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Cuando se habla de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de
Hatillo no existe un manual administrativo financiero de procedimiento para los
colaboradores de la empresa, donde se establezcan las normas y procedimientos e indique
lo que debe hacer en el lugar de trabajo determinado. Como empresa sus objetivos en la
direccion correcta, se encuentra en la necesidad de tener una herramienta que le permita
guiar a cada uno de sus procesos. La presente investigacion tuvo como objetivo general;
disefiar un manual administrativo financiero para la creacién de un hostal de alojamiento
turistico en el Lago de la Presa de Hatillo. La investigacion tiene un disefio no

experimental, con un enfoque cuantitativo.

La investigacion fue de tipo descriptivo, ya que se describieron fenémenos,
situaciones, contextos y eventos como la elaboracion de un manual administrativo
financiero para un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la presa de Hatillo ante un
mundo en constante cambio. Se tomo una muestra de (7) contadores, administradores y/o
propietarios de los hoteles del municipio de Cotui. Se utilizd como tecnica la encuesta y
como instrumento el cuestionario. Para lograr la validez del instrumento, el cuestionario
fue presentado al asesor y a los jurados asignados a la investigacion a fines de tomar en

cuentan que estén acorde con las variables e indicadores.

Xiv



En la investigacion se comprobd que los hoteles del municipio de Cotui contienen
los elementos de las politicas administrativas y financieras, el més eficaz es el de puestos
y funciones, sirve de soporte para la toma de decisiones, la principal es la politica de
inversion, la informacion que debe contener es la de controles para garantizar el
cumplimiento de la politica, ademas los tipos de normas y procedimientos que debe incluir
son las de control de cuentas por pagar y deben estar escritas en un lenguaje claro y conciso,
las principales aportaciones son aquellas que aportan claridad y transparencia ya que
contribuyen a la mejora de la toma de decisiones financieras y definen los procesos y

procedimientos necesario.
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CAPITULO |
INTRODUCCION

1.1 Antecedentes

Para poder realizar la presente investigacion se tom6 como referencia varias
investigaciones ya existentes por parte de algunas de las universidades, de las que se tomd
un enfoque relacionado o similar al tema planteado inicialmente, cotejando que no existen
investigaciones que posean de manera idéntica el tema, por lo que se indagd trabajos
investigativos similares. Los antecedentes para la presente investigacion se destacan en;
internacional, nacional y local sobre la tematica “Manual Administrativo Financiero Para
un Hostal de Alojamiento Turistico en el Lago de la Presa de Hatillo”, los cuales se

presentan a continuacion:
1.1.1 Antecedentes internacionales

Delgado, (2017), presento en la Universidad Técnica del Norte una investigacion
titulada “Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros Para la Empresa
“INDUPCON”, Ubicada en San Alfonso, Parroquia Ambuqui, Canton Ibarra, Provincia de
Imbabura”. Se concluye que la empresa no cuenta con una estructura organizacional
funcional, lo que no permite su crecimiento econdmico esperado; la estructura
organizacional que debe tener la empresa, las politicas, funciones, procesos e indicadores
que se deben aplicar en las diferentes areas, constituyéndose asi, en un instrumento

imprescindible para el mejoramiento administrativo y financiero de la misma.

Vinueza y Nipas (2022), estudiantes de la Universidad Técnica del Norte en
Ecuador, en una investigacion titulada “Manual de Procedimientos Administrativos, y
Contables de la Empresa Hotel Turismo Internacional de la Ciudad de Ibarra, Provincia de
Imbabura”. Concluye que mediante la creacion de un manual administrativo facilitard las
actividades, tareas especificas y un 6ptimo control en el desempefio del personal que
trabaja en el Hotel, el manual contable representara de forma secuencial y ordenada el
manejo del area contable dando a conocer todos los procesos que intervienen para llevar a

cabo un correcto manejo de los mismos.



Bravo (2023), desarrollé una investigacion en la Pontificia Universidad Catdlica
del Ecuador titulada “Manual de Procedimientos Contables y Administrativos de la
Empresa “Mundo Ceramico” del Canton Atacames”. Se concluye que la empresa Mundo
Cerémico presenta la necesidad de contar con herramientas contables y administrativas que
le ayuden fortalecer los procesos contables y administrativos, con el proposito de optimizar
su sistema de control interno y garantizar la autenticidad de la informacién financiera

genera la empresa para la revelacion de los estados econdmicos.
1.1.2 Antecedentes nacionales

Coronado y Acosta, (2019), en una tesis realizada en la Universidad Nacional Pedro
Enrique Urefia (UNPHU) titulada “Modelo de la Gestion Financiera y Reduccion de
Morosidad de sus Cuentas por Cobrar en la Empresa de Vehiculos”. Concluyeron que las
Cuentas por cobrar se refieren al crédito que las empresas otorgan a los clientes cuando
venden bienes o servicios, esto es una modalidad de financiamiento a corto plazo entregada
a los clientes; sin embargo, paraqué una compafiia esté en condiciones de otorgar creditos
a sus clientes debe cumplir con los requisitos, establecer politicas de créditos y politicas de

cobranza.

Mercedes, et. al, (2016), presentaron en la Universidad APEC un proyecto titulado
“Presa de Hatillo: Modelo Ecoturistico Para la Proteccion Ambiental de las Presas
Dominicanas”. Concluye que la creacion de una escuela bilingiie en la zona de Hatillo,
para incentivar a la comunidad a prepararse y de este modo puedan comunicarse con los
turistas que visiten la provincia; con este aporte los residentes de esta podran ser
capacitados en idiomas y podran desarrollar se mejor como personas, asi como también la

oportunidad de obtener buenas ofertas de empleos.
1.1.3 Antecedentes locales

Batista, y Gonzalez, (2019), en un estudio realizado en la Universidad Tecnoldgica
del Cibao Oriental (UTECO), titulado “Sistema de Gestion Financiera para las Empresas
de Reparacion y Venta de Computadoras, en Cotui provincia Sdnchez Ramirez. Concluye
que en las empresas de reparacion y ventas de computadoras de municipio de Cotui se

obtiene la financiacion de las operaciones propias de las mismas y de fuentes externas,



principalmente con pasivos a corto plazo provenientes de créditos comerciales; no se
realizan presupuestos y que en las mismas se considera que la estructura de capital es la

combinacion de deuda y capital propio.

Brito, et al, (2019), realizaron en UTECO un trabajo de grado titulado “Manual de
Gestion de Cuentas por Cobrar para las Casas de Préstamos de Menor Cuantia, en la
Universidad Tecnoldgica del Cibao Oriental”. Concluye que las politicas empleadas para
las cuentas por cobrar y por pagar en las tiendas de electrodomésticos del municipio de
Cotui es la racional, se incluyen como parte de la politica de crédito la capacidad de pago
y para la de pago las condiciones establecidas por el proveedor; los procedimientos
empleados por las cuentas por cobrar tienen que ver con el uso de un reporte por antigtiedad

de saldos y la validacion de los balances con los documentos.

Bautista y Aponte, (2019), realizaron en UTECO un estudio titulado “Manual de
Procedimientos para las Cuentas por Cobrar y Pagar en las Tiendas de Electrodomésticos,
en la Universidad Tecnolégica del Cibao Oriental”. Concluyen que la empresa obtiene la
financiacion de las operaciones propia de las mismas y fuentes externas, principalmente
con pasivos a corto plazo provenientes de créditos comerciales. En estas empresas no se
realizan presupuestos y en las mismas se considera que la estructura de capital es la

combinacion de deuda y capital propio.

Marte, et. al, (2023), presentaron una tesis en UTECO titulada “Disefio de un
Sistema de Gestion Financiero para las Empresas Ferreteras del Municipio de Cotui™.
Concluye que el principal modelo de gestion financiera utilizado por los administradores
de las ferreterias del municipio de Cotui es modelo de gestion financiera tradicional,
ademas lo consideran més efectivos, casi siempre se enfoca la empresa en la planificacion
financiera, pero nunca reciben apoyo para la gestion de flujo de efectivo, la mitad de ellos

realizan a tiempo el presupuesto y realizan la gestion de activos.



1.2 Planteamiento el problema

Al momento de crear un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de
Hatillo, debe de existir un manual administrativo financiero de procedimiento para los
colaboradores de la empresa, donde se establezcan las normas y procedimientos e indique
lo que debe hacer en el lugar de trabajo determinado. Como empresa que estaria en
crecimiento y quiere alinear sus objetivos en la direccion correcta, se encuentra en la

necesidad de tener una herramienta que le permita guiar a cada uno de sus procesos.

Al ser esta una empresa de servicio personalizado debe contar con un personal
altamente calificado, comprometido e identificado con la institucion, para brindar un
servicio de calidad e igualdad, centrado en las politicas, objetivos y valores que esta
profesa. Al no existir un manual administrativo financiero hace que los colaboradores, se
sientan desmotivados, demas, que no se estan estableciendo, conservando y asesorando
condiciones organizacionales que permitan la satisfaccion plena de las personas y el logro

de los objetivos personales e institucionales.

Por lo que nace la necesidad de crear un manual de procedimientos como
herramienta principal al momento de pertenecer al equipo de trabajo del hostal. Con el
disefio de un manual de gestion para el proceso administrativo y financiero se fomentara la
eficacia y eficiencia en cada una de las actividades determinadas. Se propone un hostal que
se ajuste a la nueva normatividad de sostenibilidad y promover una mayor concienciacion
ecoldgica, sanitaria y saludable, con el objetivo de diversificar la oferta existente y

dinamizar la actividad turistica.



1.2.1 Formulacién del problema

¢De qué manera influye el disefio de un manual administrativo financiero para la

creacion de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo?
1.2.2 Sistematizacion del problema

1) ¢Cudles elementos debe contener el manual administrativo financiero del hostal

de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo?

2) ¢Cuéles deben ser las principales politicas contenidas en el manual administrativo
financiero del Hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo?

3) ¢Cudles normas y procedimientos deben incluirse en el manual de gestion
financiera para la creacion de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la
Presa de Hatillo?

4) ¢Cudles son las aportaciones de un manual administrativo financiero para la

creacion de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo?



1.3 Justificacion

Su importancia radica en que se pretende que los procesos de planificacion,
organizacion, control y gestion del talento humano en el area administrativa, asi como los
procesos de gestion de recursos economicos en el area financiera, se desarrollen en funcién
del logro de los objetivos institucionales y conforme a las normas, reglamentos y
procedimientos establecidos en la entidad. De igual modo, los sustentantes, resultan

favorecidos, enriqueciéndose al adentrarse a un proceso investigativo.

La justificacion social para un proyecto de un manual administrativo financiero para
la creacidn de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo, radica
en que este documento puede contribuir a mejorar la situacion social de una comunidad,
ya que con su implementacion se podran crear nuevos puestos de trabajo en la zona, lo que
contribuira a reducir el desempleo y la pobreza. Podria generar ingresos para la comunidad,
ya que contribuira a promocionar el turismo, lo que puede utilizarse para financiar
proyectos sociales, como la construccion de infraestructuras o la prestacion de servicios

sociales.

La justificacion practica para el manual administrativo financiero esta en que este
documento puede ayudar a los propietarios y administradores de un hostal a gestionar su
negocio de manera mas eficiente y eficaz, proporcionandoles una herramienta que les
ayuda a tomar decisiones financieras mas informadas. De la misma manera, puede ayudar
a la implementacion de practicas sostenibles que minimicen el impacto negativo de su
actividad, estableciendo politicas de contratacién que favorezcan a los residentes locales;

elaborando estrategias de marketing y ventas que atraigan a turistas de la comunidad.

En lo econdmico, se justifica ya que, con la elaboracion del manual administrativo
financiero para la creacién de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de
Hatillo, esta en que el documento proporcionara a la entidad una guia clara y precisa para
la gestion de sus finanzas. Proporcionando una herramienta que les ayuda a tomar
decisiones financieras mas informadas y a optimizar los recursos del negocio y de esta
manera garantizar que sus negocios sean financieramente viables y competitivos en el

mercado; pudiendo gestionar los riesgos financieros, como mediante la contratacién de un



seguro o la diversificacion de las fuentes de ingresos.

Desde el punto de vista metodologico el presente estudio desarrollé técnicas,
herramientas, métodos de recopilacion de informacién, métodos de trabajo, instrumentos
y formatos que sean relacionados con el disefio de un modelo de gestion administrativo-
financiero. Permitird que se desarrollen procedimientos de manera practica, que estén en
funcidn a la situacion de gestion actual y que permita una mejor estructura organizacional,

facilitando el desarrollo de las actividades de forma eficiente y eficaz.

1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo general

Disefiar un manual administrativo financiero para un hostal de alojamiento turistico

en el Lago de la Presa de Hatillo

1.4.2 Objetivos especificos

1. Identificar los elementos que debe contener el manual administrativo financiero del

hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo.

2. Analizar las principales politicas contenidas en el manual administrativo financiero

del Hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo.

3. ldentificar las normas y procedimientos que deben incluirse en el manual
administrativo financiero para la creacion de un hostal de alojamiento turistico en el

Lago de la Presa de Hatillo.

4. Determinar las aportaciones de un manual administrativo financiero para la creacion

de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo.



1.5 Operacionalizacion de las variables

Objetivos

Variables

Definicién

Indicadores

Identificar los elementos que

Elementos que

Se refiere a la

-Manual de la organizacién

debe contener el Manual | debe contener el | informacion -Manual de normas y
Administrativo Financiero del | manual detallada referente | procedimientos
hostal de alojamiento turistico | administrativo a la estructura de | -Manual de puestos y funciones.
en el Lago de la Presa de | financiero. un manual | -Contenido funcional
Hatillo. administrativo -Requisitos de formacion
financiero. académica
Analizar  las  principales | Principales Reglas que rigen | -Comportamiento ético.
politicas contenidas en el | politicas las actividades | -Evaluaciones periddicas.
Manual Administrativo | contenidas en el | financieras dentro | -Horario establecido de trabajo.
financiero del Hostal de | manual de una empresa y | -Base de datos de los servicios
Alojamiento turistico en el | administrativo deben estar | Prestados.
Lago de la Presa de Hatillo. financiero. disefiadas para | -Supervision.
que estén en
sintonia con la
finalidad de la
organizacion.
Identificar las normas y | Normasy Conjunto de -Normas para la elaboracion de
procedimientos que deben | procedimientos | normas, politicas | presupuestos
incluirse en el manual | que deben y criterios acerca | -Normas para la gestion de
administrativo financiero para | incluirse en el de las préacticas tesoreria
la Creacion de un Hostal de | manual propias de la -Cuentas por cobrar
Alojamiento Turistico en el | administrativo gestion y control -Inventarios
Lago de la Presa de Hatillo. financiero. de los bienes de la | -Adquisicion de activos

mision.

-Cuenta por pagar
-Politicas contables

Determinar las aportaciones de
un Manual Administrativo
Financiero para la Creacion de
un Hostal de Alojamiento
Turistico en el Lago de la Presa
de Hatillo.

Aportaciones de
un manual
administrativo
financiero.

Valores
econémicos
atribuidos a los
recursos
materiales para
mantener un
adecuado control
de los mismos.

-Logro de eficiente de la
administracion.

-Soporte de la organizacion.
-Establece los sistemas
administrativos que rigen a la
organizacion.

-Delimita las funciones y
responsabilidades de cada area
administrativa.




1.6 Alcance y limites

Delimitacion de Contenido:
Campo : Administracion de empresas
Area : Gestion administrativa y financiera

Aspecto: Disefiar un manual administrativo financiero para la creacion de un hostal

de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo.

Delimitacion espacial: La investigacion se realizé en el Lago de la Presa de Hatillo

del municipio de Cotui.

Delimitacion temporal: La investigacion se desarroll6 a partir del mes de octubre
hasta el mes de diciembre 2023 donde se plantea la culminacion y presentacion de la

investigacion.

Alcance investigativo: Esta investigacion tuvo como objetivo general, disefiar un
manual administrativo financiero para la creacion de un hostal de alojamiento turistico en

el Lago de la Presa de Hatillo.

1.7 Definicion de términos

Administracion: Permite que la empresa logre alcanzar objetivos, mediante un
proceso continuo y sistematico, impulsando actividades como son: Planear, Organizar,

Dirigir y controlar. (Vinueza y Nipas, 2022).

Control: Es el proceso mediante el cual se evalla el desempefio de una empresa,
organizacion o individuo, con el objetivo de verificar si se estan cumpliendo los objetivos

y metas establecidos. (Rodriguez, 2020).

Diagnostico del entorno: Establece las relaciones de la propuesta con el ambiente
y permite tomar decisiones estratégicas con respecto al mismo, para lo cual analiza

sistematicamente las condiciones del medio que circunda la propuesta. (Toro, 2016).
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Eficiencia: Es la capacidad de hacer las cosas de manera correcta y efectiva
utilizando los recursos de manera éptima y minimizando los costos. Se trata de lograr los

objetivos y metas con la menor cantidad de recursos posible. (Rodriguez, 2019).

Empresa: Es una unidad de produccion o de servicios formada de acuerdo con
aspectos juridicos practicos, utiliza la integracion de recursos y la gestion administrativa

para lograr sus fines. (Bravo, 2023).

Estados Financieros: Documentos primordialmente numéricos, elaborados en
forma generalmente periddica, con base en los datos obtenidos de los registros contables,
y que reflejan la situacion o el resultado financiero al que se ha llegado en la realizacion de

las actividades de un periodo determinado. (Galvez, 2020)

Gestion: Conjunto de acciones o diligencias que permiten la realizacion de
cualquier actividad o el cumplimiento de un deseo. (Martinez, 2022).

Gestion de riesgos: Ayuda a los propietarios y gerentes de una empresa a planear,
organizar y controlar las operaciones de cada dia de la empresa para minimizar los riesgos

al capital y a los ingresos. (Arévalo, 2022).

Gestion financiera: Es un proceso que involucra los ingresos y egresos atribuibles
a la realizacion del manejo racional del dinero en las organizaciones y en consecuencia, la

rentabilidad financiera generada por el mismo. (Vinueza y Nipas, 2022).

Hoteleria: Es unarama del turismo, que brinda el servicio del alojamiento al turista.
(Toro, 2016).

Junta directiva: Es el organismo principal responsable de representar a los

accionistas y salvaguardar sus intereses. (Hernandez, 2020).

Manual administrativo: Sirven como medios de comunicacion y coordinacion
para mejorar el desempefio de las tareas empresariales, siendo estos documentos activos
que estan sometidos a un cambio y actualizacién continuo, dicho documento es de facil
manejo ya que concentra informacion referente a la estructura organica que se desarrolla

en una organizacion. (Vinueza y Nipas, 2022).
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Manual de procedimientos: Es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos 0 més de ellas. (Delgado, 2017).

Producto: Es cualquier bien, servicio o idea que se ofrece al mercado. Es el medio

para alcanzar el fin de satisfacer las necesidades del consumidor. (Toro, 2016).

Proveedores: Son quienes ofertardn los suministros que el hotel necesita,
brindando una gran diversidad de productos como son alimentos, material de oficina,
utensilios para la prestacion de servicios, productos de higiene y limpieza, entre otros.
(Vinueza y Nipas, 2022).

1.8 Marco contextual

De acuerdo con Ortega (2023), la Presa de Hatillo se encuentra en la comunidad
del mismo nombre, a seis kilometros al suroeste del Municipio de Cotui. Pertenece a
la provincia Sdnchez Ramirez, una de las 32 provincias de Republica Dominicana. Es una
atraccion por el valor que posee y por las particularidades de su historia. Esta presa se
construy6 a partir del afio 1977 y fue concluida en el afio 1984, con un costo de 41 millones

de ddlares, y fue financiada con recursos propios del Gobierno Dominicano.

En la actualidad es la cuenca hidrografica de presas de mayor precipitacion en
Republica Dominicana con una extension de 5.235,63 km2. Suministra agua a la zona mas
lluviosa del pais. Entre los afluentes principales de la Presa de Hatillo se encuentran los
rios Camu y Jima y otros como los arroyos Las Avispas, Rio Blanco, Masipedro, Yuboa,
Hato Viejo. Maimon, Arroyon y Tireito. Posee un volumen de agua de 710 millones de m3,

una superficie de 22 km? y una longitud méxima de 15 km. (Pérez, 2023).

Entre sus caracteristicas mas sorprendentes esta el dique de esta presa, que es un
muro con una longitud de 1,8 km con una profundidad de pantalla de 28 metros y un
volumen total de 11.5 millones de m3. La altura neta es de 60 metros. Estas son solo algunas
de las caracteristicas de esta presa, un lugar de visita frecuente de miles de personas porque
es una atraccion y una curiosidad para muchos turistas nacionales e internacionales.
(Ortega, 2023).


https://www.conectate.com.do/articulo/cotui-sanchez-ramirez-republica-dominicana/
https://www.conectate.com.do/articulo/atracciones-turisticas-de-sanchez-ramirez-republica-dominicana/
https://www.conectate.com.do/articulo/provincias-republica-dominicana/
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Mercedes, Céceres y Rodriguez (2016), sefialan que sin lugar a duda la presa de
hatillo es el atractivo turistico mas importante de la provincia Sanchez Ramirez, esta
ubicado en la carretera Quita Suefio, este lugar es visitado durante todo el afio por bafiistas
de todo el pais. Aqui se practican deportes acuaticos tales como: pesca, corrida de jet ski,
paseo de yate, entre estos el mas importante es el ferry, el cual tiene una capacidad de 50
personas aproximadamente. Ofrece una gran variedad de musica, también ofrece bebidas

nacionales e internacionales tales como whisky, ron, cerveza, refrescos.

Otro aspecto beneficioso de la Presa es el fomento de las actividades turisticas,
utilizandolas para la practica de actividades como la pesca, los deportes nauticos y el
camping, incidiendo esto en el desarrollo econémico de la region. El turismo, tanto el
interno como el extranjero, esta requiriendo de alternativas a la oferta tradicional de Sol y
Playa, constituyéndose este un modelo de turismo sostenible que poco a poco va ganando
espacio en el engranaje turistico nacional, siendo el “Turismo de Represa”, parte de esta

modalidad. (Caraballo, 2020).

Segun Villalona (2020), el turismo, tanto local como extranjero, hoy en dia exige
alternativas a la oferta tradicional de Sol y Playa. Debido a esto, en nuestro pais han
surgidos modelos de turismo sostenible que poco a poco va ganando espacio en el
engranaje turistico nacional, pero hasta ahora se le ha dado poca importancia al "Turismo
de Represa”. Con la implementacion de este tipo de turismo, los habitantes de la zona
podrian ser convertidos en impulsores y dinamizadores de proyectos de desarrollo turistico
en su lugar de origen, iniciando una perspectiva diferente e interesante de desarrollo

socioecondmico para nuestros territorios.

Dentro de las presas existentes en Republica Dominicana la mas idonea para iniciar
un proceso de desarrollo turistico es el embalse de la presa de Hatillo. De hecho, por
iniciativa privada se han iniciado proyectos con la finalidad de fomentar el turismo en este

hermoso lago, pero sin el concurso del Estado es muy cuesta arriba su desarrollo.
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CAPITULO Il
REVISION DE LITERATURA

2.1 Introduccioén

Este capitulo contiene la revision de literatura consultada para la realizacién de la
investigacion, conteniendo los fundamentos teoricos planteados por diferentes autores
nacionales e internacionales que han abordado el tema sobre manual administrativo
financiero para un hostal de alojamiento turistico en el lago de la presa de Hatillo. EI mismo

comprende los aspectos y fundamentos teéricos que fundamentan el estudio.
2.2 Elementos que debe contener el manual administrativo financiero.

Segun Vinueza y Nipas (2022), en toda empresa se hace necesario el contar con
Manuales Administrativos, debido a la complejidad de la estructura que tenga, al volumen
de las operaciones, recursos gque se disponga, demanda de productos o servicios por parte
de los clientes, o por la nueva tecnologia adoptada; es asi que se hace imprescindible el uso
de un instrumento de apoyo como son los manuales, el mismo que ayuda a tener una

comunicacion, coordinacion, direccion y evaluacion eficientes.

Segun Bravo (2023), los elementos que debe contener el manual administrativo
financiero son; un plan de organizacién que prevea una separacion apropiada de funciones,
métodos y procedimientos de autorizacion y registro que hagan posible el control
financiero y administrativo sobre los recursos, practicas sanas para el cumplimiento de los
deberes y funciones de cada unidad uno de los integrantes de la organizacion, asignacién
de personal idéneo para el cumplimiento de sus atribuciones y deberes y una unidad

efectiva de auditoria interna.

Carvajal (2017), indica que los principales beneficios del proceso administrativo
son entre otros que posibilita que la empresa organice su gestion hacia el futuro, provee de
facilidad a la coordinacion de las decisiones, resalta significativamente los logros
organizacionales, determina con anticipacién los recursos que seran necesarios para la
operatividad, disefia métodos y procesos de operacion, sirve de soporte para la toma de

decisiones en los procesos financieros.
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2.2.1 Manual de la organizacion

Segun Bermudez, et.al (2020), un manual de organizacion es un documento que
describe la estructura, funciones, responsabilidades y procesos de una organizacion. Se
trata de una herramienta de gestién que ayuda a mejorar la comunicacion, la coordinacién
y la eficiencia de la organizacién. Los manuales de la organizacion son importantes porque
proporcionan informacion clara y concisa sobre la organizacion. Esto ayuda a los
empleados a comprender su papel en la organizacion y como sus funciones contribuyen a

los objetivos generales.

Los manuales de la organizacion son una herramienta valiosa que puede ayudar a
las organizaciones a mejorar su eficiencia y eficacia. Al proporcionar informacion clara'y
concisa sobre la estructura, las funciones, las responsabilidades y los procesos de la
organizacion, los manuales pueden ayudar a los empleados a comprender mejor su papel
en la organizacion y como sus funciones contribuyen a los objetivos generales. Definen las
responsabilidades de cada puesto de trabajo. Esto ayuda a evitar conflictos y a garantizar
que el trabajo se haga de manera eficiente (Bermudez, et.al, 2020).

En ese sentido, la Pavén (2020), establece que los manuales de la organizacion
proporcionan un marco para la evaluacion del desempefio. Las funciones y
responsabilidades definidas en el manual pueden utilizarse para evaluar el rendimiento de
los empleados. Los procesos clave de una organizacion se describen en la seccion de

procesos del manual de la organizacion.

Los manuales de la organizacion facilitan la comunicacion y la coordinacion entre
los diferentes departamentos y niveles de la organizacion. Esto ayuda a mejorar la
eficiencia y la eficacia de los procesos. Las funciones y responsabilidades de cada puesto
de trabajo se describen en la seccion de funciones y responsabilidades del manual de la
organizacion.” (Instituto Nacional de Administracion Publica (Pavon, 2020).

Por tanto, Bravo (2023), afirma que la identificacion del puesto de trabajo puede
hacer referencia a la localizacion fisica o geografica del puesto, rango retributivo que le
corresponde, tipo de relacion contractual asignada, etc. La propia denominacion del puesto

es, sin duda, un componente siempre presente en la identificacion del puesto. Es la primera
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forma de identificacion, la mas socorrida y, con frecuencia, la Unica. Su importancia se

deriva de tres cuestiones.

Genera ciertas tensiones psicologicas, pues la denominacion del puesto conlleva
connotaciones de status dentro de la organizacion; si es posible, el titulo deberia ofrecer
alguna indicacion de las principales obligaciones que el puesto conlleva; y también seria
interesante que indicara el nivel jerarquico relativo ocupado por su ocupante. Cada puesto
de trabajo existente en la organizacion deberia ser identificado con un cédigo y, ademas,
dicho codigo deberia ser representativo de las caracteristicas méas relevantes del propio
puesto. (Bravo, 2023).

2.2.2 Manual de normas y procedimientos

Segun Martinez (2022), un manual de normas y procedimientos es un documento
que describe las normas y procedimientos que rigen el funcionamiento de una
organizacion. Se trata de una herramienta de gestion que ayuda a garantizar la eficiencia,
la eficacia y la transparencia de las operaciones. Estos manuales son importantes porque
garantizan la uniformidad y la consistencia de las operaciones. Los procedimientos
descritos en el manual deben ser seguidos por todos los empleados, independientemente de
su nivel de experiencia o antigliedad. Esto ayuda a garantizar que las operaciones se

realicen de manera uniforme y consistente, lo que puede mejorar la eficiencia y la eficacia.

Los manuales de normas y procedimientos garantizan la uniformidad y la
consistencia de las operaciones. Los procedimientos descritos en el manual deben ser
seguidos por todos los empleados, independientemente de su nivel de experiencia o
antiguedad. Esto ayuda a garantizar que las operaciones se realicen de manera uniforme y

consistente, lo que puede mejorar la eficiencia y la eficacia (Martinez, 2022).

Bermudez, et.al (2020), indican que los manuales de normas y procedimientos
proporcionan orientacion y claridad a los empleados. Los empleados pueden consultar el
manual para saber como realizar sus tareas de manera correcta y eficiente. Estos facilitan
la comunicacion y la coordinacion entre los departamentos. Los manuales de normas y
procedimientos pueden ayudar a garantizar que los diferentes departamentos de una

organizacion trabajen de manera coordinada y eficiente. Reducen el riesgo de errores. Los
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manuales de normas y procedimientos pueden ayudar a reducir el riesgo de errores al
proporcionar a los empleados instrucciones claras y concisas sobre cdmo realizar sus

tareas.

Los manuales de normas y procedimientos facilitan la evaluacion del desempefio.
Los manuales de normas y procedimientos pueden proporcionar una base para la
evaluacion del desempefio de los empleados, ya que describen las expectativas de la
organizacion en cuanto a las tareas que deben realizar. La introduccion del manual de
normas y procedimientos proporciona una descripcion general del manual, sus objetivos y

su alcance (Bermudez, et.al, 2020).

Gutiérrez y Gutiérrez (2016), el modelo de gestion financiera debe velar porque en
la organizacién se logre una adecuada y prudente planificacion financiera, la ejecucion
plena de los planes y objetivos establecidos por los directivos, el establecimiento de
politicas de manejo financiero, la emision de informacion financiera oportuna y real, la
toma de decisiones financieras que generen valor a la organizacion y la planeacion y la

ejecucidn de nuevas estrategias financieras.

2.2.3 Manual de puestos y funciones

Segun Zambrano (2016), el manual de puestos y funciones es un documento
normativo que define las funciones, responsabilidades y requisitos de cada puesto de
trabajo en una organizacién. Su objetivo es proporcionar a los empleados, gerentes y otros
interesados informacidn clara y concisa sobre los roles y responsabilidades de cada puesto.

Un Manual de Puestos y Funciones bien elaborado puede ser una herramienta
poderosa para mejorar la gestion de recursos humanos. Por otro lado, los Manuales de
Puestos y Funciones pueden ayudar a las empresas a atraer, retener y desarrollar a los
mejores empleados, sin embargo, los Manuales de Puestos y Funciones pueden ayudar a
las empresas a garantizar que los empleados estén capacitados y equipados para tener éxito

en sus puestos (Zambrano, 2016).
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Bravo (2023), sefiala que un Manual de Puestos y Funciones es un documento
normativo que define las funciones, responsabilidades y requisitos de cada puesto de
trabajo en una organizacién. Su objetivo es proporcionar a los empleados, gerentes y otros
interesados informacidn clara y concisa sobre los roles y responsabilidades de cada puesto.

Ademéas menciona varios conocimientos que surgen de un adecuado proceso
financiero, tales como mejora la toma de decisiones en otros departamentos de la
organizacion, porque al ser un elemento estratégico y estructural, esta al servicio de todos
los componentes, ofrece una perspectiva de los elementos que actlan entre si en la
organizacion, adecuando su accionar a las posibilidades econémicas de la misma, posibilita
una visualizaciéon a futuro de la empresa porque la planificacion financiera plantea
estrategias a corto, mediano y largo plazo segun la estructura de la organizacién. (Bravo,
2023).

2.2.4 Contenidos funcional

Toro (2016), plantea que la industria hotelera es muy importante en el momento de
elaborar o estructurar un paquete turistico, el alojamiento es un servicio que lleva implicitos
la seguridad, confortabilidad, la hospitalidad, la buena imagen, la higiene, la privacidad, la
alimentacion, aungue este ultimo no siempre esta en toda categoria de alojamientos. La
administracion hotelera debe ser cuidadosamente gestionada porque el turismo es
recomendacion por lo general de persona a persona, entonces, es muy fragil, se debe tratar
bien a quienes integran el personal de trabajo, ya que es también un factor clave para

producir un buen servicio.

En tanto que para Van Horne (2017), las principales funciones de la gestién
financiera son entre otras la identificacion de necesidades de recursos, como se plantean y
consiguen, las posibilidades de financiamiento que tengan plazos, tasas y costos
beneficiosos, la estructura econémica de la organizacion y el andlisis financiero que debe

establecerse al finalizar cada afio econdmico.

Se puede considerar que una de las areas mas claves en las organizaciones es la

gestion financiera, cuyo propdsito fundamental es la utilizacion de instrumentos y técnicas
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financieras que puedan dar valor a los recursos con que se cuenta y que logre maximizar

estos valores en favor de la entidad (Van Horne, 2017).
2.2.5 Requisitos de formacién académica

Vinueza y Nipas (2022), establecen que la gestion financiera es el proceso
de administrar las finanzas de una empresa. Consiste en la planificacion financiera, la
elaboracion de presupuestos, las inversiones y la gestion del flujo de caja. Es uno de los
aspectos méas importantes de un negocio. Sin una gestion financiera adecuada, es dificil

determinar cuanto dinero tiene la empresa y cuanto dinero ganara en el futuro.

La interpretacion de los datos obtenidos, mediante el analisis financiero, permite a
la gerencia medir el progreso comparando los resultados alcanzados con las operaciones
planeadas y los controles aplicados, ademas informa sobre la capacidad de endeudamiento,
su rentabilidad y su fortaleza o debilidad financiera, esto facilita el analisis de la situacién

econdmica de la empresa para la toma de decisiones. (Vinueza y Nipas, 2022).

En cuanto a Griffin (2017), el proceso administrativo se refiere al proceso por
medio del cual una organizacién o empresa administra cada una de las acciones que
desarrolla sin importar que su enfoque se direccione hacia cualquiera de las facetas de
accion o de evaluacién. Podria acotarse que el proceso administrativo es sumamente
importante en toda empresa sin importar el tipo ya que su uso y aplicacién permite evitar
improvisaciones cuando se presenten momentos dificiles o cuando se deba tomar

decisiones.
2.3 Principales politicas contenidas en el manual administrativo financiero.

Segun Griffin (2017), las principales politicas de un manual administrativo y
financiero empiezan con la planificacion, proceso en el que se establecen las metas y
objetivos que se pretenden alcanzar. La segunda fase es la organizacion que es el proceso
mediante al cual se asignan actividades y funciones para el logro de los mencionados
objetivos. Continua la tercera fase con la direccion, que consiste en coordinar el esfuerzo

comun, liderazgo, motivacion y toma de decisiones para el logro de metas.
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Al final se tiene en cuenta al control, que sirve para detectar que todo se esté
realizando conforme a lo planificado, pudiendo hacer las correcciones sobre la marcha que

fueran necesarias para no perder de vista los objetivos de la empresa. (Griffin, 2017).

Arévalo (2022), sefiala que una de las principales politicas es el control, el cual es
fundamental en la gestion empresarial, ya que implica la medicion y evaluaciéon del
rendimiento empresarial en relacién con los objetivos establecidos y la adopcion de
medidas correctivas cuando sea necesario. Los autores destacan la importancia del control
en la toma de decisiones, la gestion efectiva de los recursos, la identificacion de
oportunidades y amenazas, la reduccion de la incertidumbre y la direccién y coordinacion

de los esfuerzos de la organizacion hacia la consecucion de los objetivos empresariales.

Segun Granda (2017), afirma que el control sirve como parametro para medir planes
y programas, brinda seguridad razonable a los estados financieros, establece pautas de
responsabilidad y autorizacién, permite una coordinacién estructural armdnica, es un
instrumento para la toma de decisiones, salvaguarda los activos de las organizaciones,
protege contra los errores humanos y fraudes, permite la retroalimentacién constante.
Existen innumerables razones por las que las empresas deben aplicar un sistema de control
interno, puesto que toda empresa estd expuesta a correr riesgos que impidan el

cumplimiento de los objetivos.
2.3.1 Comportamiento ético

Segun Vidal (2017), un comportamiento ético y empatico implica tener conciencia
de que todo lo que se dice o se hace puede afectar a otras personas. Si se es amable y hay
respeto, se construyen relaciones diferentes que cuando hay agresion, actitudes despectivas
0 se ignora a las otras personas. Un comportamiento ético empresarial implica evitar
cualquier conducta que pueda afectar a la reputacién de una organizacién, valorando la
necesidad de considerar la funcion social que implica ejercer una profesion. La ética en los

negocios empieza en aquel punto donde termina la ley.

Valeria (2021), explica que no es de extrafiar que, cada vez mas, las empresas vean
en el comportamiento ético el mayor riesgo para el negocio. No porque sean poco éticas

en general sino porque muchos comportamientos que una empresa puede tomar como
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naturales pueden no serlo para otras; y, en tiempos donde la informaciéon circula de un

modo tan veloz, cattico y complejo, un desliz puede tornarse en un problema serio.

Por eso, la ética en las organizaciones no solo debe tratarse de un modo serio,
responsable y transparente, sino que debe instalarse como una prioridad en la construccion
de la cultura organizacional. A continuacion, vamos a ver qué es, en detalle, la ética en las

organizaciones y algunas ideas generales sobre como gestionarla. (Valeria, 2021).

En ese aspecto Pérez (2019), declara que la ética empresarial tiene una influencia
significativa en el mundo corporativo. No solo cambia la forma en que las empresas operan
dia a dia, sino que también influye en la legislacion sobre la regulacion corporativa.
Descubre qué es la ética empresarial, por qué es importante y como funciona. Con caracter
general, la ética empresarial es el estudio de como una empresa debe actuar frente a dilemas

éticos y situaciones controvertidas.

Asi, la ética empresarial, también llamada ética organizacional, son los valores y
normas surgidos de la cultura de la empresa (de su misién y vision), cuyo objetivo es
contribuir a mejorar aspectos con el entorno en el que opera, el clima laboral, la igualdad,
el respeto a los derechos, el medioambiente, etc. Esto puede incluir una serie de situaciones
diferentes, que incluyen cémo se rige una empresa, cOmo se negocian las acciones, el papel

de una empresa en cuestiones sociales y mas (Pérez, 2019).

2.3.2 Evaluaciones periodicas

Cedefio (2021), explica que las evaluaciones deben ser frecuentes y es el proceso
de dirigir y controlar las actividades de los subordinados, asegurando que se realicen en
linea con los objetivos de la organizacién y los estandares de calidad y eficiencia. El autor
enfatiza la importancia de la supervision en la toma de decisiones y la gestion efectiva de

los recursos humanos.

La evaluacion periddica de la empresa se presenta como una herramienta Util para
el control de gestion superior, que consiste en analizar la evolucion de la empresa en los
ultimos afios y sus perspectivas futuras, evaluar el impacto de las decisiones en sus

resultados y la situacién en relacién con el cumplimiento de su mision. (Cedefio, 2021).
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Sin embargo, Robbins y Coulter (2016), indican que las evaluaciones es el proceso
de medir el desempefio empresarial, comparandolo con los estandares establecidos y
tomando medidas correctivas si es necesario. Los autores enfatizan la importancia del

control en la toma de decisiones y la gestion efectiva de los recursos.

Una evaluacion periddica es el punto de partida para identificar areas vulnerables,
conocer las capacidades y las limitaciones, mantener la empresa proactiva, mejorar la
formacion y el entrenamiento de todos los profesionales, y contar con un plan de seguridad
(Robbins y Coulter, 2016).

2.3.3 Horario establecido de trabajo

Sanchez (2018), manifiesta que para lograr el desarrollo empresarial es necesario
implementar una politica que contemple el entendimiento, conocimiento y participacion de
las gerencias de: produccion, logistica, almacén, recursos humanos, finanzas y de esta
manera lograr los objetivos estimadas e incrementar nuestra presencia el mercado, el
siguiendo de los procesos y subproceso de la gestion deberéan ajustarle a lo planificado para

alcanzar el resultado deseado.

Una jornada de trabajo o laboral hace referencia al tiempo que cada trabajador
dedica al desempefio de su trabajo, por el cual ha sido contratado. Contabiliza el nimero
de horas que el empleado ha de desemperiar su labor segln el contrato, dentro del periodo
laboral que se trate, ya sean horas, dias, semanas o afios. Es el horario laboral el que
determina el tiempo exacto que un trabajador ha de prestar su servicio, respetando siempre
la duracion de la jornada establecida. (Sanchez, 2018).

En ese sentido, Rodriguez (2019), manifiesta que los horarios laborales u horarios
de oficina son las horas del dia durante las cuales se llevan a cabo las tareas de trabajo de
manera comun. La productividad no siempre esta determinada por el tiempo invertido, sino

mas bien por la organizacion, la concentracion y el esfuerzo que se desarrolla.

Sin embargo, siempre es necesaria la existencia de un horario, y que se cumpla,

evitando en lo posible las horas extra. Lo cierto es que todas las empresas para lograr tener
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éxito disponen de un horario para sus empleados, el cual es controlado desde hojas de

firmas hasta sistemas de control biométricos (Rodriguez, 2019).
2.3.4 Base de datos de los servicios prestados

Segun Kaplan y Cooper (2018), indican que las empresas pueden implementar la
contabilidad de costo basada en actividades (ABC) para identificar los costos precisos
asociados con la produccion y la entrega de bienes y servicios. La implementacion del ABC
permite a las empresas identificar los costos que pueden reducirse sin afectar la calidad del

producto o el servicio.

Levitt (2020), afirma que las empresas pueden lograr la diferenciacion al centrarse
en las necesidades del cliente y crear productos que satisfagan esas necesidades. Levitt
sugiere que las empresas deben considerar la calidad, el rendimiento y las caracteristicas

del producto, asi como la imagen de marca y la satisfaccion del cliente.

Brigham y Ehrhardt (2016), El analisis financiero implica la revision de estados
financieros y otros datos relevantes para evaluar la capacidad de una empresa para generar
efectivo y ganancias. Los autores enfatizan la importancia de utilizar ratios financieras para

evaluar la rentabilidad, la liquidez, la solvencia y la eficiencia de una empresa.

2.3.5 Supervision

Segun Sanchez (2018), la supervisidn es un proceso de gestion empresarial que
implica la supervision y direccion de las actividades de los empleados para garantizar que
se cumplan los objetivos de la organizacién. Los autores destacan la importancia de la
supervisién en la gestion efectiva de los recursos humanos, la direccién y coordinacion de
los esfuerzos de la organizacion hacia la consecucién de los objetivos empresariales y la

toma de decisiones.

Robbins y Coulter (2016), determinan que la supervision es como el proceso de
monitorear y guiar a los empleados para que realicen su trabajo de manera efectiva y
eficiente, en linea con los objetivos de la organizacion. Los autores destacan la importancia
de la supervision en la direccion y coordinacion de los esfuerzos de la organizacién hacia

la consecucion de los objetivos empresariales.
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Valle (2020), explican que la supervision de tan importante que a través de ella
incluso se podrian observar la situacion financiera, el rendimiento y los flujos de efectivo
de una empresa. Los autores enfatizan la importancia de la presentacion clara y concisa de
los reportes financieros para facilitar la comprension y la toma de decisiones financieras

efectivas.

2.4 Normas y procedimientos que deben incluirse en el manual administrativo

financiero.

Segun Vinueza y Nipas, 2022), sefiala que los manuales representan un medio de
comunicacion de las decisiones de la administracion, concretamente a objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos. Son necesarios para todos los miembros de una
empresa y en el caso de la Empresa Hotel Turismo Internacional se hace muy importante
el contar con ellos; ya que ayudaran a tomar decisiones en el momento oportuno, sin
pérdida de recursos materiales ni humanos; todos los trabajadores podran saber cual es la
tarea que deben cumplir, cual es su area de trabajo y asi poder manejar de mejor manera la

empresa.

Carvajal (2017), plantea que al igual que los procesos administrativos, existen
procesos financieros que tienen significativa importancia y que permiten ejecutar la gestion
de las organizaciones para los fines que se plantean al iniciar las operaciones y actividades.
Los procesos financieros tienen algunos aportes significativos en la gestion de las
organizaciones. Podria acotarse que la importancia de un modelo de gestion administrativa
radica en que se pueden optimizar la ejecucion de los procesos con el propdsito de
incrementar los niveles de calidad y eficacia en la realizacion de las tareas de los

colaboradores, asi como la reduccidon del tiempo en su ejecucion.

En otro orden, Pérez (2019) alude que es una técnica o herramienta que, mediante
el empleo de métodos de estudio, permite entender y comprender el comportamiento del
pasado financiero y operativo de una entidad y conocer su capacidad de financiamiento e
inversion propia y por lo consiguiente predecir eventos futuros y que, en consecuencia, se

orienta hacia la obtencion de objetivos previamente definidos.
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2.4.1 Normas para la elaboracion de presupuesto

De acuerdo a Ruffner (2017), las normas para la elaboracion de presupuestos, un
presupuesto es un documento que establece los ingresos y gastos previstos para un periodo
de tiempo determinado. El objetivo de un presupuesto es ayudar a las personas o entidades
a alcanzar sus objetivos financieros. Las Normas para la elaboracion de presupuestos
establecen los siguientes principios para la elaboracion de presupuestos: Realismo: Los
presupuestos deben ser realistas y alcanzables. Precision: Los presupuestos deben ser
precisos y exactos. Comprensibilidad: Los presupuestos deben ser claros y comprensibles
para las personas o entidades que los utilicen. Flexibilidad: Los presupuestos deben ser
flexibles para poder adaptarse a los cambios.

Las normas para la elaboracion de presupuestos también establecen los siguientes
elementos que deben incluirse en un presupuesto: introduccion: La introduccion debe
proporcionar una descripcion general del presupuesto, incluyendo el objetivo del
presupuesto, el periodo de tiempo que abarca y las personas o entidades responsables de la
elaboracion y el seguimiento del presupuesto. Ingresos: Los ingresos deben identificar
todas las fuentes de ingresos previstas para el periodo de tiempo que abarca el presupuesto.
Gastos: Los gastos deben identificar todas las categorias de gastos previstas para el periodo
de tiempo que abarca el presupuesto. Saldo: El saldo es la diferencia entre los ingresos y
los gastos (Ruffner, 2017).

Para Vinueza y Nipas (2022), la elaboracion de un presupuesto es un proceso
importante que puede ayudar a las personas o entidades a alcanzar sus objetivos
financieros. Al seguir las Normas para la elaboracién de presupuestos, se puede garantizar
que el presupuesto sea un documento preciso, realista y comprensible. EI cumplimiento de
las Normas para la elaboracién de presupuestos es importante para garantizar que los
presupuestos sean precisos, confiables y transparentes. Al seguir estas normas, los
organismos Yy entidades pueden mejorar la calidad de sus presupuestos y contribuir a la

eficiencia y eficacia de la gestion publica.
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2.4.2 Normas para la gestion de tesoreria

Segun Griffin (2017), las normas para la gestion de tesoreria son un conjunto de
reglas que tienen como objetivo garantizar que la gestion de la tesoreria de una empresa o
entidad se lleve a cabo de forma eficiente y eficaz. Estas normas se aplican a todos los tipos
de organizaciones, tanto publicas como privadas. Las normas para la gestion de tesoreria

se basan en los siguientes principios:

Eficiencia: La gestion de tesoreria debe ser eficiente, es decir, debe utilizar los
recursos de forma eficaz para lograr los objetivos de la organizacion. Eficacia: La gestion
de tesoreria debe ser eficaz, es decir, debe alcanzar los objetivos de la organizacion en
términos de liquidez, rentabilidad y riesgo. Transparencia: La gestion de tesoreria debe ser
transparente, es decir, debe permitir a los responsables de la organizacion tomar decisiones

informadas sobre la gestion de los recursos financieros (Griffin, 2017).

Para Arévalo (2023), el cumplimiento de las normas para la gestion de tesoreria es
importante para garantizar que la gestion de los recursos financieros de una organizacion
se lleve a cabo de forma eficiente, eficaz y transparente. Al seguir estas normas, las
organizaciones pueden mejorar la gestion de su tesoreria y contribuir a la consecucion de

sus objetivos.

El principio de eficiencia establece que la gestion de tesoreria debe utilizar los
recursos de forma eficaz para lograr los objetivos de la organizacion. Esto significa que la
gestion de tesoreria debe ser eficiente en términos de costes, tiempo y recursos humanos
(Arévalo, 2023).

2.4.3 Cuentas por cobrar

Martinez (2022), declara que las cuentas por cobrar son un activo corriente que
representa los derechos de una empresa a recibir dinero de sus clientes por bienes o
servicios vendidos o prestados. Las cuentas por cobrar se clasifican como activos corrientes
porque se espera que se liquiden en el plazo de un afo. El saldo de cuentas por cobrar es el

importe total de los créditos pendientes de cobro a los clientes.
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Las cuentas por cobrar son una parte importante de la estructura financiera de una
empresa. El importe de las cuentas por cobrar es un indicador de la liquidez de la empresa,
es decir, de su capacidad para generar efectivo a corto plazo. El seguimiento de las cuentas
por cobrar es importante para garantizar que la empresa reciba el pago de sus clientes a
tiempo. Las empresas deben establecer politicas y procedimientos para gestionar sus
cuentas por cobrar, como la emision de facturas a tiempo, el seguimiento de las fechas de

vencimiento y el cobro de los pagos pendientes (Martinez, 2022).

Magni (2023), establece que el proceso de cuentas por cobrar se trata de
proveedores que proporcionan bienes y/o servicios a un comprador a crédito, con un
acuerdo legal que requiere que el comprador pague los bienes o servicios en la fecha
acordada. Segun el proveedor y/o la confiabilidad del comprador, un acuerdo de pago

puede exigir que el comprador pague la totalidad dentro de los 30, 45 o0 60 dias.

Para ilustrar como funciona el proceso de cuentas por cobrar en una empresa, piense
en un “pagaré” (IOU, en inglés) o un préstamo: algo se recibe 0 Se proporciona hoy, pero
el pago no vence hasta mafiana 0 mucho mas tarde. EI proceso de cuentas por cobrar es un
subproceso central de los procesos financieros de una empresa y generalmente esta

asociado con otro subproceso, como el proceso de cuentas por pagar (Magni, 2023).

2.4.4 Inventario

Westreicher (2020), expresa que un inventario es el registro de los bienes que
pertenecen a una persona natural o juridica. Asi, queda constancia de una serie de activos
u objetos. Es decir, el inventario, en términos generales, es un documento donde se anotan
todas las pertenencias del individuo o empresa. Esto, con fines contables o de otra
naturaleza. Usualmente se hace alusion al inventario de existencias de una compafiia,
donde se registran las materias primas, los bienes intermedios y los bienes finales que

ofrece la firma a sus clientes.

Un inventario es una lista o relacién de bienes, productos, recursos o cualquier
objeto que pertenezca a una empresa, organizacion o persona. Gracias a este listado se
pueden contabilizar las pertenencias y su valor. Un inventario es una herramienta que

permite llevar el control de los bienes y recursos de una empresa o persona. En contabilidad
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y negocios, toma gran importancia, pues un inventario en una empresa se considera como
un activo (Westreicher, 2020).

Rivera (2020), afirma que el inventario mas conocido es el de un documento que
enlista la mercancia de un negocio para conocer las ventas, compras e identificar fugas de
dinero por robo, pérdida, caducidad o dafio de productos. Sin embargo, un inventario tiene
mas funciones. Es decir, dependiendo del tipo de inventario puede registrar y contabilizar:
propiedades inmobiliarias, vehiculos, equipos de computo, cuentas por cobrar, dinero que
esta invertido en el banco, etc., por lo que no solo sirve para contabilizar las mercancias de

una empresa.

En general, ademas de ofrecer el valor de los recursos de una empresa, esta
informacién es de suma importancia para tomar decisiones o crear estrategias. Por otro
lado, mientras méas bienes, productos o recursos se posean, es mas dificil llevar un control
de ellos, por lo que su gestion se complica. Por ejemplo, una empresa que se dedica a
importar necesita saber la cantidad de existencias para calcular un estimado de ventas y

determinar el tiempo en que debera solicitar mas producto (Rivera, 2020).
2.4.5 Adquisicion de activos

Vega (2020), sostiene que los activos son bienes y derechos propiedad de la
empresa, algunos ejemplos de activos son los edificios, las mercancias en el almacén, el
dinero que deben los clientes por las ventas efectuadas y el dinero en cuentas corrientes
bancarias. La adquisicion de una empresa por otra se produce cuando una comparfiia toma
posesion de otra y se establece como su nuevo duefio. Usualmente se lleva a cabo mediante
la compra de un paquete mayoritario de acciones. Esto implica el control por parte de la

empresa compradora, de todos los activos de la empresa que se vende.

La estrategia de adquisicion de activos consiste en la compra de activos, en lugar
de la compra de acciones. La empresa compradora no desea hacerse con el control de la
compafiia que vende los activos, sino que desea adquirir sélo ciertos activos que considera
valiosos. No se trata de una adquisicion de una empresa por otra. Se venden solo aquellos

activos que la compradora desea comprar (Vega, 2020).
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Para Lopez (2020), la adquisicion de activos es el proceso por el cual una empresa
adquiere los activos de otra empresa. Los activos pueden ser tangibles, como bienes
inmuebles, equipos o inventario, o intangibles, como marcas registradas, patentes o
derechos de autor. La adquisicion de activos es una forma de crecimiento estratégico para
las empresas. Puede permitir a las empresas expandir su cartera de productos o servicios,

entrar en nuevos mercados o mejorar su eficiencia operativa.

La adquisicion de activos puede ser una forma eficaz de crecimiento estratégico
para las empresas. Sin embargo, es importante realizar la debida diligencia adecuada y
considerar todos los factores involucrados antes de realizar una adquisicion. En una
adquisicion de activos puros, la empresa compradora adquiere todos los activos de la

empresa vendedora, pero no asume ninguna de sus deudas (Lopez, 2020).
2.4.6 Cuenta por pagar

Vengas (2022), afirma que las deudas u obligaciones que tiene tu negocio a sus
proveedores 0 a sus acreedores, seguin sea el caso porque contrataste un servicio o producto.
Por lo general el pago de estas obligaciones no es inmediato, sino que tienen un plazo
acordado. Es decir que son como una especie de crédito que te da tu proveedor sin que
tenga que intervenir un banco. Tener un aumento de cuentas por pagar puede significar que
vas a tener mas flujo de caja, pues vas a tener mas tiempo para pagar tus deudas y no

tendras que gastar de forma inmediata el dinero en efectivo que tienes.

Se clasifican dependiendo del tiempo de vencimiento que hayas establecido en
mutuo acuerdo con tu acreedor para liquidar el pago. Pero basicamente las puedes clasificar
de la siguiente forma: Corto plazo: se conocen como pasivos corrientes y su pago debe
realizarse en menos de 12 meses. Por lo general se realizan pagos mensuales. Largo plazo:
Se conocen como pasivos No corrientes y su pago se hace en mas de 12 meses. (Vengas,
2022).

Para Gonzales (2022), se conoce como cuentas por pagar a las deudas que las
empresas adquieren con sus proveedores por la adquisicion de bienes o servicios después
de que estos hayan sido recibidos y que se relacionen con la produccion de mercancia,

adquisicion de mobiliario, materias primas, servicios externos o cualquier otro que tenga
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que ver con las operaciones de la empresa. Las empresas tienen obligaciones que cumplir
en cuestiones fiscales y administrativas. Las cuentas por pagar son una de ellas, que es
clave en la operacion y salud financiera. Hoy te contaremos todo lo que tienes que saber
sobre las cuentas por pagar: qué son, como se clasifican y cdmo tenerlas bajo control.

Estas deudas deben liquidarse al proveedor en un periodo previamente acordado,
que puede ser una fecha fija al mes u otra que ofrezca el proveedor para tener una mejor
relacion con sus clientes. En general, las cuentas por pagar se generan cuando la empresa
no liquida las obligaciones consecuentes de la actividad econdémica de forma inmediata,
por lo que forman parte del Libro Mayor General de registros contables como un pasivo,
pendiente de pago o deuda que no ha sido liquidada para que sean cubiertas en un plazo

determinado.

Segn Magni (2023), el proceso de cuentas por pagar es indispensable en una
empresa. Después de todo, las empresas compran articulos a crédito todos los dias. Las
compafiias no siempre tienen efectivo disponible para pagar algo por adelantado, por lo
que rastrean sus facturas y eventualmente pagan los gastos cuando han generado suficiente
capital con la venta de sus bienes y servicios. Esto suena como una gran solucién en teoria,
pero el acto de revisar facturas, 6rdenes de compra, contratos y otros acuerdos requiere una

enorme atencién a los detalles.
2.4.7 Politicas contables

Sanchez (2018), manifiesta que para lograr el desarrollo empresarial es necesario
implementar una politica que contemple el entendimiento, conocimiento y participacion de
las gerencias de: produccion, logistica, almacén, recursos humanos, finanzas y de esta
manera lograr los objetivos estimadas e incrementar nuestra presencia el mercado, el
siguiendo de los procesos y subproceso de la gestion deberan ajustarle a lo planificado para
alcanzar el resultado deseado.

Una jornada de trabajo o laboral hace referencia al tiempo que cada trabajador
dedica al desempefio de su trabajo, por el cual ha sido contratado. Contabiliza el nimero
de horas que el empleado ha de desemperiar su labor segun el contrato, dentro del periodo

laboral que se trate, ya sean horas, dias, semanas o afios. Es el horario laboral el que
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determina el tiempo exacto que un trabajador ha de prestar su servicio, respetando siempre

la duracion de la jornada establecida. (Sanchez, 2018).

Segun Kaplan y Cooper (2018), indican que las empresas pueden implementar la
contabilidad de costo basada en actividades (ABC) para identificar los costos precisos
asociados con la produccion y la entrega de bienes y servicios. La implementacion del ABC
permite a las empresas identificar los costos que pueden reducirse sin afectar la calidad del

producto o el servicio.

Levitt (2020), afirma que las empresas pueden lograr la diferenciacion al centrarse
en las necesidades del cliente y crear productos que satisfagan esas necesidades. Levitt
sugiere que las empresas deben considerar la calidad, el rendimiento y las caracteristicas
del producto, asi como la imagen de marca y la satisfaccién del cliente.

Griffin (2017), las principales politicas de un manual administrativo y financiero
empiezan con la planificacién, proceso en el que se establecen las metas y objetivos que se
pretenden alcanzar. La segunda fase es la organizacion que es el proceso mediante al cual
se asignan actividades y funciones para el logro de los mencionados objetivos. Continla la
tercera fase con la direccidn, que consiste en coordinar el esfuerzo comun, liderazgo,

motivacion y toma de decisiones para el logro de metas.

Al final se tiene en cuenta al control, que sirve para detectar que todo se esté
realizando conforme a lo planificado, pudiendo hacer las correcciones sobre la marcha que
fueran necesarias para no perder de vista los objetivos de la empresa. (Griffin, 2017).

Arévalo (2022), sefiala que una de las principales politicas es el control, el cual es
fundamental en la gestion empresarial, ya que implica la medicion y evaluaciéon del
rendimiento empresarial en relacién con los objetivos establecidos y la adopcion de
medidas correctivas cuando sea necesario. Los autores destacan la importancia del control
en la toma de decisiones, la gestién efectiva de los recursos, la identificacion de
oportunidades y amenazas, la reduccion de la incertidumbre y la direccion y coordinacion

de los esfuerzos de la organizacion hacia la consecucion de los objetivos empresariales.
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2.5 Aportaciones de un manual administrativo financiero.

Segun Lugo (2020), establece que para que una empresa alcance la estabilidad no
basta con ofrecer un buen producto, también debe saber analizar sus datos financieros y
leer el entorno en el cual se desenvuelve. Sin estas dos premisas, las compafiias no pueden

tener un norte claro hacia el cual dirigir sus operaciones y esfuerzos.

En ese sentido, se hace necesaria una buena administracion financiera que le
permita a las organizaciones no solo optimizar sus recursos, sino también mejorar su
competitividad y tomar mejores decisiones que les permitan crecer. Este Ultimo aspecto no
solo tiene impactos en la misma empresa, sino también en la economia de la region. Dichas
cifras respaldan lo fundamental, que es el hecho de que las grandes, medianas y pequefias
empresas se tomen en serio la administracion eficiente de sus finanzas, pues se convierten

en un motor de desarrollo dentro de la sociedad.

Lugo (2020), expresa que los manuales administrativos representan una guia
practica para alcanzar la eficiencia administrativa en las organizaciones, puesto que es una
herramienta de apoyo para la organizacion y comunicacion, ademas de contener de manera
unificada y clara las politicas, procedimientos, actividades y criterios de desempefio que
han de seguir los colaboradores para lograr los objetivos y metas de la empresa.

Ramos (2018), indica que un instrumento administrativo que requiere toda
organizacion, el cual permita el mantenimiento de los recursos y controlar sus actividades,
mediante la emision de lineamientos y politicas de las empresas con relacion al giro propio
de sus actividades, ya sea a la produccién de bienes o de servicios; este documento enfoca
principalmente a la administracion de los recursos humanos, principal componente de la

estructura organizacional.
2.5.1 Logro de eficiente de la administracion

Segun Sanchez (2018), la estrategia financiera es parte del proceso de planificacion
y gestién estratégica de la empresa, relacionando la obtencion de fondos para el
financiamiento de las operaciones del negocio, y asignando alternativas de inversion para
alcanzar los objetivos implementados en el plan, a corto, mediano y a largo plazo. Una

estrategia financiera es una decision que es sumamente importante para el desarrollo de
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una empresa o de un proyecto personal. Es lo que va a permitir la consecucion de recursos

y metas y alinearlas con la estrategia establecida previamente.

Para Hernandez (2020), manifiesta que las estrategias de crecimiento son un
conjunto de planes y acciones que una empresa desarrolla para expandirse y aumentar su
participacion en el mercado. Las empresas pueden buscar el liderazgo en costos o la
diferenciacion para lograr un crecimiento rentable. Los autores identifican varias
estrategias de crecimiento, como la penetracion de mercado, el desarrollo de productos, el

desarrollo de mercado y la diversificacion.

Por tanto, Lugo (2020), explica que es también es pertinente conocer qué es eficacia
en administracién para quienes se encuentran por lanzar un emprendimiento, debido a que
con su aplicacion es posible que el emprendedor determine las acciones pertinentes a llevar
a cabo. De igual modo, ademas de eficacia existen otros términos en el &mbito empresarial
que son de gran relevancia, tales como el de eficiencia y el de productividad.

Si eficacia hace referencia al logro de las metas establecidas en la empresa, la
eficiencia se refiere al logro de dichas metas, pero con la menor cantidad de recursos
posibles. En este aspecto, el ahorro y la reduccion de recursos son importantes. En cuanto
a la productividad, esta se refiere a la relacion que existe entre el producto-insumo en un

periodo especifico, siguiendo un control de calidad adecuado (Lugo, 2020).
2.5.2 Soporte de la organizacion

Castro (2022), afirma que el soporte de una organizacién suele ser visto como una
necesidad exclusiva de las grandes empresas, pero no es asi. Descubre por qué toda
organizacion lo requiere. Contar con un equipo profesional de acompafiamiento en todo lo
relacionado con tu infraestructura, desde redes, sistemas y servidores, hasta trafico, bases
de datos, aplicaciones y seguridad informatica, deberia estar en el top de las necesidades

de toda organizacion.

Es un servicio de soporte y acompafiamiento técnico permanente que necesita toda
organizacion para sacarle el maximo provecho a sus inversiones en la infraestructura y
mantener a salvo sus operaciones. La optimizacion y soporte a bases de datos, la deteccion

de anomalias, la estabilidad de la plataforma de monitoreo y la disponibilidad para la
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gestion de requerimientos aumentan la seguridad de los procesos criticos de la organizacion

a través del soporte. (Castro, 2022).

Cedefio (2021), plantea que los soportes en las organizaciones financieras son
imprescindibles en la gestion financiera de una empresa, ya que proporcionan informacion
sobre su situacion financiera, su rendimiento y flujos de efectivo, lo que es fundamental
para la toma de decisiones financieras informadas y efectivas. Los autores destacan la
importancia de la precision, integridad, presentacion clara y oportunidad en la preparacion

de los reportes financieros.
2.5.3 Establece los sistemas administrativos que rigen a la organizacion

Segun Castro (2022), explica que el sistema de organizacion administrativa a su
vez prevé y establece la estructura organizacional para la elaboracion y ejecucion del
programa de operaciones anual. El Sistema de Administracion de Personal, define, en
relacion con el sistema de organizacion administrativa, las normas y procesos de
programacion de puestos, contratacion y asignacion de funciones del personal necesario

para desarrollar las funciones de las unidades organizacionales.

El sistema de organizacion administrativa a su vez conforma las areas y unidades,
establece medios e instancias de comunicacion y coordinacion interna y externa y procesos
que sirven de base para la programacion de puestos, la contratacion y asignacion de
funciones. El sistema establece disposiciones y normas basicas de control interno relativas
al Sistema de organizaciéon administrativa, y ejerce el control sobre el funcionamiento del
mismo. El sistema de organizacion administrativa establece a su vez, los manuales y
reglamento especifico de la entidad, que sirven de base para el control gubernamental.
(Castro, 2022).

Kotler y Armstrong (2018), sefialan tres estrategias de crecimiento: penetracion de
mercado, desarrollo de mercado y desarrollo de productos. El desarrollo de mercado
implica la identificacion y entrada en nuevos mercados con productos existentes. El
desarrollo de productos implica la creacion de nuevos productos o mejoras en los productos

existentes para atraer a nuevos clientes o0 mejorar la satisfaccion de los clientes actuales.
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Segun Porter (2018), las empresas pueden alcanzar la diferenciacion mediante la
implementacion de estrategias que les permitan ofrecer productos o servicios Unicos o
diferentes a los competidores. Ademas, las empresas pueden lograr una ventaja en
diferenciacion al invertir en investigacion y desarrollo para crear productos innovadores,
invertir en marketing y publicidad para crear una imagen de marca unica y ofrecer un

servicio excepcional al cliente.
2.5.4 Delimita las funciones y responsabilidades de cada area administrativa

Rodriguez (2019), sostiene gque la funciones son una actividad critica en la gestion
de una empresa, ya que asegura que la empresa tenga suficiente efectivo disponible para
cumplir con sus obligaciones financieras y aprovechar oportunidades de inversion
rentables. Los autores destacan la importancia de la gestion de efectivo para reducir los

costos de financiamiento, maximizar la rentabilidad y evitar la insolvencia.

Valle (2020), sefiala que el proceso administrativo es una pieza importante en la
construccion de empresas exitosas, podemos entenderlo como la organizacion y
distribucion eficiente de los recursos de una compafiia, sean personal capacitado,
informacidn valiosa 0 bienes materiales. Cuando se consigue una estructura eficiente y
sistematica en las funciones del &rea administrativa de una empresa se obtienen muchos
beneficios, se reducen las improvisaciones en momentos decisivos y se tiene un proyecto

estable para el futuro.

De este modo, las funciones operativas se vuelven de gran importancia, ya que
permite orientar a la compafiia a largo plazo; determinando con antelacion los materiales,
insSuMOos y recursos que necesitard para operar efectivamente, asi como resaltar los
objetivos generales de la institucion en un organigrama u agenda, permite establecer
métodos y procedimientos Utiles que agilizan la toma de decisiones en momentos cumbre,

y reducen el error y operaciones indtiles (Valle, 2020).

Por otro lado, Kotler y Armstrong (2019), sefiala varios objetivos de crecimiento,
como aumentar las ventas, expandir el mercado, diversificar el negocio, desarrollar nuevos
productos y entrar en nuevos mercados geograficos. Estos autores también sugieren que

los objetivos de crecimiento deben estar alineados con la estrategia general de la empresa.
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Rejda y McNamara (2018), sefialan que la gestion de riesgos es esencial para la
supervivencia y el éxito a largo plazo de una empresa. La gestion de riesgos es un proceso
continuo que implica la identificacion, evaluacion y mitigacion de los riesgos asociados

con las actividades de una empresa.
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CAPITULO 11l
METODOLOGIA

3.1 Introduccioén

En el presente capitulo se da a conocer todos los aspectos relacionados con la
metodologia empleada en el trabajo de investigacion sobre Manual Administrativo
Financiero Para un Hostal de Alojamiento Turistico en el Lago de la Presa de Hatillo, como
son: disefio y tipo de estudio, poblacion y muestra, criterios de inclusion y exclusion,
método, técnica e instrumento de investigacion, validez del instrumento, procedimientos y

analisis de los resultados.
3.2 Disefio y tipo de estudio

Segun Baena (2017), el disefio de una investigacién consiste en la realizacion de un
plan estratégico que comprende al planteamiento del problema, a los objetivos y a las
hipétesis formuladas, lo que conlleva a ser experimentales, no experimentales,
longitudinales, correlacionales, de campo, cuasi experimentales, entre otros. El disefio de
la presente investigacion es no experimental, debido a que no se transformaran, no se
manipularan, las variables arbitrariamente; al contraste, mantendra su estructura coherente
y logica académica, teniendo en consideracién el esquema estructural ordenada por la

institucion educativa universitaria con lo que se determinara para su elaboracion.

En cuanto al tipo de estudio es descriptivo, ya que se describieren fendmenos,
situaciones, contextos y eventos como el disefio de un Sistema de Gestion Financiera en

empresas ferreteras ante un mundo en constante cambio.
3.3 Enfoque investigativo

Baena (2017), establece que el enfoque metodoldgico conduce a la determinacién
tedrica en el desarrollo del estudio, los cuales pueden ser el enfoque cuantitativo,
cualitativo o mixto. La investigacion utiliz6 un enfoque cuantitativo, porque las variables
fueron objeto de medicion o comprobacidn los cuales requieren del analisis de datos con
criterios numericos y guiados por principios matematicos y el tratamiento de técnicas
estadisticas, con el fin de disefiar un manual administrativo financiero para la creacion de

un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo.
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3.4 Poblacion y muestra

Para Bautista (2016), la poblacion o universo se define como un conjunto limitado
de individuos, objetos, entre otros que pertenecen a una clase, por poseer caracteristicas
similares. Poblacion de interés para el estudio estuvo integrada por siete (7) contadores,
administradores y/o propietarios de los hoteles del municipio de Cotui. La informacion de
la poblacidn se obtuvo en la Camara de Comercio de la provincia Sanchez Ramirez.

Herndndez y Mendoza (2018), indican que la muestra representa una cantidad
menor proveniente de la poblacion, siendo a la vez un subconjunto de personas o elementos
de gestion que se elige a través de metodologias especializadas que puede delimitarse por
medio de expresiones matematicas estadisticas. En relacion a la muestra, se utilizo el 100%
de la poblacion, es decir, por siete (7) contadores, administradores y/o propietarios de los

hoteles del municipio de Cotui.
3.5 Criterios de inclusion y exclusion
3.5.1 Inclusion

En esta investigacion participaron todos los contadores, administradores y/o
propietarios de los hoteles del municipio de Cotui que se encuentren de acuerdo con

responder al instrumento de la misma.
3.5.2 Exclusion

En esta investigacion no participaron todos aquellos que no sean contadores,
administradores y/o propietarios de los hoteles del municipio de Cotui y los que se nieguen

a participar de la investigacion.
3.6 Meétodo, técnica e instrumento de investigacion

La investigacion parte del método inductivo que se define como el razonamiento
que, partiendo de casos particulares, se eleva a conocimientos generales. Se utilizo ademas
el método deductivo, mismo que es un proceso logico de razonamiento que parte de una
serie de premisas o afirmaciones consideradas verdaderas, para llegar a una conclusion

I6gica y necesaria a partir de esas premisas.
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En el trabajo se utilizd como técnica la encuesta, bajo la modalidad de cuestionario;
pues es la mas eficiente para recoger datos que permite conseguir la informacion necesaria
en funcion a la problemética planteada, en funcion a las variables, a las dimensiones y a

los indicadores.

3.7 Validez del instrumento

Herndndez y Mendoza (2018), establece que la validez de los instrumentos se
realiza mediante la calificacion a las preguntas de los cuestionarios; dicho analisis alude a
la revision de las preguntas en tiempo presente y en tercera persona que haya realizado el
investigador o investigadora respecto a las variables, las dimensiones y los indicadores. Se
aplico una prueba piloto a los siete (7) contadores, administradores y/o propietarios de los
hoteles del municipio de Cotui. El cuestionario fue presentado al asesor y al jurado
examinador, quienes hicieron las sugerencias necesarias, proponiendo las modificaciones

que pudieran colaborar con la precision de las preguntas.
3.8 Procedimientos investigacion descriptiva

1. Se solicité formalmente a la Facultad de Ciencias Juridicas y Econdmicas el titulo
de investigacion.

2. Sesolicito la Facultad una carta que avale el permiso, para aplicar los instrumentos
de investigacion hostal de alojamiento turistico del municipio de Cotui.

3. Se visitaron hostal de alojamiento turistico del municipio de Cotui para determinar
la poblacion objeto de estudio.

4. Se visito la Universidad Tecnoldgica del Cibao Oriental de la region buscando los
antecedentes a fines con el tema.

5. Se visito la biblioteca de la Universidad Tecnoldgica del Cibao Oriental en busca
de informaciones para fundamentar el estudio.

6. Se realizo una revision de algunas paginas de Internet para buscar informaciones.

7. Sedigitaron y redactaron los datos encontrados.

8. Seentregaron 3 ejemplares del anteproyecto a la facultad para que los jurados hagan

las correcciones correspondientes.
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9. Luego de las correcciones se entregd un anteproyecto corregido mas los 3
ejemplares ya corregidos.

10. Se aplicaron los cuestionarios a los administradores y contadores del hostal de
alojamiento turistico del municipio de Cotui

11. Se terminaron los capitulos faltantes para completar el trabajo de grado.

12. Nuevamente se entreg0 el trabajo de grado a facultad, pero ya terminado.

13. Se elaboré un manual administrativo financiero.

3.9 Técnicas de analisis de datos

La presentacion de los datos se realizd en cuadros de frecuencias simples y
porcentaje en cada una de las secciones correspondientes, basadas en los criterios
establecidos en el instrumento. Una vez aplicado los instrumentos de recoleccion de la
informacion, se procedio a realizar el tratamiento correspondiente para el analisis de los
mismos. Para el andlisis de los resultados se utilizo el programa Excel de Microsoft Office,
del que se extrajeron la distribucién de frecuencias y porcentajes permitiendo describir
estadisticamente la creacion de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de
Hatillo.
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CAPITULO IV
PRESENTACION DE LOS RESULTADOS

4.1 Introduccion

A continuacion, se presentan los resultados del cuestionario aplicado sobre Manual
Administrativo Financiero Para un Hostal de Alojamiento Turistico en el Lago de la Presa
de Hatillo. En este capitulo se presentan los resultados obtenidos en la investigacién, los
cuales se muestran en cuadros de frecuencias simples y porcentuales, atendiendo a cada

una de las variables del estudio.

4.2 Elementos que debe contener el manual administrativo financiero.

Cuadro No. 1. Distribucién de frecuencia y porcentaje en relacion a los elementos que debe
contener un manual administrativo financiero de una empresa hotelera.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Las politicas administrativas y financieras 3 42.9
Manual de puestos y funciones 0 0
Normas y procedimientos 1 14.2
Marco legal 3 42.9
Total 7 100
Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacion de objeto estudio, 2023.

En relacién con el cuadro No.1, el 42.9% de los contadores, administradores y/o
propietarios de los hoteles del municipio de Cotui, respondié que los elementos que debe
contener un manual administrativo financiero de una empresa hotelera son las politicas
administrativas y financieras e igual porciento entiende que es el marco legal y el 14.2%

restante determind que es normas y procedimientos.
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Cuadro No. 2. Distribucién de frecuencia y porcentaje correlacion al tipo de manual
administrativo financiero que es el més eficaz para el buen funcionamiento de un hotel.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Manual de la organizacion 1 14.2
Manual de normas y procedimientos 1 14.2
Manual de puestos y funciones. 5 71.4
Otros 0 0
Total 7 100

Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacion de objeto estudio, 2023.

El Cuadro No.2, muestra que, el 71.4% de los contadores, administradores y/o
propietarios encuestados considero que el tipo de manual administrativo financiero que es
mas eficaz para el buen funcionamiento de un hotel es el manual de puestos y funciones,
el 14.2% afirmé que es manual de la organizacion e igual porciento declar6 que es manual

de normas y procedimientos.

Cuadro No. 3. Distribucion de frecuencia y porcentaje respecto a la importancia de un
manual administrativo y financiero para la creacion de un hostal de alojamiento turistico
en el Lago de la Presa de Hatillo.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Posibilita que la empresa organice su gestion hacia el futuro 0 0
Provee de facilidad a la coordinacion de las decisiones 0 0
Resalta significativamente los logros organizacionales 0 0
Determina con anticipacion los recursos que seran necesarios 0 0

para la operatividad

Disefia métodos y procesos de operacion 2 28.6
Sirve de soporte para la toma de decisiones en los procesos 5 71.4
financieros

Total 7 100

Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacion de objeto estudio, 2023.

Respecto a lo que se refleja en el cuadro No.3, el 71.4% de los contadores,
administradores y/o propietarios encuestados determiné que la importancia de un manual
administrativo y financiero para la creacion de un hostal de alojamiento turistico en el Lago
de la Presa de Hatillo es que sirve de soporte para la toma de decisiones en los procesos

financieros y el 28.6% restante expreso que disefia métodos y procesos de operacion.
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4.3 Principales politicas contenidas en el manual administrativo financiero.

Cuadro No. 4. Distribucion de frecuencia y porcentaje en cuanto a los tipos de politicas
financieras que deben incluirse en el manual administrativo financiero.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Politicas de inversion. 5 71.4
Politicas de financiacion. 0 0
Politicas de tesoreria. 0 0
Politicas de créditos 2 28.6
Politicas de registros contables 0 0

Total 7 100

Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacion de objeto estudio, 2023.

En cuanto al cuadro No.4, se expres6 que, el 71.4% de los contadores,
administradores y/o propietarios de los hoteles del municipio de Cotui encuestados
contestd que los tipos de politicas financieras que deben incluirse en el manual
administrativo financiero es politicas de inversion y tan solo el 28.6% alude que es politicas

de créditos.

Cuadro No. 5. Distribucion de frecuencia y porcentaje en relacion a la informacion que
debe incluirse en las politicas financieras.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
El objetivo de la politica 0 0

El alcance de la politica 0 0

Las responsabilidades asociadas con la politica 3 42.9
Los procedimientos para implementar la politica 0 0

Los controles para garantizar el cumplimiento de la 4 57.1
politica

Otras 0 0
Total 7 100

Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacion de objeto estudio, 2023.

En relacion a lo que se aprecia en el cuadro No.5, el 57.1% de los contadores,
administradores y/o propietarios encuestados reveld que la informacion que debe incluirse
en las politicas financieras es los controles para garantizar el cumplimiento de la politica y

el 42.9% contesto que es las responsabilidades asociadas con la politica.
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4.4 Normas y procedimientos que deben incluirse en el manual administrativo
financiero.

Cuadro No.6. Distribucion de frecuencia y porcentaje respecto a los tipos de normas y
procedimientos que deben incluirse en el manual administrativo financiero.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Normas para la elaboracién del presupuesto 3 42.9
Normas para la gestion de tesoreria. 0 0
Normas de control de cuentas por cobrar 0 0
Normas de control de inventario 0 0
Normas de control de activos fijos 1 14.2
Normas de control de cuentas por pagar 3 42.9

Total 7 100
Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacion de objeto estudio, 2023.

Como se observa en el cuadro No. 6, el 42.9% de los contadores, administradores
y/o propietarios de los hoteles del municipio de Cotui encuestados entendié que los tipos
de normas y procedimientos que deben incluirse en el manual administrativo financiero
fue normas para la elaboracion del presupuesto e igual por ciento considera que es normas
de control de cuentas por pagar y tan solo el 14.2% restante manifestd que es normas de
control de activos fijos.

Cuadro No. 7. Distribucién de frecuencia y porcentaje de acuerdo a como deben
estructurarse las normas y procedimientos para que sean faciles de entender y seguir.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Deben estar escritas en un lenguaje claro y conciso. 4 57.1
Deben estar organizadas de forma ldgica. 0 0
Deben incluir ejemplos y casos practicos. 3 42.9
Otras 0 0
Total 7 100

Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacion de objeto estudio, 2023.

De acuerdo al cuadro No.7, el 57.1% de los contadores, administradores y/o
propietarios encuestados contestd que la forma en que deben estructurarse las normas y
procedimientos para que sean faciles de entender y seguir es que deben estar escritas en un

lenguaje claro y conciso y el 42.9% alega que es deben incluir ejemplos y casos practicos.
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4.5 Aportaciones de un manual administrativo financiero.

Cuadro No. 8. Distribucion de frecuencia y porcentaje en proporciéon a las principales
aportaciones de un manual administrativo financiero.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Aporta claridad y transparencia a los procesos y 4 57.1
procedimientos financieros.

Facilita la implementacion de politicas y 0 0
procedimientos financieros.

Mejora la eficiencia y la eficacia de las operaciones 3 42.9
financieras.

Otras 0 0
Total 7 100

Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacion de objeto estudio, 2023.

En proporcion con lo que se refleja en el cuadro No.8, el 57.1% de los contadores,
administradores y/o propietarios de los hoteles del municipio de Cotui encuestados sefial6
que las principales aportaciones de un manual administrativo financiero son aporta claridad
y transparencia a los procesos y procedimientos financieros y el 42.9% restante marco la

mejora la eficiencia y la eficacia de las operaciones financieras.

Cuadro No. 9. Distribucion de frecuencia y porcentaje de acuerdo a lo que contribuye un
manual administrativo financiero a la mejora de la toma de decisiones financieras.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Proporciona informacion y analisis financieros 0 0
relevantes para la toma de decisiones.

Ayuda a los responsables de la toma de decisiones a 3 42.9
identificar y evaluar las opciones financieras

disponibles.

Facilita el seguimiento y la evaluacién de los 4 57.1
resultados financieros.

Otras 0 0
Total 7 100

Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacion de objeto estudio, 2023.

De acuerdo con cuadro No.9, el 57.1% de los contadores, administradores y/o
propietarios encuestados contestd que lo que contribuye a que un manual administrativo
financiero a la mejora de la toma de decisiones financieras es que facilita el seguimiento y
la evaluacion de los resultados financieros y el 42.9% restante determino que es la ayuda a
los responsables de la toma de decisiones a identificar y evaluar las opciones financieras
disponibles.
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Cuadro No. 10. Distribucion de frecuencia y porcentaje correlacion a lo que contribuye un
manual administrativo financiero a la reduccion de los riesgos financieros.

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Define los procesos y procedimientos necesarios 4 57.1
para gestionar los riesgos financieros.

Establece controles para mitigar los riesgos 0 0
financieros.

Facilita el cumplimiento de las regulaciones 3 42.9
financieras.

Otras 0 0
Total 7 100

Fuente: Cuestionario aplicado a la poblacién de objeto estudio, 2023

Con relacién con lo que se observa en el cuadro No.10, el 57.1% de los contadores,
administradores y/o propietarios encuestados expreso que lo que contribuye un manual
administrativo financiero a la reduccion de los riesgos financieros es que define los
procesos Yy procedimientos necesarios para gestionar los riesgos financieros y el 42.9%

restante dijo que es lo que facilita el cumplimiento de las regulaciones financieras.
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CAPITULO V
DISCUSION DE LOS RESULTADOS

5.1 Introduccién

En este capitulo se ha desarrollado el andlisis del resultado emanado al aplicar el
instrumento de investigacion usado en el estudio, en primer lugar, se presentan la
discusion de estos datos, luego las conclusiones y por Gltimo las recomendaciones de los
investigadores a raiz de los hallazgos. A continuacion, se presentan los resultados

obtenidos, de acuerdo a las preguntas de investigacion planteada en el estudio.

5.2 Discusion

5.2.1 ¢ Cuéles elementos debe contener el manual administrativo financiero del hostal

de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo?

De acuerdo con Bravo (2023), los elementos que debe contener el manual
administrativo financiero son; un plan de organizacion que prevea una separacion
apropiada de funciones, métodos y procedimientos de autorizacion y registro que hagan
posible el control financiero y administrativo sobre los recursos, practicas sanas para el
cumplimiento de los deberes y funciones de cada unidad uno de los integrantes de la
organizacion, asignacion de personal idoneo para el cumplimiento de sus atribuciones y

deberes y una unidad efectiva de auditoria interna.

Los resultados obtenidos evidencié que la mayoria de los contadores,
administradores y/o propietarios de los hoteles del municipio de Cotui entienden que los
elementos que debe contener un manual administrativo financiero es las politicas
administrativas y financieras y el marco legal, de igual manera el tipo de manual que es
mas eficaz para el buen funcionamiento de un hotel es el manual de puestos y funciones,
ademas la importancia de un manual es que sirve de soporte para la toma de decisiones en

los procesos financieros.

El entorno financiero de las empresas hoteleras es un factor determinante para
lograr el éxito de una organizacion, una buena gestion financiera puede ayudar a las

empresas a optimizar sus ingresos y gastos, y a reducir su riesgo financiero. Los gestores
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financieros deben ser capaces de identificar las oportunidades de inversion y de tomar
decisiones financieras informadas. Las empresas hoteleras que operan en un mercado

competitivo suelen tener que reducir sus precios para atraer a los clientes.

5.2.2 (Cuéles deben ser las principales politicas contenidas en el manual
administrativo financiero del Hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa
de Hatillo?

En relacion a las principales politicas en el manual administrativo financiero,
Arévalo (2022), sefiala que una de las principales politicas es el control, el cual es
fundamental en la gestion empresarial, ya que implica la medicion y evaluacion del
rendimiento empresarial en relacién con los objetivos establecidos y la adopcion de
medidas correctivas cuando sea necesario. Los autores destacan la importancia del control
en la toma de decisiones, la gestién efectiva de los recursos, la identificacion de
oportunidades y amenazas, la reduccion de la incertidumbre y la direccion y coordinacién

de los esfuerzos de la organizacion hacia la consecucion de los objetivos empresariales.

Los hallazgos de la investigacion arrojaron que los contadores, administradores y/o
propietarios, en su mayoria los tipos de politicas financieras que deben incluirse en el
manual administrativo financiero es la politica de inversion y consideran que la
informacion que debe incluirse en las politicas financieras es los controles para garantizar

el cumplimiento de la politica.

Las principales politicas contenidas en el manual administrativo financiero del
Hostal de alojamiento turistico de la zona del Lago de la Presa de Hatillo deben estar
orientadas a garantizar la eficiencia y la eficacia en la gestion financiera del negocio, asi
como a proporcionar una base para la toma de decisiones financieras y facilitar el
cumplimiento de las regulaciones gubernamentales. Las politicas contenidas en el manual
administrativo financiero deben ser claras, concisas y faciles de entender; también deben

ser flexibles para que se puedan adaptar a las necesidades especificas del hostal.
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5.2.3 ¢Cuéles normas y procedimientos deben incluirse en el manual de gestion
financiera para la creacion de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa
de Hatillo?

Vinueza y Nipas (2022), sefiala que los manuales representan un medio de
comunicacion de las decisiones de la administracion, concretamente a objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos. Son necesarios para todos los miembros de una
empresa y en el caso de la Empresa Hotel Turismo Internacional se hace muy importante
el contar con ellos; ya que ayudaran a tomar decisiones en el momento oportuno, sin
pérdida de recursos materiales ni humanos; todos los trabajadores podran saber cuél es la
tarea que deben cumplir, cual es su area de trabajo y asi poder manejar de mejor manera la

empresa.

La mayoria los contadores, administradores y/o propietarios de los hoteles del
municipio de Cotui indico que los tipos de normas y procedimientos que deben incluirse
en el manual administrativo financiero es normas para la elaboracion del presupuesto y las
normas de control de cuentas por pagar, sin embargo, entienden que la forma en que deben
estructurarse las normas y procedimientos para que sean faciles de entender y seguir es que

deben estar escritas en un lenguaje claro y conciso.

Las normas en una empresa hotelera deben establecer los objetivos financieros del
hostal y los procedimientos para el cobro de los huéspedes, la gestion de las reservas, las
obligaciones fiscales y el control de los inventarios. EI manual debe incluir un
procedimiento detallado para la elaboracién del presupuesto, debe establecer los pasos a

seguir para su elaboracion, los responsables de cada paso y los plazos para su ejecucion.

5.2.4 ;Cuales son las aportaciones de un manual administrativo financiero para la

creacion de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo?

Lugo (2020), expresa que los manuales administrativos representan una guia
practica para alcanzar la eficiencia administrativa en las organizaciones, puesto que es una
herramienta de apoyo para la organizacion y comunicacién, ademas de contener de manera
unificada y clara las politicas, procedimientos, actividades y criterios de desempefio que

han de seguir los colaboradores para lograr los objetivos y metas de la empresa. En ese
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sentido, se hace necesaria una buena administracion financiera que le permita a las
organizaciones no solo optimizar sus recursos, sino también mejorar su competitividad y

tomar mejores decisiones que les permitan crecer.

En los resultados del estudio se comprobd que la mayoria de los contadores,
administradores y/o propietarios de los hoteles del municipio de Cotui entienden que las
principales aportaciones de un manual administrativo financiero son aporta claridad y
transparencia a los procesos y procedimientos financieros, ademas, lo que contribuye a la
mejora de la toma de decisiones financieras es que facilita el seguimiento y la evaluacion
de los resultados financieros y lo que contribuye a la reduccion de los riesgos financieros
es que define los procesos y procedimientos necesarios para gestionar los riesgos

financieros.

El manual administrativo financiero puede ayudar a garantizar que el hostal cumpla
con las regulaciones gubernamentales relacionadas con la contabilidad, los impuestos y
otras cuestiones financieras; su implementacion puede ayudar a garantizar el éxito de la
empresa; el mismo debe ser flexible para que se pueda adaptar a las necesidades especificas
de la entidad, incluyendo procedimientos para la gestion de sus servicios ofrecidos. Las
empresas hoteleras que ofrecen una amplia gama de productos y servicios suelen ser mas

rentables que las que ofrecen un nimero limitado de productos y servicios.
5.3 Conclusiones

Después de haber analizado y discutido los resultados, en funcion de los objetivos

que fundamentaron el estudio, se ha llegado a las siguientes conclusiones:

Se identificd que los que van a utilizar el manual contienen los elementos de las
politicas administrativas y financieras y el marco legal, el méas eficaz para el buen
funcionamiento de un hotel es el de puestos y funciones y sirve de soporte para la toma de

decisiones en los procesos financieros.

Se analizé que el principal tipo de politicas financieras que debe incluirse en el
manual es la politica de inversidn, sin embargo, la informacion que debe incluirse en las

politicas financieras es los controles para garantizar el cumplimiento de la politica.
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Se verifico que los tipos de normas y procedimientos que deben incluirse en el
manual administrativo financiero es la norma para la elaboracion del presupuesto y las
normas de control de cuentas por pagar, ademas, la forma en que deben estructurarse dichas
normas y procedimientos para que sean faciles de entender y seguir es que deben estar

escritas en un lenguaje claro y conciso.

Se determiné en que las principales aportaciones de un manual administrativo
financiero son aquellas que aportan claridad y transparencia a los procesos Yy
procedimientos financieros, estas contribuyen a la mejora de la toma de decisiones
financieras, por lo que facilita el seguimiento y la evaluacion de los resultados financieros
y ademas definen los procesos y procedimientos necesarios para gestionar los riesgos

financieros.

5.4. Recomendaciones

Los resultados obtenidos permiten realizar las siguientes recomendaciones:
A los que aplicaran el manual.

Elaborar un manual de puestos y funciones, que proporcione una descripcion clara
y precisa de los puestos de trabajo, las responsabilidades y obligaciones especificas de cada

uno, y como se relacionan entre si.

Revisar periédicamente el manual administrativo financiero por el personal del

hostal, para identificar posibles areas de mejora.

Que se implementen politicas financieras, incluyendo la planificacion del efectivo,
la gestion de las cuentas por cobrar y las cuentas por pagar; para permitir que la empresa

se adapte a los cambios en el entorno.

Sensibilizar a todo el personal del hostal, de forma que todos estén familiarizados
con las politicas y procedimientos que rigen su trabajo, de tal manera que se logre la

eficacia en los controles implementados por la gerencia para el logro de los objetivos.
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Aplicar un modelo de gestion financiera, consistente en politicas y estrategias que
incluyan una variedad de tacticas basadas en el conocimiento, en informacion real y reflejo

de las circunstancias actuales, que ayuden a mejorar los procesos internos.

Utilizar métodos para la gestion de efectivo para que permita resolver las
deficiencias que se consideren relevantes y prioritarias, como el establecimiento de mejores

politicas o procedimientos.
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Cuestionario para ser aplicado a los contadores, administradores y/o
propietarios de los hoteles del municipio de Cotui.

El propdsito al aplicar este cuestionario es disefiar un manual administrativo

financiero para la creacion de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de
Hatillo.

Las informaciones suministradas seran manejadas de forma confidencial y les

agradeceremos, que sean sinceros al momento de responder, ya que de la veracidad de sus
repuestas dependera el resultado de esta investigacion.

Favor marcar con una X la respuesta correcta en cada caso. jGracias!

Seccion 1. Elementos que debe contener el manual administrativo financiero.

1- Segun su parecer ¢Cuales de los siguientes elementos debe contener un manual
administrativo financiero de una empresa hotelera?

a) Las politicas administrativas y financieras
b) Manual de puestos y funciones

¢) Normas y procedimientos

d) Marco legal
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2- ¢Qué tipo de manual administrativo financiero es el mas eficaz para el buen
funcionamiento de un hotel?

a) Manual de la organizacion

b) Manual de normas y procedimientos
c) Manual de puestos y funciones.

d) Otros. Especificar

3- Seguin su opinidn ¢ Cuél es la importancia de un manual administrativo y financiero
para la creacion de un hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de
Hatillo?

a) Posibilita que la empresa organice su gestion hacia el futuro

b) Provee de facilidad a la coordinacion de las decisiones

c) Resalta significativamente los logros organizacionales

d) Determina con anticipacién los recursos que seran necesarios para la operatividad
e) Disefia métodos y procesos de operacion

f) Sirve de soporte para la toma de decisiones en los procesos financieros

Seccion I1. Principales politicas contenidas en el manual administrativo financiero.

4- ¢Cuéles son los tipos de politicas financieras que deben incluirse en el manual

administrativo financiero?

a) Politicas de inversion.

b) Politicas de financiacion.
c) Politicas de tesoreria.

d) Politicas de créditos

e) Politicas de registros contables
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5. ¢ Qué informacion debe incluirse en las politicas financieras?

a) El objetivo de la politica

b) El alcance de la politica

c) Las responsabilidades asociadas con la politica

d) Los procedimientos para implementar la politica

e) Los controles para garantizar el cumplimiento de la politica
f) Otras. Especificar

Seccion I11. Normas y procedimientos que deben incluirse en el manual

administrativo financiero.

6- ¢ Cuales son los tipos de normas y procedimientos que deben incluirse en el manual

administrativo financiero?

a) Normas para la elaboracion del presupuesto
b) Normas para la gestion de tesoreria.

c) Normas de control de cuentas por cobrar

d) Normas de control de inventario

e) Normas de control de activos fijos

f) Normas de control de cuentas por pagar

7- ¢Como deben estructurarse las normas y procedimientos para que sean faciles de

entender y seguir?

a) Deben estar escritas en un lenguaje claro y conciso.
b) Deben estar organizadas de forma logica.
c) Deben incluir ejemplos y casos practicos.

d) Otras. Especificar
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Seccion V. Aportaciones de un manual administrativo financiero.

8- ¢ Cuales son las principales aportaciones de un manual administrativo financiero?

a) Aporta claridad y transparencia a los procesos y procedimientos financieros.
b) Facilita la implementacion de politicas y procedimientos financieros.
c) Mejora la eficiencia y la eficacia de las operaciones financieras.

d) Otras. Especificar

9- ¢ Como contribuye un manual administrativo financiero a la mejora de la toma de

decisiones financieras?

a) Proporciona informacion y andlisis financieros relevantes para la toma de
decisiones.

b) Ayuda a los responsables de la toma de decisiones a identificar y evaluar las
opciones financieras disponibles.

c) Facilita el seguimiento y la evaluacion de los resultados financieros.
d) Otras. Especificar

10- ¢Cbémo contribuye un manual administrativo financiero a la reduccion de los

riesgos financieros?

a) Define los procesos y procedimientos necesarios para gestionar los riesgos
financieros.

b) Establece controles para mitigar los riesgos financieros.

c) Facilita el cumplimiento de las regulaciones financieras.

d) Otras. Especificar
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Introduccion

El presente manual tiene como objetivo establecer los lineamientos administrativos
y financieros para el funcionamiento de un hostal turistico en el Lago de la Presa de Hatillo,
Republica Dominicana; el mismo estd dirigido a los propietarios, administradores y
personal del hostal, de esta manera, proporcionarles las herramientas necesarias para
gestionar de manera eficiente y eficaz las operaciones del negocio. Brindara indicadores
de desempefio basados en la perspectiva financiera que permita maximizar el uso de los
recursos financieros, optimizando su eficiencia y eficacia, afrontando los cambios,
generando informacion veraz y oportuna a fin de facilitar la adecuada toma de decisiones

que permita medir el grado de cumplimiento de objetivos.

Las politicas y procedimientos establecidos en el manual estdn disefiados para
garantizar la eficiencia y la eficacia de la gestion administrativa y financiera del hostal.
Estas politicas y procedimientos se aplican a todos los empleados del hostal, y todos los
empleados estan obligados a cumplirlas. Desarrollar un manual administrativo financiero
para un hostal en el Lago de la Presa de Hatillo requiere un enfoque detallado y especifico

para las operaciones y caracteristicas particulares del negocio.

El manual define la estructura organizacional del hostal, incluyendo los cargos, las
responsabilidades y las relaciones de reporte; describe los procesos administrativos clave
que se llevan a cabo en el hostal, como la recepcidn y atencidn a los huéspedes, las reservas,
la facturacion y el cobro, establece los controles internos necesarios para proteger los
activos, garantizando la exactitud de la informacion financiera y promover la eficiencia en

las operaciones y establece las politicas y procedimientos que rigen su funcionamiento.



Objetivos del manual
General

Establecer las politicas y lineamientos que sirvan de fundamento en la gestion

financiera del hostal de alojamiento turistico en el Lago de la Presa de Hatillo

Especificos
1. Establecer un marco de referencia para la gestion administrativa y financiera del
hostal.
2. Garantizar la eficiencia y la eficacia de los procesos administrativos y financieros.
3. Describir las estrategias para la gestion financiera del hostal de alojamiento turistico
en el Lago de la Presa de Hatillo.

4. Describir las normas sobre las cuales debe regirse la gestion financiera del hostal.

Justificacion

En la zona del lago de la presa de Hatillo, el turismo es una actividad econdmica
importante. La creacion de un manual administrativo financiero para los hostales turisticos
de la zona ayudara a mejorar la competitividad de estos negocios y a atraer mas visitantes.
Ppuede ayudar a los hostales a mejorar su eficiencia y eficacia, lo que les puede dar una

ventaja competitiva.

La creacién de un manual administrativo financiero para un hostal en el lago de la
presa de Hatillo es una iniciativa necesaria para garantizar el éxito del negocio, ya que
proporciona un marco claro para la gestion del hostal, lo que ayuda a garantizar que las
operaciones se lleven a cabo de manera eficiente y eficaz, ayuda a establecer controles
internos solidos, lo que reduce el riesgo de errores y fraudes, proporciona una referencia
comun para todos los empleados, lo que ayuda a mejorar la comunicacion y la
coordinacion, de igual manera, proporciona informacion financiera y operativa clave, lo

que facilita la toma de decisiones informadas.



Estructura filoséfica

Misién
Ser el hostal lider en la regién, ofreciendo servicios de alta calidad y atencién al
cliente excepcionar ofreciendo un alojamiento cobmodo y asequible a los viajeros de todo

el mundo, que les permita explorar la ciudad y disfrutar de su cultura.

Vision
Ser el hostal de referencia para los viajeros de negocios y de placer en la Provincia

Sanchez Ramirez reconocido por su calidad, servicio y compromiso con la sostenibilidad.
Principios

a) Responsabilidad: Al desarrollar todas las actividades en la empresa se hace con
compromiso, orden y eficiencia para brindar al cliente calidad de servicio.

b) Sostenibilidad: EI respeto con el medio ambiente, en todas las areas de la
organizacion, garantiza que nuestro crecimiento sea sostenible.

c) Comunidad: Los hostales fomentan un sentido de comunidad entre los huéspedes.
Esto se logra a través de instalaciones compartidas, como cocinas y salas comunes,

asi como a través de eventos y actividades organizadas por el hostal.

Valores

a) Excelencia en el servicio: La empresa se compromete a ofrecer un servicio de alta
calidad a sus huéspedes.

b) Calidad: La empresa se compromete a utilizar productos y servicios de alta
calidad.

Cc) Respeto: La empresa se compromete a tratar a todos con respeto,
independientemente de su origen o condicion.

d) Sostenibilidad: La empresa se compromete a operar de manera sostenible y

respetuosa con el medio ambiente.



Objetivos

a) Obtener un crecimiento continuo estableciendo calidad de servicios y productos,

logrando procesos eficientes y eficaces.

b) Cumplir con normas, politicas y reglamento interno de la empresa para un

desempefio efectivo.

c) Ser acogedor para todos los huéspedes, independientemente de su raza, religion,

orientacion sexual o identidad de género.

Descripcion de puestos y responsabilidades
La descripcion de puestos y responsabilidades especifica para un hostal dependera del
tamafio y la complejidad del negocio, asi como de las necesidades especificas del hostal

La estructura organizacional del hostal turistico incluye los siguientes cargos:

Gerente del hostal: El administrador del hostal es responsable de la gestion general del

hostal.

Habilidades
Honradez.

Responsabilidad.
Etica Profesional.
Capacidad de negociacion.

Capacidad de afrontar problemas y resolverlos de manera adecuada y oportuna

establecer estrategias que reafirmen las mismas y minimicen debilidades.
Preparado para evaluar y coordinar personal a su cargo.
Esto incluye funciones estan:

1. La contratacion y formacion del personal

2. Laelaboracion de presupuestos y la gestion de las finanzas



El mantenimiento de las instalaciones
El marketing y la promocion del hostal.

Planificar, dirigir y coordinar la administracion de la compafiia.

o g ~ w

Establecer procedimientos y controles para el buen uso y mantenimiento de los

activos de la empresa.
Entre sus tareas como:

a) Garantizar la sostenibilidad de la empresa en todos sus aspectos.

b) Planificar objetivos a corto y largo plazo.

c) Representar legalmente a la compafiia.

d) Seleccionar, contratar, ascender, reubicar, remover y sancionar a los trabajadores
y fijar su remuneracion.

e) Aprobacién de presupuestos e inversiones.

Recepcionista: El recepcionista es el primer contacto que tienen los huéspedes con el
hostal. Es responsable de saludar a los huéspedes, registrarlos, responder a sus preguntas y

resolver cualquier problema que puedan tener.
Responsabilidades:
Saludar a los huéspedes y registrarlos

Responder a las preguntas de los huéspedes y resolver cualquier problema que puedan

tener

Vender servicios y productos del hostal

Realizar tareas administrativas, como la facturacion y el seguimiento de las reservas
Requisitos:

Habilidades de comunicacion y servicio al cliente

Conocimiento de los procedimientos de recepcion

Capacidad para trabajar de forma independiente y como parte de un equipo



Limpieza: El personal de limpieza es responsable de mantener las habitaciones, bafios y

otras areas comunes del hostal limpias y ordenadas.
Responsabilidades:
Mantener las habitaciones, bafios y otras areas comunes del hostal limpias y ordenadas
Realizar tareas de lavanderia y planchado
Reponer suministros
Requisitos:
Habilidades organizativas y de limpieza
Capacidad para trabajar de forma independiente

Gastronomia: El personal de gastronomia es responsable de preparar y servir las comidas
y bebidas del hostal.

Responsabilidades:
Preparar y servir las comidas y bebidas del hostal
Mantener las areas de cocina y comedor limpias y ordenadas
Realizar compras y pedidos de suministros

Requisitos:
Formacion en hosteleria o cocina
Experiencia en el trabajo con alimentos y bebidas
Capacidad para trabajar bajo presion

Actividades: El personal de actividades es responsable de organizar y dirigir las

actividades y eventos que ofrece el hostal.

Responsabilidades:

Organizar y dirigir las actividades y eventos que ofrece el hostal



Promocionar las actividades y eventos a los huéspedes

Mantener los registros de las actividades y eventos

Requisitos:

Habilidades de organizacién y planificacion
Habilidades de comunicacion y servicio al cliente

Capacidad para trabajar de forma independiente y como parte de un equipo

Formacion

La formacion para cada puesto también puede variar. En general, se requiere una

formacion bésica en atencidn al cliente y en las tareas especificas del puesto.

Salario

El salario para cada puesto también puede variar. En general, los salarios en los

hostales son mas bajos que los salarios en los hoteles.

Requisitos para admision y contratacion del personal

Los requisitos para admision y contratacion del personal son:

1. Edad minima: La edad minima para trabajar en un hostal es de 18 afios.

2. Documentos de identidad: Los candidatos deben presentar Cédula de Identidad y
Electoral.

3. Educacion: Los requisitos de educacion pueden variar segun el puesto. En general,
se requiere el titulo de educacion secundaria o equivalente.

4. Experiencia laboral: La experiencia laboral no es obligatoria, pero puede ser

valorada positivamente.
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5. Habilidades y competencias: Los candidatos deben tener las habilidades y

competencias necesarias para el puesto. Estas habilidades pueden incluir:

Atencidn al cliente: La atencion al cliente es una habilidad esencial para cualquier
puesto en un hostal. Los candidatos deben ser capaces de ofrecer un servicio al

cliente amable y profesional.

Habilidades de comunicacion: Los candidatos deben ser capaces de comunicarse

eficazmente, tanto de forma oral como escrita.

Habilidades de resolucion de problemas: Los candidatos deben ser capaces de

resolver problemas de forma réapida y eficaz.

Trabajo en equipo: Los candidatos deben ser capaces de trabajar en equipo de forma

eficaz.

Flexibilidad: Los candidatos deben ser capaces de adaptarse a cambios repentinos.

El o la seleccionada debera proporcionar la documentacion siguiente:

Nombres y apellidos completos, edad, estado civil, profesién u ocupacion,

nacionalidad y direccion domiciliaria.

Cédula de identidad o ciudadania y certificado de votacién, actualizadas.
Encontrarse en goce de sus derechos de ciudadania.

Certificados de los altimos trabajos.

Certificados de buena conducta.

Titulos obtenidos de cursos, talleres, seminarios, etc.

Examen médico.
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Cumplimiento de la jornada, horario de trabajo y remuneracion

El cumplimiento de la jornada, horario de trabajo y remuneracion del hostal serd
regulado por el Cddigo de Trabajo, Ley 16-92. Esta no sera ser superior a 8 horas diarias
ni a 44 horas semanales. Los horarios de trabajo seran fijados por el empleador, pero seran
ser compatibles con la salud y la seguridad del trabajador. La remuneracion serd justa y

equitativa, y debe cumplir con el salario minimo establecido por el gobierno dominicano.

Los empleados podran recibir bonificaciones por cumplir objetivos especificos,
como un alto nivel de satisfaccion de los huéspedes. El incumplimiento de las normas
sobre jornada, horario de trabajo y remuneracion puede dar lugar a sanciones

administrativas o penales para el empleador.
Obligaciones y prohibiciones del trabajador
Las obligaciones del trabajador del hostal son las siguientes:

1) Cumplir con las instrucciones del empleador

2) Desarrollar sus funciones con diligencia y eficacia
3) Cuidar de las instalaciones del hostal

4) Ofrecer un servicio al cliente amable y profesional
5) Colaborar con los deméas empleados

6) Respetar las normas y reglamentos del hostal
Las prohibiciones del trabajador del hostal son las siguientes:

1) No cumplir con las instrucciones del empleador

2) No desarrollar sus funciones con diligencia y eficacia
3) Daiio a las instalaciones del hostal

4) Ofrecer un servicio al cliente descortés o negligente
5) No colaborar con los deméas empleados

6) Incumplir las normas y reglamentos del hostal

Esta descripcion es importante para garantizar que todos los empleados del hostal
entiendan sus roles y responsabilidades, y para facilitar la contratacion, el desarrollo y la

evaluacion del desempefio de los empleados.
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Procesos administrativos

Los procesos administrativos en un hostal son las actividades que se llevan a cabo para
gestionar las operaciones del negocio. Los procesos administrativos mas importantes son
los siguientes:

1) Recepcion y atencion a los huéspedes: Este proceso incluye las actividades de
registro de los huéspedes, entrega de llaves, informacion sobre las instalaciones y
servicios del hostal, etc.

2) Reservas: Este proceso incluye la recepcién, procesamiento y confirmacion de las
reservas de los huéspedes.

3) Facturacién: Este proceso incluye la emisién de facturas a los huéspedes por los
servicios prestados.

4) Cobro: Este proceso incluye el cobro de las facturas a los huéspedes.

5) Mantenimiento: Este proceso incluye las actividades de mantenimiento de las
instalaciones y equipos del hostal.

El proceso de gestion de reservas se llevarse a cabo de forma organizada y eficiente,

para garantizar que los huéspedes tengan una experiencia satisfactoria. Los siguientes

pasos deben seguirse para gestionar las reservas:

a) Recibir las reservas por teléfono, correo electrénico o formulario web.
b) Confirmar la reserva por teléfono o correo electrénico.

c) Asignar una habitacion al huésped.

d) Generar la factura de la reserva.

e) Entregar la factura al huésped al momento del check-in.

Procesos financieros
Los procesos financieros mas importantes son los siguientes:
1. Presupuesto: Este proceso incluye la elaboracion y seguimiento del presupuesto del
hostal.
2. Contabilidad: Este proceso incluye el registro de las transacciones financieras del
hostal.
3. Andlisis financiero: Este proceso incluye el analisis de la informacion financiera

del hostal para tomar decisiones.
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El analisis financiero del hostal debe incluira los siguientes elementos:

a) Eficiencia: El andlisis de la eficiencia mide la capacidad del hostal para utilizar sus
recursos de manera eficaz.

b) Eficacia: El analisis de la eficacia mide la capacidad del hostal para alcanzar sus
objetivos.

c) Rentabilidad: El andlisis de la rentabilidad mide la capacidad del hostal para

generar ganancia.

Para llevar la contabilidad, se realizaran los siguientes:
a) Registrar todas las transacciones financieras.
b) Clasificar las transacciones financieras.

c) Generar informes financieros periddicos

La contabilidad del hostal debe incluir los siguientes elementos:

a) Libros de contabilidad: Los libros de contabilidad son los documentos que registran
las transacciones financieras del negocio.

b) Estados financieros: Los estados financieros son informes que resumen la
informacidn financiera de un negocio.

Controles internos
Los controles internos del hostal incluirdn las siguientes medidas:

1. Separacion de funciones: La separacién de funciones consiste en asignar a
diferentes personas las responsabilidades de autorizar, registrar y custodiar los
activos.

2. Autorizacion: La autorizacion consiste en exigir la aprobacion de una persona
autorizada antes de realizar una transaccion.

3. Registro: El registro consiste en registrar todas las transacciones de manera precisa
y oportuna.

4. Verificacion: La verificacion consiste en comprobar la exactitud y la integridad de

la informacion financiera.
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Otros controles internos que pueden ser apropiados para los hostales incluyen:

a) Controles de acceso a las instalaciones: Estos controles pueden ayudar a proteger
los activos del hostal de los robos.

b) Controles de inventario: Estos controles pueden ayudar a garantizar que los
articulos del hostal se mantengan en stock y que no se pierdan o se dafien.

c) Controles de seguridad de los datos: Estos controles pueden ayudar a proteger la
informacion confidencial de los huéspedes, como nimeros de tarjetas de crédito y

numeros de identificacion personal.

Politicas

Las politicas mas importantes que deben tener los hostales turisticos son las siguientes:

1. Politicas de reservacion: Estas politicas deben establecer los requisitos para realizar
una reservacion, las condiciones de cancelacion y las politicas de pago.

2. Politicas de hospedaje: Estas politicas deben establecer las normas de
comportamiento de los huéspedes en las instalaciones del hostal.

3. Politicas de limpieza: Estas politicas deben establecer los estandares de limpieza y
mantenimiento de las instalaciones del hostal.

4. Politicas de seguridad: Estas politicas deben establecer las medidas de seguridad

para proteger a los huéspedes y los empleados del hostal.

Reglamento interno

Las normas especificas que pueden incluirse en el reglamento interno del hostal son:

a) Los huéspedes deben respetar las instalaciones y al personal del hostal

b) Los huéspedes deben respetar el silencio nocturno y evitar hacer ruido después
de las 22:00 horas.

c) Los huéspedes no pueden fumar en las habitaciones, las zonas comunes ni en

las instalaciones del hostal.
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d) Los huéspedes no pueden consumir alcohol ni drogas en las habitaciones, las
zonas comunes ni en las instalaciones del hostal.

e) Los huéspedes no pueden introducir armas u objetos peligrosos en las
instalaciones del hostal.

f) Los huéspedes deben respetar la propiedad del hostal y de los demés huéspedes.

g) Los huéspedes deben colaborar en el mantenimiento de las instalaciones del
hostal.

h) Esté prohibicion hacer ruido en las habitaciones y las zonas comunes.

Gestion de clientes

La gestion de clientes debe llevarse a cabo de forma profesional y atenta, para garantizar
que los huéspedes tengan una experiencia satisfactoria. Los siguientes pasos deben seguirse

para gestionar los clientes:

1. Ser amable y servicial con los huéspedes.
2. Resolver cualquier problema o queja que los huéspedes puedan tener.

3. Ofrecer sugerencias y recomendaciones a los huéspedes

La gestion de habitaciones debe llevarse a cabo de forma cuidadosa, para garantizar que
las habitaciones estén limpias y en buen estado para los huéspedes. Los siguientes pasos

deben seguirse para gestionar las habitaciones:

a) Limpiar las habitaciones a fondo antes de cada nueva estancia.
b) Reponer los suministros de las habitaciones.

c) Reparar cualquier dafio en las habitaciones

Gestion de inventarios

Los siguientes pasos deben seguirse para gestionar los inventarios:

1. Realizar un inventario fisico de todos los suministros.

2. Realizar un seguimiento de los niveles de inventario.
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Realizar los pedidos de suministros necesarios.

Las estrategias a considerar en el inventario de un hostal incluyen:

a)

b)

d)

Mantener un registro detallado del inventario de habitaciones. Esto incluye
informacion sobre el tipo de habitacion, el tamafio, la ubicacion y la disponibilidad.
Un registro detallado del inventario ayuda a los propietarios y administradores a
tomar decisiones informadas sobre la gestion de las habitaciones, como los precios,
las promociones y la asignacion de habitaciones.

Definir una estructura flexible de precios. Los precios de las habitaciones deben ser
competitivos y deben reflejar la demanda del mercado. Los propietarios y
administradores pueden utilizar estrategias de precios dindmicos para ajustar los
precios en funcion de la demanda.

Ajustar los precios, las promociones y las restricciones a la demanda. Los
propietarios y administradores pueden utilizar promociones y restricciones para
influir en la demanda de habitaciones. Por ejemplo, pueden ofrecer descuentos para
estancias prolongadas o para reservas anticipadas.

Mantener una estrategia de distribucion variada. Los propietarios y administradores
deben distribuir sus habitaciones a través de una variedad de canales, como las
agencias de viajes online, los sitios web de reservas directas y las redes sociales.
Una estrategia de distribucion variada ayuda a los propietarios y administradores a
llegar a una audiencia mas amplia.

Ofrecer servicios y comodidades especificos para la zona. Los hostales pueden
atraer huéspedes ofreciendo servicios y comodidades especificos para la zona,
como acceso a las instalaciones del lago, excursiones guiadas o clases de

actividades al aire libre.
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Normas generales a implementar

Las normas sobre las cuales debe regirse la gestion financiera del hostal de alojamiento

turistico en el Lago de la Presa de Hatillo son las siguientes:

a)

b)

d)

Presupuesto: EI hostal elaborard un presupuesto anual que detalle los ingresos y
gastos esperados. El presupuesto debe ser realista y debe revisarse periédicamente
para adaptarlo a los cambios en las condiciones del mercado.

Contabilidad: El hostal llevara una contabilidad adecuada que registre todas las
transacciones financieras. La contabilidad debe ser precisa y oportuna, y debe
permitir a los propietarios y administradores tomar decisiones informadas sobre el
negocio.

Analisis financiero: El hostal realizara un analisis financiero periddico de sus
operaciones. EIl andlisis financiero debe proporcionar informacion sobre el
rendimiento del negocio, los riesgos financieros y las oportunidades de mejora.
Controles internos: El hostal establecerd controles internos para proteger sus
activos, garantizar la exactitud de la informacion financiera y promover la
eficiencia en las operaciones. Los controles internos deben incluir medidas como

la separacion de funciones, la autorizacion, el registro y la verificacion.

Normas y procedimiento para la gestion de la tesoreria

Las normas y procedimientos para la gestion de la tesoreria incluirdn los siguientes

aspectos:

1.

Cobro de cuentas por cobrar: Las normas y procedimientos definiran como se debe
realizar el seguimiento de las cuentas por cobrar, como se deben reclamar los pagos

pendientes y como se deben gestionar los casos de morosidad.

Pago de cuentas por pagar: Las normas y procedimientos definiran como se debe
realizar el proceso de aprobacidn de pagos, como se debe seleccionar los métodos

de pago y cdmo se debe realizar el seguimiento de los pagos realizados.
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3. Gestion de las inversiones: Las normas y procedimientos definiran como se deben
seleccionar los instrumentos de inversion, como se debe monitorear el rendimiento

de las inversiones y como se debe gestionar el riesgo de las inversiones.

4. Controles internos: Las normas y procedimientos estableceran los controles
internos necesarios para proteger los activos del hostal, garantizar la exactitud de

los registros contables y evitar el fraude.

Cobro de cuentas por cobrar:

Las cuentas por cobrar deben ser revisadas diariamente para identificar las cuentas

pendientes de cobro.
Los pagos pendientes de cobro deben ser reclamados por escrito a los clientes.

Los casos de morosidad deben ser gestionados de acuerdo con una politica establecida.

Pago de cuentas por pagar:

1. Los pagos deben ser aprobados por un responsable autorizado.

2. Los métodos de pago deben ser seleccionados de acuerdo con la conveniencia de

la empresa.

3. El seguimiento de los pagos realizados debe realizarse de forma regular.

Gestion de las inversiones:

a) Las inversiones deben ser seleccionadas de acuerdo con la politica de inversion de

la empresa.
b) El rendimiento de las inversiones debe ser monitoreado de forma regular.

c) El riesgo de las inversiones debe ser gestionado de acuerdo con una politica

establecida.



d)

9)
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Controles internos:

Los activos de la empresa deben ser protegidos mediante controles fisicos y

contables.
Los registros contables deben ser exactos y completos.

El fraude debe ser prevenido mediante controles internos adecuados.



