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1. Titulo

GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS EMPRESAS
DEL SECTOR HOTELERO OBLIGADAS A LLEVAR
CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE CATAMAYO.



2. Resumen

El presente Trabajo de Integracion Curricular titulado: GUIA DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS EMPRESAS DEL SECTOR
HOTELERO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE
CATAMAYO, esta enfocado en dar a conocer y brindar a los gerentes, propietarios, socios o
accionistas de las empresas del sector hotelero, un instrumento de apoyo y orientacion en el
ambito contable; promoviendo el desarrollo adecuado de cada una de las actividades realizadas

y asi obtener informacion veraz y confiable.

Para dar cumplimiento al objetivo general planteado se elaboré una guia de
procedimientos contables, donde se deja establecido claramente politicas, procedimientos,
formatos de asientos tipo y flujogramas, que facilitaran el cumplimiento de las operaciones,
permitiran reducir errores y salvaguardar los recursos obtenidos de las diferentes fuentes de

ingreso Y el control de egresos.

Su desarrollo se orientd en la elaboracion de procedimientos contables ya que son de
gran importancia, permiten tener un registro de las transacciones realizadas diariamente; es asi
que se partio desde establecer procedimientos relacionados a caja como son: el de apertura de
caja, arqueo de caja y el cierre de caja, seguidamente del proceso a seguir al ingreso y la forma
de pago del servicio, como realizar la adquisicion de insumos y suministros para abastecer las
diferentes areas que con las que cuentan las empresas hoteleras, y el control de los insumo y
suministros que son utilizados para el consumo y uso diario para el desarrollo normal de sus
actividades, también se determinaron procedimientos relacionados a materia tributaria propias
del sector, entre otros aspectos se consideraron los relacionados a los gastos y a la presentacion

de los informes econémicos a final del periodo.

Seguidamente se considerd establecer politicas contables que permitieran agilizar los
procesos contables, permitiendo de esta manera ejecutar, dirigir y controlar sus actividades,
promoviendo asi el desempefio eficiente de los recursos tanto econdémicos como humanos que
lo integran; finalmente se disefiaron los flujogramas de los procesos donde se puede apreciar
graficamente las actividades a realizar en forma secuencial y quienes intervienen en las
mismas. Cumplido los objetivos, se concluyd que esta guia constituye una herramienta valiosa
para la gestion contable y financiera ya que el cumplimiento de procedimientos contribuira a
la obtencion de informacién detallada y ordenada en materia contable, asi como el control

interno, mejora la eficiencia en las tareas.



2.1 Abstract

The following Curriculum Integration Research entitled: GUIDE TO ACCOUNTING
PROCEDURES FOR COMPANIES IN THE HOTEL SECTOR OBLIGED TO KEEP
ACCOUNTING FROM THE CITY OF CATAMAYO, is focused on the publicizing and
providing managers, owners, partners or shareholders of companies in the hotel sector, an
instrument of support and guidance in the accounting field; promoting the proper development

of each of the activities carried out and thus obtaining truthful and reliable information.

To comply with the general objective set, a guide to accounting procedures was
developed, which clearly establishes policies, procedures, formats of standard entries and
flowcharts, which will facilitate the fulfillment of operations, make it possible to reduce errors
and safeguard the resources obtained from the different sources of income and the control of

expenditure.

Its development was oriented in the development of accounting procedures since they
are of great importance, they allow to have a record of transactions carried out daily; thus, it
was started from establishing procedures related to cash such as: the opening of cash, tonnage
of cash and closing of cash, followed by the process to follow the entry and the form of payment
of the service, such as carrying out the acquisition of inputs and supplies to supply the different
areas that hotel companies have, and the control of inputs and supplies that are used for daily
consumption and use for the normal development of their activities, procedures related to tax
matters specific to the sector were also determined, among other aspects those related to

expenses and the presentation of economic reports were considered at the end of the period.

Next, it was considered to establish accounting policies that would allow to streamline
accounting processes, thus allowing them to execute, direct and control their activities, thus
promoting the efficient performance of both economic and human resources that make up it;
finally, the flowcharts of the processes were designed where you can graphically appreciate the
activities to be carried out sequentially and those who intervene in them. Once the objectives
have been met, it was concluded that this guide constitutes a valuable tool for accounting and
financial management since compliance with procedures will contribute to obtaining detailed

and orderly accounting information, as well as internal control, improving efficiency in tasks.



3.

Introduccién

El presente Trabajo de Integracion Curricular tiene como finalidad el disefio de una
Guia de Procedimientos Contables, aplicado para las empresas del sector hotelero obligadas
a llevar contabilidad de la ciudad de Catamayo, por esta razon se hizo un andlisis de la
situacién de las empresas de este sector en el ambito contable, la que nos permiti6 establecer
la necesidad de implementar una guia de procedimiento para el registro de sus principales
actividades y a su vez determinar sus politicas contables y de esta manera poder determinar

cual es la realidad econémica al fin del periodo.

La importancia de contar con una guia de procedimientos contables que les conduzca
a la minimizacion de riesgos e insuficiencias contables, financieras y administrativas que se
demuestran en el desarrollo diario de las actividades. Toda empresa independientemente de
su giro del negocio, naturaleza, tamafio o sector donde opere necesita de procedimientos
internos para proteger las inversiones de los accionistas, socios o propietarios de las empresas,
y contar con herramientas basicas que les permitan ejercer el control con base en las politicas
de la empresa y a su vez lograr el cumplimiento de metas y objetivos establecidos por la
administracion; es un componente que forma parte del proceso administrativo, el mismo que
permite que las empresas cuenten con informacion precisa, oportuna, detallada, ordenada y
completa, donde se detalla en forma exacta cada uno de los pasos, instrucciones,
responsabilidades concernientes a las actividades de las empresas hoteleras. Por lo tanto, la
implementacion de una guia con procesos contables dentro de las empresas hoteleras se
considera como un documento orientador practico, donde se expresan, las politicas y
procedimientos con el propésito de crear autoridad y delimitar responsabilidades,
implementando normas de proteccion y utilizacion de recursos, con el fin de garantizar el
logro de los objetivos y que todas las areas trabajen en sinergia, con un mejor sistema de

comunicacion y una mejor informacion para la toma de decisiones.

De acuerdo al Art. 229 del Reglamento de Reégimen Académico de la Universidad
Nacional de Loja el Trabajo de Titulacidn se encuentra estructurado de la siguiente manera:
Titulo hace referencia al tema del Trabajo de Titulacion, Resumen aqui se tomara en cuenta
tanto el objetivo general como los especificos y las necesidades que el sector de estudio
presenta, Introduccion contendra la importancia del tema de investigacion, asi mismo el
aporte que este presenta a la empresa o sector y la estructura del trabajo, Marco Teorico
estara conformada por la teoria referente al tema el cual permitira tener una nocién mas clara

del mismo, Metodologia en este apartado se describe los métodos empleados en relacion a

4



los objetivos planteados en el trabajo de titulacion, Resultados partira con el contexto del
sector de estudio y se llevara a cabo la ejecucion del mismo el que nos permitira establecer
los resultados del trabajo de titulacion, Discusién aqui se contrasta los resultados obtenidos
a través del andlisis, argumentacion y explicacion del trabajo de titulacion , Conclusiones
expone los aspectos mas relevantes de los resultados alcanzados en el desarrollo del trabajo,
Recomendaciones presenta las sugerencia basadas en las conclusiones obtenidas que buscan
dar solucion a las mismas, Bibliografia son las referencias citadas de las fuentes de
informacién obtenidas para el trabajo de titulacion y estos se encuentran ordenados de forma
alfabética, Anexos constituyen la documentacion respaldo de la informacién presentada para

el trabajo.



4. Marco Teoérico

Empresa

Espejo y Lépez ( 2018), define que la empresa “es el conjunto de personas que invierten
para desarrollar una actividad econdmica, producir o vender bienes y/o servicios para satisfacer

la demanda del mercado y obtener un retorno de la inversion” (p.15).

Para autores como Asanza Molina et al. (2016), mencionan que una empresa es una
organizacion con fines de lucro que proporcionan servicios o beneficios a la sociedad. Desde
un punto de vista econdmico, las empresas tienen la responsabilidad de satisfacer las

necesidades del mercado.

Importancia

La empresa representa un rol muy importante para el desarrollo de la sociedad. Pues
este permite generar empleo, asi mismo suministra aquellos bienes y servicios que permiten
satisfacer las necesidades de la colectividad a su vez otorgan créditos que motiven la inversion

y la posibilidad de compra de los mismos.
Objetivos

Desde el punto de vista de Zapata (2017), los objetivos principales de una empresa son

los siguientes

e Prestar un servicio o producir un bien econémico

e Obtener un beneficio

e Restituir los valores consumidos para poder continuar su actividad.

e Contribuir al progreso de la sociedad y desarrollo del bienestar social (p. 29).

Clasificacion de las empresas

Segun Espejo y Lopez (2018), las empresas se clasifican considerando los siguientes

criterios:

Por la actividad
e Industriales. - La actividad principal de estas empresas es la compra de materias primas
y convertibles en productos terminados para su posterior venta.
e Comerciales. - Son aquellas empresas que se dedican a compra mercancia o producto

para comercializarlo y obtener ganancia sin transformacién alguna.



Servicios. - La actividad econdmica de dichas empresas es la produccion o venta de
productos intangibles, tales como empresas dedicadas a la limpieza, estética, seguridad,
educacion, publicidad, hospedaje, etc.

“Las empresas de servicios tienen como objetivo proporcionar alguna actividad
intangible. Algunos ejemplos de servicio son proporcionados por profesionales y
organizaciones dedicadas a actividades empresariales como: despachos profesionales,

colegios, hospitales, agencias de viajes, entre otros” (Bravo Valdiviezo, 2013, p. 3).

Salazar (2021), menciona que las empresas de servicios son importantes porque

responden a las necesidades y demandas de los consumidores; sin embargo, también son una

parte importante del desarrollo de productos y mercancias porque pueden optar por actuar como

insumos intermedios.

Caracteristicas de las empresas de servicio

Guajardo Cantu (2012), sefiala las siguientes caracteristicas:

Prestan un servicio intangible a la sociedad.

La actividad relacionada es sobre un producto intangible y este puede ser con o sin fines
de lucro.

Atiende las necesidades de un cliente o usuario.

Comercializan servicios profesionales o de cualquier otro tipo (p.7).

Elementos

Para el normal desarrollo de las actividades de las empresas de servicio se han

considerado los siguientes elementos que intervienen en las mismas y que son de fundamental

importancia (Salazar, 2021). A continuacion, las detallaremos:



Figura N° 1.

Elementos de las Empresas de Servicio

CLIENTE

| Sonel piblico interesado |
en la propuesta comercial |

de la empresa o que
corresponde al mercado
objetivo al que se
pretende dirigir.

PERSONAL

Es la fuerza de trabajo de

| la empresa encargada de
* dirigir el servicio a los

consumidores o clientes.

METODOS

Son  los  procesos
desarrollados  por I
empresa para entregar y
administrar el servicio que
ofrece.

ESTRATEGIAS

Es la forma o medio
utilizado para comunicar el
servicio con el consumidor,
donde participa tambien el
personal de la empresa.

Nota: La figura representa los elementos que intervienen en las empresas de servicios como

son el: cliente, personal, métodos y estrategias.

Por el sector en el que pertenecen

Publicas. - Son entidades creadas para prestar servicios publicos en virtud de la
constitucion o leyes, algunos actos legislativos (reglamentos), que por si mismos
constituyen personas juridicas de derecho publico.

Privadas. - Son personas naturales o juridicas de derecho privado dedicadas a la
produccién y comercializacion de bienes y servicios.

Mixtas. - El capital de estas empresas estan constituido por aportes de los sectores

publico y privado.

Por el tamafio

Microempresas. - Son pequefias unidades economicas, generalmente sus inicios son
como emprendimientos personales, familiares o artesanales. Estas empresas se
caracterizan por tener un maximo de 9 trabajadores y sus ventas brutas anuales y activos
hasta $ 100.000.

Pequefas. - Son aquellas que realizan actividades econdmicas y productivas, se
manejan con un nimero entre 10 y 49 de trabajadores, con ventas brutas anuales de
$100.001 a $1.000.000 y activos tales de $ 100.001 hasta $ 750.000.

Medianas. - Son aquellas empresas que tienen entre 50 y 199 trabajadores, con ventas
anuales de $ 1.000.001 a 5.000.000 y activos tales de $ 750.001 a3.999.999.

Grandes. - Este tipo de empresa tienen 200 o més trabajadores, con ventas brutas

anuales desde $ 5.000.001 y activos totales mayores o igual a $ 4.000.000.



Por la funciéon econémica

Primarias. — Son las empresas de explotacién (minera, forestal y productos dela mar),
asi mismo eempresas agropecuarias (agricultura y ganaderia) y de construccion.
Secundarias. - Son aquellas empresas que apuestan por la transformacion de materias
primas.

Terciarias. - Son aquellas empresas dedicadas exclusivamente a la prestacion de

servicios como: salud, hospedaje, transporte, seguro financieros, etc. (pp. 16-17-18).

Sector Hotelero

Jurado (2019) menciona que el Sector hotelero “esta caracterizado por la prestacion de

un conjunto de servicios claramente diferenciados, dedicados principalmente a las actividades

de alojamiento y restauracion. Son servicios de una extensa variedad, combinables entre si,

completamente heterogéneos e intangibles en su mayoria (p. 10).

Importancia

El sector hotelero es muy importante porque es una actividad fundamental, ya que los

servicios de alojamiento son la base de la oferta turistica, y la productividad es la clave para el

desarrollo de una economia, industria 0 empresa.

Caracteristicas

Entre las caracteristicas Unicas de una empresa hotelera, tenemos las siguientes:

Se produce un contacto directo entre el productor y el consumidor, puesto que pertenece
al sector servicios.

Requiere contactos internos permanentes entre los diferentes componentes de la
organizacion de trabajo y entre sus distintos departamentos jerarquicos.

Necesita innovaciones rapidas y continuas en relacion con las necesidades y
preferencias de los clientes.

Sufre directamente el impacto de la situacion econémica politica y social.

Es una industria de produccion limitada (alojamiento).

El control de calidad definitivo se produce después de haber prestado el servicio
(Jurado,2019, p. 11).



Clasificacion

Segun, el Reglamento de Alojamiento Turistico (2016), en el capitulo Il de la
clasificacion y categorizacion de los establecimientos de alojamiento turistico la clasificacion

es la siguiente:

Hotel. — Establecimiento que cuenta con instalaciones para ofrecer servicio de
hospedaje en habitaciones privadas con cuarto de bafio y aseo privado, cuenta con el
servicio de alimentos y bebidas en un &rea definida como restaurante o cafeteria, segun

su categoria, sin perjuicio de proporcionar otros servicios complementarios.

Hostal. - Establecimiento que cuenta con instalaciones para ofrecer el servicio de
hospedaje en habitaciones privadas o compartidas con cuarto de bafio y aseo privado o
compartido, segin su categoria, puede prestar el servicio de alimentos y bebidas
(desayuno, almuerzo y/o cena) a sus huespedes, sin perjuicio de proporcionar otros

servicios complementarios.

Hosteria. - Establecimiento que cuenta con instalaciones para ofrecer el servicio de
hospedaje en habitaciones o cabafias privadas, con cuarto de bafio y aseo privado, presta
el servicio de alimentos y bebidas, sin perjuicio de proporcionar otros servicios
complementarios. Cuenta con jardines, areas verdes, zonas de recreacion y deportes,

estacionamiento.

Hacienda turistica. - Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con
instalaciones para ofrecer el servicio de hospedaje en habitaciones privadas con cuarto
de bafio y aseo privado y/o compartido conforme a su categoria, localizadas dentro de
parajes naturales o areas cercanas a centros poblados. Su construccion puede tener
valores patrimoniales, historicos, culturales y mantiene actividades propias del campo
como siembra, huerto organico, cabalgatas, actividades culturales patrimoniales,
vinculacién con la comunidad local, entre otras; permite el disfrute en contacto directo
con la naturaleza, cuenta con estacionamiento y presta servicio de alimentos y bebidas,

sin perjuicio de proporcionar otros servicios complementarios.

Lodge. - Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con instalaciones para
ofrecer el servicio de hospedaje en habitaciones o cabafias privadas, con cuarto de bafio
y aseo privado y/o compartido conforme a su categoria. Ubicado en entornos naturales

en los que se privilegia el paisaje y mantiene la armonizacion con el ambiente.
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Resort. - Es un complejo turistico que cuenta con instalaciones para ofrecer el servicio
de hospedaje en habitaciones privadas con cuarto de bafio y aseo privado, que tiene
como proposito principal ofrecer actividades de recreacion, diversion, deportivas y/o

de descanso, en el que se privilegia el entorno natural.

Refugio. - Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con instalaciones para
ofrecer el servicio de hospedaje en habitaciones privadas y/o compartidas, con cuarto
de bafio y aseo privado y/o compartido; dispone de un area de estar, comedor y cocina

y puede proporcionar otros servicios complementarios.

Campamento turistico. - Establecimiento de alojamiento turistico que cuenta con
instalaciones para ofrecer el servicio de hospedaje para pernoctar en tiendas de
campafa; dispone como minimo de cuartos de bafio y aseo compartidos cercanos al
area de campamento, cuyos terrenos estan debidamente delimitados y acondicionados

para ofrecer actividades de recreacion y descanso al aire libre.

Casa de huéspedes. - Establecimiento de alojamiento turistico para hospedaje, que se
ofrece en la vivienda en donde reside el prestador del servicio; cuenta con habitaciones
privadas con cuartos de bafio y aseo privado; puede prestar el servicio de alimentos y

bebidas (desayuno y/o cena) a sus huéspedes.
Categorizacion

La categoria de los establecimientos hoteleros sera fijada por el Ministerio de Turismo
por medio del distintivo de la estrella, en cinco, cuatro, tres, dos y una estrella, correspondientes

a lujo, primera, segunda, tercera y cuarta categorias.

Tabla N° 1.

Categorias segun la clasificacion

Clasificacion Categoria

Hotel 2 estrellas a 5 estrellas
Hostal 1 estrella a 3 estrellas
Hosteria- Hacienda Turistica- Lodge 3 estrellas a 5 estrellas
Resort 4 estrellas a 5 estrellas
Refugio Categoria Unica
Campamento turistico Categoria Unica

Casa de huéspedes Categoria Unica

Nota: La tabla representa la categorizacion de la hosteleria considerando la
clasificacién y categoria. Obtenida del Reglamento de Alojamiento
Turistico, 2016 en su art. 13.

11



NIIF para Pymes

Las NIFF para PYMES se basa en las NIIF completas con modificaciones para reflejar
las necesidades de los usuarios de los Estados Financieros de las PYMES vy consideraciones
costo-beneficio (IFRS, 2016).

Es decir, las NIIF para PYMES han sido disefiadas con el fin de ser aplicadas a los
estados financieros, cuyo propdsito es brindar informacién general, asi como en otra
informacidn financiera, de todas las entidades con fines de lucro, para compafiias sin obligacion
publica a rendir cuentas. Esta NIIF es Gnica para aplicacion en la PYMES, la cual cuenta con

35 secciones (contenido técnico) y un glosario de términos.

Secciones de las NIIF para PYMES

La NIIF para PYMES esté estructurada de 35 secciones, las cuales seran expuestas a
continuacion de manera resumida considerando las utilizadas para el desarrollo del presente

trabajo.

Tabla N° 2.
Secciones de las NIIF para PYMES

SECCIONES DESCRIPCION
Seccion N° 1 Pequefas y Medianas Entidades
Seccion N° 2 Conceptos y Principios Generales
Seccion N° 3 Presentacion de los Estados Financieros.
Seccion N° 4 Estado de situacion financiera
Seccion N° 5 Estado de resultados
Seccion N° 6 Estados de cambios en el patrimonio y estado de resultados y ganancias
acumuladas
Seccion N° 7 Estado de Flujo del efectivo
Seccion N° 8 Notas a los estados financieros
Seccion N° 9 Estados Financieros Consolidados y Separados

Seccion N° 10 Politicas Contables, Estimaciones y Errores

Seccion N° 13
Seccion N° 17
Seccion N° 20
Seccion N° 22
Seccion N° 23
Seccion N° 27
Seccion N° 28
Seccion N° 30
Seccion N° 32
Seccion N° 35

Inventarios

Propiedades, Planta y Equipo

Arrendamientos

Pasivos y Patrimonio

Ingresos de Actividades Ordinarias

Deterioro del Valor de los Activos

Beneficios a los Empleados

Conversién de la Moneda Extranjera

Hechos Ocurridos después del Periodo sobre el que se Informa
Transicion a la NIIF para las PYMES

Nota: La tabla representa las principales secciones que contiene la NIIF para PYMES.
Obtenida de IFRS 2016.
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Contabilidad

La contabilidad es una herramienta empresarial que depende de decisiones
administrativas y financieras, y toda actividad econdmica que se realice desde pequefas
hasta grandes empresas, requiere del aporte de la contabilidad para obtener los
resultados de la gestién empresarial y la toma de decisiones adecuadas que les permitan

alcanzar metas y objetivos marcados (Espejo y L6pez, 2018, p. 22).

Importancia

Valdez et. al, (2019) manifiestan que la importancia de la contabilidad radica en el
proposito de facilitar y proporcionar informacion financiera a sus usuarios, esta informacion
tiene que ser veraz, real y de calidad, de tal manera que la misma permita a la gerencia tomar
decisiones oportunas en el ambito econdmico, de tal manera, que la organizacion mantenga su

solvencia y liquidez.

La informacion que la contabilidad brinda permitira realizar un analisis de todos los
movimientos econdémicos que se han generado en una entidad u organizacion, de tal manera

que transparente el uso adecuado de los fondos economicos con los que cuenta la misma.
Objetivos

Para Zapata (2017), los objetivos generales de la contabilidad se resumen en los

siguientes puntos:

e Permite llevar el registro sistematizado de todos los hechos econdmicos partiendo del
reconocimiento, la valoracién y presentacion de los mismos, utilizando el proceso
contable.

e Determinar los resultados econdmicos operativos e integrales que se han obtenido
durante un ejercicio econdmico, clasificando e identificando los ingresos, los gastos y
costos.

e Establecer la situacion financiera y patrimonial de la empresa en un momento
determinado, a través de la medicion de los activos y pasivos.

e Analizar e interpretar la situacion econdmica-financiera, a partir del cual se obtendran
indicadores que nos permitan medir las fortalezas y debilidades de la empresa.

¢ Identificar las alternativas para la toma de decisiones gerenciales viables para la empresa

que permitan afrontar problemas y aprovechar oportunidades.

13



e Optimizar la correcta utilizacion de los recursos financieros que dispone la empresa a

través de las actividades mercantiles y el impacto que de ellas se derivan (p.21).
Clasificacion

La contabilidad se clasifica en funcién de las actividades que desarrollan las empresas,

entre los principales se presentan:

Contabilidad Comercial. - Empresas que se dedican a la compra—venta, es decir sin
transformar o cambiar las caracteristicas iniciales de los productos. Ejemplos: Empresas

distribuidoras de articulos de primera necesidad, librerias, editoriales, etc.

Contabilidad de costos o Industrial. — Son aquellas empresas que se dedican a la
transformacion de materia prima en productos terminados. Ejemplos: fabricas de calzado, de

ropa, de muebles, etc.

Contabilidad Hotelera. — Son empresas que se dedican a presentar servicios de

hospedaje y restaurante. Ejemplos: Hotel Libertador.

Contabilidad de Servicios. - Empresas que se dedican a prestar algun tipo de servicio
a la colectividad. Ejemplos: salud educacion servicios profesionales, entre otros (Espejo y
Lopez, 2018, p. 33).

Sistema Contable

Para Chuquin (2018) manifiesta que un sistema contable es un conjunto de pasos que
se realizan de una manera cronoldgica mediante anotaciones contables para el registro de

operaciones que hace una entidad.

Podemos decir que un sistema contable abarca varios procedimientos que una empresa
desarrolla para controlar de una manera efectiva todos sus movimientos financieros, y poder
traducirlos a una manera simplificada que permita tomar decisiones correctas, donde su
objetivo es desarrollar y comunicar la informacion por medio de herramientas predisefiadas (p.
16).

Importancia

Los sistemas contables son muy importantes porque facilitan el registro de las
operaciones que se realizan en la entidad, el orden y control de las actividades a las que esta
especializada. Estos sistemas ayudan a obtener resultados precisos y validos en el campo de la

contabilidad, especialmente en los estados financieros. (Cruz, 2020).
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Caracteristicas

Todo sistema contable para que sea reconocido como eficiente debe desempefiar las

caracteristicas que se mencionan a continuacion:

e Flexible. - Es decir que tenga la potencia de ajustarse a los distintos requerimientos,
esquemas o transformaciones que disponga la empresa.

e Compatible. - Porque es necesario que, al implementar este tipo de programas
contables, cuente con la habilidad de funcionar con otras aplicaciones que se apliquen
en el interior de la empresa para que de esta manera exista el intercambio de datos.

e Facil funcionamiento. - Debe emplearse de forma manejable hacia la persona
encargada en el departamento y que pueda insertar facilmente las transacciones de

forma rapida y sencilla (Cruz, 2020, p. 12).

Cuentas Contables

Espejo y Lopez (2018) manifiestan que la cuenta contable es “el nombre genérico que
agrupa a determinados bienes, derechos, obligaciones, ingresos y gastos de la misma
naturaleza, para presentar la informacion de los hechos econdmicos de manera clara, ordenada

y comprensible” ( p, 77).
Caracteristicas

La cuenta contable debe cumplir con ciertas caracteristicas:

e Explicita, es decir, por si solo debe explicarse y no dar opcion a confundir los
nombres de las cuentas contables.

e Completa, de tal manera que identifique facilmente la naturaleza de las cuentas
contables.

e [Especifica, evitar denominaciones generales como “varios” u “otros”, ya que
da lugar a que se registren operaciones de distinta naturaleza, desvirtuando la

transparencia de la informacién contable. (p. 77) .

Clases de Cuentas Contables

La clasificacion de las cuentas contables es:

Por su naturaleza

Cuentas patrimoniales o de balance.
e Cuentas de activo, pasivo y patrimonio.
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e Se utilizan para representar el patrimonio de una empresa 0 negocio; es decir, es la
inversion para que opere la empresa.

Cuentas de resultados

e Cuentas de ingresos, gastos, costos de ventas.
e Se encargan de registrar las actividades econdmicas propias del objeto social de la
empresa.
e Representan el dinamismo econdmico de la empresa.
Por su funcion

Cuentas reales o permanentes

e Conforman el estado de situacion financiera (activos, pasivos y patrimonio).
e No se cierran al final del periodo contable.

e Los saldos son acumulativos y se trasladan de un ejercicio economico a otro.
e Representan los valores tanto de las propiedades como de las deudas.

Cuentas nominales o de pérdidas y ganancias

e Conforman el estado de resultados (ingresos, gastos, costos de ventas).
e Registran los movimientos econdémicos que realiza una empresa en su normal

funcionamiento.
e Registra los movimientos unicamente de un periodo determinado.
e Permite determinar el resultado final del ejercicio (utilidad o pérdida).
e Se cierran al final del ejercicio econdémico (31 de diciembre).

Por el saldo

Cuentas deudoras

e Las cuentas del activo, costos y gastos tienen saldo deudor.
e El saldo deudor se obtiene cuando los movimientos totales del debe son mayores a los
movimientos totales del haber.

Cuentas acreedoras

e Las cuentas del pasivo, patrimonio e ingresos tienen saldo acreedor.
e Elsaldo acreedor se obtiene cuando los movimientos totales del debe son menores a los

movimientos totales del haber (p. 79).
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Plan de Cuentas

El plan de cuentas “es una lista detallada, ordenada y sistematica de las cuentas que
conforman los elementos de los estados financieros: activo, pasivo, patrimonio, ingresos,
costos y gastos, este contiene el cédigo y nombre de las cuentas contables que se utilizan para

clasificar de manera razonable la informacion financiera de la empresa”.

El plan de cuentas facilita la contabilizacion de las operaciones realizadas en la
empresa; pues al contar con un listado ordenado y clasificado, las personas responsables del
registro contable pueden identificar las cuentas que corresponden a cada transaccion; y de esta

manera, facilita la elaboracion y presentacion de los estados financieros (p. 80).

Caracteristicas

El plan de cuentas debe elaborarse de tal forma que permita cumplir con los objetivos
de la contabilidad y se ajuste a las necesidades especificas de informacion de la empresa. El

plan de cuentas tiene las caracteristicas siguientes:

Jerarquizado. - Debe permitir diferentes niveles de clasificacion para identificar las categorias,
partidas, cuentas y subcuentas, a fin de presentar el detalle de informacion que se considere

necesario.

Adecuada clasificacion. - La clasificacion de las cuentas contables debe realizarse de acuerdo

con la normativa contable vigente.

Claridad en la denominacion de las cuentas contables. - Las denominaciones de las cuentas
contables deben ser claras y concisas, de acuerdo a la naturaleza. Se debe evitar denominaciones

generales o ambiguas.

Flexibilidad. - Debe estar estructurado de tal manera que permita, en cualquier momento,
agregar categorias, partidas, cuentas o subcuentas, segln las necesidades de informacion de la

empresa (p.80).
Manual de Cuentas

Segun Saquicela (2019), el manual de cuentas es un instrumento que explica
detalladamente el concepto y significado de cada cuenta, los motivos de sus débitos y de sus
créditos, qué representa su saldo, y otros datos que sirvan para enriquecer el funcionamiento
del sistema de informacion contable del ente. Se convierte en el complemento del Plan de
Cuentas (p. 39).
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Proceso Contable

Elizalde (2019) sefiala que el proceso contable es el comienzo de una estructura, el cual
esta concatenado mediante transacciones o registros diarios que se plasman en los libros de
contabilidad de una organizacion empresarial. Asi mismo, se puede definir, que los procesos
contables, son los pasos, instrucciones o guias, utilizados para el manejo y analisis de las

cuentas de los estados financieros.

El proceso contable hace referencia a todas las operaciones y transacciones que registra
la contabilidad en un periodo determinado, regularmente este es de un afio calendario o
ejercicio econdmico, inicia desde la apertura de los libros hasta la preparacion y elaboracion
de los estados financieros.

Figura N° 2.
Proceso Contable

| DOCUMENTACION FUENTE J

INVENTARIO INICIAL

I

[ ESTADO DE SITUACION INICIAL I

I

LIBRO DIARIO

[ LIBRO MAYOR ]I::) LIBROS AUXILIARES

I

BALANCE DE COMPROBACION |

I

‘ AJUSTES J

I \

l ESTADOS FINANCIEROS |

-

b

—:? ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

L > ESTADO DE RESULTADOS

—> ESTADO DE FLUJOS DEL EFECTIVO

Nota: La figura representa el proceso contable iniciando desde la documentacion fuente hasta

la presentacion de los Estados Financieros. Tomada de Espejo y Lépez, 2018.
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Documentacién Fuente

La documentacion fuente constituye el respaldo fisico o digital de las transacciones
realizadas por la empresa. Previo al registro contable, es necesario realizar el andlisis de la
informacién que sustenta las transacciones u operaciones realizadas por la empresa, con la
finalidad de verificar la pertinencia, la fiabilidad de los importes y validez de la documentacion
de soporte (p. 482). No obstante, como medida de control interno, es necesario mantener los
documentos de respaldo de las transacciones, por el tiempo previsto en la ley y de acuerdo a

las necesidades de la empresa.

Importancia

La documentacién fuente nos proporciona un mayor grado de confiabilidad y validez a
los registros contables y estos son utilizados como referencia y comprobantes en caso que se
nos presente una situacion de caracter legal; ademas esta es la misma fuente de informacion

contable que sirve de sustento para la empresa.
Clasificacion

Negociables

Son aquellos que tienen un valor intrinseco en si, y dada su relevancia sirven de prueba
irrefutable de hechos econdmico-juridicos; asi, por Ejemplo: la letra de cambio, que evidencia
una deuda, la pdliza de acumulacién, que deja constancia de una inversion financiera en un

banco.

No negociables
Son aquellos documentos que evidencian hechos y operaciones internas, ordenes de

pago, disposiciones y hechos similares. Ejemplo: comprobantes de caja, notas de depdsito.
Los documentos principales son:

e Factura.

e Notas de venta.

e Liguidaciones de compra de bienes o prestacion de servicios.

e Tiquetes y boletos o entradas a espectaculos publicos emitidos por maquinas
registradoras.

e Otros documentos autorizados (Zapata, 2017, p. 33).

e Comanda
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Segin el Reglamento de comprobantes de Venta, Retenciébn y Documentos
Complementarios, (2015), los documentos deben cumplir condiciones y requisitos legales y

técnicos para que sean considerados como respaldo; estos son los requisitos principales:

¢ Disefiados, emitidos y socializados en funcion de los requerimientos establecidos en el
presente Reglamento.

e Diseflados, emitidos y socializados con base en necesidades internas, establecidos por
resolucién de la gerencia, y reconocidos formalmente dentro de la empresa para el caso
de movimientos internos y operaciones que no afecten a otros entes.

e Cumplimiento de normas de presentacion que den fe de su validez y veracidad, tales
como no presentar tachones, borrones 0 enmendaduras.

e Archivados debidamente por un tiempo, mientras no prescriban acciones que pudieran
ser reclamadas por terceros.

Estos documentos mercantiles se detallan a continuacion:

Facturas. - Se emiten por la transferencia de bienes o la prestacion de servicios,

desglosando el valor de los descuentos e impuestos (IVA e ICE) causados.

“XYZ>” RUC 1191735745001
FACTURA

OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD N°001-001-000000001
Direccion: S/N, Av. Isidro Ayora, KM 5 Via a la Costa, Pana | Aut. SRI | 2909201801112122
Americana Highway, Catamayo. Fecha de autorizacion :23/09/2021
Cliente:........ooiiii, Fechadeemision:..........................
RUC/IC.L. Direccion:...........cccoviiiiiii,
Teléfono:..............ocooo COrre0: ...,
Cantidad Descripcion Precio. Unitario Precio. Total
Valido para su emision hasta: 23/09/2022 Subtotal 12% IVA

Subtotal 12% IVA
Imprenta Ortiz Descuento
Ruc: 1191735745001/Aut.147 Subtotal
Original/adquiriente, copia/emisor IVA 12%

ICE
F. Emisor Recibe Conforme Valor Total
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Nota de venta. - Documento basico para evidenciar la venta de bienes o servicios a
consumidores finales. No sustentan crédito tributario para efectos del IVA, pero si costos y

gastos a efectos del impuesto a la renta, siempre y cuando se identifique al adquirente.

Liquidaciones de compra de bienes o prestacion de servicios. - Este documento lo
emiten las sociedades, personas naturales y sucesiones indivisas (comprador) en las
adquisiciones de bienes o servicios a personas naturales por operaciones no habituales, y a
personas dedicadas a actividades agropecuarias, de la pesca, de productos silvestres, de mineria

u otras actividades similares, en forma personal, artesanal y en pequefia escala.

Tiquetes y boletos o entradas a espectaculos publicos emitidos por maquinas
registradoras. - Son los comprobantes de venta que evidencian la adquisicion de bienes o
servicios, por parte de consumidores finales. Como tales, no sustentan crédito tributario por el
IVA, ni sustentan costos y gastos al no identificar al adquiriente. Pero en el caso de que el
adquiriente requiera sustentar costos y gastos o tenga derecho a crédito tributario, podra exigir

a cambio la correspondiente factura o nota de venta.

Otros documentos autorizados.- El art. 4 del Reglamento de comprobantes de Venta,
Retencion y Documentos Complementarios (2015), establece que “ Son documentos
autorizados, siempre que se identifique, por una parte, al emisor con su razon social o
denominacion, completa o abreviada, o con sus nombres y apellidos y nimero de Registro
Unico de Contribuyentes; por otra, al adquirente o al sujeto al que se le efectde la retencion de
impuestos mediante su nimero de Registro Unico de Contribuyentes o cédula de identidad o
pasaporte, razon social, denominacion; y, ademas, se haga constar la fecha de emision y por

separado el valor de los tributos que correspondan”.

Comandas. - La comanda segun (Calle, Lazo y Granados , 2017) tiene su origen en la
palabra francesa commander que se traduce como pedir o demandar, se considera como el
pedido escrito de los clientes. Este documento permite receptar, elaborar y controlar la solicitud
de los clientes para servir los pedidos, es un vale de recorrido interno. Es indispensable
diferenciar los tipos de comanda ya que existen: la comanda de menu y carta, la comanda de

bebidas, comanda de postre, la especial y room-service.
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“XYZ”

COMANDA
BAR- RESTAURANT
Fecha N®
Hora de pedido: Hora de entrega:
MESA | MESERO | PERSONAS | CANTIDAD | HABITACION | DESCRIPCION | FACTURA

NO

Nota: Modelo formato de comanda, elaboracion propia (2022).

Documentos bancarios

La mayoria de empresas manejan sus fondos a través del sistema financiero en cuentas
de ahorro, cuentas corrientes o fondos de inversion; los pagos efectuados se realizan mediante
la emision de cheques o transferencias bancarias, cumpliendo las disposiciones legales

pertinentes.

Cheque: Es un documento de pago a la vista, a la orden del beneficiario, mediante ¢l
cual el girador ordena a una entidad financiera, realice el pago contra los fondos que mantiene

en cuentas corrientes (Espejo y Lépez, 2018, pp. 483-485-486).

Cuenta CC"..........
BANCO DE LOJA T e
~— SIEMPRE SEGURO ¥ NUESTRO
Paguese alaordende:..........ocooommvoomcecenrceoererren. usD§........
Lacantidad de: ...
et ea e eea e et e et US Dolares
Ciudad,fecha Firma
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Comprobante de ingreso

Este documento se usa en los negocios para registrar las transacciones comerciales que

originan ingreso de dinero en efectivo o en cheques, por venta de mercaderias, comisiones

obtenidas por el comerciante, pagos efectuados por los clientes, prestacion de servicios etc.

“XY7Z”
COMPROBANTE DE INGRESO N° 0214
Fecha:..........ocooooiiiiii Valor: e
Recibidode:.........ccooovviviiiiiiinnnn, RUC/C.Liuei e
L SUMIB Q.. ettt e e
(o] g Tot:7 o1 (o X H T
Cheque............ Banco......... Cuenta....... Efectivo......ooovviiiiiiiiiiiiiiin
CODIGO CUENTA PARCIAL DEBE HABER
Total

Autorizado por: Elaborado por: Revisado por:

Comprobante de egreso

Es este documento se registran los desembolsos de dinero, ya sea por compra de activos,

pago de impuestos, pago de deudas, pago de sueldos y salarios, etc.

“XY7Z”
COMPROBANTE DE EGRESO N° 0546
Fecha:......cooooviiiiiii, Valor: $....oe
Alaordende:...........cooviiiiiiiiiiin RUC/C.Li i
LA SUMA Q0. .
CONCEPEO: | i
Cheque............ Banco......... Cuenta....... Efectivo.....cooiiiiiiiiiiiiii
CODIGO CUENTA PARCIAL DEBE HABER
Total
Autorizado por: Elaborado por: Revisado por:
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Inventario Inicial

El inventario inicial es la relacion ordenada detallada y valorada de todos los bienes
que constituyen la empresa en el momento de su creacion o cuando reorganiza su contabilidad
cada ejercicio econémico o afio. Se determina mediante el conteo fisico de las existencias que
la empresa registre contablemente. La realizacion de este procedimiento sirve como indicador

de lo que la empresa mantiene en su poder para futuros periodos econémicos.

“XYZ”
INVENTARIO INICIAL
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES $

Folio N°
cOD. CANT. UNIDAD DETALLE VALOR VALOR OBSERVACIONES
DE UNITARIO TOTAL
MEDIDA
Fecha: ...coovveei .

| F. Contador

Libro Diario

Los diarios son los registros contables primarios (manuales o electronicos) utilizados
para registrar, en orden cronologico de fecha, las transacciones y actividades operativas de una
empresa durante un periodo especifico, con base en hechos econdmicos y documentos
originales de analisis, clasificacion y valoracion previos. Los diarios contienen un historial
completo de los hechos o transacciones realizadas y permiten identificar las cuentas contables
a las que se han asignado montos econémicos (p. 489); para (Zapata, 2017) el “libro diario se
podra evidenciar la afectacion a la situacion econdomico-financiera producto dedecisiones que

la gerencia ha tomado respecto a hacer algo que la empresa requiere”(p. 66).

Todo asiento contable conlleva:
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e Andlisis previo segun las reglas del reconocimiento citadas en el punto anterior.

e Ultilizar cuentas contables que previamente estan constando en el plan de cuentas.

e Registrar de manera oportuna y significativa, a fin de que el lector puedacomprender

sin mucho esfuerzo cuando y qué tipo de transaccion ha realizado la empresa.

“XYZ”
LIBRO DIARIO
EXPRESADO EN DOLARES $
FOLIO N°:
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
P/R:
SUMAN Y PASAN
Libro Mayor

El libro mayor es el registro contable (manual o electronico) que acumula los

movimientos del debe y del haber, de cada una de las cuentas que constan en el diario general

en este registro se refleja el historial del movimiento de cada cuenta contable, con su respectivo

saldo. Este proceso se conoce como mayorizacion (Espejo y Lépez, 2018, p. 493); por tanto,

en un periodo contable se abriran tantos libros mayores como nimero de cuentas participantes

existan, con el proposito de conocer su movimiento y saldo en forma particular.

CUENTA:

“XYZ”

LIBRO MAYOR
EXPRESADO EN DOLARES $

CODIGO:

FECHA

REF.

DETALLE

DEBE

HABER

SALDO

TOTAL
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Libros Auxiliares

Son libros contables necesarios en los que se desglosan la informacién global contenida

en el libro mayor principal, cuyo propésito es identificar en cada caso las partes que integran

una cuenta principal.

“XYZ”
LIBRO AUXILIAR
EXPRESADO EN DOLARES $

CUENTA: CODIGO:
SUBCUENTA CODIGO:
FECHA REF. DETALLE DEBE HABER | SALDO

TOTAL

Balance de Comprobacion

Es unreporte de caracter interno que presenta en forma resumida y agrupada las cuentas

del libro mayor, con la sumatoria de los movimientos del debe, del haber y el saldo respectivo.

La informacion del balance de comprobacidn permite al contador realizar un analisis detallado

de lascuentas y verificar que los saldos sean correctos, razonables y confiables (Espejo y Lopez,

2018, p. 500).
“XYZ” i
BALANCE DE COMPROBACION
DEL............ AL..... eeeeneeens
EXPRESADO EN DOLARES $
SUMAS SALDOS
CODIGO CUENTAS
DEBE HABER DEUDOR | ACREEDOR
SUMAN
Fecha: .............
{4 ,
v ” an / ‘a\
F. Gerente
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Ajustes

Se elaboran al término del periodo contable o ejercicio econdmico. Los ajustes
contables son necesarios para que las cuentas que han intervenido en la contabilidad de la
empresa demuestren su saldo real o verdadero y faciliten la preparacion de los estados
financieros; para (Zapata, 2017) los ajustes son registros (anotaciones) que deben hacerse
necesariamente en el libro diario y luego llevarlos al libro mayor, con el fin de corregir o
modificar los saldos de ciertas cuentas que, por una u otra razon, no presentan un valor
razonable. Tambien permiten mejorar la valoracion de las cuentas mediante la depuracion
oportuna y apropiada, lo que permite configurar la real situacion econdémica y financiera de la

empresa (p. 74).
Para objeto de estudio, los ajustes se pueden agrupar asi:

e Ajustes por depreciasiones.
e Ajustes por provisiones para posibles incobrables.
e Ajustes para registrar consumo de suministros y materiales.

Ajustes por depreciacion

La depreciacion constituye el desgaste que sufren los activos fijos dado el uso normal
0 intensivo; por esta razon, en los libros contables debe registrarse el gasto depreciacion, y
simultaneamente se reconoce que los activos fijos ya no pueden tener el mismo valor que tenian

cuando nuevos.
Es decir, la depreciacion:

e Es el desgaste que sufren los activos fijos por el uso, la utilizacion o el consumo
sostenido (términos sindnimos).

e Constituye un gasto para la empresa.

e Al momento de registrar el asiento de ajuste se crea una cuenta acreedora denominada
Depreciacion acumulada, que debe constar en el balance general como una cuenta de
“valuacion” de su respectivo activo fijo.

o Este desgaste se debe reportar periddicamente a fin de depurar resultados y actualizar

el valor del activo fijo (p. 81).
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“XYZ”
LIBRO DIARIO
EXPRESADO EN DOLARES $

FOLIO N°:
DEBE

FECHA CODIGO HABER

dd/mm/aaaa

DETALLE
-X-

DEPRECIACIONES PROPIEDAD,
PLANTA Y EQUIPO

0 DEPRECIACION

ACUMULADA

PROPIEDADES, PLANTA Y

EQUIPO

P/R: Ajuste por depreciacion anual.

PARCIAL

501.01.20 $XXXX

102.01.05 $XXXX

Ajustes por consumo

Son asientos que se registran al finalizar un ejercicio econdmico con el fin de dejar en
el valor real a los inventarios de suministros, materiales y enseres, alimentos y bebidas.

Constituyen gastos para la empresa al momento en que se registran los consumos (p. 77).

“XYZ”
LIBRO DIARIO
EXPRESADO EN DOLARES $
FOLIO N°:
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
dd/mm/aaaa -X-
Registro al momento de la compra
101.03 INVENTARIOS XXXX
INVENTARIOS ENSERES Y
101.03.01 MATERIALES
101.03.01.03 | Enseres y Materiales de habitacion
EFECTIVO Y EQUIVALENTES
101.01 AL EFECTIVO
101.01.03 BANCOS XXXX
P/R:
Registro momento del gasto
501.01 GASTOS OPERACIONALES
ENSERES Y MATERIALES DE
501.01.09 HABITACION XXXX
101.03 INVENTARIOS
INVENTARIOS ENSERES Y
101.03.01 MATERIALES XXXX
Enseres y Materiales de
101.03.01.03| habitacion
P/R:
SUMAN Y PASAN
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Ajustes por provisiones para posibles incobrables

La técnica contable y el sistema tributario aconsejan a las empresas establecer la provision para
posibles incobrables, que no es otra cosa que una reserva para cubrir posibles cuentas de dificil
0 imposible cobro. En su cuantificacion y reconocimiento se deben citar concretamente los

siguientes elementos:

e Su reconocimiento dara lugar a un gasto, pero simultaneamente se crea una cuenta
decontrapartida denominada “Provision cuentas incobrables”, que actiia como cuenta
devaluacién de su respectivo activo en el balance general.

e Para valorar se debe realizar un andlisis del riesgo de cobro de cada cuenta pendientea
fin de determinar el valor de la provision.

e La Ley de Régimen Tributario Interno del Ecuador acepta como gasto “deducible” el

del saldo del movimiento del presente ejercicio (p. 75).

Cierre de los Libros

En este asiento de cierre solo figuran las cuentas administrativas de una sola cuenta de
resultados, la de “pérdidas y ganancias”, esta cuenta recoge la diferencia entre todas las cuentas
de ingresos y gastos, expresado de esta forma el beneficio o pérdida del ejercicio. La funcién
de este asiento es dejar a cero todos los saldos por lo que todas las cuentas del activo, tienen
saldo deudor, apareceran en el haber y todas las del pasivo, que tienen saldo acreedor,
apareceran en el debe, esta siento sera el ultimo del ejercicio y se realizara con la fecha 31 de
diciembre (Pérez, 2017, p. 248).

Estados financieros

Los estados financieros son informes presentados por la administracion de la empresa,
reflejan razonablemente las cifras de la situacion financiera, los resultados econdmicos, los
flujos de fondos y la evolucién del patrimonio, en un periodo determinado y sirven a los
diferentes usuarios como base para tomar decisiones en beneficio de la entidad (Espejo y
Lépez, 2018, p. 513).

Caracteristicas

Con el fin de que los estados financieros cumplan a cabalidad con el propdsito principal

para el que fueron creados, deben reunir las siguientes caracteristicas de calidad:
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Comprensibilidad. - Cualidad esencial que facilitara comprender los aspectos mas

importantes sin mayor disculpad, aun a usuarios que no tengan cultura contable.

Relevancia. - La informacion que proporcionan debe permitir a los usuarios identificar

los datos méas importantes, a partir de los cuales se tomaran decisiones.

Confiabilidad. - Las cifras que correspondan a los conceptos expuestos deben ser

suficientemente razonables, es decir, pueden ser comprobables.

Comparabilidad. - Las cifras estaran expresadas en moneda de un mismo poder
adquisitivo, a fin de hacerlas comparables al momento de establecer diferencias de un periodo

a otro (Zapata, 2017, p. 87).

Clasificacion de los estados financieros

Los Estados Financieros se clasifican de la siguiente manera:

e Estado de situacion financiera

e Estado del resultado

e Estado de cambios en el patrimonio
e Estado de flujos de efectivo

e Notas en los Estados Financiero
Estado de Situacién Financiera
El estado de situacion financiera es el informe que presenta de manera detallada,
completa y razonable los importes de las partidas del activo, pasivo y patrimonio a una fecha

determinada, en base a estandares internacionales que permiten la comprensibilidad,

contabilidad y comparabilidad de la informacion financiera (Espejo y Lopez, 2018, p. 518).
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"Xyz"

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL ....... DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES

1
101

101.01
101.01.01

101.01.02
101.02

101.02.01
101.03
101.03.01

101.03.02
101.03.03

102
102.01
102.01.01

102.01.02
102.01.03

102.01.05

2
201

201.01
201.01.01

201.04

201.04.02
201.05
201.05.01
201.05.02
201.06
201.06.01

3

301
301.01
301.05

301.05.01

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL
EFECTIVO

CAJA

BANCOS

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
INVENTARIOS

INVENTARIO DE ENSERES Y MATERIALES
INVENTARIOS REPUESTOS,
HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

OTROS INVENTARIOS

TOTAL ACTIVOS CORRIENTES

ACTIVO NO CORRIENTE

PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO
MUEBLES Y ENSERES

MAQUINAS Y EQUIPO DE MANTENIMIENTO
EQUIPO DE COMPUTACION

(-) DEPRECIACION ACUMULADA DE
PROPIEDA, PLANTA'Y EQUIPO

TOTAL ACTIVOS NO CORRIENTE

TOTAL ACTIVO
PASIVO

PASIVO CORRIENTE

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
PROVEEDORES

CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES
OBLIGACIONES CON LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
IVA POR PAGAR

OBLIGACIONES CON EL IESS

IESS INDIVIDUAL POR PAGAR

IESS PATRONAL POR PAGAR
OBLIGACIONES CON EL PERSONAL
SUELDOS POR PAGAR

TOTAL PASIVO CORRIENTE

TOTAL PASIVO
PATRIMONIO

CAPITAL

CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO
RESULTADOS DEL EJERCICIO
GANANCIA NETA DEL PERIODO
TOTAL PATRIMONIO

TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

/
{ [

AW,

L
F. Gerente

$ XXXX

$ XXXX
$ XXXX

$ XxxX

$ XXXX

$ XXXX

$ XXXX

$ XXXX

$ XXXX

$ XXXX

$ XXXX

$ XXXX
$ XXXX

$ XxXX

$ XxXX

$ XxXX
$ XxXX

$ XxxX

$ XxxXX

$ XxxX

/i

v

Coh_t-édar (a)

$ XXXX

$ XxxXX

$ XxxXX

$ XxxX
$ XxXXX
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Estado del Resultado Integral

El estado del resultado integral es un informe financiero que presenta de manera

ordenada y clasificada los ingresos provenientes de las actividades del giro del negocio; los

costos y gastos que se generen de dichas actividades en un periodo determinado y la utilidad o

pérdida del ejercicio (Espejo y Lépez, 2018, p. 520).

IIXYZII

ESTADO DE RESULTADOS

AN cocooce DEL 20XX

EXPRESADO EN DOLARES $

5

501
501.01
501.01.01

4

401
401.01
401.01.01
401.01.02

401.01.07
401.01.12

401.01.13
401.01.17
401.01.19

401.01.20

301
301.01
301.05

INGRESOS

INGRESOS DE ACTIVIDADES
ORDINARIAS

INGRESOS OPERACIONALES
PRESTACION DE SERVICIOS

TOTAL INGRESOS
OPERACIONALES

TOTAL INGRESOS

GASTOS

GASTOS DE ACTIVIDADES
ORDINARIAS

GASTOS OPERACIONALES
SUELDOS Y SALARIOS

APORTE PATRONAL

ENSERES Y MATERIALES DE
OFICINA

ALIMENTOS Y BEBIDAS

MATERIALES DE CONSUMO
INMEDIATO

SERVICIOS BASICOS

PUBLICIDAD

DEPRECIACION ACUMULADA DE
PROPIEDA, PLANTA'Y EQUIPO

TOTAL GASTOS OPERACIONALES

TOTAL GASTOS

PATRIMONIO

CAPITAL

CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO
RESULTADOS DEL EJERCICIO
GANANCIA DEL EJERCICIO

rente

XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX

XXXX
XXXX

Fecha: .../ ...... [eeee

F.|Contador (a)
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Estado de flujos de efectivo

El Estado de flujos de efectivo provee a los usuarios de los estados financieros,
informacién fundamental, condensada y comprensible, sobre los movimientos de ingresos y
egresos del efectivo y equivalentes al efectivo de la empresa durante un periodo determinado,
sirve de base para evaluar la capacidad de generar efectivo y equivalentes al efecto y las

necesidades de financiamiento de la entidad (p. 526).

"XYZ"
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
AL ....DEL 20XX
EXPRESADO EN DOLARES $

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES DE OPERACION

Coabro a clientes $ Xxxx
Ingresos por venta de servicios $ Xxxx

Cuentas por cobrar $ XXXX

Documentos por efectivizar clientes $ Xxxx

Pagos a proveedores y al personal $ Xxxx
Pago por compra de Bienes y Servicios $ Xxxx

Pago a Proveedores $ XXXX

Pago de Servicios Basicos $ x000x

Pago de Sueldos y Obligaciones al IESS $ x000x

FLUJOS NETOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
OPERACION

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE INVERSION
Venta de Propiedad, Planta y Equipo $ XXXX

FLUJOS NETOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
INVERSION

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE FINANCIACION $ XXXX
Pago de cuota de préstamo $ XXXX

FLUJOS NETOS DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
FINANCIACION

$ XXXX

$ XXXX

$ XXXX

FLUJO NETO DEL EFECTIVO Y EQUIVALENTE DEL EFECTIVO
(A+B-C)

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL PRINCIPIO
DEL PERIODO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO AL FINAL DEL
PERIODO

$ XXXX
$ XXXX

$ XXXX
Fecha: ...... [ooui.. [ooui..

( [l g
A o

~ S LA S

E. Gerente

/\
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Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

El Estado de cambios en el patrimonio neto representa la evolucion del patrimonio de
una empresa, durante el ejercicio econdmico, identificando el origen de los cambios
producidos, de tal manera que permita conciliar el patrimonio neto inicial con el patrimonio

neto final (Espejo y Lopez, 2018, p. 525).
Notas a los estados financieros

Dentro del conjunto completo de estados financieros requeridos por la NIC 1, se
incluyen las notas que comprenden las politicas contables significativas y otra informacion
explicativa, con el propésito que los usuarios dispongan de informacion detallada de los
diferentes informes financieros y puedan interpretarlos adecuadamente (Espejo y Lopez, 2018,

p. 538)
Aspectos Tributarios

Obligaciones Tributarias del Sector Hotelera

La Federacion Hotelera del Ecuador (AHOTEC) establece las obligaciones Tributarias

que deben cumplir los establecimientos de alojamiento, a continuacion, los detallamos:

Tabla N° 3.

Obligaciones Tributarias de los Establecimientos de Alojamiento

OBLIGACIONES A QUIEN SE DEBE FRECUENCIA QUIENES DEBEN

TRIBUTARIAS PAGAR DE PAGO PAGAR
Declaracién del impuesto Servicio de Rentas Anual P. Naturales y Juridicas
a larenta Internas
Anexo Impuesto a la Servicio de Rentas Anual P. Juridicas.
Renta(Rel. Dependencia) Internas
Anticipo al Impuesto a la Servicio de Rentas Jul/Sep. P. Naturales y Juridicas
Renta. Internas
Retenciones en la Fuente- Servicio de Rentas Mensual P. Naturales y Juridicas
Renta Internas
Impuesto al Valor Servicio de Rentas Mensual P. Naturales y Juridicas
Agregado- IVA Internas
Anexos Transaccionales Servicio de Rentas Mensual P. Naturales y Juridicas
(IVA, ICE, IR) Internas
Declaracion Patrimonial Servicio de Rentas Anual P. Naturales

Internas

Nota: La tabla presenta las obligaciones tributarias que deben cumplir los establecimientos de
alojamiento considerando: la obligacién tributaria, a quien se le debe pagar, la frecuencia de pago y
quienes deben pagar esta obligacion. Tomado de (AHOTEC.Permisos, Tasas, Contribuciones y otras

Obligaciones que deben cumplir los Establecimientos de Alojamiento, 2019).
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Declaracion del Impuesto a la Renta: La declaracion del Impuesto a la Renta se
realiza cada afio, consignando los valores correspondientes en los campos relativos al Estado

de Situacion Financiera, Estado de Resultados y conciliacidn tributaria.

Declaracién de Impuesto al valor agregado (IVA): Se debe realizar mensualmente,
en una sola declaracion por periodo se establece el IVA sea como agente de Retencion o de

Percepcion.

Pago del Anticipo del Impuesto a la Renta: El anticipo determinado por los sujetos
pasivos en su declaracion del impuesto a la renta deberé ser pagado en dos cuotas iguales en

los meses de julio y septiembre.

Declaracion de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta: Se debe realizar
mensualmente, aun cuando no se hubiesen efectuado retenciones durante uno o varios periodos

mensuales.

Aspectos Tributarios aplicados al IVA en las Empresas Hoteleras

Base imponible en la prestacion de servicios. - Para la determinacion de la base
imponible en la prestacion de servicios, se incluira en ésta el valor total cobrado por el servicio
prestado. La propina legal, esto es el 10% del valor de servicios de hoteles y restaurantes
calificados, no sera parte de la base imponible (Art. 145, RLRTI, 2015).

Retenciones en la Fuente del 1VA: Son agentes de retencion del IVA las entidades
publicas, contribuyentes especiales, sociedades, y personas naturales obligadas a llevar
Contabilidad que por la compra de bienes o uso de servicios deben retener y depositar a favor
del Estado, una parte o la totalidad del IVA recaudado (Art. 63, LRTI, 2015).

Manual

Un manual es una publicacion que incluye los aspectos fundamentales de una materia;
asi mismo se denomina manual a toda guia de instrucciones que sirve para el uso de un
dispositivo, la correccion de problemas o el establecimiento de procedimientos de trabajo. Los
manuales son de enorme relevancia a la hora de transmitir informacion que sirva a las personas

a desenvolverse en una situacion determinada.

Los manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y l6gico que permita
garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Deben estar elaborados

mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para su modificacién y/o
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actualizacion mediante hojas intercambiables, de acuerdo con las politicas que emita la

organizacion (Burbano, 2014).

Procedimientos

Es una sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por objeto la
realizacion de una actividad o tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado de
aplicacion. Todo procedimiento involucra actividades y tareas del personal, la determinacién
de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologias, y la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las

operaciones (Ministerio de Finanzas, 2018, p.22).

Procedimientos Contables

Los procedimientos contables son las actividades que realizan todos los empleados del
departamento de contabilidad y que estan soportados por diferentes conocimientos y teoria de
la profesion contable. Son procesos, secuencia de pasos e instructivos que se utilizan para el
registro de las transacciones u operaciones que realiza la empresa en los libros de contabilidad
(Burbano, 2014).

Los procedimientos se estandarizan por:

e Consistencia en los procedimientos ante situaciones similares.
e Reglamentacion en las actividades que desempefian los empleados.
e Seguridad y eficiencia de todos los procesos.

e Organizacion y claridad de los procedimientos.
Guia

Segun Avellaneda (2018) sefiala que una guia es un documento que establece
lineamientos, recomendaciones, sugerencias u orientaciones sobre un tema especifico. En este
sentido, las guias son documentos que orientan y establecen pautas para desarrollar una o0 mas
actividades de un proceso o procedimiento. Se utiliza cuando se requiera unificar criterios y
enfoque de aplicacion; para, Restrepo (2019) considera que las guias son un conjunto de
instrucciones, recomendaciones y directrices que permiten determinar el correcto desarrollo de
las actividades propuestas, bajo los objetivos y estandares determinados por los responsables
de los procesos destinada a brindar asistencia en la toma de decisiones relacionadas y el

desempefio de las actividades que permitan la obtencion de los resultados deseados.
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Importancia

La importancia de las guias hoy en dia, es tener a la mano instrumentos que mejoren el
trabajo. Lo que se busca dentro de un grupo de trabajo, empresa, organizacion o institucion, es
en si el mejoramiento continuo de sus actividades y el aprovechamiento éptimo de los recursos

que dispone.
Objetivos

e Servir como base para la realizacion de estudios de métodos y sistemas, con la finalidad
de lograr la simplificacion de las actividades que se llevan a cabo en las dependencias.

e Ser una fuente formal y permanente de informacién y orientacion acerca de la manera
de ejecutar una determinada actividad.

e Delimitar responsabilidades y evitar desviaciones arbitrarias o malos entendidos en la
ejecucion de una actividad.

e Ser una herramienta para capacitar al personal en sus funciones.

Estructura

En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar una guia de
procedimientos, y en cuanto a su contenido no existe uniformidad, ya que éste varia segun los
objetivos y propoésitos de cada empresa. A continuacion, se mencionan los elementos mas

relevantes que se persiguen con su elaboracion:

Identificacion. - Se refiere a la primera pagina o portada de la guia, en ella deberan

aparecer y/o anotarse los datos siguientes:

e Logotipo de la dependencia.
e Nombre de la dependencia.
e Titulo del documento.
Indice. - En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados

principales que constituyen la guia.

Introduccidn. - Se refiere a la explicacion que se dirige al lector sobre el panorama

general del contenido, de su utilidad y de los fines que se pretenden cumplir.

Objetivos. - Los objetivos deberan contener una explicacion del propdsito que se

pretende cumplir con la guia de procedimientos.
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Tipo de procedimiento. - Constituye la parte central o sustancial de la guia de

procedimientos, se integra por los siguientes apartados:

e Elnombre del procedimiento que debe dar una idea clara de su contenido.
e Ladescripcion general del proceso.
Politicas. - Son una guia basica de accion; prescribe los limites generales dentro de los
cuales han de realizarse las actividades. Define expresamente qué hacer o a qué criterios hay
que ajustarse para actuar ante casos que no se presentan habitualmente, o que no son previstos

en el procedimiento.

Descripcion de actividades. - La descripcién del procedimiento es la narracion
cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas, que precisan de manera

sistémica el cdmo realizan una funcidn o un aspecto de ella.

Formatos e instructivos. - Un formato es una pieza de papel impresa, que contiene
datos fijos y espacios en blanco para ser llenados con informacion variable, que se usa en los
procedimientos de oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que pueden tener destinos

y usos diversos. Los formatos constituyen la documentacion respaldo de los procedimientos.

Diagrama de Flujo. - EIl diagrama de flujo es una herramienta fundamental para la
elaboracién de un procedimiento, ya que a través de ellos podemos ver graficamente y en
forma consecutiva el desarrollo de una actividad determinada (Ministerio de Finanzas,
2018, pp. 12-29).

Flujogramas

Segun establece, Martinez (2017), el flujograma es “una imagen esquematica de un
proceso, es un instrumento simple que muestra el flujo del proceso que se estd examinando
representando la secuencia de las actividades del mismo. Muestra lo que realiza en cada etapa
las entradas, las salidas y las decisiones que deben tomar las personas involucradas en el

proceso, utilizando una serie de simbolos.

Utilizar un flujograma es Util sobre todo en procesos complejos, ya que posibilita

representar de una manera simple los pasos y los elementos que participan en el mismo.”

Importancia

Los flujogramas son de gran importancia porque nos facilita la manera de representar

visualmente el flujo de datos por medio de un sistema de tratamiento de informacion, en este
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realizamos un andlisis de los procesos o procedimientos que requerimos para realizar un
programa o un objetivo. También son importantes en cualquier tipo de empresa u organizacion,
ya sea grande o pequefia, porque contribuyen a representar de forma grafica un proceso, asi

mismo son una herramienta primordial en la ejecucion de cualquier método o sistema.

Caracteristicas

Las principales caracteristicas que tiene que presentar un flujograma segun lo estable

Guerrero (2017), son los siguientes:

Sintética: se debe presentar de forma reducida, es decir, utilizando pocas paginas,
preferentemente solo una, ya que los diagramas de gran extension complican su asimilacion y

comprension.

Simbolizada: la aplicacion de la simbologia apropiada a los diagramas de las sistemas
y procedimientos evita a los analistas apuntes excesivos, repetitivos y difusivo en su

interpretacion.

De forma visible a un sistema o un proceso: los diagramas sirven para examinar el
progreso de un sistema o proceso sin la obligacion de descifrar indicaciones extensas. Un
diagrama es comparable, en cierta forma, con una fotografia aérea que contiene los rasgos

principales de una region, y que a su vez permite observar estos rasgos o detalles principales.
Tipos de flujogramas
Segun Guerrero (2017), estos son:

Por su forma
Formato vertical: es una serie ordenada de las actividades de un proceso, qué va de

arriba hacia abajo, donde se encuentra toda informacion necesaria segun su finalidad.

Formato horizontal: en este tipo el flujo o serie de actividades se dirigen de izquierda

a derecha.

Formato panoramico: también conocido como de formato columna o tabular. En este
tipo todo el proceso se identifica con la simple observacion del mismo, y es mucho mas facil

de comprender para personas que no estan acostumbradas.
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Segun su finalidad
De forma: trata escasos detalles de las actividades y muestra las etapas que atraviesan
cada una de las operaciones, desde que se originan hasta que finaliza. Se utiliza el formato

horizontal.

De labores: son simplificados y simbolizan todas las actividades que se realizan en un

proceso Yy el departamento que lo efectla. Se utiliza el formato vertical.

De método: representa la forma de elaborar cada actividad de proceso, con su

correspondiente persona y serie. Se utiliza el formato vertical.

Analitico: representa, ademas de cada actividad del proceso, la persona que la efecta,
la serie constituida y el analisis de utilidad para cada una de las actividades que se encuentran
en el proceso. Cuando el dato es importante consigna el tiempo empleado, la distancia recorrida

0 alguna observacion complementaria. Se usa el formato vertical.

De espacio: muestra el trayecto y recorrido de las diferentes actividades del

procedimiento o parte de él. Se utiliza el formato arquitectonico.
Combinados: se utiliza una mezcla de dos 0 mas diagramas de los anteriores.

Por la direccion y el tipo de flujo

Diagrama de flujo vertical: conocido como grafico de analisis del proceso. Se trata
de un gréafico donde existen columnas verticales y lineas horizontales. Este tipo de diagrama es
atil para construir una rutina o procedimientos para ayudar en la capacitacion del personal y

para relacion relacionar el trabajo.

Diagrama de flujo horizontal: la secuencia de este tipo de diagrama se traslada de
forma horizontal. Destaca las personas u organismos que participan en una determinada rutina

0 procedimiento.

Diagrama de flujo de bloques: representa la rutina a través de una secuencia de
blogues, donde cada uno cuenta con un significado y se halla encadenados entre si. Representa
los sistemas, es decir, para indicar entradas, operaciones, conexiones, decisiones, archivado,

etc., que contribuyen el flujo y la secuencia de las actividades del sistema.”

Aspectos para la elaboracién del flujograma

Segun Innovacion y Cualificacion S.L (2017), establece que los aspectos a considerar

al momento de elaborar un flujograma son:
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Los flujogramas siempre se deben escribir de arriba hacia abajo y de izquierda
derecha.

Hay que evitar el uso de muchas palabras y utilizar palabras clave.

Las lineas del flujo Siempre han de ser horizontales o verticales, nunca pueden ser
diagonales.

Las lineas del flujo no deben cruzarse.

Cualquier simbolo de entrada y salida puede estar procedido de uno o varias lineas
de flujo (flechas), pero solo puede seguirle una tnica linea de flujos.

Los valores posibles han de ser precisos no deben existir ambiguedades.

Simbolos de los flujogramas

Segun Guerrero (2017), los simbolos tienen significados especificos y se conectan por

medio de flechas con que indican el flujo entre los distintos pasos o etapas:

Principio y/ o terminacion del diagrama: simboliza la informacion de la entrada
y fin de un proceso.

Actividad u operacidn: se emplea para determinar si una operacion o conjunto de
ellas se va a realizar una transformacion o cambio.

Anotacion, aclaracién o ambos casos: se dibuja una linea con puntos que ira de
anotacion aclaracion al simbolo referido.

Conector: se utiliza cuando la informacién del diagrama debe interrumpirse y tenga
que continuar en otro sitio, o cuando corresponda incorporar informacion de esta
aislada.

Documento: se aplica cuando se requiere simbolizar cualquier documento.
Destruccidn: se utiliza para la eliminacién de cualquier documento o informacion
Decision: se aplica cuando llega aun punto de un proceso se debe tomar una
determinacion

Transferencia: se utiliza cuando intervenga otro departamento diferente al
examinado en el proceso.

Alternativa: se aplica para indicar que una actividad tomo uno o varios trayectos

distintos.
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Tabla N° 4.
Simbologia de los flujogramas

SIGNIFICADO

NOMBRE SIMBOLO
INICIO O
TERMINACION :
DEL ( '
PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD \ I
DOCUMENTO L/_I
DECISION O

ALTERNATIVA /
OPERACION
MANUAL
CONECTOR )

ARCHIVO

FLECHA
INDICADORA DE
SECUENCIA

Indica el principio o el fin del flujograma de
actividades, puede ser accion o lugar. De
igual forma se utiliza para indicar un area
funcional o una persona que recibe o
proporciona informacion.

Describe las funciones o actividades que
desarrollan las personas involucradas en el
procedimiento.

Representa un documento que entre, se
utilice, se genere o salga del procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos 0 mas
alternativas.

Constituye la realizacion de una actividad
de forma manual.

Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra lejana
dentro del mismo.

Indica que se guarda un documento de
forma temporal o permanente.

Flecha utilizada para indicar la continuidad
0 secuencia de las actividades dentro del
procedimiento.

Nota: La tabla presenta los simbolos utilizados para la elaboracion de lo flujogramas de

acuerdo a las necesidades y disposiciones de las empresas. Obtenido de Guerrero, 2017.

Politicas Contables

Las politicas contables por definicion son un conjunto de principios, reglas y

procedimientos especificos que son adoptados por una entidad para preparar y realizar los

estados o documentos contables necesarios para que la empresa pueda determinar cémo va a

reconocer, medir, presentar y revelar sus transacciones u operaciones contables (Granda, 2019,

p. 47).

Objetivos

Los objetivos principales de las politicas contables son los siguientes:
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e Garantizar el cumplimiento de los lineamientos adoptados a fin de suministrar
informacién contable relevante para la toma de decisiones economicas de los
usuarios.

e Establecer una base técnica para la aplicacion de los criterios contables y promover
la uniformidad de la informacion contable.

e Garantizar la congruencia de los criterios contables de los objetivos financieros con
la finalidad de suministrar informacion fiable necesaria para la toma de decisiones

(Granda, 2019, pp.47-48).

Caracteristicas

Granda (2019) manifiesta que las politicas contables deben cumplir con las
caracteristicas cualitativas de la informacion financiera las cuales son los atributos que
proporcionan la utilidad a la informacién contenida en los estados financieros, estos son las

siguientes:

e Comprensibilidad

e Relevancia

e Materialidad o importancia relativa
e Fiabilidad

e Prudencia

e Integridad (p. 48).

Elementos para la elaboracion de Politicas Contables

Los aspectos a considerar para la elaboracion de politicas contables en las empresas

segun Granda (2019) pag. 49, son los siguientes:

= Constituir un cuerpo coherente con las necesidades de la entidad.

= Elaborarse bajo los preceptos de las normas vigentes en la materia.

= Obtener la aprobacion del consejo de administracion.

= Establecimiento del método de actualizacion para el caso de modificaciones y/o adiciones.

=  Tener mecanismos de actualizacién dinamicos.
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5. Metodologia

Meétodo Cientifico. — Este método se aplicé durante el proceso investigativo referente
a la contextualizacion tedrica sobre una guia de procedimientos contables aplicados a las
empresas del sector hotelero de Catamayo, partiendo de la revision bibliogréfica y recopilacion

de informacidn, que permiti6 dar cumplimiento a los objetivos planteados.

Meétodo Deductivo. — Se empled en la recopilacion de in formacion de aspectos
generales que estructuran la fundamentacion tedrica contable hasta desarticular por completo

principios, definiciones y conceptos a sus elementos particulares.

Meétodo Inductivo. — se aplicd para conocer y evaluar los aspectos particulares de las
empresas de este sector, y establecer conclusiones generales respecto a la aplicacion de los

procedimientos contables.

Método Analitico. — Permitio estudiar a detalle la naturaleza de cada elemento u objeto
de estudio, asi como descomponer la informacion para luego comprenderla, describirla,
interpretarla, al utilizar este método se pudo analizar los aspectos fundamentales del proceso

contable hasta la presentacion de los informes econdémicos.

Método Sintético. — facilito el razonamiento, la articulacion y organizacién de
conocimientos contables, para posteriormente exponer una sintesis de las particularidades de

la investigacion a través de la emision de conclusiones y recomendaciones.
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6. Resultados
Contextualizacion Empresarial

Catamayo es uno de los cantones con mayor desarrollo en turismo de la provincia de Loja
cuenta con un sin numero de atractivos turisticos, buen clima y exquisita gastronomia, rodeado
de hermosos valles y paisajes naturales razon para ser visitado por turistas que disfrutan de las
bondades que brinda esta encantadora ciudad. Las principales actividades econémicas que
predominan en el cantdn estan directamente relacionadas con la agricultura en un 80% y la
ganaderia en un 20%, en esta ciudad existen otras actividades como el turismo, el comercio y

la manufactura. (Municipio de Catamayo, 2020)

Segun datos estadisticos de la INEC 2020 el sector de alojamiento obligado a llevar
contabilidad en Catamayo esta representado por el 1,5 %, asi mismo encontramos registrados

13 establecimiento durante el afio 2021 (Ministerio de Turismo, 2021).
Ubicacion Geogréfica

Catamayo esta ubicado al sur del pais, pertenece a la provincia de Loja. Se localiza al oeste de

la ciudad de Loja, siendo sus limites:

e Al norte por la provincia de EI Oro y el canton Loja

e Al sur con los cantones Gonzanama y Loja

e Al este por el cantén Loja

e Al oeste por el canton Chaguarpamba y el canton Olmedo.
La ciudad de Catamayo se ha convertido en la actualidad en uno de los lugares de mayor
atractivo turistico que tiene la provincia, razén por la cual cuenta con cuatro hosterias, tres
hostales y seis hoteles constituidos legalmente, considerando que debido a la situacion actual
de la pandemia Covid 19, algunos establecimientos que prestan el servicio de alojamiento se
han visto en la necesidad de suspender sus actividades temporalmente y en otros casos de forma
permanente, es asi que para objeto de estudio préactico se ha considerado a la hosteria Bella
Vista y Aguamania Cia. Ltda., establecimientos obligados a llevar contabilidad y que se

encuentran registradas en el Servicio de Rentas Internas.

Entre los servicios que prestan son principalmente el de alojamiento, alimentacion, balnearios,

guianza, transporte y otros servicios complementarios.

Entre las obligaciones que estos deben presentar son: Declaracion Impuesto a la Renta,

Anticipo Impuesto a la Renta, Retenciones en la fuente, Impuesto al Valor Agregado- IVA'y
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la presentacion de Anexos de acuerdo a la categorizacion que establece el Ministerio de

Turismo.

Tabla N° 5.
Establecimiento Hoteleros de Catamayo

NOMBRE DEL TIPO
ESTABLECIMIENTO

Rosal del Sol Hosteria
Aguamania Cia. Ltda. Hosteria
Bella Vista Hosteria
Campo Alegre Hosteria
Ciudad de Catamayo Hotel
Gran Cesar Hotel
Boquerén" Motel
Granada Hotel
Gran Marcjohn's Hotel
Encanto del Sur Hotel
Carlos Jaramillo Hostal
Anderson Hostal
Turis Hostal

UBICACION

Via a la Costa, frente al Parque de la Madre.
S/IN, Av. Isidro Ayora, KM 5 Via a la Costa, Pan
American Highway.

KM. 1/2, sector Trapichillo.

Auv. Isidro ayora Km 1 1/2 via a la costa, junto a
gasolinera castillo.

Calle Primero de Mayo y Bolivar..

Avenida Isidro Ayora y 24 de mayo.

Km. 7 Via a Cariamanga.

24 de Mayo y E. Espejo, Catamayo

Isidro Ayora y, 24 de Mayo Esquina.

Calle 24 de mayo y Bolivar a media cuadra del
parque central.

Auv. Isidro Ayora 24 De Mayo.

Isidro Ayora y Alonso de Mercadillo.

Av. Isidro Ayora y 24 de mayo.

Nota: En la siguiente tabla encontramos los establecimientos que actualmente se encuentran

registrados en el catastro que presenta el SRI (Nombre del Establecimiento, Tipo y

Ubicacion).

BASE LEGAL

e Constitucion de la Republica del Ecuador.

e Ley Organica del Régimen Tributario Interno.

e Leyde Turismo

e Ley de Seguridad Social.

e Reglamento para la Aplicacion de la Ley Organica del Régimen Tributario Interno.

e Reglamento General a la Ley de Turismo.

e Reglamento de alojamiento Turistico.

e Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos Complementarios.

e Codigo de Trabajo.
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ORGANIGRAMA DE LAS EMPRESAS HOTELERAS

GERENCIA
DEFARTAMENTO DEFARTAMENTO
COMERCIAL ADMINISTRATIVO

VENTAS |

BOLETERIA

RESTAURANT

BAR

Nota: Elaboracién propia (2022).
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

1. INTRODUCCION

La presente guia de procedimientos contables es una herramienta de gestién util para el
departamento contable, contiene la descripcion detallada de los principales procedimientos
contables, plan de cuentas y manual de cuentas, formatos de documentacién fuente, registros
contables y flujogramas que le facilitaran la comprension y sistematizacion de las actividades
propias de estas empresas. Asi mismo servira para que el personal contable cuente con un
documento orientador permitiendo llevar la informacion de una forma ordenada, detallada,

claray veraz.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General
Elaborar un documento de apoyo para las empresas del sector hotelero que facilite el manejo,
utilizacion y aplicacion en la ejecucion de los procesos contables.

2.2 Objetivos Especificos

e Elaborar un plan y manual de cuentas de acuerdo a la actividad que desarrollan las

empresas hoteleras.
e Describir de forma sistematica procedimientos y plantear politicas contables.

e Plantear asientos tipos y aplicar flujogramas de acuerdo al proceso contable establecido

en las actividades de la empresa.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PROCEDIMIENTOS CONTABLES
El documento guia elaborado para las Empresas del Sector Hotelero de Catamayo, es un instrumento
de apoyo que contiene modelos de los principales procesos y registros contables que realizan

internamente de acuerdo a la actividad que desarrollan.

ESTRUCTURA

La presente guia estara estructurada de la siguiente manera:

e Plan y Manual de Cuentas Contables.

Procedimiento: Caja
— Apertura de Caja
— Arqueo de Caja

— Cierre de Caja

Procedimiento: Ingreso Clientes y las diferentes modalidades de Pago
e Procedimiento: Adquisicion de Insumos y Suministros
— Para Habitaciones
— Para Restaurant y Cocina
— Limpieza y Mantenimiento
e Procedimiento: Control y Consumo de Insumos y Suministros
e Procedimiento: Gastos
e Procedimiento: Preparacion y Presentacion de Declaraciones Tributarias
— Impuesto al Valor Agregado
— Impuesto a la Renta
— Declaraciones de Retencion en la Fuente

e Procedimiento: Presentacion de Informe Econdmicos
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CENTRO RECREACIONAL Y HOSTERIA AGUAMANIA

PLAN DE CUENTAS

1 ACTIVO

101 ACTIVO CORRIENTE

101.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
101.01.01 CAJA

101.01.02 CAJA CHICA

101.01.03 BANCOS

101.01.03.01 Banco de Loja Cta. Cte. 0123XXXXX56
101.01.03.02 Banco de Pichincha Cta. Cte. 22XXXXXX75

101.02 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
101.02.01 CUENTAS POR COBRAR CLIENTES

101.02.02 DOCUMENTOS POR EFECTIVIZAR CLIENTES
101.02.03 DOCUMENTOS POR COBRAR CLIENTES
101.02.04 OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
101.02.05 (-) PROVISIONES DE CUENTAS INCOBRABLES
101.03 INVENTARIOS

101.03.01 INVENTARIOS ENSERES Y MATERIALES
101.03.01.01 Enseres y Materiales de oficina

101.03.01.02 Enseres y Materiales de aseo

101.03.01.03 Enseres y Materiales de habitacion

101.03.01.04 Enseres y Materiales de cocina

101.03.01.05 Alimentos y Bebidas

101.03.02.05.01 | Alimentos perecibles

101.03.02.05.02 | Alimentos no perecibles

101.03.02.05.03 | Bebidas y Gaseosas

101.03.03 INVENTARIOS REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS
101.03.03.01 Repuestos, Herramientas y Accesorios

101.03.04 OTROS INVENTARIOS

101.03.04.01 Otros enseres corrientes

101.04 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS
101.04.01 ANTICIPO A PROVEEDORES

101.04.02 ANTICIPO SUELDOS

101.04.03 OTROS PAGOS ANTICIPADOS

101.05 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES
101.05.01 IVA COMPRAS

101.05.02 CREDITO TRIBUTARIO

101.05.03 ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA

102 ACTIVO NO CORRIENTE

102.01 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

102.01.01 MUEBLES Y ENSERES

102.01.02 MAQUINARIA Y EQUIPO

50




EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

102.01.03 EQUIPO DE COMPUTACION

102.01.04 REPUESTOS Y HERRAMIENTAS

102.01.05 (-) DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO

2 PASIVO

201 PASIVO CORRIENTE

201.01 CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR PROVEEDORES

201.01.01 CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES

201.01.02 DOCUMENTOS POR PAGAR PROVEEDORES

201.02 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

201.02.01 PRESTAMOS BANCARIOS

201.03 OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

201.03.01 OTRAS CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

201.04 OBLIGACIONES CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

201.04.01 IVA VENTAS

201.04.02 IVA POR PAGAR

201.04.03 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR

201.05 OBLIGACIONES CON EL IESS

201.05.01 IESS INDIVIDUAL

201.05.02 IESS PATRONAL

201.06 OBLIGACIONES CON EL PERSONAL

201.06.01 SUELDOS POR PAGAR

201.06.02 REMUNERACIONES ADICIONALES POR PAGAR

201.06.03 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR

201.07 PARTICIPACION TRABAJADORES POR PAGAR

201.07.01 10% TRABAJADORES

201.07.02 5% CARGAS FAMILIARES

201.08 ANTICIPOS DE CLIENTES

201.08.01 ANTICIPOS DE CLIENTES

202 PASIVO NO CORRIENTE

202.01 OBLIGACIONES CON INSTITUCIONES FINANCIERAS

202.01.01 PRESTAMOS BANCARIOS

3 PATRIMONIO

301 CAPITAL

301.01 CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO

301.01.01 CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO

301.02 RESERVA LEGAL

301.03 RESERVA ESTATUITARIA

301.04 RESERVA FACULTATIVA

301.05 RESULTADOS DEL EJERCICIO

301.05.01 GANANCIA NETA DEL PERIODO

301.05.01 (-) PERDIDA NETA DEL PERIODO

4 INGRESOS

401 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

401.01

INGRESOS OPERACIONALES
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401.01.01 PRESTACION DE SERVICIOS

401.01.01.01 | Hospedaje

401.01.01.02 | Alimentos y Bebidas

401.01.01.03 Plblicos- Cover de Entrada

401.01.01.04 Publicos "all inclusive”

401.01.01.05 | Servicio de Alquiler Salon de Eventos

401.01.02 OTROS INGRESOS

402 INGRESOS DE ACTIVIDADES NO ORDINARIAS
402.01 INGRESOS NO OPERACIONALES

402.01.01 OTROS INGRESOS

5 GASTOS

501 GASTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
501.01 GASTOS OPERACIONALES

501.01.01 SUELDOS Y SALARIOS

501.01.02 APORTES A LA SEGURIDAD SOCIAL

501.01.03 REMUNERACIONES ADICIONALES

501.01.03.01 Décimo Tercer Sueldo

501.01.03.02 Décimo Cuarto Sueldo

501.01.04 FONDOS DE RESERVA

501.01.05 HONORARIOS

501.01.06 SERVICIOS EVENTUALES

501.01.07 ENSERES Y MATERIALES DE OFICINA
501.01.08 ENSERES Y MATERIALES DE ASEO
501.01.09 ENSERES Y MATERIALES DE HABITACION
501.01.10 ENSERES Y MATERIALES DE COCINA
501.01.11 REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS
501.01.12 ALIMENTOS Y BEBIDAS

501.01.13 MATERIALES DE CONSUMO INMEDIATO
501.01.14 ARRIENDO

501.01.15 ENSERES VARIOS

501.01.16 REPARACION Y MANTENIMIENTO
501.01.17 SERVICIOS BASICOS

501.01.17.01 Agua

501.01.17.02 Energia Eléctrica

501.01.17.03 Internet

501.01.17.04 Telefonia fija

501.01.17.05 TV Cable

501.01.18 COMISIONES FINANCIERAS

501.01.19 PUBLICIDAD

501.01.20 DEPRECIACIONES PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO
501.01.21 OTROS GASTOS

502 GASTO DE ACTIVIDADES NO ORDINARIAS
502.01 GASTOS NO OPERACIONALES

502.01.01 PERDIDAS VARIAS

502.01.02 INTERESES Y MULTAS

502.01.03 GASTOS FINANCIEROS

502.01.04 GASTOS DEL IVA

502.01.05 OTROS GASTOS
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Manual de Cuentas

1 Activo

Un activo es un recurso controlado por la entidad como resultado de sucesos pasados,
del que la entidad espera obtener, en el futuro, beneficios econdémicos. Los beneficios
econdmicos futuros incorporados a un activo consisten en el potencial de este para contribuir
directa o indirectamente, a los flujos de efectivo y a otros equivalentes al efectivo de la entidad.
Las cuentas que integran este elemento tendran siempre saldos deudores; excepto las
provisiones, depreciaciones y descuentos que seran deducidas de los rubros correspondientes,
por ser cuentas de valuacion de los activos.

101 Activo Corriente

Son el conjunto de valores, bienes y derechos que pueden convertirse en efectivos en el
término de 12 meses 0 menos, son de facil conversion y comprenden las cuentas de: efectivo y
equivalente de efectivo, activos financieros, inventarios, servicios y otros pagos anticipados.

101.01 Efectivo y Equivalentes de Efectivo

Registra los recursos de alta liquidez de los cuales dispone la entidad para sus
operaciones regulares y que no esta restringido su uso, se registran en efectivo o equivalente de
efectivo partidas como: caja, depdsitos bancarios a la vista y de otras instituciones financieras,
e inversiones a corto plazo de gran liquidez, que son facilmente convertibles en importes
determinados de efectivo, estando sujetos a un riesgo poco significativo de cambios en su valor.

101.01.01 Caja

Registra la existencia de dinero en efectivo (monedas y billetes) y/o cheques a la vista

a favor de la empresa.
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Se debita Se acredita

e Entradas de dinero en efectivo y cheques | ® Por depdsitos realizados en las cuentas
recibidos por cualquier concepto (ventas bancarias.
al contado, cobro de deudas, etc.). e Por pagos de efectivo.

e Por sobrantes de caja, cuando se realizan | ¢  Por faltantes en caja, al realizar arqueos.
arqueos.

Saldo: Deudor

101.01.02 Caja Chica

Registra el monto de dinero destinado para gastos urgentes y por montos pequefos.
Se debita Se acredita
e Por el valor asignado para caja chica. e Por reposicion del fondo de caja chica.
e Por incremento del fondo. e Por disminucion del fondo.

e Por lareposicién del fondo de caja chica. | ¢ Por los gastos efectuados.

Saldo: Deudor

101.01.03 Bancos
Representa el dinero que tiene la empresa en cuentas corrientes y de ahorro en las

mstituciones financieras.

Se debita Se acredita
e Por depdsitos. e Pagos realizados con cheque.
e Por notas de crédito. e Por notas de débito.

e Por cheques anulados con posterioridad a

su contabilizacion.

Saldo: Deudor
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101.02 Cuentas y Documentos por Cobrar
Representan los derechos adquiridos por una entidad, de exigir a terceros el
cumplimiento de obligaciones provenientes de la venta de bienes o prestacion de servicios al
crédito.
101.02.01 Cuentas por Cobrar Clientes
Registra los créditos concedidos por la entidad sin la suscripcién de ningin documento,
por conceptos de venta de servicios.
Se debita Se acredita
e Por el valor de los créditos concedidos, | ¢ Por los valores cancelados por los
sin respaldo de documento. deudores.

Saldo: Deudor

101.02.02 Documentos por Efectivizar Clientes
Registra los créditos concedidos por la entidad si la suscripcion de ningun documento,
por conceptos diferentes a la venta de Mercaderias.
Se debita Se acredita
e Por el valor de los créditos concedidos, | ¢ Por los valores cancelados por los
con respaldo de documento. deudores.

Saldo: Deudor

101.02.03 Documentos por Cobrar Clientes
Registra los créditos concedidos con respaldo de un documento, por conceptos de venta

de servicios.
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Se debita Se acredita
e Por el valor de los créditos concedidos, | ¢ Por los valores cancelados por los
con respaldo de documento. deudores.

Saldo: Deudor

101.02.04 Otras Cuentas y Documentos por Cobrar
Registra los créditos concedidos con respaldo de un documento, por conceptos
diferentes a la venta de Mercaderias.
Se debita Se acredita
e Por el valor de los créditos concedidos, | ¢ Por los valores cancelados por los
con respaldo de documento. deudores.

Saldo: Deudor

101.02.05 (-) Provisiones de Cuentas Incobrables
Registra valores que se provisionan para cubrir el riesgo de cuentas de dudosa
recuperacion.
Se debita Se acredita
e Por los valores que se han decididodarde | ¢ Por los valores estimados como
baja. incobrables de la cartera de clientes.

e Por ajustes cuando ahi error en el registro | ¢  Por ajustes para incrementar el saldo

contable. estimado como incobrable.

Saldo: Acreedor.

101.03 Inventarios
Representa todos los productos que posee y adquiere la entidad destinados al desarrollo

de su actividad.
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101.03.01 Inventarios Enseres y Materiales
Registra el valor de los productos que han sido adquiridos por la entidad para ser
consumidos en la prestacion de servicios. Comprende elementos tales como enseres, materiales,
alimentos, necesarios para el desarrollo de sus actividades.
Se debita Se acredita
e Por el valor del inventario inicial. e Por el consumo.

e Porlacomprade,materiales y enseres que | ¢ Por devoluciones efectuadas.

pasan a formar parte del inventario. e Por la dada de baja.

Saldo: Deudor.

101.03.03 Inventarios Repuestos, Herramientas y Accesorios
Registra el valor de los elementos que han sido adquiridos por la entidad para ser
utilizados en la prestacion del servicio. Comprende todos los repuestos, herramientas y
accesorios necesarios para el desarrollo de sus actividades.
Se debita Se acredita
e Por el valor del inventario inicial. e Por el uso.
e Por la compra de repuestos, | e Por devoluciones efectuadas.
herramientas y accesorios que pasan a | ®
formar parte del inventario.

Saldo: Deudor.

101.03.04 Otros Inventarios

Registra el valor de todos los articulos que, aunque no entran en forma directa en la
prestacion del servicio, son necesarios para el buen funcionamiento y conservacion del
establecimiento.
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Se debita Se acredita

e Por el valor del inventario inicial. e Por el consumo.

e Por la compra de determinados articulos | e Por la devoluciones efectuadas.
que pasan a formar parte del inventario.

Saldo: Deudor

101.04 Servicios y Otros Pagos Anticipados
Representa el valor de los servicios y pagos anticipados que la entidad efectia por
periodos menores a un afo y cuyo beneficio espera durante el desarrollo normal de las
operaciones.
101.04.01 Anticipo a Proveedores
Registra los valores cancelados en forma anticipada a proveedores de bienes y/o
servicios.
Se debita Se acredita
e Por los pagos anticipados realizados a | ¢ Por devolucion de los pagos anticipados
proveedores. por falta de cumplimiento del contrato.

e Por liquidacién del contrato.
Saldo: Deudor

101.04.02 Anticipo Sueldos
Registra los valores que adeuda el personal de la entidad por concepto de anticipos, asi

como valores que asume un empleado por faltantes de caja o inventarios.

Se debita Se acredita

e Por el anticipo de sueldo concedido e Por la recuperacion del anticipo de sueldo

e Por el valor de faltante de caja e o faltantes, en el rol de pagos.
inventarios.

Saldo: Deudor
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101.04.03 Otros Pagos Anticipados

Registra los valores cancelados en forma anticipada que realiza la entidad por periodos
menores a un afo para recibir un beneficio futuro que, aunque no entran en forma directa en la
prestacion del servicio, son necesarios para el buen funcionamiento y conservacion de la
entidad.

Se debita Se acredita
e Por los pagos anticipados realizados a | ¢ Por devolucién de los pagos anticipados

proveedores. por falta de cumplimiento del contrato.
e Por liquidacion del contrato.

Saldo: Deudor

101.05 Activos por Impuestos Corrientes

Registra los créditos tributarios por impuestos al valor agregado e impuesto a la renta,
asi como los anticipos entregados por concepto de impuestos a la renta que no ha sido
compensado a la fecha y anticipos pagados del afio que se declara.

101.05.01 IVA Compras

Registra los valores cancelados por concepto de impuesto al valor agregado en la
compra de bienes y/o servicios que se encuentran gravados con este impuesto.

Se debita Se acredita
e Por la compra de bienes o servicios | ¢ Por devoluciones de bines o servicios.

gravados con el impuesto al valor | e Por la liquidacion del impuesto al valor

agregado. agregado a fin de mes.

Saldo: Deudor

101.05.02 Crédito Tributario
Registra los valores pagados por concepto de impuesto al valor agregado (IVA) en las

adquisiciones, representa un valor a favor de la entidad.
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Se debita

Al momento de realizar la liquidacion del
IVA, cuando el saldo del VA compras es

mayor al saldo del VA ventas.

Se acredita

Por la liquidaciéon mensual

para

compensar el saldo del IVA ventas e IVA

compras.

Saldo: Deudor

101.05.03
Registra los saldos a cargo de entidades gubernamentales y a favor del ente econdémico,

Anticipo de Impuesto a la Renta

por conceptos de anticipos de impuesto y los originados en liquidaciones de declaraciones

tributarias, contribuciones y tasas para ser solicitadas en devoluciones 0 compensaciones con

liquidaciones futuras.

Se debita

Por los valores pagados.

Por las retenciones en la fuente
practicadas al ente econdmico por los
diferentes conceptos establecidos en la
ley.

Por el valor del porcentaje retenido sobre
el impuesto a las ventas al momento de
pago o abono.

Por el valor del impuesto sobre las ventas
por pagar, en caso de presentar saldos a

favor.

Saldo: Deudor

Se acredita

Por la aplicaciéon del impuesto o
contribucioén del periodo gravable al cual
corresponda.

Por el valor de las sumas obtenidas como
devolucion.

Por el valor causado por el concepto de
retenciones sobre los impuestos a las
ventas, comercio y avisos,
correspondiente a las devoluciones y/o

anulaciones de operaciones.
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102  Activo No Corriente

El activo no corriente o activo fijo de una empresa esta formado por todos los activos
de la sociedad que no se hacen efectivos en un periodo superior a un afio. Es una parte del
activo, dentro del balance de situacién del hotel. Los activos no corrientes son poco liquidos ya
que se necesita tiempo para convertirlos en efectivo. Son un elemento importante en la
estructura financiera del hotel, pero no sirven para respaldar la liquidez o necesidad de dinero
en efectivo de la empresa en el corto plazo.

102.01 Propiedades, Planta y Equipo

Agrupa los bienes de propiedad de la empresa, que estan destinados para su uso y que
tienen una vida atil mayor a un afio.

102.01.01  Muebles y Enseres

Registra el valor correspondiente a los mueles de propiedad de la empresa hotelera

(mesas, vitrinas, sillas, etc.), mismo que estan destinados a prestar servicios como elementos

de trabajo.
Se debita Se acredita
e Por la adquisicion. e Por venta.

e Por el valor de mejoras que representa un | ¢  Cuando se dan de baja por perdida, robo,
mayor valor de los muebles y enseres. caso fortuito o fuerza mayor.
e Por donaciones entregadas.
Saldo: Deudor

102.01.02 Maquinaria y Equipo de Mantenimiento
Registra el valor de las maquinas y equipos de mantenimiento que posee la empresa y

que utiliza para el desarrollo de sus operaciones.
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Se debita Se acredita
e Por la adquisicion. e Por ventas, baja, perdida, deterioro y
e Por el valor de mejoras que representa un donaciones.

mayor valor de la Maquinaria y Equipo de

Mantenimiento.

Saldo: Deudor

102.01.03 Equipo de Computacion
Registra el valor de los equipos informaticos de propiedad de la empresa y utilizados
en el desarrollo de sus operaciones.

Se debita Se acredita
e Por la adquisicion. e Por la venta.

e Por el valor de mejoras que representa un
mayor valor del Equipo de computacion.

Saldo: Deudor

102.01.04 Repuestos y Herramientas
Comprende conceptos tales como elementos necesarios para mantenimiento y

reparaciones, herramientas e implementos de trabajo, repuestos para maquinaria y equipo de

produccién.
Se debita Se acredita
e Por el costo de adquisicion de los | e Por el costo de los materiales, repuestos y
materiales, repuestos y accesorios. accesorios, consumidos, vendidos o dados
e Por el valor de los ajustes originados por de baja.
sobrantes. e Por el valor de los ajustes originados en
faltantes.

Saldo: Deudor
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102.01.05 (-) Depreciacion Acumulada Propiedades, Planta y Equipo
Registra el importe de disminucion de propiedad, planta y equipo por su uso u
obsolescencia sujeto a disposiciones legales.

Se debita Se acredita
e Por el valor de propiedad, planta y equipo | e Por el valor de la depreciacion acumulada

al momento de la venta, baja, pérdida o por el método de linea recta o legal.

caso fortuito o donacién.

Saldo: Deudor

2 Pasivo

Agrupa el grupo de las cuentas que representan las obligaciones contraidas por la
empresa en desarrollo del giro ordinario de su actividad, pagaderas en dinero, bienes o en
servicios. Las cuentas que integran esta clase tendran saldos de naturaleza de crédito.

201  Pasivo Corriente

Es la parte del pasivo que contiene obligaciones a corto plazo en una empresa, es decir
la deudas y obligaciones que tienen una duracion menor a un afio.

201.01 Cuentas y Documentos por Pagar Proveedores

Son obligaciones presentes originadas por compras, servicios contratados, prestamos
recibidos o cualquier otro concepto, los cuales seran pagados a corto plazo. Comprende las
cuentas y documentos por pagar proveedores.

201.03.01 Cuentas por Pagar Proveedores

Registra las obligaciones de pago en favor de proveedores relacionados y no
relacionados adquiridos en el curso normal del negocio, como resultado de la adquisicion de

bienes o servicios.
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Se debita Se acredita
e Por la cancelacion parcial o total de las | ¢ Por el monto de la deuda contraida.
obligaciones.

Saldo: Acreedor

201.03.02 Documentos por Pagar Proveedores
Registra las obligaciones de pago a favor del proveedor relacionados y no relacionados
adquiridos en el curso normal del negocio. Como resultado de la adquisicion de bienes o
servicios. Son deudas de la empresa con respaldo de documento (letra de cambio, pagaré, etc.)
y que deben ser canceladas en un plazo no mayor a un afo.
Se debita Se acredita
e Por la cancelacién parcial o total de las | ¢ Por el monto de la deuda contraida.
obligaciones.

Saldo: Acreedor

201.04 Obligaciones con Instituciones Financieras

Comprende el valor de las obligaciones contraidas por la empresa mediante la obtencion
de recursos provenientes de instituciones de crédito financiero como bancos, cooperativas y
corporaciones para financiarse a corto plazo.

201.04.01 Préstamos Bancarios.

Representa las obligaciones contraidas por la empresa con instituciones financieras

cuyo plazo no excede un afio.
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Se debita Se acredita

e Por la cancelacion parcial o total de las | ¢ Por el monto de la deuda contraida con
obligaciones con instituciones instituciones financieras.
financieras.

Saldo: Acreedor

201.03.01 Otras Cuentas y Documentos por Pagar
Son obligaciones dela empresa para con terceras personas originadas por compras,
servicios contratados o cualquier otro concepto, los cuales seran canceladas en un plazo no
mayor a un afo.
Se debita Se acredita
e Por la cancelacién parcial o total de las | ¢ Por el monto de la deuda contraida.
obligaciones.

Saldo: Acreedor

201.04 Obligaciones con la Administracion Tributaria

Registra las deudas estimadas por la empresa para atender el pago de las obligaciones
fiscales y que mensualmente se contabilizan con cargo a ganancias y péerdidas.

201.07.01.01 IVA Ventas

Representa los valores del impuesto al valor agregado que se recauda al momento de la

veta de bienes y/o servicios gravados con IVA.
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Se debita Se acredita

e Por devoluciones realizadas por parte de | ¢ EI momento que se realiza la venta de
los clientes. bienes y/o servicios gravados con IVA.

e Cuando se realiza la liquidacion del IVA
a fin de mes.

Saldo: Acreedor

201.07.01.03 IVA por Pagar

Representa el valor a favor del Estado, luego de liquidar el IVA en compras y el IVA

en ventas.
Se debita Se acredita
e Por el pago del valor del IVA. e Por el resultado obtenido por la

liquidacion del IVA en compra y el IVA
en ventas.

Saldo: Acreedor

201.07.01.02 Impuesto a la Renta por Pagar
Es la obligacion pendiente de pago por concepto de retenciones de Impuesto a la Renta
efectuadas en las compras y que deben cancelar en el afio fiscal.
Se debita Se acredita
e Por la cancelacion del impuesto a larenta. | ¢ Por la determinacidon del impuesto a pagar
como concepto de la utilidad generada en
el periodo fiscal.

Saldo: Acreedor
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201.05 Obligaciones con el IESS
Representa las obligaciones que mantiene la empresa con el Instituto de Seguridad
Social los cuales se deben cancelar de manera mensual.
Se debita Se acredita
e Por el pago mensual de los aportes al | ¢ Por el valor mensual de los aportes
IESS. causados al IESS.

Saldo: Acreedor

201.05.01 IESS Individual
Son los valores que se descuentan del 9,45% en el rol de pagos a los empleados por
concepto de aporte individual al instituto ecuatoriano de seguridad social (IESS), los cuales
deben ser depositados mensualmente en el IESS.
Se debita Se acredita
e Por el dep6sito mensual de los aportes en | o  Por las retenciones realizadas
el IESS. mensualmente en el rol de pagos.

Saldo: Acreedor

201.05.02 IESS Patronal
Registra las obligaciones de la empresa del 12,15% a favor del instituto ecuatoriano de
seguridad social (IESS), por concepto de aporte patronal.
Se debita Se acredita
e Por el dep6sito mensual de los aportes en | ¢  Por el valor causado mensualmente por
el IESS. concepto de aporte patronal al IESS.

Saldo: Acreedor
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201.06 Obligaciones con el Personal

Son las obligaciones que mantiene el empleador de la entidad con sus empleados.
201.06.01 Sueldos por Pagar

Representa las obligaciones pendientes de pago al personal de la empresa por concepto
de sueldos devengados mensualmente.

Se debita Se acredita

e Por el pago de las obligaciones. e Por los sueldos devengados y que se

encuentran pendientes de pago.
Saldo: Acreedor

201.06.02 Remuneraciones Adicionales por Pagar
Representa el valor de los beneficios pendientes de pago a los empleados por concepto
de décimo tercer sueldo, décimo cuarto sueldo.

Se debita Se acredita

e Por el pago de las obligaciones. e Por los valores devengados y que se

encuentran pendientes de pago.
Saldo: Acreedor

201.06.03 FONDOS DE RESERVA POR PAGAR
Es una remuneracién adicional por cada afio completo que recibe el trabajador a partir
de haber completado un afio de servicios con el mismo empleador, representa lo recibido

durante el afio dividido para 12 y es calculado desde el 1 de julio del afio anterior al 30 de junio
del afio en curso y debe ser pagado mensualmente.
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Se debita Se acredita
e Por el pago de las obligaciones. e Por los valores devengados y que se
encuentran pendientes de pago.

Saldo: Acreedor

201.07 Participacion Trabajadores por Pagar del Ejercicio

Representa los valores pendientes de pago a los trabajadores de las utilidades del
ejercicio econdmico de acuerdo al codigo de trabajo.

201.07.01 10% Trabajadores

Registra el valor pendiente de pago del 10% de las utilidades para los empleados.

Se debita Se acredita

e Por el pago de las utilidades a los | ¢ Por los valores de las utilidades a los
empleados. trabajadores causadas y que se encuentran
pendiente de pago.

Saldo: Acreedor

201.07.02 5% Cargas Familiares
Registra el valor de pago pendiente del 5% de las utilidades segun las cargas familiares

que tengan los empleados.

Se debita Se acredita
e Por el pago de las utilidades a los | ¢ Por los valores de las utilidades a los
empleados. trabajadores gque se encuentran pendiente

de pago.

Saldo: Acreedor

69



EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

201.08 Anticipos de Clientes
Representa los valores recibidos de los clientes como parte de pago del bien o servicio
prestado.
Se debita Se acredita
e Por las devoluciones o incumplimiento | ¢ Por los valores recibidos por los clientes
del pago por parte de los clientes. por la prestacion del bien o servicio.

Saldo: Acreedor

202  Pasivo no Corriente
Representa los valores que tiene la empresa con terceros a largo plazo, es decir las
obligaciones mayores a un afo.
202.01 Obligaciones con Instituciones Financieras
Comprende el valor de las obligaciones contraidas por la empresa mediante la obtencion
de recursos proveniente de instituciones de créditos financieros como bancos, cooperativas y
corporaciones para financiarse a largo plazo.
202.01.01 Préstamos Bancarios
Representa las obligaciones contraidas por la empresa con las instituciones financieras,
con plazo mayores a un afo.
Se debita Se acredita
e Por la cancelacion total o parcial de la | ¢ Por el valor de los prestamos recibidos de

obligacién contraida con las instituciones parte de las instituciones financieras.

financieras.

Saldo: Acreedor
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3 Patrimonio

Esté constituido por el capital aportado por los accionistas y los resultados del ejercicio
econoémico.

301 Capital

Representa el valor de la inversion inicial, que se genera por las actividades propias de
la empresa.

301.01 Capital Suscrito o Asignado

Constituye el aporte de los socios y el obtenido por el giro del negocio.

Se debita Se acredita
e Por la disminucidn del capital suscrito o | e Por el capital aportado por los socios o el
asignado. obtenido por las actividades propias de la
empresa.

Saldo: Acreedor

301.02 Reserva Legal
Son los valores que se separan de las utilidades obtenidas, de acuerdo a los procesos

determinados en la ley.

Se debita Se acredita

e Por ajustes cuando varia la utilidad del | ¢ Al final del ejercicio econémico por el
gjercicio econémico. incremento de la reserva legal, cuando se

e Por el uso de las reservas. obtiene utilidad.

e Por la capitalizacidon de las reservas.

Saldo: Acreedor
301.03 Reserva Estatutaria

Son los valores que se separan de las utilidades obtenidas, determinado de acuerdo a la

escritura pablica que establece la normativa.
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Se debita Se acredita

e Por ajustes cuando varia la utilidad del | « Al final del ejercicio econémico por el
ejercicio econémico. incremento de la reserva legal, cuando se

e Por el uso de las reservas. obtiene utilidad.

e Por la capitalizacion de las reservas.

Saldo: Acreedor

301.04 Reserva Facultativas
Son los valores que se separan de las utilidades obtenidas, por acuerdo de la junta

general de socios o accionistas.

Se debita Se acredita

e Por ajustes cuando varia la utilidad del | ¢ Al final del ejercicio econémico por el
gjercicio econémico. incremento de la reserva legal, cuando se

e Por el uso de las reservas. obtiene utilidad.

e Por la capitalizacion de las reservas.

Saldo: Acreedor

301.05 Resultados del Ejercicio

Representa la utilidad o perdida obtenida en los ejercicios economicos anteriores, asi
como en el actual periodo.

301.05.01 Ganancia Neta del Periodo

Refleja el resultado positivo que ha tenido la empresa en el actual ejercicio econdémico

después de descontar los impuestos como lo establece la ley.
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Se debita Se acredita

e Por la distribucién de las utilidades para e Por el valor de la utilidades obtenidas en
cumplir con las obligaciones patronales y el ejercicio econémico.
fiscales.

Saldo: Acreedor.

301.05.02 (-) Pérdida Neta del Periodo
Refleja el resultado negativo que ha tenido la empresa en el actual ejercicio econémico.

Se debita Se acredita
e Por el valor de la perdida obtenida en el e Por la amortizacion de las perdidas

gjercicio econémico. obtenidas

Saldo: Acreedor.

4 INGRESOS

Los ingresos representan beneficios que percibe la empresa en el desarrollo de sus
actividades, en un determinado ejercicio economico.

401  Ingresos de Actividades Ordinarias

Registran los ingresos que son percibidos por la empresa en el desarrollo normal, estos
incurren de manera regular en el tiempo.

401.01 Ingresos Operacionales

Son los valores recibidos y/o causados como resultados de las operaciones propias de
la actividad empresarial.

401.01.01 Prestacion de Servicios

Registrar los valores recibidos o causados por la empresa por concepto de servicios

prestados.
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401.01.01.01 Hospedaje
Registra los valores recibidos y/o causados por la empresa por concepto de
habitaciones.

Se debita Se acredita
e Al final del ejercicio econémico por el e Por el valor de los ingresos recibidos o
cierre de las cuentas de ingreso. causados en la prestacion del servicio de
hospedaje.

Saldo: Acreedor

401.01.01.02 Alimentos y Bebidas
Registra los valores recibidos y/o causados por la empresa por concepto de Alimentos

y Bebidas.
Se debita Se acredita
e Al final del ejercicio econémico por el o Por el valor de los ingresos recibidos o
cierre de las cuentas de ingreso. causados en la prestacion del servicio de
e Por ajustes realizados. Alimentos y Bebidas.

Saldo: Acreedor

401.01.01.03 Publicos- Cover de Entrada
Registra los valores recibidos y/o causados por la empresa por concepto de Cover de

Entrada al publico.

Se debita Se acredita

e Al final del ejercicio econdmico por el e Por el valor de los ingresos recibidos o
cierre de las cuentas de ingreso. causados en la prestacion del servicio de

e Por ajustes realizados. Cover de Entrada al pablico.

Saldo: Acreedor

401.01.01.04 Publicos "all inclusive”
Registra los valores recibidos y/o causados por la empresa por concepto de Cover de

Entrada "all inclusive” al publico.
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Se debita Se acredita

e Al final del ejercicio econémico por el e Por el valor de los ingresos recibidos o
cierre de las cuentas de ingreso. causados en la prestacion del servicio de

e Por ajustes realizados. Cover de Entrada all inclusive” al ptiblico.

Saldo: Acreedor

401.01.02 Otros Ingresos

Registrar los otros ingresos que son normales que tiene la empresa diferente a los
clasificados en los rubros anteriores.

Se debita Se acredita
e Por ajustes realizados. e Por el valor de los ingresos recibidos o
e Al final del ejercicio econémico por el causados en la prestacion del servicio.

cierre de las cuentas de ingreso.

Saldo: Acreedor

402 Ingresos de Actividades no Ordinarias

Registran los ingresos que son percibidos por el hotel en el desarrollo que no es normal,
cotidiano y habitual, estos incurren de manera irregular en el tiempo.

402.01 Ingresos no Operacionales

Son valores adicionales que la empresa recibe, por actividades diferentes al giro normal
del negocio.

402.01.01 Otros Ingresos

Registran los otros ingresos que no son normales que tiene la empresa diferente a los
clasificados en los rubros anteriores.

Se debita Se acredita
e Por ajustes realizados. e Por el valor de los ingresos recibidos o
e Al final del ejercicio econémico por el causados en la prestacion del servicio.

cierre de las cuentas de ingreso.

Saldo: Acreedor
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5 Gastos

Representa los desembolsos que la empresa realiza en el giro normal de sus actividades
de un determinado ejercicio y estos gastos no se recuperan.

501 Gastos de Actividades Ordinarias

Registran los gastos generados por la empresa en el desarrollo normal y habitual en el
desarrollo de sus operaciones diarias, estos gastos incurren de manera regular en el tiempo.

501.01 Gastos Operacionales

Agrupa las cuentas que representan los cargos operativos o financieros que incurren en
el ente economico en el desarrollo normal de sus actividades en un ejercicio economico
determinado.

501.01.01 Sueldos y Salarios

Registra los gastos ocasionados por conceptos de sueldos y salarios del personal de la
empresa, de conformidad con las disposiciones legales.

Se debita Se acredita
e Por el valor de pagado, devengado o e Por ajustes realizados.

causado por concepto de sueldos del e Al final del ejercicio por el cierre de las
personal de la empresa hotelera. cuentas de gastos.

Saldo: Deudor

501.01.03 Remuneraciones Adicionales
Registra los gastos ocasionados por remuneraciones adicionales del personal de la
empresa hotelera, de acuerdo a las disposiciones legales.

Se debita Se acredita
e Por el valor de pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de remuneraciones adicionales e Al final del ejercicio por el cierre de las
de la empresa hotelera. cuentas de gastos.
Saldo: Deudor
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501.01.03.01 Décimo Tercer Sueldo
Registra los gastos ocasionados por concepto de décimo tercer sueldo del personal de
la empresa hotelera, de acuerdo a las disposiciones legales.

Se debita Se acredita
e Por el valor de pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de décimo tercer sueldo del e Al final del ejercicio por el cierre de las
personal que labora en la empresa cuentas de gastos.
hotelera.

Saldo: Deudor

501.01.03.02 Décimo Cuarto Sueldo
Registra los gastos ocasionados por concepto de décimo cuarto sueldo del personal que
labora la empresa hotelera, de acuerdo a las disposiciones legales.

Se debita Se acredita
e Por el valor de pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de decimo cuarto sueldo del e Al final del ejercicio por el cierre de las
personal que labora en la empresa cuentas de gastos.
hotelera.

Saldo: Deudor

501.01.04 Fondos de Reserva
Registra los gastos ocasionados por concepto de fondos de reserva del personal que
labora la empresa hotelera, de acuerdo a las disposiciones legales.

Se debita Se acredita
e Por el valor de pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de fondos de reserva del e Al final del ejercicio por el cierre de las
personal que labora en la empresa cuentas de gastos.
hotelera.

Saldo: Deudor
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501.01.05 Honorarios
Registra los gastos ocasionados por concepto de honorarios profesionales por servicios

recibidos.
Se debita Se acredita

e Por el valor pagado, devengado o causado = e  Por ajustes realizados.
por concepto de Honorarios ' e Al final del ejercicio por el cierre de las

profesionales. cuentas de gastos.

Saldo: Deudor

501.01.06 Servicios Eventuales
Registra los gastos que incurren en la empresa hotelera por concepto de servicios

eventuales.
Se debita Se acredita

e Por el valor pagado, devengado o causado = e  Por ajustes realizados.

por concepto de servicios eventuales. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.

Saldo: Deudor

501.01.07 Enseres y Materiales de Oficina
Registra el valor los gastos pagados o causados por concepto de enseres y materiales de

oficina para el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o utilizado por e Por ajustes realizados.

concepto de enseres y materiales de e Al final del ejercicio por el cierre de las

oficina. cuentas de gastos.

Saldo: Deudor

501.01.08 Enseres y Materiales de Aseo
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de enseres y materiales

de seo para el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.
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Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o utilizado por e Por ajustes realizados.

concepto de enseres y materiales de aseo. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.09 Enseres y Materiales de Habitacion
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de enseres y materiales
de habitacion para el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o utilizado por e Por ajustes realizados.

concepto de enseres y materiales de e Al final del ejercicio por el cierre de las
habitacion. cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.10 Enseres y Materiales de Cocina
Registra el valor los gastos pagados o causados por concepto de enseres y materiales de
cocina para el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o utilizado por e Por ajustes realizados.

concepto de enseres y materiales de e Al final del ejercicio por el cierre de las
cocina. cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.11 Alimentos y Bebidas
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de alimentos y bebidas

para el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.
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Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de alimentos y bebidas. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.12 Materiales de Consumo Inmediato
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de materiales de
consumo inmediato para el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de materiales de consumo e Al final del ejercicio por el cierre de las
inmediato. cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.13 Repuestos, Herramientas y Accesorios
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de repuestos,
herramientas y accesorios para el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de repuestos, herramientas y e Al final del ejercicio por el cierre de las
accesorios. cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.15 Enseres Varios
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de enseres varios para

el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.
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Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de enseres varios. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.16 Reparacion y Mantenimiento
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de reparacion y
mantenimiento para el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de reparacion y mantenimiento. = e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.17 Servicios Basicos

Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de servicios basicos
como son: agua, energia eléctrica, telefonia fija y movil, internet y TV cable para el desarrollo
de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de servicios basicos. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.17.01 Agua
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de agua potable para el

desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.
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Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de agua potable.. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.17.02 Energia Eléctrica
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de energia eléctrica,
para el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de servicios basicos. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.17.08 Internet
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de internet en el
desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de internet. o Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.17.04 Telefonia fija 0 mavil
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de telefonia fija 0 movil

en el desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.
concepto de telefonia fija 0 movil. e Al final del ejercicio por el cierre de las

cuentas de gastos.
Saldo: Deudor
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501.01.17.05 TV Cable
Registra el valor de los gastos pagados o causados por concepto de TV cable en el
desarrollo de las actividades de la empresa hotelera.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de TV cable. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.18 Comisiones Financieras
Registra los valores que las instituciones financieras cobran a sus clientes por concepto
de comisiones bancarias.

Se debita Se acredita
e Por las notas de débito bancarias emitida e Por ajustes realizados.

por concepto de comisiones bancarias. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.19 Publicidad
Constituye los desembolsos que destina la empresa para mejorar su imagen y
promocionar sus servicios de hosteleria.

Se debita Se acredita
e Por el valor causado o pagado por e Por ajustes realizados.

concepto de promocioén y publicidad. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.20 Depreciaciones Propiedad, Planta y Equipo
Registra los valores de la depreciaciéon de la propiedad, planta y equipo como son:
muebles y enseres, maquinas y equipo de mantenimiento, equipo de computacion, vehiculos,

edificios
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Se debita Se acredita
e Por el valor dela depreciacién efectuado e  Por ajustes realizados.

durante el ejercicio econémico. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

501.01.21 Otros Gastos
Registra las obligaciones normales que tiene la empresa diferente a los clasificados en
los rubros anteriores.

Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de otros gastos. o Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

502  Gasto de Actividades no Ordinarias

Registra los gastos generados por la empresa hotelera que no se encuentra en el
desarrollo normal de sus operaciones diarias, estos gastos no incurren de manera regular en el
tiempo.

502.01 Gastos no Operacionales

Agrupan las cuentas que representan los cargos no operativos que incurren la empresa
en el desarrollo no cotidiano o normal de sus actividades en un ejercicio econdémico
determinado.

502.01.01 Perdidas Varias

Registra valores ocasionados por las pérdidas varias diferente a los clasificados en los

rubros anteriores.
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Se debita Se acredita
e Por el valor pagado o causado por e Por ajustes realizados.

concepto de otros gastos. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

502.01.02 Intereses y Multas
Registra aquellos gastos que se originan por interese y multas.

Se debita Se acredita
e Por el gasto que se ha originado. e Por ajustes realizados.

e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

502.01.03 Gastos Financieros
Son los gastos originados en la obtencion y uso de capital de terceros, asi como el pago
por servicios bancarios.

Se debita Se acredita
e Por el gasto que se ha originado. e Por ajustes realizados.

o Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor

502.01.04 Gastos del IVA
Comprende las cuentas que registran las disminuciones indirectas por el pago de
intereses tributarios, seguros y otras operaciones de igual naturaleza.

Se debita Se acredita
e Por el gasto que se ha originado de las e Por ajustes realizados.

diferencias establecidas. e Al final del ejercicio por el cierre de las
cuentas de gastos.
Saldo: Deudor
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502.01.05 Otros Gastos

Registra las obligaciones que no son normales que tiene la empresa hotelera diferente a

los clasificados en los rubros anteriores.

Se debita Se acredita

Por el valor de pago o causado por | e Por ajustes realizados.
concepto de otros gastos. e Al final del ejercicio por el cierre de las

cuentas de gastos.
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CAJA
Registran las existencias de dinero en efectivo recibidos por terceros por concepto de
servicio de Hospedaje, restaurant y servicios complementarios, etc. EI mismo debera tener un
custodio que sera responsable del manejo de la misma.
Politicas
e El custodio del dinero de las ventas diarias lo realizara el responsable de la empresa en
este caso sera gerencia.
e Para la apertura de caja se entregara dinero en sueltos.
e Eldinero de caja es responsabilidad del cajero o responsable de caja.
e Ningun cajero o responsable, podra manipular valores una vez ingresados a caja.
e Todo faltante de caja sera repuestos hasta el fin de mes por la persona responsable de
caja y se lo considerara como un anticipo.
e Los sobrantes no se podran saldar con los faltantes.
e Al finalizar la jornada laboral o el turno correspondiente se tendra que realizar el cuadre
de caja respectivo.
e El efectivo recaudado a diario, debera ser depositado en un maximo de 24 horas en la
cuenta bancaria de la empresa.
Personas que intervienen
o Gerente

e Responsable de caja
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Figura N° 3.

Procedimiento Apertura de Caja

Gerente Responsable de caja Contador

g :'H'—_
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Descripcion proceso de apertura caja

N° DESCRIPCION RESPONSABLE

Determinar el monto disponible para caja y la Gerente

persona responsable para su manejo.

El gerente entrega el dinero al cajero o Gerente

responsable para la apertura de caja.

El cajero o responsable recibe el dinero, lo cuenta Responsable caja
frente al gerente y en caso de no haber

inconformidades lo guarda en caja.

El contador realiza las transacciones de las Contador

actividades econdmicas diarias.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ARQUEO DE CAJA
Es el procedimiento en el cual se realiza la constatacion fisica de billetes, monedas,
cheques, recibos provisionales y comprobantes custodiados, posteriormente estos valores seran
verificados y rellenados en el acta de arqueo de caja.
Politicas
e Elarqueo de caja debe realizarse de forma sorpresiva o cuando lo requiera Gerencia.
e Elarqueo de caja se hara bajo la presencia del custodio de caja.
e Enelcaso de existir faltantes de efectivo o por billetes falsos, el monto serd descontado
del sueldo de la persona responsable de caja.
e Elsaldo faltante sera descontado a fin de mes y se lo considera como un anticipo.
e En el caso de existir sobrante, sera registrado como ingreso de caja, hasta verificar su
procedencia.
Personas que interviene
e Responsable de caja
e Gerencia
e Contador
Documentacién respaldo

e Acta de Arqueo Caja
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CENTRO RECREACIONAL Y HOSTERIA AGUAMANIA
ACTA DE ARQUEO DE CAJA

Responsable: Jessica Jhuliana Uchuari Patifio
Delegado/a: Ing. Carla Ifiiguez
Fecha: 26/Diciembre/2021

Hora: 18:00 pm

Saldo segun libros $1,550.00
BILLETES
CANTIDAD DETALLE V.UNITARIO V.TOTAL
12 Billetes de $5,00 $5,00 $ 60,00
30 Billetes de $10,00 $ 10,00 $ 300,00
11 Billetes de $20,00 $ 20,00 $ 220,00
15 Billetes de $50,00 $ 50,00 $ 750,00
5 Billetes de $100,00 $ 100,00 $ 500,00
Suman $1.835,00
MONEDAS
CANTIDAD DETALLE V.UNITARIO V.TOTAL
20 Monedas de $ 0,25 $0,25 $5,00
30 Monedas de $ 0,50 $0,50 $ 15,00
25 Monedas de $1,00 $1,00 $ 25,00
Suman $ 45,00
CHEQUES
Fecha Numero Banco Girador Valor
26/Dic/2021 006674 Banco Guayaquil Ing. Luis Ochoa $2.570.00
Suman $2.570.00
COMPROBANTES
Fecha Concepto Valor
26/Dic/2021 Comprobante de pago Empresa Eléctrica Factura N° $ 250,00
00123
26/Dic/2021 Comprobante pago Internet CNT Factura N° 00245 $ 115,00
Suman $365,00
Saldo Contable $ 4.810,00

Diferencia: Sobrante/Faltante

Se deja constancia que los valores y comprobantes relacionados con el arqueo de caja, del Centro
Recreacional y Hosteria Aguamania, cuyo importe es de cuatro mil ochocientos diez dolares ($
4.815,00), son representados por la Srta. Jessica Jhuliana Uchuari Patifio custodio del fondo, a las
18:00 horas del dia 26 del mes de diciembre del afio 2021, los mismos que fueron contados en su

presencia a entera satisfaccion.

F. Custodio del fondo:
=

F. Revisado por:
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Figura N° 4.

Procedimiento Arqueo de Caja

Gerente

Contador

]
S

Solicitar dinero y
facturas

Solicitar Saldo
contable

Verificar sumatoria de
los valores

Llenar acta

de arqueo

Contabilizacion
asientos contables
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion proceso de Arqueo de Caja

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Solicitar facturas y dinero a recepcion o Caja Gerente
2 | Sesolicitara el saldo contable del fondo. Gerente
3 | Realizar la constatacion fisica de billetes y monedas, Gerente

cheques y totalizar valores.

4 | Clasificar y ordenar cronolégicamente los recibos y Gerente
documentos de pago.

5  Verificar la sumatoria de los valores del efectivo y Gerente
documentos de caja.

6  Llenar el acta de arqueo con los valores obtenidos y Gerente
dejar una constancia en caso de alguna novedad
(faltantes, sobrantes o saldos iguales).

7  Legalizar el acta con las firmas del responsable y el Contador
delegado del arqueo.

8 | Contabilidad realizara los asientos contables, los Contador
faltantes se afectaran a la cuenta Anticipo Sueldos y

si se determina sobrantes a la cuenta Otros Ingresos.

CONTABILIZACION
Faltante de caja
Es el decremento de efectivo como consecuencia de la diferencia entre el saldo contable
y el saldo arqueado, el faltante de caja puede ocurrir por:
e Transacciones no reportadas
e Cantidades pagadas en exceso

En este caso se lo registra como anticipo de sueldo hasta que se justifique o se cancele.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

17/11/2021: Se realiza arqueo de caja a la Srta. Jessica Uchuari y se determina un faltante de $
210,00, valor que seréd descontado en la némina de pagos o de acuerdo a las politicas de la

empresa.
FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL = DEBE HABER
17/11/2021 -1-
SERVICIOS Y OTROS PAGOS
101.04 ANTICIPADOS $ 210,00
101.04.02 | ANTICIPO SUELDOS $ 210,00
EFECTIVOY EQUIVALENTE DEL

101.01 EFECTIVO $ 210,00
101.01.01 Caja $ 210,00

P/R: Faltante de caja realizado a la Srta. Jessica
Uchuari segun arqueo N° 0123.

Sobrante de caja
Cuando el efectivo ha incrementado por varias circunstancias y posteriormente de
realizar el arqueo, los valores son superiores al saldo contable de caja. Dependiendo del origen

y cuantia pueden ser contabilizados como un pasivo 0 como un ingreso.

17/11/2021: Se realiza arqueo de caja a la Srta. Jessica Uchuari y se determina un sobrante de

$ 96,00, valor que seré registrado como Otros Ingresos hasta determinar la procedencia del

mismo.
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
17/11/2021 -2-

EFECTIVO Y EQUIVALENTE DEL
101.01 EFECTIVO

101.01.01 | Caja $ 96,00
401.01 INGRESOS OPERACIONALES
401.01.02 Otros Ingresos $ 96,00

P/R: Sobrante de caja realizado a la Srta.
Jessica Uchuari segun arqueo N° 0123.
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Figura N° 5.

Procedimiento de Cierre de Caja

Cajero o Recepclonista Gerente Contador

Registrar el deposito

contablemente.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

INGRESO CLIENTES Y MODALIDADES DE PAGO
La recepcionista o cajera es la encargada de atender al cliente y brindar la informacion
necesaria esta sera de forma directa o a través de llamadas telefonicas. Una vez recibida la
informacidn el cliente y la conformidad en cuanto al servicio se procede al cobro el cual puede
ser en efectivo, mediante transferencia o dep6sito y a través de tarjeta de crédito o débito.
Politicas
e Laresponsable de la atencion al cliente sera la recepcionista o la cajera.
e El personal encargado de recepcion o caja deberan recibir capacitaciones continuas en
relacion a atencion al cliente.
e Lainformacion de los servicios que ofrece la hosteria u hotel debera ser clara y factible
para los clientes.
e El cobro del ingreso de los clientes del establecimiento sera a la entrada y previo uso y
consumo del servicio.
e En caso que el pago sea por transferencia o deposito se debe verificar la acreditacion
del mismo en la cuenta bancaria de la empresa previo ingreso del cliente.
e Elcomprobante de cobro mediante tarjeta de credito y débito sera receptado y adjuntado
para su debido registro hasta que se efectivice en la cuenta bancaria de la empresa.
Personas que intervienen
e Recepcionista o Cajera.

e Contador.
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Figura N° 6.

Procedimiento Ingreso Clientes y Otras Modalidades de Pago

Recepcionista o Cajera

Contador

;‘:"i-"ﬂ'__p1_l| ic ';‘ﬁ:"l‘.l“'lv

97




EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion del proceso de Ingreso Clientes y Otras Modalidades de Pago
N° DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Recepcion atiende al cliente y brinda la informacion respecto a | Recepcionista o Cajera

los servicios de la hosteria u hotel.

2 Reserva o registra el tipo de servicio de acuerdo a las Recepcionista o Cajera
necesidades del cliente en su registro de ingreso o sistema

contable.

3 Si el cliente se decide por una alguna opcién, se solicita la | Recepcionista o Cajera
informacidn de procedencia y datos necesarios para la reserva o
registro para la posterior emision de la factura.

4 Realizar el respectivo cobro, de acuerdo a la modalidad de pago | Recepcionista o Cajera
que el cliente desee o de las politicas internas de cobro que la
empresa tenga establecida, en caso del uso de servicios
complementarios como: piscinas, sauna, hidromasajes, toboganes
el cobro sera realizado en efectivo y de forma inmediata y el
ingreso sera libre.

5 Solicitar el comprobante de deposito o transferencia bancaria en | Recepcionista o Cajera
caso gue el pago haya sido realizado previamente y se adjuntara

al registro de ingreso del cliente para su contabilizacion.
6 Realizar la entrega de habitacion y llave. Recepcionista o Cajera

7 Llenar y emitir factura con los datos entregados por el cliente | Recepcionista o Cajera
incluido los cargos y consumos realizados durante su estadia en

el establecimiento.

8 Contabilidad recibe la factura y registra el correspondiente Contador
asiento contable.

9 Contabilidad actualiza el sistema contable y archiva Contador
documentacion respaldo (factura, comprobantes bancarios,

tiquetes y comanditas de consumo).
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Contabilizacion
11/11/2021: Se realiza el cobro por servicio de Hospedaje por el valor de $ 80,00 y consumo
de alimentos y bebidas en restaurant de la Sra. Carla Rodriguez por el valor de $ 36,00 + IVA,
factura N° 001-001-0002345.

FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
11/02/2022 -3-
EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE
101.01 EFECTIVO $ 128,32
101.01.01 Caja $ 128,32
401.01 INGRESOS OPERACIONALES
401.01.01 PRESTACION DE SERVICIOS $ 116,00
401.01.01.01 Servicio de Hospedaje $ 80,00
401.01.01.02 Alimentos y Bebidas $ 36,00
OBLIGACIONES CON LA
201.04 ADMINISTRACION TRIBUTARIA
201.04.01 IVA VENTAS $ 13,92
P/R: Venta segin factura N° 001-001-
0002345.

CENTRO RECREACIONAL Y HOSTERIA AGUAMANIA

COMANDA
BAR- RESTAURANT
Fecha: 11/11/2021 N°: 0567
Hora de pedido: 12h00 Hora de entrega:12h15
MESA | MESERO | PERSONAS | CANT. @ HAB. DESCRIPCION FACTURA N°
CR 5 8 Arveja con guineo 001-001-0002345

Pescado Frito
Coca—cola3 L
Porcion de ensalada
Porcion de chifle

Jugo Natura

R R R R R o o

Botella de agua (Vivant) 1 L

99



EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

12/11/2021: Se realiza el cobro de ingreso por servicio de piscina por el valor de $ 24,00 y
consumo de bebidas en el bar por el valor de $ 12,00 + IVA, factura N° 001-001-0002347.

FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE HABER
12/11/2021 4.
EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE

101.01 EFECTIVO

101.01.01 CAJA $ 40,32

401.01 INGRESOS OPERACIONALES

401.01.01 PRESTACION DE SERVICIOS $ 36,00

401.01.01.02 Alimentos y Bebidas $ 12,00

3 Gatorade $ 5,25
3 Micheladas de Maracuya $ 6,75

401.01.01.03 Servicio Publicos $ 24,00
401.01.01.04 Servicio Publicos "all inclusive” $ 24,00
OBLIGACIONES CON LA
201.04 ADMINISTRACION TRIBUTARIA $4,32
201.04.01 IVAVENTAS $4,32

P/R: Venta de prestacion de servicio de piscina
y consumos de bebidas en el bar, factura N°
001-001-0002347.

CENTRO RECREACIONAL Y HOSTERIA AGUAMANIA

COMANDA
BAR- RESTAURANT
Fecha: 12/11/2021 N°: 0567
Hora de pedido: 14h20 Hora de entrega:14h35
MESA | MESERO | PERSONAS | CANT. | HAB. DESCRIPCION FACTURA N°
3 C.R 3 3 Gatorade 001-001-0002347
3 Micheladas de Maracuya

100



EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

13/11/2021: Se realiza una reserva al Ing. Luis Morales Persona Natural Obligada a llevar
Contabilidad, para la fecha 14-02-2022 del salon de eventos el pago se lo realiza mediante
transferencia bancaria N° 00034567 del Banco de Loja, por el valor total de $ 390,00 + IVA,
factura N° 001-001-0002349.

FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE | HABER
13/11/2021 -5-

201.08 ANTICIPOS DE CLIENTES

201.08.01 ANTICIPOS DE CLIENTES $ 436,80

401.01 INGRESOS OPERACIONALES

401.01.01 PRESTACION DE SERVICIOS $ 390,00

401.01.01.05 Servicio de Alquiler Salén de Eventos $ 390,00

OBLIGACIONES’CON LA
201.04 ADMINISTRACION TRIBUTARIA
201.04.01 IVA VENTAS $ 46,80

P/R: Venta de prestacion de  Servicio,
mediante transferencia bancaria # 00034567 del
Banco de Loja Cta. Cte. 998756, segln factura
N° 001-001-0002349.

15/11/2021: Se realiza el cobro de consumo en el restaurant al Lic. Efrén Eras Persona Natural
Obligada a llevar Contabilidad, por el valor de $ 187,00 + IVA, factura N°001-001-0002353,
cuyo valor es cancelado con tarjeta de crédito VISA del Banco de Loja N° de Tarjeta de Crédito
478569, Voucher N° 452517, comision del banco $ 0,75, valor que efectiviza a las 24 horas en
la Cta. Corriente 00022998756 del Banco de Pichincha correspondiente a la empresa.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO

GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

e Recibe la tarjeta

FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL | DEBE |HABER
15/11/2021 Y
101.02 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR
) COBRAR
DOCUMENTOS POR EFECTIVIZAR
101.01.04 CLIENTES $ 209,44
401.01 INGRESOS OPERACIONALES
41.02.01 PRESTACION DE SERVICIOS $ 187,00
401.01.01.02 Alimentos y Bebidas $ 187,00
OBLIGACIONES CON LA
201.04 ADMINISTRACION TRIBUTARIA
201.04.01 IVA VENTAS $22,44

P/R: Venta de servicio de consumo de
restaurant, segin factura N°001-001-0002353,
cuyo valor es cancelado con tarjeta de crédito
VISA del Banco de Loja N° de T/C 478569,
Voucher N° 452517.

e Cuando se efectiviza

Se efectiviza el valor recibido por el Lic. Efren Eras Persona Natural Obligada a llevar

Contabilidad al siguiente dia debido a que es un Banco Local.

FECHA | CODIGO DETALLE PARCIAL

16/11/2021 -7-
101.01 EFECTIVO Y EQUIVALENTE DE EFECTIVO

101.01.03 | Bancos
ACTIVOS POR IMPUESTOS
101.05 CORRIENTES

IVA COMPRAS
ANTICIPO DE IMPUESTO A LA RENTA
502.01 GASTOS NO OPERACIONALES

502.01.03 | GASTOS FINANCIEROS
DOCUMENTOS Y CUENTAS POR

101.02 COBRAR
DOCUMENTOS POR EFECTIVIZAR
101.02.02 CLIENTES

P/R: Acreditacion del Voucher N° 452517, més
la comision del banco.

DEBE | HABER

$ 182,86

$17,14

$4,08

$0,75

$ 209,44
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO

GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ADQUISICION DE INSUMOS O SUMINISTROS

El proceso de adquisicion de insumos o suministros consiste en la secuencia que se

realiza desde que solicitamos a proveedores hasta su entrega a las distintas areas del hotel u

hosteria pasando por la recepcién y conservacion de las mismas. Estas pueden ser destinadas

para uso, consumo y venta de la prestacion del servicio. Pueden ser destinadas para:

Hospedaje
Restaurant y Cocina

Limpieza y Mantenimiento.

Politicas
El encargado de autorizar la compra o adquisicion de los insumos o suministros sera
solo Gerencia.
Las adquisiciones de bienes, suministros y servicios deberdn realizarse de forma
oportuna, evitando el riesgo de escases.
Deberan realizarse constataciones tanto de los registros como en la bodega para
determinar la necesidad de la compra de bienes, suministros o productos para el uso y
desarrollo de las actividades de la hosteria u hotel.
Se realizard una cotizacion de precios y calidad de los insumos minimo con 3
proveedores.
Previa la adquisicién de los insumos o suministros se debera elaborar la debida orden
de compra donde se detalle las especificaciones de los insumos 0 suministros a comprar.
Las adquisiciones de los suministros deberan contar con su respectiva factura o nota de

venta.
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Los insumos para restaurant serdn receptados por el encargado de cocina y serén
ubicados en un lugar limpio y fresco. En caso de ser productos de consumo inmediato
deberén ser ubicados en el congelador para su posterior consumo.

Los productos no perecederos serdn emperchados previa constatacion en la factura
considerando cantidades y fecha de caducidad.

El responsable de abastecer de los insumos adquiridos a las areas del hotel u hosteria
sera el custodio de bodega.

Figura N° 7.

Procedimiento para Adquisicion de Insumos o Suministros para Hospedaje

Camarero Gerente Recepclonista Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion del proceso de Adquisicion de Insumos o Suministros para

Hospedaje

N° DESCRIPCION

1 | Determinar la necesidad de realizar la adquisicion del
suministro, mediante la orden de compra, posteriormente
firmar y enviar.

2  Recibe orden de compra, aprueba y envia.

3  Se contacta con los proveedores para realizar el pedido
de los suministros conforme la arden compra.

4  Recibe factura y productos de conformidad con lo
solicitado.

5  Seencarga de realizar la constatacion fisica de los
productos, estos deberan estar en buen estado y las
cantidades sefialadas.

6 Comunicar en caso de alguna inconsistencia,
posteriormente enviar factura para su debida
contabilizacion.

7  Contabiliza y archivar documentacion respaldo

(factura).

RESPONSABLE

Camarero

Gerente

Recepcionista

Recepcionista

Camarero

Camarero

Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CONTABILIZACION
18/11/2021: Se adquiere a Representaciones “LEON” Compaiiia obligada a llevar contabilidad,
10 Juegos de Sabanas a $ 18,00 c/u, 20, Toallas Grandes para bafio a $ 13,00 + IVA, factura
N°001-001-00456789 con cheque N° 03567 del Banco de Loja.

FECHA = CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
18/02/2022 8-

101.03 INVENTARIOS

$ 440,00
INVENTARIOS ENSERES Y

101.03.01 MATERIALES

101.03.01.03 | Enseres y Materiales de habitacion $ 440,00

10 Juegos de Sabanas $ 18,00c/u $180,00

20 Tollas Grandes de Bafio $ 13,00c/u $ 260,00

ACTIVOS POR IMPUESTOS
101.05 CORRIENTES
101.0501  IVA COMPRAS $52,:80

EFECTIVO Y EQUIVALENTE

101.01 DEL EFECTIVO
101.01.03 BANCOS $492,80 $ 440,00

P/R: La compra de insumos segun factura
N°001-001-00456789 , se cancela con
cheque N° 03567 del Banco de Loja.
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Figura N° 8.

Procedimiento para Adquisicion de Insumos 0 Suministros para Restauran y Cocina

Chef Gerente Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

1

Descripcion del proceso para Adquisicion de Insumos o Suministros para
Restauran y Cocina
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Realizar orden de compra de acuerdo a las Chef
requisiciones del chef.
2  Revisar y verificar que productos hacen falta en Chef
restaurant y cocina, y asi evitar compras
innecesarias.
3 Una vez que se haya revisado la orden de Gerente
compra, se procedera a designar a un encargado
de realizar compras.
4  Recibe productos de conformidad con lo Chef
solicitado en la orden de compra.
5 | Seencarga de realizar la constatacion fisica de Chef
los productos, estos deberan estar en buen
estado y las cantidades sefialadas.
6  Comunicar en caso de alguna inconsistencia, Chef
posteriormente enviar factura para su debida
contabilizacion.

7  Contabiliza y archivar documentacion respaldo. Contador

CONTABILIZACION
19/11/2021: Se realiza el pedido de productos para el restaurant a distribuciones “CAMEL”
Compafiia Obligada a llevar Contabilidad, por el valor de $ 120,00 + IVA, factura N°001-001-
0056789, valor cancelado mediante cheque N° 002345 del Banco de Loja.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
19/11/2021 -9-
101.03 INVENTARIOS
101.03.01  INVENTARIOS ENSERES Y $ 120,00
MATERIALES

101.03.01.05 | Alimentos y Bebidas
ACTIVOS POR IMPUESTOS

101.05 CORRIENTES
101.05.01 IVA COMPRAS $ 14,40
EFECTIVOY
EQUIVALENTES AL
101.01 EFECTIVO
101.01.01 BANCOS $ 134,40

P/R: La compra de productos para el
restaurant, segin factura N°001-001-
0056789, valor cancelado mediante
cheque N° 002345 del Banco de Loja.

19/11/2021: Se realiza la adquisicion de productos para abastecera a cocina, al comercial
“ZERIMAR” empresa Obligada a llevar Contabilidad, por el valor $ 150,80 + IVA, segun
factura N°001-001-0056797, valor cancelado en efectivo.

FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
19/11/2021 -10-
101.03 INVENTARIOS
101.03.01 INVENTARIOS ENSERES Y $ 150,80
MATERIALES

101.03.01.05 | Alimentos y Bebidas
ACTIVOS POR IMPUESTOS

101.05 CORRIENTES
101.05.01 IVA COMPRAS $18,10
EFECTIVO Y EQUIVALENTES
101.01 AL EFECTIVO
101.01.01 Caja $ 168,90

P/R: La compra segun factura N°001-
001-0056797, wvalor cancelado en
efectivo..
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Figura N° 9.

Procedimiento para Adquisicion de Insumos o Suministros para

Mantenimiento

Personal de llmpleza

Gerente

Recepclonista

Contador

Limpieza y
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion del proceso para Adquisicion de Insumos o Suministros para limpieza

y mantenimiento

NO
1

DESCRIPCION
Determinar la necesidad de realizar la adquisicion del
suministro, mediante la orden de compra, posteriormente
firmar y enviar.
Recibe orden de compra, aprueba y envia.
Se contacta con los proveedores para realizar el pedido
de los suministros conforme la arden compra.
Recibe factura y productos de conformidad con lo
solicitado.
Se encarga de realizar la constatacion fisica de los
productos, estos deberan estar en buen estado y las
cantidades sefialadas.
Comunicar en caso de alguna inconsistencia,
posteriormente enviar factura para su debida

contabilizacion.

Contabiliza y archivar documentacién respaldo.

CONTABILIZACION
21/11/2021: Se adquiere a Representaciones “LEON” Compafifa Obligada a llevar
Contabilidad, 1 g. de Detergente $ 58,90 + IVA, 1 gal. de desinfectante $48,00 + IVA, 1 gal.
de jabon liquido $ 17,47 + IVA 1 paquete de pastillas de cloro para piscina $ 53,99 + IVA,
factura N° 001-001-03689, valor cancelado con cheque N° 0002359 del Banco de Pichincha.

RESPONSABLE

Personal de Limpieza

Gerente

Recepcionista

Recepcionista

Personal de Limpieza

Personal de Limpieza

Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
21/11/2021 -11-
101.03 INVENTARIOS
INVENTARIOS ENSERES Y
101.03.01 MATERIALES $ 178,36

101.03.01.02 | Enseres y Materiales de aseo
1 quintal de Detergente $ 58,90
1 galén de Desinfectante $ 48,00
1 galén de Jabén Liquido $ 17,47

1 paquete Pastillas de Cloro $ 53,99
ACTIVOS POR IMPUESTOS

101.05 CORRIENTES
101.05.01 IVA COMPRAS $21,40
EFECTIVO Y EQUIVALENTES
101.01 AL EFECTIVO
101.01.03 BANCOS $ 199,76

P/R: La compra de insumos segln
factura N° 001-001-03689, valor
cancelado con cheque N° 0002359 del
Banco de Pichincha. .

Formato Orden de Compra

ORDEN DE COMPRA N
Proveedor: XXXxx Fecha de pedido: .../.../....
Ruc:1Ixxxxxxxxx001 Forma de pago: XXxxx
Tiempo de Entrega: XXXXXXX Fecha de pago: ...../...../...
N° Articulo Cantidad = Precio Precio

Unitario Total

Costo Total

Elaborado por Autorizado por

112



EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CONTROL DEL CONSUMO DE INSUMOS Y SUMINISTROS
Este proceso le permite a la hosteria u hotel mantener un control oportuno de la
adquisicion, uso y almacenamiento de alimentos, bebidas, suministros de limpieza, oficina y
mantenimiento usados para el desarrollo normal de sus actividades.
Politicas

e Elcontrol del inventario se llevara a cabo de forma mensual, en el caso del restaurant y
cocina el control se lo realizar de forma semanal con la finalidad de evitar escases en
los productos.

e EI gerente y recepcionista seran los encargados y responsables de registrar las
actividades, usos y movimientos de los articulos y suministros de limpieza y hospedaje
de la hosteria u hotel.

e Larecepcionista o el encargado de bodega seran encargados de entregar y abastecer de
insumos o productos a las diferentes areas de la hosteria u hotel.

e Se llevara un registro diario de las actividades desarrolladas por el personal de limpieza
para el debido control y consumo de los suministros de limpieza y articulos de
hospedaje.

e El personal encargado de limpieza y hospedaje; asi como el personal de Restaurant
deberdn comunicar y abastecerse previamente con lo necesario para cubrir las
necesidades de cada una de las areas o servicios que ofrece la hosteria u hotel.

e Los materiales, suministros o articulos de del area de limpieza y hospedaje,
mantenimiento, Restaurant y cocina deberan encontrarse en condiciones 6ptimas para
SU USO 0 consumo, caso contrario seran llamados la atencién por las condiciones en que
se encuentren.

e La persona de realizar los correspondientes ajustes por lo consumos realizado durante

el mes seré el contador o encargado de contabilidad.
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Figura N° 10.

Procedimiento Control del consumo de Insumos y Suministros

Recepcionista Encargado bodega Gerente Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion del proceso de Control del consumo de Insumos y Suministros
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Encargada de manejo, uso y movimiento de las Recepcionista

actividades que se realizan en el area de limpieza y

hospedaje; asi como en el &rea de mantenimiento.

2  Abastecer de los insumos y suministros necesarios Encargado de
para el uso y consumo de Restaurant y cocina bodega
3  Proveer de los suministros necesarios para la limpieza Recepcionista

y mantenimiento de las habitaciones.
4 Llevar un control adecuado sobre el consumo diario Recepcionista
de los insumos y suministros de limpieza y hospedaje

para asi evitar desperdicios.

5  Revisar y verificar que se cuente con los insumos y Recepcionista
suministros necesarios en bodega para abastecimiento Encargado de
de las areas de la hosteria u hotel. bodega

6 Encargado de verificar que las actividades Gerencia

desarrolladas por cada miembro del personal se

cumplan de acuerdo al area designada.

7  Realiza el registro contable. Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

GASTOS
Agrupa los cargos causados en las actividades normales o propias de la hosteria u hotel,
comprende las cuentas de sueldo y salarios, aportes a la seguridad social, remuneraciones,
fondos de reserva, honorarios, enseres y materiales, alimentos y bebidas, reparacion y

mantenimiento, servicios basicos, etc.

Politicas

e Archivar ladocumentacion soporte por consignaciones, comprobantes de pago, facturas
y multiples transacciones por la adquisicion de activos fijos, operaciones de compra y
prestacion de servicios, pagos de gastos para desarrollar la actividad de la hosteria u
hotel.

e Se reconocera como gasto todos los decrementos en los beneficios econdmico,
obtenidos a lo largo del periodo en forma de salidas o disminuciones del valor de los
activos.

e El pago de nomina, la seguridad social, y otros aportes que se liquiden y se paguen
mensualmente.

e El pago de servicios basicos.

e Los desembolsos por concepto de pago de remuneraciones seran cancelados con cheque

o transferencia bancaria.
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Figura N° 11.

Procedimiento para Gastos

Contador

Gerente

Responsable de Caja
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion del proceso para Gastos

NO
1

DESCRIPCION
Recepcidn de facturas y documentos pendientes
de cancelacion e ingreso al programa contable.
Digitacion de facturas por compras realizadas.
Impresion de comprobantes de egreso.
Girar los cheques, revisando los documentos
soporte de los desembolsos realizados por la
adquisicion de suministros, activos fijos,
anticipos y contratacion de servicios, etc.
Encarga de enviar los cheques al gerente para su
firma y autorizacion.
Firma, revisa y autoriza los cheques para su
posterior pago.
El responsable de caja se encarga de solicitar al
proveedor la firma y el sello al momento de
realizar su cancelacion en los comprobantes de
pago.

Contabiliza y archiva documentacion.

RESPONSABLE

Contador

Contador
Contador

Contador

Contador

Gerente

Responsable de caja

Contador

118



EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CONTABILIZACION
28/11/2021: Se realiza el pago de Energia Eléctrica $ 170,00, Agua Potable $ 190,00 y Servicio
de Internet $ 120,00, cuyos valores son cancelados mediante débito bancario Cta. Cte. Banco

de Loja.

FECHA
28/11/2021

CcODIGO

501.01
501.01.17

501.01.17.01
501.01.17.02

501.01.17.03

101.01
101.01.03

101.01.03.01

DETALLE

-12-
GASTOS OPERACIONALES

SERVICIOS BASICOS
Agua Potable

Energia Eléctrica
Internet

EFECTIVOY EQUIVALENTES
AL EFECTIVO

BANCOS
Banco de Loja Cta. Cte.
0123XXXXX56

P/R: pago de servicios basicos mediante
débito bancario, segln facturas N° 02345;
034456, 043677.

PARCIAL DEBE HABER

$ 480,00
$ 190,00
$ 170,00
$ 120,00

$ 480,00

28/11/2021: Se realiza la cancelacion de la factura N° 001-001-234567 vencida al Sr. Franklin
Leon (PNCC) por el valor de $ 345,58, mediante cheque N° 35426 del banco de Loja.

FECHA
28/11/2021

CcODIGO

201.01

201.01.01

101.01
101.01.03

DETALLE

-13-
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR
PAGAR PROVEEDORES
CUENTAS POR PAGAR
PROVEEDORES
EFECTIVO Y EQUIVALENTES
AL EFECTIVO

BANCOS
P/R: la cancelacion de la factura N° 001-

001-234567, mediante cheque N° 35426
del banco de Loja.

PARCIAL  DEBE HABER

$ 345,58

$ 345,58

119



EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PREPARACION, PRESENTACION Y ELABORACION DE
DECLARACIONES TRIBUTARIAS

El proceso de la preparacion, presentacion y elaboracion de declaraciones tributarias
inicia con el cierre contable y finaliza con la presentacion y pago de las declaraciones tributarias
estan se realizaran mensual, semestral o anualmente como lo indica la normativa, las cuales
serén canceladas a traves de del Servicio de Rentas Internas (SRI) en Linea.

Entre las obligaciones tributarias aplicadas tenemos:

e Impuesto al Valor Agregado- IVA
e Impuesto a la Renta

e Retenciones en la Fuente- Renta
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

IMPUESTO AL VALOR AGREGADO- IVA
Art. 56.- Impuesto al valor agregado sobre los servicios. - El impuesto al valor
agregado IVA, grava a todos los servicios, entendiéndose como tales a los prestados por el
Estado, entes publicos, sociedades, o personas naturales sin relacion laboral, a favor de un
tercero, sin importar que en la misma predomine el factor material o intelectual, a cambio de
una tasa, un precio pagadero en dinero, especie, otros servicios o0 cualquier otra
contraprestacion (LRTI), 2015).

Figura N° 12.

Procedimiento para la presentacion y declaracion del Impuesto al Valor Agregado-
IVA

Contador

Revisar el calendario para las
declaraciones del I'VA

Extraer la informacion de los
Registros Contables, Anexos v del
Sistema de facturacidn digital.

S i

‘ Realizar ajustes en caso ‘

que la informacion lo
requiera.

Ingresar al portal del
Servicio de Rentas Internas

Ubicar el periodo fiscal
{mes a declarar).

[ Ingresar la informacion

econdmica requerida

s

Realizar la
declaracidn

L Confirmar la forma de pago al contado

o mediante el sistema financiero

Imprimir declaracién
efectuada

C =D
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion del proceso de presentacion y declaracion del Impuesto al Valor
Agregado- IVA
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 | Revisar el calendario para las declaraciones del Contador
IVA, considerando el noveno digito. Realiza de

forma mensual.

2  Extraer la informacion de los Registros Contador
Contables, Anexos y del Sistema de facturacion
digital.

3  En caso que la informacidn requiera ajustes se Contador
realiza afectaciones contables, caso contrario se

continua con el proceso.

3  Ingresar al portal del Servicio de Rentas Internas Contador
(SRI).

4 Ubicar el periodo fiscal ( mes a declarar). Contador

5  Ingresar la informacion econdmica requerida Contador

6 | Realizar la declaracion. Contador

7  Confirmar la forma de pago al contado o Contador

mediante el sistema financiero si el resultado es
valor a pagar, si es en cero Unicamente confirma

la declaracion.
8  Imprimir la declaracién efectuada. Contador

9 | Archivar la documentacion. Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

CONTABILIZACION
29/11/2021: Se realiza la declaracién del IVA (Formulario 104), correspondiente al mes de
Enero 2022 Persona Obligada a llevar contabilidad., para calcular el crédito tributario tenemos

los siguientes datos.

IVA Compras IVA Ventas

$ 52,80 $ 46,80
$ 14,40 $22,44
$ 18,10 $4,32
$ 31,79 $12,32
$ 21,40
$ 138,49 $ 85,88
FECHA CcODIGO DETALLE PARCIAL  DEBE HABER
29/11/2021 -14-
201.04 OBLIGACIONES CON LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
201.04.01 IVA VENTAS $ 85,88
ACTIVOS POR IMPUESTOS
101.05 CORRIENTES
101.05.02 CREDITO TRIBUTARIO $52,61
ACTIVOS POR IMPUESTOS
101.05 CORRIENTES
101.05.01 IVA COMPRAS $ 138,49

P/R: La liquidacion del IVA
correspondiente al mes de enero.

Nota: El crédito tributario es la diferencia obtenida entre el IVA pagado y el IVA Cobrado,
cuyo saldo es a favor de contribuyente.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

29/11/2021: Se realiza la declaracién del IVA (Formulario 104), correspondiente al mes de
Enero 2022 (Persona Obligada a llevar Contabilidad), para calcular el IVA por pagar tenemos
los siguientes datos:

IVA COMPRAS | IVAVENTAS

$ 1.985,57 $2.548,80
FECHA CODIGO DETALLE PARCIAL DEBE HABER
29/11/2021 -15-
201.04 OBLIGACIONES CON LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA
201.04.01 IVA VENTAS $ 2548,80
ACTIVOS POR IMPUESTOS
101.05 CORRIENTES
101.05.01 IVA EN COMPRAS $1.985,57

OBLIGACIONES CON LA
ADMINISTRACION

201.04 TRIBUTARIA
201.04.02 IVA POR PAGAR $ 563,23
P/R: La liquidacion del IVA

correspondiente al mes de Enero.
Nota: EI IVA por Pagar es el valor o monto que el contribuyente debe pagar a la Institucién

Tributaria (SRI) se lo obtiene cuando el IVVA cobrado es superior que IVA Pagado.
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IMPUESTO A LA RENTA
El Impuesto a la Renta se aplica sobre aquellas rentas que obtengan las personas
naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades sean nacionales o extranjeras. El ejercicio
impositivo comprende del 1 de enero al 31 de diciembre (Servicio de Rentas Internas, 2021).
La declaracion de Impuesto a la Renta es obligatoria para todas las personas naturales,
las sucesiones indivisas y las sociedades, nacionales o extranjeras, domiciliadas o no en el pais,
conforme los resultados de su actividad econdmica; aun cuando la totalidad de sus rentas estén
constituidas por ingresos exentos, a excepcion de:
e Los contribuyentes domiciliados en el exterior, que no tengan representante en el pais
y que exclusivamente tengan ingresos sujetos a retencion en la fuente.
e Las personas naturales cuyos ingresos brutos durante el ejercicio fiscal no excedieren

de la fraccion béasica no gravada.

De la contabilidad

Estan obligados a llevar contabilidad todas las sucursales y establecimientos
permanentes de compafiias extranjeras y las sociedades.

Igualmente, estan obligadas a llevar contabilidad las personas naturales y las
sucesiones, incluyendo los profesionales, comisionistas, artesanos, agentes, representantes,
otros trabajadores autdbnomos, de acuerdo a las siguientes condiciones:

e Capital propio superior a USD 180.000.
e Ingresos brutos anuales superiores USD 300.000.

e Costos y gastos anuales superiores a USD 240.000.
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Figura N° 13.

Procedimiento para la presentacion y declaracién del Impuesto a la Renta

Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion del proceso para la presentacion y declaracion del Impuesto a la Renta
N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1  Revisar el calendario para las declaraciones del Contador

Impuesto a la Renta, considerando el noveno
digito. Realiza de forma anual.

2 | Extraer la informacion de los Registros Contador
Contables, Anexos.

3  En caso que la informacidn requiera ajustes se Contador
realiza afectaciones contables, caso contrario se

continua con el proceso.

3  Ingresar al portal del Servicio de Rentas Internas Contador
(SRI).

4 Ubicar el periodo fiscal ( afio a declarar). Contador

5  Ingresar la informacion econémica requerida Contador

6 | Realizar la declaracion. Contador

7  Confirmar la forma de pago al contado o Contador

mediante el sistema financiero si el resultado es
valor a pagar, si es en cero Unicamente confirma

la declaracion.
8  Imprimir la declaracién efectuada. Contador

9 | Archivar la documentacion. Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Declaraciones de Retenciones en la Fuente
Toda persona juridica o persona natural obligada a llevar contabilidad que pague o
acredite en cuenta cualquier tipo de ingreso que constituya renta gravada para quien los reciba,
actuard como agente de retencidn. Los agentes de retencion entregaran los comprobantes de
retencion en la fuente por Impuesto a la Renta y por Impuesto al Valor Agregado (IVA), en los
formularios que reuniran los requisitos que se establezcan en el correspondiente reglamento.

Se la realiza mensualmente considerando el noveno digito del RUC.
Figura N° 14.

Procedimiento para la presentacion y declaracion de las Retenciones en la Fuente

Contadonr
Rewisar el calendario para las declaraciones
de Retenciones en la Fuents

\\ Extraer la informaciaon de los

Registros Contables. Anexos.

S o

‘ Realizar ajustes en caso ‘

que la informacion lo
requiera.

Ingresar al portal del
Servicio de Rentas Internas

— g

TIhicar el periodo fiscal
{mes a declarar).

Ingresar la |:1.t"c|m1aclc|n
econcmica re-qu.erlda

R-E_allza_r 1la
declaracion

L Confirmar la forma de pago al contado |

o mediante el sistema financiero

Imprimir declaraciGn
efectuada

Cud
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion del proceso de Declaraciones de Retenciones en la Fuente

NO
1

~N oo o1 b

DESCRIPCION

Revisar el calendario para las declaraciones de
Retenciones en la Fuente, considerando el

noveno digito. Realiza de forma mensual.

Extraer la informacion de los Registros
Contables, Anexos.

En caso que la informacion requiera ajustes se
realiza afectaciones contables, caso contrario se

continua con el proceso.

Ingresar al portal del Servicio de Rentas Internas
(SRI).

Ubicar el periodo fiscal ( mes a declarar).
Ingresar la informacion econdmica requerida
Realizar la declaracion.

Confirmar la forma de pago al contado o
mediante el sistema financiero si el resultado es
valor a pagar, si es en cero Unicamente confirma
la declaracion.

Imprimir la declaracién efectuada.

Archivar la documentacion.

RESPONSABLE

Contador

Contador

Contador

Contador

Contador
Contador
Contador

Contador

Contador

Contador
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PRESENTACION DE INFORMES ECONOMICOS
La presentacion de los informes econdmicos se realiza con la intension de resumir en
balances la informacion contable-financiera de la hosteria u hotel, sus flujos y rendimientos, y

asi poder tomar decisiones por parte de la Gerencia.

Politicas
e Para la elaboracion y presentacion de los informes econémicos, seran utilizados todos
los registros realizados en el periodo economico.
e Los informes a presentar por parte area de Contabilidad seran:
1. Estado de Situacion Financiera
2. Estado de Resultado
3. Estado de Flujo de Efectivo
e La presentacion de los informes economicos de la empresa sera bajo las normativas
contables vigentes.
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Figura N° 15.

Procedimiento para la presentacion de Informes Econdmicos

Contador

Gerente
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Descripcion del proceso para la presentacion de Informes Econdémicos

NO

DESCRIPCION

Extraer informacion del sistema contable de los

informes financieros.

Analizar la informacion de cada Estado

Financiero presentado y se verifica su veracidad.

Elaborar las respectivas notas explicativas para
aclarar, explicar o revelar situaciones
cuantificables realizadas en determinadas
cuentas.

Es el responsable de revisar y aprobar, en caso de
inconformidad los regresa a contabilidad para ser

revisados y corregidos nuevamente.

RESPONSABLE

Contador

Contador

Contador

Gerencia
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA ANO 2021

CENTRO RECREACIONAL Y HOSTERIA AGUAMANIA
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2021
EXPRESADO EN DOLARES

ACTIVO
ACTIVO CORRIENTE
EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO

CAJA 129.27

BANCOS 47,769.53

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

CUENTAS POR COBRAR CLIENTES 7,417.38
INVENTARIOS

INVENTARIO DE ENSERES Y MATERIALES 22,641.78

INVENTARIOS REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS 34.08

OTROS INVENTARIOS 583.27

TOTAL ACTIVOS CORRIENTES 79,166.89

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDAD, PLANTAY EQUIPO

MUEBLES Y ENSERES 51,281.43 49,742.99

MAQUINAS Y EQUIPO DE MANTENIMIENTO 15,510.45 15,045.14

EQUIPO DE COMPUTACION 1,867.88 1,728.83

(-) DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDA, PLANTA Y 214280

EQUIPO e

TOTAL ACTIVOS NO CORRIENTE 66,516.96
TOTAL ACTIVO 145,683.85
PASIVO

PASIVO CORRIENTE
CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR PROVEEDORES

CUENTAS POR PAGAR PROVEEDORES 5,667.87
OBLIGACIONES CON LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA
IVAPOR PAGAR 591.31
OBLIGACIONES CON EL IESS
IESS INDIVIDUAL POR PAGAR 293.70
IESS PATRONAL POR PAGAR 377.61
OBLIGACIONES CON EL PERSONAL
SUELDOS POR PAGAR 2,814.22
REMUNERACIONES ADICIONALES POR PAGAR 425.66
FONDOS DE RESERVA POR PAGAR 258.99
TOTAL PASIVO CORRIENTE 12,306.60
TOTAL PASIVO 12,306.60
PATRIMONIO
CAPITAL
CAPITAL SUSCRITO O ASIGNADO 94,937.53
RESULTADOS DEL EJERC!CIO
GANANCIA NETA DEL PERIODO 24,729.70
TOTAL PATRIMONIO 133,377.23
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO 145,683.83

REPRESENTANTE(ES) LEGAL (ES) CONTADORA

EDDY SANTIAGO ROA RIOFRIO JESSICA JHULIANA UCHUARI PATINO
110298835 1104880479

Nota: Valores usados solo para calculo y presentacion de modelo de Estado de Situacion Financiera.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ESTADO DE RESULTADOS ANO 2021

CENTRO RECREACIONAL Y HOSTERIA AGUAMANIA
ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2021

EXPRESADO EN DOLARES $

INGRESOS
INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

INGRESOS OPERACIONALES

PRESTACION DE SERVICIOS 87,838.47

TOTAL INGRESOS OPERACIONALES 87,838.47

TOTAL INGRESOS 87,838.47
GASTOS

GASTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
GASTOS OPERACIONALES

SUELDOS Y SALARIOS 12,220.00
APORTE PATRONAL 1,484.73
FONDO DE RESERVA 1,018.33
REMUNERACIONES ADICIONALES 1,685.01
ENSERES Y MATERIALES DE OFICINA 641.26
ENSERES Y MATERIALES DE ASEO 2,391.57
ENSERES Y MATERIALES DE HABITACION 1,555.51
ENSERES Y MATERIALES DE COCINA 217.92
REPUESTOS, HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS 34.08
ALIMENTOS Y BEBIDAS 24,025.57
MATERIALES DE CONSUMO INMEDIATO 2,268.07
ARRIENDO 8,928.56
ENSERES VARIOS 194.43
REPARACION Y MANTENIMIENTO 239.60
SERVICIOS BASICOS 3,199.31
COMISIONES FINANCIERAS 255.31
PUBLICIDAD 312.00
DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDA, PLANTA 2142.80
Y EQUIPO ’
TOTAL GASTOS OPERACIONALES 63,076.55
TOTAL GASTOS 63,108.77
UTILIDAD DEL EJERCICIO 24,729.70
87,838.47
REPRESENTANTE(ES) LEGAL (ES) CONTADORA i
EDDY SANTIAGO ROA RIOFRIO JESSICA JHULIANA UCHUARI PATIRO
110298835 1104880479

Nota: Valores usados solo para calculo y presentacion de modelo de Estado de Resultados.
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EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO DE CATAMAYO
GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

ESTADO DE FLUJO DEL EFECTIVO ANO 2021

CENTRO RECREACIONAL Y HOSTERIA AGUAMANIA
ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO
AL 31 DE DICIEMBRE DE 2021
EXPRESADO EN DOLARES $

FLUJO DE EFECTIVO DE LAS ACTIVIDADES
DE OPERACION

Cobro a clientes

Ingresos por venta de servicios

Cuentas por cobrar

Documentos por efectivizar clientes

Pagos a proveedores y al personal

Pago por compra de Bienes y Servicios
Pago a Proveedores

Pago de Servicios Basicos

Pago de Sueldos y Obligaciones al IESS
Pago de obligaciones al SRI

Pago de obligaciones al IESS

FLUJOS NETOS DE EFECTIVO POR
ACTIVIDADES DE OPERACION

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
INVERSION

FLUJOS NETOS DE EFECTIVO POR
ACTIVIDADES DE INVERSION

FLUJO DE EFECTIVO POR ACTIVIDADES DE
FINANCIACION

Pago de cuota de préstamo

FLUJOS NETOS DE EFECTIVO POR
ACTIVIDADES DE FINANCIACION

FLUJO NETO DEL EFECTIVO Y EQUIVALENTE
DEL EFECTIVO (A+B-C)

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
AL PRINCIPIO DEL PERIODO

EFECTIVO Y EQUIVALENTES AL EFECTIVO
AL FINAL DEL PERIODO

REPRESENTANTE(ES) LEGAL (ES)
EDDY SANTIAGO ROA RIOFRIO
110298835

86,292.71
19,003.29
67,277.57
14,011.85

62,635.38

14,041.53
12,648.81
3,341.71
16,131.13
5,650.58

23,657.33

0.00

0.00

0.00

0.00

23,657.33

9,141.45

32,798.78

CONTADORA )
JESSICA JHULIANA UCHUARI PATINO
1104880479

Nota: Valores usados solo para calculo y presentacion de modelo de Flujos del Efectivo.
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7. Discusion

Luego de haber realizado un analisis de la informacion recopilada mediante la
aplicacion de un cuestionario, se determind que las empresas del sector hotelero de Catamayo
no cuentan con procedimientos contables especificos para el registro y control de sus
transacciones diarias, ya que la persona encargada de llevar su contabilidad es externa, lo que
genera que la informacion presentada no sea oportuna y esto no permite conocer la realidad
econdmica de la empresa, asi mismo se pudo determinar que no cuentan con politicas contables
que les facilite llevar un control en cuanto a las actividades a desarrollar dentro de las mismas,
esto se da por motivo que algunas de estas empresas no cuentan con el personal suficiente y

capacitado en materia contable.

Ante esto surge la necesidad de implementar una guia de procedimientos contables para
las empresas del sector hotelero de Catamayo , donde se considerd importante establecer
procedimientos contables que permitan el manejo y control de las transacciones realizadas en
relacion a sus ingreso y egresos, asi también se elaboré flujogramas con sus respectivas
politicas y procedimientos que orienten al proceso contable, y adicionalmente se estructurd

asientos tipo de las transacciones mas frecuentes que se pueden dar.

Para dar cumplimiento a los objetivos planteados se establecieron procedimientos
relacionados a Caja ( Apertura de caja, arqueo de caja y el cierre de caja), al ingreso de los
clientes y sus modalidades de pago de acuerdo al servicio prestado, a la adquisicién de insumos
y suministros para cada area de la empresa y a su vez realizar el control y consumo de los
insumos y suministros utilizados para el uso, consumo y limpieza en las actividades diarias
realizadas, también que considero la cuenta gastos y adicionalmente la presentacion de los
informes econdmicos a fin del periodo. En materia tributaria se establecié un procedimiento
relacionado a la presentacion de declaraciones tributarias tales como el impuesto a la renta,

impuesto al valor agregado y retenciones en la fuente.

Finalmente, con el presente trabajo se pretende orientar a los gerentes administrativos,
representantes y/o propietarios de los hoteles, hostales, hosterias y quintas vacacionales de
Catamayo sobre la importancia de contar con un documento guia que les permita apreciar los
pasos a seguir al momento de realizar el proceso contable para poder obtener informacién
relevante y veraz para la emision de los estados financieros al final del periodo econémico que

sean confiables y razonables.
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8. Conclusiones

Al finalizar la investigacion se ha llegado a las siguientes conclusiones:

En el canton Catamayo, las empresas del sector hotelero desconocen la
importancia del manejo y uso de una guia de procedimientos contables que les
permita identificar los procesos a seguir para el registro de las transacciones que
se realizan al diario y de esta manera garantizar la correcta realizacion de los
procesos de manera eficaz y segura para la obtencién de un resultado razonable
al finalizar el periodo econdmico.

La inexistencia de politicas, procedimientos contables y flujogramas que
permitan al personal de las diferentes &reas de las empresas de este sector,
conlleva a que la informacion presentada no sea oportuna y confiable, donde
permita apreciar cual es la realidad econdmica de la empresa.

La actualizacion de la informacion en cuanto a las principales obligaciones
tributarias que deben cumplir las empresas que brindan el servicio hotelero,
conlleva a que las declaraciones y anexos sean presentadas de forma inoportuna
ante los organismos de control, asi mismo desconocen cuales son los impuestos
que deben pagar y a que régimen deben acogerse dependiendo del volumen de

ventas anuales.
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9. Recomendaciones

En base a las conclusiones establecidas se recomienda lo siguientes aspectos a considerar:

Las empresas del sector hotelero de Catamayo, deben contar con una guia de
politicas y procedimientos contables que les permitan tener un correcto manejo
econdmico de sus actividades que garantice la transparencia de la informacion
presentada ante los organismos de control y a su vez les permita conocer la
realidad econdmica de la entidad.

La implementacion de una guia que contenga politicas, procedimientos y
flujogramas en las empresas hoteleras permitira llevar los procesos contables
detallados mediante pasos, procedimientos y graficas secuenciales que ayude a
los usuarios a tener una comprension rapida y clara para un correcto
desenvolvimiento es su area de trabajo o actividad contable.

Capacitar al personal del area de contabilidad sobre las nuevas reformas
tributarias relacionadas a las obligaciones tributarias que estas deben cumplir
de acuerdo como establece la ley para este tipo de actividad, conocer a que
régimen pertenecen y cudles son los impuestos que estas deben pagar
considerando el volumen de ventas y el nimero de empleados que trabajan en

la empresa.
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11. Anexos

Anexo 1. Certificacion del proyecto

Presentada el dia de hoy 27 de septiembre de dos mil veinte y uno, a las 10h00.-
Terminada la presente diligencia otérguese lo solicitado por la persona interesada e
incorpoérese al expediente académico. - LO CERTIFICO.

ENAREGINA 5 nersen,

PELAEZ SOR'A ngc‘gg;zmlﬂglﬂ 16:26:37

Dra. Ena Regina Peldez Soria Mg. Sc.
Secretaria Abogada de La Facultad Juridica Social y Administrativa

Loja, veinte y siete de septiembre del 2021 a las 10h00.- Vista la peticion que antecede
y a la providencia establecida por parte de la Secretaria Abogada, pase a
conocimiento de la Sefiora Directora de la carrera de Contabilidad y Auditoria
conforme a las competencias y en cumplimiento al art. 225 del Reglamento de
Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja, por comresponder a su
campo de conocimiento y especialista en la materia. Designese a la ingeniera Hipatia
Carolina Girén Calva Mg. Sc. Docente de la Carrera de Contabilidad y Auditoria de la
Facultad Juridica Social y Administrativa, para que en el término que establece la
normativa, Informe de sobre la ESTRUCTURA, COHERENCIA Y PERTINENCIA del proyecto
de fesis: GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS EMPRESAS DEL SECTOR
HOTELERO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE CATAMAYO. Previo @
la obtencidn del Grado de Licenciada en Contabilidad y Auditoria, Contador PUblico
Auditor de la Aspirante: Uchuari Patifio Jessica Jhuliana, estudiante del Séptimo Ciclo
Paralelo "B"” pericdo Académico Abril Septiembre del 2021 de la Carrera de
Contabilidad y Auditoria. Notifiguese para que surta los efectos de ley que
correspondan,.

DUNIA MARITZA  rirmado digitalmente por DUNIA

MARITZA YAGUACHE MAZA

YAGUACHE MAZA rechix 20210927 16:45:32 -05'00°

Dra. Dunia Maritza Yaguache Maza Mg. Sc.
Directora de la Carrera de Contabilidad y Auditoria

Loja, veinte y siete de septiembre del 2021 a las 18h00.- Notifiqué con el decreto que
antecede con la designaciéon Legal y formal para que emita el informe de Estructura,
Coherencia y Pertinencia a la ingeniera Hipatia Carolina Girén Calva Mg. Sc. Para el
efecto deberd observarse estrictamente los términos y plazos establecidos en los
articulos 225 del RRA-UNL. - Para constancia firman en unidad de acto para los fines

que se persiguen.
DUNIA MARITZA  rirmadadigitalmente por BUNIA

MARITZA YAGUACHE MAZA

YAGUACHE MAZA Fecha: 2021.09.27 16:46:54 -05'00"
Dra. Dunia Maritza Yaguache Maza Mg. Sc.
Directora de la Carrera de Contabilidad Y Auditoria
ENAREGINA  Soenrsen,

PELAEZ SO RIA i}e;z:_zﬂz].ﬂgls 16:26:49

{d! GIRON CALVA

=)
Dra. Ena Regina Peldez Soria Mg. Sc Ing. Hipatia Carolina Girdon Calva Mg. Sc.
Secretaria Abogada de la FISA Docente de la Carrera de Contabilidad y Auditoria

Conferido por: Ab. Freddy Ochoa R.
cc. archivo
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Anexo 2. Informe sobre la estructura y coherencia del proyecto

e s CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
E;“.i“-;’" FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Loja, 29 de septiembre del 2021

Mgtr.

Dunia Maritza Yaguache Maza
DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Ciudad. -

De mi consideracion:

De conformidad a comunicacion recibida y de acuerdo al articulo 225 del Reglamento de

Régimen Académico de la Universidad Nacional de Loja, relacionada con la presentacién

del informe de estructura, coherencia y pertinencia del proyecto de tesis titulado: “GUIA
DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO
OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE CATAMAYO"; presentado
por la aspirante UCHUARI PATINO JESSICA JHULIANA, previo a optar el Grado de

Licenciada en Contabilidad y Auditoria, Contador Pablico Auditor; al respecto y luego de

realizar un andlisis al proyecto presentado con las correcciones establecidas se concluye

lo siguiente:

TiTULO: Queda estructurado como: “GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
PARA LAS EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO OBLIGADAS A LLEVAR
CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE CATAMAYO" conforme consta en el
proyecto, en virtud de su pertinencia y vinculacién con las lineas de investigacion
de la carrera.
EL PROBLEMA DE INVESTIGACION: Se describen los problemas relacionados
con la falta de una guia de procedimientos contables en las empresas del sector
hotelero obligadas a llevar contabilidad de la ciudad de Catamayo.
OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION: Los objetivos propuestos son medibles,
realizables y verificables al desarrollar el trabajo de integracién curricular.
MARCO TEORICO: Los contenidos planteados sustentan el trabajo de integracién
curricular.
METODOLOGIA: Los métodos y técnicas descritos permitirdn realizar el trabajo
de integracion curricular,

Ciudad Universitaria "Guillermo Falconi Espinosa” Casilla letra “S"

Teléfono: 2545191
direccidn.cca@unl.edu.ec
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CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Universidad
/| L{”L datop FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

il

f. CRONOGRAMA: Se ajusta con objetividad para el periodo de ejecucidon del trabajo

de integracién curricular
g. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO: Consta a detalle el monto, origen y destino.
h. BIBLIOGRAFIA: Constan las diferentes fuentes bibliograficas en funcién del tema

propuesto.

Por lo expuesto y en virtud que el proyecto propuesto cumple con las lineas de
investigacion de la carrera, con las normas legales vigentes para el desarrollo del trabajo
de titulacion y por el aporte que bridara a las empresas del sector hotelero obligadas a
llevar contabilidad de la ciudad de Catamayo, me pronuncio que ES PERTINENTE su

gjecucion.
Es todo cuanto puedo informar para los fines legales pertinentes.

Atentamente,

BRI
lr:g. Hipatia Carolina Girén Calva, Mg. Sc.
DOCENTE CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espinosa” Casilla letra "S”
Teléfono: 2545191
direccidn.cca@unl.edu.ec
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Anexo 3. Oficio de designacion de director del trabajo de integracion curricular

_ Hg‘iﬁﬁﬁad Carrera de Contabilidad y Auditoria
4 de Loja FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
F_

Presentada el dia de hoy 15 de diciembre del 2021, a las 17:30 minutos. Lo certifica, la
Secretaria Abogada encargada %&y&qgﬁﬁi’dicc Social y Administrativa de Ia
UNL. o

Dra. Paulina Vallejo Maldonado
SECRETARIA ABOGADA (E) DE LA
FACULTAD JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

Loja. quince de diciembre del 2021, alas 18:00. Atendiendo la peticion que antecede,
de conformidad a lo establecido en el Art. 228 Direccidn del frabajo de integracion
curricular o de titulacién, del Reglamento de Régimen Académico de la UNL vigente;
una vez emitido el informe favorable de estructura, coherencia y pertinencia del
proyecto, se designa a la licenciada. Yenny de Jesis Moreno Salazar Mg. Sc.
Docente de la carrera de Contabilidad y Auditoria de la Facultad Juridica Social y
Administrativa, como DIRECTORA del Trabajo de Integracion Curricular o Titulacion,
titulado: GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS EMPRESAS DEL SECTOR
HOTELERO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE CATAMAYO, de
autoria de la Srta. Uchuari Patino Jessica Jhuliana. Se le recuerda gue conforme lo
establecido en el Art. 228 antes mencionado. Usted en su calidad de director del
frabagjo de integracion curricular o de titulacion "serd responsable de asesorar y
monitorear con pertinencia y rigurosidad cientifico-técnica la ejecucion del proyectfo
y de revisar oportunamente los informes de avance, los cuales serdn devueltos al
aspirante con las observaciones, sugerencias y recomendaciones necesarias para
asegurarla calidad de la investigacion. Cuando sea necesario, visitard y monitoreard
el escenario donde se desarrolle el trabajo de inftegracion curricular o de ftitulacion”.
NOTIFIQUESE para que surta efecto legal.

DUNIAMARITZA [mssstiizersn
Fecha: 2021.12.15 21025
YAGUACHEMAZA-OSW 11215 210251

Dra. Dunia Maritza Yaguache Maza Mg. Sc.
DIRECTORA DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Loja. quince de diciembre del 2021, a las 18:00, Nofifiqué con el decreto que

antecede a la licenciada. Yenny de JesUs Moreno Salazar da.-f¢,, para constancia

suscriben: § SOWIA PAULTIL
= MALDONADD
s )
Lic. Yenny de JesUs Moreno Salazar Mg. Sc. Dra. Paulina Vallejo Maldonado,
ASESORA DEL PROYECTO SECRETARIA ABOGADA

; 072-547252 Ext.
Elabarado por: Abg. freddy P. Ochoa Archivo Ciudad Universitaria “Guillermo Falconi Espino
C. c. Expediente De Estudiante Casilla letra “S", Sector La Argelia « Loja - Ecua
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Anexo 4. Certificacion de aprobacion del trabajo de integracién curricular

|
Universidad
u :aaonal SECRETARIA GENERAL
e eLoja FACULTAD JURIDICA SOCIAL Y ADMINISTRATIVA

1859
CERTIFICACION DE APROBACION DE TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR O DE
TITULACION

Conforme lo establecido en el Art. 231 del Reglamento de Régimen Académico de la
Universidad Nacional de Loja vigente, que textualmente en su parte pertinente dice:
"Aprobacién de la Unidad de Integracién Curricular o de Titulacidén. La Unidad de
Integracion Curricular o de Titulacion, estd conformada por la asignatura denominada
trabagjo o unidad de integracién curricular. A la culminacion de las labores académicas
de la asignatura denominada Trabgjo o Unidad de Integracion Curricular o de
Titulacion, el director del trabajo de integracidn curricular o de ftitulacidn, emitira el
certificado individual de culminacién, con el cual el docente de la asignatura de
integracién curricular o trabajo de fitulacién calificard la aprobacién del frabajo de
integracion curricular o de titulacion el que, junto con las calificaciones logradas en el
desamollo de la asignatura, determinaré la acreditacion o no de la Unidad. En el
certificado dejarad sentada la razén de las posibles variaciones o modificaciones
menores que se han realizado por ser indispensables para asegurar el buen desamollo
de la investigacion...", En mi calidad de director del trabgjo de integracion curicular
CERTIFICO:

Que, la senorita estudiante Uchuari Patifio Jessica Jhuliana con C.C. N° 1104880479 ha
culminado a satisfaccion el trabajo de titulacidn  denominado GUIA DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS EMPRESAS DEL SECTOR HOTELERO
OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE CATAMAYO. Por lo
manifestado dejo sentada razén de que dicho frabajo ha sido revisado y que la
estudiante ha realizado los cambios sugeridos en su debido tiempo, por lo que me
permito certificar que el presente Trabajo de Titulacion estd desarrollado en su totalidad
100%.

Es lo que puedo certificar en honor a la verdad, a fin de que, de osi considerarlo
perinente, el senor/a docente de la asignatura de integracion curricular o trabajo de
titulacién; proceda a la cdlificacién y aprobacion del mismo; y, conjuntamente con las
calificaciones logradas en el desarrollo de la asignatura, determine la acreditacion o no
de la Unidad de Integracién Curicular o de Titulacién, del mencionado estudiante.

Loja, 24 de marzo de 2022

F) ;
Mgs. Yenny de Jesus Moreno Salazar.
DIRECTOR DE TRABAJO DE INTEGRACION CURRICULAR O DE TITULACION

2 C TLF.072545114
Ciudad Universitaria "Guillermc « wen i wopm nosa |
Casilia letra *S”, Sector La Argelia + Lo - Ecuador
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Anexo 5. Certificado de traduccion del Abstract

FINE-TUNED ENGLISH
LANGUAGE INSTITUTE

Lideres en la Ensefianza del Inglés

JOAN LIZETTE MORALES ABAD
FINE TUNED ENGLISH TEACHER

CERTIFICA

El haber realizado la traduccion del titulo de tesis denominado: GUIA DE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS EMPRESAS DEL SECTOR
HOTELERO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE
CATAMAYO, perteneciente a la sefiorita Jessica Jhuliana Uchuari Patifio, con nimero
de cédula 110488047-9.

Lo certifico en honor a la verdad solicitando al portador hacer uso del presente
en lo que considere necesario.

Loja, 05 de julio de 2022

Atentamente. -

JOAN LIZETTE MORALES ABAD
FINE TUNED ENGLISH TEACHER

Matriz - Loja: Macara 205-51 entre Rocafuerte y Miguel Riofrio - Teléfono: 072578899
Zamora: Garcia Moreno y Pasaje 12 de Febrero - Teléfono: 072608169
Yantzaza: Jorge Mosquera y Luis Bastidas - Edificio Sindicato de Choferes - Teléfono: 072301329

wwuw.fte.ecdu.ecc
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Anexo 6. Cuestionario aplicado en el trabajo préctico

UNIVERSIDAD NACIONAL DE LOJA
AREA JURIDICA, SOCIAL Y ADMINISTRATIVA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

La presente encuesta es de cardcter confidencial tiene como finalidad obtener informacién que
servird como aporte fundamental para el desarrollo del proyecto de investigacion, con el tema
denominado: GUIA DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES PARA LAS EMPRESAS DEL
SECTOR HOTELERO OBLIGADAS A LLEVAR CONTABILIDAD DE LA CIUDAD DE
CATAMAYO, por lo que solicitamos muy comedidamente responder cada item que se mencionan

a continuacion.

1. ;La empresa cuenta con una guia de procedimientos contables que le permita agilizar

procesos?
Si O
No ]

2. ;Se ha establecido politicas por escrito para el cumplimiento de procedimientos

contables?
Si ]
No []
3. ;Como realizan los registros contables y los respaldos?
Fisico ]
Hojas de calculo ]

Programa contable []

4. ;Realiza una evaluacién del control Interno de los saldos de cuentas contables
para evaluar la efectividad?

Si
No

oo

5. ¢Con que frecuencia se depuran los registros contables?
Semanal

Mensual

O O
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Anual D

6. ;Considera necesario que los hoteles, hostales y hosterias tengan un Contador
(a) de planta que maneje la informacion contable diariamente?

Si []
No D

7. ;La Gerencia realiza evaluaciones periodicas en el aspecto econdmico y
financiero de la situacién de la empresa?

Si ]
No D

8. ;Le gustaria que la empresa cuente con una guia de procedimientos que oriente
las actividades que desempeiia en el departamento contable?

Si ]
No D

9. ;Se registran todas las actividades que se desarrollan en el departamento
contable?

Si ]
No []

10. ;Qué formularios declara la empresa para el pago de impuestos y cumplimiento
de sus obligaciones tributarias?
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