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RESUMEN

Un Manual de Normas y Procedimientos es una herramienta que auxilia en la
induccion del cargo laboral y al adiestramiento y capacitacién del nuevo personal, ya
que una de sus ventajas es describir de forma detallada las actividades del mismo, de
este modo puede ser consultado por todo el personal. Con el Disefio de un Manual de
Normas y Procedimientos Administrativos y Contables se aspira ofrecer una guia para
las operaciones que se requieren llevar a cabo en el Departamento de Cuentas por
Pagar, para ello se ejecutaron una serie de Objetivos especificos que permitieron la
obtencion de la informacion necesaria de los procedimientos llevados a cabo en
detalle para la elaboracion de dicho disefio. El presente proyecto corresponde a una
investigacion de campo, con nivel descriptivo, se obtuvo la informacién necesaria a
través de la observacion directa y participante en las actividades realizadas dentro del
area. Se concluye que el departamento cuenta con un buen control Administrativo
para llevar a cabo el proceso de pagos aterceros, asi como el buen mantenimiento de
la organizacion de los archivos vinculados, disminuyendo el margen de errores o
confusiones que puedan surgir en dicho proceso. Se recomienda el uso de un Manual
De Normas y Procedimientos Administrativos y Contables que permita guiar en detalle
los procesos y actividades dentro del Departamento, aumentando la eficacia dentro
del mismo y evitando confusiones.



INTRODUCCION

En la actualidad la existencia de un mercado competitivo ha generado
la necesidad en las empresas de buscar los mejores métodos y
procedimientos para lograr mayor eficiencia y calidad en su gestidn

organizacional.

Para mejorar esta optimizacion de las gestiones organizacionales es
necesaria una guia o manual que tendra como objetivo dar los parametros
para la realizacion de las actividades de los empleados asi como de las
funciones dentro de la organizacién. Debido a que cada empresa busca el
logro de los objetivos y metas planteados, surge la importancia de dicho
manual, obteniéndose el control del personal y la verificacion de que los

procesos o actividades se estén cumpliendo.

Ademas un manual de normas y procedimientos, permite identificar de
manera sencilla las responsabilidades por fallas o errores, asi como la
obtencion del conocimiento para el funcionamiento interno en lo que se
refiere a descripcion de tareas, ubicacion, requerimientos y a los cargos
responsables de su ejecucion. Auxilian en la induccion del cargo laboral y al
adiestramiento y capacitacion del nuevo personal, ya que una de sus
ventajas es describir de forma detallada las actividades del mismo, de este

modo puede ser consultado por todo el personal.

Best Western Internacional es la familia de Hoteles Mas Grande Del
Mundo, que brinda servicios de Marketing, Reservas y Apoyo Operacional a
mas de 4000 hoteles, Best Western, Best Wester PLUS y Best Western
Premier independientes, en mas de 80 paises y territorios alrededor del



mundo. Sumandose dicho hotel a el conjunto de empresas que exigen la

excelencia y calidad organizacional.

Es por esta razdn que la siguiente investigacion esta dirigida a elaborar
un Manual De Normas y Procedimientos para el Departamento de Cuentas
Por Pagar de la Empresa Operadora Casa Grande CCP Suites,
perteneciente a esta prestigiosa cadena de Hoteles con sede en Maturin Edo

Monagas a través de tres fases.

Fase |: Enfasis al problema y sus generalidades se establecieron los
objetivos de la investigacion y las técnicas de recoleccion de datos. Se

contempld la mision, vision objetivos de la empresa y estructura organizativa.

Fase Il: Se determinaron las actividades realizadas en la empresa, se
describieron y analizaron los procesos de tal modo que se manej6 la
informacion necesaria para realizar los procesos analiticos y vinculados a la
teoria de manera tal que concordaron con el proceso, luego se especificaron
los resultados obtenidos, la problemética abordada, su importancia, entre

otros.

Fase lll: Se manifiestan las posibilidades mejoras que a futuro se
puedan realizar para mantener o incrementar la eficiencia en los
procedimientos aplicados por la empresa; asi como las conclusiones,

recomendaciones, glosario y bibliografia.



FASE |
El PROBLEMA 'Y SUS GENERALIDADES

1.1 PLANTEAMIENTO Y DELIMITACION DEL PROBLEMA

Planteamiento del problema

Los manuales son por excelencia los documentos organizativos y
herramientas gerenciales utilizados para comunicar y documentar los
procedimientos contables y no contables. Consisten en la organizacion légica
y ordenada de todos los procedimientos identificados, bajo el esquema de

una especie de libro actualizable.

Se encargan de documentar en forma integral los procedimientos de un
area o 4reas de una empresa, de tal forma que permita tener una vision

detallada de las operaciones o del trabajo que realizan los empleados.

El Manual de Normas y procedimientos es aconsejable elaborarlo para
cada una de las areas que integran la estructura organizacional de la
empresa, ya que elaborar uno solo en forma general representaria ser un

documento muy complejo, por pequefia que sea la organizacion.

En nuestros dias, es un requisito de suma importancia que las
empresas de gran tamafo posean varios manuales de procesos. La
verdadera orientacion consiste en establecer una guia de trabajo, oficial y
racional, formalizando la aprobacién del conjunto de instrumentos
administrativos y estableciendo la obligatoriedad del uso a través de un

manual, para evitar que el largo y arduo trabajo de la organizacion sea



diluido, distorsionado, negado y hasta ridiculizado por algunas personas que
generalmente, lo combaten de todas las formas posibles porque lo

consideran innecesario.

Son cada vez mas las empresas que toman la decision de plasmar en
papel, todas las operaciones, actividades, politicas, normas y en general el
proceso que llevan a cabo los empleados y el personal que mueve y motora

una compainia.

Una empresa que no posea documentada su forma de actuar y operatr,
es altamente susceptible de que sea vulnerable por atrasos en cualquier
proceso critico, sea por ejemplo que algun empleado no siga desempefiando
alguna funcion por enfermedad, ausencia temporal retiro definitivo de la

empresa.

Es comun encontrar que todo el conocimiento del trabajo se encuentra
almacenado en unos pocos empleados y que ello no ha sido comunicado o

transmitido a otras personas.

Esta situacion es generada por algunos empleados con el fin de tratar
de asegurar el puesto que estan desempefiando y hacer altamente
dependiente de ellos a la organizacion.

Para una empresa hotelera el rol que juegan los proveedores y
prestadores de servicios, es muy importante ya que gracias a ellos se logra
gue dia a dia el hotel desempefie sus funciones de manera correcta y eficaz,

permitiendo ofrecer un buen servicio de hospedaje.



La empresa Operadora Casa Grande Suites C.A cuenta con una
considerable cantidad de proveedores y es una de las responsabilidades del
Departamento de Cuentas Por Pagar de dicha empresa la atencion de
estos y la elaboracion de sus respectivos pagos. Pero el desarrollo de esta
actividad es un poco largo y tedioso, desde que entran las facturas hasta la
emision de los cheques, es decir desde el registro de estas ultimas, en un
sistema contable denominado HOTELNET hasta la generacion del pago a
través del mismo sistema, y debido a que esta empresa es un Agente De
Retencion, posteriormente se realizan Comprobantes de Retencion de
Impuesto al Valor Agregado e Impuesto Sobre La Renta a dichos

proveedores y prestadores de servicios.

Este es un proceso bastante laborioso que debe cumplir con ciertos
requisitos para llevar un control de pagos, por lo tanto es realizado de una
manera muy cuidadosa, adicionalmente el Departamento también debe
cumplir con otras labores, como elaboracion de libros de compra,
reposiciones a caja chica, control y declaracién de créditos fiscales, entre

otros.

Debido a que no hay un manual de Normas y Procedimientos
Administrativos y Contables para dicho departamento surgen dificultades de
adaptacion del nuevo personal que se integre al area.

La carga de las actividades a desempefar es de tal modo, que no hay
un tiempo predeterminado para dar una induccién detallada de los procesos
dentro del mismo, produciendo incertidumbre y muchas veces confusion al
momento de desempefar las funciones correspondientes, lo cual hace

susceptible el cometimiento de errores que atrasan el trabajo.



Es decir, no hay un material o medio de consulta escrito que permita
guiar facilmente los procesos a realizar dentro del departamento.

1.2 DELIMITACION DEL PROBLEMA

La presente investigacion esta dirigida al Disefio De un Manual de
Normas y Procedimientos Administrativos y contables para el Departamento

De Cuentas por Pagar.

1.3 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.3.1 Objetivos generales

Elaborar un Manual De Normas y Procedimientos administrativos y
contables para las actividades que corresponden al Departamento de
Cuentas Por Pagar del Hotel CCP SUITES.

1.3.4 Objetivos especificos

1. Describir los procedimientos Contables y Administrativos llevados a
cabo en el Departamento de Cuentas por Pagar.

2. ldentificar las fortalezas y debilidades del Departamento de Cuentas por
Pagar.

3. Elaborar flujogramas de los procedimientos para las actividades
Administrativas y Contables.

4. Elaborar un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y

Contables.



1.4 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La ausencia de un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos
y Contables origind la motivacion para realizar esta investigacion, debido a
gue dicha falta ha colaborado al origen de graves situaciones en la
organizacion, como: el desconocimientos de los deberes dentro del
departamento, retraso en los registros Contables y en los Procedimientos

Administrativos, entre otros.

Con el Disefio de un Manual de Normas y procedimientos
Administrativos y Contables se busca generar un mayor control en las
actividades realizadas dentro del Departamento de Cuentas Por Pagar y
fortalecer las operaciones que se llevan a cabo dentro de la misma,
ofreciendo una guia, pautas y normas, para lograr la eficiencia y eficacia de

esta empresa en el pago a proveedores.

El desarrollo y ejecucion de este proyecto busca servir como un aporte
de investigacion académica para la Universidad De Oriente, el cual podra ser
utilizado como referencia por docentes y alumnos que deseen 0 tengan
interés en desarrollar un manual de este tipo, asi como servir de vinculo
entre la universidad y aquella comunidad civil que necesite consultar un

proyecto de investigacién como el que se esta presentando.

El disefio de un Manual de Normas y Procedimientos Administrativos y
Contables surge como wuna posibilidad para la pasante de adquirir
conocimientos y experiencia sobre un tema que no habia tenido la
oportunidad de realizar en su estancia como estudiante regular dentro de la
Universidad De Oriente, de modo que resulta un nuevo aporte para el

aprendizaje personal, que ademas es adquirida fuera de un aula de clases,



es decir a través de la verdadera experiencia laboral, enriqueciendo de este
modo su formacién como Lcda.en Contaduria Publica, el cual es el titulo que

se aspira adquirir con la elaboracion y defensa de este proyecto.

1.5 MARCO METODOLOGICO

1.5.1 Tipo y nivel de la investigacion

Nivel de Investigacion Descriptiva

De acuerdo con Carlos Méndez 2009:

“Segundo nivel de conocimiento. Identifica caracteristicas del
universo de investigacién, sefiala formas de conducta,
establece comportamientos concretos y descubre vy
comprueba asociacion entre variables.” Pg 227

Tipo De Investigacion

Investigacion de campo

Segun Carlos Sabino 2002:

“Los datos de interés se recogen en forma directa de la
realidad, mediante el trabajo concreto del investigados y su
equipo, el investigador puede cerciorarse de las verdaderas
condiciones en que se han conseguido sus datos, haciendo
posible su revision o modificacion en el caso de que surjan
dudas respecto a su calidad.”



Proyecto Factible

Segun las Normas para la Elaboracion y Presentacion de Trabajos de
Grado De La Universidad Experimental Sur del Lago “Jesus Maria
Semprum”, 2008

“Es la elaboracién y desarrollo de una propuesta de un
modelo operativo viable para solucionar problemas,
requerimientos o0 necesidades de organizaciones 0 grupos
sociales, puede referirse a la formulacion de politicas,
programas, tecnologias, métodos o procesos. El proyecto
factible debe tener apoyo en una investigacion de tipo
documental de campo o un disefio que incluya ambas
modalidades”.

1.5.2 Técnicas de recolecciéon de datos

Las técnicas de investigacion son de gran importancia porque ellas
enlazan al sujeto con el objeto de la investigacion y haran posible la
recaudacion de la informacién necesaria, clara y concisa para poder
comprender los procesos llevados a cabo en el Departamento de Cuentas
por Pagar de la Empresa Operadora Casa Grande CCP Suites C.A.

Observacion Directa
La Observacion Directa es un elemento fundamental del proceso de
investigacion, es aqui donde el investigador se apoya para la obtencion del

mayor numero de datos posibles.

Es un estimulante de la curiosidad, y provoca el planteamiento de

problemas y de la hipétesis correspondiente.
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De este modo se obtiene la confiabilidad y validez de los datos.
Segun Bonilla Castro (2003):

“Permite al investigador observar y obtener informaciéon por
sus propios medios, en el momento justo en el que suceden
los hechos”

De acuerdo a Héctor Martinez y Elizabeth Avila (2009).

“La observaciéon consiste en el examen analitico de los
fendmenos o sucesos que ocurren a nuestro alrededor”

Observacion Participante:

Segun Héctor Martinez y Elizabeth Avila (2009).

“La observacion participante requiere que el investigador se
integre en la medida de lo posible en la dinamica del
fendmeno que se va a estudiar. Desde este enfoque se
considera que larealidad es subjetiva y multiple y por lo tanto
es percibida por los involucrados por muy variadas maneras”

Entrevista no estructurada:

Con el uso de la entrevista no estructurada se recaba informacién de
manera directa con el personal que lleva a cabo sus actividades dentro del
Departamento De Cuentas Por Pagar, mediante conversaciones
espontaneas que surgen en el momento investigativo. A través de ella se

logra obtener la mayor informacion posible y rapida. Carlos sabino. 2002

“Es aquella en que existe un margen mas o menos grande de
libertad para formular preguntas y las respuestas no se guian
por lo tanto de un cuestionario o modelo rigido, sino que
discurren con cierto grado de espontaneidad, mayor o menor
segun el tipo concreto de entrevista que se realice” Pg.108
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1.6 IDENTIFICACION INSTITUCIONAL

1.6.1 Resefa histérica

CCP Suites se comienza a construir en el aflo 1.997 proceso que se
paraliza producto de la dificil situacion econdémica que atraviesa nuestro pais
de inicio de los afios 2000. CCP Suites Business Hotel abre sus puertas en el
mes de Octubre de 2.006, producto de la necesidad de ampliar la oferta de

servicios hoteleros en la ciudad de Maturin.

En el mes de noviembre de 2.006 se inician los contactos con las
distintas marcas o banderas hotelera internacionales conocidas en el mundo.
Entre ellas Best Western, Holliday Inn, Intercontinental, Premier Hoteles.
Para el mes de Diciembre de 2.007 se inicia las negociaciones con la marca
Best Western Internacional, llegando a un pre acuerdo. En Enero de 2.007 se
inicia la adecuacion del equipamiento del hotel a los estandares de servicios
de la cadena. Llegando Agosto del 2.008 se certifica el hotel como miembro
oficial de la cadena. Y finalmente en Octubre del 2.008 se abre oficialmente

el hotel como el primer hotel de cadena internacional del Estado Monagas.

1.6.2 Razén social

Operadora Casa Grande Suites, C.A. Rif: J-30632894-7 queda
ubicada en la Avenida Alirio Ugarte Pelayo, CCP Edificio CCP Suites.
Telefono: 0291.300.33.50E-mail: ccpreservaciones@gmail.com

Operadora Casa Grande Suites, C.A ofrece un servicio de hospedaje
de calidad para clientes corporativos que necesitan un lugar donde

descansar luego de largas horas de trabajo, generalmente durante una larga
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estadia. Ademas de ofrecer servicios de tintoreria, transporte y restaurante
todo en el mismo sitio. Es un hotel caracterizado por mantener sus
agradables habitaciones en un ambiente comodo, aseado y con todo lo que
el viajero necesita a su alcance, convirtiendo ese el servicio principal del
Hotel CCP Suites- Best Western la satisfaccion de todas las necesidades del
huésped.

1.6.3 Visién

Ser lideres en servicio de hospitalidad y turismo, garantizando asi la
total satisfaccion de nuestros clientes estableciendo un punto de equilibrio
entre calidad de servicio y altos indices de productividad para la organizaciéon

1.6.4 Misién

Mejorar progresivamente para cautivar huéspedes y clientes nacionales
e internacionales con un gran servicio de hospitalidad y turismo, a través de
un equipo humano, futurista, competente, afectivo y motivador. Tecnologia
avanzada, estructuras e instalaciones impecables que se encuentran dentro
de un clima de politicas y normas en balance con los intereses de nuestra

organizacion, proveedores y la sociedad de igual importancia.
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1.6.4 Estructura organizacional

OPERADORA CASA GRANDE SUITES C.A.

Figura N° 1 Organigrama Estructural Organizacional
Fuente: Propuesta de Organigrama Estructural Organizacional para un Manual de
Normas y Procedimientos Administrativos del Departamento de Recursos Humanos.
Operadora Casa Grande Suites C.A
Septiembre 2010



FASE Il
DESARROLLO DE ESTUDIO

El Departamento de Cuentas por Pagar como un area perteneciente a
Contabilidad, se encarga de organizar, controlar y pagar aquellas deudas a
proveedores como resultado de la compra de bienes y prestacion de
servicios en términos de crédito para el Hotel. De este modo es aqui donde
se reciben las 6rdenes de pago provenientes de un Contralor General y se
generan cheques mediante un sistema administrativo denominado
HOTELNET, donde es posible contabilizar la salida de dinero de los bancos

contra las facturas a nombre de Operadora Casa Grande Suites, C.A

El objetivo general de este proyecto es disefiar un Manual de Normas y
Procedimientos Administrativos y Contables para el Dpto. de Cuentas por
Pagar. Para ello se plantearon y ejecutaron objetivos especificos que
ayudaran a recabar la informacion necesaria para disefiar dicho manual,
tomando en cuenta las necesidades del Departamento. El primer objetivo

ejecutado es:

2.1 DESCRIBIR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL AREA
CUENTAS POR PAGAR.RECEPCION Y REGISTRO DE FACTURAS

El proceso para recibir las facturas empieza los lunes y termina los
miércoles, una vez que las facturas son recibidas, se verifica que vengan
acompafadas con tres (3) cotizaciones, una (1) orden de compra y una (1)
solicitud de requisicidén, posteriormente el jefe del Dpto. De Cuentas Por
Pagar, las sellara y firmara, luego son inmediatamente registradas en el

14
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sistema HOTELNET, y se procede a archivar en carpetas de manera

alfabética, tomando en cuenta el nombre de la empresa.

Emision del Pago:

El lapso a través del cual se genera el pago, es de una semana,
mediante una orden emitida por el Contralor General, quien firma los
cheques y verifica los montos, tomando en cuenta un Analisis de
Vencimiento de facturas, es decir, una vez recibida la factura se le elaboran
sus respectivos cheques al transcurrir 7 dias mas o menos, de este modo los

Jueves y Viernes solo se atienden proveedores para entregas de pagos.

Control de Soportes:

Al imprimirse el cheque se le anexaran los soportes (FACTURAS) para
el control del Dpto. y debido a que la empresa Operadora Casa Grande
Suites, C.A es un Agente de Retencién, se le elaboraran a los pagos tres (3)
Comprobantes de Retencion Del Impuesto al Valor Agregado, o segun sea el
caso, tres (3) Comprobantes De Retencidon del Impuesto Sobre la Renta, los
cuales seran firmados y sellados por el Dpto. y por los proveedores, de modo
que, dos (2) Comprobantes de Retencién, quedan en archivos para el Dpto. y
el proveedor recibirdA una (1), estos comprobantes seran preparados

siguiendo un orden correlativo de nimeros de control.

Control de Obligaciones Fiscales:

El Dpto. de cuentas por Pagar tiene entre sus actividades el control de

las Obligaciones Fiscales, de tal manera que se lleva un calendario para la

declaracién y pago de dichas obligaciones, las cuales se declararan cada 15
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dias para el caso del Impuesto Al Valor agregado, y mensualmente El
Impuesto Sobre la Renta. Este proceso se inicia primeramente, tomando en
cuenta todas las facturas que ya han sido registradas en sistema y que
hallan sido pagadas durante el lapso fiscal, donde se verifican sus montos e
identifican la personeria juridica o natural, de los proveedores y prestadores
de servicios del Hotel, los cuales seran tomados en cuenta para la retencion
de un cien por ciento (100%) o setenta y cinco por cierto (75%) segun sea el

caso.

Posteriormente se elabora un archivo TXT en EXCEL, con la
informacion de las facturas para luego ser introducido en la Prueba Piloto del
Portal del SENIAT, donde sera aprobada o rechazada, una vez aprobada se

procede hacer la declaracion y se emiten las planillas para hacer el pago.

Para el caso del Impuesto sobre la Renta se elabora un archivo XML, el
cual es una relacion de todo lo que se les ha retenido a los proveedores,
tomando en cuenta la base imponible de los montos para efectuar los
respectivos calculos. Elaborado el archivo, es introducido del mismo modo
que los archivos de IVA, en la Prueba Piloto del Portal del Seniat, para su

declaracion y emision de planillas de pago.

Cierre de Mes:

El cierre de mes como otra actividad del Dpto. de Cuentas por pagar, se
realiza mensualmente con un Estado de cuentas Detallado de Proveedores,
lo cual surge de una relacion Analitica De Proveedores con Antigliedad de

Saldos, que es emitido por el sistema Hotelnet.
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2.2 IDENTIFICAR LAS FORTALEZAS Y DEBILIDADES

Fortalezas

Debilidades

v' En el Dpto. de Cuentas por Pagar de

Operadora Casa Grande Suites,
C.A, se cuenta con personal
capacitado y con amplia experiencia
para la realizacion de labores,
lograndose un buen ambiente de
trabajo, donde surge el
compafierismo,  cooperacion, 'y
motivacion para afrontar dia a dia
los retos de cualquier situacién que
surjan con motivo de las actividades
de esta empresa, para asi mantener
la excelencia en los servicios
prestados al publico.

Se cuenta ademds diariamente con
todas las herramientas necesarias
para desempefiar con eficiencia las
actividades que se deben realizar
dentro del departamento.

Se goza del buen uso de Ila
tecnologia ya que el personal se
mantiene constantemente
actualizado, como por ejemplo
convenios con la empresa de
comunicaciones TELCEL, C.A para
gozar de lineas corporativas,
adaptadas a teléfonos inteligentes,

lo cual facilita enormemente Ila
comunicacion con fines
empresariales, lograndose una

recepcion eficiente de la informacién
y decisiones tomadas.

Las instalaciones del Hotel son
seguras, lo cual hace bastante
cémodo el espacio donde se

encuentra ubicado el De

Cuentas Por Pagar.

Dpto.

v El sistema HOTELNET que
carece de ciertas cualidades,
éste no emite Comprobantes de
Retencién de ningun tipo, y la
informacion no se puede pasar
directamente a Excel de modo
gue todo se lleva de manera
manual.

v' Ademas en algunos casos dentro
del Departamento se atrasan
actividades por funciones que no
corresponden al mismo, como
por ejemplo, ya que no existe en
el Hotel un Dpto. de Tesoreria,
todas las funciones y
responsabilidades del mismo
recaen sobre el Dpto. de Cuentas
por pagar, es decir, recibe los
ingresos diarios del hotel para
elaborar un reporte y se verifica
gue los fondos coincidan con el
total reportado del sistema.

v’ El Departamento de Cuentas Por
Pagar nunca ha contado con un
Manual de normas y
Procedimientos de ningun tipo o
de alguna guia que permita dirigir
las actividades a desempefiar por
nuevos empleados que ingresen
dentro del mismo, el proceso de
aprendizaje resulta confuso vy
lento debido al ritmo de constante
trabajo dentro del mismo.




2.3 FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS
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Flujogramas de Procedimientos

Figura N° 2 Flujogramas de Procedimientos

Fuente: Elaborado por el autor.
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2.4 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
CONTABLES PARA EL DEPARTAMENTO DE CUENTAS POR PAGAR DE
LA EMPRESA OPERADORA CASA GRANDE SUITES, C.A
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Revision | Fecha

=]

|
e | unl D¢ Mormas 3 Procedimic
Adminizratvas ) Con@bles - aro
Deparaments de Cusn@s Por Pag =
Normas
1. Esresponsabilidsd del Departamentode Cusntas Por Pagar controlar 2]

procaso de los pasivos del Hotel generados por la adguisicion de

obligaciones con tercaros.

. El Departamentode Cusntas Por Pagar esta obligado a informara la

contralorna ls situacion de las deudas sdguindas.

. Sz slaboraran samanalmeaniz la programacion de pagos de proveadores

v otras obligaciones financizras.

S recibiran facturas los dias Lunss, Martesy Migrcoles, Les facturas de
la empresa Galas Tours y Producciones, C.A. seran estrictaments
recibidas solo los dias Lunes, por razones de puntualidad de pago.
Sara responsabilided del departamento de cusntas porpagarls revision
de facturas porservicios prestedos sl hotel, sl momento d= su ingreso
dentro delmismo, 25 decir que cumplan con todos los requisitos que

establezca la ley, de no cumplir con estos s2 devolveran.

. Pars recibir las facturas que son enviadas porel departamsanto de

compras, estasdebaran contenar estictamente, tres (3) cotizaciones,

una [1) orden de compra y una (1) solicitud de requisicion.

. Mo =2 elsborarancheques sin la debids orden de pago, vy los sopores

del mismo. (Facturas)

. S2 atenderan prowesdorssy prestedores de servicios para entregs de

cheques los dias Jueves y Viemes.

. Esobligaciondel Departamento de cuentas porpagar, la elsboraconde

los debidos Comprobantes de Retencion de |L5.L.R e V.4 generado
con la emision de los pagos, asi como la verficacion de los calkculos

aritmaticos para encontrar el total retenido.
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FASE Il
CONSIDERACIONES FINALES

3.1 CONCLUSIONES

Finalizado el periodo de Pasantias en el Departamento de Cuentas Por
Pagar de la empresa Hotelera Operadora Casa Grande Suites, C.A, al
determinar los procesos del mismo asi como sus Fortalezas y Debilidades

se concluye lo siguiente:

e EI Departamento cuenta con un buen control Administrativo para llevar
a cabo el proceso de pagos a terceros, asi como el buen mantenimiento
de la organizacion de los archivos vinculados, disminuyendo el margen
de errores o confusiones que puedan surgir en dicho proceso debido a
ello.

e La existencia de actividades que por su naturaleza no corresponden al
area de cuentas por pagar, asi como la falta de otro empleado dentro

del departamento, atrasan muchas veces el trabajo a realizar.

e El Departamento nunca ha elaborado un Manual De Normas vy
Procedimientos Administrativos y Contables, de tal modo que el nuevo
personal que ingresa al mismo, pasa por un proceso de inducciéon y
adaptacion un poco lento y confuso, es decir, no existe una herramienta
escrita que permita identificar las actividades dentro del departamento y
los procesos para llevarlas a cabo.

e El sistema HOTELNET hasta los momentos no cuenta con algunas
funciones que permitan facilitar el proceso de realizacion de
comprobantes para Obligaciones Fiscales, lo cual obliga hacer estas

actividades de manera manual.
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3.2 RECOMENDACIONES

e Se sugiere la creacion de un Departamento de Tesoreria encargada de
recaudar los distintos Ingresos generados por el Hotel, debido a que la
naturaleza y proceso de los mismos no pertenecen al area de cuentas
por pagar.

e Se recomienda el uso de un Manual De Normas y Procedimientos
Administrativos y Contables que permita guiar en detalle los procesos y
actividades dentro del Departamento, aumentando la eficacia dentro del
mismo Yy evitando confusiones.

e Se sugiere la actualizacion o modificacion del sistema HOTELNET o
incluso adaptacién de un nuevo sistema que permita ahorrar tiempo

para los procesos de Obligaciones Fiscales.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ANALISIS DE VENCIMIENTO DE FACTURAS:Es un procedimiento que
puede ser arrojado por el sistema HOTELNET a través del cual se
determinan aquellas facturas que estén proximas a vencer, con dicho analisis
se determina la proximidad de la elaboracion de los pagos para cancelar

deudas adquiridas en el periodo.

ARCHIVO TXT:Es un archivo de texto plano, es decir no contiene ninguna
caracteristica de formato (negritas, subrayados, cursivas, etc.) es solo texto,

por lo que no se pueden aplicar propiedades al editarlo.

ARCHIVO XML:Significa “Lenguaje de Marcas Extensible”. Es un lenguaje
de marcas para estructurar documentos grandes, da soportes a bases de
datos, siendo Gtil cuando varias aplicaciones se deben comunicar entre si 0

integrar informacion.

COMPROBANTE DE RETENCION:Es un documento fiscal que esta
obligado a realizar los agentes de retencion a los contribuyentes, en el cual

se especifica el porcentaje e informacion del impuesto retenido.

CONTRIBUYENTES ESPECIALES:Son los contribuyentes, sujetos pasivos
a los cuales el Servicio Nacional Integrado de Administracion Aduanera y
Tributaria (SENIAT) haya calificado como especiales atendiendo al nivel de
ingresos brutos anuales, estos sujetos pueden o no ser entes publicos.

CUENTAS POR PAGAR:Las cuentas por pagar surgen como operaciones
de compra de bienes materiales (Inventarios), servicios recibidos, gastos
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incurridos y adquisiciébn de activos fijos o contratacion de inversiones en
proceso.
HOTELNET:Es un sistema computarizado, disefiado para el registro contable

de todas las operaciones de empresas hoteleras.

IVA:El Impuesto al Valor Agregado es aquel que grava la enajenacion de
bienes muebles, la prestacion de servicios y la importaciéon de bienes. que
deberan pagar las personas naturales o juridicas, las comunidades, las

sociedades irregulares o de hecho y las demas que establezca la ley.

ISLR:El Impuesto Sobre La Renta son obligaciones que se les cancela al
estado sobre las ganancias obtenidas en el afio fiscal, es decir, sobre los
enriguecimientos anuales, netos o disponibles obtenidos en dinero o en

especies.

FACTURA:Es un documento mercantil que refleja una operacién de compra-
venta. la cual debe contener ciertas caracteristicas como: los datos del
expedidor y destinatario, el detalle del producto o servicio prestado,
descuentos, desglose de los precios por producto o servicio, total del saldo a
cancelar, asi como el numero correlativo de identificacion de la factura, entre

otros.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS:Es una o herramienta
empresarial que auxilia en la induccién del cargo laboral y al adiestramiento y
capacitacion del nuevo personal, ya que una de sus ventajas es describir de
forma detallada las actividades del mismo, de este modo puede ser

consultado por todo el personal.
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