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Resumen ~

Este proyecto tuvo como propésito disefiar un manual de apoyo contable y administrativo
para los hoteles y restaurantes en Arcabuco, Boyaca. Se realiz6 una visita a la zona aledafia a la
reserva natural “la Cabafia”, encontrando que existen falencias de manera notoria en cuanto a los

procesos contables y administrativos que deberian llevar cada uno de ellos.

La recopilacion de la informacion fue a través de la técnica de encuestas encaminada
hacia los duefios y administradores de los hoteles y restaurantes, que sirven como guia para
realizar el manual que ayudara a realizar dichos procesos contables y administrativos, con esta
informacion se determind un diagnostico donde se evidencio lo que afecta o no, el trabajo diario

y que permitio establecer los objetivos a lograr.

Al conocer los resultados del diagnostico se concluye los temas que deben contener el
manual de apoyo administrativo y contable, el cual tiene como objetivo de contribuir con la
comunidad que oriente y pueda ser de valor agregado al aprovechamiento de sus capacidades y
sus competencias en emplearlo es sus procesos del servicio que ofrecen como restaurante y

hoteles.

Palabras Claves: Contabilidad, Emprendimiento, Restaurante, Hotel
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Abstract

The purpose of this project was to design a management and accounting support manual
for the administrators of the hotels and restaurants near the natural reserve La Cabafa in
Arcabuco, Boyaca. We have carried out field research in the area of the natural reserve,
observing deficiencies that exist in a notorious way regarding the accounting and administrative
processes that must be carried out. The compilation of the information was through the technique
of surveys directed towards the owners and managers of the hotels and restaurants, which serve
as a guide to carry out the manual that will help to carry out said accounting and administrative
processes, which | determine according to the diagnosis the favorable and unfavorable factors to
do in daily work and that made it possible to establish the objectives to be achieved. When

knowing the results of the diagnosis made, it is carried out with the creation of a managerial and
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accounting support manual, which as its objective is to contribute to the community that guides
and can be of added value to the use of their capacities and their competencies in using it. their

processes of the service they offer like restaurant and hotels.
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1. Fundamentos de investigacion

1.1  Planteamiento del problema

En Colombia, el turismo es una de las actividades econdmicas que mas ingresos genera al
pais; “Anualmente esta generando alrededor de 6 mil millones de ddlares, siendo el tercer
generador de divisas después del petroleo y el carbon” (Alcaldia de Santiago de Cali, 2021).
Para el 2019 se reportaron cifras récord con un nimero de visitantes extranjeros al pais de
4.515.932, es decir crecio un 2,7% con relacion al afio anterior, en ocupacion hotelera se alcanz6
un 57,8%, siendo la mayor participacion de viajeros provenientes de Estados Unidos con un
22%, Per0 19% y Francia 12% (Ministerio de tecnologias de la informacion y las

comunicaciones, 2019).

Asi bien, actualmente el turismo se ha convertido en una industria primaria de ingresos
no solo monetarios, sino con significancia tradicional y cultural para el pais; representando asi,
un valor importante para el crecimiento de la economia del pais, ya que se cuenta con una
diversidad no solo cultural y natural, sino que se cuenta con una amplia opcion de oferta para

suplir los gustos y/o necesidades de los turistas y sus distintos fines en el pais.

Aprovechando la biodiversidad de Colombia - como uno de los mayores atractivos para
extranjeros e incluso residentes — asi como la diversidad paisajistica, como pilares de la

transformacion social y econdmica, Boyaca se ha convertido en uno de los departamentos que en
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los ultimos afios se ha posicionado como uno de los destinos turisticos con mayor fuerza en el

territorio nacional, asi, segin Guio (2020):

Para finales del 2019 se establece que se movilizaron alrededor 4.400.000 vehiculos
ingresando alrededor de 360.000 personas, con una ocupacion hotelera del 49,08%. Se estima
que el turismo genera en Boyaca alrededor de 5.871 empleos y sus atractivos turisticos recaen en

sus paisajes y diversidad de climas.

La Reserva Natural la Cabaria, es una reserva natural de la sociedad civil enfocada en la
restauracion del bosque nativo y la educacion ambiental, ubicada en Arcabuco, Boyaca y que
actualmente se esta posicionando como escenario y epicentro de acciones ambientales, sociales y
economicas para prestadores de servicios turisticos de naturaleza, pobladores y los diferentes
actores que puedan desarrollar acciones en pro de la conservacion y regeneracion del entorno

territorial de la cuenca del rio la cebada.

La administracion de Reserva la Cabafia ha sido encomendada a la asociacion
comunitaria veredal GEMAB; no obstante, se ha observado que poseen escasos conocimientos
contables y administrativos, ya que no se evidencia un control ni adecuada distribucién de sus
ingresos, egresos y demas manejo financiero del lugar. Dificultando asi, establecer, por ejemplo,
las ganancias y pérdidas de los productos o servicios alli ofertados, ahora bien, es por ello, que
surge la necesidad de consolidar un manual en el cual, se logren establecer metodologias que

permitan fortalecer estas capacidades.

Al consolidar los protocolos administrativos, contables y financieros que faciliten el
acceso a los conocimientos y herramientas necesarias, la asociacién tendra un manejo integral de

los establecimientos, lo cual, les permitira organizar y entender su sostenibilidad financiera,

www.uan.edu.co / Calle 58a # 37 - 94 Bogota - Colombia




VIGILADA MINEDUCACION

tE1DAD

aprovechando asi sus ventajas competitivas para mejorar su participacion en el mercado y por NARING

ello, su actividad financiera y, por ende, su calidad de vida. B

Debido al avance, crecimiento y progreso que se presenta en este sector dia tras dia, se
considera de gran importancia que los administradores, duefios o trabajadores de la poblacion del
sector rural de Arcabuco Boyacd, dejen a un lado la “contabilidad empirica” y den lugar a la
contabilidad préctica y moderna. Es por ello, que se considera de suma importancia la
consolidacion de un manual que les vislumbre el acceso tanto a informacion como a
herramientas que les permita entender y aprehender el manejo adecuado de la contabilidad y
administracion de sus negocios en beneficio al turismo, al desarrollo de su regién y para ellos
mismos. Teniendo en cuenta lo anteriormente descrito, surge la necesidad de plantear la

siguiente pregunta problema:

1.2 Formulacion del problema
¢Como disefiar un manual que fortalezca capacidades contables y administrativas para

hoteles y restaurantes en Arcabuco, Boyaca?
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1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo General
Disefiar un manual que fortalezca las capacidades contables de administradores de hoteles y

restaurantes en Arcabuco, Boyaca.

1.3.2. Objetivos Especificos

e Realizar un diagnostico de los hoteles y restaurantes de Arcabuco Boyacd, con el fin de
conocer el estado actual de sus procesos administrativos y contables.

e Caracterizar las areas de fortalecimiento contable y administrativo aplicado en el

VIGILADA MINEDUCACION

desarrollo de los procesos en los hoteles y restaurantes de Arcabuco Boyaca.
e Estructurar el manual contable y administrativo para los hoteles y restaurantes de

Arcabuco, para empoderar sus actividades contables.
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2 Justificacion

Este proyecto se enmarca en la linea de investigacion “Contabilidad y finanzas” del
programa de contaduria publica de la Universidad Antonio Narifio, el disefio de un manual para
fortalecer capacidades contables ya administrativas para hoteles y restaurantes en Arcabuco
Boyaca, es importante por las siguientes razones:

El disefio de un manual para fortalecer las capacidades contables y administrativas nace
de la necesidad de cambiar o fortalecer, esos conocimientos de “contabilidad empirica” por
conocimientos practicos, modernos y aceptados, a partir de la educacion contable de esta
poblacion.

Llevar a cabo este tipo de estudios permite lograr transformaciones positivas en los
sistemas economicos ya que pueden beneficiarse los sectores culturales y turisticos, debido a que
mejoran las competencias contables de los actores involucrados directamente en las actividades
turisticas. Asi mismo, esto les permite a los pobladores fortalecer su autonomia econémica,
potenciar su labor comercial y mejorar el manejo de sus ingresos y egresos.

De igual manera, la elaboracion de la guia metodoldgica establecera actividades
dinamicas, contenidos conceptuales e informacion de valor que facilitara la comprension y
fortalecimiento de las capacidades contables y administrativas. Es un documento que sera de
ayuda para pequefias y medianas empresas ya que les permitira a las personas establecer
protocolos administrativos, contables y financieros, obteniendo asi, conocimientos basicos en
cuanto al conocimiento de su negocio, determinar las utilidades rentables y maximizar sus

ingresos y minimizar sus costos.
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La guia brindaréd un soporte administrativo y contable a las personas, organizaciones
encargadas, prestadores de servicios turisticos de naturaleza, pobladores y los diferentes actores
en Arcabuco Boyaca. Otorgandoles herramientas que les permitan formalizar sus organizaciones
a través de la adquisicion de conocimientos y estandarizacion de procedimientos nacionalmente
aceptados.

Su utilidad esta enfocada hacia la formalizacion de empresa y en como cada uno de sus
involucrados se integra dindmicamente, ya que la novedad de la exploracion del servicio al
cliente combinado con la ecologia puede llegar a ser un modelo para seguir por otros parques
naturales, ademas, de desarrollar en la zona y en la comunidad mayores expectativas frente a lo
que pudiese ser una fuente estable de ingresos, mejorando no sélo la calidad de vida de las
familias sino de la comunidad en general, posicionando a su vez, al territorio como una opcion

turistica de valor en el pais.
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3 Metodologia

3.1 Tipo de Investigacion

Para el presente trabajo de grado se abord6 la metodologia de investigacién cualitativa,
caracterizada por captar la realidad social a partir de la percepcion que tiene el sujeto de su
propio contexto. Ya que se encarga de estudiar las cosas en sus ambientes naturales, buscando u
otorgandole sentido a la explicacion de fenomenos basado en la connotacion que las personas les
otorgan. “Es un campo con multiples disciplinas que abarcan desde las humanidades hasta las
ciencias sociales y fisicas, compromete a los investigadores a tener un punto de vista
naturalisimo y a la comprension interpretativa de la experiencia humana” Alvarez et al (2000).

Asi mismo, es un estudio tipo descriptivo, debido a que este tipo de investigacion busca
también conocer la realidad de acuerdo con los conocimientos y las actividades que guian el
actuar de los individuos involucrados:

Se centra en describir la poblacion, situacion o fenémeno alrededor del cual se centra el
estudio. Ademas, otorga informacién en cuanto al qué, como, cuando y donde, ocurre el

problema de la investigacion, sin enfocarse al “por qué” ocurre dicho problema, Mejia (2020).

3.2 Recoleccion de informacion
Los instrumentos de recoleccion de informacion utilizados para el desarrollo de la

presente investigacién fueron la entrevista semi estructurada, encuesta y observacion directa.
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Encuesta: d—

Para realizar esta encuesta se formularon unas preguntas base, con las cuales se pudo
obtener informacidn y tener un primer acercamiento con las organizaciones y sus empleados; al
respeto, cabe anotar que “La encuesta es una busqueda sistematica de informacion en la que el
investigador pregunta a los investigadores sobre los datos que desea obtener, y posteriormente
retine estos datos individuales para obtener durante la evaluacion datos agregados”. Universidad
de Cordoba. Recuperado el 10 de diciembre de 2021

Con este método de recoleccion de la informacion, se logro establecer de primera mano
los conocimientos que los sujetos poseen con respecto al manejo administrativo, contable y
financiero, gracia a la formulacion de 22 preguntas cerradas, algunas con maltiple respuesta.
(Ver anexo A)

Entrevista semi-estructurada:

Permite recoger informacién sobre algunos conocimientos y otros aspectos subjetivos de
las personas: creencias y actitudes, opiniones, valores o conocimiento, que de otra manera no
estarian al alcance del investigador. Rodriguez. Et al. (1999) Teniendo en cuenta que como
primer método de recoleccidn de informacion se utilizo una “Encuesta” no podemos basarnos
Unicamente en este formato planteado, ya que en medio de una conversacién menos formal y
fluida, pueden surgir nuevas preguntas generando asi una conversacion fluida con intercambio de
saberes. Para la realizacidn de esta entrevista semi estructurada, se establecieron cinco preguntas
base, las cuales permitian en el dialogo, generar otro tipo de preguntas complementarias. La

aplicacion del instrumento se realiz6 en la visita a las organizaciones. (Ver Anexo B).

www.uan.edu.co / Calle 58a # 37 - 94 Bogota - Colombia




VIGILADA MINEDUCACION

Observacion directa:

La observacidn directa nos permitié basicamente, tener un acercamiento con la aplicacion de”
conocimientos y de protocolos administrativos, contables y financieros establecidos en cada una

de las organizaciones y como estos, incluso dentro de cada una de las mismas, varia de acuerdo

al sujeto que se encuentra ejecutando dicho protocolo, ya que algunas veces, las respuestas dadas

en las encuestas se logran sesgar de acuerdo al ‘Deber ser”.

3.3. Poblacion y Muestra

3.3.1 Poblacién

Parafraseando a VARA (2010) una poblacion es aquel conjunto de elementos que tienen una
determinada caracteristica que puede ser observada y estudiada, ademas, deben compartir ciertos
criterios y/o caracteristicas similares como muestra de estudio. Ahora bien, para este proyecto de
investigacion nuestra poblacion objeto de estudios inicial fueron veintiséis (26) organizaciones
que se desempefian en actividades economias como hoteles y restaurantes pertenecientes al

municipio de Arcabuco de Boyaca.

3.3.2 Muestra

Para LOPEZ (2004) la muestra es aquel subconjunto o parte de una poblacion en que se llevara a
cabo la investigacion. Para determinar aquella muestra, existen algunos procedimientos tales
como como formulas, las cuales nos permitiran arrojar los resultados de aquella parte

representativa de la poblacién.

2
Nx*Z o Px*
n= :
d2x(N—1)+Zoxpxq
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Donde

N: total de poblacion ~

Z0: 1.96 si la seguridad es de 95%

P: proporcion esperada
q:1-p
d: precision 5%

_ 26+(1.96)2 *(0.05)*(0.95)
n= (0.05)2%(26—1)+(1.96)2%(0.05)— (0.95)

_ 4,744376

n=069792 - 79

n==~6

Por lo tanto, gracias a la aplicacion de la formula se logro determinar que:
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Nuestra poblacion inicial de objeto de estudio fueron 26 organizaciones con actividad econémica
de restaurantes y hoteles de Arcabuco, Boyacd, sin embargo, se logra determinar que la muestra
representativa de aquella poblacion, son seis (6) organizaciones, las cuales, fueron nuestro

verdadero objeto de estudio durante la realizacion de este proceso investigativo.
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-

4.1 Marco Teodrico

El sector turistico en Colombia es uno de los principales sectores que nos genera ingresos
y que actualmente esta en crecimiento después de la apertura de la economia por el COVID - 19,
segun el Ministerio de Industria, Comercio y Turismo (2018). “Es una de las actividades
econdmicas mas importantes del planeta, representa el 30% de las exportaciones en el comercio
global de servicios, generando 1 de cada 11 empleos y el 10% del PIB mundial” (p. 5). Por esta
razon nuestro proyecto va encaminado a aportar un beneficio a cada proceso que realizan las
personas que emprendido un negocio hotelero en el municipio de Arcabuco Boyaca. Diversos
paises han elegido la actividad turistica para potenciar su desarrollo econdmico, debido a los

efectos que produce, entre otros, en la balanza de pagos.

VIGILADA MINEDUCACION

De acuerdo con Puerto (2006), “Es el entorno actual en el que los negocios imponen a las
empresas escenarios desfavorables que dificultan afrontar la progresiva competencia que se
mantiene en la mayoria de las industrias. En respuesta a este fenomeno, los administradores estan
forzados a trazar nuevas estrategias que contribuyan a preservar y aumentar su nivel de
competitividad” (p.145). De acuerdo a lo anterior expuesto, todas las empresas deben tener
estrategias y procesos en todas las areas de trabajo para ser mas competitivas, la pyme no se
puede quedar atras por lo que deben tener una guia con la que puedan emplear en su parte
administrativa y contable.

La experiencia de los autores en la ejecucion de asesoria a empresas ha permitido develar
dificultades en el desarrollo de técnicas y procedimientos contables de auditoria a enfrentar en el

contexto empresarial actual, carencias en el nivel de actualizacion del conocimiento técnico en el
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sector empresarial (dedicado a registrar y evaluar el proceso contable como resulta(‘ derolee mamina
exposicion de riesgo financiero tributario en las PYMES y sus correspondientes consecuel‘b
economicas) y el porcentaje de desempefio profesional que exigen las instituciones empresariales
ecuatorianas como necesidad social (Jaramillo, Martinez, Forgas 2016, p. 249).

La importancia radical de tener una buena gestién contable para generar informacion
veraz y clara como los expresa Puerto (2006), “Tradicionalmente, la contabilidad se ha
conceptualizado en forma casi exclusiva como un sistema de registro en donde se conserva con
detalle todas las operaciones que ha llevado a cabo el negocio; por medio de estos registros, a
través de procedimientos de adicion y analisis, se pueden obtener informes precisos y detallados
acerca de la situacion financiera y los resultados de la empresa”(p.147).

Teniendo en cuenta que la formalizacion permite al empresario tener una participacion
directa en mercados mas estructurados, que conllevan a un aporte significativo a la economia del

pais por medio del crecimiento economico, una revision bibliografica detallada permite tener un

VIGILADA MINEDUCACION

conocimiento mas amplio sobre el enfoque del formalismo empresarial, puesto que contribuye a
visualizar las posibles alternativas que se tienen a la hora de ser formalizados.

Segun, Oliveros Ocampo y Beltran Vargas (2018), “Se presenta un modelo de evaluacion
de sustentabilidad de los prestadores de servicios turisticos (PST) que operan el Parque Nacional
Natural Tayrona, Magdalena, Colombia. Para su desarrollo, se contd con experiencias sobre

buenas précticas realizadas por los PST en parques naturales” (p. 2).
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4.2. Marco Espacial

La presente investigacion se llevard a cabo en el municipio de Arcabuco, el cual se
encuentra localizado en la provincia de Ricaurte a 178 km de Bogota (El espectador, 2020). “Se
fundo el 22 de octubre de 1856 cuando la Asamblea Provincial de Tunja erigio primeramente el
nombre de Arcabuco-Aldea, el cual posteriormente se elevé a distrito mediante el Decreto 28 de
1866, para después en 1868 decretarse como Distrito el cual se ha conservado hasta la fecha.
Arcabuco esta situado a 5 ° 42' y 20" de latitud Norte y a 0 ° 30" y 35" de longitud en relacion
con el meridiano de Bogota, y 73 ° 26" al oeste de Greenwich. Tiene una extension urbana de 35
Km? y una extension rural de 120 Km?, con una altura sobre el nivel del mar de 2.739 m.s.n.my
tiene una temperatura promedio de 15°C. Limita al norte con los municipios de Moniquird y
Gambita, al sur con Villa de Leiva y Chiquiza, al oriente con Combita y al occidente con

Gachantiva y Villa de Leiva (Alcaldia de arcabuco, 2020).
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Figura 1. Ubicacion geogréafica de arcabuco

Fuente: Alcaldia de arcabuco
Esta rodeado por las cordilleras de los Andes que cubre el municipio en los sectores de

Pefia Candela, Picacho de Gaitas, Morro Negro, Pefia Blanca, Altos de los Santos, Loma de Paja,
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Alto de los Helechales, Morro Jarique, Alto de Jaguate y las montafias mas promifentes=-f ==as

visitadas que son el cerro de Monserrate y Guadalupe. Sus principales rios son el rio Cebad”
Arcabuco y el Chuqueque. Posee siete quebradas las cuales son los Micos, Saltaderos, Ortiz,
Sachegal, Rufina, Colorada, Santa teresita, Negra, Chuscal, Carrizal e Iguaque (Alcaldia de
arcabuco, 2020).

Su economia se basa en actividades de agricultura y ganaderia, sin embargo, también
predomina el turismo. Es la principal industria almojabanera del gremio cuenta con 30 fabricas
de almojabanas y 28 de lacteos, gremios que influyen en su actividad economica, politica y

cultural (Alcaldia de arcabuco, 2020).

4.3 Rol de Involucrados
Esta propuesta pretende que el pdblico objetivo sea un actor directo y activo en la

construccion y desarrollo de la propuesta. Es nuestra mas alta intencion dar bases de formar
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sencilla, clara y oportuna.

4.4 Marco Legal

Ley 21 de 1991

Por medio de la cual se aprueba el convenio No 169 sobre pueblos indigenas y tribales,
en su articulo 7 establece: “los pueblos interesados deberan tener el derecho de decidir sus
propias prioridades en lo que atafie al proceso de desarrollo, en la medida en que éste afecte a sus
vidas, creencias, instituciones y bienestar espiritual y a las tierras que ocupan o utilizan de alguna
manera, y de controlar, en la medida de lo posible, su propio desarrollo econémico, social y

cultural”. (Ley 21,1991, Art.7).
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Las comunidades cercanas a la reserva de arcabuco y méas las empresas que eje

actividad econdémica deben estar participando en las decisiones que se tomen, po‘b
directamente se veran favorecidas o perjudicadas.

Ley 99 de 1993

Por la cual se crea el MINISTERIO DEL MEDIO AMBIENTE, se reordena el Sector
Publico representante de la gestion y conservacion del medio ambiente y los recursos naturales
renovables, se constituye el Sistema Nacional Ambiental —SINA y se dictan otras disposiciones.
(Ley 99,1993,). Una de las funciones del SINA, es promover u modelo de desarrollo sostenible
donde se involucra diferentes frentes de la comunidad como los privados, publicos.

Ley 300 de 1996

La finalidad de esta ley es la reglamentacion de los principios del turismo que se
encuentran en el Art. 2 de esta ley, “ademas dar a conocer que sectores pueden hacer uso de la

actividad del turismo y cuales serian sus derechos y obligaciones que tienen por realizarla” (Ley
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300,1996, Art.2). De acuerdo con esta ley se reglamenta los deberes y retribuciones que pueden
obtener por realizar la actividad economica de turismo, igualmente es de gran ayuda para que
ellos tengan el conocimiento de todo lo que abarca por realizar sus actividades en ese campo de
la economia.

Ley 1101 de 2006

“Por la cual se modifica la Ley 300 de 1996 — Ley General de Turismo y se dictan otras
disposiciones como los criterios para otorgar la calidad de turistico a los bares y restaurantes” de
Bogota, C. D. C. (2010). Ley 1101 de 2006 Ley general de Turismo. De acuerdo a la ley se
quiere trabajar sobre el desarrollo y fortalecimiento la idoneidad que comprende la preparacion y

la aptitud turistica.
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Ley 1014 de 2006
“Pretende promover el espiritu emprendedor entre los estudiantes y hacer de b
personas capacitadas para innovar y generar bienes servicios dirigidos a formar competencias
empresariales” Duarte, T., & Tibana, M. R. (2009). Emprendimiento, una opcion para el
desarrollo. Scientia et technica, 15(43), 326-331. La comunidad la cual esta siendo estudiada, es
un gran ejemplo por la capacidad de formar empresa, esta ley promueve y estimula que todas las

personas debemos ser emprendedores

4.5 Marco Conceptual

Diagnostico
Con el desarrollo de esta actividad cada organizacion evalué su situacion administrativa,
legal y financiera actual, para identificar sus debilidades y con base en estas, implementar un

plan de trabajo. La construccién de una linea de base, por medio de la cual se identifica la
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situacion inicial de las organizaciones.

Emprendimiento

Como actitud y aptitud de la persona que le permite comenzar nuevos desafios, nuevos
propdsitos; es lo que le accede avanzar un camino, ir mas alla de donde ya ha llegado. Es lo que
hace que una persona esté insatisfecha con lo que es y lo que ha alcanzado, y como resultado de
ello, quiera alcanzar mayores beneficios.
La Empresa

La identificaciobn de una empresa como una organizacion o institucién dedicada a

actividades o persecucion de fines economicos o comerciales, su clasificacion, las sociedades
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con animo de lucro y sin &nimo de lucro, las cooperativas, asi como todo el marco juridi€o “pafee ~-===
su creacion. d—

Constitucion Legal de las Empresas

Una vez identificadas las diferentes clases de empresas, procedemos a entender el porqué
y el como se debe constituir legalmente una empresa segun los objetivos que se proponga
alcanzar asi crear una empresa 0 negocio, legalmente, nos permitird que esté reconocida, y que
esté sujeta a créditos, que se puedan emitir comprobantes de pago, y que pueda producir,

comercializar y promocionar productos o servicios con autoridad y sin restricciones.

Planeacion Organizacional

De la importancia de una buena planeacion depende el éxito del negocio Planeacion
Estratégica, Tactica, Normativa, La Mision, la Visién, Los Objetivos, Los Planes y las Politicas
de la empresa son fundamentales para dar el norte y llevar por un buen y controlado camino la

empresa.

Estructura Organizacional

La estructura organizacional de una empresa permite definir su composicion interna en
torno a los objetivos de la misma, es el conjunto de funciones y de las relaciones que determinan
formalmente las funciones que cada unidad debe cumplir, la forma de comunicacién entre ellas;

Gerencia, Administracion, Comercial y Operaciones.

Comunicacion Organizacional
La comunicacion como uno de los bases primordiales en los que se apoya algun tipo de
relacion humana y es fundamental en practicamente todas las esferas de la actividad humana. Es

decisivo para el bienestar personal, para las relaciones interpersonales, nos ayuda a superar
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escenarios delicados, solucionar conflictos, expresar emociones, amparar nuestros i‘breses",o NaRitG

impedir malas interpretaciones. -~
La Contabilidad

La Contabilidad como un sistema de informacion que permite recopilar, clasificar y
registrar, de una forma sistematica y estructural, las operaciones mercantiles realizadas por la
empresa, con el fin de producir informes que, analizados e interpretados, permiten planear,

controlar y tomar decisiones sobre la actividad de la empresa. (Coral y Gudifio, 2000, p. 11)

Soportes Contables
Reconocer e identificar los diferentes tipos y clases de soportes contables dada su
importancia como documentos que sirven de base para reconocer las operaciones mercantiles de

una organizacion

Presupuestos

La importancia de calcular anticipadamente los ingresos y gastos de la empresa como
método de planificacion y como plan de accion encaminado a efectuar una meta sefialada,
mencionada en valores y requisitos financieros que, debe efectuar en determinado tiempo y bajo
ciertos contextos predichas, este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad de la
organizacion.
Aspectos Tributarios

Por qué, para qué, y la importancia de estar al dia con los impuestos correspondientes a la
actividad econdmica desarrollada por la empresa, asi como la identificacion y socializacion de
los aspectos tributarios correspondientes al turismo y al ecoturismo en nuestro pais y de los

incentivos econdmicos (tributarios) para este tipo de actividades.
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Plan de Negocio
Segin Rocano Zhicay, J. M. (2013). “El plan de negocios, es un documento”
especifica, en lengua escrita, un negocio que se pretende iniciar o que ya se ha iniciado. Este
documento generalmente se apoya en documentos adicionales como el estudio de mercado,
técnico, financiero y de organizacién. De estos documentos se extraen temas como los canales de
comercializacion, el precio, la distribucion, el modelo de negocio, la ingenieria, la localizacion,
el organigrama de la organizacion, la estructura de capital, la evaluacion financiera, las fuentes
de financiamiento, el personal necesario junto con su método de seleccion, la filosofia de la
empresa, los aspectos legales, y su plan de salida”.
La Elaboracion e Implementacion de un Plan de Negocios para la Empresa que, como
instrumento, permitira concretar las estrategias del negocio en términos técnicos, econoOmicos,
tecnoldgicos, ambientales y financieros, para pensar sobre el futuro, fijar el norte del negocio, y

coémo hacer para llegar a €él, con el fin de disminuir los riesgos, articular a la empresa con las
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cadenas productivas de la region donde se desarrollara la actividad empresarial.

Manual

Los manuales son una guia de conocimientos de todas las instrucciones de las actividades
que las personas ejecutan en un area especifica de una empresa. Como objetivos y beneficios es
de fijar politicas, definir funciones, determinar y delimitar responsabilidades, permitir ahorro de
tiempo, evitar desperdicios, reducir los costos, facilitar la seleccién de personal, construir una
base, servir base de adiestramiento, comprender el plan de la empresa. Los manuales tienen
normas y procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion para realizar por secuencia
l6gica cada una de las actividades, unificar y controlar las rutinas de trabajo y evitar

duplicaciones. Las normas y procedimientos ayudan a tener actividades que integran los
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procesos, se complementan con diagramas de flujo, formularios, reportes que se usangnh cage ~«~«a
uno de los procedimientos que se realizan en la institucion. Todo manual debe conl‘b
informacién detallando cada una de las actividades que realiza cada responsable que trabaja en
un departamento; es decir, paso a paso lo que debe realizar y quien es el responsable de cada
tarea. Todo proceso exige llevar el seguimiento de las acciones a través de serie de formatos,
documentos, mensajes, comunicados entre otros. Maria Molina, Marisol Torres, Rafael Ortiz y
Jorge Espin (2016)

Cartilla

Es un pequefio cuaderno o libreta el cual contiene un escrito breve que constituye una
informacion especial para ensefar, siendo una herramienta sumamente util para la creacion de
contenidos propios desde la organizacion, la sistematizacion de nuestras practicas y su
traduccion en propuestas comunicacionales idoneas para formar y promover una reflexion. Los

componentes de una cartilla varian segin su objetivo, sin embargo, los elementos principales
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son: (Escuela normal superior del distrito de Barranquilla, 2016)
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5 Resultados

5.1 Diagnostico de los hoteles y restaurantes de Arcabuco Boyacd, con el fin de conocer
el estado actual de sus procesos contables.

El objetivo de este capitulo es servir de predmbulo a los resultados encontrados y
expuestos en el desarrollo del capitulo.

El primer tema se desarrolla un diagndstico donde se encuentra las caracteristicas y
clasificacion de las empresas prestadoras de servicio de hospedaje y restaurantes en Arcabuco,
Boyacé con el objeto de sefialar las falencias y cualidades con las que cuentas en la actualidad.

En segundo caso, tenernos el andlisis del diagnostico el cual fue tomado por encuestas,
las cuales fueron dirigidas para a los administradores de las empresas encuestadas vy,

Tercer lugar, se encuentra la estructuracion del manual que sera el producto para entregar
a las comunidades anteriormente descriptas.

De acuerdo con lo anterior se encuentra el desarrollo de cada de los objetivos a
continuacion, con cada planteamiento y solucion de los problemas expuestas.

Segun, Valle, R., Medrano, M., & Quispe, N. (2012) “Una comunidad organizada tendra
mayores oportunidades comerciales. Los productores organizados tienen mayores ventajas que
los productores individuales pues pueden comprar en conjunto Yy conseguir asi mejores
precios. En especial, tienen mayores posibilidades de acceder a la financiacion de proyectos de
desarrollo por el Estado o instituciones de cooperacion técnica” (p. 28)

Para llevar a cabo esta fase se implementara un analisis Cuantitativo para determinar las

fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del sector turisticos (hoteles y restaurantes)
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aledafios a la reserva natural la Cabafia. Asi mismo, se aplicara el instrumento de dia‘xé@%ié@"' NaRitG

organizacional para evaluar la situacion administrativa, “ver Anexo A” ~
Teniendo en cuenta que la metodologia parte de la construccién de una linea de base, por

medio de la cual se identificd la situacion inicial de las organizaciones y el analisis de

indicadores que aportaran informacion acerca de las actividades referentes a los aspectos

administrativos y financieros de la empresa.

5.1.1 Diagnostico Fortalecimiento Administrativo Y Financiero

El diagnostico de Fortalecimiento contable y administrativa del sector turisticos (hoteles
y restaurantes) aledafios a la reserva natural la Cabafia tiene como fin recolectar informacion que
nos permita disefiar un manual que contenga en una serie de competencias administrativas y
contables que permitiran a los emprendedores, pequefios, empresarios, contar con las
herramientas necesarias para poner en funcionamiento su organizacion, no solo a traves de
conceptos sino con la aplicacion de diferentes conocimientos que permitiran llevarlos a la

practica real, logrando asi formalizar y consolidar sus proyectos empresariales.

5.1.2 Componentes del seguimiento
Estos son los componentes seleccionados para realizar la encuesta y asi lograr que nos

suministraran informacion de calidad, los componentes son los siguientes:

5.1.3 Visita de Seguimiento y Asesoria Individual

El objetivo de la visita inicial es contar con las percepciones y opiniones de quienes,
desde el nivel directivo lideran los procesos de cada organizacion. Por lo tanto, se hizo la
recoleccion e indagacion de informacion con los representantes legales y administradores de las

Hoteles y restaurantes, estas entrevistas se realizaron en las sedes de cada negocio
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5.1.4 Metodologia

Se realizaron visitas a cada uno de los Hoteles y Restaurante, aledafios a la reserva ~
cuales quisieron participar de nuestro proyecto, las visitas se realizaron en la Poblacién de
Arcabuco (Boyaca) del 9 al 11Octubre de 2021, llegando a 6 Hoteles y Restaurantes, en
reuniones de dos horas aproximadamente.

Los lugares visitados fueron:

Tabla 2
Empresas Encuestadas

Empresa Administrador
Monte Verde Cabafas & Camping |Eliana Gamboa
Sabores y Sabores Miguel Angarita
Hostal Palmas de Cera Yulieth Villamil
Entre Robles José Rodriguez
El POmeca Edilma Guzman
Madre Monte Diana Hortua
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Nota: Autoria Propia
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6. Areas necesarias de fortalecimiento contable y administrativo aplicado en el desarrollo
de los procesos en los hoteles y restaurantes de Arcabuco Boyaca.

En este objetivo se realizé un breve andlisis de los resultados arrojados en las encuestas
obtenidas. Teniendo en cuenta que la metodologia parte de la construccion de una linea de base,
por medio de la cual se identifica la situacion inicial de las organizaciones encuestadas.

El autodiagndstico fue realizado por las 6 organizaciones que fueron encuestadas, y los

resultados fueron totalizados como aparece relacionado en el (Anexo C).

6.1 Aspectos Organizacionales

Con el desarrollo de esta parte del autodiagndstico se pretendia saber si los encuestados
tenian claro que es la estructura organizacional de una empresa, desde su concepcion hasta el
momento de la constitucion de la misma, teniendo en cuenta todo el andamiaje necesario para su

correcto funcionamiento.
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Tipo de Organizacion

La mayoria de los asistentes considera conocer perfectamente el tipo de organizacion a la
cual pertenece su empresa, como se ve reflejado en la ilustracion 5, sin embargo, no lo podian
definir. No tener claro los tipos de organizaciones pueden caer en la equivocacion de
confundirlos, se debe tener claro los tipos de organizaciones para poder tener claro las metas y

objetivos de la organizacion.
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Ilustracion 3 ¢Sabe usted qué tipo de organizacion es su empresa?

¢{Sabe usted qué tipo de organizacién ~
es su empresa?

6
5
4
3
2
: 4
0
Si No

Fuente: elaboracion propia

Estructura Organizacional

Aunque el conceptualmente se tiene claro, la realidad es que, en la mayoria de los casos,
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una sola persona cumple con las labores de la gerencia, administracion y operacion, ademas la
mayoria de ellas no tiene establecimiento comercial lo que deriva en la no obtencion del Registro

Nacional del Turismo.
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Ilustracién 4 éCuenta su empresa con una estructura organizacional?

¢Cuenta su empresa con una estructura ~
organizacional?

= N W

Si No

Fuente: Elaboracion propia

Seguln la encuesta solamente una empresa cuenta con una estructura organizacional, las
otras empresas no cuentan con esa herramienta de mucha importancia porque con él se encuentra
todos los cargos y responsabilidades de cada uno, tener en cuenta que es muy significativo, saber
las funciones de cada cargo y establecer los mismos. La mayoria de empresas no cuenta con esta
estructura y caen en el error de tener un desorden organizacional, no tener estipulado las
respectivas labores de los cargos puede ser una falencia en la organizacion.

Planeacion

La mayoria de las empresas no hace planeacion estratégica y ninguna posee un Plan de
negocios
Comunicacion

Aungue se manifiesta que, si se tienen sistemas adecuados de comunicacion, pudimos
comprobar que en el caso de los hoteles los problemas de comunicacion son los que han ayudado

a que estos procesos no se consoliden.
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Modelo de Negocio

En este momento hay mucha confusién en cuanto el modelo de negocio y tip~
empresa.
Mercados

Las organizaciones se estan apuntando a todo tipo de mercados. EI Manual permitira

definir los tipos de mercados que existen para el producto que se ofrece, las empresas se puedan
enfocar en unos muy especificos dependiendo de sus capacidades e intereses.
Medicion de Satisfaccion

Se piensa que el simple agradecimiento por la prestacion de un servicio es suficiente para
controlar este importante mecanismo de atencion al cliente, y mejoramiento continuo. Durante la
entrevista se planted el como lograr saber si realmente los clientes estan saliendo satisfechos con
el servicio que se presta.

Innovacion
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Durante la entrevista se hizo mucho énfasis en lo referente a la innovacion, no solamente
en productos, sino como diferencial de una empresa en cuanto a imagen y servicio.
Aspectos Administrativos

Con el desarrollo de esta parte del autodiagnostico se pretendia saber si los encuestados
conocian las funciones de la administracion, y si se venia cumpliendo con los requerimientos de
ley para el correcto funcionamiento de la empresa.
Constitucién Legal y Registro Nacional del Turismo

Todas las organizaciones estdn conscientes de la importancia de estar constituidas
legalmente y de obtener el RNT, sin embargo, coinciden en que hacer los tramites para lograr el

estatus de legalidad es muy complicado dada la distancia de los lugares en donde se llevan a
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cabo estos tramites, también hay que tener en cuenta los costos de desplazamiento, el de&aéfe y

la desmotivacion que se produce cuando los papeles les son devueltos. ~
Bases de Datos

Se trabajaran las bases de datos como medio de control y orden en una empresa y
también como herramienta estratégica de servicio al cliente, comunicacion interna, externa y no
s6lo como un directorio de teléfonos y contactos.
Contabilidad

Quedd demostrado que la contabilidad es el mejor instrumento de control financiero de
una empresa, ademas de la importancia de llevarla correctamente.
Costeo de productos y Politicas de Precios

Costear un producto y fijarle un precio pareceria de lo mas sencillo de hacer, sin
embargo, al momento de evaluar si los empresarios estaban haciéndolo de manera correcta nos

enfrentamos a la cruda realidad, ademas los empresarios no tienen claro a qué se hace referencia
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cuando hablamos de politicas de precios, ni los beneficios y facilidades que la implementacion
de éstas conlleva.
Aspectos Financieros

Con el desarrollo de esta parte del autodiagndstico se pretende conocer si las
organizaciones conocen los procesos contables, los usaban como medio de control de sus
finanzas y si hacian una correcta planificacién financiera que permitiera conocer los puntos de
equilibrio financieros de la organizacion.

Presupuesto
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No se elaboran presupuestos de ninguna indole, por lo tanto, la planificacion fi
no existe, durante la encuesta se resaltd la importancia de los presupuestos como instruméb
que permiten controlar los gastos, y tomar decisiones de inversién o recorte financiero.

Impuestos

El desconocimiento, la falta de capacitacion, los costos que implica tener un contador, un

revisor fiscal y el temor a endeudarse con el estado son los principales argumentos para que los

empresarios, dejen de un lado esta importante actividad.
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7. Estructurar el manual contable y administrativo, para los hoteles y restaurantgs desv sa=ixa
Arcabuco. Para empoderar sus actividades contables |

7.1. Fortalecimiento Organizacional, Administrativo y Financiero

El crecimiento de la actividad ecoturistica en el municipio de Arcabuco Boyaca y en los
sectores de influencia a la Reserva Natural la Cabafia en Arcabuco Boyacd, ha obligado a los
hoteles y restaurantes a organizarse, para poder prestar un servicio de mejor calidad. Esta
organizacion incluye que estén legalmente constituidos, que lleven un registro de ingresos y
gastos, que tengan roles y responsabilidades definidos, elementos que son importantes para que
una organizacion pueda funcionar de manera eficiente, prestar un excelente servicio y obtener un
excedente econdmico.

Para determinar las necesidades de fortalecimiento organizacional, administrativo y

financiero de los entes prestadores de servicio, en la visita inicial se sostuvieron una serie de

VIGILADA MINEDUCACION

entrevistas con sus representantes, para conocer su estado actual, su forma de funcionamiento,
sus falencias y sus necesidades de apoyo; y con base en esta informacion poder disefiar el manual
que se desarrollara a lo largo del presente proyecto. Durante este trabajo observamos que existen
un gran nimero de organizaciones que ya se encuentran constituidas legalmente, pero no estan
llevando su contabilidad, hay otras que no han realizado su proceso de legalizacién por
desconocimiento de los requisitos y procedimientos que se deben seguir; algunas no tienen

claridad de las responsabilidades que tienen que cumplir en cuanto a impuestos se refiere.
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Por lo anterior y de acuerdo con las conversaciones que se sostuvieron con difereftes =a=as

personas que tienen un gran conocimiento de la actividad turistica que se desarrolla en tob
zona de influencia a la reserva, vemos la necesidad de fortalecer las organizaciones en temas
como:

El objetivo

Es abordar estos temas en el manual de manera teorica, este debe contener los conceptos
y la informacion bésica, que les permitan realizar las consultas y tener una guia, para asi lograr
que las organizaciones se apropien de conceptos basicos de administracion y contabilidad a
través de este Manual.

Enfoque

El componente de Fortalecimiento Organizacional, Administrativo y Financiero estara
enfocado hacia los duefios, o administradores de las organizaciones que prestan servicios

turisticos de hoteles, restaurantes y demas prestadores de servicios. Esto les proporciona las

VIGILADA MINEDUCACION

herramientas necesarias para poder organizarse y operar de acuerdo con algunos estandares
béasicos, que les ayudaran a que sus procesos sean mas eficientes, puedan obtener mas beneficios

y prestar un mejor servicio al cliente.

7.1.1 Modulo turismo

El objetivo del moédulo de turismo es identificar las cualidades y normas
nacionales de la cuales tiene que cumplir, ademas las ventajas y oportunidades que el gobierno
nacional y el municipio entregan por pertenecer en este sector economico, la explicacion de
todos los documentos, normas y demas exigencias que se deben cumplir a cabalidad, y los

derechos que tienen por ser agentes econdémicos del municipio, deben participar en todas las
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7.1.2 Modulo administracion

El objetivo del modulo administrativo es identificar los procesos administrativos que se
deben llevar en todo tipo de empresas, como lo son, el tipo societario que mas se ajuste a los
servicios que prestan, los pasos que se deben seguir para constituir legalmente su empresa,
poseer un organigrama de su organizacion. Ademas, fundar la mision, vision, objetivos y
politicas/estrategias de su organizacion. Y algo que no se puede pasar por alto son los requisitos
necesarios para ser emprendedor y las herramientas para lograr una buena comunicacion en la
organizacion.

7.1.3 Modulo tributaria

El objetivo del mddulo de tributaria es conocer los principales tributos que se pagan en
Colombia y las obligaciones fiscales que le corresponden a su organizacion, con ello estan
preparados para saber cuales son las obligaciones a que deben cumplir y cuales son sus
retribuciones. Por ser empresas del sector de turismo y de restaurantes se diferencia en varios

factores de cumplimiento de las obligaciones fiscales.

7.1.4 Modulo contabilidad

El objetivo del mddulo de contabilidad es poder identificar y llevar a cabo con veracidad
todos los procesos contables que hallan lugar en la empresa, en este mddulo se exteriorizara los
diligenciamientos de los soportes contables, registrar las cuentas de su organizacion, elaboracion
de un presupuesto y el calcular el precio de sus productos, entre otros. El alcance es que los
administradores de las empresas no dejen en segundo plano la contabilidad porque es una

herramienta con la cual se puede tomar decisiones importantes.
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Anexo A ~

Modelo de encuesta aplicada a los administradores o duefios de restaurantes y hoteles en
Arcabuco Boyaca

PROYECTO DE GRADO
DISENO DE MANUAL PARA FORTALECER CAPACIDADES CONTABLES Y

ADMINISTRATIVAS DE HOTELES Y RESTAURANTES EN ARCABUCO BOYACA

Sl NO

¢Sabe usted qué tipo de organizacion es su negocio?
¢Su negocio esta constituida legalmente?

¢Su negocio lleva contabilidad?

¢ Tiene registro nacional de turismo?

¢Cumple su negocio con las obligaciones fiscales?
¢En su negocio tienen una metodologia para determinar el costo de sus servicios?
¢Tienen en su organizacion politicas de precio?

¢ Tiene usted base de clientes?

¢Cuenta su negocio con una estructura organizacional?
¢ldentifica plenamente el modelo de negocio?
¢Conoce perfectamente el mercado?

¢Posee su organizacion un plan operativo?

¢ Tiene el personal idoneo en cada puesto?

¢Realizan en su negocio un presupuesto?

¢Maneja su negocio un adecuado sistema de comunicacion organizacional?
¢ Tenemos buena reputacion con los clientes?

¢ldentifica usted los tipos de cliente de su negocio?

¢Maneja su negocio bases de datos?

¢Evalula su servicio al cliente a través de encuestas?

¢Considera usted que su negocio ofrece productos innovadores?
¢ Tiene las instalaciones adecuadas para el funcionamiento de su negocio?

¢Tiene la estructura necesaria para desarrollar el negocio?

O© 00 NOoO Ol WDN -
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Una vez aplicado el instrumento este se evalla teniendo en cuenta los siguiente: Si r&ycmd’mr NaRitG
“SI” de la 1 a la 6, cada respuesta tiene un valor de 6 puntos y de la pregunta 7 a la 22 tien“
valor de 4 puntos. Se suma el resultado de todas las respuestas y se ubica en la siguiente tabla.

PUNTAJE OBSERVACION

Felicitaciones su organizacién cuenta con la mayorfa de requisitos para operar de
manera legal y estructurada, se le recomienda identificar que debilidades tiene
91 a 100 actualmente y enfocar su plan de Fortalecimiento Administrativo y Financiero hacia
estas.

Su empresa ha realizado un trabajo muy importante y cumple con algunos requisitos,
pero debe darle prioridad a terminar su proceso de Fortalecimiento Administrativo y
61290 Financiero, para que preste sus servicios de manera formal.

Su organizacién estd prestando servicios de manera informal. Por lo que se le
recomienda que inicie el proceso de legalizacion y fortalecimiento organizacional
0a60
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Anexo B ~

Resultados de la encuesta aplicada a los administradores o duefios de restaurantes y hoteles en
Arcabuco Boyaca.

PROYECTO DE GRADO
DISENO DE MANUAL PARA FORTALECER CAPACIDADES CONTABLES Y

ADMINISTRATIVAS DE HOTELES Y RESTAURANTES EN ARCABUCO BOYACA

ENCUENTAS Monte¥erde Sabores §y 5 Hostal Paln Entre Roble: El Pomeca  Madre Mont| 51 No

1] ;8 ahe wsted que tipo de orparuzacion es m empresa? 5i 5 Si Si Si Si 1003 0%

2| ;50 erupresa esta constitnda legalmente? gi Mo Si Si Si Mo Bl 3

2| 3|éhn ampresa leva contabilidad? Mo Mo Mo Si Mo Mo A
G| 4|;Tiene registrn narional de turisma? 3i o hlo si Mo o W e
§ 5sCumple s ernpresa con las oblizariones fiscales? 8i Mo M gi 5 Mo 1IN
= (En m empresa tlenen una metodologia para determinar el costa de s prodn 5 Mo Mo Si Ma Mo OB
§ 7| Tienen en m orgarzacion politieas de precia? 5 Mo Ml Si Mo Ma AR
9 8|, Tiene usted hase de datos de clisntes? Si Mo Si Si Mo Mo B AOM
9 ;Cuenta ;1 arnpresa conuna estimetura organizacional? Ho Mo Mo gi Mo Mo T &

10|, 1dentifica plenamente el models de negoein que tiene m empresa? g Mo g 5i 5i 5i A

11| ;Conoremos perfectaments el mereada? Si Mo M 5i Si Ma B0 R0M
12|;Pasee m orgamizacidn wn plan aperative? Mo Mo Mo Si Mo Mo AR

13|, Tiene el personal 1donec en cada puesta? Mo Mo ha Si Si Si B AOM

14|, Fealizan en s empresaun presupuesto amal? Mo Mo Mo gi Mo Mo A

15]; Maneja m empresaun adeuads sistema de conmmnicarion orzanizacional? Mo Mo Ho gi Mo gi BT

16|, Tenernos buena reputacidn con los clientes? Si 5 5i Si Si Si 100 0

17| 1dentifica usted los tipos de elisnte de m empresa? Si Si Si Si Si Si 1003 A

18]; Maneja m empresa bases de datos? Si Mo Mo Si Mo Si B A0M

12 ;Evalia su servicio al clients a traves de encuestas? M Mo M Ma Mo Ma 0 100

200 Considera usted que s empresa oftece productos innovadores? gi g gi gi g gi 100 03

A1) Tenemos las instalaciones ademuadas para el fiincionamiento de mestea emp Si Mo Mo g 5 g BT da

22| Tenemos la estructura necesaria para desarvallar el negpeio? Si ho Si Si Si Si AN

51 Por Empresa 554 134 W 958 1A 45
Ho Por Empresa I e R B Bl s
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Anexo C

MANUAL PARA FORTALECER CAPACIDADES CONTABLES Y

ADMINISTRATIVAS DE HOTELES Y RESTAURANTES EN ARCABUCO BOYACA

DISFRO DE MANTAL FAEA FOETALFCFE CAPACIDADES CONTABLES W
AOMINISIEAIDIVAS PAEA HOIFLES YEESTAUEANIES N ARCABTCO BOVYAC A
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