» Adhesion.- Unidn y acuerdo con una idea u opinion.
» Decisorios.- Que tiene capacidad para tomar una determinacion.

» Interaccion.- Accion, relacién o influencia reciproca entre dos 0 mas personas o

COsas.

» ldoneidad.- Adecuacion que existe entre las caracteristicas de una persona o cosa

y la funcion, la actividad o el trabajo que debe desempefiar.

» Homologado.- Poner dos cosas en relacion de semejanza o igualdad o considerar
que se corresponden por tener una caracteristica comdn o ejercer la misma

funcion.
» Adscritos.- Atribuir o asignar una cosa a otra.

» Decas.- Unidades Incorporales que pueden ser canjeadas por noches de

alojamiento o servicios en la cadena de Hoteles Decameron All Inclusive.

» Deduccién.- Método de razonamiento que consiste en ir de lo general a lo

particular.
» Adyacentes.- Que esta muy proximo o unido a otra cosa.

» Coyuntural.- Que depende de la combinacion de elementos y circunstancias que

caracterizan una situacion.

> Fluctuaciones.- Variacion en el valor o medida de una cosa.
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» Staff.- Equipo o grupo de trabajo.
» Englobados.- Incluir o contener una cosa dentro de si a otra u otras.
» RCI.- Compaiiia de intercambio vacacional a nivel mundial.

» Fidelizar.- Hacer que la clientela permanezca fiel a una marca, producto,

empresa, etc.

» Aprovisionamiento.- Suministro o entrega de lo que se necesita, especialmente

viveres o provisiones.

» Vuelos chéarter.- Se aplica al vuelo que ha sido contratado expresamente para

determinado viaje y al margen de los vuelos regulares.

» Actividad.- Conjunto de acciones que se llevan a cabo para cumplir las metas de
un programa o subprograma de operacidn que consiste en la ejecucion de ciertos
procesos 0 tareas mediante la utilizacién de recursos humanos, materiales,

técnicos, y financieros asignados a la actividad con un costo determinado.

» Actividades de Control.- Procedimientos que ayudan a asegurar que las

respuestas al riesgo sean ejecutadas de manera apropiada.

» Ambiente de Control.- Es el estilo de direccion que la alta gerencia tiene hacia

su organizacion.

» Administracion del Riesgo.- Definicion de estrategias que a partir de los
recursos, busca en el corto plazo, minimizar las pérdidas ocasionadas por la
ocurrencia de riesgos; y, en el largo plazo, cumplir con la mision y vision

asignada.

» Auditoria Interna.- Actividad de evaluacién independiente dentro de una
organizacion, destinada a la revision de las operaciones administrativas y
financieras de una organizacion, de las politicas, planes y procedimientos que
utiliza, de los controles establecidos en ella y del sistema de informacion vigente,
con el propdsito de asesorar y efectuar recomendaciones a la alta direccion para el

fortalecimiento de la gestion.
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» Evaluacion de Resultados.- Es el examen que se realiza para establecer en qué
medida los sujetos de la vigilancia logran sus objetivos y cumplen los planes,
programas Yy proyectos adoptados por la administracion, en un periodo

determinado.

» Control Interno.- Sistema integrado por el esquema de organizacion y el
conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos Yy
mecanismos de verificacion y evaluacién adoptados por una entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades y operaciones, asi como la administracion de la
informacién y los recursos, se realicen de acuerdo con la base legal y los planes
estratégicos trazados por la direccidn y en atencion a las metas u objetivos de la

organizacion.

» Control Interno Contable.- Proceso mediante el cual se determina el estado del
Sistema de Control Interno en el proceso contable, con el propdsito de determinar
su calidad, nivel de confianza y si sus actividades de control son eficaces,
eficientes y econdmicas en la prevencion y neutralizacion del riesgo inherente a la

gestion contable y financiera.

» Economia.- Es la utilizacion de los recursos con los que cuenta una organizacion

para efectuar sus operaciones.
» Efectividad.- Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

» Eficacia.- Grado de optimizacion en gue una persona, organizacion, programa,

proyecto, actividad o funcién logra los objetivos previstos.
» Eficiencia.- Constituye el logro de los objetivos al menor costo posible.

» Estrategia.- Disefio y aplicacion que contiene la determinacion de los objetivos o
propositos de largo plazo de la empresa y los cursos de accion a seguir usando los

recursos propios de la empresa.

> Etica.- Valores morales que permiten a la persona adoptar decisiones y
determinar un comportamiento apropiado, esos valores deben estar basados en lo

que es correcto, lo cual puede ir mas alla de lo que es legal.
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» Gestion.- Proceso que desarrolla actividades productivas con el fin de generar
rendimientos de los factores que en él intervienen. Diligencia que conduce al

logro de un negocio o satisfaccion de un deseo.

» Indicadores de Desempefio.- Pardmetros utilizados para medir el rendimiento de

una gestion con respecto a resultados deseados o0 esperados.

» Manual de Procesos.- Documento que contiene informacion valida y clasificada

sobre la estructura de produccidn, servicios y mantenimiento de una organizacion.

» Objetivo.- Enunciado de los resultados que desea alcanzar un sujeto en un

periodo de tiempo concreto.

» Procedimiento.- Ciclo de operaciones que se establece para asegurar el

tratamiento uniforme de todas las actividades respectivas en un proceso.

» Politica.- Las directrices de la direccion de lo que deberia hacerse para efectuar el

control.

» Sistema de Control Interno.- Son los procedimientos implementados por la

Administracion con el propésito de mejorar los procesos efectuados.

» Supervision y Monitoreo.- Es la revision continua a los procedimientos que se

efectian mediante la aplicacidn de un sistema de control interno.
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ANEXO N°1

CONTRATO DE MEMBRESIAS MULTIVACACIONES DECAMERON.

CONTRATO DE COMPRAVENTA NO. --------==----
PROGRAMA MULTIVACACIONES DECAMERON

Entre los suscritos, HOTELES DECAMERON COLOMBIA (HODECOL)
S.A., sociedad con domicilio principal en la ciudad de Cartagena,
departamento de Bolivar (Colombia), constituida por escritura publica
otorgada el 20 de diciembre de 1994 ante el notario tercero e inscrita en
el registro mercantil de la cAmara de comercio de Cartagena, bajo el N°
103.739 con NIT 806.000179-3, representada en este acto por SHIRLYS
MARTINEZ LOZANO, mayor de edad, identificado(a) con cédula de
ciudadania N0.39049560 expedida en Bogota D.C. Colombia, quien
actia en su calidad de apoderado(a) debidamente autorizado(a), para
suscribir este contrato segin poder especial otorgado por el
representante legal de la compairiia, por una parte, quien en adelante se
denominara LA SOCIEDAD, y por la otra parte, e

Mayor(es) de edad, domiciliado(s) en ----------------- - identificado(s) con
CEDULA DE CIUDADANIA NOS. ---mmmmmmmmmmmmmmes = mmmmommmmccmeeeeeas
expedida(s) en - - , respectivamente quien(es) actua(n) en

su propio nombre, quien(es) en adelante se denominara(n) EL
COMPRADOR, se ha celebrado el contrato de compraventa que se
regird por las normas legales vigentes y en especial por las siguientes
clausulas:

------------------------------ compra y adquiere y HOTELES DECAMERON
COLOMBIA (HODECOL) S.A. vende el programa vacacional
denominado MULTIVACACIONES DECAMERON, cuya descripcion
general se contempla en la clausula siguiente.

SEGUNDA. Del programa vacacional.- EI programa vacacional, objeto
del presente  Contrato, denominado MULTIVACACIONES
DECAMERON consiste en la adquisicion de una cantidad determinada
de unidades incorporales, denominadas DECAS las cuales pueden ser
canjeadas por noches de alojamiento en los hoteles que hacen parte del
Programa, de acuerdo con los términos y condiciones establecidos en el
presente Contrato.

Para la utilizacion del programa vacacional EL COMPRADOR debera
pagar al momento de confirmarsele la reserva realizada, en los términos
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y condiciones previstas en este contrato, el PLAN TODO INCLUIDO
Y/O SERVICIOS ESPECIALES, con derecho a beneficiarse de los
descuentos que para tal fin establezca LA SOCIEDAD.

Paragrafo. Los hoteles vinculados al programa, actualmente, son
unicamente los que pertenecen a la cadena de hoteles Decameron, pero
éstos podran variar sin que ello implique modificacion alguna a los
términos del presente contrato.

TERCERA. De la utilizacion del Programa Vacacional.- EL
COMPRADOR, durante la vigencia del presente contrato, podra canjear
o0 descontar las DECAS adquiridas por semanas completas o en forma
fraccionada, a través de los métodos y procedimientos para ello
establecidos por LA SOCIEDAD, la cual ha establecido los siguientes
métodos:

a) Método Rigido: Mediante este método EL COMPRADOR, podra
utilizar por el término de una semana completa, siete noches y ocho dias,
una o0 mas habitaciones en uno de los hoteles vinculados al programa,
para el maximo numero de personas permitidas de acuerdo a la
capacidad habitacional y en la temporada deseada, previa reserva y
sujeta a disponibilidad. Para hacer efectiva esta utilizacion del
Programa EL COMPRADOR autorizara restar de su inventario de
DECAS el numero de éstas que de acuerdo con las tablas anexas deban
ser descontadas.

b) Método Fraccionado: Mediante este método EL COMPRADOR podra
utilizar una o més habitaciones en uno de los hoteles vinculados al
Programa en fines de semana, los cuales comprenden las noches de
viernes, sadbado, domingo y cualquier noche de la semana en caso que
éste sea festivo, en el pais destino. La utilizacion fraccionada en fines de
semana solo procede una vez al afio. Las demas DECAS
correspondientes a la utilizacibn minima anual sélo podran ser
canjeadas para su uso de lunes a jueves.

No obstante, si EL COMPRADOR solicita un fin de semana y existe la
disponibilidad en alguno de los hoteles adscritos al Programa, se le
asignara la correspondiente reserva.

Paragrafo 1. Para la utilizacion del Programa es necesario que EL
COMPRADOR haya pagado por lo menos el 50% de la totalidad del
precio del Programa; si el valor de la utilizacion es superior al 50%
debera haber pagado al menos el valor referente a dicho uso.

Paragrafo 2. Para efectuar las reservas tendientes a la utilizacion del

Programa Vacacional, objeto del presente Contrato, deberan seguirse
los procedimientos establecidos por LA SOCIEDAD en el Reglamento de
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uso general que se anexa al presente Contrato y que EL COMPRADOR
declara conocer, entender y aceptar.

Paragrafo 3. Se entiende que una vez confirmada la reserva solicitada
por EL COMPRADOR este acepta el descuento de las DECAS
correspondientes de su inventario de DECAS, todo de acuerdo con el
Reglamento de condiciones de uso general.

Paragrafo 4. El descuento en DECAS corresponde al resultado de
aplicar el Calendario de afios Turisticos en el pais en donde se haga uso
de la reserva. Tanto el calendario como la clasificacion de semanas
Vacacionales por temporadas se regiran de acuerdo con lo establecido
por LA SOCIEDAD.

CUARTA. Tablas de Conversion. Para efectos de poder calcular las
DECAS a descontar una vez confirmada una reserva en alguno de los
hoteles adscritos al Programa, LA SOCIEDAD ha disefiado una serie de
tablas donde se establece el nimero de DECAS a descontar, segun la
temporada del afio en que se haga uso del derecho, la categoria del
hotel, la capacidad habitacional, su uso en semana completa o
fraccionado segin sea en fin de semana o0 entre semana.
Para todos los efectos se entenderd que una reserva corresponde a “fin
de semana”, cuando comprometa las noches de viernes, sdbado,
domingo y cualquier noche de la semana cuando éste sea festivo. Las
noches restantes, lunes, martes, miércoles y jueves se entenderén que

corresponden al concepto “entre semana’”’.

QUINTA. Utilizacion Minima Anual. EL COMPRADOR debera utilizar
un minimo de ----- DECAS anualmente.

SEXTA. Acumulacion de Decas. EL COMPRADOR podra acumular las
DECAS correspondientes a la utilizacion minima anual, indicada en la
clausula anterior, hasta por un término maximo de dos afios. Para que la
acumulacion sea procedente EL COMPRADOR debe haber cancelado
los gastos de administracion correspondientes al afio cuyas DECAS
pretende acumular. El uso de las DECAS acumuladas estara sujeto a la
disponibilidad habitacional y al cumplimiento de los términos del
Reglamento de uso general.

SEPTIMA. Uso Acelerado. EL COMPRADOR del Programa
MULTIVACACIONES DECAMERON, gozara del beneficio de darle a su
inventario de DECAS un uso acelerado, lo cual significa que utilizara
mas DECAS de las indicadas como utilizacién minima anual, atendiendo
a factores como: temporada, dias solicitados y capacidad habitacional.
De este beneficio podran disfrutar los COMPRADORES que estén al dia
en sus obligaciones por todo concepto, pudiendo utilizar maximo hasta el
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numero total de DECAS canceladas a la fecha de la solicitud de su
reserva. En todo caso este uso esta sujeto a disponibilidad habitacional.

OCTAVA. Vigencia. La vigencia maxima del presente Contrato es de ----
- afios contados a partir de su suscripcion.

Paréagrafo 1. La vigencia del presente Contrato sera menor en la medida
en que se efectle el uso acelerado de las DECAS o se utilicen en las
condiciones mas onerosas en relacion con los factores de tipo de hotel,
temporada y capacidad conforme lo indican las tablas anexas.

Paragrafo 2. Si EL COMPRADOR que estuviese al dia en el pago de sus
obligaciones solicitare la terminacion unilateral de este Contrato no
tendré derecho a la devolucion de las sumas abonadas hasta la fecha de
su solicitud de cancelacion de Contrato, en vista de que éstas cubriran
los costos administrativos del Programa.

Paragrafo 3. Dentro del plazo de veinticuatro (24) horas posteriores a la
suscripcion del presente Contrato, EI COMPRADOR tendra derecho a
retractarse del mismo, y a solicitar por escrito a LA SOCIEDAD que se
lo deje sin efecto, y que se le restituya el dinero que hubiere pagado por
él, en tal caso, LA SOCIEDAD descontarda la suma de dinero que
hubiere recibido por concepto de Derechos de Programa. Transcurrido
este plazo, el Contrato sera plenamente exigible para las partes, de
conformidad con lo que prescriben sus clausulas y las del Reglamento de
Condiciones Generales para el Uso y Operacion del Programa
MULTIVACACIONES DECAMERON.

NOVENA. Numero de DECAS del Programa Vacacional. El Programa
vacacional objeto del presente Contrato consta de ------ DECAS por afio
calendario, durante ------ afos para un total de ------ DECAS.

DECIMA Precio. El precio del Programa MULTIVACACIONES
DECAMERON, objeto del presente Contrato, sera el que resulte de
multiplicar el ndmero total de DECAS adquiridas por EL

COMPRADOR, por la suma de US$ ------- (---------- DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ------ /100) para un total de US$ -----
----- (- DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA - /100).

DECIMA PRIMERA. Forma de Pago. El precio del presente Contrato,
indicado en la clausula anterior, seré pagado por EL COMPRADOR de
la siguiente forma:

a. La suma de US$ ---------- (=mmmmmmmm e e
x-- DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA ------- /100)
pagadera asi:
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A la firma del presente Contrato la suma de US$ --------------- - (-
----------------------------------- DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS

El dia --------------------- la suma de US$----------------- (-
--------- DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA -----
/100).

b. El saldo equivalente a US$ ------ el
----------------- DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA --
---- /100) sera pagado por EL COMPRADOR en -------- cuotas iguales
mensuales y consecutivas de US$ - el

-------------------- DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA
----- /100). A partir del ---------------,

La suma mencionada en el literal a) se entenderd pagada a titulo de
cuota inicial, excepto en el evento que el pago total se efectie de
contado.

Paragrafo 1. El pago de las obligaciones pecuniarias surgidas del
presente Contrato se efectuard en DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE NORTEAMERICA a la tasa maxima de interés permitida
vigente el dia en que se realice el pago.

Paragrafo 2. Si el pago se efectia mediante cheque o cualquiera otro
titulo valor de contenido crediticio, la entrega por parte de EL
COMPRADOR se entiende hecha cuando se haya hecho efectivo el
documento.

Paragrafo 3. LA SOCIEDAD puede declarar de plazo vencido la
obligacion a que se refiere esta clausula y exigir su pago total si EL
COMPRADOR incumpliese en cualquier forma el pago de la misma,
cuando EL COMPRADOR sea sancionado con sentencia judicial
ejecutoriada en juicio penal, o en general en los casos en los que la
legislacién ecuatoriana lo determine.

Paragrafo 4. El recibo de abonos parciales no implica novacion y
cualquier pago efectuado de esta forma se imputard primero a gastos,
después penalidades y por ultimo a capital.

Paragrafo 5. En caso de incumplimiento total o parcial en el pago de las
cuotas mensuales por parte de EL COMPRADOR, LA SOCIEDAD podra
elegir entre exigir el cumplimiento del Contrato o pedir su resolucion,
caso en el cual la totalidad de las sumas que hasta tanto hubiese pagado,
a cualquier titulo, EL COMPRADOR pueden ser retenidas por LA
SOCIEDAD <con cargo a la indemnizacion por perjuicios.
Paragrafo 6. En el evento que el pago se realice de contado no seran
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aplicables, a EL COMPRADOR, las estipulaciones de los paragrafos 3,
4y 5 de la presente clausula.

DECIMA SEGUNDA. Derechos de Programa. Ademas del valor del
Programa calculado en la forma antes indicada, EL COMPRADOR
deberd pagar conjuntamente con la cuota inicial o con el pago total
cuando éste fuere de contado y por una sola vez, la suma de ---------------
----------------------- DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE

DECIMA TERCERA. Gastos de Administracion. Anualmente, dentro de
los tres (3) primeros meses, contados a partir de la fecha de suscripcién
del presente Contrato, EL COMPRADOR debera pagar a LA
SOCIEDAD, un monto que cubra los gastos de administracion del
programa, cuyo valor serd el que resulte de multiplicar el nimero total
de DECAS correspondientes a la utilizacion minima anual prevista en la
clausula Quinta del presente Contrato, por NOVENTA CENTAVOS DE
DOLAR DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA
(U.S.$0,90); el resultado asi obtenido serd la cuota anual a pagar por
parte de EL COMPRADOR, suma que serd pagada en DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTE AMERICA y en los términos y
condiciones que se establecen en el Reglamento de condiciones de uso
general.

Paragrafo 1. En el evento en que EL COMPRADOR haga uso acelerado
de sus DECAS, asi mismo deberd pagar a LA SOCIEDAD en forma
acelerada, los Gastos de Administracion de los afios que pretenda
anticipar.

DECIMA CUARTA. Intercambio Vacacional. Como un beneficio
adicional del Programa MULTIVACACIONES DECAMERON, LA
SOCIEDAD, ha suscrito un convenio de afiliacion con una Cadena de
Intercambio  Vacacional Internacional, que permite a los
COMPRADORES del Programa MULTIVACACIONES DECAMERON
utilizar sus DECAS, previo el cumplimiento de los requisitos establecidos
para tal fin, en los hoteles y desarrollos turisticos nacionales e
internacionales, afiliados a la Cadena de Intercambio Vacacional
Internacional.

LA SOCIEDAD asume a sus expensas el costo de la membresia de EL
COMPRADOR a la Cadena de Intercambio Vacacional Internacional
por el término de un afio. Para esto EL COMPRADOR notificara a LA
SOCIEDAD, de acuerdo con lo estipulado en la clausula VIGESIMA
QUINTA, -Notificaciones-, su solicitud de afiliacion a la Cadena de
Intercambio Vacacional Internacional indicando el periodo (afio) en que
desea hacer uso de dicha suscripcion. Esta notificacion debera hacerla
EL COMPRADOR a LA SOCIEDAD en un término no mayor a 12 meses
contados a partir de la fecha de suscripcion del presente Contrato.
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Cumplido este periodo, LA SOCIEDAD no asumird el costo de
afiliacion de EL COMPRADOR a la Cadena de Intercambio Vacacional
Internacional.

Vencido el periodo de afiliacion, sera potestativo de EL COMPRADOR
renovar su membresia con La Cadena de Intercambio Vacacional
Internacional, caso en el cual los costos de ésta deberan ser asumidos
totalmente por EL COMPRADOR, cumpliendo los términos y requisitos
establecidos por La Cadena de Intercambio Vacacional Internacional en
sus Reglamentos y en el Contrato suscrito con EL COMPRADOR, quien
declara conocerlo y entiende que todo intercambio se sujeta a los
procedimientos establecidos por la Cadena de Intercambio Vacacional
Internacional.

Paragrafo 1. Noventa (90) dias después del pago del 100 % de la cuota
inicial o del pago total cuando este fuere de contado, EL COMPRADOR
podra solicitar su afiliacion para hacer uso del intercambio a través de
la Cadena de Intercambio Vacacional Internacional, previo
cumplimiento de los procedimientos por ésta establecidos para tal fin.

Paragrafo 2. El costo del intercambio, sea este nacional o internacional,
siempre serd asumido por EL COMPRADOR.

Paragrafo 3. LA SOCIEDAD no asume responsabilidad alguna sobre los
procesos de intercambio, los cuales se sujetan a las normas establecidas
para tal fin y a los términos del Contrato de membresia suscrito entre EL
COMPRADOR y la Cadena de Intercambio Vacacional Internacional.

Paragrafo 4. LA SOCIEDAD podra cambiar de cadena de intercambio
sin que esto implique modificacion a los términos del presente Contrato
ni desmejora de los derechos de EL COMPRADOR.

Paragrafo 5. La afiliacion a la cadena de intercambio, solo se tramitara
por parte de LA SOCIEDAD, si EL COMPRADOR se encuentra al dia en
todas las obligaciones estipuladas en el presente contrato.

DECIMA QUINTA. Obligaciones de EL COMPRADOR. 1. Pagar el
precio del Programa vacacional en los términos establecidos; 2. Cumplir
el Reglamento de condiciones generales de uso en su integridad; 3.
Pagar oportunamente los Gastos de Administracion del Programa; 4.
Cumplir los Reglamentos de la Cadena de Intercambio Vacacional
Internacional; 5. Pagar los derechos del Programa segun lo establecido
en el presente Contrato; 6. Pagar intereses de mora a la tasa maxima
permitida por la ley sobre toda obligacion pecuniaria a su cargo que no
hubiere sido atendida oportunamente; 7. Pagar el Plan Todo Incluido o
los servicios determinados como especiales por LA SOCIEDAD al
momento de confirmarsele la reserva y 8. Todas aquellas que se
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desprendan de la naturaleza de este Contrato, necesarias para su cabal
cumplimiento.

DECIMA SEXTA. Obligaciones de LA SOCIEDAD. 1. Permitir el uso del
Programa vacacional MULTIVACACIONES DECAMERON en los
términos y condiciones establecidos en el presente Contrato y en el
Reglamento de condiciones generales de uso y 2. Todas aquellas que se
desprendan de la naturaleza de este Contrato, necesarias para su cabal
cumplimiento.

DECIMA SEPTIMA. Incumplimiento. En caso de incumplimiento total o
parcial de las obligaciones asumidas por EL COMPRADOR, éste
autoriza a LA SOCIEDAD a retener todos los valores pagados por EL
COMPRADOR; sumas que seran destinadas a los gastos incurridos por
LA SOCIEDAD para el desarrollo del Programa. En el evento que EL
COMPRADOR haya pagado menos del 30% del valor total del Contrato,
debera a titulo de penalidad, pagarle a LA SOCIEDAD la diferencia
entre lo pagado y el 30%.

DECIMA OCTAVA. Cesion del Contrato. EL COMPRADOR podra
ceder el presente Contrato, previo cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a. Encontrarse al dia en el pago del precio estipulado conforme se
establece en las clausulas 10y 11.

b. Que el cesionario conozca y acepte las condiciones generales del
Programa MULTIVACACIONES DECAMERON y su Reglamento.
c. Que el cesionario asuma en su totalidad las obligaciones del cedente.
d. Que el cedente notifique la cesion a LA SOCIEDAD en los términos
establecidos en el Reglamento de condiciones de uso general.
Paragrafo: Para efectuar el registro de la cesidn es necesario el pago de
US$50,00 por parte del cesionario. Las partes de comun acuerdo podran
en este evento, suscribir un nuevo Contrato.
DECIMA NOVENA. Lugar para el cumplimiento de las obligaciones.
Las partes convienen en que todas las obligaciones derivadas de este
Contrato consistentes en sumas de dinero deberan cumplirse en la
ciudad de QUITO, en las oficinas de LA AGENTE COMERCIAL DE LA
SOCIEDAD en la Republica del Ecuador, esta es, la Compafiia
HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A. ubicada en la Republica del
Salvador N° 34-107 y Suiza, Piso 10 del Edificio Brescia |I.
VIGESIMA. Modificaciones. Cualquier modificaciéon al presente
Contrato debera constar en documento escrito firmado por las mismas
partes contratantes.
VIGESIMA PRIMERA. Domicilio contractual. Las partes convienen en
sefialar como domicilio contractual la ciudad de Quito.
VIGESIMA SEGUNDA. Legislacion aplicable. La celebracion vy
ejecucion del presente Contrato se rige por las normas civiles y
comerciales ecuatorianas.

208



VIGESIMA TERCERA. Documentos del Contrato. Se consideran
documentos del Contrato y hacen parte integral del mismo, el Listado
de Verificacion de Términos del Contrato y el Reglamento de
Condiciones e generales para el uso y operacion del Programa, en
donde estdn incluidas las tablas de conversion de Decas.
VIGESIMA CUARTA. Del Reglamento. EL COMPRADOR se obliga a
respetar en todo momento el Reglamento de Condiciones Generales
para el uso y operacion del Programa MULTIVACACIONES
DECAMERON, que lo declara plenamente conocido, asi como a
cumplir cualquier modificacidn que se haga al mismo, que le haya sido
notificada.

Paragrafo 1. Las modificaciones al Reglamento pueden ser efectuadas
por LA SOCIEDAD, en cualquier momento siempre que no impliquen
menoscabo a los derechos de EL COMPRADOR vy deberan ser
notificadas a éste en un méaximo de 30 dias luego de efectuadas.
VIGESIMA QUINTA. Notificaciones. Toda comunicacién, referente al
presente Contrato, serd entregada, en forma personal o mediante
depdsito en correo certificado, dirigida a la parte por notificar, a la
direccion que aqui se indica o bien, a la direccion que se designe por
escrito en fecha posterior a la firma de este Contrato. Las partes
recibirAn  comunicaciones en las  siguientes  direcciones:
LA SOCIEDAD: Republica del Salvador N° 34-107 y Suiza, Piso 10 del
Edificio Brescia I. EL COMPRADOR: ------=-==mmmmmmmm oo
-------------------------------------- Cualquier cambio de direccion debe
ser notificado por escrito por las partes.
VIGESIMA SEXTA. Fuerza mayor o caso fortuito. En caso de que se
presenten eventos que configuren fuerza mayor o caso fortuito, al tenor
de las disposiciones legales ecuatorianas, LA SOCIEDAD podra
suspender o terminar el presente Contrato sin que haya lugar al pago
de sancion 0 indemnizacion alguna.
VIGESIMA SEPTIMA. Solucidn de diferencias. Las diferencias que se
presenten en la ejecucion e interpretacion del presente Contrato seran
sometidas a una etapa de arreglo directo por el término de 30 dias. Si
en este lapso no pudieren ser resueltas, las partes se someten
voluntariamente, y asi lo expresan, a la solucion mediante arbitraje
administrado, ante un Tribunal del Centro de Arbitraje y Mediacién de
la Céamara de Comercio de Quito, en proceso de derecho vy
confidencial; sometiéndose a las normas de la Ley de Arbitraje y
Mediacion y al Reglamento del Centro. Para el efecto, LA SOCIEDAD
designara un apoderado especial o procurador judicial para que ejerza
su representacion en relacion con el conflicto.
VIGESIMA OCTAVA. Conocimiento de EL COMPRADOR. EL
COMPRADOR declara que ha leido y entendido los términos del
presente Contrato y que conoce y acepta el Reglamento de Condiciones
Generales para uso y operacion del programa MULTIVACACIONES
DECAMERON, que hace parte integral del presente Contrato y obliga
juridicamente a las partes.
VIGESIMA NOVENA. Género. Las estipulaciones del presente
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Contrato comprenden el género femenino y masculino y el singular y
plural de los sujetos.

TRIGESIMA. Definiciones. En caso de duda sobre el significado de los
términos especificos que se utilizan en el presente Contrato se acudira
a las definiciones contempladas en el Reglamento de Condiciones e
generales para el uso y operacion del Programa; en su defecto, a las
definiciones legales que existan y en ausencia de estas al sentido literal
de las palabras de acuerdo con las definiciones que de éstas de el
Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafola.
TRIGESIMA PRIMERA. Invalidez. La invalidez o nulidad de
cualquiera de las clausulas del presente Contrato no afectara en forma
alguna la validez, legalidad y aplicabilidad de las demas disposiciones
del mismo. El no hacer valer cualquier clausula de este Contrato no
constituye una renuncia al derecho de ejecutarla posteriormente
TRIGESIMA SEGUNDA. Perfeccionamiento. El presente Contrato se
entendera  perfeccionado con la firma de las partes.
Conformes las partes con lo estipulado en el presente Contrato, lo
aprueban y perfeccionan con su suscripcion, en tres (2) ejemplares del
mismo tenor, en la ciudad de ------ ,

LA SOCIEDAD

SHIRLYS MARTINEZ LOZANO

C.C/39049560 /Apoderado.

LA SOCIEDAD

HOTELES DECAMERON COLOMBIA (HODECOL) S.A.
NIT.806.000.179-3

EL COMPRADOR
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ANEXO N° 1.1

VERIFICACION DE LOS TERMINOS DEL CONTRATO

A continuaciéon se relacionan de manera resumida, algunos apartes
relevantes en el convenio que acabamos de celebrar con HOTELES
DECAMERON COLOMBIA S.A. (HODECOL) , los cuales declaramos
se ajustan a lo ofrecido y a los términos estipulados en el Contrato.

1.

El programa MULTIVACACIONES DECAMERON, consiste en
adquisicion de unidades incorporales, denominadas DECAS, las
cuales pueden ser redimidas Gnicamente por noches de alojamiento.
NO INCLUYE EL CONCEPTO DE TODO INCLUIDO.

El Plan Todo Incluido brinda el derecho a EL COMPRADOR de
tomar todas las comidas, snacks, refrescos, bebidas y cigarrillos,
deportes no motorizados y de playa, minicurso de buceo en la
piscina, canchas de tenis donde existan, volley ball playa, sillas y
toallas para la playa y piscina, bar abierto, recreacion dirigida para
adultos y nifios, e impuestos hoteleros. NO INCLUYE TIQUETES
AEREOS, PORCION TERRESTRE O TRANSPORTE ENTRE
CIUDADES.

En aquellos HOTELES DECAMERON, en donde no se tenga
establecido el concepto de “TODO INCLUIDO”, seran
especificados en forma particular para cada hotel, los costos y
servicios adicionales incluidos.

EL COMPRADOR se obliga a pagar a LA SOCIEDAD el valor del
PLAN TODO INCLUIDO y/o SERVICIOS ESPECIALES,
correspondientes a la reserva confirmada por LA SOCIEDAD en
los plazos por esta estipulados.

El Contrato de Compraventa N° consta de

DECAS, cuyo precio total es de US$ , cuya forma de
pago se detalla a continuacion:

La suma de US$ (

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA __ /100)
pagadera asi:
A la firma del presente Contrato la suma de US$ (

DOLARES DE LOS
ESTADOS UNIDOS DE AMERICA __ /100).

El saldo equivalente a US$ (
DOLARES DE LOS

ESTADOS UNIDOS DE AMERICA 0 /100) sera pagado por EL

COMPRADOR en ____ cuotas iguales mensuales y consecutivas de

US$ (

DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA __ /100). A

partir del :

EL COMPRADOR del Programa MULTIVACACIONES

DECAMERON que desee solicitar una reserva deberd tener en
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

cuenta los siguientes periodos de anticipacion para solicitar la
misma: Temporada baja de 2 a 4 meses, temporada media de 4 a 8
meses y temporada alta 6 a 12 meses.

En el momento de confirmarsele la reserva para la utilizacion del
Programa, EL COMPRADOR debe pagar el valor del Plan Todo
Incluido y/ o Servicios Especiales.

Para la utilizacion del Programa, es necesario que EL
COMPRADOR haya cancelado la totalidad del precio del Programa
0, por lo menos, un 50% del mismo. Asi como estar al dia en el
cumplimiento de sus obligaciones.

EL COMPRADOR debera pagar una cuota anual de sostenimiento
equivalente a 90 centavos de doélar (US$0,90) por la cantidad anual
de DECAS adquiridas.

El Certificado de Semana Vacacional de RCI, tiene unas
condiciones de uso en dicho documento, las cuales son de
conocimiento por parte de EL COMPRADOR. El cual no hace parte
integral del Contrato para todos sus efectos. Este Certificado aplica
Unicamente para unidades hoteleras.

El incumplimiento total o parcial del contrato autoriza a LA
SOCIEDAD para retener a titulo de indemnizacion la totalidad de
las sumas que hasta tanto hubiese pagado EL COMPRADOR.

Las cortesias entregadas a la suscripcion del presente Contrato
tienen unas condiciones de uso en su respaldo, las cuales son de
conocimiento por parte de EL COMPRADOR. Estas no hacen parte
integral del Contrato para todos sus efectos.

Queda claro que HOTELES DECAMERON COLOMBIA
S.A.(HODECOL), esta en total libertad de otorgar beneficios
especiales de cualquier indole a sus clientes, de manera libre y
espontanea, sin que ello constituya un incumplimiento a las
condiciones contractuales firmadas en el contrato que ampara este
documento.

EL COMPRADOR acepta que la unica forma de pago de las
obligaciones contraidas con este contrato, es mediante dinero y bajo
ningun concepto que involucre negociaciones con otras propiedades
vacacionales. Los dineros seran consignados en las cuentas
bancarias de HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A.
(HODECUA). en Ecuador, o consignados en las cuentas bancarias
en Doélares de los Estados Unidos de Norte Ameérica, segun
instrucciones expresas de LA SOCIEDAD.

HOTELES DECAMERON COLOMBIA S.A. (HODECOL), no tiene
ningn convenio especial de créditos con entidad financiera alguna.
Las condiciones del mismo y pagos con tarjeta de crédito, son de
absoluta responsabilidad entre EL COMPRADOR y su entidad
bancaria.

EL COMPRADOR declara haber recibido y aceptado a su entera
satisfaccion el Reglamento de Condiciones Generales para el Uso y
Operacion del Programa.
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17.

18.

19.

El representante de ventas no ha ofrecido beneficios diferentes a los
que contiene el Programa, tales como tiquetes aéreos, transportes
terrestres, reservas especiales, ni se ha llegado a acuerdo verbal
alguno, que modifique las condiciones que contiene el Contrato y el
Reglamento.

El (los) Comprador(es) del PROGRAMA MULTIVACACIONES,
acepta(n) de manera libre, espontanea y consciente, que tiene plena
y suficiente capacidad econémica para cumplir con todas las
obligaciones financieras adquiridas en este contrato.

El (los) Comprador(es) declara(n) tener conocimiento que
HOTELES DECAMERON COLOMBIA S.A. (HODECOL) no ofrece
atencion presencial y que toda solicitud debe ser tramitada por los
Call Center destinados para tal fin. En caso de que requiera
atencion presencial debe solicitar una cita previa.

Mediante la firma del contrato No. y la presente
Verificacion de Términos, EL COMPRADOR acepta que tiene
conocimiento de todo lo estipulado en el mismo y en el Reglamento de
MULTIVACACIONES DECAMERON.

Firma

C.C.

Firma

C.C.
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ANEXO N° 1.2

PAGARE A LA ORDEN
PAGARE NO.-------------
POR: ---omormomooocec oo oee DOLARES DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA - /100 ( US  -eemeee- )
PLAZO: e MESES
VENCIMIENTO:
YO(NOSOLI0S), =======nmmnmmmmmmmmmmmmmemme e e e e e e = mmmemmmeee

-------------------------- identificado(a) con la cédula de identidad N° ------
-------------------------------- , con domicilio y residencia en
------------------ , DEBO y PAGARE A LA ORDEN de la Compafia
HOTELES DECAMERON COLOMBIA (HODECOL) S.A., la suma de ---
---------------------------------- DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE
AMERICA ----------mno-- /100 (US. -------=------ ) . El pago se realizara en
Dolares de los Estados Unidos de Norteamerica, en las Oficinas de LA
AGENTE COMERCIAL DE LA SOCIEDAD en la Republica del
Ecuador, esta es, la Compafiia HOTELES DECAMERON ECUADOR
S.A., ubicadas en la ----------=-m-m oo
------------------------------------ -, en la ciudad de ----------------
En caso de mora y mientras ella subS|sta pagaré (mos) mtereses
moratorios a la tasa maxima autorizada para el periodo
correspondiente. De igual manera me (nos) obligo (amos) a pagar todos
los gastos y costos de la cobranza judicial y honorarios de los Abogados.
También acepto (amos) que HOTELES DECAMERON COLOMBIA
(HODECOL) S.A., declare de plazo vencido la obligacion a que se
refiere este Pagaré a la Orden y pueda exigir su pago total en el evento
en el que sea (mos) sancionado(s) con sentencia(s) condenatoria(s) en
juicio penal o en general en los casos en que la legislacion ecuatoriana
lo determine. El recibo de abonos parciales no implica novacién y
cualquier pago que se efectle se imputara primero a gastos, penalidades
y por ultimo a capital. EI (los) suscriptor(es) de este pagaré hace(n)
constar que la obligacion de pagar indivisible y solidariamente subsiste
en caso de prdrroga o prdrrogas o de cualquier modificacion a lo
estipulado aunque se pacte con uno solo de los suscriptores. El (los)
deudor(es) declara(n) que la suma que debe(n) conforme a este Pagaré a
la Orden, no estara sujeta a deduccion ni a descuento de cualquier
naturaleza, incluyendo sin limitacion cualesquiera impuestos que puedan
grabar su pago, por lo tanto en caso de existir alguna de éstas
deducciones o descuentos, el deudor debera aumentar la suma a pagar
de tal manera que el Tenedor reciba siempre el valor estipulado en el
Pagaré a la Orden. Declaro(amos) excusada la presentacion y
notificacion de Protesto. El (los) deudor(es) acepta(mos) desde ahora el
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endoso, cesién o transferencia que de este Pagaré a la Orden hiciera
HOTELES DECAMERON COLOMBIA (HODECOL) S.A. a cualquier
titulo. Todos los gastos e impuestos relacionados con la suscripcion de
este Pagaré a la Orden seran por cuenta del (los) deudor(es). En
constancia de lo anterior, se firma el presente Pagare a la Orden el ------

----------- , en la ciudad de ----------------) REPUBLICA DEL ECUADOR.
El (los) Deudor (es),
FIRMA )
Nombre (s):
Documento (s) de Identidad:

VISTO BUENO: En -------------m-m--- Q =-mmemmemmeeeee- suscribo (imos)

este Visto Bueno como constancia de mi (nuestra) conformidad y
aceptacion con el texto y contenido del Pagaré a la Orden que antecede.

El (los) Deudor (es)

FIRMA (S) Nombre (s):

Documento (s) de Identidad:

Sefores

Multivacaciones Decameron

Dando cumplimiento a lo estipulado en la clausula DECIMA CUARTA

del Contrato N° --------------- y en calidad de beneficiario (s) del mismo,
solicito que la afiliacion a la Compafiia de Intercambios Vacacional
Internacional, se realice en el afio , mes

previo cumplimiento de las condiciones y términos establecidos para tal
fin en dicha clausula.

En constancia firma a los dias del mes de de

Firma
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WAL cromes

DECAMERDN

IGO0 CPCIONTS 165 DESTINGS 5 CONTIMENTES

MULTIVACACIONES DECAMERON
ENTREGA DE DOCUMENTOS

N0 Y == 3T o [0 —

CONTRATO NO —mmmmmmmmmm oo

VALOR DEL CONTRATO

Manifiesto haber recibido de Multivacaciones Decameron los siguientes
documentos:

KIT DE BIENVENIDA DOC. CONTRATO
Solicitud de Contrato de
afiliacion compraventa
Brochure Verificacion de
términos
Reglamento Pagaré ( si lo hay)
Bono de descuento Suscripcion
Otros
DETALLE &

Observaciones

C.C.No C.C. No.
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ANEXOS N° 2

FORMATO ORDEN DE COMPRA.

DE CA MERON PROCEDIMIENTO GESTION DE COMPRAS | gpoen DE COMPRA 1° 3
e Hol & hars | ORDEN DE COMPRA Y/0 CONTRATACION FECEEDERNINON 07/11/2012
o DE SERVICIOS Pigina léel
ArealOficina que solicito Hoteles Decameron
Centro de costos Fecha de solicitud
Responsable Solicitud
Proveedor RUC
Direccion Ciudad
Teléfonos Fax
E-mail Fecha de entrega
Regimen Forma de Pago
CANTIDAD DETALLE VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL
OBSERVACION: SUBTOTAL §
Descuento §
VA §
TOTAL §
Emitir factura a: HOTELES DECAMERON ECUADOR S.A RUC 17920-32172-001
Direccién Av. Republica del Salvador N34-107 y Suiza Ciudad Quito
Teléfonos 600 60 60 - 095151167 Fax
E-mail coordinadar. comercial@multivacaciones com.co
Régimen Comin - Gran Contribuyente
Area Autorizante Firma
Jefa Administrativa Shirlys Martinez
Contador General Freddy Tacuri

Nota: La autorizacidn para esta orden de compra puede ser electrdnicamente como testimonio de 1a aprobacion correspondiente

217



ANEXOS N° 3

PLAN DE CUENTAS CONTABLES

CODIGO ., [DESCRIFCION DE LA CUENTA > CC;;:]"; |' CODIGC , |DESCRIPCION DE LA CUENTA = cc;;:]'.rv
1 ACTIVO 1-3-03-20 HOTEL - CUENTA DE HUESFEDES
1-1-12 DISPONIBLE 1-3-03-83 OTROS (EMPRESAS Y PARTICULARES)
1-1-05 CAJA 1-3-10 CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES
1-1-03-05 CATA GENERAL 1-3-10-05 CASA MATRIZ
1-1-05-05-0002 |CHEQUES POST-FECHADOS POR. CONSIGNAR 1-3-10-05-0005 | AMHSA INTERNACIONAL §.A.
1-1-05-05-0010 |INGRESOQS POR. CONSIGNAR. 1-3-10-05-0010 |HOTELES DECAMERON MOMPICHE
1-1-03-10 CATAS MENORES 1-3-10-05-0015 | ANTICTPQ HOTEL PANAMA
1-1-03-10-0010 |CATA MENOR DE TESORERIA 1-3-10-05-0020 |HOTELES DECAMERON COLOMEIA 3.A.
1-1-03-10-0020 |CATA MENOR DE COMPFRAS 1-3-10-05-0030 |HOTELES DECAMERON AGENCIA VIATES
1-1-03-10-0030 |CATA MENOR DE RECEPCION 1-3-10-03-0040 |HOTELES DECAMERON EL SALVADOR
1-1-03-10-0040 |CATA MENOR GUAYAQUIL 1-3-10-03-0050 |HOTELES DECAMERON GUATEMALA
1-1-03-10-0030 |CATA MENOR ADMINISTRATIVA 1-3-10-03-0060 |HOTELES DECAMERON COSTA RICA
1-1-03-10-0060 |CATA MENOR TONSUFA 1-3-10-03-0070 [MULTIVACACIONES PANAMA
1-1-03-10-0070 |CATA MENOR. MOMFPICHE 1-3-10-05-0080 [MULTIVACACIONES PERU
1-1-03-10-0080 |CATA MENOR. AGENCIA MANTA 1-3-10-05-0090 |HOTEL DECAMERON PUNTA CENTINELA
1-1-03-10-00580 |CATA MENOR AGENCIA MOMPICHE 1-3-10-20 PARTICULARES - COOPROPIETARIOS
1-1-03-10-00%5 |CATA MENOR. AGENCIA MACHATA 1-3-15 CUENTAS POR COBRAR A CASA MATRIZ
1-1-03-10-00%6 |CATA MENOR CONTABILIDAD 1-3-13-10 PAGOS A NOMERE DE CASA MATRIZ
1-1-10 BANCOS 1-3-15-10-0010 |HOTELES DECAMERON COLOMBIA 3.A.
1-1-10-03 MONEDA NACIONAL 1-3-2 CUENTAS POR COBRAR A VINCULADOS ECO.
1-1-10-05-0010 |BANCO DEL PICHINCHA 1-3-20-03 FILIALES
1-1-10-03-0015 |BANCO PRDUBANCO 1-3-20-05-0200 |DECAMERON 8.A. DE C.V. MEXICO
1-1-10-03-0050 |BANCO: CHEQUES POSFECHADOS i 1-3-20-05-0300 |HOTELES DECAMERON 8.A.
1-1-15 REMESAS EN TRANSITO 1-3-20-05-0360 [LUNA BRILLANTES §.A.
1-1-13-03 MONEDA NACIONAL 1-3-20-03-0400 |ROYAL DECAMERON CLUB CARIBEAN - JAMAICA
1-1-13-10 MONEDA EXTRANIERA 1-3-20-03-0310 |CLUE DE PLAYAS SALINITAS-PROYECTO HOTEL
1-1-20 CUENTAS DE AHORRO 1-3-20-03-0315 |HOTELES DECAMERON-COSTA RICA
1-1-20-03 BANCOS 1-3-20-05-0520 |HOTELES DECAMERON EL SALVADOR
1-1-20-10 CORPORACION DE AHORRO Y VIVIENDA 1-3-20-05-0325 |SERVILABORALES, 3A. DE CV.
1-1-15 FONDOS 1-3-20-05-0330 |MULTIVACACIONES - BOGOTA COLOMBIA.-
1-1-23-05 ROTATORIOS MONEDA NACIONAL 1-3-20-05-0531 |MULTIVACACIONES - PANAMA -
1-1-23-10 ROTATORIOS MONEDA EXTRANIERA 1-3-20-15 SUCURSALES
1-1-23-10-0010 |FONDO PARA CANMBIO DE MONEDA EXTRANIERA 1-3-15 CUENTAS POR COBRAR A SOCIOS Y ACCIONIS.
1-2-12 INVERSIONES 1-3-23-03 A S0CI08
1-2-05 ACCIONES 1-3-25-05-0010 |CTA CONTROL A 30CI08 CHEQUES PROTESTADO XC
-2-05-40 HOTELES Y RESTAURANTES 1-3-30 ANTICTIPOS Y AVANCES
1-2-03-5% AJUSTES POR INFLACION 1-3-30-03 A PROVEEDORES
1-2-03-55-0010 |ATUSTES POR INFLACION 1-3-30-03-0001 [ANTICIPO A COMPRAS DE CONTADO XC
-2-10 CUOTAS O PARTES DE INTERES SOCIAL 1-3-30-03-0010 [ANTICIPOS COLOMEBIA HODECOL XC
1-2-10-43 TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO Y COMUNICAC. 1-3-30-10 A CONTRATISTAS
1-2-10-5% ATUSTES POR INFLACION 1-3-30-10-0010 |ANTICTPOS PERSONAL COMERCTAL XC
1-2-10-89-0010 |ATUSTES POR INFLACION - CUOTAS O PARTES 1-3-30-13 A TRABAJADORES
1-3-15 BONOS 1-3-30-15-0010 [ANTICTPO A EMPLEADOS XC
1-2-13-03 BONOS PUBLICOS MONEDA NACIONAL 1-3-30-15-0020 |CTA COTNROL DE C.XC. - PRESTAMOS PERS XC
-1-15 CIRTIFICADOS 1-3-30-15-8000 [ANTICTPOS A EMFLEADOS
1-2-25-05 CERTIFICADOS DE DEPOSITO A TERMINO DT 1-3-30-15-8000 |ANTICTPQ DE PRESTACIONES SOCIALESA
1-2-45 DERECHOS FIDUCTARIOS 1-3-30-15-89%% | CONSUMO DE EMPLEADOS MOVIMIENTO DEL MES
1-2-43-03 FIDEICOMIS0S DE INVERSION MONEDA NACION 1-3-30-20 A AGENTES DE ADUANA
1-2-43-03-0005 |FIDEICOMISO DECAMERON MOMPICHE (PRESTA) 1-3-30-23 A CONCESIONARIO Y COPROPIETARIOS
1-2-43-03-0010 |DERECHO FIDUCIARIO DECAMERON MOMPICHE 1-3-3% DEPOSITOS
1-2-43-05-0015 |PROVISIONES FIDUCIARIA DECAMERON MONFIC 1-3-33-30 PARA ADQUIEIC. ACCIONES, CUOTAS O DEREC
1-2-43-03-0020 |DERECHO FIDUCIARIQ TC DECAMERON MONPICH 1-3-33-33 EN GARANTIA
3 |FIDEICOMISO MERCANTIL TITULARIZACION 1-3 DEPQSITOS EN GARANTIA XC
DERECHO FIDUCTARIO TITULARIZACION 1-3-33-33 ANDINATEL 8.4
OBLIGATORIAS 1-3-35-35-0100 | TELEFONIA CELULAR (SEGUN CIUDAD)
BONOS DE FINANCIAMIENTO ESPECIAL 1-3-40 PROMESAS DE COMPRAVENTA
OTRAS 1-3-40-03 DE BIENES RAICES
PROVISIONES 1-3-45 INGRESOS POR COBRAR
ACCIONES 1-3-43-30 ARRENDAMIENTOS
1-2-88-10 CUOTAS O PARTES DE INTERES S0CTAL 1-3-55 ANTICIPO DE IMP.Y CONT.O SALDOS AFAVOR
1-3-12 DEUDORES ANTICTPQ DE IMP.RENTA Y COMPLEMENTARIO
1-3-05 CLIENTES ANTICIPQ A0 DE ...
1-3-03-03 NACTIONALES (AGENCIAS DE VIATE) RETENCION EN LA FUENTE
1-3-03-03-0010 |CLIENTES i RETENCION POR SERVICIO HOTELERO EF
1-3-03-03-6555 |DIFERENCIA EN CAMEIO 3 [RETENCION A FAVOR OTRAS
1-3-03-10 DEL EXTERIOR RETENCION A FAVOFR. TARJETAS CR. v

218




CENT. CENT.

CODIGO |DESCRIPCION DELA CUENTA COSTO CODIGO |DESCRIPCION DE LA CUENTA COSTO
1-3-33-15-0030 |RETENCION POR. TC DINERS RF 1-4-35 MERCANCIAS NO FABRICADAS POR LA EMPRESA
1-3-33-13-0040 |[RETENCION POR PACTFICARD RF 1-4-35-03 MERCANCIAS NACIONALES - COMESTIBLES
1-3-33-15-0050 |RETENCION POR TC PICHINCHA RF 1-4-35-03-0010 |IVENTARID IVICIAL
1-3-33-15-0060 |RETENCION X TC PRODUBANCO RF 1-4-35-05-0020 | COMPRAS G
1-3-33-13-(070 |RETENCION POR TC UNIBANCO RF 8701 [1-4-33-05-D030 |SALIDAS POR COSTO DE VENTAS

IMPUESTO A LAS VENTAS RETENIDO 1-4-33-13 MERCANCTA NACIONAL - BEBIDAS

IMPUESTO A LAS VENTAS RETENIDO F 1-4-35-15-0010 | INVENTARIOQ INICIAL

IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO RETENI 1-4-35-15-0020 | CONPRAS G

IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO RETENI F 1-4-35-13-0030 |SALIDAS POR COSTOS
1-3-33-2 SOBRANTES EN LIQUIDACION PRIVADA DE IMP 1-4-35-20 INVENTARIQ DE CIGARRILLOS
1-3-33-20-0010 |SALDO A FAVOR. A¥0S ANTERIORES 1-4-35-20-0010 |INVENTARIO INICIAL
1-3-33-30 IMPUESTOS DESCONTABLES 1-4-35-20-0020 | COMPRAS CG
1-3-33-30-0010 |IVA COMPRAS BIENES v 1-4-35-20-0030 [SALIDAS DE ALMACEN
1-3-33-30-0015 |IVA DE ACTIVOS FIT08 vV 1-4-35-59 ATUSTES POR INFLACION
1-3-33-30-0020 [IVA COMPRAS SERVICIOS v 1-4-35-59-0040 | ATUSTES POR INFLACION - COMESTIELES
1-3-33-30-0023 |IVA COMPRAS MOMPICHE v 1-4-35-68-0030 |ATUSTES POR. INFLACION - BEBIDAS
1-3-33-30-0030 |IVA SERVICIOS MOMPICHE vV 1-4-35-559-0060 | ATUSTES POR INFLACION - CIGARRILLOS
1-3-33-40-0010 [RETENCION IVA 30% MATERIALES, REPUESTOS Y ACCESORIOS
1-3-60 RECLAMACIONES INVENTARIO DE SUMINISTR.OS
1-3-60-03 A COMPAZIAS DE SEGUROS INVENTARIQ INICTAL
1-3-60-03-0010 |[RECLAMACTONES A CIA DE SEGUROS O CONPRAS CG
1-3-68 CUENTAS POR COBRAR A FMPLEADOS SALIDAS DE ALMACEN
1-3-63-03 VIVIENDA - OTROS - INVENTARIO DE MANTENIMIENTO
1-3-63-13 EDUCACION 1-4-55-30-0010 |NVENTARIQ INICIAL
1-3-63-23 CALAMIDAD DOMESTICA 1-4-35-80-0020 | COMPRAS CG
1-3-63-23-0010 [PRESTAMOS A EMPLEADOS X 1-4-35-80-0030 |SALIDAS POR COSTOS
1-3-63-23-(020 |CUENTA X COBRAR CUSTODIO X OTROS - EQUIPO OPERACIONAL ¥ ACTIVOS
1-3-63-83 OTROS (ANTICTPOS SOBRE SUELDOS) INVENTARIQ INICTAL
1-3-70 PRESTAMO A PARTICULARES -0020 |COMPRAS G
1-3-70-03 CON GARANTIA REAL 5-0030 |SALIDAS DE ALMACEN
1-3-70-10 CON GARANTIA PERSONAL OTROS - INVENTARIO DE PAPELERIA
1-3-80 DEUDORES VARIOS 0010 |INVENTARIO INICIAL
1-3-80-20 CUENTAS POR COBEAR, A TERCEROS 3-0020 | COMPRAS G
1-3-80-20-0010 | CXC CONTROL ERESCIA TARJETAS 5-0030 |SALIDAS DE ALMACEN
1-3-80-30 FONDOS DE INVERSION SOCTAL AJUSTES POR INFLACION
1-3-80-30-0013 |FONDO DE EMPLEADOS 1-4-35-89-0060 | ATUSTES POR INFLACION - MAT. ¥ SUMINL
1-3-80-30-8650 |LESS. - INCAPACIDADES 1-4-55-59-0070 | ATUSTES POR INFLACION - MANTENIMIENTO
1-3-80-80 CONVENIOS TARJETAS DE CREDITOS 1-4-33-58-0080 | ATUSTES POR INFLACION - EQUIFO OPERACIO
1-3-80-80-0003 | TRAJETAS CREDITO iC 1-4-55-88-005( |ATUSTES POR INFLACION - PAPELERIA
1-3-80-80-0010 [BANCO GUAVAQUIL TARJETAS CREDITO XC 1-4-65 INVENTARIOS EN TRANSITO
1-3-80-80-0013 |BANCO PACIFICO TARJETAS CREDITO iC 1-4-63-01 MERCANCIA EN TRANEITO
1-3-80-80-0020 |PRODUBANCO TARJETAS CREDITO iC 1-4-65-01-0005 | COMESTIBLES
1-3-80-80-0025 | DINERS TRAJETAS CREDITO XC 1-4-65-01-0010 |BEBIDAS
1-3-80-80-0030 |BANCO PICHINCHA TARJETAS CREDITO i 1-4-63-01-0020 | CIGARFILLOS
1-3-80-80-0033 |UNIBANCO * CUQOTA FACIL i 1-4-63-01-0023 [SUMINISTROS
1-3-80-80-0040 |TARJETAS CREDITO X COBRAR XC 1-4-65-01-0080 |MANTENIMIENTO
1-3-80-83 OTROS DEUDORES 1-4-63-01-0083 |EQUIF0 OFERACIONAL ¥ ACTIVOE FIIO§
1-3-80-83-0010 |OTROS DEUDORES i 1-4-63-01-0083 [PAPELERIA
1-3-80-83-0015 [ANTICIPO FAC COLOMEIA FEE XC 1-4-65-59 ATUSTES POR INFLACION
1-3-80-83-3141 |CHEQUES DEVUELTOS 1-4-65-88-0010 | ATUSTES POR INFLACION - INVEN. TRANSITO
1-3-80-93-3142 |CHEQUES DEVUELT(S SIN IDENTIFICAR. 1-5-12 PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
1-3-90 DEUDORES DE DIFICIL COBRO 1-5-04 TERRENOS
1-3-80-03 CLIENTES 1-3-04-03 URBANOS
1-3-60-03-0010 |CTA CONTROL DE DEUDORES DE DIFICIL COBR 1-3-04-03-0010 |NOMERE DE LA PROPIEDAD
1-3-50-30 ANTICIPOS ¥ AVANCES 1-3-04-10 RURALES
1-3-80-30-0010 |CTA CONTROL DEUDORES DE DIFICIL COERO 1-5-04-10-0010 |NOMERE DE LA PROPIEDAD
1-3-50-63 CUENTAS POR COBRAR. A TRABAJADORES 1-3-04-58 ATUSTES POR INFLACION
1-3-80-63-0010 |CTA CONTROL DEUDORES DE DIFICIL COERO 1-3-04-59-0010 | ATUSTES POR INFLACION - TERRENOS
1-3-80-70 PRESTAMOS A PARTICULARES 1-5-08 CONSTRUCCIONES EN CURS0
1-3-50-70-0010 |CTA CONTROL DEUDORES DE DIFICIL COBRO 1-3-08-03 CONSTRUCCIONES E IDEFICACIONES
1-3-80-80 DEUDORES VARIOS 1-5-08-03-0010 |CONSTRUCCIONES E IDEFICACIONES
1-3-80-80-0010 |CTA CONTROL DE DEUDOQRES DE DIFICIL COBR 1-3-08-03-0011 |EJECUCION DE OBRA PUNTA CENTINELA
1-3-99 PROVISIONES 1-3-08-59 ATUSTES POR INFLACION - CONTRUCCIONES E
1-3-88-03 CLIENTES 1-3-08-59-0010 | ATUSTES POR INFLACION - CONST. EN CURS0
1-3-85-03-0010 | PROVIEION PROTECCION CARTERA CLIENTESN 1-5-16 CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
1-4-12 INVENTARIOS 1-3-16-03 EDIFICIOS

1-3-16-03-0010 |EDIFICIOS
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CENT. CENT.
CODIGO |DESCRIPCION DE LA CUENTA COSTO CODIGO [DESCRIPCION DE LA CUENTA COSTO
1-5-16-99 AJUSTES POR INFLACION 1-3-82-30-0010 |EQUIP0 DE HOTELES Y RESTAURANTES
1-3-16-53-0010 | ATUSTES POR INFLACION - EDIFICIOS 1-3-82-33 EQUIFO DE TRANSPORTE
1-5-20 MAQUINARIA Y EQUIFO 1-3-82-35-0010 |EQUIP0 DE TRANSFORTE
1-3-20-03 MAQUINARIA Y EQUIPQ 1-3-92-33 ACUEDUCTOS PLANTAS Y REDES
1-3-20-03-0010 | MAQUINARIA ¥ EQUIPO 1-3-62-35-PLG |PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA RESIDUAL
1-3-20-58 AJUSTES POR INFLACION 1-3-82-35-PLZ |PLANTA DESALINIZADORA
1-3-20-99-0010 | ATUSTES POR INFLACION - MAQ. ¥ EQUIPO 1-3-92-99 AJUSTE POR. INFLACION
1-5-24 EQUIPO DE OFICINA 1-3-92-55-0005 |CONSTRUCCIONES ¥ EDIFICACIONES
1-3-24-03 MUEELES Y ENSERES 1-3-82-55-0010 [MAQUINARIA ¥ EQUIFO
1-3-24-03-0010 |MUEBLES Y ENSERES 1-3-52-88-0013 |[EQUIFO DE OFICINA
1-3-24-10 EQUIFOS 1-3-62-55-0020 |EQUIPO DE COMPUTACION
1-3-24-10-0010 |EQUIFOS8 1-3-92-59-0030 |EQUIP0S DE HOTELES Y RESTAURANTES
1-3-24-88% ATUSTES POR INFLACION 1-3-82-88-0033 |EQUIPQ DE TRANSPORTE
1-3-24-58-0010 | ATUSTES POR INFLACION - EQUIPO DE OFIC. 1-3-62-55-0035 |ACUEDUCTOS PLANTAS Y REDES
1-5-18 EQUIFOS DE COMPUTACION Y COMUNICACION 1-6-12 INTANGIBLES
1-3-28-03 EQUIFOS DE PROCESAMIENT(Q DE DATOS 1-6-08 CREDITO MERCANTIL
1-3-28-03-0010 |EQUIFOS DE COMPUTACION 1-6-03-10 ADQUIRIDO O COMPRADO
1-3-28-10 EQUIPOS DE TELECOMUNICACIONES 1-6-03-10-0010 |CREDITO MERCANTIL COMFRADO
1-3-28-10-0010 |EQUIF0S DE TELECOMUNICACIONES 1-6-03-88 ATUSTES POR INFLACION
1-5-28-13 EQUIPOS DE RADIO 1-6-03-55-0010 | ATUSTES POR INFLACION - CREDITO MERCAN.
1-3-28-13-0010 |HANDYS, RADIOS BASES Y SUS ACCESORIOS 1-6-10 MARCAS
1-3-28-23 LINEAS TELEFONICAS 1-6-10-10 FORMADAS
1-3-28-23-0010 |NOMERE DE LA EMPRESA LOCAL 1-6-10-10-0010 |[MARCAS ¥ PATENTES
1-3-28-59 AJUSTES POR INFLACION 1-6-10-59 AJUSTES POR. INFLACION
1-3-28-83-0010 | ATUSTES POR INFLACION-EQ.DE COME ¥ COM. 1-6-10-55-0010 | ATUSTES POR INFLACION - MARCAS
1-5-36 EQUIPO DE HOTELES ¥ RESTAURANTES 1-6-98 AMORTIZACION ACUMULADA
1-3-36-03 DE HABITACIONES 1-6-98-03 CREDITO MERCANTIL
1-3-36-03-0010 |MUEBLES ¥ ENSERES 1-6-58-03-0010 |CREDITO MERCANTIL
1-3-36-10 DE COMESTIELES Y BEBIDAS 1-6-58-10 MARCAS
1-3-36-10-0010 |MUEBLES Y ENSERES 1-6-98-10-0010 |MARCAS ¥ PATENTES
1-3-36-40 EQUIPOS DE SPA 1-6-58-59 ATUSTES POR INFLACION
1-3-36-40-0010 |[EQUIPOS DE §PA 1-6-98-59-0010 |ATUSTES POR INFLACION - AMORTIZACION
1-3-36-93 OTROS - (AREAS SOCIALES) 1-7-12 DIFERIDOS
1-3-36-83-0010 |OTROS ACTIVOS 1-7-058 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO
1-3-36-59 AJUSTES POR INFLACION 1-7-03-03 INTERESES
1-3-36-99-0010 | ATUSTES POR INFLACION - USUFRUCTOS COLIE 1-7-03-03-0970 | INTERESER
1-5-40 FLOTA Y EQUIPO DE TRANSPORTE 1-7-03-10 HONORARIOS

1-3-40-03 AUTOS CAMIONETAS ¥ CAMPEROS 1-7-03-10-0200 |HONORARIOS
1-3-40-03-0010 |PLACA ¥ NOMBEE DEL VEHICULO 1-7-03-2 SEGUROS ¥ FIANZAS
1-5-40-58 ATUSTES POR INFLACION 1-7-03-20-0855 |SEGUROS Y FIANZAS
1-3-40-58-0010 | ATUSTES POR INFLACION - AUTOS CAMIONETA O 1-7-03-23
1-5-56 ACUEDOCTOS PLANTAS Y REDES 1-7-03-25-0403 | ARRENDAMIENTQS

-5-56-33 PLANTAS DE TRATAMIENTO 1-7-03-33 MANTENIMIENTO DE EQUIPOS
1-3-36-33-FLG |PLANTA DE TRATAMIENTO DE AGUA FESIDUAL 1-7-03-3540603 |MATTO AIRE ACONDICIONADO
1-3-36-53-PLZ |PLANTA DESALINIZADORA 1-7-03-35-0615 [IMANTENIMIENTQ EQUIPQ DE REFRIGERACTION
1-3-36-59 ATUSTES POR INFLACION 1-7-05-35-0635 |MANTENIMIENTO DE VEHICULOS
1-3-36-58-0010 | ATUSTES POR INFLACION - ACUEDUCTOE PLAN 1-7-05-35-0653 |MANTENIMIENTO T.V. ¥ EQ. DE 30NIDO
1-5-84 SEMOVIENTES 1-7-03-35-0673 [MANTENIMIENTO EQUIPQ DE COCINA
1-3-34-03 ESPECIES MENORES 1-7-03-35-0680 |MANTENIMIENTO DE EQUIPO DE OFICINA
1-3-84-03-0010 |CABALLOS 1-7-03-3540683 |MANTENIMIENTO EQUIPO DE FADIOCOMUNICACT
1-3-34-58 ATUSTES POR INFLACION 1-7-03-40 SERVICIOS
1-5-84-59-0010 | ATUSTES POR. INFLACION - SEMOVIENTES 1-7-05-40-0455 | SERVICIO DE BIPFER.
1-5-82 DEPRECIACION ACUMULADA (CR) 1-7-03-43 SUSCRIPCIONES
1-3-82-03 CONSTRUCCIONES ¥ EDIFICACIONES 1-7-03-45-0220 |SUSCRIPCIONES A PERIODICOS ¥ REVISTAS
1-5-52-05-0010 | CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES OTROE DIFERIDOS
1-5-92-10 MAQUINARIA Y EQUIPQ OTROS DIFERIDOS
1-3-52-10-0010 |MAQUINARIA ¥ EQUIPO CARGOS DIFERIDOS
1-3-82-13 EQUIP(Q DE OFICINA 1-7-10-04 ORGANIZACION Y PREOPERATIVOS
1-5-82-15-0010 |EQUIPQ DE OFICINA 1-7-10-04-0001 | PRE OPERATIVO PUNTA CENTINELA
1-3-62-15-0020 |MUEBLES DE OFICTNA 1-7-10-04-0002 |PRE OPERATIVO GASTOS PUNT CENTINELA

1-3-82-20 EQUIFPQ DE COMPUTACION ¥ COMUNICACIONES 1-7-10-04-0003 |PREOPERATIVOS PROYECTO MONFPICHE
1-3-82-20-0010 |EQUIFO DE COMPUTACION Y COMUNICACIONES 1-7-10-04-0010 |GASTOS DIFERIDOE - PREQPERATIVOS
1-3-82-30 EQUIPQ DE HOTELES ¥ RESTAURANTES 1-7-10-04-0015 | DECAMERON EXFLORER

1-3-82-30-0010 |EQUIPO DE HOTELES Y REETAURANTES 1-7-10-04-0040 |APRTES AL L8285,

1-5-92-33 EQUIFO DE TRANSFORTE 1-7-10-04-0080 | APORTES A FONDOE DE PENSIONES
1-5-52-35-0010 |EQUIPO DE TRANSPORTE 1-7-10-04-0200 |HONORARIOS

1-3-82-33 ACUEDUCTOS PLANTAS Y REDES 1-7-10-04-0203 | GASTOS DE VIATE

220




CENT. CENT.
CODIGO (DESCRIPCION DELA CUENTA COSTO CODIGO |DESCRIPCION DE LA CUENTA COSTO
1-7-10-04-0210 | GASTOS DE HOSPEJADE 1-7-10-44-0785 | VIDEOS CASSETTES
1-7-10-04-0225 | ATRNCIONES ¥ CORTESIAS 1-7-10-44-0790 | AUDIOVISUALES
1-7-10-04-0240 | TRANSPORTE JUNTA DIRECTIVA 1-7-10-44-0783 |MATERIAL PUBLICITARIO
1-7-10-04-0330 |GASTOS BANCARIOS ( NO INTERESES ) 1-7-10-44-0800 | PARTICTPACION EN FERIAS Y EXPOSICION
1-7-10-04-0405 | ARRENDAMIENTOS 1-7-10-60 DOTACION Y SUMINISTRO A TRABAJADORES
1-7-10-04-0415 | TRANSPORTE URBANO 1-7-10-60-0055 | UNIFORMES
1-7-10-04-0425 |SERVICIO TELEFONICO 1-7-10-64 ELEMENTOS DE ROPERIA Y LENCERIA
1-7-10-04-0433 |SERVICIO DE CORREQ 1-7-10-64-0830 | LENCERIA
1-7-10-04-0436 |ENERGIA ELECTRICA 1-7-10-68 LOZA Y CRISTALERIA
1-7-10-04-0437 | IMPUESTOS MUNICIPALES DE SAN SALVADOR 1-7-10-68-0833 [LOZA
1-7-10-04-0440 | AGUA 1-7-10-68-0540 | CRISTALEFIA
1-7-10-04-0430 |VIGILNCTA 1-7-10-68 PLATERIA
1-7-10-04-0460 |SERVICIO DE FUMIGACION O 1-7-10-65-0545 [FLATERIA
1-7-10-04-0490 |SERVICIO DE INTERNET 1-7-10-70 UTENSILIOS DE COCINA
1-7-10-04-0510 | COMBUSTIELES 1-7-10-70-095( [UTENSILIOS DE COCINA
1-7-10-04-0320 |UTILES DE ECRITORIO ¥ PAPELERIA 1-7-10-T1 CUBIERTERIA
1-7-10-04-0525 |ARTICULQS DE ASEQ Y LIMPIEZA 1-7-10-71-0935 | CUBIERTERTA
1-7-10-04-0635 |MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 1-7-10-76 IMPUESTO DE RENTA DIFERIDO DE POR DIF.
1-7-10-04-0645 |MANTENIMIENTO PISCINA 1-7-10-76-0010 | IMPUESTO DE RENTA DIFERIDO DE POR DIFE
1-7-10-04-0670 | MANTENIMIENTO MUEBLES 1-7-10-83 OTROS
1-7-10-04-0680 | MANTENIMIENTO EQUIPC DE OFICINA 1-7-10-83-0010 |OTROS
1-7-10-04-0785 |MATERIAL PUBLICITARIO 1-7-10-55-0960 [ENVASES ¥ CANASTAS
1-7-10-04-0830 | CAMARA DE COMERCIO 1-7-10-99 AJUSTES PO, INFLACION
1-7-10-04-0833 |SEGUROS 1-7-10-88-0010 | ATUSTES POR INFLACION - CARGOS DIFERIDO
1-7-10-04-0870 | IMPUESTOS MUNICIPALES 1-7-30 CARGOS POR CORRECCION MONETARIA DIFERID
1-7-10-04-0880 | INSTALACIONES OFICINA SAN SALVADOR 1-7-30-10 CARGOS POR CORRECCION MONETARIA DIFERID
1-7-10-04-0850 |GASTOS POR COMISIONES A MAYORISTAS 1-7-30-10-0010 | CARGOS POR COFRECCION MONETARIA DIFERID
1-7-10-08 REMODELACIONES 1-7-98 AMORTIZACION ACUMULADA
1-7-10-08-0010 | CTA CONTROL DIFERIDOS - REMODELACIONES 1-7-88-10 COSTOS DE EXFLOTACION Y DESARROLLO
1-7-10-12 ESTUDIOS INVESTIGACIONES ¥ PROYECTOS 1-5-12 QTROS ACTIVOS
1-7-10-12-0010 |PROYECTO DE SALINITAS 1-5-08 BIENES DE ARTE Y CULTURA
1-7-10-16 PROGRAMAS PARA COMPUTADOR (30FTWARE) 1-8-03-03 OBRAS DE ARTE
1-7-10-16-0010 | CTA CONTROL DIFERIDOS - SOFTWARE 1-8-05-05-0010 |BIENES DE ARTE ¥ CULTURA - OBRAS DE ART
1-7-10-20 UTILES Y PAPELERIA 1-8-03-58 AJUSTES POR. INFLACION BIENES DE ARTE Y
1-7-10-20-0320 |UTILES DE ESCRITORIO ¥ PAPELERIA 1-8-05-68-0010 | ATUSTES POR INFLACION BIENES DE ARTE Y
1-7-10-24 MEJORAS EN PROPIEDADES ATENAS 1-5-95 DIVERSOS
1-7-10-24-0010 | CTA CONTROL DIFERIDOS - MEJORAS EN PROP 1-8-83-83 OTROE
1-7-10-24-0605 |MANTENIMIENTO AIRE ACONDICIONADO 1-8-83-83-0010 |OTROS
1-7-10-24-0610 | MANTENIMIENTO ASCENSORES 1-9-12 VALORIZACIONES
1-7-10-24-0615 |MANTENIMIENTO EQUIPO DE REFRIGERACION 1-9-05 DE INVERSIONES
1-7-10-24-0620 |MANTENIMIENTO EQUIPO CONTRA INCENDIO 1-8-03-03 ACCIONES
1-7-10-24-0625 | MANTENIMIENTO INSTALACIONES ELECTRICAS 1-8-03-10 CUOTAS 0 PARTES DE INTERES 80CIAL
1-7-10-24-0630 | MANTENIMIENTO EDIFICIO 1-8-10 DE PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO
1-7-10-24-0645 |MANTENIMIENTO PISCINA 1--10-04 TERRENOS
1-7-10-24-0650 |MANTENIMIENTO CORTINAS ¥ LENCERIA 1-§-10-04-0010 | TERRENOZ
1-7-10-24-0635 |MANTENIMIENTO T.V. Y EQUIPO DE SONIDO 1-8-10-08 CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
1-7-10-24-0670 | MANTENIMIENTO MUEBLES 1-8-10-08-0010 | CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
1-7-10-24-0675 |MANTENIMIENTO EQUIPC DE COCINA 1-§-10-12 MAQUINARIA Y EQUIFO
1-7-10-24-0650 | MANTENIMIENTO BOMEAS DE AGUA 1-8-10-12-0010 [ MAQUINAFRIA ¥ EQUIFO
1-7-10-24-0695 |MANTENIMIENTO JARDIN 1-8-10-28 EQUIPOS DE HOTELES Y RESTAURANTES
1-7-10-24-0703 |MANTENIMIENTO PLANTA DE AGUAS RESIDUALE 1-8-10-28-0010 | VALORIZACION DE USUFRUCTO8
1-7-10-24-0710 |MANTENIMIENTO PLANTA DESALINIZADORA 1-1-00 PASIVO
1-7-10-24-0715 |ESTUDIO DE INPACTO AMBIENTAL 1-1-12 OBLIGACTONES FINANCIERAS
1-7-10-24-0720 |MANTENIMIENTO EQUIPO DE LAVANDERIA 1-1-05 BANCOS NACIONALES
1-7-10-24-0730 |MANTENIMIENTO EQUIFO DE COMPUTO 2-1-03-03 S0BREGIROS
1-7-10-28 CONTRIBUCIONES Y AFILTACIONES 2-1-03-03-004% |BANCO CUSCLATAN
1-7-10-28-0010 | CTA CONTROL CARGOS DIFERIDOS - CONTRIBU 2-1-03-10 PAGARES
1-7-10-44 PUBLICIDAD, PROPAGANDA ¥ AVIEOS 2-1-03-13 CARTAS DE CREDITO
1-7-10-44-0740 | PUBLICIDAD EN PERIODICOS 2-1-03-20 ACEPTACIONES BANCARIAR
1-7-10-44-0745 |PUBLICIDAD EN REVISTAS 2-1-03-23 PRESTAMOS BANCARIO LARGO PLAZO
1-7-10-44-0730 | PUBLICIDAD EN FOLLETO8 2-1-03-23-0010 |BANCO PICHINCHA
1-7-10-44-0733 |PUBLICIDAD EN CINE 2-1-10 BANCOS DEL EXTERIOR
1-7-10-44-0760 | PUBLICIDAD EN FADIO 2-1-10-03 SOBREGIROS
1-7-10-44-0765 |PUBLICIDAD EN T.V. O 2-1-10-10 PAGARES
1-7-10-44-0770 |PUBLICIDAD EN VALLAS 2-1-10-13 CARTAS DE CREDITO
1-7-10-44-0775 | AFICHES ¥ CALCOMANIAS 118 CORPORACIONES FINANCIERAS
1-7-10-44-0780 |FOTOGRAFIAS ¥ POSTALES 2-1-15-03 PAGARES
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CODIGO |DESCRIPCION DELA CUENTA COSTO CODIGO [DESCRIPCION DE LA CUENTA COSTO
2-1-13-10 ACEPTACIONES FINANCIERAS 2-3-10-03-0100 |HODECOL §.A. APROVECHAMIENTOS ht
2-1-13-13 CARTAS DE CREDITO 2-3-10-03-0110 [HODECOL 8.A. 80% SPIFF P
1-1-1 COMPAZIAS DE FINANCIAMIENTO COMERCIAL 2-3-10-03-0120 [HODECOL 5.A. 20% DERECHOS
2-1-20-03 PAGARES 2-3-10-03-0130 |CXF HOT.PARQUE PANACA h
2-1-20-10 ACEPTACIONES BANCARIAS 1-3-15 CUENTAS POR PAGAR A VINCULADOS ECONOMO
1-1-25 CORPORACIONES DE AHORRO Y VIVIENDA 2-3-13-03 FILIALES
2-1-23-03 SOBREGIROS 2-3-13-03-0200 |DECAMERON 8.A. DE C.V. MEXICO
2-1-23-10 PAGARES 2-3-13-03-0300 |HOTEL DECAMERON COSTA BLANCA - PANAMA
2-1-23-13 HIPOTECARIAS 2-3-15-03-0305 [HOTEL DECAMERON PIONEROS
1-1-95 OTRAS OBLIGACIONES 2-3-13-03-0310 |[FACTURACTON HODECOL 8.A.
2-1-83-03 PARITUCULARES - HIPOTECARIAS 2-3-13-03-0320 [FACTUFRACION DECAMERON PANACA
1212 PROVIEDORES 2-3-13-03-0330 [FACTURACION HOTELERA PERU
3108 NACIONALES 2-3-15-03-0360 |HOTEL DECAPOLIS *LUNA BRILLANTE §.A
2-2-03-03 PROVEEDORES NACIONALES 2-3-13-03-0370 | FACTURACION MOMPICHE
2-2-05-05-0010 |PROVEEDORES py 2-3-13-03-0380 [HOTEL DECAPOLIS *LAS PALMERAS* PERU
2-1-03-13 DE MERCANCIA DE ALIMENTOS ¥ BEBIDAS 2-3-13-03-03%0 [HOTEL PUNTA CENTINELA FACTURACION O
2-2-03-13-0010 |CTA CONTROL DE CTAS POR PAGAR e 2-3-13-03-0400 [ROYAL DECAMERONCLUE CARIBEAN - JAMAICA
2-1-03-23 SERVICIOS 2-3-13-03-0310 |CLUE DE PLAYAS SALINITAS-PROYVECTO HOTEL
2-2-03-25-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - SERVICIOS i 2-3-15-03-0320 |HOTELES DECAMERON EL SALVADOR
2-2-03-25-0020 |CTA CONTROL DE CXP. - BANCO FRODUB i 2-3-15-03-0323 |MULTIVACACIONES GUATEMALA
2-2-03-25-0030 |CTA CONTROL DE CXP. - COMPEEET py 2-3-15-03-0330 |MUL TIVACACIONES-PERU
2-2-05-25-0040 |H APARTAHOTEL VOUCHER X UTILIZAR 2-3-15-03-0331 [MUL TIVACACIONES PANANMA
2-1-03-25-0041 |H. GALEQN VOUCHER. X UTILIZAR 2-3-13-03-0333 |MULTIVACACIONES - PANACA
2-1-03-25-0042 |H. AQUARIUM VOUCHER. X UTILIZAR. 2-3-13-03-0334 | MULTIVACACIONES-GUATEMALA i
2-2-03-25-0043 |H. MAFAZUL VOUCHER X UTILIZAR 2-3-15-03-0333 |MULTIVACACIONES-PANACA ht
2-2-03-25-0044 |H. SAN LUIS VOUCHER X UTILIZAR 2-3-15-20 SUCURSALES
2-2-05-25-0045 |HMARYLAND VOUCHER X UTILIZAR 1320 A CONTRATISTAS
2-2-03-23-0046 |H. ISLEXD VOUCHER X UTILIZAR 2-3-20-01 ACONTRATISTAS
2-1-03 ] |H. DELFINES VOUCHER X UTILIZAR 2-3-20-01-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - CONTRATISTAS i
2-1-03 H. PANACA VOUCHER X UTILIZAR 2-3-20-01-00580 |CTA CONTEROL DE C.XP. -CHEQUES POSFECH i
2-2-03- 55 |H. COSTA ELANCA VOUCHER X UTILIZAR 133 COSTOS Y GASTOS POR PAGAR
2-2-03 H.DECAPOLIS VOUCHR X UTILIZAR O 2-3-3503 GASTOS FINANCIEROS
2-1-03 7 |H. PROVIDENCIAS 2-3-33-03-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - GASTOS FINANCIE P
2-1-03 H. MEXICO VOUCHER X UTILIZAR 2-3-35-13 LIBROS, SUSCRIPCIONES PERIODICOS Y REV.
2-1-03 H. PADISON MIRAFLORES VOUCHER X UTILIZA 2-3-33-13-0010 |CTA CONTROL DE CXF. - LIBROS Y SUSCRI i
2-2-03-234 H.ROYAL CLUB CARIBEAM-JAMAICA VOUCHER 2-3-33-20 COMIEIONES
2-2-03-30 DE PROPIEDADES, FLANTAS ¥ EQUIPOS 2-3-33-20-0010 | COMISIONES XP
2-2-03-30-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - ACTIVOS FIIOS i 2-3-35-23 HONORARIOS
2-1-03-33 DE REPUESTOS ¥ ACCESORIOS - MAT.Y SUM. 2-3-35-25-0010 | HONOFARIOS P
2-2-03-35-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - MAT. Y SUMINISTR py 2-3-35-30 SERVICIOS TECNICOS
2-1-03-40 MANTENIMIENTO 2-3-35-30-0010|CTA CONTROL DE CXP. - SERV. TECKICOS i
2-2-03-40-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - MANTTOS. e 2-3-35-35 SERVICIOE DE MANTENIMIENTO
210 DEL EXTERIOR 2-3-35-35-0010|CTA CONTROL DE CXP. - SERV.MANTTO. XP
2-2-10-13 DE MERCANCIAS 2-3-3540 ARRENDAMIENTQS
1312 CUENTAS POR PAGAR 2-3-33-40-0010 | ARRENDANIENTO3 pty
1-3-08 CUENTAS CORRIENTES COMERCIALES 2-3-35-43 TRANSPORTE FLETES Y ACARREOS
21-3-03-03 CTAS CORRIENTES COMERCTALES - CORRIENTE 2-3-33-43-0010 |CTA CONTROL DE CXF. - TRANSP.FLETES i
2-3-03-03-011 |AMHSA INTERNATIONAL S.A. 2-3-35-50 SERVICIOS PUBLICOS
2-3-05-05-12 |CXF TROPIECUADOR CIALTDA. X SERVICIOS PUBLICOS XP
2-3-03-10 CTAS CORRIENTES COMERCTALES - LARGO PLA SEGUROS
2-3-03-10-011 |AMHSA INTERNATIONAL 5.A. SEGUROS pty
1-3-10 CASA MATRIZ GASTOS DE VIATE
2-3-10-03 QFICTINA PRINCIPAL 2-3-35-60-0010 | GASTOS DE VIATE h
2-3-10-03-0005 |HOTELES DECAMERON ECUADOR-AGENCIA 2-3-33-63 GASTOS DE REPRESENTACION Y REL PUBLICAS
2-3-10-03-0008 |HOTEL DECAMERON PUNTA CENTINELA 2-3-33-63-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - REPRES REL.FUB XP
2-3-10-03-0010 |HOTELES DECAMERON COLOMEIA 5.A. 2-3-35-73 PUBLICIDAD Y FROPAGANDA
2-3-10-03-0015 |HODECOL OFICINA CENTRAL (CARTAGENA) 2-3-33-73-0010 |FROPAGANDA ¥ PUBLICIDAD P
2-3-10-03-0020 |HODECOL 3.A. - RECAUDOS CTOS. COLOMBIA 2-3-35-80 SERVICIOR
2-3-10-03-0025 |HOTELES DECAMERON SERVICE FTY 2-3-33-80-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - SERVICIOS h
2-3-10-03-0030 |HODECOL 2.A. - FONDOS 2-3-33-80-0020 |CTA CONTROL X. P -ANUNCIOE iP 8701
2-3-10-03-0040 |HODECOL 3.A. - SPIFF 2-3-33-80-0030 |CTA CONTROL DE CXP. - CAJA CHICA i
2-3-10-03-0030 |HODECOL $.A. - TICKETS CTOS COLOMBIA 2-3-35-81 COMPRAS
2-3-10-05-0060 |HODECOL 3.A. - PREMIOS 2-3-33-81-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - COMPRAS P
2-3-10-03-0070 |CXF HOTEL DECAM.COLOMB. FACTURACION HOT 2-3-35-83 ADMINISTRACION
2-3-10-03-0080 |CXF HOT DECAM.COLOMB PENALIDAD TET 2-3-33-83-0010 |CTA CONTROL DE CXP. - ADMINISTRACION P
2-3-10-03-0080 |CXF HOT DECAM.COLOMEB INTERC.GTOS e 2-3-33-83-0011 |CTA CTRL. INCENTIVOS iP 8701
2-3-10-03-0081 |CXF HOT DECAM.COLOME MAYORISTAS iy 2-3-33-83-0020 |CTA CONTEOL DE C.XP.- CAJA CHICA i 0

222




CODIGO |DESCRIPCION DELA CUENTA CC;;:;IU CODIGO |DESCRIPCION DELA CUENTA Cc(}:;'[ﬂ
1-3-33-83 OTROS 2-3-70-40 COOPERATIVAS

2-3-35-83-0010 |CTA CONTROLDECXP. - OTROS i 1-3-70-43 FONDOS

2-3-35-83-0020 |REEMBOLS0 DE CONTRATOS.- 1-3-70-83 OTROS

1345 ACREEDORES QFICTALES 1-3-80 ACREEDORIS VARIOS

1-3-45-03 GASTOS FINANCIEROS 2-3-80-30 FONDOS DE CESANTIAS Y/0 PENSIONES

1388 CUENTAS POR PAGAR A SOCIOS Y ACCIONIS. 2-3-80-30-2330 |INSTITUTOQ ECUATORIANO DE SEGURIDAD 30T

1-3-3303 A 30CI0S 1-3-80-83 OTROS

1-3-65 RETENCION EN LA FUENTE 2-3-80-53-0010 | OTROS ACREEDORES i
2-3-63-03 AGENCIARIOS ¥ PAGOS AGENCIARIALES 2-3-80-53-0015 |CTAS X PAGAR - CLOSER

2-3-65-03-0010 |INGRES0S LABORALES ET 2-3-80-53-0020 | CTAS X PAGAR - LINER

2-3-63-13 HONORARIOS 2-3-80-53-0025 |CTAS X PAGAR - FONDO DE AGENCIA

2-3-63-13-0010 |HONORARIOS DOMICTALADOS 10% ET 2-3-80-53-0030 | CTAS X PAGAR - FONDO DE MOTIVACION VTAS
2-3-63-13-0011 |HONORARIOS NO DOMICILIADOS  10% ET 2-3-80-53-0035 |CTAS X PAGAR - FONDO DE MERCADEQ

2-3-63-13-0012 |HONORARIOS NOTARIAS 5% ET 2-3-80-53-0040 | CTAS X PAGAR - FONDO DE MOTIVACIO MDEQ

2-3-63-2 COMISIONES 2-3-80-53-0045 | CTAS X PAGAR - FONDO JEFES DE AGENCIA

2-3-65-20-0010 |COMISIONES - PERSONAS NATURALES 1% ET 2-3-80-53-0030 |CTAS X PAGAR - FONDO DE SALUD

2-3-65-20-0020 |COMISIONES - PERSONAS NATURALES 8% ET 2-3-80-53-0035 |CTAS X PAGAR - FONDO DE TRANSPORTE

2-3-63-23 SERVICIOS 2-3-80-53-0060 | CTAS X PAGAR - FONDO HODECOL

2-3-65-25-0010 [FLETES PERSONA NATU. CONTRIUY. 2.5% ET 2-3-80-53-0065 |FONDOS SPIFF

2-3-65-25-0015 [FLETES PERSONA NAT. NO CONTRIBU. 5% ET 2-3-80-53-0070 | TARJETAS CREDITC X PAGAR i
2-3-65-25-0020 [SERVICIOS - TRANSDEPAX  10.0% ET 2-3-80-53-0105 | TRANSFER-RECEFTIVOS i
2-3-65-23-0025 |PRESENTACIONES ARTISTICAS  10.0% ET 2-3-80-83-0110| TIQUETES AEREQS i
2-3-65-25-0030 [WOTARIOS Y REGISTRADORES PROPIED 8% ET 2-3-80-53-0115 |PREMIOS i
2-3-63-30 ARRENDAMIENTOS 2-3-80-53-0120 |REEMBOL30S POR PAGAR

2-3-65-30-0020 | ARRENDAMIENTOS - PERSONAS NATURALES 8% ET 2-3-80-53-0125 |SEPRACION PROGRAMAS

21-3-63-30-0030 [ARFENDAMIENTOS - PERSONAS JURIDICAS 8% ET 21-3-80-53-0130 |PENALIDADES i
1-3-63-33 RENDIMIENTOS FINANCIEROS 21-3-80-83-0133 | TIQUETES TERRESTRES i
21-3-63-33-0010 [RENDIMIENTOS FINANCIEROS T ET 1412 IMPUESTOS, GRAVAMENES Y TASAS

1-3-63-40 COMPERAS 1-4-04 DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS

21-3-63-40-0010 |COMPEAS - GENERAL 1% ET 2-4-04-03 VIGENCIA FIECAL CORRIENTE

2-3-63-40-0020 |COMPRAS-SERVICIOS 1% ET 2-4-04-05-0010 | VIGENCIA FISCAL CORRIENTE

21-3-63-40-0030 |COMPEAS SERVICIOS 2% ET 2-4-04-10 VIGENCIAS ANTERIORES

2-3-63-40-0033 |(331) COMPRAS SERV BASICOS 1% ¥ 2% ET 2-4-04-10-0020 | VIGENCIAS A¥08 ANTERIORES

21-3-63-40-0040 |(322) SEGUROS ¥ REASEGUROE 0.1% ET 1-4-08 IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS POR PAGAR
21-3-63-40-0043 |(317) HONORARIOS PROFESIONALES P.JURIDI ET 2-4-08-03 IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS POR PAGAR

2-3-63-40-0030 |(312) COMPRA ACTIVOS FIUOS 1% ET 2-4-08-05-0010 | INPUESTO S0BRE LAS VENTAS GENERADO (CR) v
21-3-63-40-0033 |IMPUESTO RENTA EMPLEADOS ET 2-4-08-05-0020 |INPUESTO S0BRE LAS VENTAS DES. BIE (DB) v
21-3-63-40-0060 |(335) ACTIVIDADES DE CONSTRUCCION ET 2-4-08-05-0025 | INPUESTO S0BRE LAS VENTAS DES. SER (DB) v
2-3-65-40-0065 |(318) SERVICIO DE PUBLICIDAD ET 2-4-08-05-0030 | INPUESTO S80BRE LAS VENTAS RETENIDO (DB) F
1-3-63-43 LOTERIAS, RIFAS, APUESTAS ¥ SIMILARES 2-4-08-03-0040 |INPUESTO S0BRE LAS VENTAS CANCELADO (DB
2-3-63-43-0010 [AGUA Y TELECOMUNICACIONES 2% ET 1412 DE INDUSTRIA Y COMERCIO

1-3-63-30 POR. PAGOS AL EXTERIOR 1-4-11-03 VIGENCIA FIECAL CORRIENTE

2-3-63-30-0010 |POR. PAGOS AL EXTERIOR % RT 2-4-12-03-3700 | TESORERIA MUNICIPAL DE

1-3-63-63 POR IMPUESTOS ¥ TASAS MUNICTPALES 1416 ALAPROPIEDAD RAIZ

2-3-65-63-0010 |POR IMPUESTOS Y TASAS MUNICTPALES ET 1-4-16-03 IMPUESTO PREDIAL

1-3-63-80 IMPUESTO A LAS VENTAS RETENIDO 2-4-16-03-8700 | TESORERIA MUNICIFAL DE

2-3-65-80-0010 [PROVISION RETENCION FUENTE R 1-4-16-10 IMPUSTO DE VALORIZACION

2-3-63-80-0020 | PROVISION RETENCION IVA R 2-4-16-10-8700 | TESORERIA MUNICIFAL DE

2-3-65-50-0030 |IMP A VTAS RETENIDO 100% R 1418 DE TURISMO

1-3-67 IMPUESTO A LAS VENTAS RETENIDO 1428303 DE TURISMO

1-3-6701 IMPUESTO A LAS VENTAS RETENIDO BIENES 2-4-28-03-0010 | DE TURISMO

2-3-67-01-0010 | IMPUESTO RETENIDO BIENES 30% R 43 TASA POR UTILIZACION DE FUERTOS

2-3-67-01-0015 |IMPUESTO RETENIDO SERVICIOS 70% R 143203 SERVICIO DE ABORDAGE

2-3-67-01-0020 | IMPUESTO RETENIDO 100% R 2-4-32-03-0010 |CTA CONTROL TASA POR UTILIZACION DE FUE

1-3-6702 IMPUESTO A LAS VENTAS RETENIDO SERVICIO 1488 QTROS

2-3-67-02-0010 |IMPUESTOQ A LAS VENTAS RETENIDO SERVICIO ET 148503 IMPUESTO DE SEGURIDAD DEMOCRATICA

1-3-68 IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO RETENT 511 OBLIGACIONESLABORALES

1-3-68-01 IMPUESTO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO RETENI 1508 ACENCIARIOS POR FAGAR

2-3-65-01-0010 | IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERLIO RETENI ET 2-5-03-10 NOMIVA POR PAGAR

Pl RETENCION Y APORTES DE NOMINA 2-3-03-10-2380 | NOMINA POR PAGAR

2-3-70-03 APORTES A ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD 1-5-258 VACACIONES CONSOLIDADAS

2-3-70-03-2330 [LES.5. APORTE PERSONAL 8.35% 2-5-23-03 VACACIONES CONSOLIDADAS

2-3-70-03-1335 [LES5. APORTE PATRONAL 11.15% 2- 5-0060 | VACACTONES

2-3-70-03-2540 [LES.5. PRESTAMOS AL PERSONAL 2-5-25-03-0160 |PAGO DE VACACIONES

2-3-70-23 EMBARGOS JUDICTALES 1-5-30 PRESTACIONES EXTRALEGALES

2-3-70-30 LIERANZAS 2-53-30-83 OTRAS

2-3-70-33 SINDICATOS 2-5-30-53-0010 | OTRAS PRESTACIONES EXTRALEGALES
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CODIGO |DESCRIPCION DELA CUENTA CCSE;IU CODIGO |DESCRIPCION DELA CUENTA Cc(}:;'rﬂ
2610 PARA OBLIGACIONES LABORALES 2-§-15-03-0065 |H. LOS COCOS MEXICO
2-6-10-13 VACACIONES 2-§-15-03-0070 |H. DECAMERON BAOBAR - SENEGAL
2-6-10-13-0060 |VACACIONES 2-§-15-03-0071 |H. DECAPOLIE MARHABA VOUCHER X UTILIZAR O
2-6-10-20 BONO NAVIDEXO0 ¥ BONO EDUCATIVO 2-§-15-03-0072 |H. FADISSON 3AN ISIDRO
2-6-10-20-0063 |DECIMO TERCER SUELDO 2-§-15-03-0073 |HDECAMERON PUNTA CENTINELA
2-6-10-20-0180 |DECIMO CUARTO SUELDO O BONO EDUCATIVD 2-§-15-03-0074 |HDECAMERON PUNTA SAL
2-§-10-20-0183 |FONDO DE RESERVA 2-§-15-03-0073 |HOTEL HARD ROCK MEGAPOLIS
2-6-10-23 OTRAS RESERVAS 2-8-15-03-0076 |HOTEL ROYVAL FUNL CARIBIA
2-6-10-53 PAGDS 2-§-15-03-0077 |H.VILLAS EN DECAMERON PANARA
2-6-10-53-0060 |VACACIONES 2-§-15-03-0078 |H. POSADA DEL MAR COLOMEBIA
2-6-10-53-0065 |DECIMO TERCER SUELDO 2-§-15-10 VALORES RECIBIDOS PARA TERCEROS EXTRANT
2-6-10-53-0180 |DECIMO CUARTO MES O BONO EDUCATIVO 1-8-30 EMBARGOS JUDICTALES
1-6-12 PASIVOS ESTIMADOS Y FROVISIONES 2-8-30-10 DEPOSITOS JUDICTALES
1-6-15 PARA OBLIGACIONES FISCALES 3-1-00 PATRIMONIO
2-6-13-03 DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS 3-1-12 CAPITAL SOCIAL
2-6-15-03-0835 |DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS 3-1-05 CAPITAL SUSCRITO Y PAGADO
2-6-13-10 DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO 3-1-03-03 CAPITAL AUTORIZADO
2-6-15-10-0825 |DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO 3-1-03-03-0010 | CAPITAL AUTORIZADO
1-T-12 DIFERIDOS 3-1-03-10 CAPITAL POR SUSCRIBIR
1-7-20 CREDITO POR CORRECCION MONETARIA DIFER. 3-1-03-10-0010 | APORTES PARA FUTURAS CAPITALIZACIONES
2-7-20-03 ATUSTES POR. INFLACION CARGOS DIFERIDOS 3-1-03-13 CAPITAL SUSCRITO POR COBRAR (DB)
2-7-20-05-0010 [ATUSTES POR. INFLACION CARGOS DIFERIDOS 3-1-03-13-0010 | CAPTTAL SUSCRITO POR COERAR (DB)
1-8-12 OTROS PASIVOS 3-1-15 APORTES SOCIALES
ANTICIPOS Y AVANCES RECIBIDOS 3-1-15-03 CUOTAS 0 PARTES DE INTERES S0CIAL
DE CLIENTES SCCI0S DE MULTIVACACIONES 3-1-13-05-0010 | CUCTAS O PARTES DE INTERES 30CTAL
DEPOSITOS EN TRANSITO P -2-12 SUPERAVIT DE CAPITAL
5 |DEPOSITOS TC X IDENTIFICAR P -2-05 PRIMA EN COLOCACION DE ACCIONES, CUOTAS
HODECOL - CONTRATOS 80CI08 P 3-2-03-03 PRIMA EN COLOCACION DE ACCIONES
DEPOSITOS POR IDENTIFICAR P 3-2-03-03-0010 | PRIMA EN COLOCACION DE ACCIONES
DEPOSITOS POR IDENTIFICAR TARJETAS 3-2-03-10 PRIMA EN COLOCACION DE ACCIONEE POR. COB
HODECOL- TODO INCLUIDC P 3-2-03-10-0010 |FRIMA EN COLOCACION DE ACCIONES POR COB
HODECOL-CUQTAS DE S0STENIMIENTO P 3-3-12 RESERVAS
CTA CONTROL DE TIQUETES AEREOS P 3-3-08 RESERVAS OBLIGATORIAS
CTA CONTROL DE PREMIOS P 3-3-03-03 RESERVA LEGAL
CTA. CONTROL INTERESES 3-3-03-03-0010 |RESERVA LEGAL
CTA. CONTROL - VALORES NO REEMBOLSABLES 3-4-12 REVALORIZACION DEL PATRIMONIO
CTA CONTROL DE TRASLADOS P 3-4-05 AJUSTES POR INFLACION
CTA. CONTROL- PENALIDADES P 3-4-03-03 DE CAPITAL S0CIAL
HODECOL CONTRATOS ANULADOS P 3-4-03-03-0010 |DE CAPITAL 20CIAL
DIFERENCIA EN CAMEIO 3-4-03-10 DE SUPERAVIT DE CAPITAL
OTROS (EMPREEAS Y PARTICULARES) 3-4-05-10-0010 |DE SUPERAVIT DE CAPITAL
INGRES0S RECIBIDOS PARA TERCEROS 3-4-03-13 DE RESERVAS
2-8-13-05 VALORES RECIEIDOS PARA TERCEROS 3-4-05-15-0010 | DE RESERVAS
2-§-13-03-0040 |H. APARTAHOTEL VOUCHER X UTILIZAR 34052 DE RESULTADOS DE EIERCICIOS ANTERIORES
2-§-15-03-0041 |H. GALEQON VOUCHER X UTILIZAR 3-4-05-20-0010 | DE RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
2-§-15-03-0042 |H. AQUARIUM VOUCHER X UTILIZAR 34-03-25 DE ACTIVOS DE PERIODO PRODUCTIVO
2-§-15-05-0043 |H. MARAZUL VOUCHER X UTILIZAR 3-4-05-23-0010|DE ACTIVOS DE PERIODO IMPRODUCTIVD
2-§-15-05-0044 |H. SAN LUIS VOUCHER X UTILIZAR 3-4-03-30 DE SANEAMIENTO FISCAL
2-§-15-05-0045 |H. MARYLAND VOUCHER X UTILIZAR. 3-4-05-30-0010 | DE SANEAMIENTO FISCAL
2-8-15-03-0046 |H. ISLE¥0 VOUCHER X UTILIZAR 3612 RESULTADOS DEL EJERCICIO
2-§-15-03-0047 |H. DELFINES VOCUHER X UTILIZAR 3-6-08 UTILIDAD DEL EJERCICIO
2-§-15-03-0043 |H. PANACA VOUCHER X UTILIZAR 3-6-03-03 UTILIDAD DEL EJERCICIO
2-§-15-05-0050 [H. SALINITAS VOUCHER X UTILIZAR 3-6-05-03-0010 |UTILIDAD DEL EJERCICIO
2-§-15-03-0055 |H. COSTA BLANCA VOUCHER X UTILIZAR 3-6-10 FERDIDA DEL EJERCICIO
2-§-15-03-0036 |H. DECAPOLI VOUCHER X UTILIZAR 3-6-10-03 PERDIDA DEL EJERCICIO
2-§-15-03-0057 |H. FROVIDENCIA VOUCHER X UTILIZAR 3-6-10-03-0010 | PERDIDA DEL EJERCICIO
2-§-15-05-0038 |H. MEXICO VOUCHER X UTILIZAR 3711 RESULTADOS EJERCICIOS ANTERIORES
2-§-15-03-005% |H. RADISON MIRAFLORES VOUCHER X UTILIZA 3708 UTILIDADES O EXCEDENTES ACUMULADOS
2-§-15-03-0060 |H. ROYAL CARIBEAN-JAMAICA VOUCHER X UTI 3-7-05-03 UTILIDADES O EXCEDENTES ACUMULADOS
2-§-15-03-0061 |HROVAL TAFQUET (MARRUECOS) 3-7-05-03-0010 |UTILIDADES O EXCEDENTES ACUMULADOS
2-8-15-03-0062 [H. ROYAL DECAMERON BARU 3-7-10 PERDIDAS ACUMULADAS
2-§-13 H.ROYAL DECAMERON MOMPICHE 3-7-10-10 PERDIDAS ACUMULADAS
2- H. DECALOGE TICUNA 3-7-10-10-0010 | PERDIDAS ACUMULADAS
2- H. ISLA PALMA VOUCHER X UTILIZAR 3-8-12 RESERVA VALUACION
2- H. AMACUYACU 3-8-05 DE INVERSIONES
2-8-15-03-0067 |H. DECAMERON MONTEGO BEACH 3-8-05-03 ACCIONES
2-§-15-05-0068 |H. FLAMINGOS VOUCHER X UTILIZAR 3-8-03-10 CUOTAS 0 PARTES DE INTERES S0CIAL
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CENT. CENT.
CODIGO |DESCRIPCION DELA CUENTA COSTO CODIGO [DESCRIPCION DE LA CUENTA COSTO
3-8-10 DE FROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO 4112 NO OPERACIONALES
3-8-10-04 TERRENOS 42-10 FINANCIEROS
3-§-10-04-0010 |RESERVA VALUACION TERRENOS 4-2-10-03 INTERESES
3-8-10-08 CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES 4-2-10-05-0010 | INTERESES 8701
3-§-10-08-0010 |CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES 4-2-10-10 REAJUSTE MONETARIO - UPAC -
3-§-10-12 MAQUINARIA Y EQUIPOQ 4-2-10-10-0010 |REATUSTE MONETARIO - UPAC- 8701
3-§-10-12-0010 |MAQUINARIA Y EQUIFO 4-2-10-20 DIFERENCIA EN CAMEIO
4-1-00 INGRESOS 4-2-10-20-0010 | DIFERENCIA EN CAMEIO 3701
4-1-12 OPFERACIONALES 4-2-10-30 COMISIONES CHEQUES OTRAS PLAZAS
4140 HOTELES Y RESTAURANTES 4-2-10-30-0010 | COMISIONES CHEQUES OTRAS PLATAS 8701
4-1-40-03 HOTELERIA 4-2-10-83 OTROS
4-1-40-03-0010 [HABITACIONES - VENTAS EXCLUIDAS 7001 4-2-10-83-0010 | OTROS INGRES0S MO ESPECIFICADOS 8701
4-1-40-03-0020 |HABITACIONES - VENTAS EXENTAS 7001 4-2-10-85-0020 | INGRES0S POR. CATILLAS DE SEGURIDAD 8701
4-1-40-13 RESTAURANTES 4-2-10-58 AJUSTES POR INFLACION
4-1-40-13-0010 [ALIMENTOS - PLAN TODO INCLUIDO 7101 4-2-10-55-0010 | ATUSTES POR INFLACION 3811
4-1-40-13-0020 [ALIMENTOS - FUERA DEL PLAN 7101 4218 INGRESOS METODO DE PARTICIPACION
4-1-40-13-0110 [ALIMENTOS - PLAN TODO INCLUIDO EXENTO 7101 4-2-18-03 DE SOCTEDADES ANONIMAS V/0 ASIMILADAS
4-1-40-13-0120 [ALIMENTOS - FUERA DEL FLAN  EXENTO 7101 4-2-18-03-0010 | DE SOCIEDADES ANONIMAS ¥ ASIMILADAS 3701
4-140-20 BARES ¥ CANTINAS 4-2-18-10 DE SOCIEDADES LIMITADAS Y/0 ASIMILADAS
4-1-40-20-0010 |BEBIDAS - PLAN TODO INCLUIDO 7101 4-2-18-10-0010 |DE SOCIEDADES LINITADAS ¥/0 ASIMILADAS 8701
4-1-40-20-0020 |BEBIDAS - FUERA DEL PLAN 7101 4220 ARRENDAMIENTOS
4-1-40-20-0110 |BEBIDAS - PLAN TODO INCLUIDO  EXENTO 7101 4-2-20-10 CONSTRUCCIONES Y EFICICIOS
4-1-40-20-0120) |BEBIDAS -FUERADEL PLAN  EXENTO 7101 4-2-20-10-0403 | ARFENDAMIENTOZ 00050
4-1-40-80 CAMPO DE GOLF ¥ VILLAS 4-2-30 HONORARIOS
4-1-40-50-0400 |CUOTA CARGO FIJO MENSUAL 1702 4-2-30-03 ASESORIAS
4-1-40-80-0405 |ALQUILER. DE CARROS DE GOLF 7702 4-2-30-03-0010 | ASESORIAS 5
4-1-40-50-0410 |GREEN FEES 7702 1-50 RECUPERACIONES
4-1-40-80-0413 [PROSHOP (TIENDA) 1702 4-2-30-33 DE PROVISIONES
4-1-40-83 ACTIVIDADES CONEXAS 4-2-50-35-0010 |RECUPERACION DE PROVISIONES 5
4-1-40-95-0010 [LAVANDERIA ¥ VALET 7301 4-2-50-30 REINTEGRO DE OTROS COSTOS ¥ GASTOS
4-1-40-83-0020 | TELEFONOS 7301 -2-30-30-0010 |REINTEGRO DE OTROS COSTOS ¥ GASTOS 5
4-1-40-83-0030 |CARGO PO SERVICIO 7301 4-2-55 INDEMNIZACIONES
4-1-40-85-0040 |CIGARRILLOS 7401 4-2-33-03 POR SINIESTROS
4-1-40-83-0030 [ACTIVIDADES ¥ RECREACION 7401 05-0010 | POR SINIESTROS 3701
4-1-40-85-0035 |DISCOTECA (BANANA RANA CONFETI) 7601 5 LUCRQ CESANTE COMPAZIAS DE SEGURQS
4-1-40-85-0060 |[PORNAITO BEACH 1701 5 LUCRO CESANTE COMPAZIAS DE SEGUROS 8701
4-1-40-83-0070 [MASINGA 7703 DAZ0 EMERGENTE COMPAZIAS DE SEGUROS
4-1-40-83-0080 | TRANSPORTE A BARU 77010 DAZ0 EMERGENTE COMPAZIAS DE SEGUROS 8701
4-1-40-83-0050 |CARINO JUEGDS ¥ GENIOS 3701 DE TERCEROS
4-1-40-85-0100 |INGRES0OS POR TIQUETES AEREQS 8709 DE TERCEROS 8701
4-1-40-83-0110 |INGRES0E POF, PUBLICIDAD COMPARTIDA 3710 AJUSTES POR INFLACION
4-1-40-83-0210 |[LAVANDERIA ¥ VALET EXENTO 7301 AJUSTES POR INFLACION - INDEMNIZACIONES 8811
4-1-40-83-0220 |TELEFONOE EXENTO 7301 4-2-60 PARTICIPACIONES EN CONCESIONES
4-1-40-83-0230 |CARGO PO SERVICIO EXENTO 7301 4-2-60-01 CONCESIONES CASINOS
4-1-40-85-0240 |CIGARRILLOS EXENTO 7401 4-2-60-01-0010 | INGRESOS POR. CONCESIONES EN CASINOS 8701
4-1-40-83-0250 |ACTIVIDADES Y RECREACION EXENTO 7401 4-2-60-99 AJUSTES POR INFLACION
4-1-40-85-0255 |DISCOTECAEXENTO 7601 4-2-60-55-0010 | ATUSTES POR INFLACION - CONCESIONES 3809
4-1-40-83-0260 |PORNAITC BEACH EXENTO 701 4265 INGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
4-1-40-85-0270 |MASINGA EXENTO 1703 4-2-63-01 INGRESOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
4-1-40-83-0280 |TRANSPORTE ABARU EXENTO 7701 4-2-63-01-0010 | INGRES0S DE EJERCICIOS ANTERIORES 3808
4-1-40-85-0280 |CASINO JUEGOS ¥ GENIOS EXENTO 8701 4-2-63-88 AJUSTES POR INFLACION
4-1-40-95-0300 |INGRESOS POR. VENTA DE TIQUETES EXENTO 3709 4-2-63-55-0010 | ATUSTES POR INFLACION - INGRESOS DEETE 3813
4-1-40-83-0310 |INGRES(QS POR, PUBLICIDAD COMPART EXENTO 8709 42-95 DIVERSOS
4-1-40-58 ATUSTES POR INFLACION 4-2-85-03 APROVECHAMIENTOS
4-1-40-88-0010 [AJUSTES POR. INFLACION 3309 4-2-85-05-0010 | INGFESQS POR. APROVECHAMIENTO3 3701
4-1-45 TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO Y COMUNICA. 4-2-85-05-0020 |LLAVES 8701
4-1-43-43 AGENCIA DE VIAJES 4-2-83-03-0030 | OTROS INGRES0S 3701
4-1-45-45-0010 |VENTA DE PAQUETES HOTELEROS 3701 4-2-85-33 SOBRANTES EN CATA
4-1-43-88 AJUSTES POR. INFLACION 4-2-83-33-0030 |S0BFANTES EN CATA 3701
4-1-43-88-0010 [AJUSTES POR INFLACION 3309 4-2-83-30 VALORIZACION DE INVERSIONES
4-1-73 DEVOLUCIONES EN VENTAS 4-2-65-80-0010 | VALORIZACION DE INVERSIONES 8701
DEVOLUCIONES EN VENTAS (DB) 4-2-95-99 AJUSTES POR INFLACION
DEVOLUCIONES EN VENTAS GRAVADAS (DE) 7001 4-2-65-55-0010 | ATUSTES POR INFLACION - ING. DIVERSOS 8811
DEVOLUCIONES EN VENTAS EXCLUIDAS (DB) 7001 4-7-12 AJUSTES POR INFLACION
g ATUSTES POR INFLACION 4-7-05 CORRECCION MONETARIA
4-1-73-88-0010 [AJUSTES POR INFLACION 3309 4-7-05-05 INVERSIONES (CR)
4-7-05-03-0010 | INVERSIONES (CR) 8807

225




CENT. CENT.

CODIGO |DESCRIPCION DE LA CUENTA COSTO CODIGO |DESCRIPCION DELA CUENTA COSTO
4-7-03-10 INVENTARIOS (CR) 5-1-03-43-0115 |AUXILIO DE DEFUNCION 3701
4-7-05-10-0010 |INVENTARIOR (CR) 3307 5-1-03-43-0120 | AUXILIO DE MATERNIDAD 3701
4-7-03-13 PROPIEDADES, FLANTA Y EQUIFO (CR) 5-1-05-45-0140 | AUXILIO LAVADW) DE UNIFORMES 3701
4-7-03-13-0010 |PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIFO (CR) 3307 3-1-03-43-0160 | AUXILIO PARA LENTES ¥ MOLDURAS 8701
4-7-03-20 INTANGIBLES (CR) 3-1-03-43-0130 | DECIMO CUARTO SUELDO 0 BONO EDUCATIVO 3701
4-7-03-20-0010 |INTANGIBLES (CR) 3307 3-1-05-48 BONIFICACIONES
4-7-03-23 DIFERIDOS 3-1-03-48-00%0 | BONIFICACIONES 3701
4-7-03-23-0010 | DIFERIDOS 3307 3-1-03-48-0125 |BONIFICACIONES A PASANTES 3701
4-7-03-30 ACTIVOS DIFERIDOE (CR) 3-1-03-31 DOTACION ¥ SUMINISTRO A TRABAJADORES
4-7-03-30-0010 |ACTIVOS DIFERIDOE (CR) 3807 5-1-03-31-00%5 [UNIFORMES 3701
4-7-03-33 PASTVOS SUTETOS DE ATUSTES 3-1-03-34 SEGUROS
4-7-03-33-0010 |PASIVOS SUTETCS DE ATUSTE 3307 5-1-03-34-0835 |SEGUROS - POLIZA COLECTIVA 3701
4-7-03-40 PATRIMONIO 3-1-03-60 INDEMNIZACIONES LABORALES
4-7-03-40-0010 |PATRIMONIO 3307 5-1-03-60-0085 | NDEMNIZACIONES 3701
4-7-03-43 DEPRECIACION ACUMULADA (DB) 5-1-03-63 CAPACTTACION AL PERSONAL
4-7-03-43-0010 | DEPRECIACION ACUMULADA (DB) 3307 5-1-03-63-0110 [CAPACTTACION 3701
4-7-03-30 DEPRECIACION DIFERIDA (CR) 5-1-03-66 GASTOS DEPORTIVOS Y DE RECREACION
4-7-03-30-0010 |DEPRECTIACION DIFERIDA (CR) 3307 3-1-03-66-0175 | AUXILIO DEPORTIVO ¥ DE RECREACION 3701
4-7-03-33 AGOTAMIENTO ACUMULADO (DE) 3-1-03-68 CODIGO DISPONIELE
4-7-03-33-0010 |AGOTAMIENTO ACUMULADO (DE) 3807 5-1-03-68-0185 [CODIGO DISPONIELE NO USAAR 3701
4-7-03-80 AMORTIZACION ACUMULADA (DB) 3-1-03-68 APORTESALLEZS.
4-7-03-60-0010 |AMORTIZACION ACUMULADA (DB) 3307 5-1-03-65-0040 [APORTES AL LESS. 3701
47 ] INGRESOS OPERACIONALES (DB) 5-1-05-69-0045 |FONDOS DE RESERVA 3701
4-7-03-63-0010 |INGRESOS OFERACIONALES (DB) 3307 3-1-03-70 CODIG0 DISPONIELE
4-7-03-68 DEVOLUCIONES EN VENTAS (CR) 5-1-03-70-0030 | CODIGO DISPONIBELE NO USAR 3701
4-7-05-68-0010 |DEVOLUCIONES EN VENTA (CE) 3307 5-1-03-72 APORTES AL ICE Y SECAP
4-7-03-70 INGRES0S NO OPERACIONALES (DB) 5-1-03-72-0045 [APORTES AL ICE Y SECAP 3701
4-7-03-70-0010 | INGRES0S NO OPERACIONALES (DB) 3701 5-1-03-81 APORTES SINDICALES
4-7-03-73 GASTOS OPERACTONALES DE ADMON (CR) 3-1-03-81-0145 [AUKILIO SINDICAL 3701
4-7-03 GASTOS OPERACTONALES DE ADMON (CR) 3307 3-1-03-34 GASTOS MEDICOS ¥ DROGAS
47 GASTOS OPERACTONALES DE VENTA (CR) 5-1-03-34-0100 |MEDICTVAS 3701
4-7-03 GASTOS OPERACTONALES DE VENTA (CR) 3807 5-1-05-34-0105 | SERVICIO MEDICO 3701
47 GASTOS NO OPERACIONALES (CR) 5-1-03-83 OTROS
4-7-03-83-0010 |GASTOS NO OPERACIONALES (CR) 3307 5-1-03-83-0130 | CONSUMO DE FUNCIONARIOS 3701
4-7-03-50 COMPRAS (CR) 5-1-03-83-0135 | COMEDOR. DE EMPLEADOS 3701
4-7-03-80-0010 |COMPRAS (CK) 3307 5-1-03-85-0150 [TRANSPORTE DE PERSONAL 3701
4-7-03-82 COSTO DE VENTAS (CF) 5-1-05-85-0165 | PROPINA VOLUNTARIA 3701
4-7-05-82-0010 |COSTO DE VENTAS (CR) 3307 5-1-03-85-0195 | GASTOS DEL DPTO. DE PEREONAL 7001
5-1-00 GASTOS GENERALES 5-1-05-99 AJUSTES POR INFLACION
5-1-12 OPERACIONALES DE ADMINISTRACION 3-1-03-88-0010 [ATUSTES POR. INFLACION 3812

(GASTOS DE FERSONAL 5-1-10 HONOQRARIOS
3- AGENCIARIO INTEGRAL 3-1-10-03 JUNTA DIRECTIVA
5 5 |AGENCIARIO INTEGRAL 3701 5-1-10-03-0230 [HONORARIOS JUNTA DIRECTIVA 3701
3- SUELDOS 5-1-10-10 REVISORIA FISCAL
5 SUELDNOS 8701 5-1-10-10-0200 | HONORARIOS 3701
5-1-03-13 HORAS EXTRAS Y RECARGOS 3-1-10-13 AUDITORIA EXTERNA
5-1-03-13-0015 |HORAS EXTRAS 3701 5-1-10-13-0200 | HONORARIOS 3701
5-1-03-13-0020 |DOMINICALES ¥ FERIADOS 3701 5-1-10-20 AVALUOS
5-1-03-13-0025 |RECARGO NOCTURNO 3701 5-1-10-20-0200 | HONORARIQS 3701
5-1-05-24 INCAPACIDADES 5-1-10-25 ASESORIA JURIDICA
5-1-03-24-0033 |INCAPACIDADES 3701 3-1-10-23-0200 | HONORARIOS 3701
3 7 AUXILIO DE TRANSPORTE 3-1-10-33 ASESORIA TECNICA
5-1-03-27-0030 |AUXILIO DE TRANSPORTE 3701 3-1-10-33-0200 | HONORARIOS 3701
5-1-05-27-0170 | AUFILIO CONVENCIONAL DE TRANSPORTE 3701 3-1-10-83 OTROE
3-1-03-30 CESANTIAS 5-1-10-83-0200 | HONORARIOS 3701
5-1-03-30-0030 |CESANTIAS 8701 5-1-10-5% ATUSTES POR INFLACION
5-1-03-33 INTERESES DE CESANTIAS 5-1-10-85-0010 | ATUSTES POR INFLACION - HONORARIOS 3312
5-1-03-33-0035 |INTERESES DE LAS CESANTIAS 87010 5-1-15 IMPUESTOS
5-1-03-36 BONO NAVIDEED 5-1-13-03 INDUSTRIA ¥ COMERCIO
5-1-03-36-0065 | DECIMO TERCER SUELDO 3701 5-1-13-03-0825 |IMPUESTO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO 3701
5-1-03-39 VACACIONES 5-1-13-10 DE TIMERE
5-1-05-39-0060 |VACACIONES 3701 5-1-13-10-0850 |IMPUESTO DE TIMERE 3701
3-1-03-42 PRIMA EXTRALEGALES 3-1-13-13 ALAPROPIEDAD RAIZ
5-1-03-42-0070 | CODIGO DISPONIELE NO USAR. 3701 5-1-13-13-0870 | IMPUESTOS MUNICIPALES 3701
5-1-03-42-0075 |CODIGO DISPONIELE NO USAR. 3701 3-1-13-20 DERECHOS SOBRE INSTRUMENTOS PIBLIC.
5-1-03-42-0135 |CODIGO DISPONIELE NO USAR. 3701 5-1-13-20-0845 | GASTOS NOTARIALES ¥V DE REGISTRO 3701
5-1-03-43 BONOS ¥ AUKILIOS 3-1-13-23 DE VALORIZACTONES

226




CENT. CENT.
CODIGO (DESCRIPCION DELA CUENTA COSTO CODIGO |DESCRIPCION DELA CUENTA COSTO
5-1-15-25-0885 | VALORIZACTIONES MUNICIPALES 701 5-1-33-33 TELEFONOS§
5-1-13-33 TASA POR UTILIZACION DE PUERTOS 5-1-35-35-0425 |SERVICIO TELEFONICO 3701
5-1-13-33-0880 |IMPUESTOS PORTUARIOS 8701 3-1-33-40 CORREOQ, PORTES ¥ TELEGRAMAS
3-1-13-40 DE VEHICULOS 5-1-35-40-0433 |SERVICIO DE CORREQ 3701
5-1-15-40-08%0 |DE VEHICULOS 8701 5-1-35-43 FAX ¥ TELEX
5-1-13-70 1V.A DESCONTAELE 5-1-35-45-0450 | SERVICIO DE TELEX 8701
5-1-15-70-0820 |I.V.A. NO DESCONTAELE g701 3-1-33-30 TRANSPORTE FLETES YV ACARREQS
5-1-13-70-0825 |[RETENCIONES NO DESCONTABLES 701 5-1-33-50-0420 |[FLETES ¥ ACARREQS 3701
5-1-13-83 OTRO3 5-1-33-33 GAS
5-1-13-53-0865 |IMPUESTO DEL 1.5 X MIL 8701 3-1-33-33-0303 |GAS 71010
5-1-13-83-0870 |IMUESTOS AEREQS 8730 3-1-33-83 OTROS
5-1-13-88 ATUSTES POR. INFLACION 5-1-35-85-0470 |MUSICA ¥ ESPECTACULOS 7401
5-1-15-89-0010 [ATUSTES POR INFLACION - IMPUESTOS 8812 5-1-35-83-0430 | SERVICIO MEDICO A HUESPEDES 7001
512 ARRENDAMIENTOS 5-1-35-53-0485 |SERVICIO DE BIPPER. 8701
5-1-20-10 CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES 5-1-35-99 ATUSTES POR INFLACION
5-1-20-10-0405 [ARRENDAMIENTOS 3701 5-1-35-99-0010 | ATUSTES POF. INFLACION- SERVICIO8 3812
3-1-20-13 MAQUINARIA ¥ EQUIFO 5-1-40 GASTOS LEGALES
3-1-20-13-0403 |ARRENDAMIENTOS 8701 3-1-40-03 NOTARIALES
5-1-20-8% ATUSTES POR. INFLACION 5-1-40-05-0845 |GASTOS NOTARIALES Y DE REGISTRO 3701
5-1-20-85-0010 |ATUSTES POR INFLACION - ARRIENDOS 8812 5-1-40-10 REGISTRO MERCANTIL
5-1-15 CONTRIBUCIONES Y AFILIACIONES 5-1-40-10-0830 |CAMARA DE COMERCIO 8701
5-1-23-03 CONTRIBUCIONES 5-1-40-13 TRAMITES ¥ LICENCIAS
5-1-23-03-0255 |AUXILIOS ¥ DONACIONES 3701 5-1-40-15-0010 | TRAMITES Y LICENCTAS 3701
5-1-23-03-0873 |CONTRIBUCION A OTRAS ENTIDADES 8701 3-1-40-53 OTR.OE GASTOS LEGALES
3-1-23-10 AFILIACIONES ¥ SQSTENIMIENTO 3-1-40-53-0883 |FIANZA - OCRE SAN ANDEES ISLAS 3701
5-1-25-10-0840 |CONTRIBUCION A COTELCO 37010 5-1-40-58 ATUSTES POR INFLACION
5-1-23-88 ATUSTES POR. INFLACION 5-1-40-55-0010 | ATUSTES POR INFLACION - GTOS LEG. 8812
5-1-23-88-0010 [ATUSTES POR INFLACION - CONTRIEUC 8812 5145 MANTENIMIENTO Y REFARACIONES
5-1-30 SEGUROS 5-1-43-10 CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES
5-1-30-03 MANEIO 5-1-43-10-0540 |MATERIALES PARA CONSTRUCCION 3703
3-1-30-03-0833 |SEGUR.OS 8701 5-1-43-10-0630 |MANTENIMIENTO EDIFICIO 8703
3-1-30-10 CUMPLIMIENTO 3-1-43-13 MAQUINARIA ¥ EQUIFO
5-1-30-10-0835 |SEGUROS 8701 5-1-43-15-0605 |MANTENIMIENTO AIRE ACONDICIONADO 3703
5-1-30-13 CORRIENTE DEEIL 5-1-45-15-0610 |MANTENIMIENTO ASCENSORES 8703
5-1-30-13-0833 |SEGUR.OS g701 5-1-43-13-0613 |MANTENIMIENTO EQUIPO DE REFRIGEFA. 8703
5-1-30-23 INCENDIO 5-1-43-13-0620 | MANTENIMIENTO EQUIPO CONTRA INCEN. 8703
5-1-30-23-0835 |SEGUROS 3701 5-1-45-15-0720 | MANTENIMIENTQ EQUIFOQ DE LAVANDERIA 3703
3-1-30-30 TERREMOTO 5-1-43-13-0725 |MANTENIMIENTO MOTORES MARINOS 8703
3-1-30-30-0833 |SEGUR.OS 8701 3-1-43-2 MANTENIMIENTO EQUIP(Q DE OFICTNA
5-1-30-33 SUSTRACION Y HURTO 5-1-45-20-0670 |MANTENIMIENTO MUEBLES 3703
5-1-30-33-0835 |SEGUR.OS 8701 5-1-45-20-0680 |MANTENIMIENTO EQUIPO DE OFICINA 8703
3-1-30-40 FLOTA Y EQUIPO DE TRANSPORTE 3-1-43-23 MANTENIMIENTO EQUIL DE COMP. ¥ COMUN.
3-1-30-40-0833 |SEGUROS 2701 5-1-43-23-0350 |MATERIALES TELEFONICOS 3703
5-1-30-80 RESPONSABILIDAD ¥ EXTRACONTRANTUAL 5-1-45-25-0665 |MANTENIMIENTO TELEFONICO 3703
5-1-30-60-0833 |SEGUR.OS g701 5-1-43-23-0685 |MANTENIMIENTO EQUIFO DE RADIOCOMUNIC. 8703
3-1-30-70 ROTURA DE MAQUIVARIA 5-1-43-23-0730 |MANTENIMIENTO EQUIFO DE COMPUTO 3703
5-1-30-70-0835 |SEGUR.OS 3701 5-1-43-33 EQUIF0D DE HOTELES Y RESTAURANTES
5-1-30-83 OTR.03 SEGUROS 5-1-45-33-0380 | CERRAJERIA 8703
3-1-30-83-0833 |SEGUR.OS 8701 5-1-43-33-0640 |MANTENIMIENTO SONIDO AMBIENTAL 3703
5-1-30-99 AJUSTES POR. INFLACION 5-1-43-33-0650 |MANTENIMIENTO CORTINAS ¥ LENCERIA 3703
5-1-30-88-0010 [ATUSTES POR INFLACION -SEGUROS 3812 5-1-45-35-0655 |MANTENIMIENTO T.V. Y E(). DE 30NIDO 3703
5-1-35 SERVICIOS 5-1-43-33-0660 |MANTENIMIENTO CAJTILLAS DE SEGURIDAD 8703
3-1-33-03 ASEQ Y VIGILANCIA 5-1-43-33-0673 |MANTENIMIENTO EQUIF0 DE COCINA 3703
5-1-35-05-0450 |VIGILANCIA 3001 5-1-43-40 FLOTA Y EQUIFD DE TRANSPORTE
5-1-35-05-0460 |SERVICIO DE FUMIGACTON 7001 5-1-45-40-0633 |MANTENIMIENTO VEHICULOS 8703
5-1-35-05-0465 |SERVICIO DE LAVADO INTERNO M1 3-1-43-80 ACUEDUCTOS PLANTA Y REDES
5-1-33-03-0475 |[REMOCION DE DESPERDICIO 7101 5-1-43-60-0380 |MATERIALES PARA PLOMERIA Y ALCANTA. 3703
5-1-33-03-0515 [ARTICULOS DE ASEQ ¥ LIMPIEZA 7001 5-1-45-60-0650 |MANTENIMIENTO BOMBAS DE AGUA 8703
5-1-33-03-053() |CAFETERIA PEREONAL MV 8740 5-1-43-60-0703 |MANT PLANTA DE TRATA AGUAS NEGRA 8703
53-1-33-10 TEMPORALES 5-1-43-60-0710 |MANTENIMIENTO PLANTA DESALINIZADORA 8703
5-1-33-10-0485 |PERSONAL EXTRA 7001 5-1-43-58 ATUSTES POR. INFLACION
3-1-33-20 PROCESAMIENTO ELECTRONICO DE DATOS 5-1-45-55-0010 | ATUSTES POR INFLACION - MANTENIMIENTO 3812
5-1-35-20-0455 |SERVICIO DE PROCESAMIENTO DE DATOS 8701 5-1-50 ADECTUACION E INSTALACIONES
5-1-33-23 ACUEDUCTO ¥V ALCANTARILLADO 5-1-50-03 INSTALACIONES ELECTRICAS
5-1-33-23-0440 |AGUA 8704 5-1-50-03-0545 |MATERIALES ELECTRICOS ¥ DE ALUMERADO 8703
3-1-33-30 ENERGIA ELECTRICA 5-1-50-03-0625 | MANTENIMIENTO INSTALACIONES ELECTRIC. 8703
5-1-33-30-0445 |[ENERGIA ELECTRICA 704 5-1-50-10 ARREGLOS ORNAMENTALES
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5-1-50-10-0655 [MANTENIMIENT( JARDIN 8703 5-1-83-53-0355 |MATERIALES PARA IDENTIFICACION 7001
5-1-50-10-0700 [MANTENIMIENTO ACUARIOS 8703 3-1-83-53-0360 | ARTICULOS DE DECORACION 7101
5-1-30-10-0715 [MANTENIMIENTO PLATA 2703 5-1-83-63-0363 |HIELO 7001
5-1-30-13 FREPARACIONES LOCATIVAS 5-1-83-83-0570 |PERDIDAS, DAZ0S ¥ MERMAS DE PESOS 3701
5-1-50-15-0645 [MANTENIMIENT( PISCINA 8703 5-1-85-63-0575 |SUMINISTR.OS A HUESPEDES T001
3-1-50-58 AJUSTES POR. INFLACION 5-1-83-63-0385 |SUMINISTR.OS DE CRISTALERIA 7101
3-1-50-88-0010 |ATUSTES POR INFLACION - ADCINETA 8812 5-1-83-83-0383 | JUEGOS ELEMENTOS DEPORTIVOS 3703
§-1-55 GASTOS DE VIAJE 5-1-83-83-0600 | SUMINISTRO PARA ANIMALES 3703
5-1-33-13 PASATFS AFREOS 5-1-83-58 ATUSTES POR. INFLACION
5-1-53-13-0215 |PASATES ¥ TRANSPORTES 8701 5-1-85-58-0010 | ATUSTES POR INFLACION - OTROS 8312
5-1-53-13-0233 |PASATES A JUNTA DIRECTIVA g701 5-1-99 PROVISIONES
3-1-53-20 PASATES TERRESTRES 5-1-85-05 PROVISION INVERSIONES
5-1-33-20-0215 |PASAJES Y TRANSPORTES 2701 5-1-89-03-0870 | PROVISION DE INVERSIONES 3701
5-1-33-20-0240 |TRANSPORTES JUNTA DIRECTIVA 3701 5-1-88-10 PROVISION DEUDOFES
3-1-33-83 OTRO3 5-1-55-10-0893 | PROVISION DEUDORES 3306
5-1-53-83-0205 |GASTOS DE VIAE i701 5-1-85-59 ATUSTES POR. INFLACION
5-1-55-85-0210 | VIATICOS OCASIONALES 8701 3-1-88-58-0010 | ATUSTES POR INFLACION 3312
5-1-33-99 AJUSTES POR. INFLACION 5111 OPERACIONALES DE VENTAS
5-1-33-88-0010 [ATUSTES POR INFLACION - GTOS VIATE 3812 5-1-35 PUBLICIDAD
5-1-60 DEPRECIACIONES 5-2-33-60 PUBLICIDAD Y PROPAGANDA
3-1-60-03 CONSTRUCCIONES Y EDIFICACIONES 5-2-33-60-0740 |PUELICIDAD EN PERIODICOS 8702
3-1-60-03-0805 |DEFRECTACION DE EDIFICIOS 8701 5-2-35-60-0745 | PUBLICIDAD EN REVISTAS 3702
3-1-60-10 MAQUINARIA ¥ EQUIPO 5-2-33-60-0730 |PUBLICIDAD EN FOLLETOS 3702
5-1-60-10-0815 |DEFRECTACION MAQUINARIA ¥ EQUIPO 3701 5-2-33-60-0735 |PFUBLICIDAD EN CINE 3702
5-1-60-13 EQUIF(Q DE OFICINA 5-2-33-60-0760 |PUBLICIDAD EN FADIO 8702
3-1-60-13-0810 |DEPRECTACION DE MUEBLES 8701 5-2-35-60-0765 |PUELICIDADEN TV. 8702
3-1-60-13-0813 |DEPRECTACION EQUIFQS 8701 5-2-35-60-0770 |PUBLICIDAD EN VALLAS 3702
3-1-60-20 EQUIF(Q DE COMPUTACION ¥ COMUNICACIONES 5-2-33-60-0775 | AFICHES ¥ CALCOMANIAS 3702
5-1-60-20-0815 |DEFRECTACIONES EQUIPO OFICINA 8701 5-2-33-60-0780 |FOTOGRAFIAS ¥ POSTALES 87020
5-1-60-20-0820 |DEFRECIACION EQ. DE COMPUTO ¥ COMUNICA 3701 5-2-35-60-0735 |VIDEQS CASSETTES 3702
3-1-60-33 FLOTA Y EQUIPO DE TRANSPORTE 5-2-35-60-0790 | AUDIOVISUALES 8702
5-1-60-33-0825 |DEPRECTACION VEHICULOS g701 5-2-35-60-0795 |MATERIAL PUBLICTTARIO 8702
3-1-60-38 AJUSTES POR. INFLACION 5-2-33-60-0800 |PARTICTFACION EN FERIAS ¥ EXPOSIC. 3702
5-1-60-89-0010 [ATUSTES POR INFLACION - DEPRECTACIONES 3812 5-2-33-88 ATUSTES POR INFLACION
5-1-65 AMORTIZACIONES 5-2-35-88-0010 | ATUSTES POR INFLACION - SERVICIOS 3812
5-1-63-10 INTANGIBLES 5-1-95 DIVERSOS
5-1-63-10-0965 |AMORTIZACIONES DE INTANGIELES g701 3-2-83-03 COMISIONES
3-1-63-13 CARGOS DIFERIDOS 5-2-85-05-0305 | COMISIONES S30BRE VENTAS 702
5-1-63-13-0800 [AMORTIZACION GTOS PREOPERATIVOS 2303 5-2-83-03-0310 | COMISIONES POR. COBROS 3702
5-1-63-15-0830 |RENOVACION LENCERIA 7001 5-2-83-88 ATUSTES POR. INFLACION
5-1-63-13-0835 |REPOSICION LOZA 7101 5-2-85-68-0010 | ATUSTES POR INFLACION - DIVERS08 3813
5-1-63-13-084( |[REPOSICION CRISTALERIA 7101 5-3-12 NO OPERACIONALES
3-1-63-13-0843 |REPOSICION PLATERIA 7101 5-3-05 FINANCIEROS
5-1-63-13-083(0 [UTENSILIOS DE COCINA 7101 5-3-03-03 GASTOS BANCARIOS
5-1-63-15-0835 |REPOSICION CUBIERTERIA 71010 5-3-03-03-0350 |GASTO TRANSFERENCIA EXTERIOR 3701
5-1-63-13-0860 |REPOSICION DE ENVASES ¥ CANASTAS 7101 5-3-03-03-0355 |GASTOS BANCARIOS 8701
3-1-63-58 AJUSTES POR. INFLACION 5-3-03-13 COMISIONES
3-1-63-88-0010 [ATUSTES POR INFLACION - AMORTIZACIONES 8812 5-3-03-13-0313 | COMISION DINERS 3702
5195 DIVERSOS 5-3-05-15-0320 | COMISION TC VISA 3702
5-1-83-10 LIBROS, SUSCRIPCIONES, PERIODICOS. 5-3-03-15-0325 | COMISION TC MASTER 3702
5-1-63-10-0220 [SUSCRIPCIONES A PERIODICOS Y REVIS. i701 5-3-03-13-0330 | COMISION TC PACTFICO 8702
5-1-63-10-0230 |COMPRA DE PERIODICOS g701 5-3-03-13-0333 |COMISION TC FRODUBANCO 8702
5-1.95-10-0490 [SERVICIO DE INTERNET 8702 5-3-03-13-0340 | COMISION TC GUAYAQUIL 3702
5-1-93-20 GASTOS DE REPRESENTACION Y REL. PUBLICA 5-3-03-13-0345 | COMISION TC UNIBANCO 3702
5-1-83-20-0225 [ATENCIONES ¥ CORTESIAS 3701 5-3-03-13-0350 | COMISIONES BANCARTAS 3702
5-1-53-20-0245 |ATENCIONES JUNTA DIRECTIVA 8701 5-3-03-20 INTERESES
3-1-83-30 UTILES, PAPELERIA ¥ FOTOCOPIAS 5-3-03-20-0870) |INTERESES 3306
5-1-83-30-0515 [SUMINIETROS DE IMPRESOS 8701 5-3-03-20-0880 | INTERESES DE SOBREGIRO 3306
5-1-83-30-0520 [UTILES DE ESCRITORIO ¥ PAPELERIA 701 5-3-05-23 DIFERENCIA DE CAMEIO
5-1-83-30-0330 |SUMINISTROS PARA FOTOCOPIADORA 3701 5-3-03-25-0875 |DIFERENCIA DE CAMEIO 3314
5-1-53-30-0335 |[FOTOCOPIAS ¥ COPIAS HELIOGRAFICAS 8701 5-3-03-58 ATUSTES POR. INFLACION
3-1-63-30-0340 |EQUIF0S MENORES DE OFICINA 8701 5-3-03-58-0010 | ATUSTES POR INFLACION - FINANCIEROS 3813
3-1-83-33 COMBUSTIBLES ¥ LUBRICANTES 5-3-10 PERDIDA EN VENTA Y RETIRO DE BIENES
5-1-83-33-0510 |COMBUSTIBELES 701 5-3-10-05 VENTA DE INVERSIONES
5-1-83-43 TAXIS Y BUSES 5-3-10-05-0570 | VENTA DE INVERSIONES 5
5-1-83-43-0415 | TRANSPORTE URBANO 3701 5-3-10-30 RETIRO DE PROPIEDADES PLANTA ¥ EQUIFO
3-1-63-83 OTROE 3-3-10-30-0570 |PERDIDAS, DAZ0S ¥ MERMAS DE PESO 8701
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CODIGO

DESCRIFCION DE LA CUENTA

CODIGO

DESCRIFCION DE LA CUENTA

COSTO

5-3-10-35

RETIR.0 DE OTR.O08 ACTIVOS

9-6-11

ACRREDORAS POR CONTRA (DB)

3-3-10-33-0370

PERDIDAS, DAZ0S ¥ MERMAS DE PESO

9-6-95

OTRAS CTAS POR CONTRA ACREEDORAS

5-3-10-40

PERDIDAS POR SINIESTR.08

§-6-85-20

CONTRATOS DE TIEMPO COMPARTIDO

5-3-10-40-0570

PERDIDAS POR SINIESTR.OS

§-6-83-20-0010

CONTRATOS MULTIVACACIONES

3-3-10-5%

AJUSTES POR. INFLACION

§-6-83-20-0020

CUENTA CONTROL COMISIONES

5-3-10-85-0010

AJUSTES POR INFLACION - PERDIDA EN VTA

5-3-13

PERDIDAS METODO DE PARTICTPACION

5-3-13-05

DE INVERSIONES

3-3-13-03-0370

PERDIDA EN METODO DE PARTICTPACION

33068

5-3-15

GASTOS EXTRAORDINARIOS

5-3-13-13

COSTOS Y GASTOS DE EJERCICIOS ANTEIORES

[

3-3-13-13-08%0

COSTOS Y GASTOS DE EJERCICIOS ANTERIORE

3808

[

-3-13-20

IMPUESTOS ASUMIDOS

[

-3-13-20-0860

IMPUESTO A LA SEGURIDAD DEMOCRATICA

3816

[

-3-13-99

AJUSTES POR INFLACION

3-3-13-88-0010

AJUSTES POR INFLACION - GTOS EXTRAQRDIN

8813

5-3-95

GASTOS DIVERSOS

3-3-83-20

MULTAS, SANCIONES Y LITIGIOS

5-3-85-20-0860

MULTAS, SANCIONES Y LITIGIOS

5-3-83-89

AJUSTES POR INFLACION

3-3-83-88-0010

AJUSTES POR INFLACION - GASTOS DIVERS03

5-4-11

IMPUESTOS DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS

5-4-05

IMPUESTO DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS

5-4-03-05

IMPUESTO DE RENTA Y COMPLEMENTARIOS

3-4-03-03-0833

IMPUESTO DE RENTA Y PATRIMONIO

3803

6-1-00

COSTOS DE VENTAS

6-1-11

COSTOS DE VENTAS Y PRESTACION DE SERV.

6-1-40

HOTELES Y RESTAURANTES

6-1-40-13

RESTAURANTES

6-1-40-13-0010

PLAN TODO INCLUIDO

7101

6-1-40-15-0020

FUERA DEL PLAN

7101

6-1-40-20

BARES ¥ CANTINAS

6-1-40-20-0010

PLAN TODO INCLUIDO

7101

6-1-40-20-0020

FUERA DEL PLAN

7101

f-1-40-83

ACTIVIDADES CONEXAS

6-1-40-85-0010

TELEFONOS LARGA DISTANCIA

7301

6-1-40-83-0020

LAVANDERIA HUESPED

7301

6-1-40-85-0030

TRANSPORTE DE HUESPEDES

1701

6-1-40-53-0033

DEPORTES NAUTICOS

7401

6-1-40-85-0040

TRANSPORTE DE PASAJEROS A BARU

7701

6-1-40-83-0030

COCHES ¥ CABALLOS

7401

6-1-40-85-0060

CIGARRILLOS

7401

6-1-40-85-0080

DIECOTECA

7601

6-1-40-83-0080

PORTONAITO EEACH

7702

6-1-40-85-0100

FINCA MASINGA

1703

6-1-40-5%

AJUSTES POR. INFLACION

6-1-40-89-0010

AJUSTES POR INFLACION - COSTOS

3310

6-1-45

TRANSPORTE, ALMACENAMIENTO Y COMUNL

6-1-45-45

AGENCIA DE VIATES

6-1-43-43-0010

VENTA DE TUQORES

6-1-435-5%

AJUSTES POR. INFLACION

§-1-43-85-0010

AJUSTES POR INFLACION - TRANSPO, ALMACE

§-1-00

DEUDOFAS DE CONTROL

§-3-11

DEUDORAS DE CONTROL

§-3-95

OTRAS CUENTAS DEUDORAS DE CONTROL

§-3-85-05

DOCUMENTOS POSFECHADOS

8-3-83-03-0010

CHEQUES-VOUCHER POSFECHADOS

§8-6-12

DEUDOFRAS DE CONTROL POR CONTRA

§-6-95

QTRAS CUENTAS DEUDORAS DE CONTROL

3-6-83-03

DOCUMENTOS POSFECHADOS

3-6-83-05-0010

CHEQUES-VOUCHER POSFECHADOS

8-1-00

CUENTAS DE ORDEN

9-3-12

ACREEDORAS DE CONTROL

9-3-95

OTRAS CUENTAS DE ORDEN ACREEDOFRAS

§-3-85-20

CONTEATOS DE TIEMPO COMPARTIDO

§-3-83-20-0010

CONTRATOS MULTIVACACIONES

§-3-85-20-0020

CUENTA CONTROL COMISIONES
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