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0. INTRODUCCION

A partir de modernas concepciones financieras, el presente trabajo correspondiente a la
practica empresarial llevada a cabo en Inmobiliaria C y V SAS pretende realizar una propuesta
de un sistema de informacion contable para su respectiva implementacion y puesta en marcha en
los afios venideros. La importancia de contar con un sistema de informacion contable en las
MiPymes del sector hotelero y en general, radica en construir mejores practicas de negocio y la
posibilidad de obtener buenos resultados en el mediano y largo plazo. De la mano con la
estrategia del negocio, poder conocer la realidad del sector donde la empresa desarrolla su
actividad, identificar sus necesidades y documentar cada proceso que interviene en la

contabilidad, de esta manera, contribuir a la eficiencia del negocio.

Los resultados de este trabajo pueden servir como referente para otras empresas del sector que
se encuentren en el desarrollo de los procesos empresariales. En la medida en que méas empresas
se dispongan a realizar este tipo de estudios, la situacion del sector podria ser mas beneficiosa.
Por ultimo, los resultados de este trabajo pueden servir como modelo para otras compafiias de

orden familiar que son de tipo micro, pequefia y mediana empresa.

La estructura de la investigacion esta dividida en cuatro capitulos, donde en el capitulo |
estan descritas las referencias que motivaron el trabajo, las bases tedricas y conceptos que van a
ser desarrollados, en el capitulo 11 se realiza el diagnéstico externo del sector hotelero, para
conocer sus caracteristicas y comportamiento, que aporte en el proceso de evaluacion de las

oportunidades y riesgos del sector dentro de la realidad econdémica del pais, para de esta manera



en el capitulo 111 establecer un sistema de informacidn contable que pueda servir de guia para el

desarrollo de la actividad empresarial.



1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 APROXIMACION DE PROBLEMA

Las Pymes son parte importante de la economia de un pais, y esta es una realidad en todos los
paises cuya estructura econdémica estan conformadas en su mayoria por pequefias y medianas
empresas, las cuales tiene un papel fundamental en el desarrollo de diversas actividades
economicas y en la generacién de empleo.

El desarrollo del pais generado por acuerdos comerciales a nivel mundial, trae como resultado
mas exigencias a nivel administrativo, esto como una respuesta a las oportunidades para
trascender a nuevos mercados y riesgos en cada movimiento financiero y operativo. Es decir, que
las pequefias y medianas empresas deben ser flexibles para adaptarse a los cambios econdémicos,
y asi poder abrirse a nuevos mercados en aras de garantizar su permanencia, crecimiento y
expansion.

Es importante que cuenten con un sistema de informacion clara y estructurada que les permita
potencializar la eficiencia del negocio, que les ayuden en la toma de decisiones administrativas
que tienen impacto en la estructura financiera.

Para llevar a cabo esta labor es necesario contar con un sistema de informacién contable, que
le permita cumplir con las metas y objetivos trazados por la empresa. Para esto debe poder dar
respuesta a los siguientes interrogantes:

e ;Ddnde esta?, a través de un diagnoéstico externo del sector hotelero.

e /A donde quiere llegar?, identificar la mision y vision de la empresa.

e ;CoOmo llegar alli?, documentar los procedimientos contables que permita garantizar en

términos operativos los objetivos que desea alcanzar la empresa.



Esta practica empresarial en Inmobiliaria C y V S.A.S pretende reconocer la importancia de
tener un sistema de informacién contable que le permita administrar los recursos a través de
realizar procesos mas eficientes que faciliten la toma de decisiones en los diferentes niveles de la
organizacion.

Al igual que la mayoria de las pequefias y medianas empresas en Colombia, Inmobiliaria C y
V S.A.S no cuenta con un procedimiento administrativo documentado, lo cual a mediano o largo
plazo puede tener una serie de inconvenientes que pueden llegar a comprometer la continuidad
de las operaciones del negocio.

De acuerdo a las investigaciones realizadas por la Superintendencia de Sociedades (2012)
destacan que una de las causas de insolvencia es los malos manejos administrativos esta
enfocado al contexto contable como el insumo donde la gerencia obtiene la informacion sobre las
operaciones de la empresa, que le sirven para realizar un analisis econdmico y financiero de la
organizacion para la toma de decisiones. Es por esto que es importante que desde el proceso
contable se cuente con informacién Gtil, precisa y oportuna, ya que es por excelencia la base para
administracion.

Inmobiliaria C y V SAS es una empresa que esta haciendo su incursién en el negocio hotelero
y aln no cuenta con manuales procedimentales que soporten el proceso contable, y que sin esta
guia que integre cada actividad por area, no permite tener una evaluacion sobre la objetividad de

la informacion y oportunidad en la revelacion de la realidad econdmica de la empresa.

Aunque la necesidad de poseer los procedimientos que garanticen el correcto manejo de las

fuentes de informacidn que alimentan el sistema contable no es desconocida por la misma, ya



que esto les permite gozar de procesos mas eficientes y eficaces para mejorar la toma de
decisiones.

Uno de los elementos que permite la supervivencia en el tiempo de las empresas son los
manejos administrativos y un sistema de informacion contable documentado de manera tal que la
empresa cuente con informacién Gtil y oportuna, que de esta manera dota a la empresa con las

herramientas necesarias para la toma de decisiones.

1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

A continuacion se detallan algunos trabajos realizados, que abordan la temética general del
presente trabajo y que sirven como antecedentes para el desarrollo del problema.

Los sistemas de informacion contable y su relacién en las herramientas tecnoldgicas.

Yuli Mora (2017) en su trabajo muestra la importancia de los sistemas de informacién

contable y su relacién de los sistemas (software) en la preparacion de informes.

Cualidades de los sistemas:

e Ingreso de informacion.

e Almacenamiento de informacion.

e Procesamiento de informacion; transformacion de datos como fuente de informacion para
la toma de decisiones.

e Salida de informacién.



Requerimientos de los sistemas:

e Compatibilidad: con otros sistemas de procesamiento de informacion y programas
contables.

e Flexibilidad: adaptabilidad con las necesidades de la empresa.

e  Fécil manejo.

e Seguridad: claves de acceso y configuracion de los usuarios de acuerdo a los perfiles.

e Uniformidad.

e Reportes basicos.

e Opciones avanzadas.

Ventajas de la relacion entre el sistema de informacion contable y la utilizacion de
herramientas tecnolégicas:

a) Rapidez y oportunidad

b) Volumen de produccion

c) Proteccion contra errores

d) Pases automaticos al mayor

e) Preparacion réapida de informes

El sistema de informacion contable y las decisiones economicas-financieras en la

empresa.

En la edicion No 19 del consultorio contable de la universidad EAFIT (2012) se expone que

las decisiones que toma la empresa estan basadas en los objetivos empresariales de



posicionamiento, crecimiento y permanencia en el tiempo. Por lo tanto, se puede asegurar que el
sistema de informacion contable tiene una estrecha relacion con la mision y vision de la empresa.
Es asi como el &rea de finanzas y contable estan estrechamente relacionadas ya que las
decisiones econdmicas y financieras de inversion, financiacion y distribucion, afectando la

rentabilidad, endeudamiento y liquidez.

Se definen las finanzas como la rama de la economia que se dedica al estudio de las
actividades reales, que corresponden a los recursos que dispone la empresa para cumplir con la
actividad econdémica, asi mismo las actividades financieras que trata de las decisiones de
inversion, de acuerdo al plan estratégico de la empresa.

Identifica unas areas basicas que tienen influencia en la generacion de valor para la empresa, y

se relacionan con la contabilidad, teniendo como eje principal esta la gerencia:

e  Produccién.

e Compras.

e Recursos humanos.
e Ventas.

e Mercadeo.

e Financiera

El sistema de informacidn contable busca mostrar la realidad econdmica, financiera y social

de la empresa para apoyar la toma de decisiones de los usuarios internos y externos.
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En el boletin 19 de la universidad Eafit (2006) se identifican los siguientes sistemas:

e Contabilidad gerencial: dirigido a usuarios internos y fundamenta la toma de decisiones.

e Contabilidad macroeconomica: informacion relacionada con variables de la economia
PIB, la balanza de pagos, la balanza comercial, etc.

e Contabilidad fiscal o tributaria: informacion para los usuarios externos que verifican el
cumplimiento de las obligaciones tributarias en términos econoémicos y formales.

e Contabilidad financiera: se basa en los principios contables.

e Contabilidad internacional: es informacion preparada de acuerdo a las normas
internacionales de contabilidad, que permite conocer la situacion econémica actual de la empresa
y sirve a varios usuarios.

e Contabilidad social: informa sobre el efecto de la actividad de la empresa tiene en el
recurso humano, la comunidad en general y el medio ambiente.

e Contabilidad estratégica: es la informacion que permite evaluar la generacién de valor
de la empresa y su alienacion con la mision, vision y objetivos.

e Contabilidad publica o gubernamental: es la informacién de las entidades

pertenecientes al sector publico.
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Disefio del sistema de informacion contable para la empresa Fabrifarma S.A.

Lina Gutiérrez (2012) En el trabajo realiza el disefio de un sistema de informacion contable
con el fin, no solo de mostrar la relacion entre las diferentes areas de la empresa y la contabilidad
sino también de a direccionar en la toma de decisiones.

Enumeran los siguientes componentes que forman la estructura de funcionamiento:

e Documentos que soportan las transacciones y hechos econémicos de la empresa.

e Lalegislacion sobre la que rige la empresa.

e Latecnologia de los sistemas de procesamiento de informacion.

e Los fundamentos tedricos, normas y conceptuales.

e Personas que intervienen en el proceso.

e Losrecursos.

e Control interno.

En el disefio se establecen los elementos:

e  Objetivos del sistema.

e Usuarios de la informacion.

e Componentes del sistema de informacion contable.

e Manual de procedimientos del area contable y las areas que se interrelacionan.
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1.3 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como seria un adecuado sistema de informacion contable para la empresa Inmobiliaria C y
V S.A.S, que integre de manera eficiente los procesos que intervienen en las operaciones
econdmicas, que le permita contar con informacion util para apoyar el proceso de toma de

decisiones en su adaptacion a las necesidades del entorno?

1.4 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢COmo se encuentra el entorno de la empresa, en relacion a las oportunidades y amenazas?

¢ Cudles procesos presenta la empresa, que determinara la implicacion de no contar con su
sistema de informacion contable?

¢La empresa cuenta con un manual que le permita la caracterizacién del proceso contable que
aporte eficiencia en las actividades y establezca funciones claras y precisas para las personas

responsables del departamento?



13

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar un sistema de informacién contable para la empresa Inmobiliaria C y V S.A.S que
se adapte a las necesidades del entorno integrando de manera eficiente los procesos que
intervienen en la construccion de la realidad econdmica de las operaciones, de manera que apoye

la toma de decisiones.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar el diagnostico organizacional y sectorial de la empresa.

e Identificar los procedimientos y procesos contables de la empresa.

e Disefar el sistema de informacion contable de la empresa.

e Realizar conclusiones y recomendaciones para la implementacion del sistema de

informacion contable (SIC).
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3. JUSTIFICACION

En la actualidad las empresas estdn operando en una economia dinamica, donde son cada vez
los competidores que tienen a su disposicién una serie de tecnologias que les permite la
automatizacion de los procesos en pro de hacerlos mas eficientes y eficaces para dar respuesta a

las necesidades de informacién a nivel mundial.

Si bien, se sabe que es importante contar con elementos tecnoldgicos que faciliten la
innovacion, también lo es la organizacion a nivel interno que dé a conocer los resultados de las
operaciones econdmicas realizadas por la empresa en el desarrollo de su objeto social, y de igual
manera desde la administracion pueda realizar una evaluacién del tratamiento contable de las
fuentes de informacion que son utilizadas en la preparacion de la informacion para reflejar el

estado econdmico - financiera.

La empresas necesitan contar con una mayor adaptabilidad al mercado, el principio para
lograr sus objetivos es la planeacién, es decir el proceso donde se define el plan empresarial, los
procedimientos y el seguimiento a cada uno de los procesos y planes, convirtiéndose de esta
manera el sistema de informacion contable en una herramienta fundamental dentro de la gestion
administrativa, que le permita tener una mayor estabilidad econémica, eficiencia en los procesos

y crecimiento sostenido.

Asi con en las grandes corporaciones el analisis financiero es de vital importancia para

conocer el estado econdmico financiero, el desarrollo del cumplimiento de las estrategias
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definidas por la direccion, de la misma manera debe ser considerada para las pequefias y
medianas empresas; sin antes realizar un analisis y seguimiento a los procesos contables y todos
los que intervienen en este, debido a que el resultado es el insumo para la toma de decisién y

evaluacion de la gestion administrativa de los recursos de la empresa.

Por su parte en Inmobiliaria C y V, la administracion de los recursos se realiza sin tener los
procedimientos documentados, no obstante al ser una empresa que esta iniciando su incursion en
el mercado hotelero, se hace necesario para la empresa establecer un sistema de informacion
contable que apoye la toma de decisiones, para escoger las alternativas adecuadas de inversion,

financiamiento y el aprovechamiento de las oportunidades de expansion y crecimiento.

Con esta practica se logra tener una administracion eficiente, enfocada en el adecuado
desarrollo de los procesos contables que le brinden a la empresa una herramienta que contribuya
al cumplimiento de las aspiraciones de la misma. A partir de la documentacién de los procesos,

la construccion de los procedimientos contables y controles.

Esta practica empresarial permite conocer sobre la importancia del sistema de informacion
contable a partir de la experiencia en las pequefias empresas del mercado del pais, reafirmar la
importancia del tema contable-financiero dentro de las organizaciones desde el hacer, al mismo

tiempo que se aporta a las empresas herramientas para la gestion de los recursos.

Adicional, la posibilidad de reconocer la responsabilidad de la funcion contable en la

empresa, asi como la importancia de los estados financieros en la toma de decisiones.
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Complementar la experiencia contable a partir de la documentacion de los procesos de las areas
que le sirven de insumo al area contable, debido a que en el medio empresarial son otros
profesionales distintos a los contadores los que se encargan de construirlos y ponerlos a

disposicion del personal involucrado.

Con respecto a la profesion, permite que como contadores en formacion se tenga una
oportunidad para involucrarse de manera mas amplia en el ambiente empresarial, es decir mas
alla de registrar los hechos econdémicos y preparar la informacién financiera. Es reconocer la
importancia de la profesion contable dentro de la empresa, desde el conocimiento de las

relaciones que se deben establecer entre la contabilidad y el entorno interno y externo.

Esta practica empresarial genera un entorno de aprendizaje que ayuda desde la profesion
contable a que se entienda la importancia y el impacto de tomar decisiones eficientes, asi como

la evaluacion de las actuaciones de cada usuario dentro de un marco de realidad empresarial.

Es muy importante mantener el flujo de informacion hacia el entorno, los individuos, las
entidades publicas y privadas, y la comunidad, que les brinda conocimiento sobre como la
actividad de una empresa impacta el ambiente donde opera, y estimula la posicion critica dentro
de la sociedad. Esta practica puede convertirse en una fuente de conocimiento aportando la
necesidad de contar con nuevos espacios de capacitacion para formar un personal mejor
preparado, la implementacion de proyectos para fortalecer tanto la actividad de la empresa como

la reactivacion de la economia en la region.
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Para la universidad esta practica empresarial se convierte en una oportunidad para conocer los
problemas técnicos de las empresas, y conocer herramientas para solucionarlos. En el desarrollo
y disefio de procedimientos y técnicas por parte de los estudiantes que aporten a la eficiencia

empresarial, el bienestar social, a partir de la comunicacion de informacidn (til a la sociedad.
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4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 MARCO TEORICO

4.1.1 Teoria de sistemas

Bertoglio (1999) define el sistema como un conjunto de partes coordinadas y en interaccion
para alcanzar un conjunto de objetivos. Identifica las fronteras del sistema, que no es mas que la
definicidn entre lo que le pertenece y lo que queda fuera de él; estos limites pueden dar paso a la
idea de supersistemas y subsistemas, es asi como se pueden definir el sistema por la relacion con
su medio ambiente y por sus componentes. Un ejemplo puede ser el sistema de informacion
contable como un subsistema del sistema de informacion financiera.

Para Ludwig-von-Bertalanffy (1968, pag. 38) los sistemas son entendidos como un conjunto
de elementos en interaccion. Este concepto es aplicable en los diferentes campos, en las
relaciones del hombre con su entorno, como por ejemplo las organizaciones que se relacionan las
personas, la infraestructura, los equipos, recursos monetarios, etc.

Una de las caracteristicas de los sistemas abiertos es su equifinalidad, ya que pueden ser
influenciados por diferentes factores y aplicar diferentes métodos para alcanzar el mismo
resultado final, peri esta determinado solo por los parametros del sistema, es decir alcanza su
homogeneidad. Por su parte los sistemas cerrados son afectados por un factor inicial para llegar a
su finalidad. También expone que los sistemas tienen una caracteristica de retroalimentacion que

les permite autorregularse para mantenerse o redireccionarse a otra meta.
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Al igual que Ludwig-von-Bertalanffy (1968) Bertoglio citando a Forrester también reconoce
la clasificacion de los sistemas en abiertos y cerrados: los primeros son aquellos en los que los
elementos de entrada no modifican a los elementos de salida; y los segundos por su parte en la

existencia de la modificacion de los elementos de entradas para obtener un producto diferente.

De acuerdo a lo anterior identifican unos elementos en los sistemas abiertos, los cuales se

exponen a continuacion:

Elementos del sistema

En el sistema abierto existe una corriente de entrada (insumos) que pasan por un proceso de
conversion para obtener una corriente de salida (producto), cuyo elemento de control es la

retroalimentacion.

e Corrientes de entrada: es la informacion que importa el sistema desde su medio, de
acuerdo a Bertoglio este insumo se comporta segun la ley del incremento, y esto quiere decir que
la informacion que llega al sistema no se elimina, pero si puede pasar que en la salida de la
informacion esta se aumente.

e Proceso de conversion: es la trasformacion de la informacidn que llega al sistema.

e Corriente de salida: es el producto o exportacion de la informacion que hace el sistema. Y

por lo general existen varias corrientes de salida.
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e Comunicacion de retroalimentacion: es un mecanismo de control para evaluar como se
estan llevando a cabo los procesos, Y si estos estan cumpliendo con los objetivos o metas

propuestas. Entonces, se realiza una validacion y se hacen las correcciones que sean necesarias.

La informacion es tratada de forma ordenada con el fin de que cumpla los objetivos de la
organizacion, pero si esa informacion es procesada sin un modelo o guia puede generar desorden

dentro de la misma.

También se habla de que la informacion es captada por la organizacion desde diferentes
fuentes: a) transaccion entre la organizacion y el medio ambiente; b) la generada por los propios
miembros de la organizacion. Dentro de esa relacion puede surgir muchos problemas de alli
surge el comportamiento de filtrarla antes de comunicarla hacia los usuarios superiores de la

informacion.

La estructura de un sistema debe estar determinada por los siguientes elementos:

1. Objetivos del sistema, que tenga condicion operacional, y esto es que puedan ser
medidos y controlados, para determinar si esta funcionando correctamente.

2. Considerar el medio del sistema, identificar los limites y las condiciones que lo afectan.

3. Componentes del sistema, los recursos propios utilizados en la consecucion de los
objetivos.

4. Direccidn del sistema, es la parte del sistema donde se generan los planes y se toman las

decisiones.
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Por su parte Hurtado (2011) habla de la metodologia de la teoria general de los sistemas, antes
reconociendo a los sistemas como un conjunto de parte que interactdan entre si para el

cumplimiento de un objetivo en comun.

La metodologia de los sistemas se basa en el analisis de los fendmenos, a partir de las
relaciones de sus elementos con el fin de lograr una estructura l6gica por medio de un lenguaje

comun que permita a dos 0 mas usuarios analizarlos de manera conjunta.

Dentro de la teoria de los sistemas hay dos conceptos importantes que se deben tener en
cuenta para el desarrollo de esta, segun Bertoglio (2004, pag. 35), estos son sinergia y
recursividad.

La sinergia se da cuando los elementos de un sistema interactdan entre si, de manera que
siendo parte de un todo cada relacion individual de como resultado un nuevo producto, como lo
expone Pimpin y Garcia (1993, pag. 40) “utilizar la sinergia significa realizar dos 0 mas
actividades empresariales conjuntamente para crear algo nuevo, es decir, que la suma de las
actividades sea mas ventajosa que cada una de ellas por separado”.

Con respecto a la recursividad para Bertoglio (2014) esta se refleja en las relaciones que se
dan a partir de las funciones propias de cada sistema y/o caracteristicas de cada elemento que
hacen parte de un sistema general 0 mas grande. Para ejemplificarlo establece la relacién de
recursividad que hay entre la direccion de la empresa (ejecutivos) y los departamentos de la
misma, quienes en si son a la vez un sistema con caracteristicas independientes pero que se

relacionan para formar la empresa como una totalidad.
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Todo sistema requiere ser administrado para que las relaciones que establezca den resultados
positivos, es asi como Hurtado (2010) estable las siguientes actividades:

Identificacién de los objetivos del sistema: para esto Hurtado (2010, pég. 23 - 25) indica
que la metodologia seria establecer en primer lugar, objetivos candidatos, después se analiza cudl
de estos obliga al sistema sacrificar los otros, y asi se define el objetivo del sistema.

Administracion del sistema: Esto es verificar el cumplimiento de los objetivos del sistema,
asi como su respectivo seguimiento para realizar las correcciones necesarias. Son los
subsistemas de administracién los encargados de definir los objetivos de los subsistemas,
suministrar recursos, organizar y controlar los comportamientos del sistema. De igual manera
generacion de planes, utilizacién de los recursos, control del logro de objetivos parciales y
totales, y la legalizacion del sistema.

De la administracion eficiente se puede obtener un auto aprendizaje del sistema que le permita

realizar modificaciones para adaptarse mejor a su entorno; Auto organizacion cuando modifica

su estructura organizacional en forma progresiva, con el fin de obtener sus objetivos;

Legalizacién del sistema, esto es tener la capacidad de modificar su estructura para mejorar sus

relaciones e interaccion con el supersistema.

Control de sistema: es importante que los sistemas se retroalimenten comparando los
objetivos con los resultados obtenidos, y asi realizar los ajustes necesarios. Para medir los
resultados, Hurtado (2010, pag. 26) define que es importante aplicar los indicadores de
efectividad (mide logro objetivos de los objetivos especificos), eficacia (mide el logro de los
objetivos generales), eficiencia (mide el logro de los objetivos teniendo en cuenta los recursos y

costos empleados).
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Para Hurtado (2011) la teoria de los sistemas tiene distintos campos de aplicacién de se ven

representada en otras teorias, donde se puede resaltar:

4.1.1.1 Teoria de la informacién

La cual trata del adecuado manejo de la informacion en su aporte a la organizacion y como base
para la toma de decisiones en el cumplimiento de los objetivos. Y se nota como el sistema de
informacidn contable requiere de su actualizacién de acuerdo a los cambio de su entorno
representado en leyes, decretos de caracter tributario, laboral, etc., y de esta manera garantizar la
supervivencia del mismo.

Correa (2008, pag. 27) define la informacion como “un recursos que puede ser medido,
convertido a simbolos y trasmitido de un lugar a otro pro medio de un canal”. Por su parte
Weaver citado por Casto y Filippi (2010, pag. 147) la define como “contenido de lo que es
objeto de intercambio con el mundo externo, mientras nos ajustamos a él y hacemos que se

acomode a nosotros”.

Shannon y Weaver citado por Correa (2008, pag. 13) desarrollan un modelo de comunicacién

donde se establece los siguientes elementos:
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Figura 1. Modelo comunicacional
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Fuente: Mauricio Correa Villa (2008, pag. 13)

Fuente de informacion: Contiene un conjunto de mensajes que pueden ser enviados por
medio de un Transmisor.

Transmisor: transforma o codifica esta informacion en una sefial que sera enviada por un
canal de comunicacion hasta llegar al receptor, que se encargara de convertirla nuevamente en un
mensaje que recibira el destinatario.

Sefial: mensaje codificado por el transmisor.

Canal: Medio a traveés del cual las sefiales son transmitidas al punto de recepcion.

Fuente de ruido: conjunto de distorsiones o adiciones no deseadas por la fuente de
informacidén que afectan a la sefal.

Receptor: decodifica o vuelve a transformar la sefial transmitida en el mensaje original o en
una aproximacion de este haciéndolo llegar a su destino.

Este método aplicado al sistema de informacion contable se veria de la siguiente manera: la
fuente de informacidn son los documentos que soportan las operaciones que realiza la empresa;
el transmisor es el sistema contable donde se registran las operaciones; la sefial son los registros
contables; el canal son los informes financieros; la fuente de ruido estara determinada por los

errores en los registros, ya sea por la equivocacion en la clasificacion de las operaciones;
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receptor es el contador, y los destinatarios los gerentes de la empresa, proveedores, acreedores,

accionistas, inversionistas, clientes, entidades estatales, etc.

4.1.1.2 Teoria de decision

Entendida como la confrontacion entre varios sistemas cuyo objetivo es la toma de decisiones
para optimizar los resultados. En el campo organizacional esta estaria representada en maximizar
los resultados con un minimo de riesgo, como se haria el proceso de inversion, asi como el mejor

método de financiacion.

Dentro de esta misma exposicion habla del enfoque de modelacion de la realidad donde de
acuerdo con Hurtado (2011, pag. 7) “esta técnica consta de las siguientes etapas: identificacion el
problema, decision de abordar el problema, modelacion de la realidad, utilizacion y trabajo con
el modelo y pautas de accion, decision, puesta en marcha, operacion y evaluacion”.

Y las desarrolla de la siguiente manera:

e Etapa de identificacion del problema: se evidencian los objetivos del sistema que no se
estan cumpliendo.

e Etapa de decision de abordar el problema: se hace una analisis de la conveniencia y se
decide si resolver el problema, teniendo en cuenta los siguientes aspectos: econoémico:
disponibilidad de recursos para resolver el problema; tecnoldgico: si existe la tecnologia que
permita resolver el problema; operacional: si esta solucidn es aceptada y tiene aplicabilidad;

motivacion a solucionar problemas: es importante resolver el problema.
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e Etapa de modelacion de la realidad: se representa la realidad del problema orientado a
conocer la realidad del mismo y definir los objetivos generales a partir de la descripcion del
sistema, y las relaciones que se deben establecer.

e Etapa de utilizacion y trabajo con el modelo y pautas de accion: la representacion se
utiliza para conocer las opciones de funcionamiento y definir alternas de solucién y su
evaluacion.

e Etapa de decision: se discute la aceptacion o no de las propuestas presentadas y las
acciones a seqguir.

e Etapa de puesta en marcha: planificacion de las actividades para el desarrollo de la
propuesta.

e Etapa de operacidn y evaluacion: se verifica el correcto funcionamiento del sistema, y

si los objetivos establecidos se estan cumpliendo.

La importancia de las personas en el proceso de toma de decisiones radica en que son los
encargados de realizar la accién de decidir, y son llamados decisor. Como elemento activo en el
proceso de decision debe realizar unas actividades, reconocidas por Cafiabate (1997, pag. 25):
e Seleccionar y recoger informacion del entorno acerca del problema y sus posibles
soluciones: percepcion.
e Guardar dicha informacién y recuperarla, cuando es necesitada, junto con otras que
habian sido previamente adquiridas y es ahora Util para resolver el problema: la memoria.
e Procesar la informacion a través de la elaboracion de razonamientos: el razonamiento.
e Juzgar la importancia y significacién de la informacion procesada: evaluacién de las

consecuencias y toma de decisiones.
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4.1.2 Paradigma de la utilidad

Este paradigma, da cuenta de la relevancia de la presentacion de la informacion financiera en
la toma de decisiones. Lo que plantea Vicente Montesinos (2007, pag. 23) como: “la informacion
es la base de cualquier actividad econémica, ya que permite llevar a cabo una adecuada toma de
decisiones, disponiendo de datos significativos sobre los distintos aspectos que inciden de la

misma”

La informacién econémica y su preparacion depende de las fuentes y los propdésitos definidos,
es por eso que presenta diferencias considerables entre los diferentes preparadores de la misma:
a) informacion de gestion que es de uso interno y destinada a apoyar la toma de decisiones de los
gerentes; b) informacion externa, dirigida a usuarios externos, preparada al interior de la

organizacion para permitir la toma de decisiones.

Vicente Montesinos (2007, pag. 26), define el proposito de la contabilidad “es ofrecer
informacion que sea til para la toma de decisiones empresariales, en términos funcionales, la
contabilidad ha de entenderse como sistema de informacién y denominarse como tal,
constituyendo un mecanismo dirigido en Gltimo extremo a proporcionar informes Utiles para que
es0s usuarios puedan tomar sus decisiones econémicas en construcciones adecuadas, fruto de la
transparencia informativa y una adecuacion en los mecanismos de elaboracion y presentacion de

datos.
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El paradigma de la utilidad de la informacion contable esté orientada en la preparacion de la

informacion financiera y los usuarios a los que va dirigida.

La contabilidad como sistema de informacién comprende: a) proceso de elaboracion y
preparacion de informacion contable; b) el lenguaje contable utilizado en la informacion
econOmica para los usuarios: para los internos la informacion preparada tiene una estructura
enfocada a aspectos de funcionamiento, mientras que para los externos esta informacion esta

regulada por estdndares y normas emitidas por entidades de control.

Las normas para la preparacion de la informacion financiera que sea util para todos los
usuarios, y que de alguna manera soporta al paradigma de la utilidad de la informacion, es el
IASB el cual da origen a las Normas Internacionales de Contabilidad (NIC) y las interpretaciones

del SIC.

Los usuarios de la informacion:

e Usuarios internos: los constituyen los usuarios que participan en la elaboracién de la
informacidn y estan directamente relacionados con la toma de decisiones de caracter interno.

e Usuarios externos: no participan en el proceso de elaboracion de la informacion contable
y toman decisiones de manera indirecta. A continuacion se describen algunos usuarios externos y
se identifican las necesidades respecto de los reportes financieros:

1. Accionista/inversionista: evaluar los riesgos de la inversion y decidir sobre la compra o

venta, asi como la capacidad de la empresa para pagar dividendos.
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2. Proveedores/Acreedores: evallan la capacidad de la empresa para responder con las
obligaciones de deuda adquiridas.

3. Empleados: evaluar la capacidad de la empresa para pagar los salarios y demés
prestaciones.

4. Clientes: se interesan por la continuidad de la empresa.

5. Entidades de control y vigilancia -publicas: interesados en la informacion de la actividad de
la empresa para regulacion de la misma, emitir politicas fiscales, politicas de control y
construccion de estadisticas.

6. Entidades financieras: requieren informacion sobre la capacidad de la empresa para cumplir
con el pago de la deuda y los intereses.

7. Publico en general: los estados financieros revelan informacion sobre las inversiones de la
empresa, las tendencias y la continuidad, debido a que en el desarrollo de su actividad afecta a la

comunidad en general y el medio ambiente.

De acuerdo a las normas NIIF emitidas por el IASB en el afio 2001, citado por Montesinos

(2007, pag. 55) el objetivo de la informacion financiera: “proporcionar informacion sobre la

posicion financiera, rendimientos y cambio en la posicidn financiera”.

En el marco conceptual del IASB citado por Montesinos (2007, pag. 59) se definen las

caracteristicas cualitativas de la informacion financiera;

e Comprensibilidad: facil de entender por los usuarios.
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e Relevancia: que pueda influir de forma significativa en la toma de decisiones por parte
de los usuarios.

e Fiabilidad: la informacion refleja la realidad econdmica de la empresa, libre de errores y
sesgos: a) representacion fiel: muestra todas las transacciones realizadas en el periodo: b)
predominio de fondo sobre forma: documentos que soporten la coherencia de la informacion
revelada: ¢) neutralidad: criterios de la informacion no se establezca en beneficio de unos.

e Comparabilidad: conocer las similitudes y diferencias entre dos unidades econdmicas en

un momento de tiempo.

Restricciones a la relevancia y fiabilidad de la informacion: surgen como consecuencia de la
oportunidad de la informacion, el costo/beneficio:

Oportunidad: contar con informacion en el momento adecuado de modo tal que sirva para la
toma de decisiones, la informacion que no es presentada en el momento oportuno se convierte en
irrelevante.

Equilibrio entre costo y beneficio: los beneficios derivados de la informacion no deben

exceder los costos de su preparacion.

De acuerdo a Tua (1990,pag. 21) el paradigma de la utilidad dentro de la practica contable
esta orientada a los usuarios de la informacion financiera y sus necesidades de la informacién,

por ende a proporcionar la mayor utilidad posible en la toma de decisiones.

Tua (1999, pag. 22) dice que los objetivos para la asociacion americana de contabilidad son:

suministrar informacion para la toma de decisiones relativas al uso de los recursos limitados,
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incluida la identificacion de las areas cruciales de decision y la determinacion de objetivos y
fines, asi como la direccion y control efectivo de los recursos humanos y materiales de la
organizacion, junto con la evaluacion y control de la utilizacion de los recursos confiados a la

entidad y facilitar las funciones y controles sociales.

La llegada del paradigma de la utilidad ha traido algunos cambios en los conceptos contables;
en Tua (1999, pag.25, 26), se ha pasado la discusion sobre las necesidades de los usuarios de
saber cual es la renta o el beneficio a determinar de todos los posibles beneficios cual es el mas
adecuado y por qué. Como existen tantos usuarios con necesidades especificas, los sistemas
contables que den cuenta a los mismos pueden ser diversos, por lo tanto el objetivo esta en
encontrar un solo sistema de informacion que satisfagan dichos intereses partiendo de dos
supuestos: los estados financieros se preparan para usuarios indeterminados, que tienen objetivos
multiples, o concretar como objetivo el proporcionar informacién adecuada a modelos para

decisiones de usuarios especificos.

Tua (1990, pag. 28,29) también nombra las funciones que deben tener los estados financieros
de acuerdo al The corporate report (ICAEW, 1975):

e Evaluar el comportamiento de la entidad.

e Apreciar la eficacia de la entidad en el cumplimiento de sus objetivos, previamente
establecidos por la gerencia, socios 0 miembros o por la propia unidad economica, incluyendo,
por no limitandose, al cumplimiento de las obligaciones derivadas al contrato de agencia.

e Apreciar el comportamiento, eficiencia y cumplimiento de los objetivos de la gerencia,

incluidos sus planes de empleo, inversién y distribucién de resultados.
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e Evaluar la experiencia y capacidad de los directivos y mandos.

e Evaluar la estabilidad econdmica y vulnerabilidad de la entidad.

e Estimar la liquides de la entidad, sus requerimientos presentes y futuros recursos fijos y
circulantes, y su capacidad para obtener y amortizar financiacion a corto y largo plazo.

e Evaluar la capacidad de la entidad para llevar a cabo futuras reinversiones de sus
recursos, con fines econdémicos, sociales o de ambos tipos.

e Estimar las perspectivas futuras de la entidad, incluida su capacidad para distribuir
dividendos, remuneraciones y otros pagos, y predecir niveles futuros de inversion, produccion y
empleo.

e Evaluar el comportamiento, situacion y perspectivas de los establecimientos individuales,
0 de las distintas sociedades.

e Evaluar la funcién econdémica y comportamiento de la entidad con relacion a los intereses
nacionales, asi como los costes y beneficios sociales atribuibles a la entidad.

e Verificar el grado de cumplimiento con la normativa fiscal, regulacién mercantil y otras
obligaciones legales y contractuales.

e Apreciar la naturaleza de la actividad y productos de la entidad.

e Realizar comparaciones econémicas, tanto en la propia entidad a través del tiempo, como
entre varias entidades.

e Estimar la posicion de los intereses de los propietarios o de otros usuarios presentes o
futuros, asi como los restantes derechos sobre la entidad.

e Evaluar la distribucion de la propiedad y del control en la sociedad.
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En general, Tua (1990, pag. 39) engloba los cuatro ejes que se relacionan en el paradigma de
la utilidad a saber:

e Determinacion de los objetivos de la informacidn financiera.

e Disefio de los sistemas de captacion y produccién de informacion necesarios para
alcanzar tales objetivos.

e Comunicacion de informacion a los usuarios.

e Evaluacion de su utilidad.

4.1.3 Sistema de la informacién contable

Delgadillo (2001, pag. 17), considera que es el "segmento de la empresa en el cual se
desarrollan procesos y actividades especiales por lo cual, agrupa a personas, recursos y
conocimientos en la funcién de manejar la informacién que generan sus transacciones,
actividades y hechos econémicos, a fin de producir y revelar informacion de caracter contable-
financiero que sea confiable y Util”. Describe las etapas para el desarrollo de un sistema de
informacion:

e Caracterizacion del entorno del sistema contable:

El entorno es lo que esta fuera del sistema, y no es controlable, pero que afecta las operaciones y

la dindmica. Estos ambientes evidencian las oportunidades y las amenazas.

Se definen dos ambientes que estan en constante relacion con el sistema: sistema directo que es
la empresa, y el general que es el que limita del sistema: entorno econémico, politico, social,

tecnoldgico, y legal.



e Definicion de la misidn y los objetivos 0 medidas de actuacion del sistema.
Los objetivos de un sistema de informacidn contable son principalmente las de proveer a los
directivos de informacion til y oportunidad para la toma de decisiones. Esto sin dejar de

considerar a los demas usuarios.

Ademas de brindar informacion de caracter econdémico, es el insumo para la preparacion y

analisis de la informacion financiera que permite evaluar la gestion administrativa y conocer el

estado actual de la empresa.

e Definicion de sus componentes.
Los componentes en un sistema son los elementos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos del sistema:
a. Soportes de las transacciones econémicas de la empresa.
b. Normas y leyes que rigen las actividades de la empresa.
c. Tecnologia y sistemas de procesamiento y analisis de informacion.
d. Fundamentos teéricos, técnicos y marco conceptual contable y financiero.
e. Personal que interviene en el sistema.
f. Los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del sistema.

g. El sistema o subsistema de control contable.

e Descripcion de las relaciones entre sus componentes y su entorno.

Las conexiones entre los componentes del sistema estan dados por los procesos y actividades que

se desarrollan para el cumplimientos de las metas:
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Proceso de captacion y clasificacion de datos:

a. Recepcion de documentos y datos de transacciones y hechos econémicos.

b. Clasificacion de los datos y hechos econdémicos.

c. Codificacion de documentos y datos.

Proceso de registro contable de datos.

a. Ingresar los datos en la base contable.

Proceso de medicidon de las transacciones contables.

Charles Horngren citado por Delgadillo (2001), determina que el proceso de medicion de
transacciones contables, incluye:

a. Seleccion del objeto de costeo

b. Seleccion y acumulacién de los valores de costos que se relacionan con el objeto de costeo.
c. Seleccién de un método para identificar y relacionar directamente el objeto del costeo con la
acumulacién de datos.

Proceso de control de calidad de la informacion.

En cuanto al proceso de control de calidad, comprende los siguientes manuales:

a. Manual de politicas contable y administrativas.

b. Manual de procedimientos.

¢. Manual de funciones.

e Proceso de preparacion de informes.
Para que el proceso de preparacion de informes se manifieste en la empresa, requiere:
a. Guia para la preparacion de los informes con las necesidades de los usuarios de la

informacién y los objetivos.
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Proceso de analisis y evaluacion de la informacion.

En este proceso de acuerdo a Delgadillo (2001) se tienen en cuenta tres aspectos:
1. Datos que contiene el informe

2. Hechos econdmicos que represente

3. Actuacion de los responsables de las transacciones mostradas en el informe.

Una guia para la preparacion y evaluacion es tomar en consideracion las necesidades de los
usuarios:

a. Conocimiento de los flujos de fondo de la empresa.

b. Conocimiento y evaluacion del poder de la empresa para obtener utilidades.

c. Conocimiento y evaluacion de la gestion administrativa de los recursos.

d. Conocimiento e informacion sobre los hechos econdmicos relacionados con el objeto social de
la empresa.

e. Conocimiento del impacto de las actividades de la empresa.

f. Proceso de suministro y preparacion de la informacion.

g. Garantizar que los usuarios tengan una informacion util y oportuna.

e Descripcion de los recursos del sistema.

Con respecto a la descripcion de los recursos del sistema, abarcan:
a. Recurso humano

b. Prestaciones del personal que interviene en el area contable

c. Recursos fisicos y tecnologicos

e Efectuar una representacion del sistema.
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La representacion se hace basado en los tres pilares fundamentales del proceso contable:
a. Captacion de datos
b. Proceso de transformacion y produccion de informes.

c. Revelacion de la informacion

e Indicacion de los fundamentos conceptuales para su administracion.

Es responsabilidad del administrador garantizar el cumplimiento de los objetivos y mision del
sistema de informacion contable y para ello debe cumplir unas funciones que son clave para la
evolucion de este:

a. Planeacion: objetivos, metas, estrategias, planes estratégicos.

b. Organizacion: estructura funcional, administracion personal.

c. Direccion: liderazgo, motivacion, comunicacion.

d. Control: normas, medidas, planes de mejoramiento.

Para llevar a cabo dichas funciones se cuenta con un marco de referencia que contiene:
a. Marco conceptual y las técnicas contables y administrativas

b. Los conceptos y técnicas administrativas y organizacional

c. El conocimiento de la empresa

d. El marco de la legislacion

e. Normas que regulan el ejercicio profesional de la contaduria.
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4.2 MARCO LEGAL

La empresa Inmobiliaria Cy V S.A.S se rige bajo unos direccionamientos legales de
funcionamiento y construccion de la informacion contable y financiera, el cual comprende las
leyes, decretos, normas Yy directrices que se relacionan con el proceso de administracion
financiera.

A continuacion se relacionan las siguientes fuentes y el planteamiento de cada una de ellas:

4.2.1 Codigo de comercio

El codigo de comercio es por medio del cual se regulan las actuaciones de los comerciantes y
las actividades mercantiles.

Este documento cuenta con un titulo preliminar donde se dictan las disposiciones generales de
la aplicacion de la ley general. En el libro | se presenta la definicion de los comerciantes, la
condicion de perdida de la condicion de acuerdo a sus actuaciones, Yy sus deberes; asi como las
actividades mercantiles y la responsabilidad legal que se derivan de estas ante el estado en la
camara de comercio; por su parte en el libro Il se determinan el tipo de sociedades que se pueden
constituir con ocasion de desarrollar una actividad mercantil, asi como su inspeccion y vigilancia
de las mismas; en los libros siguientes del 111 al V1 se establecen se establecen otras
disposiciones sobre los establecimientos de comercio y titulos valores utilizados en las
transacciones de la sociedad, asi como las obligaciones generales y particulares de cada
actividad.

Es asi, como el codigo de comercio constituye un conjunto de normas que deben seguir las

empresas en sus relaciones mercantiles, de modo que definan unas conductas aceptables.
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4.2.2 Codigo laboral

La legislacion laboral esta regulada bajo el cddigo sustantivo de trabajo por medio del cual se
establecen las normas que regulan las relaciones entre los empleadores y los trabajadores, bajo el
principio de justicia, coordinacion econdémica y equilibrio social.

En este codigo se presentan unas definiciones generales sobre los derechos asociados a los
trabadores, los diferentes contratos de trabajo que pueden ser suscritos entre las partes
interesadas, su ejecucion y efecto, terminacion y sus causas; las responsabilidades de los
trabajadores durante la duracion de la relacion laboral, asi como las prohibiciones de los
empleadores y los trabajadores, remuneraciones econémicas; y demas disposiciones relacionadas
con los acuerdos de cooperacion y el desarrollo de las diferentes actividades consideradas dentro

de la ley laboral.

4.2 .3 Estatuto tributario

Son las normas fiscales por las cuales se establecen las disposiciones generales para los
tributos o gravamenes de orden nacional expedidas por la DIAN, y de orden municipal por las
alcandias para las distintas actividades econdmicas que se desarrollan en la economia del pais.

Como primera definicion esta la obligacion de los sujetos pasivos de los impuestos, las
personas juridicas.

El estatuto tributario de los tributos de orden nacional esta constituido por el libro | donde se
establecen las normas del impuesto sobre la renta y complementarios; en el libro 11 lo
relacionado con la retencion en la fuente; por su parte en el libro 111 el impuesto sobre las ventas;

Libro IV el impuesto de timbre nacional; libro V esta el procedimiento tributario que habla de la
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actuacion y de las definiciones generales; y el libro V1 el gravamen a los movimientos
financieros.

Para los tributos de orden municipal estos son definidos y actualizados por los gobiernos de
cada ciudad y dan su concepto y procedimiento sobre los impuestos de industria y comercio,
impuestos de telefonia urbana, impuesto predial, impuesto a vehiculos, entre otros.

En estos se legisla en materia de bases y porcentaje de retencion, actividades grabadas,

exentas y excluidas.

4.2.4 Decreto 1625 de 2016

Es el decreto Unico reglamentario en materia tributaria expedido por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, sobre los impuestos del orden nacional, que son normas tributarias
afines expedidas por los ministerios y departamentos administrativos compiladas con el objetivo
de contar con un instrumento Unico legal de consulta.

El documento presenta definiciones sobre:

e Impuesto sobre la renta y complementario de ganancias ocasionales, precios de
transferencia, retencion en la fuente y autorretencion.

e Tratamiento tributario de las donaciones realizadas a entidades pertenecientes al régimen
tributario especial del impuesto sobre la renta y complementario y a las entidades no
contribuyentes de que tratan los articulos 22 y 23 del Estatuto Tributario.

e Rentas y ganancias ocasionales atribuibles a establecimientos permanentes y sucursales.

e Provision para deudas de dudoso o dificil cobro.
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e Régimen de tributacion de las nuevas sociedades que inicien actividades en las Zonas
mas Afectadas por el Conflicto Armado -ZOMAC.

e Tratamiento tributario de los contratos de concesion y Asociaciones Publico Privadas -
APP.

e Descuento tributario.

e Y otras disposiciones como las declaraciones informativas, paraisos fiscales, retencion en

la fuente por renta, entre otros.

4.2.5 Ley 1258 de 2008

Por medio de la cual se crea las disposiciones generales de las sociedades por acciones
simplificadas.

Cuyas disposiciones generales establece que su constitucion puede hacerse por una o varias
personas naturales y juridicas. En el capitulo Il habla de su constitucion; en el capitulo 111 se
definen las reglas generales sobre el capital y las acciones; capitulo IV organizacion de la
sociedad; capitulo V sobre las reformas estatutarias y reorganizacion de la sociedad; capitulo VI

disolucidn y liquidacion; capitulo VI disposiciones finales.

4.2.6. Ley 1314 de 2009

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacién financiera y de

aseguramiento de informacién aceptados en Colombia, se sefialan las autoridades competentes,
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el procedimiento para su expedicion y se determinan las entidades responsables de vigilar su

cumplimiento.

Como apoyo a los procesos de internalizacion y establecimientos de acuerdos comerciales en
el exterior; con el propdsito de lograr la estandarizacion de las normas de contabilidad de
informacion financiera y de aseguramiento de informacion, con la idea de facilitar la
comparacion de la misma a nivel mundial, que proporcione un rapido crecimiento de los

negocios, conservando las mejores practicas.

Por lo tanto se definen el siguiente objetivo, contenido en el articulo 1 es:

Conformar un sistema nico y homogéneo de alta calidad, comprensible y de forzosa
observancia, por cuya virtud los informes contables y, en particular, los estados financieros,
brinden informacidn financiera comprensible, transparente y comparable, pertinente y confiable,

atil para la toma de decisiones econdmicas por parte de los grupos de interés.

Las autoridades de regulacién y normalizacién técnica, bajo la direccién del Presidente de la
Republica y con respeto de las facultades regulatorias en materia de contabilidad publica a cargo
de la Contaduria General de la Nacion, los Ministerios de Hacienda y Crédito Pablico y de
Comercio, Industria y Turismo, obrando conjuntamente, expediran principios, normas,
interpretaciones y guias de contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de
informacion, con el fundamento en las propuestas que debera presentarles el Consejo Técnico de
la Contaduria Publica, como organismo de normalizacidn técnica de normas contables, de

informacion financiera y de aseguramiento de la informacion.



4.2.7 Decreto 2420 de 2015

Por el cual se reglamenta la ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo para la
preparacion de la informacion financiera de las empresas que conforman el grupo 2 y que al
revisar el &mbito de aplicacion para Inmobiliaria C y V S.A.S, es este el aplicable a dicha

empresa.

En el que en su articulo 1.1.2.1, establece las condiciones para aplicar la norma para la

preparacion de informacion financiera del grupo 2:

1. Entidades que no cumplan con los requisitos del articulo 1 del Decreto 2784 de
2012 y Sus modificaciones o adiciones, ni con Idos requisitos del capitulo 1 del marco técnico
normativo de informacién financiera anexo al decreto 2706 de 2012;

2. Los portafolios de terceros administrados por las sociedades comisionistas de
bolsa de valores, los negocios fiduciarios y cualquier otro vehiculo de propdésito’ especial,
administrados por entidades vigiladas por la Superintendencia Financiera' de Colombia, que no
establezcan contractualmente aplicar el marco técnico normativo establecido en el Anexo del

Decreto 2784 de 2012 ni sean de interés puablico.

Establece el cronograma de aplicacion de las normas internacionales de informacion

financiera;

43
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1. Periodo obligatorio de preparacion que abarcaba el periodo 01 de enero de 2014 al 31
de diciembre de 2014.

2. Fecha de transicién que comprende el inicio del ejercicio anterior a la adopcion por
primera vez (31 diciembre 2016), es decir, 01 de enero de 2015

3. Estado de situacion financiera de apertura por primera vez se realiza bajo las normas
de preparacion de informacion financiera de estandares internacionales el cual tendra fecha de 01
de enero de 2015, es decir, la fecha de transicion.

4. Periodo de transicion comprende el periodo 01 enero de 2015 al 31 de diciembre de
2015 debera llevarse la contabilidad bajo la norma de informacion financiera, la cual debe ser
aplicada en el afio 2016.

5. Los ultimos estados financieros bajo el decreto 2649 y 2650 deberan realizarse con
fecha a 31 de diciembre de 2015.

6. Fecha de aplicacion, donde debera llevarse la contabilidad bajo la nueva normay es a 31
de diciembre de 2016.

7. Primer periodo de aplicacion, comprende a aplicacion por primera vez de la norma
internacional y abarca el periodo 01 de enero de 2016 al 31 de diciembre de 2016.

8. Fecha de reporte, corresponde a la presentacién de los primeros estados financieros bajo
estandares internacional el 31 de diciembre de 2016.

Permanencia: la permanencia en el grupo 2 no puede ser inferior a 3 afios, contados a partir
de la presentacion del estado de situacion financiera de apertura, es decir que se deben presentar

como minimo dos estados de informacion financiera bajo dicho grupo.
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Normas internacionales de informacion financiera

Algunos de los objetivos de la informacion financiera, que son aplicables al presente trabajo
son, de acuerdo a IASB (2010, pag. 27, 28) que emitié un marco conceptual para la informacion

financiera:

OB?2 El objetivo de la informacidn financiera con proposito general [1] es proporcionar
informacion financiera sobre la entidad que informa que sea Util a los inversores, prestamistas y
otros acreedores existentes y potenciales para tomar decisiones sobre el suministro de recursos a
la entidad. Esas decisiones conllevan, comprar, vender o mantener patrimonio e instrumentos de

deuda y proporcionar o liquidar préstamos y otras formas de crédito.

OB6 Sin embargo, los informes financieros con propdsito general no proporcionan ni pueden
proporcionar toda la informacién que necesitan los inversores, prestamistas y otros acreedores
existentes o potenciales. Esos usuarios necesitan considerar la informacion pertinente de otras
fuentes, por ejemplo las condiciones econémicas generales y las expectativas, los sucesos y la

situacion politica, y las perspectivas del sector industrial y de la empresa.

OB?7 Los informes financieros con proposito general no estan disefiados para mostrar el valor
de la entidad que informa; pero proporcionan informacion para ayudar a los inversores,
prestamistas y otros acreedores existentes o potenciales a estimar el valor de la entidad que

informa.
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OB9 La gerencia de una entidad que informa también esta interesada en informacion
financiera sobre la entidad. Sin embargo, la gerencia no necesita confiar en informes financieros
con proposito general porque es capaz de obtener la informacion financiera que necesita de

forma interna.

OB11 En gran medida, los informes financieros se basan en estimaciones, juicios y modelos
en lugar de representaciones exactas. EI Marco Conceptual establece los conceptos que subyacen
en esas estimaciones, juicios y modelos. Los conceptos son las metas que se esfuerzan en
alcanzar el Consejo y las personas encargadas de preparar los informes financieros. Como en la
mayoria de las metas, la vision del Marco Conceptual de la informacion financiera ideal es
improbable que se alcance en su totalidad, al menos no a corto plazo, porque lleva tiempo
comprender, aceptar e implementar nuevas formas de analizar transacciones y otros sucesos. No
obstante, es esencial establecer una meta hacia la que dirigir los esfuerzos si se quiere que la

informacion financiera evolucione para mejorar su utilidad.

OB12 Los informes financieros con propésito general proporcionan informacién sobre la
situacion financiera de una entidad que informa, que es informacién sobre los recursos
econdmicos de la entidad y los derechos de los acreedores contra la entidad que informa. Los
informes financieros también proporcionan informacion sobre los efectos de las transacciones y
otros sucesos que cambian los recursos econémicos y los derechos de los acreedores de una
entidad que informa. Ambos tipos de informacidn proporcionan datos de entrada Utiles a la hora

de tomar decisiones para proporcionar recursos a una entidad.
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Caracteristicas cualitativas de la informacion financiera til

Igualmente, se destacan algunas de las caracteristicas cualitativas de la informacion, que

buscan la utilidad de los reportes IASB (2010, pag. 24, 38):

CC4 Si la informacion financiera ha de ser util, debe ser relevante y representar fielmente lo
que pretende representar. La utilidad de la informacién financiera se mejora si es comparable,

verificable, oportuna y comprensible.

CC29 Oportunidad significa que los responsables de la toma de decisiones dispongan a
tiempo de informacion, de forma que ésta tenga la capacidad de influir en sus decisiones.
Generalmente, cuanta mas antigua es la informacion, menor es su utilidad. Sin embargo, cierta
informacion puede continuar siendo oportuna durante bastante tiempo después del cierre de un
periodo sobre el que se informa debido a que, por ejemplo, algunos usuarios pueden necesitar

identificar y evaluar tendencias.

CC32 Los informes financieros se preparan para usuarios que tienen un conocimiento
razonable de las actividades econdmicas y del mundo de los negocios, y que revisan y analizan la
informacion con diligencia. A veces, incluso los usuarios diligentes y bien informados pueden
necesitar recabar la ayuda de un asesor para comprender la informacion sobre fendbmenos

economicos complejos.
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4.3 MARCO CONCEPTUAL

A continuacion se presentan los conceptos tedricos que permiten situar el problema de
investigacion correspondiente al sistema de informacion contable, que se van a ir abordando a lo

largo del desarrollo del trabajo.

Proceso:
De acuerdo con Vincen (2006, pag. 177) un proceso “es un conjunto de tareas o acciones

realizadas a partir de un flujo de datos de entrada para producir flujos de datos de salida”.

Asi mismo, Melincoff (1975) citado por Mireya Bernal (2004, pag. 45) describe que “un
proceso es una secuencia de actividades que desde el punto de vista sistémico, tiene elementos de
entrada y de salida”. Igualmente, considera que “los procesos son una serie de acciones u

operaciones que se realizan de acuerdo con una normas, unos principios, leyes y reglas.”

Sistema:

Vincen Fernandez (2006, pag. 11), considera que “es un conjunto de componentes que
interactlan entre si para lograr un objetivo comun. Generalmente este puede representarse por
cinco blogues bésicos a) elementos de entrada, b) elementos de salida, ¢) seccién de

transformacion, d) mecanismos de control, y e) objetivos”.
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Informacion:
Para Alfonso Monsalve (2003, pag. 49) “la informacion es el contenido que se halla en la

fuente donde se genera el mensaje o los mensajes”

Contabilidad:
Para Edilberto Montafio y Bibiana Renddn la contabilidad (2017, pag. 43) “debe ser
concebida como un sistema de informacion que interactda en las distintas areas funcionales y

operativas de la empresa, reconoce, mide y revela hecho economicos”

Por su parte Vela (2000) citado por Vicente Montecinos (2008, pag. 27) la contabilidad “es
una ciencia social de naturaleza econémica que tiene por objeto, mediante un método especifico,
elaborar una informacidon en términos cuantitativos, relativa a la realidad econémico-patrimonial
que se da en una unidad econémica para que los usuarios de dicha informacién puedan adoptar

sus decisiones en relacion con la expresada unidad economica”

Sistema de informacion:

Andreu, Richart, y Valor (1996) citado por Vincen Fernandez (2006, pag. 14), conceptualiza
el sistema de informacion “como el conjunto formal de procesos que, operando con un conjunto
estructurado de datos estructurada de acuerdo a las necesidades de una empresa, recopila, elabora
y distribuye (parte de) la informacidn necesaria para la operacion de dicha empresa y para las
actividades de direccion de control correspondientes, apoyando al menos en parte, la toma de
decisiones necesaria para desempefiar las funciones y procesos de negocio de la empresa de

acuerdo a su estrategia”
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La informacidn tiene unos usuarios clasificados en internos y externos de acuerdo a Vicen
(2006, pag. 17) son internos: personal administrativo, profesionales y técnicos, gestores y

directivos; externos: clientes, proveedores, aliados o partner, trabajadores externos.

Sistema de informacion contable:

Para Vicen (2006, pag. 24) es el que “suministra la informacion contable de la empresa
(compras, ventas, materiales, inversiones, créditos, etc.)”, que se alimentan mediante
informacion de fuentes procedentes de la empresa y que a su vez sirve de entrada de informacion

para el sistema de informacion financiera.

Delgadillo (2001, pag. 17) lo define como “un segmento de la empresa de la empresa en el
cual se desarrollan procesos y actividades especiales, por lo cual, agrupa a personas, recursos y
conocimientos con la funcién de manejar informacién que generan sus transacciones, actividades
y hechos econdémicos, a fin de producir y revelar informacion de caracter contable-financiero,

que sea confiable y util”.

e Pyme:

La Ley 590 de 2000 en su articulo 2, considera define a la pyme como toda unidad de
explotacion econdmica, realizada por persona natural o juridica, en actividades empresariales de
los diferentes sectores econdmicos. Las cuales cumplan con los siguientes parametros de activos

y personal de planta, donde predomina el factor de activos totales:
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Microempresa:
a) Planta de personal no superior a los diez (10) trabajadores
b) Activos totales excluida la vivienda por valor inferior a quinientos (500) salarios minimos

mensuales legales vigentes.

Pequefia empresa:

Articulo 2 ley 590 del 2000:

a) Planta de personal entre once (11) y cincuenta (50) trabajadores.

b) Activos totales por valor entre quinientos uno (501) y menos de cinco mil (5.000) salarios

minimos mensuales legales vigentes

Mediana empresa:
a) Planta de personal entre cincuenta y uno (51) y doscientos (200) trabajadores.
b) Activos totales por valor entre cinco mil uno (5.001) a treinta mil (30.000) salarios

minimos mensuales legales vigentes.

La participacion de las Pymes en la economia mundial es muy significativa, y contribuyen en
gran medida al desarrollo de los paises. En Colombia segun datos del DANE en el 2017, las
pequefias y medianas empresas representan el 90% del sector productivo, lo cual correspondia
aproximadamente el 80% de los empleos.

A pesar de su importancia estudios han encontrado que la problematica de las Pymes esta
centrada en que no se presta atencion a la direccion estratégica y planeacion financiera, de los

cuales se derivan lo siguiente:
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e No se esta familiarizado con las técnicas de gestion empresarial aplicadas a las diferentes
areas de la empresa.

e Ausencia de personal cualificado.

e Dificultades para delegar responsabilidades.

e Poca dedicacion a las tareas de planificacion.

Los principales sectores de donde se han constituidos las PYMES son los principales sectores
son: Alimentos, Cuero y Calzado, Muebles y Madera, Textil y Confecciones, Artes Gréaficas,

Plastico y Quimico, Metallrgico y Metalmecanico, Autopartes y Minerales no Metalicos.

4.4 MARCO CONTEXTUAL

4.4.1 Sector alojamiento y servicios de comida

De acuerdo a la informacién de la encuesta anual de servicios (EAS) donde se encuesta a 546
empresas dedicadas al dicho tipo de servicios. En su boletin técnico del afio 2016 presentaron los
siguientes resultados de las variables: ingresos operacionales, produccion bruta, consumo

intermedio, valor agradado, ademas del personal ocupado.

Ingresos operacionales, produccion bruta, consumo intermedio y valor agregado
Durante el 2016 los ingresos operacionales por servicios de alojamiento fue de $3.985,1 miles

de millones, mientras que la produccidn bruta fue de $3.974,4 miles de millones, presentando un
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aumento de 12,9%; por su parte el consumo intermedio fue de $2.154,3 miles de millones, con
un aumento de 12,9%, y el valor agregado por las empresas del sector fue de $1.820,4, su
aumento fue de 12,8%.

Personal ocupado

De acuerdo a lo reportado al DANE en la encuesta anual de servicios las empresas del sector
tuvieron un personal ocupado en total de 37.410 personas, el cual presento un aumento de 6,2%.
De acuerdo al tipo de contratacion las personas estan divididas asi:

e Personal permanente (contrato indefinido): 26.579 personas.

e Personal temporal contratado directamente por el empresa (contrato a término fijo):
9.052 personas.

e Personal con otro tipo de vinculacién (propietario, socio, familiares, por medio de
empresas temporales de empleo, aprendices): 1.779 personas.

En cuanto a la remuneracion del personal ocupado comprendido en salarios y prestaciones
sociales:

e Sueldos y salarios: $546,4 miles de millones

e Prestaciones sociales: $277,8 miles de millones

Dando como conclusién que la remuneracion promedio por persona en el sector de servicios
de alojamiento al 31 de Diciembre del afio 2016 fue de $22,2 millones, presentando una

variacion de 3,6%.
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4.4.2 Resefia historica

Inmobiliaria C y V, nace como un suefio de sus accionistas en el afio 2014, con la idea inicial
de generar una contribucion a las ciudades en donde han creado empresa, generando méas empleo
y promoviendo el turismo de estas ciudades.

Desde este suefio, se inicia la construccion en la ciudad de Cali en el afio 2016, pensando
crear cada uno de sus espacios comodidad para sus clientes. En esta medida, se termina

construccioén y se inicia operacién al publico el 30 de noviembre del 2017.

La ciudad de Cali, ha sido considerada una de las ciudades deportivas del mundo y la
ubicacion cercana del hotel al estadio lo catalogan como un escenario principalmente deportivo.
Sin embargo, el hotel esta preparado y capacitado para toda clase de turismo por su ubicacion

central y calidad.

4.4.6 Responsabilidades tributarias

Las definiciones de los conceptos en materia de tributacion a nivel nacional para Colombia

estan dadas en el estatuto tributario, y la DIAN es la encargada de asignar dichas

responsabilidades y garantizar que sean cumplidas.

Las siguientes son las obligaciones tributarias asignadas para la Inmobiliaria Cy V S.A.S.
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Impuesto sobre las ventas

Impuesto cominmente conocido como IVA es el valor que se impone sobre los bienes y/o
servicios y debe ser pagado por la persona que realiza la compra, este grava el valor que se
adiciona a los productos, por eso se conoce como Impuesto al valor agregado. Su periodicidad de

pago y presentacion es bimensual o cuatrimestral. Este Gltimo es el que le corresponde a la

empresa InmobiliariaCy V S.A.S.

Retencién en la fuente
Mecanismo por medio del cual la Nacion como sujetos activos asegura parte de la obligacién
tributaria del contribuyente de manera anticipada. Es decir que es un cobro anticipado del

impuesto de renta, dicho cobro tiene una periodicidad mensual.

Impuesto al consumo
Es el impuesto generado por la prestacion de servicios de restaurante, es decir expendio de
comidas o bebidas preparadas, operadores de telefonia movil, y los vendedores de algunos

vehiculos, botes y aerodinos al consumidor final. Su periodicidad es bimestral.

Impuesto de renta y complementarios

De acuerdo al libro | del estatuto tributario es un solo tributo y comprende:

Para las personas naturales, sucesiones iliquidas, y bienes destinados a fines especiales en
virtud de donaciones o asignaciones modales contemplados en el articulo 11, los que se liquidan
con base en la renta, en las ganancias ocasionales, en el patrimonio y en la transferencia de rentas

y ganancias ocasionales al exterior.
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Para los demés contribuyentes, los que se liquidan con base en la renta, en las ganancias
ocasionales y en la transferencia al exterior de rentas y ganancias ocasionales, asi como sobre las

utilidades comerciales en el caso de sucursales de sociedades y entidades extranjeras.

Dicho impuesto grava todos los ingresos que obtenga un contribuyente en el afio, que sean
susceptibles de producir incremento neto del patrimonio, y que no hayan sido expresamente

exceptuados, y considerando los costos y gastos en que se incurre para producirlos.

Informacion de exégena
Requerimiento solicitado por la DIAN sobre la actividad desarrolla de la empresa durante el
afio. Se debe reportar las transacciones realizadas con el tercero con el que se presenta la

operacion.

Retencidén en la fuente impuesto sobre las ventas
Es un mecanismo de recaudo anticipado del impuesto sobre las ventas de los bienes y/o
servicios gravados con IVA. La periodicidad es mensual. Para la empresa InmobiliariaCy V

S.A.S solo se obliga a retener IVA en las operaciones al exterior.
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5. METODOLOGIA

5.1 TIPO DE INVESTIGACION

El tipo de investigacion que se va a llevar a cabo en la practica empresarial es descriptiva y
conforme a Salkind citado por Bernal (2010, pag.112) “se resefan las caracteristicas o rasgos de

la situacion o fenomenos”.

Y por su parte Cerda citado por Bernal (2010, pag. 112) expresa “tradicionalmente se define
la palabra describir como un acto de representar, reproducir o figurar a personas, animales o
cosas...”, “se deben describir aquellos aspectos mas caracteristicos, distintivos y particulares de

estas personas, situaciones o cosas, o sea aquellas propiedades que las hacen reconocibles a los

ojos de los demas”.

Bernal (2010, pég. 112), en los estudios descriptivos se muestran narran, resefian o identifican
hechos, situaciones rasgos caracteristicas de un objeto de estudio, o se disefian productos,

modelos, prototipos, guiadas, etc.

5.2 METODO

Para Bernal (2010, pag. 56) el método deductivo “Es un método de razonamiento que consiste

en tomar conclusiones generales para explicaciones particulares.
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El método se inicia con el anlisis de los postulados, teoremas, leyes, principios, etc., de
aplicacion universal y de comprobada validez, para aplicarlos a soluciones o hechos

particulares”.

Es asi, como la recopilacion de datos sobre los procesos que apoyan el sistema de informacion
contable y los recursos utilizados en el sistema que desarrolla la empresa se realizara a través de
la aplicacion de una encuesta con el fin de conocer la estructura organizativa interna de la
empresa (diagnostico interno) y entrevistas con el personal administrativo. Este método esta
acompafiado de la observacion del ambiente en el que se desarrollan las actividades, y de igual

manera los recursos empleados en el proceso.

5.3 FUENTES

El proceso de recoleccion de informacién del proyecto de investigacion se va a utilizar las

siguientes fuentes y técnicas de recoleccién de informacion:

De acuerdo a Bernal (2010, pag. 175), la fuente primaria esta es obtenida “cuando se observa
directamente los hechos o se entrevista directamente a las personas que tienen relacion directa

con la situacion objeto del estudio”.

En esta investigacion se haran entrevista con la gerente de la empresa Inmobiliaria Cy V

S.A.S para conocer sobre sus actividades, los procesos contables y la evolucion de la empresa.



59

Fuente secundaria: son las obtenidas a través de consultas en libros, revistas, documentales,

noticieros, etc.

Por lo tanto, se haran consultas bibliogréaficas, como libros, informes escritos sobre el sector
en el que desarrolla su actividad econdmica la empresa y demas informacion necesaria para

cumplir con los objetivos propuesto en la investigacion.

5.4 FASES DE INVESTIGACION

FASE1

Diagnostico organizacional

Actividad 1 Diagnéstico interno de la empresa InmobiliariaCy V S.A.S

Actividad 2 Diagnostico del sector turistico y hotelero donde se desarrolla la actividad de la
empresa InmobiliariaCy V S.A.S

Actividad 3 Andlisis de la informacion del diagnéstico interno y externo

Actividad 4 Preparacion y presentacion del informe del diagnostico empresarial a través de la

Matriz DOFA

FASE 2

Marco de referencia para el disefio del sistema de informacion contable
Actividad 1 Definicion del sistema de informacion contable

Actividad 2 Objetivos del sistema de informacion contable

Actividad 3 Definicion de los componentes del sistema de informacion contable.
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FASE 3

Disefio del sistema de informacién contable

Actividad 1 Introduccién

Actividad 2 Justificacion sistema de informacion contable

Actividad 3 Objetivos del sistema de informacion contable

Actividad 4 Presentacion Misidn, Vision, Resefia historica y mapa de procesos
Actividad 5 Establecimiento de objetivos de cada proceso.

Actividad 6 Establecimiento de propdsitos y alcance de cada proceso.
Actividad 7 Establecimientos de condiciones generales de cada proceso.
Actividad 8 Politicas cada proceso.

Actividad 9 Descripcién de responsabilidades de los usuarios.
Actividad 10 Descripcion de las actividades de cada proceso.

Actividad 11 Presentacion del flujograma.
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6. DIAGNOSTICO ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA INNOBILIARIACY V

S.AS

Este capitulo tiene como objetivo conocer el diagnostico organizacional de la empresa
Inmobiliaria C y V SAS, a partir del andlisis interno de la empresa y del sector de alojamiento en
Cali.

El diagndstico organizacional es una herramienta que permite conocer las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas a las que se enfrenta la empresa en el entorno en que
desarrolla su actividad financiera.

e Fortalezas: Son los elementos de la empresa que generan los mejores resultados.

e Debilidades: Son los elementos de la organizacion que requieren mayor solidez para
mejorar su eficiencia y productividad.

e Oportunidades: Es el conjunto de opciones, susceptibles de aprovechamiento, existencias
en el contexto interno de la empresa.

e Amenazas: Es el conjunto de riesgos que se ciernen en el entorno externo y cuya
ocurrencia afectaria negativamente a la operacién de la empresa.

La idea es conocer y dar cuenta de la capacidad empresarial de la organizacion, a partir del
andlisis de su estructura interna; y el entorno organizacional en el que desarrolla su actividad
economica.

De acuerdo a Martinez y Milla (2012, pag. 110) establece que para el analisis se pueden
identificar dos perspectivas:

e Perspectiva interna: tiene que ver con las fortalezas y debilidades del negocio, aspectos

sobre los cuales los gestores de la empresa tiene algln grado de control.
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e Perspectiva externa: mira las oportunidades que ofrece el mercado y las amenazas que
debe afrontar el negocio en el mercado seleccionado.
Los objetivos del analisis es conocer las debilidades y amenazas para poder convertirlas en

fortalezas y oportunidades.

6.1 IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Inmobiliaria C y V S.A.S es una empresa ubicada en la ciudad, Valle del cauca. Quien
desarrolla su actividad en el sector hotelero. Con menos de un afio en el inicio de operaciones, la
empresa estd ubicada en el barrio San Fernando. Su figura juridica es sociedad por acciones
simplificadas, constituida mediante escritura pablica; y sus actividades econdémica es la
prestacion de servicios de hospedaje y lo relacionado con esta, desde el servicio de restaurante
hasta lavanderia.

Actualmente la empresa cuenta con 18 empleados entre el area administrativa y operativa,
debido a que lleva menos de 12 meses de operacion y hace parte de una empresa familiar, el
hotel aln no esta organizado por departamentos sino por procesos que se han ido delegando a los
colaboradores, aunque algunos procesos los maneja la matriz administrativa mientras se logra
estabilizar los que ya estan definidos.

Inmobiliaria C y V S.A.S — Hotel presta los servicios:

e Hospedaje

e Restaurante

e Lavanderia
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e Alquiler de salones para eventos

6.1.1 Mision

Nuestra mision es satisfacer las necesidades de nuestros clientes y huéspedes, brindando
productos y servicios de calidad, basados principalmente en una ideologia de excelencia en
servicio al cliente, ubicacion central y confort en nuestras instalaciones, promoviendo de esta
manera el desarrollo econdmico Y turistico de la region. Para lograrlo, contamos con un recurso

humano comprometido y capacitado.

6.1.2 Vision
En el 2027 nos posicionaremos como uno grupo hotelero lider en América, representando la
mejor opcién de hospedaje y realizacion eventos en un balance entre servicio al cliente,

ubicacion, innovacion y precio.

6.1.3 VValores

e Servicio: Nuestra prioridad es satisfacer las necesidades de nuestros clientes, siempre
ofreciendo una experiencia de servicio amable y eficiente.

e Calidad: Trabajamos por brindar una excelente atencién y comodidad en nuestras
instalaciones.

e Compromiso: Contamos con un equipo que se siente identificado con nuestro hotel
asumiendo su labor con profesionalidad y responsabilidad, buscando siempre ser mejor, para

ofrecerle a nuestros clientes una estancia satisfactoria.
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e Efectividad: Trabajamos por ofrecer el mejor servicio, utilizando los recursos necesarios,

especialmente aquellos que ayuden a la conservacion del medio ambiente.

6.1.4 Organigrama

Figura 2. Organigrama
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6.2 DIAGNOSTICO INTERNO

Inmobiliaria C y V S.A.S, cuenta con una estructura interna que comprende procesos
administrativos y operativos, se identifican algunas areas y los otros son procesos manejados por
las areas que estan definidas de acuerdo al cuestionario aplicado.

A grandes rasgos se puede clasificar internamente en tres areas: 1) area administrativa; 2) area
operativa y; 3) area de Mejoramiento, por ser una empresa nueva en el mercado hotelero, por lo
tanto no cuenta con un manual de procedimientos y funciones documentados.

Por estar en proceso de afianzamiento en el mercado no existen areas sino que son manejados
COMO Procesos, asi:

e area administrativa: contabilidad, recursos humanos, gerencia, mantenimiento.

e areaoperativa: recepcion que comprende los procesos de check-in y check-out,
facturacion y cartera; atencion a habitacion; lavanderia.

e area de mejoramiento: sostenibilidad.

El proceso de compra es desarrollado por la coordinadora de habitaciones para los elementos
de aseo y cafeteria; gestion humana se encarga de solicitar los elementos de papeleria y
remitirlos a la administracion, obsequios para los huéspedes y; mantenimiento de todo lo
relacionados con el funcionamiento de los equipos, e instalaciones.

Existen algunos procesos que se manejan desde la administracion (pagaduria, analisis de
créditos, sistemas), debido al proceso progresivo de estabilizacion que realiza el hotel paralelo a

la presentacion de servicios de alojamiento y los relacionados.
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6.2.1 Estructura organizativa

Puede ser definida como la base donde se organiza de manera funcional la empresa, se
establecen el orden jerarquico, asignacion de funciones, las cuales estan agrupadas en areas y
representadas a traves de un organigrama.

Un organigrama bien definido permite a la empresa mostrar las actividades que requiere para
la produccion y prestacion de servicios y/o bienes, enfocados al cumplimiento de los objetivos.

Inmobiliaria C y V cuenta con una version inicial del organigrama, el cual esta en proceso de
construccién y en constante cambio. Este muestra la estructura de la empresa organizada por
cargos, y no permite identificar claramente las actividades que realiza la empresa en el proceso
de prestacion de servicios.

Aunque se cuenta con algunas funciones establecidas, estas no se llevan a cabalidad, porque
estan en proceso de definicion y de realizacion de la segregacion adecuada. Debido a que no se
cuenta con un manual de funciones documentado, las actuaciones de los colaboradores no se
rigen bajo una guia de actividades.

El area de recursos humanos solo realiza funciones de bienestar y capacitaciones, los procesos
relacionados con la némina se llevan a cabo desde la administracion. El area contable esta
compuesta por una persona que es la contadora que trabaja tiempo completo, la cual debe
realizar todas las funciones desde la digitacion de los documentos hasta los reportes de
informacidn a usuarios internos y externos. Por lo anterior, la empresa no cuenta con estados

financieros a tiempo para la toma de decisiones.
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6.2.2 Funcion de planeacion

La actividad administrativa tiene como funcion la toma de decisiones. Para Jack Chavez
(2003, pag. 58) en el libro de finanzas teoria aplicada para empresas estas etapas comprenden la
recopilacién de informacidn, su ordenamiento y evaluacion, asignacion de recursos, hasta la
determinacion de un plan apropiado para la empresa.

La planificacion engloba el plan de empresa, las estrategias, politicas, procedimientos,
presupuestos, que determinan el camino que debe seguir la empresa. De esta manera se puede
estar consciente de la mision, vision empresarial: (Ddonde estan?, ¢ Hacia donde va?, ;A donde se
quiere ir?

Inmobiliaria C y V no cuenta con un programa de planeacion, unos objetivos estratégicos
definidos, que la direccione hacia las metas que deseen conseguir, las cuales no estan definidas.
Aungue se han escrito estrategias, estas aun no estan definidas.

La empresa cuenta con politicas para determinados procesos, pero estos no estan encaminadas
al cumplimiento de su mision y vision, que aunque la empresa cuente con ellas no estan siendo
correctamente divulgadas de modo tal para que los colaboradores se encuentren identificados con

la direccidn que espera tomar la empresa.

6.2.3 Funcion de direccién

La direccion es el proceso por el cual se direcciona o guian las actuaciones de los

colaboradores de la empresa con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos, a partir de

la toma de decisiones.
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El estilo de direccion es el que condiciona el tipo de influencia de los jefes sobre los grupos
dirigidos y su relacion laboral.

Inmobiliaria C y V tiene un estilo de direccion democrético, en el cual las relaciones se
desarrollan de manera dindmica. La empresa cuenta con un grupo de trabajo de coordinadores y
jefes que participan en la toma de decisiones.

La gerencia delega funciones y asigna responsabilidades a las coordinadoras, de las areas de
gestion humana, supervisoras operativas y directora operativa y comercial. Existe una
comunicacion adecuada de la toma de decisiones, la cual se realiza de manera verbal y da como
producto las modificaciones en las actuaciones de los subalternos, aunque la manera informal de
hacerlo no permite que se tenga un documento soporte de las actualizaciones o ajustes

presentados.

6.2.4 Funcion de control

Es el conjunto de normas, principios y procedimientos adoptados por una organizacion con el
fin de garantizar el adecuado funcionamiento de cada uno de los procesos de la empresa asi
como la administracién de los recursos, de acuerdo a las politicas establecidas.

Inmobiliaria C y V no cuenta con un proceso de verificacion de los procesos administrativos y
operativos, no se han implementado evaluaciones que midan los resultados de los colaboradores,
el reglamento interno de trabajo esta en proceso de implementacion.

Aunque no cuenta con una politica de control establecida que les permita el cumplimiento de
la mision de la empresa, en el desarrollo de las actividades se identifican oportunidades de

mejora que permiten aplican los correctivos necesarios para el fortalecimiento de los procesos.



69

De acuerdo a lo anterior, se puede decir que los documentos y procedimientos que se
encuentran en construccion se han elaborado bajo el principio de ensayo y error, eso hace que
estén en constante cambio y dificulte su control.

En una economia que es cada vez mas dinamica el control se convierte en una herramienta de
gestion y mejora continua y mantenimiento de las buenas précticas de las areas en el desarrollo

de las actividades de cada uno de los procesos.

6.2.5 Area de contabilidad

El area contable es el departamento que redne recursos fisicos y humanos con conocimiento
especializado en la administracion de los recursos econémico-financieros de la empresa, se
registran las transacciones diarias de la empresa, se realizan control de los recursos financieros y
las obligaciones adquiridas por la empresa.

Dentro del control y seguimiento, esté el de validacion de las cuentas por cobrar y por pagar,
conciliaciones de bancos, ingresos y gastos.

En inmobiliaria C y V existe un area contable y un contador que trabaja tiempo completo, es
el Unico recurso con el que cuentan para realizar la digitacion de los documentos soporte y
transacciones de la empresa, también debe realizar las actividades de analisis, entrega de
informes a la administracion, y reporte de informacién a las entidades de control y vigilancia. Lo
anterior hace que las actividades contables no estén al dia que le permita a la empresa contar con

informacion oportuna, ademas de que no se lleven a cabalidad algunas funciones.
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Elaboracion de los estados financieros

Aunque se establecio la presentacion de estados financieros, existe una mala planeacion en los
recursos que no permite que estos sean preparados y presentados en una fecha de cierre de
manera mensual. La toma de decisiones por parte de la administracion no cuenta con el analisis
de los resultados, por lo tanto aumenta el riesgo financiero, al no tener certeza sobre la situacion

actual de la empresa.

Analisis financiero

La empresa inmobiliaria C y V no cuenta con un proceso de analisis financiero definido y
documentado. Tampoco con objetivos que guien las actividades administrativas, los cuales estan
enfocados a contar con los recursos necesarios para cumplir con las obligaciones a corto plazo,
como lo son el cumplimiento de los pagos a empleados y proveedores, asi como tener capacidad
financiera para cumplir con las necesidades de los clientes.

Aunque no poseen un plan definido, la administracion de los recursos esta encaminada en
cumplir con las obligaciones cada mes, y mantener a la empresa en funcionamiento. A pesar de
lo anterior, no se ha realizado evaluacion de la rentabilidad de los recursos, o el monitoreo de

identificar si existe algin problemas y que tan necesario es que sean atendidos.

Control
Al no tener unos objetivos estratégicos definidos y segregacion de funciones adecuada, no se
pueden establecer controles efectivos para evaluar el correcto funcionamiento de los procesos

contables, y no permite tener oportunidad en la informacion para la toma de decisiones.
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Tampoco si existe algin inconveniente operativo que requiere de la implementacion de
estrategias o modificacion de algunas.
La falta de controles no permite conocer los riesgos de la informacion contable presentada,

conocer, promover y mantener las buenas practicas del area contable.

6.2.6 Mercadeo y ventas

Es el proceso donde se desarrollan las estrategias de promocién y ventas de los servicios y/o
productos, a partir del conocimiento del mercado donde se desarrolla la actividad empresarial.

El hotel en la actualidad presta sus servicios en la ciudad de Cali, aunque realiza actividades
de mercadeo a través de contratos de prestacion de servicios en la ciudad de Bogota. Pero no
desarroll6 un plan de mercadeo que le permita conocer las tendencias del mercado y las
preferencias y servicios que prefieren los clientes.

La comunicacion de sus servicios se realiza a través de las redes sociales, aun no cuentan con

una pagina web de la empresa.

6.2.7 Matriz de fortalezas y debilidades

Tabla 1. Fortalezas y Debilidades de InmobiliariaCy V

AREA FORTALEZA DEBILIDADES
Estructura e Posee un manual de e Existe un organigrama pero
Organizativa funciones. requiere mejorarlo debido a que

este no refleja la estructura
interna de la empresa.
e Manual de funciones
desactualizado.
Planeacion e Posee misién y vision. e No tienen definidos objetivos
estratégicos.
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No tiene metas a cortos y largo
plazo definidas.

Las politicas no estan

documentadas.

e Deficiente comunicacion de las
politicas.

Direccion Delegacion de funciones. e Lacomunicacion de las
Participacion de los decisiones no se realiza de
subalternos en el manera escrita.
mejoramiento de
deficiencias.

Control Aplicacion de correctivos e No existen procedimientos de
ante identificacion de control y seguimiento de los
oportunidades de mejora. procesos.

Posee normas de e No se realiza control de metas y
productividad. objetivos.

e No realizan evaluacion de
cumplimiento de actividades.

¢ No se ha implementado el
reglamento interno de trabajo.

Contabilidad Cuentan con un programa e Asignacion de funciones sin
contable para el registro definir.
de las transacciones. e No existen manual de
procedimientos.

e Falta mejorar la oportunidad
para la entrega de estados
financieros.

¢ No se cuenta con el personal
suficiente para el desarrollo de
las actividades.

Mercadeo y Se realiza proceso de e No se realiza investigacion de

Ventas comunicacion a través de mercado.
las redes sociales. e No se realiza planeacion de
Realizan promocion de mercadeo.
servicios. e No se lleva control de los costos
Realiza pruebas de los invertidos.
nuevos productos antes ¢ No posee pagina web de
de ofrecerlo. comunicacion.

Establece criterios para el ¢ No se ha definido el manejo de
establecimiento de inventarios.
pecios.

Finanzas Cuentan con normas para e No se realiza analisis financiero.

la seleccion de
proveedores.

No poseen politicas para la
seleccion de clientes.
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e Poseen politicas para ¢ No tiene politicas ni
otorgar creditos a los procedimientos documentados
clientes. para el recaudo de cartera.

¢ No se cuenta con procedimiento
para el andlisis financiero.

Contable- e Posee plan de cuentas e No posee un sistema de
financiera acorde a las informacion contable
caracteristicas de la documentado.
empresa. e No se preparan informes de
e Manejo de todos los costos.
documentos contables. e No se preparan los estados
e Realizan arqueos de caja financieros oportunos para la
semanales. toma de decisiones.
e Tiene politicas contables e No cuenta con controles
definidas documentados.

Fuente. Encuesta interna InmobiliariaCy V S.A.S

6.2.8 Sistema de informacién contable

La empresa no cuenta con unas funciones definidas, aunque ha establecido de manera general
algunas politicas y entre ellas el manual de politicas contables bajo la aplicacion de la Ley 1314
de 2009. Tampoco cuenta con un manual de procedimientos que le permita guiar las actividades
propias del area.

El no contar con una guia documentada de los procesos dificulta el reconocimiento de las
funciones y las politicas aplicables:

e No se cuenta con los recursos humanos suficientes para atender la operacion de la
empresa en el area contable.

e No se cuentan con fechas de cierre para el registro de la informacion y la preparacion de
informes financieros.

e No se tiene claridad sobre los procesos y asignacion de responsabilidades.

e No se establecen controles internos sobre los procesos.
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e No permite la toma de decisiones oportunas sobre los resultados.
e Existe dificultad para realizar analisis de las metas a corto plazo, dado que no cumplen

con la politica de reporte de informacion financiera con periodicidad mensual.

Actualmente el sistema de informacion contable de inmobiliaria C y V S.A.S se puede

representar o explicar de la siguiente manera:

6.2.8.1 Proceso de captacion y clasificacion de datos

Inmobiliaria C y V maneja documentos soporte para la contabilizacion: factura de venta,
factura de compra, cuentas de cobro, 6rdenes de pago de anticipos, documento de liquidacién de
noémina (es preparada por un tercero, pero se carga al sistema a través de un documento de nota
de contabilidad), extractos bancarios, consignaciones, notas crédito, notas débito, recibos de
pago de impuestos, recibo de caja, comprobantes de egresos.

Una vez se reciben los documentos soporte se realiza la validacion, verificando que estén a
nombre de la empresa y/o que cumplan con los requisitos establecidos legalmente y se anexen
los soportes correspondientes, esta actividad es realizada por la contadora.

Una vez se valida el cumplimiento de estos, se da por aceptado el documento y se procede
con la codificacion de acuerdo al concepto de cada uno en: activos, pasivos, patrimonio, ingresos

y gastos.
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6.2.8.2 Proceso de registro contable de operaciones

Inmobiliaria C y V maneja el programa contable Ilamado ZEUS que es software ERP
especializado que permite una administracion de recursos del hotel integrados al area
administrativa y financiera, y control de tiempos.

Actualmente la empresa tiene activos los siguientes modulos: contabilidad; el de hoteles, el
cual es donde se gestiona las areas operativas y la facturacién; y activos fijos que esta en proceso
de implementacion.

El médulo de contabilidad cuenta con los siguientes elementos, aunque no todos sean
utilizados por la empresa en estos momentos en general por el tiempo que llevan en el mercado,

y se encuentran en proyecto de implementacion de politicas y organizacion de procesos:

Contabilidad

Notas Contables, documentos basados en plantillas, comprobantes de egresos, ajustes a
moneda extranjera, consultas, comprobantes, consulta integral de cuentas, analisis vertical,
auxiliares contables, listado de documentos, libros auxiliares, auxiliares abiertos, anexos de
balance, pagos a terceros, movimiento procesado, impuestos acumulados, libros legales,

informes y archivos Dian.

Cuentas por Cobrar
Clientes, notas débito clientes, notas crédito clientes, consulta de comprobantes, consulta
integral de clientes, analisis de vencimientos de clientes, estados de cuenta de clientes, extractos

de cuentas de clientes.
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Cuentas por Pagar

Egresos, compras a crédito, notas débito y crédito proveedores, entrega de cheques, consulta
integral de proveedores, analisis de vencimientos, estados de cuentas de proveedores, extractos
de cuentas de proveedores, programacion de pagos, control de chequeras, gerencia electronica,

impresion de cheques, cheques por entregar.

Facturacion
Conceptos de Facturacion, definicion de modelos de facturas, asignacion de modelos,

facturacion estandar, facturacion automatica, impresion de facturas.

Cajay Tesoreria

Recibos de Caja, consignaciones, conciliaciones bancarias, entrega de cheques, reportes de
estados de Caja, consulta de comprobantes, consulta integral de cuentas, reportes de
consignaciones, reportes de cheques posfechados, reporte de cheques por entregar, recaudos

Asobancaria, recaudos por cddigo de barras.

Presupuesto

Plan de presupuesto, definicion del presupuesto, certificados de disponibilidad, reserva
presupuestal, certificados reserva presupuestal, adicion presupuestal, traslado presupuestal,
reporte definicidn presupuesto por cuenta y centro de costos, saldos de presupuestos de cuentas y

centros de costos.
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Herramientas Query
Aplicativo que permite consultar informacion almacenada en el sistema bajo unos criterios
definidos por el usuario y dando la posibilidad de exportar la informacién a Hoja de Célculo

Electronica Excel®, Base de Datos (Xbase), Archivo Texto (SDF) o Reporte Impreso.

Disefio de Informes

Permite disefiar directamente los informes financieros desde Microsoft Excel®, mediante
funciones nativas de Zeus® Contabilidad SQL y asi mismo, actualizar la forma automatica con
solo hacer un clic. Generar los reportes para pago de impuestos, declaraciones de renta, indices
financieros y mucho mas desde Zeus® Panel Financiero o construir un propio tablero de mando

grafico.

Comprobantes Automaticos (Diferidos)
Posibilidad de definir en el sistema Comprobantes Contables que ejecuten contabilizaciones
automaticas de operaciones tales como: causacion de intereses, distribucion de gastos,

depreciaciones, causacion de diferidos.

Auditorias
El sistema posee mecanismos que permiten verificar en cualquier momento la consistencia de
los movimientos y saldos contables. El sistema permite realizar el seguimiento total de la

actividad de un usuario y el estado de las operaciones realizadas mediante Log de transacciones.
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El proceso de facturacion, consiste en ingresar a la contabilidad a través de una interfaz, lo
referente a la ndmina que se registra con el cargue de un archivo preparado por un tercero. Los

demas documentos son reconocidos de manera manual en el médulo de contabilidad del sistema.

6.2.8.3 Proceso de acumulacion y asignacion de valores

Este proceso relaciona las siguientes actividades en la asignacién de valor a los servicios de
acuerdo a Delgadillo (2001, pag. 44):

1. Laseleccién del objeto de costeo

2. Laseleccion y acumulacion de los valores de costos que se relacionan con el objetivo del
costeo y,

3. Laseleccion de un método para identificar y relacionar directamente el objeto del costeo
con la acumulacion de costos.

Inmobiliaria C y V actualmente no esta manejando ningun sistema de costos para los servicios

que ofrece en este momento.

6.2.8.4 Proceso de control de la calidad de la informacién contable

La informacidn contable de Inmobiliaria C y V es confiable, y es una fiel representacion de
los hechos econdmicos de la empresa, esta es preparada por la contadora, quien toma las medidas
adecuadas para garantizar la correcta clasificacién y codificacion de los datos.

Pero no posee un sistema de control interno debido a que la empresa no cuenta con las
actividades del area contable documentadas, ni funciones definidas. De acuerdo con las partes

indicadas por Delgadillo (2001, pag. 45):
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1. Un manual de politicas administrativas y otro de carécter contable. La empresa ain no
tiene politicas definidas para la empresa, se ha definido algunas de manera informal, que ain no
estan documentadas.

2. Un manual de los procesos de trabajo que defina en cada uno, los siguientes aspectos: el
objetivo u objetivo, los pasos bésicos, las actividades y los controles especificos asi como los
resultados de cada proceso. La empresa no tiene manual de los procesos, y las funciones aunque
se asignaron estan en proceso de validacion y actualizacion para identificar el responsable mas
adecuado.

3. Un manual de funciones para cada cargo de trabajo, de modo que cada persona sepa
cudles son sus funciones, sus responsabilidades y atribuciones. La empresa no posee un manual
de funciones definitivo, estan en proceso de construccion; se han realizado cambios a medida

que se encuentran oportunidades de mejora de modo que se haga mas eficiente cada proceso.

6.2.8.5 Proceso de preparacion de informes

Inmobiliaria C y V ha definido la preparacion de estados financieros pero por los procesos de
implementacion y la limitacion de recursos humanos en el rea estos no estan siendo preparados
de manera oportuna para la gerencia.

La contadora prepara un informe de cuentas por pagar de manera semanal y se envia a la
subgerencia para que realice la programacion de pagos.

Igualmente prepara dos veces al mes un informe de cuentas por cobrar, los primeros dias del
mes y otro a mediados de mes una vez se haya realizado la validacion de los recaudos, con el

objetivo de que las personas encargadas realicen el proceso de gestion de cobro.
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6.2.8.6 Proceso de andlisis y evaluacion de la informacion contable

De acuerdo con Delgadillo (2001, pag. 45) el andlisis de los informes es un paso previo a la
presentacion a los usuarios, y se basa en tres aspectos:

1. Los datos que contiene cada informe.

2. Los hechos econémicos que represente

3. Laactuacion de los responsables de las transacciones mostradas en el informe.

El objetivo es realizar un andlisis de cada cifra que esté representada en el informe y agregar
las notas correspondientes sobre los hechos originarios.

Actualmente Inmobiliaria C y V no realiza analisis de la informacién contable, debido a que
no prepara con suficiente oportunidad los estados financieros, por lo tanto aun no realiza el
analisis concienzudo de los hechos econdmicos de la empresa registrado en el sistema.

Solo se presentan los informes relacionado en el punto anterior para apoyar las actividades de

cartera, pagaduria e impuestos.

6.2.8.7 Proceso de suministro y presentacion de la informacion

El objetivo de este proceso es reportar con informacién oportuna, confiable con un idioma
claro que sea comprendido por los usuarios, de manera tal que cumpla con el proposito con el

cual fueron preparados.
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6.3 DIAGNOSTICO EXTERNO

La empresa Inmobiliaria C y V S.A.S desarrolla su actividad en el sector hotelero en la ciudad
de Santiago de Cali. Se dedica a la prestacion de servicios de hospedaje y alimentacion. El sector
hotelero se ha agremiado en COTELCO, el cual representa al sector hotelero y turistico en el
pais, con el fin de fortalecer la productividad. En el Valle del Cauca hay presencia de dicho
gremio a través de la asociacion COTELVALLE, que es la encargada de apoyar a los agremiados
en su crecimiento y aprovechamiento de oportunidades, a partir de convenios y proyectos.

En una economia las organizaciones estan relacionadas con distintos factores externos que
afectan el desarrollo de sus actividades, que por su condicién no pueden ser controlados por la
empresa, pero que a partir de este conocimiento la empresa puede tener una imagen
organizacional donde se construye una base importante para la implementacion de acciones
definidas por medio de la toma de decisiones. En la medida de que la empresa conozca los
factores que la afectan puede identificar las amenazas y oportunidades, asi como su
aprovechamiento para establecer politicas efectivas para su crecimiento y supervivencia.

Porque una empresa que no conoce su realidad puede ocasionar la no continuidad de sus
actividades, porque no se consideran las oportunidades que le presenta su entorno con nuevas
alianzas o nuevos productos y/o servicios, asi como los factores que comprometen los recursos y

las pueden hacer menos competitiva.

El diagnostico externo es el punto de partida o conocimiento previo de los factores que

intervienen en el entorno organizacional, para que la empresa realice su planificacion, de manera
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que reduzca los riesgos inherentes a la improvisacion, que le quita confiabilidad a las decisiones
que se toman en la empresa.

Debido a la dindmica de las relaciones entre las organizaciones y su entorno, para que se
mantenga el acoplamiento organizacional al mismo ritmo, es necesario que el conocimiento de
los factores externos sea algo permanente.

La importancia de dicho diagnostico para la empresa radica en que este debe ser:

e Relevante para la empresa en la medida de que la empresa acepte el diagnostico como
una imagen de la situacion actual para la toma de decisiones.

e Convertirlo en un proceso permanente, debido a que el entorno cambia
constantemente y con ella las caracteristicas y condiciones de los factores que influyen
en la organizacion.

e El diagnostico externo sea parte del proceso de autoevaluacién organizacional para la
implementacidn de acciones necesarias.

Los factores externos son: 1) Factor econdmico; 2) Factor politico; 3) Factor legal; 4) Factor

tecnoldgico; 5) Factor social.

6.3.1 Factor econémico

El Factor econémico estd compuesto por una serie de elementos que afectan desde el punto de

vista administrativo la produccién y prestacion de servicios:
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6.3.1.1 Inflacion

Es definida como un aumento en los precios producto de que la demanda supere la oferta.
Esta subida de precios crea en las empresas una politica de alza de precios ante la incertidumbre
de no saber si se tendra la suficiente capacidad para realizar las inversiones. Este fendémeno
ocasiona que los precios en los productos y servicios que ofrecen aumenten, lo que en el largo
plazo desestimularian de la produccion interna de un pais.

Figura 3. Inflacion total al consumidor
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Fuente: DANE y Banco de la replblica.

De acuerdo a los datos del banco de la republica en el Gltimo bimestre del 2017 la inflacién
término en 4,09% evidenciando un incremento, por la aceleracion del IPC sin alimentos, durante
el afio 2011 al 2017 se han presentado cambios en la inflacion, teniendo su pico més alto durante

el afio 2016 de aproximadamente 9%.
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6.3.1.2 Tasas de interés

En términos sencillos Gitman (2003, 229p.) como “la compensacion que un demandante de
fondos puede pagar a un proveedor. Cuando se prestan los fondos, el costo de obtenerlos es la
tasa de interés.”

Es asimilada como un costo financiero para las organizaciones que afecta los resultados de la
misma.

De acuerdo al banco de la republica en Colombia las siguientes tasas de interés son las que se
utilizan con mayor frecuencia:

e DTF es el promedio ponderado de las tasas de interés efectivas de captacion a 90 dias, es
decir, las tasas de los CDT.

e Correccion monetaria Es la tasa que se utiliza para actualizar el valor de la unidad de
poder adquisitivo constante (UPAC)

e Tasa basica de la superintendencia financiera (TBS) Es la tasa promedio de CDAT y
CDT a diferentes plazos, a la cual negocian entre si los intermediarios financieros.

e Tasa inter-bancaria (TIB) Es la tasa pasiva promedio a la que negocian entre si los

intermediarios financieros en el mercado de liquidez a muy corto plazo.
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A continuacion se presenta la evolucion de las tasas de interés en el pais:

Tabla 2. Tasas de interés 2000 - 2017

Tasas de interés
Tasa de
Periado intervencién 4/ DTF2f  Consumo 3 Comercial 4/ Hipotecario 3/

erio

2000 12,00 12,15 28,77 16.73 2224
2001 8.50 12,44 33,67 17.70 20,45
2002 5,26 £.04 28,45 13.20 10,74
2003 7.28 7.20 27,05 12.20 20,81
2004 .50 .20 28,00 12.70 18,11
2005 8.00 7. 24,18 11.97 17,80
2008 7.50 6.27 20,55 10.28 14,89
2007 8.50 &.0M 22,29 13.48 15,12
2008 0.50 0.74 25,74 15.23 18,72
2008 3.50 6.15 23,22 11.53 15,36
2010 3,00 3,86 18,15 772 13,14
201 4.75 4. 13,12 839 13,00
2012 4.25 5,36 18,23 857 13,19
2013 3,25 4,24 17,20 2,42 11,28
2014 4.50 4.07 17,20 8,85 11,1
2015 5,75 4.58 17,27 837 11,05
2018 750 8,78 18,14 12,281 12,38
2017 4.75 5.00 18,43 11.28 11,73

1 Tasa vigente a fin de perioda
o Serefiers a la techa de cakalo. La vigencia da la asa DTF es del Lunes siguients a Dominga.

H Coresparde al promeadia anua simgle de la lasa de colecacion pramedio ponderada mensual en cada madalidad. Calzulos de b Superinlendanca Financiera de Colomibia hasla el
afio 2001, & partir de 2002 carespande a la esa caloulada a parte del formato D88 de b Superintendencia Financiera de Calomiia; cilkoules del Banco de la Repablica, Informacitn
dsponible dasde & afo 1998 desegregada par modalided

4 Coresparde al promedio smple en cada paiads de las lasas de los oddtes ardnanios, de lesonaria y prefemencales.

Fuente: Banco de la republica.

De acuerdo al Banco de la Republica se ha presentado una disminucién en la tasa vigente de
la tasa de interés en el afio 2000 fue de 12% mientras que en el 2017 cerrd en 4,75%; por su parte
el DTF tuvo el punto mas alto en el 2001 de 12,44% y en el 2017 5,99%); las tasas de interés de
consumo en el afio 2000 fue de 28,77% y el punto méas bajo lo tuvo en el afio 2015 con 17,27%;
las tasas de interés de créditos ordinarios también presento una disminucion desde el 2000 al
2017, siente el primero de 16,73% y 11,26% respectivamente; para el crédito hipotecario paso de

22,24% en el 2000 y finalizo en 11,73% en el 2017.
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6.3.1.3 Politica fiscal

Es definida como el instrumento de politica econdmica nacional donde el gobierno establece
los pardmetros de ingresos y gasto publico. Dichos ingresos corresponden al establecimiento de
impuestos, su aplicacién abarca tanto a empresas del sector privado como a particulares.

Ldpez (1989, pag. 30) expone que “La teoria fiscal y la politica derivada de ella tratan al
financiamiento del gobierno, mismo que cumple tres funciones basicas: 1) imposicion de
tributos, 2) ordenacion de gastos, 3) manejo o administracion de la deuda publica.” Este primero
es el que influye o dinamiza la econdmica de las sociedades del pais.

Policita fiscal del pais tiene multiples objetivos, pero esta orientada basicamente en corregir el
desbalance fiscal, el crecimiento econémico, la disminucién del desempleo, la equidad y
sostenibilidad de las finanzas; para lo cual el gobierno utiliza los impuestos y el control del gasto
publico.

A partir de la regla fiscal se controlar el endeudamiento del pais o déficit fiscal, en el caso de
Colombia las siguientes es la regla fiscal vigente de acuerdo al ministerio de hacienda al cierre
del afio 2017:

El déficit permitido Ilego a 3,7% del PIB y a finales del 2017 con las politicas establecidas el

gobierno lo mantuvo en 3,6%.
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6.3.2 Factor politico

Enmarcan las condiciones que se presentan con la eleccion del presidente y aplicacion de su
plan de gobierno que abarca todos los temas fundamentales para el desarrollo de un pais, donde
cada programa influye en la comunidad y las decisiones empresariales.

En Colombia la participacion politica tiene muchas influencias y establece limitantes tanto a
las empresas como a la sociedad en general. A partir de las necesidades econémicas que analice
el gobierno puede establecer politicas que modifiquen el entorno legal en todos sus ambitos.

Las decisiones politicas de los gobiernos colombianos han evolucionado a generar mayores
beneficios a las empresas, ya sea a partir de la disminucion de su carga tributaria, laboral o
incentivos que tienen mas inclusién social y oportunidades para las personas.

Para el sector turistico y hotelero es importante las relaciones que establezca el gobierno a
nivel internacional de modo tal que se aumente la inversion y el flujo de visitantes al pais, a
través del restablecimiento de la imagen del mismo ante los demas paises.

El actual presidente de Colombia para el periodo 2018 — 2022 es Ivan Duque candidato del
partido politico centro democratico, quien fue elegido democraticamente en segunda vuelta el 17
de Junio de 2018. El actual gobierno se enfrenta a muchos retos econémicos y sociales, que se
han agravado en el ultimo afio y los cuales estan reclamando una intervencion mas activa del
gobierno Colombiano.

Dentro de las propuestas del nuevo gobierno esta la de disminuir los impuestos para las
empresas, racionalizacion del gasto publico, lucha por la corrupcion, educacion competitiva,
promocion de la industria de servicios con énfasis en el turismo. Entre otras, en los diferentes

temas de seguridad, economia, tributario.
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6.3.3 Factor legal

Comprende todas las disposiciones legales y normativas que condicionan, guian la
constitucion de la empresa, puesta en marcha y el desarrollo de su actividad en el pais.

La estructura legal del pais esta conformada por ejes fundamentales como el derecho laboral,
comercial y el tributario. Para el sector empresarial es importante tener pleno conocimiento y
cumplimiento de las condiciones legales del pais, debido que garantiza la legalidad de las
operaciones de la empresa, y el acceder a beneficios que se puedan decretar en algin momento.

También es importante para el acceso al sistema financiero, establecer alianzas estratégicas

con el sector publico y privado, y su expansién a nivel internacional.

6.3.3.1 Reforma tributaria

Son las disposiciones en temas de impuestos establecidos por el gobierno, a partir de
establecimientos de politicas de acuerdo al desarrollo de la economia. La cual regula la cantidad
de dinero de recibe el gobierno a través de la tributacion.

Las reformas tributarias introducen cambios en la estructura de tributacion del pais, en las que
se han aprobado, ha modificado las tarifas de los impuestos establecidos, introducido nuevos
impuestos, y gravado nuevos bienes y/o servicios, entre otras disposiciones.

La ley 1819 de 2016 que es la ultima reforma tributaria a grandes rasgos introdujo las
siguientes modificaciones.

e Parael impuesto de renta y complementarios sistema de rentas por cedulacion para las

personas naturales (rentas de trabajo, pensiones, rentas de capital, rentas no laborales, dividendos
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y participacion), deduccion hasta el 25% del valor donado, incremento de la renta presuntiva de
3% a 3.5%.

e Incremento de IVA del 16% al 19%.

e Secred impuesto a los combustibles fosiles, cigarrillos.

e Reduccién gradualmente del impuesto CREE de 40% al 33% en el 2019, hasta que las
empresas solo deban pagar impuesto a la renta.

e El impuesto de renta para la creacion de empresas y generacion de empleo: las micro y
pequefias empresas entre el 2017 y 2021 sera de 0%, 2022 y 2024 sera del 25%; y para las
empresas grandes pagaran el 50% hasta el 2021.

e Se cred el monotributo para los pequefios tenderos que estimula el pago de un impuesto
de acuerdo a lo siguiente niveles de ingresos: $41.654.220 pagan $40.000; $62.481.600 a
$83.308.400 pagan $60.000; $83.308.401 a $104.135.500 pagan $80.000.

Estos son algunos de los cambios que introduciria la nueva reforma tributaria propuesta por el
actual gobierno de Ivan Duque, la cual gira en torno a los siguientes puntos:

e Aumentar las personas naturales que declaran renta y pagan impuestos.

e Reduccidén de impuestos para las empresas.

e Modificacién del concepto de renta presuntiva.

e Aumentar los productos gravados con IVA.

6.3.3.1.1 Impuesto sobre la renta y complementarios

Este gravamen esta integrado por el impuesto de renta, ganancias ocasionales y de remesas.

Donde:
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El impuesto de renta es el gravamen al que son sometidos todos los bienes y servicios
obtenidos por un contribuyente durante el afio, que contribuyan al aumento del patrimonio, sin
tener en cuenta a aquellos que hayan sido exceptuados por la norma.

El impuesto a las ganancias ocasionales corresponde a ingresos que no provienen de la
actividad cotidiana, que se presenta de manera ocasional. Generan impuesto exceptuando
aquellas que la norma expresa lo contrario.

Impuesto complementario de remesas el hecho generador es la transferencia al exterior de
rentas o ganancias ocasionales obtenidas en Colombia, independientemente de quien sea el
beneficiario o destinatario. Al igual que en los gravamenes anteriores salvo aquellos que la
norma exima.

El impuesto de renta va a ir disminuyendo de manera gradual cada afio, para el caso de
Inmobiliaria C y V S.A.S es del 9% como beneficio aplicable a los hoteles que construyan o

remodelen durante los siguientes 10 afios.

6.3.3.1.2 Impuesto al valor agregado

El impuesto sobre las ventas, cominmente denominado como IVA es un gravamen aplicado
al consumo de bienes y servicios. Corresponde a la diferencia entre el valor pagado por los
bienes y el valor de venta de bienes y servicios, el impuesto recae sobre el mayor valor en las
transacciones, debido a que el valor de adquisicidn se trata como descontable.

Bienes y/o servicios gravados: Son aquellos que estan sometidos al impuesto que
actualmente en Colombia la tarifa es del 19%, de acuerdo a la reforma tributaria del afio 2016.

Bienes y/o servicios exentos: Son aquellos que estan gravados a la tarifa de 0%, de acuerdo a

su naturaleza y destinacion, asi lo ha expresado la ley. Estos bienes son de caracter devolutivo
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del impuesto, en caso tal que se utilicen bienes gravados en la produccién y exportacion de los
mismos.

Bienes excluidos: Son aquellos que no generan el impuesto, de acuerdo a lo expresado en la
ley, por lo tanto no tienen carécter devolutivo, es decir que cualquier gastos o costo relacionado
con productos gravados para su produccion no podran ser solicitados en devolucién y debe
tratarse como un mayor valor.

Para el caso de la empresa Inmobiliaria C y V S.A.S de acuerdo a los servicios hoteleros las
tarifas de IVA aplicables son:

Tarifa del 0% servicios de restaurante (sujetos al impuesto al consumo).

Tarifa del 19% servicio de alojamiento; servicio de lavanderia; arrendamiento de salones para

eventos.

6.3.3.1.3 Impuesto al consumo

Es un impuesto creado por la ley 1607 de 2012 que grava a los servicios de venta de comidas
y bebidas, operadores de telefonia movil, y vendedores de vehiculos, botes y aerodinos.

Y son responsables las personas naturales y juridicas que pertenecen al régimen comun del
IVA, y que tengan alguna de las actividades relacionadas en la parte anterior.

Para la empresa Inmobiliaria C y V S.A.S este impuesto es generado por la facturacion

emitida sobre los servicios de restaurante.
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6.3.3.1.4 Retencion en la fuente

Es un mecanismo de recaudo establecido por la autoridad de impuestos en Colombia para
garantizar el recaudo anticipado del impuesto de renta.

Los bienes y/o servicios que estan gravados y que sean vendidos por personas naturales y
juridicas que por expresa disposicion legal deban realizar dicha retencion, por lo tanto deben
efectuar la deduccién correspondiente a los compradores de estos.

Los impuestos de orden nacional sometidos a retencién son:

° Renta

e Remesas

e (Ganancias ocasionales

[ ] IVA

e Timbre

e Gravamen a los movimientos financieros

Y de orden local o municipal:

e |[CA

6.3.3.1.5 Impuesto de industria y comercio y complementario de avisos y tableros

El impuesto de industria y comercio es un tributo de caracter municipal y grava las
actividades industriales, comerciales, y servicios dentro de la ciudad de Santiago de Cali, que se
realicen de manera directa e indirecta por personas naturales y juridicas, ya sea que cuenten con

establecimiento de comercio o no.



93

Este impuesto debe ser pagado por las empresas porque en el desarrollo de la actividad
mercantil obtienen ingresos haciendo uso de las vias de comunicacion que le brinda los espacios
publicos de la ciudad.

La tarifa y base para el calculo del mismo es el impuesto total a cargo de industria y comercio

y se le aplicara el 15%.

6.3.3.2 Incentivos del sector

Con el fin de promover la inversion en el sector hotelero y turistico, asi como la generacion de

empleo el gobierno Colombiano estableci6 una serie de incentivos:

6.3.3.2.1 Ley 1419 de 2010

Se puede descontar del impuesto de renta los aportes parafiscales producto de la contratacion
de nuevos empleados:

e Menores de 28 afos; personas en situacion de discapacidad y/o desplazados; mujeres
mayores de 40 afios con mas de una afio desempleadas; personas que devenguen menos de 1.5

salarios minimos legales vigentes.

6.3.3.2.2 Resolucion 347 de 2015

Por medio del cual se otorgasubsidio por un plazo de 6 meses entre US 225 y US 309

aproximadamente por emplear a personas entre los 18 y 28 afios, con cualquier grado de

educacion y sin experiencia previa.
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6.3.3.2.3 Ley 361 de 1997 Articulo 31

Los empleadores que contraten a personas en situacion de capacidad no inferior al 25% y que
estén obligados a declarar impuesto de renta y complementarios podran deducirse el 200% del

valor en salarios y prestaciones sociales pagados durante el afio.

6.3.3.2.4 Estatuto tributario 207-2 (Decreto 2755 de 2003)

Los servicios hoteleros prestados en nuevos hoteles que se constituyan entre el 1 de Enero de
2003 y 31 de Diciembre de 2017 o que logren un 61% de la construccion de la estructura
hotelera estaran exentos del impuesto de renta por un periodo de 30 afios. Aungue con la ley

1819 de 2016 lo anterior fue modificado y se gravo a una tarifa del 9%.

6.3.3.2.5 Decreto 297 de 2016

Exencidn del impuesto de IVA para servicios de turismo prestados a no residentes originados

por agencias operadoras u hoteles inscritos en el régimen nacional de turismo. En el caso de los

servicios hoteleros la exencion rige independientemente si el responsable del pago sea el huésped

no residente o la agencia de viajes.

6.3.3.3 Legalizacién laboral

Son las disposiciones legales en materia de contratacion de personas nacionales y extranjeras,

el pago de los derechos que se contraen con la incorporacién del personal a la empresa.
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Con su formalizacion laboral la empresa debe garantizar el cubrimiento de las necesidades en
temas de salud, recreacion, remuneracion por los servicios prestados. Contar con un personal
capacitado permite su aporte en la eficiencia de los procesos e innovacion.

Ademas de las obligaciones con los trabajadores, las empresas deben asumir unas cargas
sociales de aportes a entidades como SENA, ICBF y cajas de compensacion. Pero con la
siguiente excepcion segun la ley 1819 de 2016, los contribuyentes de renta tendran beneficio de
no pago de lo correspondiente a salud, ICBF y Sena, de aquellos trabajadores cuyos salarios no
superen 10 SMMLV.

Ademas de las disposiciones monetarias, también se debe procurar por tener unas condiciones
de salud y seguridad en el lugar de trabajo, de manera tal que se minimicen los riesgos asociados
con la realizacién de las funciones. Asi como los riesgos relacionados con las interacciones que
afectan la salud psicolégica.

El dar cuenta de las obligaciones laborales le garantiza a las empresas del sector, la
posibilidad de mejorar la gestion y alianzas empresariales, asi como contar con personal
calificado que garantice la eficiencia e innovacion en los procesos.

La legislacion laboral Colombiana da cuenta de los siguientes temas:

e Derecho al trabajo

e Derecho a la seguridad social

e Contrato de trabajo

e Salario, jornadas y prestaciones sociales.
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6.3.3.4 Legislacion comercial

Comprende todos los requisitos necesarios para que la empresa sea constituida legalmente, es
decir su formalizacion ante el Estado.

Para su constitucion se debe llevar a cabo una serie de procedimientos ante diferentes
entidades. La formalizacion para las empresas de turismo y en general permite que gocen de
plena tranquilidad para el desarrollo de sus actividades y cumplimiento de los objetivos de

permanencia y expansion.

6.3.3.4.1 Formulacion empresarial

A grandes rasgos los requisitos de formalizacion representa la inscripcion de la empresa ante
diferentes entidades.

e  Obtener escritura publica o documento privado ante la notaria.

e Tramitar y obtener el uso de suelo ante la curaduria.

e Inscripcion y registro de los libros exigidos por la lay en la cAmara de comercio de la

ciudad.

e Cumplimiento de los requisitos para los documentos titulos valores.

De acuerdo al articulo 619 del c6digo de comercio “los titulos valores son documentos
necesarios para legitimar el ejercicio del derecho literal y autonomo que en ellos se incorpora.
Pueden ser de contenido crediticio, corporativos o de participacion.” (Dec. 410 de 1971, pag.

158).
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Estos titulos valor representan un derecho para la empresas en cuanto cumplan con los
requisitos expresados en la ley para su valides. Y son reconocidos y diferenciados en los
siguientes:

Titulos nominativos: Son los que exigen que el tenedor legitimo aparezca en el registro del
documento.

Titulos a la orden: Son expedidos para determinada persona y pueden ser transferibles por
endoso, o se especifique que son negociables.

Titulos al portador: Son los que no se expiden a nombre de una persona determinada,
aunque no incluya la palabra “al portador”.

Y distingue en sus especies:

e Letras de cambio

e Pagare
e Cheque
e Bonos

e Carta de porte y conocimiento de embarque
e Facturas

e acciones

6.3.4 Factor tecnoldgico

Las tecnologias son un aspecto muy importante para el turismo, ya que a través de las TIC"s,

debido a que las personas buscan cada vez mas sus destinos turisticos, su necesidad de hospedaje
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por internet donde les permiten conocer y comparar las opciones que se adapten a sus
expectativas y capacidad econémica.

De esa manera la tecnologia le permite hacer llegar sus productos y/o servicios a mas cantidad
de personas a lo largo del territorio nacional e internacional a un menor costo, promover la

promocion y comunicacion.

6.3.4.1 Software hotelero

En el mercado nacional se encuentran actualmente software especializados para la gestion de
los servicios hoteleros, que permiten tener un desarrollo més adecuado en el seguimiento y
control de las transacciones y operaciones, garantizando mayor eficiencia y eficacia.

Debido a la complejidad del funcionamiento operativo de los servicios hoteleros, por lo que es
necesario e importante contar con una herramienta confiable y efectiva que agilice los procesos
de registro check in y check out.

El software hotelero no solamente es instalado en los computadores, sino que también
permiten ser manejados a través de la web, y administrar los recursos en tiempo real.

Permiten un mayor control sobre las habitaciones, agilizar el proceso de recepcién,
almacenamiento de gran cantidad de informacion, cierre de turnos. Asi como la generacion de

informes que permitan la toma de decisiones.
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6.3.4.2 Internet y telecomunicaciones

En un mundo donde el internet se ha convertido en una herramienta para la promocion y
comercializacion de servicios y bienes, el sector hotelero tiene una oportunidad para traspasar
barreras y ofrecer sus servicios a nivel local e internacional.

De igual manera, tener una buena cobertura de servicios publicos con las mejores condiciones
de calidad permite que se preste un mejor servicio a los huéspedes, y se convierta también en un
canal de promocidn con una experiencia directa.

El uso de las tecnologias permite aumentar el nivel de competitividad en el sector hotelero.
Facilitando y mejorando la comunicacién de los servicios, y procesos internos; reducir los costos

de promocion y mantener un contacto constante con los usuarios externos e internos.

6.3.5 Factor social

Comprende las condiciones de vida en las que se desarrollan las personas, y que intervienen

en el desarrollo empresarial de un pais. En temas de condiciones de vida en general, seguridad y

educacion.

6.3.5.1 Servicios publicos

El acceso a los servicios publicos fundamentales es una parte muy importante para mejorar las

condiciones de vida de la sociedad en general y aportar en la competitividad empresarial.
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Para el sector turistico es importante garantizarle una mayor competitividad en el mercado, asi
como el fortalecimiento del sector. Se brindan servicios y/o productos de calidad, continuidad en
los procesos, y la no interrupcion del funcionamiento normal de la actividad producto de la falta
de los mismos.

Dentro de los servicios publicos estan:

e  Suministro de energia y agua

e Acceso a lineas telefonicas

e Acceso a internet.

6.3.5.2 Informalidad

Es una condicidn social que adoptan las personas ya sea por las pocas oportunidades laborales
o las malas condiciones laborales a las que han sido expuestos.

Bajo cualquier punto de vista esto representa un riesgo para las empresas en la medida en que
deban competir con estas personas, debido a que las condiciones no son las mismas, debido a que
se tienen unas responsabilidades legales que generan o le adicionan costos a los servicios y/o

productos, mientras que en el mercado informal esa carga tributaria y laboral no se tiene.

6.3.5.3 Inseguridad y violencia

Esta condiciones sociales ocasionadas por la guerra interna por el control de los territorios, los

robos, secuestros, extorcion, genera una imagen negativa generalidad de la region y el pais.
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Ademas que representa una concentracion de costos en la parte de seguridad, para el sector
turisticos genera una reduccion en la captacion de nuevos clientes o permanencia de algunos
destinos.

Los costos asociados a esta condicion social incluyen los siguientes elementos de seguridad:

e  Circuito cerrado de seguridad.

e Seguridad fisica las 24 horas.

e Sijstema de alarmas.

6.3.5.4 Educacion

El nivel de educacién y el acceso a esta y que esta sea de calidad es importante para el
desarrollo de las comunidades, como de la parte empresarial.

La poca inversion en la educacion que actualmente hay en Colombia, y la creacion de centros
educativos que no cumplen con las condiciones necesarias para brindar una educacion de
calidad, lleva a que los resultados en materia de educacion a nivel nacional no sean los esperados
0 querido para el desarrollo econémico del pais.

Para el sector es importante poder con personal calificado, al igual que tener a su disposicion
la informacion necesaria para su capacitacion en los diferentes temas que involucran el
desarrollo de las actividades de manera que se generen procesos eficientes bajo condiciones de

competitividad.
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6.3.6 Entono sectorial

El turismo y la hoteleria es un sector que va en ascenso, cada vez los gobiernos locales se dan
cuenta que es una fuente de ingresos para las regiones y que es necesario su fortalecimiento a
partir del desarrollo de politicas y proyectos.

Se estan uniendo esfuerzos entre diferentes organizaciones para construir un insumo que
sirva de base para todo lo que hay que hacer en torno al sector, como resultados se conoce la
gestion que se realiza desde el interior y se da unas recomendaciones para su fortalecimiento.

Lo anterior, le permite a las empresas conocer cuales son condiciones se desarrolla la
actividad en el pais y el potencial del mismo, asi como las politicas y estrategias que se requieren
establecer para adoptar las estrategias de comunicacion y promocidn, que sean mas efectivas
para medir la satisfaccién de los clientes.

El servicio hotelero se convierte una parte de gran importancia para las personas que tienen la
diversion como una necesidad en sus vidas, es un apoyo para las empresas que requieren

desplazar a su personal dentro del pais o fuera de este.

6.3.6.1 Generalidades del sector hotelero en Colombia

El sector hotelero en Colombia tuvo sus inicios en medio de las insuficientes condiciones de
construccion, las posadas se ubicaban en los caminos para atender a los viajeros, comerciales y
arrieros.

En el auge del comercio fueron muchas las personas que trasladaban sus productos a través de

todo el territorio nacional y fuera de él, se instalaron pensiones. La mayoria de estos lugares



103

estaban asentados cerca al rio magdalena debido a que era la Unica via de comunicacion entre la
costa atlantica y el interior del pais.

La cantidad de personas desplazando de un lugar a otro, dio el punto de partida para la
creacion del primer hotel en el pais en 1889 en Honda. Y de alli en adelante fueron abriendo sus
puertas en varias ciudades, hoteles que recibirian a nacionales y extranjeros, como por ejemplo
en 1902 en Cali se construye el Hotel Meléndez.

A medida que se buscaba el desarrollo del sector turistico y hotelero, y como los factores
internos afectan su permanencia como la intervencion del gobierno, se dio una agremiacion que
les permitiera promover y fortalecer el sector, y reclamar sus derechos, esta se denominé

COTELCO.

6.3.6.2 Andlisis del sector

De acuerdo a los estudios realizados por COTELCO (2017) de andlisis anual de resultados de
competitividad del sector, se presenta a continuacion el informe de Indice de competitividad
turistica regional de Colombia, con el que se pretende medir los factores asociados a la
competitividad de la actividad turistica.

El objetivo de este informe pretende dotar a los administradores y gobierno local de
herramientas para el desarrollo y aplicacion de politicas y proyectos que les permitan ser mas
competitivos.

De acuerdo a los resultados obtenidos de la medicién de 2017, la ciudad de Bogota fue
reconocida como el destino mas competitivo para la industria turistica en Colombia, alcanzando

las mayores puntuaciones en los diferentes criterios de evaluacion. La capital de la Republica
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obtuvo una calificacién final de 7.12 sobre 10, destacandose por la gestion y estrategia para
posicionar a la ciudad como destino turistico, el buen nivel de infraestructura de soporte para el
turismo y el impacto econémico que tiene el sector en la economia del distrito.

En segundo lugar se ubico Valle del Cauca, con puntuacion de 6.24 sobre 10, destacandose el
departamento en los criterios ambiental, infraestructura y estrategia de mercadeo. Los resultados
obtenidos por el Valle del Cauca dan cuenta de la importancia que tiene el turismo para la
economia del departamento y la region, producto de las acertadas estrategias de promocion y una
articulada gestion institucional.

El departamento de Risaralda se ubicé en la tercera posicion, con puntuacion de 6.11 sobre
10. La estrategia de mercadeo con que cuenta el departamento le ha permito mantener una
importante presencia en los diferentes canales, tanto tradicionales como virtuales, contar con
apoyo técnico para el disefio de sus productos turisticos y participar en ferias especializadas de
turismo, tanto a nivel nacional como internacional. De igual forma, Risaralda se destac6 por su

desempefio en los criterios cultural, social y de infraestructura.

6.3.6.2.1 Resultados COTELCO Valle del Cauca

El anélisis se realiza a partir de 104 indicadores agrupados en los criterios que se relacionan a
continuacion. Para el analisis realizado por Cotelco la region del Valle del Cauca lo integran las
ciudades; Santiago de Cali, Buenaventura, Calima, Guadalajara de Buga, Cartago, Jamundi,
Palmira, Tulua:

Cultural (8 indicadores)

e Mide: disponibilidad de activos y productos de caracter cultural en los territorios y la

gestion de las autoridades en la promocion.
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e Evalta: aprovechamiento del patrimonio cultural de los destinos.

Ambiental (14 indicadores)

e Mide: calidad del medio ambiente y la interaccion de la industria turistica con los
ecosistemas en los que se desarrolla.

e Evalla: proteccion y gestion del entorno ambiental y su puesta en valor en un escenario
de produccion turistica.

Gestion de destino (11 Indicadores)

e Mide: impacto de la actividad turistica en la comunidad local.

e Evalla: estado del mercado laboral en el sector y la formacion en la prestacion de
servicios turisticos.

Econdmico (13 Indicadores)

e Mide: disposicion para atender la demanda nacional e internacional

e Evalla: indicadores macroecondémicos: PIB departamental, nimero de visitantes
extranjeros, resultados financieros de la region, incentivos y carga tributaria en el desarrollo de la
actividad econémica.

Empresarial (11 Indicadores)

e Mide: nivel asociatividad entre las empresas del sector y la gestion institucion para la
prestacion de servicios de calidad.

e Evalla: formalidad, facilidad para abrir empresas, la participacion del sector privado en
proyectos con el sector publico e internacionalizacion empresarial.

Estrategia de mercadeo (7 Indicadores)

e Mide: gestion para la comercializacion de los productos.
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e Evalla: capacidad de las empresas del sector para gestionar los mercados y promover sus
productos bajo una estrategia integral de promocion integral del destino.

Gestion de destino (18 Indicadores)

e Mide: condiciones bajo las cuales se desarrolla la actividad turistica y la articulacion de
los actores publicos y privado.

e Evalla: planificacion y sostenibilidad de los destinos y priorizacion y aporte de los
recursos para el desarrollo del sector.

Infraestructura (22 Indicadores)

e Mide: estructura terrestre, aérea, tecnoldgica y de soporte para la prestacion de servicios
turisticos en el destino.

e Evalla: cobertura de servicios publicos, conectividad aérea y terrestre, atencion en las
necesidades de los turistas.

Los siguientes son los titulos de los resultados obtenidos por el departamento de acuerdo a
centro de pensamiento turistico-Colombia (2018, pag. 80)

e Participacion del turismo en el empleo 5,89%.

e Participacién del turismo en el PIB 2,68%.

e Presupuesto de inversion destinado al turismo 0,08%.

e Prestadores de servicios activos 1.587.

e Prestacion de servicios turisticos (PST) con sello de calidad turistica 2,33%.

e Ingresos de turistas extranjeros 201.739.

A continuacion se presenta los resultados de cada uno de los criterios en el 2017

comparandolos frente al 2016.
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Tabla 3. Resultados de turismo en el Valle del Cauca de los periodos 2016 y 2017.

Puntaje departamental

201_6 201_? VALLE DEL CAUCA 2017 VS. MEJOR PUNTAJE 2017
e 0 W 2 W 40 S &8 10 48 %0 16
CULTURAL Q) e,
—— o woros.
GESTION DE DESTINO 48 @ oevesrno [N
FeoNouco “ o O conouco I
EMPRESARIAL 655 40 @
ewereeserias [N
ESTRATEGIA DE MERCADEO moo1m @
esriareci o wercaoco [
SOCIAL w5 @
socet
INFRAESTRUCTURA @
— w o 6 wrracsreuctuea [
.PM”[D[HH’.'[HTQ AT | A BOIMTR I D0 ST

Fuente: ICTRC, Centro de pensamiento turistico-Colombia, COTELCO-UNICAFAM, 2018

De acuerdo al procesamiento de los puntajes obtenidos en cada uno de los criterios evaluados
dan como resultado el indice de competitividad turistica que en el 2016 el Valle del Cauca ocupd

el quinto lugar en el 2017 ascendi6 al 2do lugar.
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Tabla 4. indice de competitividad resultados ICTRC 2017

Puesto departamental

inpice oE compeTmvian Turistica: (2% €N e

3 2016
||||s|||||-=|||||s|||||g|_|J e1a2)

[ ﬂ 2016
NEEENEREL EEREL ERENE 12z
£%

2017 < 2017
i 1t 5 10 Melaf) 5 1t 1 x helad)
CULTURAL INFRAESTRUCTURA ©
12 2016 LY 2016
H 16} | 1 28 Meladm H 16§ | 1 -] e 1321)
)T\.
@ 2017 P 2017
||||s|||||-=|||||s|||||==|||||]-:ie'a:’~- ||||s|||||-=|||||s|||||=|||||]-:1e'm
GESTION DE DESTINO AMEIENTAL &)
2016 8 2016
[_IGIII!|IIII'I|III|1|III|§L|J elaz) [Illlilllll'llllII!|IIII!L|J e 1az)
oy £%
w 2017 < 2017
i g 5 10 Melaf) 5 1t 1 x helad)
EMPRESARIAL @ e
12 2016 2016
5 16} | 1 28 Meladm H 16} § ® e 1321)
O 2017 ' 2017
; 0 s u eiazq ||||s|||||-=I||||s|||||x_|||||]-:le'm
sociaL @ ECONOMICO

A
Fuente: ICTRC, Centro de pensamiento turistico-Colombia, COTELCO-UNICAFAM, 2018.

En la parte empresarial se presenta una disminucion en el puntaje, para tener una visién mas
amplia se van a relacionar cada uno de los indicadores que fueron establecidos por el centro de

pensamiento turistico- Colombia, con su respectiva puntuacion:



Tabla 5. Resultados por indicadores del departamento del Valle del Cauca.

Codigo

cuL1
cuLs
cuL9
CuL10
cuL12
cuL13
CuL14
CUL 16

Codigo

AMB 1
AMB 2
AMB 4
AMB 5
AMB 6
AMB 7
AMB 8
AMB 15
AMB 17
AMB 18
AMB 19
AMB 20

AME 21
GED |

GES 4

GES 5

GES 9

GES 10
GES 15
GES 19
GES 29
GES 32
GES 33
GES 34
GES 36
GES 37
GES 38
GES 40
GES 43
GES 44
GES 45

Codigo

ECO1
ECO 2
ECO 3
ECO 5
ECO12
ECO13
ECO 14
ECO 15
ECO17
ECO18
ECO 19
ECO 20
ECO 21

CULTURAL

Indicador

Inventario de patrimonio cultural

Oferta de productos turisticos culturales

Mractivos culturales declarados bienes de interés cultural de 1a nacidn
Atractivos culturales del departamento declarados patrimonio de a humanidad
Oferta de productos turisticos gastrondmicos

Eventos para la preservacion y promocidn de |a gastronomia tradicional

Disefio técnico de productos culturales

Festividades y eventos tradicionales

AMBIENTAL

Indicador

Calidad del agua

Productos turfsticos de naturaleza

Diversidad en fauna y flora

Concentracidn de especies endémicas
Vulnerabilidad ambiental

Biodiversidad en riesgo

Areas naturales de uso turistico

Apoyo técnico a la oferta de productos de naturleza
Reconocimientos ambientales internacionales
freas de proteccidn ambiental

Adaptacion al cambio climdtico

Gestion del riesgo

freas protegidas con plan de manejo ambiental
UeSUINDS Certmcaces en Sostenioiioan

Planes de desamollo turistico

Turismo en los planes de desamollo
Contribucidn parafiscal

Financiamiento de proyectos

Presupuesto de inversion destinado al turismo
(ficinas especializadas en gestin turistica
Produccidn de informacidn estadistica de viajes y turismo
Sequridad de empresas turisticas

Eventos temoristas

Homicidios

Disponibilidad policial

Disponibilidad policia de turismo

Puntos de infarmacidn turistica
Accidentalidad vial

Retorno de la contribucidn parafiscal
Presupuesto regionalizado para el turismo
Delitos cometidos contra turistas

Indicador
RevPar promedio
Porcentaje de ocupacion hotelera
Ingreso de extranjeros

Recaudo de impuestos del sector turismo como proporcion del PIB turistico
IPC trnsporte aéreo de pasajeros
IPC de paquetes turisticos

Valor agregado del sector turismo

Participacion del turismo en el PIB

Formacidn bruta de capital fijo en el sector turistico

Factor de ocupacion del transporte aéreo de pasajeros

Nimero de viajeros que arriban al departamento por terminales aéreas
Nimero de viajeros que arribanal departamento por terminales terrestres
Carga tributaria para las empresas

Puntaje
(Dea10)
852
525
564
10,00
570
810
891
135

Puntaje
{De0all)
529
B26
823
668
486
449
10,00
983
0,00
m
859
899

995
031

m
658
446
286
||
000
0,00
6,40
613
108
461
267
150
15
476
5.86
41

Puntaje
(DeBall)
367
497
61
5,81
860
L]

Codigo

EMP 3
EMP 4
EMP 5
EMP 6
EMPT
EMP 8
EMP 9
EMP 13
EMP 14
EMP 32

EMP 33

Codigo

EST1
EST 4

EST5
EST 6
EST 10
EST11
EST 14

WL D
socT
socs
Soc9
S0C10
soc 23
S0C 24
S0C 25
S0C 26

Cddigo

INF1
INF3
INF 4
INF5
INF 6
INFT
INF 8
INF10
INFT1
INF12
INF13
INF14
INF15
INF16
INF19

INF 22
INF 23
INF 24
INF 25
INF 30
INF 31
INF 32

EMPRESARIAL

Indicador

Convenios de cooperacin piblico privado

Fjecucidn de proyectos turisticos en alianza piblico privado
Prestadores de servicios turisticos certificados en calidad turfstica
Guias profesionales de turismo con RNT

Habitaciones hoteleras categorizadas

Restaurantes categorizados por tenedores

Relacidn de prestadores de senvicios turisticos con registro cancelado
Habitaciones vinculadas a cadenas hoteleras nacionales
Habitaciones vinculadas a cadenas hoteleras internacionales
Prestadores de servicios turisticos certificados en sostenibilidad con
sello de calidad turistica

Facilidad para abrir una empresa

Indicador

Apoyo técnico al disefio de productos tursticos

Relacidn entre la vocacidn turistica del departamento y la promociin de
productos turticos

Promocidn a través de guias turisticas

Disponibilidad de paguetes turisticos en 0TAS

Participacidn en ferias nacionales especializadas en turismo
Participacidn en ferias internacionales especializadas en turismo
Promocidn en medios virtuales

CINPIEY UIECLY B0 e SELN s
Contratacidn a término indefinido

Colegios con formacion en turismo

Programas de pregrado en turismo

Programas de posgrado en turismo

Bilingiiismo en programas TyT en turismo
Bilingilismo en programas profesionales en turismo
Salario del sector turismo

Participacion del turismo en el empleo

INFRAESTRUCTURA

Indicador

Indice de penetracion del servicio de internet banda ancha
Velocidad de conexidn a internet por banda ancha
Llamadas caidas en la red de telefonia mdvil

Instituciones prestadoras de servicios de salud
Instituciones prestadoras de servicios de salud de afto nivel
Disponibilidad de camas hospitalarias

Cajeros electrdnicos

Disponibilidad de datifonos

Cobertura del servicio de acueducto

Cobertura del servicio de alcantarillado

Cobertura del servicio de aseo

Cobertura del servicio de energia eléctrica

Operaciones aéreas por aeropuerto

Terminales de transporte terrestre

Vias pavimentadas en buen estado

Conectividad aérea nacional

Conectividad aérea intemacional

Sillas ofertadas en vuelos comerciales nacionales

Planes de accesibilidad para personas en condicidn de discapacidad
Cobertura del servicio de gas natural

Disponibilidad de ambulancias

Sillas ofertadas en vuelos comerciales intemacionales

Fuente: ICTRC, Centro de pensamiento turistico-Colombia, COTELCO-UNICAFAM, 2018.

Puntaje
(De 0a 1)
5,65
1000
15
054
509
0,00
386
603
e
509

532

Puntaje
(De 0a 10y

981
91

Ll
&1
613
512
m

o5
£
094
630
148
980
946
489
000

Puntaje
(De 0a 10y
162
290
944
645
0
484
m
15
903
150
852
1000
623
683
15
683
5,84
118
91
9T
560
844

109



110

6.3.6.2.2 Resultados DANE Colombia

El DANE a través de la cuenta satélite de turismo brinda una herramienta de analisis que sirve
como base para la formulacion de politicas para la promocién y comercializacion del sector

turistico. En este caso la informacion a analizar corresponde a los afios 2015 — 2016.

6.3.6.2.2.1 Demanda turistica

Durante el afio 2016 el turismo tuvo un crecimiento de 15,4% con respecto al afio 2015, en los
consumos de turismo de los visitantes no residentes en el pais; de acuerdo a los servicios
prestados de: 1) alojamiento y comidas y bebidas; 2) servicio de transporte y alquiler de
vehiculos; 3) servicios de apoyo de transporte; 4) servicios inmobiliarios; 5) servicios de soporte;
6) servicio de asociaciones; 7) servicios de esparcimiento, culturales y deportivos; 8) otros
servicios personales; 9) otros productos no caracteristicos del turismo.

Por su parte el flujo de turistas aumento en 10,6% con respecto al afio 2015, lo cual representa

que paso de 2.519.979 a 2.787.431 personas.



Tabla 6. Cuenta Satélite consumo de turismo. Migracién Colombia.

Concepto 2015 20167 "'“";f“’“

15.234 17.583 15,4

AMlojamiento; senicios de suministros de comidas y bebidas 7.002 T.880 12,5

Senicios de fransporte de pasajeros; senicios de fransporte

de carga; senicios de alquiler de vehiculos de transporte con

operario 4.861 5961 226

Sendcios de apoyo al fransporte

Sendcios inmobiliarios

Sendcios de soporie 126 137 83

Sendcios de asociaciones

Sendcios de esparcimiento, culturales y deportivos 631 762 207

Ofros senicios personales 2033 2184 7.5

Otros productos no caracteristicos del turismo 580 659 13,6

Flujos personas funsmo receptor 2.519.979 2.787.431 106

Pemoctaciones 41.831.651 46.271.355 106

Fuente: DANE 2017

El consumo de turismo de los visitantes residentes en el pais, en los mismos servicios tuvo un

aumento de 8,1%. Por su parte el flujo de personas aumento en 9,5%, pasando de 37.087.578 a

40.624.000.

Tabla 7. Cuenta satélite turismo

Concepto 2015 2016° “ﬂ";cm"
10.332 11.171 8.1

Alojamiento; senicios de suministros de comidas y bebidas 4509 4973 10,4
Sendcios de transporte de pasajeros; sendcios de transporte
de carga; sendcios de alquiler de vehiculos de trans porte con
operario 2.729 2.886 58
Senicios de apoyo al transporte 116 116 (0,2)
Sencios inmaobiliarios
Sendcios de soporte
Sendcios de asociaciones
Senicios de esparcimiento, culturales y deportivos 404 454 12,5
Ofros sendcios personales 1.136 1.183 41
Otros productos no caracteristicos del turismo 1.438 1.554 8.1
Flujos personas furismo receptor 37.087.578 40.624.000 95
Pemoctaciones 176.026.000 194,498,493 a5

Fuente: DANE 2017



Por su parte el consumo del turismo de los visitantes residentes fuera del pais, crecio en

13,2%. Y el flujo de turismo aumento de 7,8% representado en una variacion de 2.179.235 a

2.349.951 personas.

Tabla 8. Cuenta Satélite valor agregado de Turismo. Migracion Colombia.

Concepto 2015 20167 Lt n:ﬁuu“

15.257 17.266 13,2

Alojamiento; senicios de suminisiros de comidas y bebidas 4386 5.145 17,3

Sendcios de fransporte de pasajeros; senicios de fransporte de

carga; senicios de alquiler de vehiculos de transporte con operario 5319 5672 6,6

Sendcios de apoyo al fransporte

Sendcios inmobiliarios

Sendcios de soporte

Seracios de asociaciones

Sendcios de esparcimiento, culturales y deportivos 953 1.030 7.5

Ofros senicios personales 2.640 3187 207

Otros productos no caracteristicos del furismao 1.953 2231 14,2

Fiujos personas tunismo receptor 2.179.235 2.349.951 8

Femoctaciones 36.175.301 37.129.226 26

Fuente: DANE 2017
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El valor agregado de las industrias turisticas para el afio 2016 ascendio6 a $166,0 billones de

pesos; explicado por la diferencia entre el valor de la produccion de $265,0 billones de pesos y el

consumo intermedio de $99,0 billones de pesos.
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Tabla 9. Cuenta Satélite de Turismo por concepto.

Divisiones CPC ..
Vers. 2 AC. Concepto Subtotal Actividades
i turisticas
66 agrupaciones
83 Alojamients; sendcios de suministros de comidas ybebidas 58137
a4 85 B8 Sendcios de ransporte de pasajeros; sendcios de fransporte de cargs; serdcios de alquiler de
o wehiculos de fransporte con operaric 69.727
a7 Sendcios de apoyo al ransporte 14.739
T2 Sendcios inmobiliarios 88636
B5 Senicios de soporie 158
85 Senicios de asociaciones 2157
og Senicios de esparcimiento, culturales y deportivas 17.708
o7 Cfros senicios perscnales B.907
Cfros productos no caractenisticos del turismao 4 857
Total Produccion 265.027
Consumao infermedio &8.035
‘alor agregado 185.881
Remuneracidn de los asalariades 28.832
Impuestos menos subvenciones sobre la produccién e importaciones §.445
Impuestes sobre los productos
Subvenciones sobre los productos
Ofros impuestos sobre la produccidn G.445
Subwvenciones sobre la produccion
Ingreso mixto bruto 81.713
Excedente de explotacidn bruto 80.200

Fuente: DANE 2017

En el afio 2016, la produccion del consumo turistico participd con el 1,9% en el total de la
produccidn de la economia; explicado principalmente por el consumo de los servicios de
alojamiento; servicios de suministros de comidas y bebidas en 21,9%, servicios de transporte de
pasajeros; servicios de transporte de carga y servicios de alquiler de vehiculos de transporte con

operario en 12,6%.



Tabla 10. Cuenta Satélite de Turismo por produccion.

. Participacion del
Frudu-::cu:_l:tde productores T ST
Concepto IEErnos en la produccion
total
. Consumo %
Produccion turistico
Alpjamiento; senicics de suministros de comidas y bebidas 5&.784 12.858 219
Senicios de ransporte de pasajeros; senicios de fransporte de carga;
senicios de alquiler de vehiculos de fransporte con operario 70335 8847 126
Sendcios de apoyo al transporie 15.604 252 16
Sendcios inmobiliarios 91.826 0,0
Sendcios de soporie 38.4638 0,0
Sendcios de asociaciones 2.161 0,0
Senicios de esparcimienfo, culturales y deporfivos 15.907 1218 G4
Ofros senvicies personales 3.965 3387 3TE
Otros productos no caracteristicos del turismo 1.242 341 2212 02
Total Produccion 1.547.391 28.754 1,9
Consumo intermedio T59.577 14 444 148
Valor agregado Ta7.814 14312 1,8
Remuneracion de los asalariados 2839.559 4532 156
Impuestos menos subvenciones sobre la produccion € importaciones 22705 318 14
Impuestos sobre los producios
Subvenciones sobre los productos
Oftros impuestos sobre la produccian 23714 33 13
Subvenciones sobre la produccion -1.009 0,0
Ingreso mixo bruto 176.931 5.841 33
Excedente de explotacion bruto 253 569 3523 12

Fuente: DANE 2017
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Con respecto al empleo el sector turistico en el afio 2016 emplearon 2.584.584 personas entre

mujeres y hombres.

Tabla 11. Matriz de Trabajo.

2015 2016
Concepto
Hombres Mujeres Total Hombres Mujeres Total

1.554.282 969.603 |  2.523.885 1.558.572 1.026.012| 2.584.584
Transporte yalmacenamiento 968.960 41.866)  1.010.826 948,349 47338 995.687
Aamiet;sekiosde sumistos de coides bbicas woy o 128 | e 137
Actiidades de senicios administrativos yde apoyo 10.817 12034 22,551 12,580 12599 2179
Actividades artisticas, de entretenimiento y recreacion y ofras
acfiidades de senicios 120832 90834 220666 133,758 94184 201.939

Fuente: DANE 2017
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6.3.7 Matriz oportunidades y amenazas

Tabla 12. Oportunidades y amenazas sector turistico.

OPORTUNIDADES AMENAZAS
Uso de tecnologia para ofrecer e Poca inversion en el desarrollo turistico
productos y/o servicios. de la region.

Expansion del mercado.

Hoteles consolidados en el mercado

Alianzas estratégicas con empresas
de turismo y agencias de viajes.

Poca oferta de capacitacion y personal
calificado.

Oferta de mas productos y/o
SEervicios.

Aumento de los costos de operacion por
cambios en la tributacion.

Normas técnicas sectoriales para la
prestacion de servicios turisticos.

No existencia de programas de
sensibilizacion y acompafiamiento en la
adopcion de estandares de calidad.

Incentivos por parte del gobierno.

Pocos programas de fortalecimiento de
turismo en el Valle del Cauca.

Organizacion de los eventos
culturales y deportivos de clase y
reconocimiento internacional.

Eliminacion de los beneficios del sector
hotelero por medio de una reforma
tributaria.

Precios accesibles para turismo en
destinos nacionales en comparacién
con los internacionales.

Aumento de la tasa de desempleo

Falta de condiciones de seguridad que
genera mala imagen en el exterior.

Fuente: ICTRC Centro de pensamiento turistico COTELCO-UNICAFAM
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6.4 ANALISIS DOFA

De acuerdo a Weihrich (1982), citado por Francés (2006, pag. 25) “la matriz DOFA es una

herramienta mas utilizada en planificacion estratégica, la cual representa las oportunidades y

amenazas del entorno y las fortalezas y debilidades de la empresa”. Las estrategias definidas por

la empresa dan cuenta de la estructura interna y estan limitadas por los recursos internos con los

que cuenta y las condiciones del entorno. Es decir que una estructura sin definir puede llevar a

que se trabajen bajo el riesgo de la ineficiencia, y el fuera de la linea de los objetivos.

A continuacion se representa la matriz DOFA con algunas de las oportunidades y amenazas

del sector turistico y hotelero y las fortalezas y debilidades de la empresa Inmobiliaria C y V.

Tabla 13. DOFA

FORTALEZAS

e Contar con mision, vision y valores.

e Participacién de los colaboradores
en la identificacion y aplicacion de
mejoras en los procesos.

e Encuesta para conocer la
satisfaccion de los clientes.

e Utilizacion de las redes sociales
para promocionar servicios.

e Contar con un programa
especializado para la administracion
del hotel y contabilidad.

DEBILIDADES
Falta de objetivos estratégicos.
No contar con manuales de
procedimientos.
Falta de metas a corto y largo plazo.
Existe organigrama pero no representa
fielmente la estructura interna de la
empresa.
Comunicacion informal.
No realizar estudio de mercado.
Mejorar la oportunidad en la entrega de
estados financieros para la toma de
decisiones.
Poca planeacién en mercadeo, financiera
y administrativa.

OPORTUNIDADES

e Uso de tecnologia para ofrecer
productos y/o servicios.

e Expansion del mercado.

e Alianzas estratégicas con empresas
de turismo y agencias de viajes.

e Oferta de més productos y/o
Servicios.

AMENAZAS
Hoteles consolidados en el mercado
Poca oferta de capacitacion y personal
calificado.
Aumento de los costos de operacion por
cambios en la tributacion.
Poca inversion en el turismo
departamental.
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e Normas técnicas sectoriales para la e No existencia de programas de
prestacion de servicios turisticos. sensibilizacion y acompafiamiento en la
e Incentivos por parte del gobierno adopcion de estandares de calidad.

e Pocos programas de fortalecimiento de
turismo en el Valle del Cauca.
Fuente: ICTRC Centro de pensamiento turistico COTELCO-UNICAFAM y Encuesta diagnostico interno
Inmobiliaria Cy V.
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7. SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

Para Macleon (2000, pag. 310) “las tareas de procesamiento de datos de una compaiiia corren
por cuenta de un sistema de informacidn contable, que retne datos que describen las actividades
de la compafiia, transforma los datos en informacion y pone la informacién a disposicién de los
usuarios tanto de dentro como de fuera de la compaiiia”. Los datos se recaban de todo el sistema
fisico y del entorno los cuales pasan por una etapa de transformacién en informacién para la
gerencia de la compafiia y para los individuos, y organizaciones del entorno de la compafiia.

El proceso del sistema de informacion contable tiene unos elementos de entrada,
transformacion y salida.

e Elementos de entrada, son los datos que vienen del entorno y la empresa, los
documentos fisicos de compras, ventas, inversiones, prestamos.

e Transformacion, es el procesamiento de cada uno de los documentos; clasificacion,
codificacion y registro en el sistema contable.

e Elementos de salida, son los informes que se obtienen de las transacciones diarias de la

empresa, utilizados para la toma de decisiones.



Figura 4. Proceso sistema de informacion contable.

e Compra de insumos y servicios

« Facturas de venta de servicios y/o bienes
® Pagos relacionados con la nomina

* Anticipos

¢ Desembolsos de caja

¢ Devoluciones

o Clasificacion de datos y codificacion de documentos
 Registro contable de los datos
® Acumulacion y asignacion de valores

Transformacion

e Preparacion de estados financieros
e Andlisis y evaluacién de la informacion contable

Fuente: El sistema de informacion contable, Delgadillo

A continuacion se muestra de manera grafica la funcién de los sistemas de informacion de
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acuerdo a Andreu, Richard y Valor citados por Fernandez (2006, pag. 15), y como se relacionan

con el entorno.



120

Figura 5. Funcion sistema de informacién contable.

Funcmnes v procesos

de negocio

Planiflicacion
(definicitn de objelivos)

de accwnes para

comeguir objetivos

Caontrol

(de resubladaos

| Ihseho v cjecucin ‘

de acciones

condra ohjctivos)

Fuente: Fernandez 2016

En la figura 4 se describe la conexidn que existe entre la actividad de la empresa y el sistema
de informacion, y la comunicacion que fluye entre los diferentes elementos del sistema permite

la calidad y utilidad del propio sistema.

7.1 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE

El sistema de informacidn contable en una empresa pretende representar de manera fiel las

transacciones economicas y financieras que realice la empresa con su entorno, con el fin de que

la informacion sirva como base para la toma de decisiones.
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De acuerdo a Delgadillo (2001, pag. 130) “un sistema de informacion contable se define
como un conjunto de elementos que interrelacionados y administrados en forma eficiente tiene
como objetivo general suministrar informacion Gtil para la toma de decisiones de caracter
economico”

De la definicidn anterior, se puede inferir entonces que el objetivo general del sistema de
informacion contable es el de suministrar insumos necesarios de la realidad econémica de la
empresa para la toma de decisiones que le permitan ser mas eficiente internamente para
garantizar la continuidad y expansion de su actividad econdmica en el sector que se desarrolla.

Para que el producto de la contabilidad se considere como una informacion util debe contar
con unas caracteristicas:

e Comprensibilidad: los informes contables deben estar expresados en un lenguaje claro
que pueda ser entendido por los usuarios de la informacion. Es decir que se debe explicar cada
uno de las cifras de los hechos econdémicos de la empresa en forma de notas anexas a cada rubro.

e Confiabilidad: la informacion registrada en el sistema debe contener una imagen fiel de
todos y cada uno de los hechos econdmicos y operaciones de la empresa.

e Comparabilidad: la informacién debe ser preparada conforme a los parametros y
principios contables, es decir obtener informacion a partir del funcionamiento eficiente de los
procesos, los cuales dan cuenta de una gestion de administracion efectiva.

e Pertinencia: la informacién contable debe ser oportuna, de manera que ayude a la toma
de decisiones en el momento preciso.

e Integralidad: la informacion financiera debe contener todos los datos sin omision alguna

que pudiera resultar significativa para la toma de decisiones.



122

7.1.1 Objetivos especificos del sistema de informacion contable Gtil

La informacidn contable tiene unas funciones fundamentales que son el eje central de una
gestion administrativa eficiente:

1. Expresar los recursos controlados por la administracion, las obligaciones adquiridas por
la empresa, y los resultados obtenidos en el proceso de transformacién de dichos recursos.

2. Proyectar el flujo de efectivo

3. Servir de apoyo a los administradores en la gestion administrativa.

4. Apoyar la toma de decisiones de inversion y crédito.

5. Evaluar la administracion de los recursos de la empresa.

6. Establecer control sobre los recursos de la empresa utilizados en el desarrollo de su
actividad.

7. Definir las obligaciones tributarias a nivel nacional y local.

8. Construccion y reporte de informacion a los entes de control a nivel nacional y/o local en
el establecimiento de estadisticas.

9. Permitir la evaluacidon de los resultados de la empresa y su impacto social en la

comunidad donde opera.

7.2 COMPONENTES DEL SISTEMA DE INFORMACION

Todo sistema de informacidn cuenta con unos componentes que interactdan entre si para

proveer a la organizacion de un correcto funcionamiento interno.

e Usuarios de la informacion.
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e Datos e informacion.
e  Procesos de la empresa.

e Tecnologia.

7.2.1 Usuarios del sistema de informacién

Los usuarios de la informacion de acuerdo con Fernandez (2006, pag. 16) son aquellas
personas que de forma recular utilizan el sistema para capturar, introducir, validar, transformar y
almacenar datos e informacion. Estos son agrupados de acuerdo a la relacion que tengan con la

empresa en:

7.2.1.1 Usuarios internos

Son aquellos que pertenecen a la empresa, los cuales a su vez pueden ser clasificados en los
siguientes subgrupos: 1) personal administrativo dedicado a las actividades de informacion diaria
de la empresa; 2) profesionales y técnicos dedicados a trabajos que requieren conocimientos
especificos; 3) gestores y directivos dedicados a la toma de decisiones en funcion del

funcionamiento de la empresa.

Administracion o Gerencia
Compuesta por personal administrativo, donde se establecen el direccionamiento estratégico
de la empresa, se establecen los objetivos, la estructura interna de la empresa, direcciona las

personas que cooperan en la empresa a través de la asignacion y delegacion de funciones para el
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cumplimiento de las metas a corto y largo plazo y administra los recursos con los que cuenta la
empresa, asi como la comunicacion permanente sobre los resultados de la misma en todas las
direcciones jerarquicas de la empresa.

El sistema de informacidn contable le proporciona a los directivos una fuente de conocimiento
de la situacion econdmica sobre el desempefio de la empresa que le permite tener una toma de

decisiones oportuna y eficaz.

Compras

El proceso de compras es donde se garantiza que la empresa cuente con los recursos
necesarios para desarrollar su actividad, mantenimiento un flujo continuo de los insumos y/o
servicios en todas las areas de la empresa.

En el sistema de informacién contable este proceso da como resultado un documento que
soporta la obligacion adquirida por la empresa que se convierte en insumo para el sistema de
informacion contable, y a su vez a la administracion para la programacién del pago de la misma.
De igual manera da cuenta de las necesidades de bienes y/o servicios de la empresa, su
frecuencia, y oportunidad del proveedor, que permite la toma de decisiones en el establecimiento

de negociaciones.

Almacén
Se encarga de custodiar y administrar los inventarios y/o insumos utilizados por la empresa de
manera tal que puedan abastecer a todas las areas en el momento que lo requieran. A partir del

ingreso y salida de insumos.
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El sistema de informacidn contable aporta documento de control y consumo de cada
elemento, lo que permite tener un estimado a los largo del afio que le permita mantener un stock

adecuado, y brinda informacion a la direccion en la planeacion.

Facturacion

Es donde se realiza la emision del documento de venta de los bienes y/o servicios ofrecidos
por la empresa, de modo tal que garantice la captacion de recursos econémicos para cubrir con
los costos y gastos involucrados en la prestacion y/o elaboracion de los servicios y productos.

En el sistema de informacién contable ofrece un documento que valida los derechos
adquiridos por la empresa frente a otra, asi como la informacién para realizar la gestioén de cobro
oportuna. Y a la direccién le permite conocer los ingresos de la empresa provenientes de la

actividad de la empresa y conocer su tendencia y variacion.

Tesoreria 0 pagaduria

Es donde se realiza la administracion de los recursos econémicos de la empresa, desde el
control de las inversiones, asi como los pagos de las obligaciones de la empresa y recaudos de
los derechos por los diferentes conceptos.

Al sistema de informacidn contable le da cuenta sobre los pagos que ha realizado la empresa,
el movimiento de los bancos y los recaudos recibidos por la empresa, al area de cartera le
permite conocer que cuentas por pagar estan canceladas para realizar la correspondiente
actualizacion en el sistema. A la gerencia le permite conocer la gestion de cobro de cartera, el

movimiento de los recursos econdmicos.
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Cartera

Es donde se hace el seguimiento y se garantiza el recaudo oportuno del efectivo por la
prestacion de servicios y/o venta de productos, amparadas en la factura de venta.

Le brinda al sistema de informacidn contable el estado de las cuentas por cobrar y su
oportunidad en la gestién de cobro, identificar los clientes que se deben mantener y los que se
requieren de un proceso adicional de cobro. Le permite a la gerencia conocer la frecuencia en la
que las cuentas por cobrar se hacen efectivo, y sobre las decisiones sobre las negociaciones de

las condiciones de pago.

Contabilidad

Se encarga de garantizar que todas las operaciones diarias que realiza la empresa estén
registradas en el sistema de manera adecuada, y la integridad de cada proceso que sirve como
insumo para la preparacion de los informes.

Su objetivo es brindar informacion oportuna, confiable y veraz, clara y en un lenguaje sencillo
que sea entendible para todos los usuarios, tanto internos como externos de manera tal que

permite la toma de decisiones eficaz.

7.2.1.2 Usuarios externos

Son aquellos que no hacen parte de la organizacién pero que establecen relaciones con la
empresa. Algunos de ellos pueden ser: 1) clientes son las personas naturales o empresas que
adquieren servicios y/o productos a la empresa; 2) proveedores son las personas naturales y
empresas a quien se les compra productos y servicios; 3) aliados son las empresas con las que se

establecen relaciones de cooperacion para el desarrollo de servicios y/o productos; 3) entes de
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control que son todas las organizacion a nivel local y nacional a quien se les reporta informacion

de las actividades de la empresa registradas en el sistema de la empresa.

Inversionistas/Accionistas
Estan interesados en conocer la situacion econdmica de la empresa que les permita decidir
sobre que inversiones hacer en la empresa, comprar, vender o mantenerla. Al igual que conocer

la capacidad de la empresa para cumplir con la tasa de retorno.

Entidades Financieras
Le interesa conocer la informacién de la empresa que les permita evaluar la capacidad de la
empresa para cumplir con las obligaciones financieras, en el cumplimiento con los intereses,

pagos de las cuotas de los préstamos.

Clientes
Les interesa conocer la capacidad que tiene la organizacién para cumplir con los acuerdos

comerciales, y su continuidad en el mercado.

Proveedores
Debido a los acuerdos comerciales, les interesa conocer el estado econdémico de la
organizacion para saber si la empresa esta en capacidad de cumplir con el pago de las

obligaciones adquiridas.
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Entidades pablicas

Estén interesadas en la informacion econdmica de las empresas para establecer condiciones de
tributacion, tener estadisticas sobre el impacto de estas en el entorno social y econdmico del pais.
De igual manera la idea es conocer la coherencia y confiabilidad de los informes econémicos,

estableciendo comparaciones horizontales de periodicidad mensual, trimestral y/o anual.

Otras entidades

Requieren informacién de la situacion econdémica de la empresa para conocer la evolucion del
sector, los intereses de inversion, el impacto en la sociedad y la economia. También la viabilidad
para establecer alianzas para la generacion de recursos econémicos y desarrollar proyectos de

fortalecimiento e innovacion.

7.2.2 Datos e informacién

Para Fernandez (2006, pag. 19) los datos consisten en hechos y cifras que por si solos carecen
de significado para el usuario, pero que por medio de un procesamiento pueden ser convertidos
en informacion y dotarlos de relevancia y propdsito.

Los datos para que sean dotados de relevancia deben estan contextualizados, de manera que
proporcionen un marco de referencia. El flujo de datos en el sistema de informacion fluye del
entorno y son los usuarios quienes les dan el caracter de til.

En este aspecto se basa la importancia del sistema de informacion contable, asi como el
preparador y comunicador de dicha informacion como lo es el contable, el cual debe tener en

cuenta tres aspectos de acuerdo a Delgadillo (2001, pag. 70), de 1) informacion que esta
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produciendo, 2) los usuarios de la informacion y 3) la asesoria que se pueda prestar para que la

informacion sea relevante para los usuarios de la misma.

7.2.3 Procesos de la empresa

Los procesos de la empresa son el conjunto de actividades que se realizan dentro de la
empresa para aportar al correcto funcionamiento de la misma Uno de los objetivos de un sistema
de informacion es precisamente lograr la eficiencia en los procesos a partir de la interaccion de
cada uno de los usuarios internos de forma sistemética.

Para el disefio de procesos se deben establecer los objetivos y funciones del mismo, asi como
las actividades involucradas, los procedimientos y politicas requeridas en el desarrollo de la

actividad comercial de la empresa.

7.2.4 Tecnologia

Es el conjunto de software y hardware que contribuyen a la sistematizacion de los procesos, y
las telecomunicaciones que permiten la circulacion de la informacidn entre los diferentes
usuarios.

Por la razén anterior, la tecnologia es un apoyo importante para los sistemas de informacion y
cada uno de los procesos especializados de la organizacion, los dota de eficiencia al permitir
almacenar y gestionar gran cantidad de informacion de las transacciones de la empresa.

Por su parte las tecnologias de las telecomunicaciones permite el intercambio de informacion

entre los usuarios del sistema.
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7.3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES INMOBILIARIACY V S.AS

7.3.1 Introduccién

El presente documento presenta el manual de procedimientos que afectan al sistema de
informacion contable de Inmobiliaria C y V S.A.S, el cual tiene como objetivo dar a conocer de
manera sencilla y clara los procesos que intervienen o sirven de insumo al area contable de la
compafia. Asi como las responsabilidades de los colaboradores y su importancia en cada
actividad para lograr el cumplimiento de dicho objetivo.

Debido a que dicha informacidn representa principalmente las transacciones de la empresa; el
origen y utilizacion de los recursos, es decir la administracion eficiente de los recursos de la
compafiia en la prestacion de servicios, lo cual influye en su permanencia y crecimiento dentro
del sector econémico en el que desarrolla su actividad.

Este manual se construy6 a partir de las politicas administrativas y demas documentos que ha
elaborado la empresa, y entrevistas personales.

Reconociendo la importancia de contar con una herramienta de conocimiento publico interno
que esté al alcance en el momento preciso con informacion actualizada. Dicho manual hace parte
de la capacitacién al personal, de manera tal que conozcan el funcionamiento y organizacion

interna de la compafiia.
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7.3.2 Manual de procedimientos Inmobiliaria C Y V S.A.S

El documento retne las actividades que se llevan a cabo en la prestacion de servicios
hoteleros, de manera que permitan aumentar la eficiencia y eficacia de los procesos encaminados
a cumplir con la misién y vision de la compafiia.

Esta manual de procedimientos permite a la organizacion contar con una guia estandarizada
para los colaboradores. Siendo fiel al objetivo de la excelencia en el servicio es importante contar
con politicas y procesos documentados que impacten de manera positiva en las actuaciones de
los responsables directos de las tareas dentro de la organizacion frente al cliente interno y
externo, aportando a la minimizacion de riesgos por errores a partir de la vision general y la
integracion de los procesos administrativos y operativos.

Una vision macro sobre la participacion en cada proceso administrativo y operativo permite
tener mas conciencia de como se afectan los clientes internos y de alli la importancia de
contribuir de manera eficiente con el rol asignado.

El manual permite tener a tu disposicién una completa guia en el momento que se requiera, al
igual que ir conociendo sobre las politicas aprobadas por la compafiia, tener un mayor
conocimiento sobre sus funciones.

Uno de los objetivos de la compariia es la mejora continua, la cual le permite a la empresa
adaptarse a las exigencias del mercado, esto conduce la dinamica de los manuales para ser

actualizados, dando como resultado distintas versiones de los mismos.
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3.3.3 Objetivos del manual

e Dar a conocer de manera clara y sencilla la estructura interna y funcionalidad de
Inmobiliaria C y V, a partir de la descripcion de actividades de procesos, politicas y
responsabilidades de cada una.

e Contar con una herramienta de consulta que apoye la capacitacion del personal y las
consultas de tareas.

e Apoyar el control interno y seguimiento de las funciones administrativas y operativas.

e Apoyar la validacion y actualizacion de los procedimientos.
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3.3.4 Mapa de procesos

Figura 6. Diagrama de Procesos Inmobiliaria Cy V S.A.S

[
one H |
PROCES0S ADMMISTRACION
it |
ESTRATEGIC0S p— | SOSTENIBILIDAD
I
| | | :
NECESIDADES [ | [ SATISFACCION
IR ‘ RECEPCIfIN: BOTONES : LAVANDERIA : H:;T:;E:EN HalE
| | |
I |

| | | | |

| | | | |
R | s | e, rern e g
HUMANOS : : : | memrrng!

| | | | |

Fuente. Construccion propia

7.3.5 Manual de procedimientos

A continuacion se presenta los procedimientos de la empresa Inmobiliaria Cy V S.A.S de los
procesos que se realizan actualmente en la organizacion: compras, mantenimiento, caja menor,
cuadre de caja, facturacion y cartera, pagos y legalizacion de anticipos, cuentas por pagar,

nomina, egresos y preparacion de estados financieros.
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7.3.5.1 Compras de suministros y servicios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SGC-LOG-PRO001
Version: 01
Fecha: 16-05-2018
T COMPRAS DE SUMINISTROS Y SERVICIOS  [Pagina 1 de 11

1. OBJETIVO

Garantizar el control, eficiencia y eficacia en los procesos de compras de suministros y servicios
que permitan el flujo continuo de los recursos requeridos para la prestacion de servicios.

2. PROPOSITO

Definir los procedimientos del proceso de compras para las adquisiciones de suministros y/o
servicios requeridas para la realizacion de las diferentes actividades administrativas y operativas
desarrolladas en la prestacion del servicio, mediante la relacion sistematica de tareas.

3. ALCANCE

Este procedimiento describe desde la solicitud de compras o requisicion interna de cada una de
las &reas hasta la radicacion de la factura al area contable.

4. CONDICIONES GENERALES

e Las solicitudes de compras se deben recibir inicamente en el formato de requisicidn
interna.

e Se debe obtener la cotizacion de los proveedores definidos para cada linea de compra de
suministros y/o servicios.

e Se debe expedir la orden de compra para cada requisicion interna.

e Serecomienda la segregacion de las funciones para cada una de las actividades del
proceso de compra: a) realizacion de requisiciones; b) preparacion de la orden de compra;
c) preparacion ordenes de compras; d) recepcion y almacenamiento de los suministros; €)
contabilizacién contable de las compras.

e Las compras planeadas, es decir aquellas cuyo consumo se hace frecuentemente deben
estar incluidas en un plan de compras donde se especifique producto o servicio, cantidad,
periodo y valor estimado.

e Se debe asegurar el abastecimiento de los suministros a partir del flujo continuo de las
compras, de esa manera evitando rupturas en el inventario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SGC-LOG-PRO001

Version: 01

Fecha: 16-05-2018

by 2 aa COMPRAS DE SUMINISTROS Y SERVICIOS  |P4gina 2 de 11

HOTELS

Consideraciones para la planeacion de compras

Historico de consumo.

Revisar el stock de almacén.

Disponibilidad presupuestaria.

Capacidad instalada para la prestacion de servicios.

Periodicidad de consumo de suministros y/o servicios.

Para las compras sin planear, es decir aguellos suministros y/o servicios de que se
consumen de manera ocasional se recomienda solicitar cotizacion al menos a tres
proveedores para realizar comparacion de precio, cuidando que estos conserven la calidad
que se requiere.

5. POLITICAS

Todas las compras deben contar con una solicitud interna y orden de compra, y estas
deberan contar con las firmas correspondientes para su aceptacion.

Ninguna actividad de compra debe realizarse hasta que no se revise el stock, y se
verifique la existencia minima establecida de los insumos.

Solo se debe adquirir los productos y/o servicios que requiera el hotel y cumpla con la
calidad exigida.

Los encargados de realizar las compras de acuerdo a cada concepto (Utiles y papeleria,
aseo y cafeteria, obsequio clientes, comida y bebidas) contabilidad debera verificar que
los productos y/o servicios relacionados en la factura correspondan a la compra que se
aprobo (orden de compra) y que se haya recibido.

Se debe verificar que las cotizaciones de los proveedores correspondan a los productos
y/o servicios solicitados.

Las compras deberan realizarse a proveedores inscritos y verificados establecidos por la
gerencia.

Solicitar 3 cotizaciones de bienes y/o servicios requeridos a proveedores cuando se traten
de compras no planeadas, garantizando que cumplan con las condiciones de calidad
requeridas.

No se deben solicitar mas de una (1) cotizacion cuando exista un proveedor establecido
para determinados productos.

Se debe realizar evaluacion de los proveedores, considerando la oportunidad en la
entrega, calidad del producto y precio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SGC-LOG-PRO001L
Version: 01
Fecha: 16-05-2018
T COMPRAS DE SUMINISTROS Y SERVICIOS |Pagina 3 de 11

6. RESPONSABILIDADES
6.1 Usuario solicitante

e ldentificar las necesidades de servicios y suministros requeridos para el desarrollo de las
actividades en la prestacion del servicio de Torca hotels.

e Realizar las solicitudes de suministros y/o servicios en el formato de requisicion interna.

e Direccionar las requisiciones a la persona encargada de las compras

6.2 Responsables de las compras de aseo y cafeteria, Utiles y papeleria, y otros conceptos.

e Validar las solicitudes de compras de los usuarios solicitantes.

e Reuvisar el stock de suministros.

e Solicitar cotizaciones de suministros y/o servicios de ser necesario.

e Emitir la orden de compra.

e Contactar a los proveedores y evaluarlos.

e Recibir y validar los suministros entregados por el proveedor.

e Devolver los productos que no cumplen con la calidad exigida, por vencimiento, dafio,
entre otras; asi como las facturas que presenten diferencias en los precios y/o que no
cumplan con los requisitos legales.

e Almacenar los suministros de acuerdo a las condiciones dptimas requeridas por cada
producto.

6.3 Gerente

e Validar y Aprobar las 6rdenes de compra.
e Firmar las 6rdenes de compra que hayan sido aprobadas.
e Reuvisar el presupuesto de compra de suministros y/o servicios.
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7. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS DE SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

A continuacion se describe las actividades que se llevan a cabo para la realizacion del proceso de
gestion de compras, detallando los responsables involucrados para garantizar su eficiencia.

7.1 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE SUMINISTROS

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

1

USUARIO SOLICITANTE

DILIGENCIAMIENTO DE
REQUISION INTERNA

1. Generar el pedido a través del formato
requisicion del almacén, especificando el
producto con las cantidades necesarias.

SUPERVISORA
OPERATIVA/GESTION
HUMANA

REVISION DE LA
REQUISICION INTERNA

1. Revisar que la requisicion interna este
correctamente diligenciada.

2.Se valida el stock de los productos:
2.1 Si se cuenta con existencias del
producto se entrega, realizando la
respectiva salida de almacén.

2.2 Si no se cuenta con existencias del
producto se procede a generar la
respectiva orden de compra.

3. Si la requisicién no cuenta con la
informacion necesaria se procede a
realizar la devolucion de la misma.
Nota: En caso de ser un producto que no
se encuentre planeado se procede a
solicitar cotizaciones.

SUPERVISORA
OPERATIVA

SOLICITUD DE
COTIZACION

1. Se envia correo electrdnico a los
proveedores solicitando cotizacion de los
productos de acuerdo a las necesidades
de la empresa.

PROVEEDOR

PRESENTACION DE
COTIZACION

1. Revisa la solicitud de cotizacion con
las especificaciones de los productos
solicitados.

2. Envia la cotizacion de acuerdo a lo
solicitado.
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SUPERVISORA
OPERATIVA/GESTION
HUMANA

ANALISIS DE
COTIZACIONES

1. Revisar las cotizaciones que enviaron los
proveedores.

2. Realizar cuadro comparativo con las
cotizaciones recibidas con el objetivo de
elegir al proveedor adecuado.

3. Se valida la informacion de los productos
cotizados para su aprobacién.

4. Se envia al gerente para su aprobacion.

SUPERVISORA
OPERATIVA/GESTION
HUMANA

GENERACION
ORDEN DE COMPRA

1. Se realiza la orden de compra en el formato
requisicion de almacen. Se imprime y se
firma por el preparador y se entrega al
gerente para la firma de aprobacion.

Nota: Para el caso de la papeleria la relacion
del pedido se envia al tramitador encargado
para que este prepare la orden de compra 'y se
envié al proveedor.

SUPERVISORA OPERATIVA

ENVIO ORDEN DE
COMPRA AL
PROVEEDOR

1. Se escanea la orden compra con la
respectivas firmas y se envia por medio de
correo electrénico.

PROVEEDOR

PREPARACION Y
ENTREGA DEL
PEDIDO

1. Recibe la orden de compra y despacha los
insumos de acuerdo a las caracteristicas y
cantidades solicitadas.

2. Realiza la entrega del pedido, con la
factura y los documentos soporte del mismo
(orden de compra)

SUPERVISORA
OPERATIVA/GESTION
HUMANA

REVISION Y
RECEPCION DE LA
COMPRA

1. Se revisa que los insumos corresponden a
lo solicitado en la orden de compra.

2. Se valida que la factura de compra coincida
con la informacién de la orden de compra
(producto, cantidad y precio)

3. Se realizara la devolucion de la factura en
los siguientes casos:

3.1 La factura no cumple con los requisitos
legales.

3.2 Se presenta algin faltante.

4. Realizar la entrada de almacén.

10

SUPERVISORA
OPERATIVA/GESTION
HUMANA

SALIDA DE
ALMACEN

1. Se realiza la respectiva entrega de los
pedidos al usuario(s) solicitante(s).
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11 | SUPERVISORA ENTREGA DE 1. Realizar la entrega de la factura de compra al
OPERATIVA/GESTION FACTURA DE area contable para su respectiva contabilizacion.
HUMANA COMPRA
12 | CONTABILIDAD RECEPCION DE 1. Validar que la factura cumpla con los
LA FACTURA requisitos de ley, asi como la verificacion de los

datos de los bienes con el pedido registrado.

2. Contabilizar la factura en el sistema contable
de la empresa, realizando las retenciones
correspondientes.

3. Archivar los soportes de acuerdo a las
politicas de gestion documental establecidas por
la empresa.
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HOTELS

7.1.1 FLUJOGRAMA

USUARIO SOLICITANTE SUPERVISORA/GESTION HUMANA ALMACEN GERENTE PROVEEDOR CONTABILIDAD

INICIO

Generacién de

: Requisicion
requisicion interna

interna

Compra
planeada

cstock?

Nl

Presentacion
cotizacion

Solicitud cotizacién

Analisis de
cotizaciones

Generacion orden
de compra

Aprobacion
orden de
compra

Orden de compra

Preparaciony
entrega del pedido y
factura de compra

Revision y
recepcion
de la
compra

Despacho de

mercancia

Recibe soportes }4— Traslado de soportes

Correccién de

Validacion de
los
factrua

NO

documentos
soporte

6n de la
factura de compra

Radicacién factura de
compra

Entrada Salida

aimaceén almacén l

Recepcion
suministros

FIN
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7.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE SERVICIOS LAVANDERIA

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
1 SUPERNUMERARIO DETECCION DE LA 1. Compraobar si se cuenta con la
ADMINISTRATIVO/OPERATIVO NECESIDAD DE disponibilidad para la prestacion
SERVICIO del servicio.
2 SUPERNUMERARIO DILIGENCIAMIENTO 1. Generar el pedido a través del
ADMINISTRATIVO/OPERATIVO DE LA REQUISICION formato requisicion interna,
INTERNA especificando el servicio requerido.
2. Enviar/entregar la solicitud a la
supervisora operativa.
3 SUPERVISORA GENERACION DE LA 1. Se realiza la orden de compra en
OPERATIVA/ADMINISTRATIVA ORDEN DE COMPRA el formato requisicion interna. Se
imprime y se firma por el
preparador y se entrega al gerente
para la firma de aprobacion.
4 SUPERVISORA ENVIO ORDEN DE 1. Se escanea la orden compra con
OPERATIVA/ADMINISTRATIVA COMPRA AL la respectivas firmas y se envia por
PROVEEDOR medio de correo electronico.
5 PROVEEDOR PRESTACION DEL 1. Recibe la orden de compra por el
SERVICIO servicio.
2. Se comunica con la supervisora
operativa para coordinar la fecha
para la prestacion del servicio.
6 SUPERVISORA REVISION DE LA 1. Se valida la prestacion de
OPERATIVA/ADMINISTRATIVA PRESTACION DEL servicio de manera adecuada.
SERVICIO 2. Se valida que la factura no
presente diferencias significativas.
7 SUPERVISORA ENTREGA DE LA 1. Realizar la entrega de la factura
OPERATIVA/ADMINISTRATIVA FACTURA DE COMPRA | de compra al area contable para su
respectiva contabilizacion
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CONTABILIDAD

RECEPCION
FACTURA DE
COMPRA

1. Validar que la factura cumpla con los requisitos de ley, asi
como la verificacion de los datos de los bienes con el pedido
registrado.

2. Contabilizar la factura en el sistema contable de la empresa,
realizando las retenciones correspondientes.

3. Archivar los soportes de acuerdo a las politicas de gestion
documental establecidas por la empresa.
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7.2.1 FLUJIOGRAMA

SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVA/ SUPERVISORA
OPERATIVO OPERATIVA/ADMINISTRATIVA GERENTE PROVEEDOR CONTABILIDAD

INICIO

Deteccion de la
necesidad de
servicio

(D

Generacion de
requisicion
interna

Revision
requisicion
Jicorrecta?

Generacion orden
de compra

Aprobacion
orden de
compra

s1

Envio ordende
compra

Prestacion del
servicio/entrega
facturade
compra

A

Revision
prestacion del ¢
servicio

Validacion

de los NO Atencion
factura de reclamo
compra

Radicacion R i6on de I
facturade > e?aecptill?;dee =
compra compra
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ANEXOS

1. FORMATO DE REQUISICION INTERNA Y/O DE ALMACEN / ORDEN DE
COMPRA

El formato de requisicion de compras es utilizado por el usuario solicitante para comunicar la
necesidad de suministros y/o servicios.

Este debe estar diligenciado en su totalidad y correctamente para que el proceso de compra se
pueda realizar de manera adecuada. También permite que se lleve un control sobre las compras y
el presupuesto.

El formato de requisicion de almacén se convierte en orden de compra una vez el pedido sea
aprobado por la gerencia, y es a su vez el documento para las salidas y entradas de almacén.

El formulario tienen los siguientes campos:

FORMATO
REQUISICION DE ALMACEN

TQ!ETFA Pagina 1de 1
CcODIGO FECHA DE EMISION FECHA DE MODIFICACION VERSION
01/01/2018 1
DEPARTAMENTO: N©°
FECHA
PEDIDO ENTREGADO
CODIGO UNIDAD CANTIDAD DESCRIPCION UNIDAD | CANTIDAD

OBSERVACIONES

SOLICITADO| ENTREGADO | RECIBIDO
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1. OBJETIVO

Garantizar el mantenimiento correctivo y preventivo con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento de los recursos fisicos de la empresa, y asi la eficiencia en la prestacion de
servicios administrativos y operativos.

2. PROPOSITO

Definir el manual procedimental de mantenimiento que garantice la funcionalidad de los recursos
fisica que posee la empresa incluida las instalaciones a partir de una secuencia de actividades.

3. ALCANCE

Este procedimiento abarca desde la identificacion de la necesidad de mantenimiento y reparacion
de equipos, maquinas, mobiliario y de las instalaciones de la empresa hasta la entrega de la
factura de compra.

4. CONDICIONES GENERALES

e El encargado de mantenimiento debe realizar la programacion de los mantenimientos
preventivos y correctivos, por medio de la contratacion de servicios con terceros.

e Las solicitudes de mantenimiento deben ser informadas mediante una requisicion interna
cuando se identifique la necesidad de contratacion servicios de mantenimiento y
reparacion de los recursos fisica.

e Cada servicio gue se ejecute por parte del proveedor debe ir acompafiada de un acta de
entrega con la firma de aceptacion, con el establecer control sobre los trabajos
contratados.
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5. POLITICAS

Aunque cualquier usuario puede reportar la necesidad del mantenimiento, la requisicion
interna de necesidad de contratacion servicios de mantenimiento y reparacion de los
recursos fisica solo podra ser realizada por el encargado de mantenimiento.

El encargado de mantenimiento debera realizar recorridos periodicos en las instalaciones
para identificar las necesidades de mantenimiento, que permitan el correcto
funcionamiento durante su vida util.

Vigilar y evaluar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento contratados garantizando
el correcto cumplimiento de las especificaciones técnicas de manera que minimicen los
riesgos para la empresa.

Cuando el proveedor entregue trabajos de mantenimiento y estos no cumplan con las
especificaciones requeridas se debera notificar al proveedor para que realice las
correcciones necesarias.

Presentar un informe de los mantenimientos programados y cerrados cuando sea
necesario.

Cada solicitud de servicios de mantenimiento debe ser aprobada por el gerente antes de
realizar la contratacion del proveedor.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Encargado de mantenimiento

Identificacion de las necesidades de mantenimiento y reparaciones.

Programar las actividades de mantenimiento.

Enviar las solicitudes de mantenimiento a aprobacion.

Contactar a los proveedores que prestan el servicio de mantenimiento.

Controlar y monitorear la ejecucion de los trabajos de mantenimientos contratados.

6.2 Gerente

Autorizar las requisiciones de mantenimientos y reparaciones que se reporten por parte
del area de mantenimiento.

6.3 Contabilidad

Contabilizar las facturas entregadas por el area de mantenimiento cuando se reporte la
prestacion del servicio de mantenimiento.

Aplicar los anticipos que se hayan dado a los proveedores a las facturas que se entreguen
por mantenimientos programados.
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7. PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO
7.1 PROCEDIMIENTO COMPRA SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 MANTENIMIENTO | VERIFICACION 1. Realizar recorrido por las instalaciones
INSTALACIONES periddicamente, y validar el estado de la
planta fisica.
2. identificacion de las necesidades de
mantenimiento
2 MANTENIMIENTO | ELABORACION DE LA 1. Elaborar la requisicion de servicio de
REQUISICION INTERNA mantenimiento.
2. Enviar a aprobacion, adjuntando la lista de
chequeo.

3 GERENTE APROBACION 1. Validar y aprobar la solicitud de

MANTENIMIENTO mantenimiento.

4 MANTENIMIENTO | SOLICITUD COTIZACION 1. Se solicita cotizacion de los servicios
requeridos por medio de correo electrénico a
los proveedores (3) que cumplan con las
necesidades de servicios requeridas por la
empresa.

5 MANTENIMIENTO | ANALISIS COTIZACION 1. Se reciben las cotizaciones de los servicios
de mantenimiento de parte de los
proveedores.

2. Se analiza cual cumple con los
requerimientos de la empresa, considerando
calidad, precio y oportunidad.

6 GERENTE APROBACION COTIZACION 1. Se recibe la cotizacion del proveedor
escogido y se aprueba su contratacion.

7 MANTENIMIENTO | ELABORACION Y ENVIO 1. Se elabora la orden de servicio de

SOLICITUD SERVICIO DE mantenimiento.

MANTENIMIENTO Y 2. Se envia al proveedor por medio de correo

REPARACION electrénico, la asignacion de los trabajos de
mantenimiento y reparacion.
3. Se acuerda con el proveedor la fecha 'y
hora para iniciar el mantenimiento.

8 PROVEEDOR EJECUCION DE SERVICIO DE | 1. Revision de la orden de servicio recibida.

MANTENIMIENTO 2. Programacion del mantenimiento.
3. Se acuerda con el solicitante la fecha y
hora para iniciar el mantenimiento

9 PROVEEDOR ENTREGA DE LOS TRABAJOS | 1. Se da el acta de entrega de la ejecucion del

DE MANTENIMIENTO mantenimiento.
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10 | MANTEMINIENTO | SUPERVISION DE 1. Se realiza la validacién de los trabajos entregados
TRABAJOS REALIZADOS | de acuerdo a las condiciones y necesidades de
mantenimiento.
Nota: Si hay alguna inconformidad con los trabajos
realizados se notificara al proveedor para que
realice los correctivos necesarios.
11 | PROVEEDOR RADICACION DE LA 1. Se entregara la factura anexando el acta de
FACTURA entrega con la firma de aceptacion
12 | MANTENIMIENTO | ENTREGA DE FACTURA 1. Se envia la factura y el acta de entrega con firma
DE PRESTACION DE de aceptacién de mantenimiento al area contable
SERVICIO para su respectivo registro en el sistema.
13 | CONTABILIDAD RECEPCION DE LA 1. Validar que la factura cumpla con los requisitos de
FACTURA ley.
2. Contabilizar la factura en el sistema contable de la
empresa, realizando las retenciones correspondientes
y aplicacion de anticipos si existen.
3. Archivar los soportes de acuerdo a las politicas de
gestion documental establecidas por la empresa.
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7.1.1. FLUIOGRAMA

MANTENIMIENTO
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7.2 PROCEDIMIENTO COMPRA DE REPUESTOS E INSUMOS DE
MANTENIMIENTO

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
1 MANTENIMIENTO | VERIFICACION DE LAS | 1. Realizar recorrido por las instalaciones
INSTALACIONES periodicamente, y validar el estado de la planta fisica.
2. identificacion de las necesidades de repuestos.
2 MANTENIMIENTO | REALIZACION DE LA 1.Se valida el stock de repuestos e insumos de
REQUISICION mantenimiento:
INTERNA 1.1 Si se cuenta con existencias de los repuestos y se
procede a realizar la instalacién.
2.2 Si no se cuenta con existencias de los repuestos
se procede a generar la respectiva requisicion interna.
3 MANTENIMIENTO | SOLICITUD DE 1. Se envia correo electrénico a los proveedores
COTIZACION solicitando cotizacidn de los repuestos e insumos de
mantenimiento de acuerdo a las necesidades de la
empresa.
4 PROVEEDOR PRESENTACION DE 1. Revisa la solicitud de cotizacion con las
COTIZACION especificaciones de los repuestos e insumos de
mantenimiento solicitados.
2. Envia la cotizacidn de acuerdo a lo solicitado.
5 MANTENIMIENTO | ANALISIS DE 1. Revisar las cotizaciones que enviaron los
COTIZACIONES proveedores.
2. Realizar cuadro comparativo con las cotizaciones
recibidas con el objetivo de elegir al proveedor
adecuado.
3. Se valida la informacion de los repuestos cotizados
para su aprobacién.
4. Se envia al gerente para su aprobacion.
6 GERENTE APROBACION 1. Recibir la requisicion interna con la informacion
COTIZACION de la cotizacion realizada por el proveedor.
2. Aprobar la compra de los repuestos e insumos de
mantenimiento.
7 MANTENIMIENTO | GENERACION ORDEN 1. Se realiza la orden de compra en el formato
DE COMPRA requisicion de almacén. Se imprime y se firma por el
preparador y se entrega al gerente para la firma de
aprobacion.
8 MANTENIMIENTO | ENVIO ORDEN DE 1. Se escanea la orden compra con la respectivas
COMPRA AL firmas y se envia por medio de correo electronico.
PROVEEDOR
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9 | PROVEEDOR PREPARACION Y 1. Recibe la orden de compra y despacha los repuestos
ENTREGA DEL e insumos de mantenimiento de acuerdo a las
PEDIDO caracteristicas y cantidades solicitadas.
2. Realiza la entrega del pedido, con la factura y los
documentos soporte del mismo (orden de compra)
9 | MANTENIMIENTO | REVISION Y 1. Se revisa que los repuestos corresponden a lo
RECEPCION DE LA solicitado en la orden de compra.
COMPRA 2. Se valida que la factura de compra coincida con la
informacion de la orden de compra (producto, cantidad
Yy precio)
3. Se realizara la devolucion de la factura en los
siguientes casos:
3.1 La factura no cumple con los requisitos legales.
3.2 Se presenta algun faltante.
4. Realizar la entrada de almacén.
10 | MANTENIMIENTO | SALIDA DE ALMACEN | 1. Se realiza la respectiva instalacion de los repuestos e
insumos de mantenimiento.
11 | MANTENIMIENTO | ENTREGA DE 1. Realizar la entrega de la factura de compra al area
FACTURA DE contable para su respectiva contabilizacion.
COMPRA
12 | CONTABILIDAD RECEPCION DE LA 1. Validar que la factura cumpla con los requisitos de
FACTURA ley, asi como la verificacion de los datos de los bienes
con el pedido registrado.
2. Contabilizar la factura en el sistema contable de la
empresa, realizando las retenciones correspondientes.
3. Archivar los soportes de acuerdo a las politicas de
gestion documental establecidas por la empresa.
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1. OBJETIVO

Orientar el control y adecuado manejo de los recursos destinados a la atencion de los gastos de
menor cuantia de la empresa.

2. PROPOSITO

Desarrollar una manual de procedimientos que permita el correcto manejo de los recursos
econdmicos de la caja menor a partir de la secuencia de actividades.

3. ALCANCE

El procedimiento establece las actividades desde la utilizacion de la caja menor hasta la
legalizacion.

4. CONDICIONES GENERALES

e Se debe solicitar el Registro Unico Tributario- RUT a los proveedores de caja menor para
ser creados en el sistema. Se exceptlan de este requisito las compras en almacenes de
cadena, cuyo soporte de factura debe ser solicitada en los puntos destinados para tal fin en
dichos establecimientos.

e El monto establecido para caja menor es de 0,64 SMMLV ($500.000).

e La caja menor puede ser utilizada para gastos de cuantias menores no superiores a 3,84
SMDLYV ($100.000). Solo puede haber gastos mayores cuando se cambian délares a los
huéspedes.

Los recursos asignados a las cajas menores se deben distribuir de la siguiente manera:

e Para atender gastos por pago de los siguientes servicios:
a. Arreglos florales del hotel.
b. Mantenimiento equipo de transporte.
c. Comunicaciones.
e Para atender gastos por compra de los siguientes bienes:
d. Combustibles.
e. Papeleria y utiles de escritorio.
f. Elementos de aseo y cafeteria.
g. Impresos y publicaciones.
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h. Servicios notariales

i. Fotocopias

j. Insumos para refrigerios

k. Transporte

Para la aceptacion de las facturas deben contar con los requisitos contenidos en el articulo
617 del estatuto tributario.

5. POLITICAS

Todos los pagos que se requieran deben ser previamente informados, justificados y
autorizados por la gerencia.

Todos los gastos cubiertos por caja menor deben tener su respectivo soporte.

No se pueden realizar pagos por caja menor en los siguientes casos: 1. el monto de la
compra sea sujeta a retenciones; 2. compra de activos fijos; 3. pago por prestaciones de
servicios profesionales y; 4. pago inherentes a la nébmina; 5. pagos personales y; 6. pagos
por concepto de arrendamiento de bienes inmuebles.

Debe solicitarse reembolso de caja cuando se haya utilizado el 50% del monto aprobado.
En el momento de hacer reembolso cada gasto debe estar registrado en el formato de
reembolso de caja menor de recepcion con firma de quien elaboré (recepcionista que
hizo), aprob6 (gerencia) y revisado (contadora) y con sus requisitos legales (rut, copia de
cedula, recibo equivalente).

Los gastos de caja menor o del hotel solo los autoriza el gerente, en caso de que no se
encontrarse se delega esta responsabilidad a bienestar o en su defecto la Gerencia
Comercial.

Se realizara de manera periddica y sorpresiva arqueos de caja, del cual quedara un
informe que sera remitido a la gerencia y contabilidad.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1 Supernumerario administrativo-recepcion

Mantener la caja menor en el monto establecido: 0,64 SMMLV ($500.000) para cubrir
los gastos de cuantias menores, realizando la respectiva legalizacion cuando se consuma
el 50% de los fondos.

Garantizar que los gastos de caja menor tengan los documentos soportes
correspondientes, y que a su vez estos cumplan con los requisitos de ley.

Facilitar el arqueo de caja cuando se requiera.

6.2 Gerencia

Autorizar el reembolso de la caja menor.

Programar y asignar a una persona del area administrativa que no sea parte del personal
de recepcion o que esté relacionado con el manejo de estas para que realice los arqueos
de caja menor.

Asignar a los responsables y montos de caja menor.

Solicitar el cierre de caja menor cuando no se cumplan las politicas para su utilizacion.
Validar los resultados de arqueos de caja.

6.3 Contabilidad

Realizar la legalizacion de la caja menor, a partir de la contabilizacion de las facturas y/o
cuentas de cobro.

Validar que cada gasto tenga su documento correspondiente.

Crear los proveedores de caja menor que sean utilizados por primera vez.

Revisar que los soportes cumplan con los requisitos de ley.

Verificar que el documento de autorizacion de reembolso de caja menor esté debidamente
firmado por la gerencia.
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7. PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

1

GERENCIA

AUTORIZACION DE LOS
FONDOS

1. Se autoriza el pago correspondiente del
fondo de caja menor, a través del medio de
pago autorizado por la gerencia.

SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

UTILIZACION FONDOS
CAJA MENOR

1. Se deben guardar los soportes de compras
una vez sean utilizados los fondos de caja
menor para el pago de conceptos autorizados
y que no superen el monto maximo por
factura.

2. Adjuntar el Rut del proveedor que sea
utilizado por primera vez.

3. Validar que los soportes cuenten con los
requisitos especificados por la ley, en el caso
de la factura lo establecido en el estatuto
tributario articulo 617.

SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

SOLICITUD
REEMBOLSO CAJA
MENOR

1. Una vez utilizada el 50% de los recursos
autorizados de la caja menor se procede a
diligenciar el formato de reembolso de caja
menor.

2. Se entrega al gerente para que realice la
respectiva validacion.

GERENTE

AUTORIZACION
REEMBOLSO

1. Se debe firmar el documento de
autorizacion de reembolso de caja menor.

2. Autorizar la generacion del comprobante
de egreso por el valor correspondiente al
reembolso de los fondos.

3. Entregar a contabilidad para que realice la
respectiva contabilizacion.

CONTABILIDAD

CONTABILIZACION
LEGALIZACION CAJA
MENOR

1. Recibir la legalizacion de caja menor.

2. Validar que cada gasto este soportado con
una factura y/o cuenta de cobro y/o recibo de
caja.

3. Crear en el sistema contable los
proveedores de caja menor que se utilizan
por primera vez.

4. Realizar las respectiva contabilizacion de
los gastos de acuerdo a los conceptos
correspondientes.

5. Enviar correo a la gerencia para la
respectiva validacion y aprobacion de
reembolso.
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GERENTE

AUTORIZACION
REEMBOLSO FONDO

1. Se recibe los documentos de
legalizacion de caja menor.

2. Se autoriza la generacion del
comprobante de ingreso con el valor a
reembolsar para la caja menor.

SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

COBRO REEMBOLSO
DE RECURSOS

1. Se cobra el cheque correspondiente al
reembolso de caja menor.
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8. FLUIOGRAMA

SUPERNUMERARIO ADMINISTRATIVO -
ADMINISTRACION CONTABILIDAD RECEPCION

Autorizacion
fondos caja
menor

Utilizacion
recursos caja
menor

!

Validacién y archivo
Documento soporte
de compra

Recursos utilizados
a mas del 50%

J

Autorizacion Solicitud
reembolso caja | reem%é)cllsg caja
<
nor menor '
Relacion de gastos
soportados
~
Va'idgcién Legalizacion
reembolso i
caja menor
de fondos J
»| Contabilizacion
documentos
S.1.C
Cobro
Proceso - .
r |
reembolso > eembonS; caja
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9. ANEXOS
9.1 FORMATO REEMBOLSO CAJA MENOR

CAJA MENOR RECEPCION

CASTOR INMOBILIARIA SAS

TOIRCA
EEEEEE NIT. 900.789.242-7
NOMBRE DE RESPONSABLE: VICTOR A. HERRERA
CIUDAD Y FECHA CIUDAD
RECEPCION
REEMBOLSO DE CAJA MENOR No
BASE CAJA MENOR $ 500,000
VALOR GASTOS $ 0|
VALOR DE CAJA ACTUAL
FECHA HNo. FACTURA NIT BENEFICIARIO DESCRIPCION DEL GASTO TOTAL

e [ | | | |

TOTAL $ 0]

I

ELABORO APROBADO REVISADO
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9.2 FORMATO ARQUEO CAJA MENOR

Entidad:

Auditoria al:

Prueba: Arqueo de Caja Menor
Corte:

Cifras en: Pesos colombianos
Elaborado por:

Revisado por:

ARQUEO DE BILLETES Y MONEDAS EN PODER DE SANDRA VALLEJO

BILLETES MONEDAS

Denominacién Cantidad Total Billetes Col $ Denominacién Cantidad Total Pesos
$ 100.000 0 0|$ 1.000 0 0
$ 50.000 0 0|$ 500 0 0
$ 20.000 0 0|$ 200 0 0
$ 10.000 0 o|$ 100 0 0
$ 5.000 0 o|$ 50 0 0
$ 2.000 0 0 0 0
$ 1.000 0 0 0 0
Total Billetes Col $ 0 Total Monedas Col $ 0
Total pesos en efectivo contado por Auditoria $ -

ARQUEO DE SOPORTES Y VALES PROVISIONALES

Beneficiario Concepto

$ -
Total saldo en caja segtin auditoria 0,00
Total saldo en caja segliin Responsable 0,00
Diferencia 0,00

"El efectivo arriba detallado fue contado en mi presenciay me fueron devueltos integramente en la misma forma en que los entregué a las xxxx P.m. del dia xxxx de AAA.
No tengo més efectivo en mi poder".

Firma Firma

Nombre Auditor Nombre responsable cliente

Cargo Cargo
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1. OBJETIVO

Orientar el manejo adecuado de los recursos econdémicos recaudados producto de los pagos
realizados por los clientes en la prestacion de los servicios de la compafiia, garantizando que los
comprobantes de recaudo coincidan con la informacion del sistema.

2. PROPOSITO

Desarrollar una manual de procedimientos que permita realizar el adecuado cuadre de caja.

3. ALCANCE

El procedimiento establece las actividades desde el recibo del pago hasta el cierre diario de cada

turno.

4. CONDICIONES GENERALES

Al ingresar a turno debe revisar la bitdcora para llevar a cabo las actividades pendientes
del turno anterior.

Todos los documentos soportes de recaudo, efectivo, Boucher deben estar registrados en
el sistema.

El cuadre de caja no debe arrojar diferencias entre el sistema vs soportes fisicos.

Es responsabilidad del supernumerario administrativo de recepcién de custodiar los
recursos recibidos.

5. POLITICAS

Al terminar cada turno el recepcionista debe entregar su movimiento a la gerencia o en su
defecto a la contadora con el cuadre de caja por cajero; y

Registrar su movimiento en el libro de movimientos diarios y guardar en sobre sellado
hasta en la mafiana o tarde que reciba gerencia o en casos especiales bienestar.

Cuando los movimientos diarios de recaudo en efectivo superen el monto de $1.000.000
se debe notificar de inmediato a gerencia.

Los movimientos diarios no pueden tocarse bajo ninguna circunstancia. A menos que sea
autorizado por gerencia.
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e Al terminar cada turno se debe dejar la bitacora con las actividades que quedaron
pendientes.
e En la biticora para entregar y recibir turno debe ir:

1.
2.

Fecha, nombre de recepcionista completo, hora y turno.

La relacién de la caja: cuanto hay en efectivo, valor de vales (recibos, facturas,

cuentas de cobro) y numero de vales.

Relacion de llaves (47 habitaciones, 4 depositos, 4 linos, 4 aseo, 3 salones, 2
vestir, almacén de suministros), controles (aire y tv) y botdn de panico

Entrega de Radio con su cargador.
Las novedades del turno.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Supernumerario administrativo recepcion

e Registrar en el sistema la totalidad de los movimientos diarios que se generen en el turno

correspondiente.
e Realizar bitécora con las actividades pendientes después de terminar un turno.
e Realizar el cuadre de caja diario.

6.2 Gerente

e Recibir y validar el cierre diario reportado por el responsable de recepcion.
e Garantizar que se cumplan con las consignaciones correspondientes de los recaudos
establecidos por la administracion.

6.3 Contabilidad

e Apoyar el recibo del cuadre de caja diario en ausencia del gerente.

e Validar recaudos registrados vs soportes fisicos.
e Registrar faltantes o sobrantes cuando se presenten.
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7. PROCEDIMIENTO DE CUADRE DE CAJA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

Supernumerario
administrativo recepcién

Recibir el pago por
servicios prestados

1. Recibir el pago
realizado por el cliente.

Supernumerario
administrativo recepcion

Registro del pago

1. Validar el método de
pago.

2. Registrar en el
sistema el pago
realizado por el cliente.
3. Guardar los soportes.

Supernumerario
administrativo recepcion

Cierre de turno

1. Generar cuadre de
caja por el sistema.

2. Validar que el valor
del cuadre de caja del
sistema corresponda al
valor recaudado.

3. Realizar la bitacora
con las actividades
pendientes.

Supernumerario
administrativo recepcion

Cuadre de caja

1. Realizar cierre de caja
definitivo.

2. Archivar los soportes
de recaudo.

2. Remitir el informe de
cuadre de caja con los
recaudos en efectivo y
Boucher al gerente o las
que haga sus veces en
Su ausencia.

Gerente

Recibo de cuadre de
caja

1. Recibir el cuadre de
caja de cada turno.

2. Revisar que cuente
con el informe del
sistema y los soportes
fisicos correspondientes.
3. Remitir al &rea
contable si se presentan
inconsistencias.

Contabilidad

Contabilizacion
sobrantes y faltantes

1. Revisar que los
movimientos diarios
registrados en el
sistema concuerde con
los soportes.

2. Realizar el registro de
sobrantes y faltantes.

3. Archivar soportes.
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8. FLUJOGRAMA

SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO - RECEPCION

ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

INICIO

Recibir pago de
los clientes

:

Registro del
pago en el
sistema

==

Archivar
soportes de
recaudo

il

Cierre de turno

generacion I
cuadre de caja

»| Recibo cierre de caja

Validacion
Cuadre de
caja
Zcorrecto?

Contabilizacion

Da visto bueno

- sobrantes y
faltantes

Y
>
0
J
Z
0
o}
o
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1. OBJETIVO

Elaborar, controlar y realizar el seguimiento del proceso de facturacion y cartera con el fin de
garantizar el cobro oportuno de manera que permita el flujo continuo y eficiente de los recursos
economicos de la empresa.

2. PROPOSITO

Definir los procedimientos del proceso de facturacion y cartera en la prestacion de los servicios
de hospedaje y demés asociados, mediante la relacion sistematica de las actividades involucradas
en el proceso.

3. ALCANCE

Este procedimiento describe desde la reserva hasta la gestion de cobro de la factura.

4. CONDICIONES GENERALES

e Los clientes deben estar registrarse en el sistema Zeus con la totalidad de los datos
diligenciados.

e Cuando se realizan reservas por parte de una empresa, el recepcionista se debe encargar de
verificar si la empresa tiene crédito con el hotel.

e La aprobacion de créditos la realiza el departamento de crédito de Castor editores, donde
ser deben enviar la solicitud y documentos anexos.

e El departamento de contabilidad es el encargado de verificar si los estados financieros
permiten que a la empresa se le pueda otorgar el crédito.

e Los tiempos maximos de respuesta al cliente para informar si fue aprobado o no el crédito
son de 3 dias.

e Lagerencia comercial sera la encargada de crear la empresa o la contadora en el sistema.

e Laprogramacion de eventos se realizada a través de ordenes de servicio las cuales deben
ser emitidas por la comercial a la recepcion.

e Laempresa maneja unos plazos de pago de servicios facturados de 15, 30, 60 ¢ 90 dias
fecha factura.
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HOTELS

La empresa cuenta con unos descuentos por pronto pago o pago de contado que son
establecidos por la gerencia, con el objetivo de acelerar el recaudo.

5. POLITICAS

Solo se recibiran pagos dias después de la prestacion del servicio de alojamiento, de los
clientes que tengan créditos aprobados y estén al dia con los pagos. Los demas pagos se
deben recaudar al momento del check out.

La factura debe ir firmada por el cliente y soportada con carta remisoria, carta soporte de
reserva y estados de cuenta.

Antes de enviar las facturas a la empresa esta deben remitirse en original a contabilidad
en el turno de la mafiana, con los documentos soportes (con carta remisoria, carta soporte
de reserva y estados de cuenta), para que esta dé el visto bueno.

Las facturas solo pueden ser enviadas por medio de correo y la guia se archivard como
soporte.

La programacion de envid de correspondencia por medio de la transportadora se hara
méaximo hasta la 1 pm, de acuerdo a lo especificado en el manual de recepcion.

Cuando se trate de eventos, estos deben quedar pagados el 50% antes de realizarse y el
50% después de finalizado, siempre y cuando la empresa no tenga crédito.

Las anulaciones de facturas deben ser solicitadas a contabilidad a través del correo
electrénico contabilidad@torcahotels.com.

La anulacion de la factura solo se realizara con autorizacion de la gerencia o contabilidad,
cuyo documento soporte debera estar debidamente firmado con la respectiva autorizacion
de anulacion.

Se debe iniciar el proceso de gestion de cobro a los clientes que tengan una (1) factura
vencida.

Se debe enviar circularizacion, es decir notificar a los clientes para informar sobre el
estado de cuenta los dias viernes.

Los clientes que no se encuentren al dia con el pago y requieran realizar otra reservacion
no se podra realizar a menos que se acuerde el pago inmediato de la obligacion.

Los dias cinco (5) dias y quince (15) de cada mes se debe entregar el informe con las
cuentas pendiente por cobrar.
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HOTELS

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Supernumerario administrativo recepcion

Realizar el check in de los clientes en el sistema Zeus

Registrar todos los cargos generados durante la estadia de los huéspedes en la cuenta de
la habitacion.

Validar si las empresas que se hospeden en el hotel tienen crédito aprobado y vigente
antes de iniciar el proceso de facturacion.

Emitir la factura correspondiente de cada huésped de acuerdo a las necesidades de cada
uno, teniendo en cuenta las retenciones que apliquen.

Despachar la correspondencia con la facturacion a las empresas que cuenten con crédito.
Facturar de nuevo cuando se solicite por el cliente, previa autorizacion de anulacion.
Llevar el control sobre la correspondencia despachada y las facturas emitidas con los
correspondientes soportes.

Garantizar el recaudo oportuno de los servicios facturados, teniendo en cuenta los plazos
establecidos.

6.2 Contabilidad

Revision de las facturas emitidas, garantizando que se haga la retencion de los impuestos
correspondientes.

Evaluar los estados financieros de las empresas que solicitan créditos.

Registrar las facturas de ventas emitidas.

Validar y autorizar los cambios de facturas solicitados por los clientes.

Realizar el seguimiento a las cuentas por cobrar que se registren en el sistema de acuerdo
al plazo de crédito otorgado.

Aplicar los pagos de las empresas a crédito realizadas por medio de bancos.

6.3 Gerente

Aprobar las anulaciones de facturas ya emitidas a solicitud de los clientes.

Conocer las empresas con creditos aprobados.

Revisar y aprobar cualquier modificacién en las politicas de facturacion de los clientes
gue no cuenten con crédito.
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6.4 Cliente

e Recibir, validar y registrar las facturas de venta emitidas por la empresa Inmobiliaria C y
V S.AS.

e Realizar el pago oportuno de las obligaciones contraidas con el hotel.

e Reportar y solicitar el cambio de la factura que presente inconsistencias.

6.5 Comercial

e Informar a las empresas que solicitaron en los proximos 3 dias posteriores a la solicitud
de crédito, la aprobacién del mismo.

e Crear la empresa en el sistema cuyos créditos fueron aprobados.

e Emitir las 6rdenes de servicio cuando se realicen la reserva de los salones para eventos,
para el respectivo cobro del anticipo y emisién de la factura al finalizar.

e Archivar las 6rdenes de servicio emitidas para la reserva de salones firmada por la
recepcion quien recibe.

e Realizar el proceso de cobro de cartera que se encuentra en mora.

6.6 Comité de Créditos Castor Inmobiliario

e Realizar el estudio y posterior autorizacion de los créditos solicitados por las empresas.
e Informar a la gerencia general y gerencia comercial la aprobacion o no del crédito.
e Mantener actualizada el saldo de los créditos otorgados de cada una de las empresas.
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7. PROCEDIMIENTO DE FACTURACION Y CARTERA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

1

CLIENTE

SOLICITUD
HOSPEDAIJE

1. Realiza la reserva de hospedaje.

2

SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

REGISTRO
HUESPED

1. Recibe la solicitud de hospedaje.

2. Valida si la empresa tiene crédito aprobado.

3. Realiza la reserva creado a él o los huéspedes
en el sistema.

Nota: Si el cliente tiene crédito aprobado, pero
no dispone de cupo se debe notificar a la empresa
desde el momento de la reserva.

SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

REGISTRO DE LOS
CARGOS DE
HOSPEDAIJE

1. Registrar en el sistema todos los cargos que se
generen por el cliente producto del servicio de
hospedaje.

Nota: En caso de que el cliente tenga cargos por
servicios no aceptados o reportados por la
empresa, se debe abrir otro folio a la empresa 'y
cobrar este dinero antes o durante el check out.

SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

ELABORACION DE
LA FACTURA.

1. Generar la factura a través del sistema,
revisando que se hagan los descuentos de
impuestos correspondientes de acuerdo a las
bases aplicables para cada concepto.

2. Se imprime el estado de cuenta y los soportes
correspondientes.

Nota: La factura se debe realizar de acuerdo a las
necesidades del cliente a nombre del huésped o la
empresa.

SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

COBRO FACTURA

1. Se procede a realizar el cobro de los servicios,
si es cobro directo, es decir que no tiene crédito.
2. De lo contrario se deja en el sistema la cuenta
a cargo de la empresa con crédito y se procede
con el nimero 6.

Nota: Si la empresa no tiene crédito en el
momento del check in se realiza cobro total o al
menos la primera noche.

Las facturas deben estar firmadas con los clientes
0 representantes de la empresa.
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SUPERNUMERARIO
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

PREPARACION
PAQUETE DE
FACTURACION

1. Se organiza los paquetes de facturacion de
las empresas con crédito con carta remisoria,
estado de cuenta detallada y carta de garantia.
2. En horas de la mafiana se remiten a
contabilidad para su respectiva validacion y
visto bueno.

CONTABILIDAD

VALIDACION DE LA
FACTURA

1. Validar que las facturas cuenten con las
deducciones de impuestos correspondientes de
acuerdo a las bases y responsabilidades de la
empresa.

2. Dar el visto bueno y remitir al auxiliar de
recepcion.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

ENVIO FACTURA AL
CLIENTE

1. Se prepara el sobre de manila iguales que
contiene carta remisoria, la factura, el estado
de cuenta.

2. Se solicita el servicio de mensajeria.

3. Se sellay se rotula el sobre del cliente de
acuerdo a los parametros establecidos para él
envio de correspondencia a través de correo.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

ARCHIVO DE LA
FACTURACION

1. Se archiva la copia del paquete de
facturacion enviada al cliente con la guia
respectiva.

10

CLIENTE

ACEPTACION DE LA
FACTURA

1. Recibir la factura.

2. Validar la factura de venta y registrarla en
el sistema contable de la empresa.

Nota: Si se presenta alguna diferencia se
procede a solicitar el cambio respectivo.

11

CONTABILIDAD

ATENCION
SOLICITUDES DE
CAMBIO DE FACTURA

1. Recibir la solicitud de cambio de factura.
2. Validar la solicitud y aprobar la anulacion
de la factura emitida.

3. Remitirla a la recepcion para que procedan
con la anulacion y emision de la nueva.

12

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
RECEPCION

ANULACION Y
EMISION DE NUEVA
FACTURA

1. Recibir los documentos de anulacién con la
debida aprobacion de contabilidad o gerencia.
2. Anular la factura emitida.

3. Emitir la nueva factura con los cambios
reportados.

4. Continuar con la actividad No. 6.
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13 | CONTABILIDAD SEGUIMIENTO DE LAS 1. Se prepara un reporte de las cuentas por cobrar

CUENTAS POR COBRAR | vigentes, los cinco (5) de cada mes a la gerencia.
2. El dia quince (15) se envia el consolidado de las
cuentas pendientes por pagar, una vez conciliado el

banco.
14 | SUPERNUMERARIO | VALIDACION DE 1. Se valida las cuentas por pagar pendientes de
ADMINISTRATIVO | CUENTAS POR COBRAR | acuerdo a los plazos otorgados.
RECEPCION 2. Se notificacion al cliente sobre la cuenta por

cobrar que estén proximas a vencerse.

3. Se envia notificacion al comercial de los clientes
gue tengan facturas en mora.

15 | COMERCIAL GESTION DE COBRO 1. Se valida e identifican de los clientes que tengan
una (1) factura vencida.

2. Se realiza notificacion del estado de la
obligacion mediante llamada telefénica 'y
circularizacion.

3. Si la factura aln no ha sido pagada por la
empresa después de las notificaciones de cobro se
debe comunicar a la administracion.

16 | ADMINISTRACION | APROBACION COBRO 1. Validar el informe de las cuentas por cobrar
JURIDICO vencidas de los clientes de acuerdo a las politicas
establecidas.

2. Aprobar el inicio del proceso de cobro legal.
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7.3.5.6 Pago y legalizacion de anticipos
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1. OBJETIVO

Controlar los adelantos adicionales que se otorgan a los proveedores y/o acreedores para
desarrollar servicios contratados por la compafiia.

2. PROPOSITO

Describir el procedimiento para el pago de anticipos a través de una secuencia de actividades.

3. ALCANCE

Este proceso muestra el procedimiento desde la solicitud de anticipo hasta su legalizacion.

4. CONDICIONES GENERALES

e Los anticipos deberan ser validados con contabilidad quien lo registrara en el sistema
para su correspondiente pago.

e Lagerencia es la Unica autorizada para aprobar los anticipos a proveedores y/o
trabajadores.

5. POLITICAS

e Los anticipos otorgados por la compafiia deben ser aprobados por la gerencia general y
subgerencia.

e Para solicitar los pagos de anticipos se debe relacionar los datos del beneficiario, valor,
concepto y deben contar con la respectiva autorizacion.

e Los anticipos pagados a proveedores y/o acreedores deberan ser legalizados una vez se
reciban las facturas por los servicios prestados.

e Se deben realizar las deducciones de retenciones correspondientes al pago del anticipo.

e Todos los anticipos aprobados por la gerencia deben ser registrados en el sistema
contable.
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6. RESPONSABILIDADES
6.1 Contabilidad

e Registrar los anticipos en la cuenta contable asignada de acuerdo al concepto.

e Velar por el documento soporte y realizar el registro contable de acuerdo al propoésito de
la transaccion.

e Realizar las deducciones de impuestos cuando aplique.

e Realizar la legalizacion de los anticipos.

6.2 Gerencia

e Validar las solicitudes de anticipos
e Aprobar el pago.

7. PROCEDIMIENTOS PAGO Y LEGALIZACION DE ANTICIPOS

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
1 USUARIO SOLICITUD DE 1. Realizar la solicitud de anticipo correspondiente.
SOLICITANTE ANTICIPO 2. Enviar a la gerencia para su aprobacion.
2 GERENCIA APROBACION 1. Revisar la autorizacién de pago de anticipo.
ANTICIPO 2. Remitir a contabilidad para su contabilizacién.
3 CONTABILIDAD REGISTRO 1. Validar que la autorizacion de anticipo este
ANTICIPO aprobado por la gerencia.
2. Contabilizar el anticipo en las cuentas contable
presupuestada de acuerdo al concepto.
3. Realizar la deduccion de impuestos si aplica.
4. Relacionar los anticipos en el informe de pagos
pendientes enviado los dias miércoles.
4 PROVEEDOR Y/O COBRO ANTICIPO 1. Cobro del anticipo de acuerdo a la forma de pago
ACREEDOR correspondiente (cheque, efectivo o transferencia).
5 PROVEEDOR Y/O PRESTACION DE 1. Realiza la prestacion del servicio correspondiente, o
ACREEDOR SERVICIO entrega de las compra.
6 PROVEEDOR Y/O ENTREGA 1. Entrega de las facturas de suministros y/o servicios
ACREEDOR FACTURA prestados.
7 CONTABILIDAD LEGALIZACION DE | 1. Se reciben las facturas de proveedores.
ANTICIPOS 2.Se validan los anticipos pendientes por legalizar y se
realiza el cruce correspondiente con las facturas
entregas por el proveedor.
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7.3.5.7 Cuentas por pagar
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1. OBJETIVO

Recibir y registrar las obligaciones que adquiera la compafiia por compras de servicios y/o
suministros, de manera oportuna, confiable y eficiente, con el fin de reportar la informacion para
pagos, las obligaciones de tipo tributario y demas entidades de control.

2. PROPOSITO

Describir el proceso para la contabilizacion de las obligaciones contraidas a partir de un conjunto
de actividades.

3. ALCANCE

El procedimiento comprende las actividades desde la recepcion de la factura o cuentas por pagar
por parte de contabilidad hasta su pago.

4. CONDICIONES GENERALES

e Todas las facturas recibidas deben ser remitidas a contabilidad para su respectivo registro
en el sistema.

e Las facturas de proveedores y demas cuentas por pagar se pagan a 30 dias, teniendo en
cuenta los acuerdos de pago establecidos con las empresas.

e Las facturas o cuentas de cobro deben de contener sus respectivos documentos soporte
cuando asi sea establecido por la administracion.

e Las facturas o documentos soportes de las compras deben cumplir con los requisitos de
ley, las fechas, la resolucién de facturacion, valor y concepto.

e Las facturas o documentos soportes deben estar a nombre de Castor Inmobiliaria S.A.S -
Torca Hotels, Nit. 900.789.242-7.

5. POLITICAS

e Para la recepcion de facturas se establecera ultimo dia habil del mes.

e Larecepcion de las facturas se realizara en la recepcion en los horarios establecidos por
la administracion.
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Para las cuentas de cobro recibidas se debe verificar que tengan adjunto el soporte de
pago de aportes siempre y cuando el valor sea igual o superior a un (1) salario minimo.
Se debe realizar el registro de las facturas recibidas en las cuentas contables
correspondientes de acuerdo al concepto de compra y realizar la deduccion de impuestos
que aplique.

Se debe reportar a la administracion el informe de cuentas por pagar para que se
programe el pago los dias viernes.

Las facturas y/o documentos soporte de las compras deben ser archivados de acuerdo a
las politicas de gestion documental establecidas.

6. RESPONSABILIDADES

6.1 Supernumerario administrativo recepcion / Responsable compras

Recibir las facturas o documentos soporte de compras.

Entregar los documentos a contabilidad.

Devolver las facturas que presenten diferencias en precio, cantidad, etc. frente a la orden
de compra.

6.2 Contabilidad

Contabilizar las obligaciones contraidas por la compariia de acuerdo a la informacién
contenida en los documentos soportes fisicos.

Realizar las deducciones de impuestos a los que dé lugar la compra de insumos y/o
servicios.

Elaborar informe de programacion de pagos teniendo en cuenta los servicios contratados y
gastos fijos (servicios profesionales, alquiler, celular, gastos y otros).

Archivar los correspondientes soportes de compras de insumos y/o servicios.

6.3 Administracién

Realizar los pagos correspondientes de acuerdo a los informes de cuentas por pagar
preparados por contabilidad.
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7. PROCEDIMIENTOS CUENTAS POR PAGAR

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
1 SUPERNUMERARIO RECEPCION DE 1. Recibir los documentos soporte de
ADMINISTRATIVO DOCUMENTOS cuentas por pagar con los anexos
RECEPCION/RESPONSABLE DE CUENTAS POR correspondientes.
LA COMPRA PAGAR 2. Entregar a Contabilidad para su
respectiva contabilizacion.
2 CONTABILIDAD REGISTRO 1. Validar que la factura cumple con los
CUENTA POR requisitos.
PAGAR 2. Revisar los soportes anexos a la
factura.
3. Revisar las bases de impuesto para
saber si aplica.
4. Registrar la cuenta por pagar en el
sistema de la compafiia. Ingresando la
informacién de la factura,
contabilizando en la cuenta
correspondiente de acuerdo al concepto
facturado.
3 CONTABILIDAD ARCHIVO DE LOS 1. Archivar los documentos fisicos que
SOPORTES DE soportan el nimero de registro
CUENTAS POR realizado en el sistema de acuerdo a las
PAGAR politicas de gestion documental.
4 CONTABILIDAD PREPARACION 1. Se prepara el informe de las cuentas
INFORME DE PAGO | por pagar.
2. Los dias viernes se envia la relacién
a la administracion.
5 ADMINISTRACION PAGO DE LA 1. Se genera el respectivo de acuerdo al
CUENTA POR método de pago determinado a través
PAGAR de cheque o trasferencia electronica.
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1. OBJETIVO

Recibir y registrar las obligaciones correspondientes a la némina derivada de la prestacion de

servicios de los colaboradores de la compafiia.

2. PROPOSITO

Describir el proceso para la contabilizacidn y reporte de pago de la liquidacion y novedades de la

némina.

3. ALCANCE

El procedimiento comprende las actividades desde la recepcion de la liquidacion de la némina y

contabilizacién hasta su pago.

4. CONDICIONES GENERALES Y POLITICAS

e Laliquidacion de la nébmina debe ser recibida por el area contable en las fechas definidas

por la gerencia.

e La liquidacion de la ndmina debe ser realizado al nimero de identificado correcto.
e Las deducciones que se realizan en la liquidacion de la nGmina deben ser las que se

estipulan en la ley.

e Se debe tener en cuenta el salario basico para el célculo de las horas extras cuando

aplique.

e La liquidacion de la ndmina debe contar con todos los documentos soportes

correspondientes.

e El pago se debe realizar mediante el método de pago definido por la compafiia, y en los

dias estipulados.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Administracién

e Recibir la documentacion de las novedades de la némina de los empleados, tales como:

incapacidades, retiros, licencias, etc.

e Realizar las deducciones, calculo de horas extras a las cedulas correspondientes.




181

TMMOIRCAN

HOTELS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Codigo: SGC-FIN-PRO008

Version: 01

Fecha: 16-05-2018

CONTABILIZACION NOMINA Pagina 2 de 3

Entregar la liquidacion de la ndmina con los documentos soportes a contabilidad.

Programar y realizar los pagos de némina.

5.2 Contabilidad

Contabilizar las obligaciones laborales de acuerdo a la informacion contenida en los
documentos soporte.
Realizar las deducciones de acuerdo a la ley, y de las novedades de nGmina reportadas.
Archivar los correspondientes soportes.

6. PROCEDIMIENTOS CONTABILIZACION DE NOMINA

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
1 Administracion - Recibir las novedades de | 1. Se reciben los documentos que soportes, tales como
Nomina nomina horas extras, incapacidades, retiros, licencias,
libranzas, etc.
2 Administracion - Validacién novedades 1. Se valida que las nimeros de identificacion de los
Nomina empleados a las que se le debe aplicar la novedad sean
correctas.
3 Administracion - Preparacion de la nomina | 1. Se validan y calculan los ingresos de cada
Nomina empleado.
2. Se realizan las deducciones de EPS, pensién, ARL,
cesantias, prima de acuerdo a la ley.
3. Se aplican las novedades reportadas.
4. Calcular los aportes parafiscales y aportes a cargo
de la compafiia.
4 Administracion - Liquidacion y envio 1. Se liquida la nébmina correspondiente.
Nomina némina. 2. Enviar el archivo plano al area de contabilidad de la
empresa.
5 Contabilidad Recepcidn y validacién 1. Se recibe el archivo plano con la informacion de la
de la nomina liquidacién de la némina.
2. Se valida que los documentos estén correctos.
6 Contabilidad Contabilizacion nomina 1. Se procede con la contabilizacién de la ndmina de
acuerdo a los valores y conceptos reportados.
2. Reportar envia reporte con el valor por pagar
correspondiente a la némina.
7 Administracion Pago Nomina, seguridad | 1. Realizar el pago de némina a los empleados.
social y parafiscales 2. Se realiza el pago de la seguridad social y parafiscal.
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1. OBJETIVO

Registrar los diferentes gastos que tienen lugar producto de las actividades administrativas y
operativas de la compafiia en la prestacion de los servicios para tramitar el respectivo pago.

2. PROPOSITO

Describir el proceso para el pago de los egresos de la compafiia.

3. ALCANCE

El procedimiento comprende las actividades del pago de los egresos.

4. CONDICIONES GENERALES

Todo el trdmite de pago de los egresos de la compafiia deben estar soportados por los
documentos y autorizacion correspondiente.

Los documentos que soportan los egresos deben contar con las condiciones de ley o
politicas de la compafiia y deben estar a nombre de la empresa con el nimero de
identificacion.

El pago de los gastos se realizan a proveedores de bienes y servicios, contratistas,
empresas de servicios publicos, impuestos, nomina, seguridad social y fondo de
pensiones y cesantias.

Se debe contar con la informacién bancaria para el pago de proveedores y/o acreedores.

5. POLITICAS

El reporte de programacion de pago debe ser enviado a la administracion por el area de
contabilidad los dias miércoles.

Los beneficiarios del pago deben estar creados en el sistema y si no lo estan deben
aportar los documentos requeridos para dicho proceso como Rut.

Cada documento recibidos que corresponda a pagos derivados de las actividades para la
prestacion de servicios de la compafiia deben contar con el respectivo sello de recibido.
Los pagos de impuestos deben ser reportados con anterioridad a su vencimiento.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1 Administracién

e Recibir y validar el archivo de programacion de pago

e Realizar el pago de los gastos reportados por el area de contabilidad de acuerdo a las
formas de pago previamente definidas.

e Pagar los conceptos relacionados con la nébmina de la compafiia.

e Pagar los impuestos generados por la actividad de la empresa.

6.2 Contabilidad

e Validacion de los documentos soporte de los gastos.
e Contabilizar los documentos que soportan los gastos de la compafiia.
e Realizar las deducciones correspondientes cuando estas apliquen

e Realizar el reporte de programacion de pagos y enviarlo a la administracion en las fechas
establecidas.

e Calcular los impuestos a cargo de la compafiia.
e Recepcion de los documentos soporte de los proveedores y/o acreedores
e Entrega de los soportes de los gastos realizados por la empresa al area de contabilidad.

6.3 Beneficiario del pago

e Suministrar la informacién para el pago respectivo.
e Entregar las facturas y /o documentos equivalentes con los respectivos soportes.
e Recibir el pago correspondiente por los servicios y/o bienes vendidos a la compafiia
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7. PROCEDIMENTO DE PAGOS DE EGRESOS

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PROCEDIMIENTO

1

Beneficiario del pago

Entrega de los documentos
soporte de la venta de
bienes y/o prestacion de
servicios.

1. Dar la factura y/o documento equivalente
por la prestacion de servicios de acuerdo a los
requisitos legales.

2. Adjuntar documentos soportes cuando
aplique.

Beneficiario del pago

Suministrar informacién
bancaria para el pago.

1. Informar sobre los datos necesarios para el
pago de los bienes y/o servicios suministrados.

Supernumerario
Administrativo —
recepcion

Entrega de documentos

1. Recibir los documentos.

2. Validar que los documentos cumplan con
los requisitos de ley.

3. Entregar los documentos con los respectivos
soportes al area de contabilidad.

Administracion-
Nomina/Contabilidad

Liquidacion de egresos de
némina e impuestos.

1. La administracién debe liquidar la némina 'y
demaés conceptos asociados a esta.

2. Contabilidad debe calcular los impuestos
correspondientes a las obligaciones tributarias.

Contabilidad

Reqgistro de los egresos

1. Recibir los documentos con los respectivos
soportes.

2. Validar que los documentos cumplan con
los requisitos de ley y las politicas de la
compafiia.

3. Clasificar los egresos de acuerdo a los
conceptos.

4. Contabilizar los documentos soportes de los
egresos en las cuentas correspondientes.

5. Realizar las retenciones y deducciones
correspondientes cuando aplique.

Contabilidad

Envid reporte programacion
de pagos

1. Realizar el reporte de programacion de
pagos.

2. Validar que los valores reportados
concuerden con el documento fisico.

2. Enviar a la administracion el dia miércoles.

Administracion

Pago de egresos

1. Recibir el reporte de programacion de
pagos.

2. Validar la disponibilidad de los recursos
para la realizacion de los pagos.

3. Autorizacion de pagos.

3. Realizar los pagos correspondientes de
acuerdo a los métodos de pagos definidos por
la compafiia.

Beneficiario pago

Recibe pago

1. Verificar el pago realizado por la compafia.
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1. OBJETIVO

Preparacion de los estados financieros que muestre fielmente la realidad econdémico-financiera
de la compafiia con el fin de que apoye la toma de decisiones de la administracion.

2. PROPOSITO

Describir el proceso para la preparacion de los estados financieros.

3. ALCANCE

El procedimiento comprende las actividades desde la realizacion del cierre contable hasta la
entrega a la administracion.

4. CONDICIONES GENERALES

Los estados financieros deben prepararse después del cierre contable.

Antes de realizar el cierre se debe realizar la razonabilidad de los registros realizados.
Se debe garantizar que el balance de prueba de la compafiia no presente inconsistencias,
es decir que se la suma de activos, pasivos y patrimonio sean igual a cero.

Se deben registrar el total de las transacciones realizadas durante el mes de preparacion
de los estados financieros.

5. POLITICAS

Los estados financieros de la compafiia deben ser preparados de periodicidad mensual.
Deben ser reportados a la administracion para la toma de decisiones de manera oportuna
y estos deben reflejar la realidad econémica de la compafiia.
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6. RESPONSABILIDADES

6.1 Contabilidad

e Realizar el cierre contable en las fechas previamente definidas

e Generar los balances financieros del sistema contable

e Analizar las cuentas contables y la integridad de las transacciones.

e Realizar los ajustes y reclasificaciones correspondientes.

e Preparar los estados financieros definidos por la compafiia que sean una representacion
fiel de la realidad.

e Reportarlos a la administracion para su revision.

6.2 Administracién

e Reuvisar los estados financieros reportados por el area de contabilidad.
e Reportar a contabilidad las observaciones que se generen producto del analisis
e Aprobar los estados financieros.

7. PROCESO DE PREPARACION DE ESTADOS FINANCIEROS

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD PROCEDIMIENTO
1 Contabilidad Bloqueo periodo 1. Confirmar el registro de las transacciones de la compafiia
contable en el mes.
2. Comprobar que se encuentra cuadrado el balance de la
compafiia.
3. Realizar el bloqueo del periodo en el sistema.
2 Contabilidad Andlisis de los 1. Generacidn del balance de prueba.
registros contables. 2. Revisar las cuentas contables que tenga concordancia con
su naturaleza y racionalidad con la transaccion.
3 Contabilidad Estados financieros 1. Se organizan los estados financieros de acuerdo a las
preliminares cuentas a revisar: Activos, pasivos, patrimonio, ingresos,
gastos y/o costos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: SGC-FIN-PROO010
Versiéon: 01
Fecha: 16-05-2018
B e PREPARACION ESTADOS FINANCIEROS Pagina 3 de 4
4 | Gerencia Recibe estados financieros 1. Se revisa los estados financieros con el contador.

2. Se realizan las observaciones pertinentes.

3. Se remiten los comentarios al contador para su
respectiva validacion

5 | Contabilidad Realizar ajustes 1. Analizar los comentarios reportados por la
administracion.

2. Realizar los ajustes requeridos.

3. Blogueo del periodo en el sistema

4. Generar el balance de prueba después de los cambios
contabilizados.

6 | Contabilidad Comprobacién cambios 1. Realizar los estados financieros en los formatos
estados financieros definidos por la compafiia.

2. Presentarlos a la Administracion.

7 | Administracién | Recibe estados financieros y 1. Validacidn de la realizacion de los ajustes informados.

genera visto bueno 2. Aprobacion de los estados financieros para la toma de
decisiones.
8 | Contabilidad Estados financieros 1. Imprimir los estados financieros para las respectivas
definitivos firmas y la emision del dictamen correspondiente.

2. Archivarlos de acuerdo a las normas de gestién
documental de la compaifiia, en formato fisico y/o virtual.
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9. RECOMENDACIONES

Para el cumplimiento de la misién y la vision determinada por la empresa es necesario que se
establezcan los objetivos estratégicos que le permitan documentar como se va a lograr el
posicionamiento de la misma en el mercado en el que se desarrolla. De igual manera se debe
construir un organigrama que constituya fielmente la estructura interna de la organizacion,

definicion de funciones de acuerdo a la responsabilidad de cada area.

Es importante involucrar a todas las personas de la organizacion en el proceso de
identificacion de oportunidades de mejora, e implementacién del sistema de informacion
contable de manera que los procesos puedan ser mas eficientes y se presten servicios de calidad,
para lo cual se debe mejorar la comunicacion y establecer medios formales para informar sobre
las decisiones que se adopten en dicha busqueda. Asi mismo como la documentacion que deriven

en actualizaciones o modificaciones de procedimientos, asignacion de funciones, entre otros.

Se debe implementar el proceso de toma de decisiones en la gerencia, para lo cual se debe
considerar la asignacién de recursos al area contable de manera que permita que la informacién
sea procesada y traducida en informes contables y financieros para que sea oportuna. De igual
manera se deben establecer mas controles a partir de documentos y/o formatos para cada proceso

que sirva de soporte a los movimientos y transacciones que realice la empresa.



192

Es importante que se realice seguimiento periddico al sistema de informacién contable para
que se realicen los ajustes correspondientes de acuerdo al funcionamiento interno y evolucién de

las actividades y que estos sean registrados en el control de cambios.

Se debe establecer una metodologia de comunicacion a todo el personal de la empresa, sobre
los procedimientos del sistema de informacion contable, de manera tal que se familiaricen con la
ejecucion de las actividades, las politicas de funcionamiento, los responsables y los documentos

que soportan cada transaccion.

Establecer el diagnostico empresarial como una fuente de autoconocimiento permanente, sera
necesario para el aprovechamiento de las oportunidades y fortalezas y la disminucion de las

debilidades y amenazas.

Incorporar dentro del proceso de retroalimentacion del SIC un anélisis de las operaciones que
se realizan en la empresa, porque es indispensable tener actualizados los procedimientos, que

mantengan un buen direccionamiento de las actividades.

Para inmobiliaria C y V, es necesario que el proceso de seguimiento y control se analice la
correcta realizando de la captacion de datos, identificar si se realizan operaciones que no estan
incluidas dentro del SIC, evaluar si los procesos se estan realizan de acuerdo al procedimiento,
comprobar que el sistema suministre la informacidn que requiere la empresa y si esta se esta

presentando oportunamente.
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10. CONCLUSIONES

El sistema de informacidn contable permite documentar cada uno de los procesos
involucrados o que sirven de insumo al area contable, siendo el engranaje de las areas internas de

la empresa, al mismo tiempo que expresa su relacion con el medio ambiente externo.

Con la realizacion del sistema de informacion contable la empresa puede contar con una
herramienta de direccionamiento que le permite tener un mayor control sobre las actividades que
se realizan diariamente, y la adecuada administracion de los recursos invertidos por la misma.
Igualmente les sirve de apoyo a las personas para contrastar y evaluar el correcto desempefio y
asi identificar las oportunidades de mejora tanto para el proceso como para las actuaciones

personales.

El sistema de informacidn contable trata de integrar los planes de negocios y objetivos
estratégicos de la empresa, es decir que el funcionamiento de la empresa debe integrar la
planeacion y los recursos para el cumplimiento de los objetivos de la empresa, a partir del
control y seguimiento de los procesos internos, a partir de la generacion de informacién Gtil para

los usuarios internos y externos.

La toma de decisiones por parte de la direccion es parte esencial en todas las organizaciones,
y la manera en que comunica el medio ambiente externo e interno; el proceso para hacerlo es a
partir de un sistema de informacion contable, donde se procesa la informacion que se obtiene del

entorno, la cual es analizada e interpretada en informes financieros, y son estos Gltimos los que le
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brindan a la direccion las bases necesarias para evaluar la gestion de los recursos y su adecuada

administracion.

El proceso de control de las empresas debe incluir los procedimientos escritos del sistema de
informacion contable que indique la captacion de informacion, registro de datos, anlisis de la
informacion y archivo de los documentos que soportan cada una de las operaciones que realiza la
empresa, todos estos elementos son necesarios para el adecuado funcionamiento del sistema

contable.

Los manuales del sistema de informacion contable sirven como apoyo para el proceso de
capacitacion del personal, tener una mejor compresion sobre las actividades y las practicas que
deben realizarse, para esto dichas guias deben presentar los objetivos de los procesos, el alcance,
politicas y las actividades que deben llevar a cabo, asi como el responsable de cada una. Su
correcta utilizacion ademés de orientar a las personas involucradas en los procesos, 10s

normaliza, dando un mejor direccionamiento para el cumplimiento de las funciones.

Las actividades desarrolladas en el sistema de informacién contable integran los procesos que
realizan las areas administrativas y operativas de la empresa que sirven como insumo al area

contable con el prop6sito de contar con informacién confiable y util para la empresa.
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