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INTRODUCCION

El control interno en una empresa es de gran irapoid para la estructura
administrativa y contable, ya que es una herramigrtispensable que contribuye al
orden, la disciplina y metodologia sistematica garaplir con las responsabilidades
gue realiza cada miembro de la organizacién, obteloi una seguridad razonable en
la eficacia y eficiencia de las operaciones, cduilfdad de los informes financieros
y cumplimiento de las leyes y regulaciones aplesld la empresa, con el fin de

alcanzar los objetivos y cumplir con la mision derlisma.

El presente trabajo de investigacion, habla defitisde una metodologia de control
interno en la empresa mayorista de turismo VangaiardCia. Ltda., entendiéndose
como agencia de viaje mayorista aquella que prayetabora, organiza y vende en
el pais, toda clase de servicios y paquetes uosstilel exterior a través de las
agencias de viajes internacionales y operadorasggmas, mediante la compra de
servicios que complementa el turismo receptivoaoizando y vendiendo en el

campo internacional, a través de las agenciasajiesvile otros paises.

Se da también a conocer aspectos del sector ¢oristbnociendo al mismo como
una de las actividades econdémicas mas importaetesuhdo, puesto que aumenta
la calidad de vida de los habitantes, una mejor uteaicion de los atractivos

naturales y la conservacion del medio ambiente.

Por otra parte se presenta las generalidades denfasesa mayorista de turismo
Vanguardiatur Cia. Ltda., como su misién, visiohjetivos, y las actividades que

esta realiza para alcanzar los mismos.

Asi mismo se detalla una descripcion completa defrol interno, conociendo como
tal a todas las politicas y procedimientos adomaumr la administracion de una
empresa para ayudar al logro de los objetivosptagccion ordenada y eficiente del
negocio, incluyendo adhesion a las politicas deim@dtracion, la salvaguarda de
activos, la prevencion y deteccion de fraude yreteoprecision e integridad de los

registros contables, y la oportuna preparaciomfitermacion financiera confiable.



En base al analisis correspondiente, se desarpollilicas y procedimientos de
control que sirvan como herramienta para el adecuadnejo de la empresa
mayorista de turismo Vanguardiatur Cia. Ltda., ebnfin de que la toma de

decisiones por parte de la administracion de laresapsea eficaz y oportuna.
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CAPITULO I: SECTOR TURISTICO DEL ECUADOR

El Turismo es una de las actividades econdmicasim@a@rtantes de nuestro
pais y en general del mundo. El Turismo influyertermente en un aumento
de la calidad de vida de nuestros habitantes, eanmgjor manutencién de

nuestros atractivos naturales y su conservaciérogogadio ambiente.

1.1 Definicién de Turismo:

El turismo presenta diferentes definiciones sed(se&or, como se presenta

a continuacion:

Segun la Organizacion Mundial del Turismo (OMTganrizacion, creada en
1925 y que tiene como proposito promover el turismnmivel mundial, define
al turismo como: “El turismo comprende las actads que realizan las
personas (turistas) durante sus viajes y estaraidggares distintos al de su
entorno habitual, por un periodo de tiempo conseaumferior a un afo, con

fines de ocio, por negocios y otros motivos.”

Mientras que una definicibn del Turismo con finesnm@rciales para los
propios fines especificos, de la denominada indude viajes, integrada por
el conjunto de empresas que presentan sus sergicéestor (transportacion,
establecimientos de hospedaje, arrendamientos tden@uiles, agencias de

viajes y otros), han definido el turismo de la sgite manera:

“Es negocio de proveer y comercializar servicicagilfdades para el placer
de los viajeros y agrega: por tanto el concepttudemo esta directamente

relacionado con los gobiernos, transportes, algatos, restaurantes e

L WIKIPEDIA, Turismq http://es.wikipedia.org/wiki/Turismo
1



industrias de entrenamiento e indirectamente, alimiente con toda la

industria y negocios en el mundo.”

Otra definicion de Turismo, son:

Turismo es el movimiento migratorio, por tierra,rnsaaire, que desplaza a
los turistas de un punto geografico a otro. La iente turistica puede
desarrollarse dentro o fuera de un mismo pais,rgede los conceptos de
turismo interior, turismo exterior y turismo redept Implica el traslado del
lugar habitual de residencia a un lugar de dedfim@nte mas de un dia
completo; y por lo tanto requiere de infraestruztootelera, esto es lo que le

diferencia del ocio.

Turismo también es la actividad de viajar por plaBa un viaje turistico, lo
importante es el desplazamiento mismo y el destioturista puede estar
interesado en la belleza natural de un lugar, egeste, en su gastronomia o

en las obras culturales en el ludhr.

Mientras que la Ley de Turismo ecuatoriana, Pubécan el Suplemento del
Registro Oficial No. 733 de 27 de diciembre de 2@@ine: “Turismo es el
ejercicio de todas las actividades asociadas cdasglazamiento de personas
hacia lugares distintos al de su residencia hdbisiim animo de radicarse

permanentemente en ellos.”

2 GUZMAN Ana, Estudio e Factibilidad para la creacién de una nsiempresa dedicada a la
explotacién del Turismo de Montafia en el SectorTdddlon Parroquia Pifp Tesis UPS Facultad de
Ciencias Administrativas, Quito, 20 de abril 2006.

® ENCICLOPEDIA LIBRE UNIVERSAL EN ESPANOL,Turismq 18 de octubre de 2008,
http://enciclopedia.us.es/index.php/Turismo



1.2Clases o Tipos de Turismo

Los principales tipos de turismo varian en funcn las actividades a
realizar y del lugar donde se lleven a cabo. Algut®ellos sch

- Turismo de sol y playa es el turismo por excelencia y el mas

masificado.

- Turismo cultural : es aquel que tiene como motivacién el acercamiaint
patrimonio del lugar visitado y tiene como fin coap las ciudades,

museos Yy monumentos que tengan valor historicargistico.

- Turismo rural : se realiza en pequefias localidades rurales equia®s
posible el contacto con la naturaleza. La paz delpo, la flora, la fauna

y la belleza de los paisajes son sus grandesiatsct

- Ecoturismo: se caracteriza por visitar destinos en los queriekipal
encanto es la naturaleza. En este turismo deslasgrarques nacionales

y parques, parajes y reservas naturales.

- Turismo de salud esta destinado a todos aquellos que deciden viajar
para tratar alguna dolencia o para relajarse. &xidistintos tratamientos,
como por ejemplo los termales. También existen cgigpanaturales con

propiedades terapéuticas.

- Turismo deportivo y de aventura tiene como objetivo principal

practicar alguna actividad vinculada al deporte.

- Turismo gastronémica se trata de un tipo de turismo en el que los

protagonistas son la comida y bebida tipica deais @ de una region.

* YOTECA, Turismo — Introducciéphttp://www.yoteca.com/pg/Informacion-de-tipos-{teismo.asp

3



- Turismo de ayuda humanitaria: esta destinado a las personas que viajan
con la intencién de colaborar en proyectos socialesn organizaciones
no gubernamentales. Suelen ser viajes a paisesspalal tercer mundo o

en vias de desarrollo.

- Los cruceros son una formula de vacaciones muy completa, gorqu
ofrecen la posibilidad de visitar varios lugareswnperiodo corto de
tiempo a bordo de un hotel flotante. Generalmest# viajes muy

programados.

1.3 Caracteristicas del Turismo:

La clasificacion basica del turismo reconocidalpd®dMT es:

1.3.1 Turismo Nacional:
Por turismo interno o nacional denominado tambiérismo
doméstico se entiende a los desplazamientos quelaife los
residentes de un pais fuera de su lugar normabdecdio hacia

otras areas dentro del territorio de su propio. pais

En algunos casos por ejemplo, se considera consmtmacional
a cualquier desplazamiento dentro del territoriciovaal que supere
una determinada distancia, a partir del lugar erual se detiene el

domicilio habitual.

Segun la encuesta de Turismo Interno (junio 200@ie 2003)
realizada por el MINTUR y detallada en el InformedF Plandetur
2020, el volumen del turismo interno en Ecuadoarata casi los
diez millones de visitantes distribuyéndose equalifamente entre
las principales ciudades capitales del Ecuadory&yal, Quito y
Cuenca.

Con respecto a las preferencias de actividad dstdsrinternos,

este mismo estudio, determina que los sitios nakisalas playas

4



ocupan el primer lugar y segundo lugar en las pgateas de los
turistas nacionales. Indicando que el consumaudsnto interno
se lo realiza en el siguiente orden de importanicansporte de
pasajeros por via terrestre, por los serviciost@pdes por las
agencias de viajes, los hoteles y los restauraetdenciando que
la actividad que realizan las agencias de viajgmagoristas de

turismos son de importancia en el turismo interaloEgtuador.

1.3.2 Turismo Internacional:
El turismo externo o internacional, por su parte, relaciona
exclusivamente con los desplazamientos que redlzaresidentes
de un pais hacia otro pais distinto de aquel ecual tiene su
domicilio habitual. Es decir, a los viajes que il los nacionales
o residentes de un determinado pais hacia otrintdisal suyo,

hagan o no desplazamientos por el interior delgaitado.

Turismo internacional comprende el turismo recepiel turismo

emisor.

Turismo Receptivo no-residentes del pais que vidg@rro de ese

mismo pais.

Turismo Emisor Residentes del pais que viaja ap&rs.

1.4 Turismo en el Ecuador

El turismo traza oportunidades para mejorar ladictones de vida de los
seres humanos, a través de la creacion de peqeeffaesas, generando

empleo directo e indirecto.

El Ecuador al gozar de una amplia biodiversidadtrdede sus cuatro
regiones Costa, Sierra, Oriente e Insular, posee gran riqueza natural

inviolable, la misma que podria apuntalar al Ecuaso el turismo, asi lo

5



plantea el informe final del trabajo de consultotRlan Estratégico de
Desarrollo de Turismo Sostenible de Ecuador al 2(2@ndetur 2020)”,
propuesta que ha sido liderada por el MinisterioTdésmo (MINTUR) y
ejecutada por la empresa consultora TOURISM & LEREUADVISORY
SERVICES (T&L).

Segun el informe final Plandetur 2020 indica queddlacion ecuatoriana
goza de una amplia diversidad étnica. EI ConsejoDdsarrollo de las
Nacionalidades y Pueblos Indigenas del Ecuador &NRE) sefala que en
el territorio ecuatoriano conviven trece nacioredies y catorce pueblos
indigenas con su propia cosmovision del mundo, uwrajnente con
mestizos, blancos y afroecuatorianos. Cada regengrgfica y dentro de
ellas aglutina diversas manifestaciones de la iliecuatoriana y sus estilos

de vida, lo que confirma que cuatro mundos coaxisteun solo territorio.

También nos expone que el area urbana alberganaoestiuristicos

reconocidos por la UNESCO como Patrimonios Culasrale la Humanidad:
Quito y Cuenca. Asi mismo, las ciudades portuadaso Guayaquil y Manta
han entrado en los ultimos afios en un procesondeaeion y modernizacion
urbana que ofrece nuevos atractivos turisticosste&xina amplia gama de
ciudades intermedias que vinculan sus atractivtigrales con los naturales.
Mientras que en la zona rural se puede aprecidivirsidad de modos de
vida a pequefia escala con expresiones artisticagltyrales en las que

predominan las culturas indigenas y afroecuatasiana

Segun el PLANDETUR 2020, el turismo receptor efcelador durante el
afo 2005, fue el tercer producto de exportaciorpdéed después del petréleo
crudo y el banano. Sin embargo indica que seguasciublicadas por el
Banco Central del Ecuador correspondientes al &06,2! turismo con un
ingreso de US$ 492.2 millones se ubica en el séptirgar, después del
petréleo cuyos ingresos por exportacion estan emden de US$ 6.934,01

> BANCO INTERAMERICANO DE DESARROLLO (BID),T&L Informe Final PLANDETUR
2020, 26 de septiembre del 2007, pag. 19.



millones, del banano con US$ 1.213,48 millones,lafe elaborados del
petrdleo con US$ 610,5 millones, de la manufactlgametales con US$
592,72 millones, del camardn con US$ 588,16 milloiyede otros productos
elaborados del mar con US$ 575,06 millgreés considerar otras fuentes de
ingresos, tales como las remesas y la inversioramera directa. Esto
evidencia un estancamiento del sector con respacturas actividades

productivas, o al menos, un crecimiento menos dic@am

Dentro del informe PLANDETUR 2020, se hace un a&isllisobre la
Demanda Turistica, presentando que:

El Turismo receptor

Tomando en cuenta las limitaciones con respecto andlisis mas integral,
este diagnoéstico considera las principales estealstlisponibles en el sector
turistico.

2000 2001 2002 2003 2004 2005 2006

Llegadas turistas
Internacionales

(Turismo receptor) | 627,000.00] £40,561.00] 632,962.00) 760,776.00| 818,927.00| 855, 888.00| 841,001.00

Variacion interanual

sobre afios

consecutIvos 2,15 662 11,3% 7.54 5 2.2

Fuente: FMT / PlandeTur 2020

LLEGADA DE EXTRANJEROS
AROS 2006 2007 2008 2009 2010 e
201072009
ENE 78.856 240710 92.378 86.544 96.092 11,03
FEB 63 408 69 534 T4 174 72742 89 912 23,60
MAR 63504 74929 T77.946 72.226 82.421 14,12
ABR G2 108 BY 788 BV 5T 72910 70 538 -3.25
MAY 57275 65583 74.667 70.277 77.619 10,45
JUN 71.789 85.769 89.262 89.889 91.588 1.89
JUL 89 529 101.088 109 250 102 671 110 543 LN
AGQO 77826 91.309 96.336 87.221 95 207 9,16
Subiotal 564.595 B643.070 681.570 654,380 713.920 9,10
SEP 65198 64 966 73.757 65.124
OCT 66538 72.365 79.814 77.960
NOW G5 3549 73273 83 458 76 965
DIC 78865 83.813 86.698 91.070
TOTAL 840.555 937.487( 1.005.297 968.499
Fuente : Anuarios de Migracion Internacional - INEC (2006- 2007-2009)
Direccidn Macional de Migracion (2008 - 2010}

Elaboracidn : Direccién de Planificacion Sectorial v Seguridad Turistica

Ministerio de Turismo




Revisando la evolucion en el comportamiento delllegadas de turistas
internacionales al Ecuador, tomando como base@®PR@f0, se observa que
el turismo ha ido en aumento cada afio. Sin embargel 2006 no registroé la
misma tendencia de crecimiento que experimentareinio a nivel mundial

en las llegadas de turistas internacionales.

Turismo Emisor:

Segun el Informe PlandeTur 2020, se cuentan carsdid los afios 2000 al
2005:

Salida de ecuatarianes par motive de vidgfe
Afas: 2000-2004

MOTIVO DE VIAJE

Afios Turismo | Negocios | Eventos | Estudios Otros |Sin especif.| Total

2000 501,950 1,245 1,435 H65 14,634 1 519,974
2001 536,952 1,041 905 345 23,218 2 562,067
2002 496,919 1,595 804 1,469 125,819 5 626,611
2003 385,959 2485 24595 3,131 212,018 58 613,106
2004 313,557 3,299 2405 3,112 280,963 3 603,319
2005 248,320 3,945 4,185 3,968 403,177 2 663,601

FUENTE: PlandeTur 2020

SALIDA DE ECUATORIANOS
- VAR%
ANOS 2006 2000 2008 2009 2010 201012009
ENE BE.734 51.392 558.480 B7.521 71.169 5.40
FEB 53.855 70.704 76.765 72.59 74.437 2,54
MAR 72.236 74.600 77100 75.140 51.668 B.67
ABR 60.093 54.412 53.909 54.992 72.247 11,16
MAY 51.973 53.825 65.071 57.869 70.336 21,54
JUN 45.081 57.536 57.702 55297 61.079 10,46
JUL 53.150 72110 72.970 71.234 80.857 13.51
AGO 76.646 53.906 52.009 61.338 96.675 16,86
Subtotal a01.773[  548.485] 564.006) 545992 608.468 11,44
SEP 53.938 72.515 53.338 74.494
OCcT b7.621 66.276 G7.565 70.641
NOW 84041 59.841 59.234 B3.713
DIC 50.086 b3.752 b5.052 58797
TOTAL 733.458( 800.869| 815.199] 813.637

Fuente : Anuarios de Migracion Internacional - INEC (2006- 2007-2003)
Direccion Macional de Migracian (2008 - 2010)
Elaboracion : Direccion de Planificacion Sectorial v Sequridad Turistica
Minizterio de Turizmo



Oferta Turistica General:

Dentro de PlandeTur 2020 se realiza un analisis déerta turistica general
indicando que el Ecuador tiene potencial por sudadl de pais mas
megabiodiverso del planeta, ya que posee atractiatiwales y culturales,
ubicados en sus cuatro regiones turisticas comoGalapagos, Costa, Andes

y Amazonia.

Los Productos Turisticos del Ecuador:

Se presenta en el informe PlandeTur 2020 unasslideaproducto que
Ecuador ofrece al Turismo en si tenemos:

| Circuttos generales

Zol v playa

Siaptieetel Tunismeo comuntano

Patrimonio natural v culturales

Iercados v artesanias

Gastronotnia

Shamatiamo

Fiestas populares

S L I Turisme religioso

Tunstmo urbano

Tunismo arqueclégico

CAVE, cientifico, académico,

voluntario ¥ educative

Harciendas histéricas

|\ Parques tematicos

Fuente: PlandeTur 2020

Parcues nacionales

Reservas ¥ boscues privados

EZd

Rios, lagos, lagunas v cascadas

Observacidn de flora v fauna

Deportes terrestres

Deportes fluviales

Deportes aéreos

Deportes acuaticos

Termalismo

Turisme de salud .
Medicina ancestral

SPA's

Haciendas, fincas v plantaciones

Feuniones, incentivos,
conferencias, EXposICIONEs ¥
ferias.

Cruceros

Elaboracion: Equipo T&L / PLANDETUR 2020



Una vez evidenciado el potencial que Ecuador pgsegemos mencionar
que efectivamente el Ecuador con un adecuado Rtaduwlismo puede

transformar el sistema turistico ecuatoriano haktarismo sostenible.

1.5Proyeccion de viajeros potenciales al exterior.

En base a la informacion obtenida en la Camaraiftiay de Turismo de
Pichincha - CAPTUR vy a los datos migratorios d®igeccion Nacional de
Migracion (2008-2010), he analizado la informacitenlos afios 2006, 2007,
2008, 2009 y 2010, e identificado los porcentajem@adio de incremento
anual de salidas de ecuatorianos al extranjergandigo a una variacion anual

del 5.17%, de la siguiente manera:

DIFERENCIA EN CANTIDAD Y PORCENTAJE ANO A ANO DE LAS SALIDAS DELOS | SUMATORIA | VARIACION
MES ECUATORIANOS DEL PAIS _ DELA PROMEDIO
VARIACION | PORMES

2006- % 2007- % 2008- % 2009- % PORMES |ANO A ANO

2007 |VARTACION| 21008 |VARIACION| 2009 [VARIACION| 2010 |VARIACION
ENERO -3.342 -5.00% 7.088 11.53%| 839 -140%|  3.648 340% 1.34% 1,8%%
FEBRERO 349 122% 6.061 8.37%| 4174 344 1846 2,34% 6.89% 1,72%
MARIO 2.364 327% 2.500 3.33%| -1.930 -2,33%| 6318 3.67% 12.77% 3,19%)
ABRIL 4314 7.18% -303 -0,78%| 1.083 1,69%| 71.233 11,16% 19.25% 4.81%)|
MAYO 11.852 22.80% 1246 1.95%| -7.202 -11,07%)  12.467 21,54% 33,23% 3.81%)
JUNIO 12.453 27,63% 166 0.20%| -2.403 4.17%| 3.782 10.46% 34.20% 8.33%)
JULIO 12,960 21.91% 360 1.19%| -1.736 -2.38%| 9.623 13.51% 3423% 8.56%)
AGOSTO 1.260 947%| -1.897 -226%| -671 -0.82%| 15337 18.86% 25.23% 6.31%)
SEPTIEMBRE| 2377 12.38%| -3.177 -4.38%| 3156 T44%| 3.832 15.43% 3.14%
OCTUERE 8.633 10.07% 1293 193%| 3.072 435%| 3800 16,36% 3,32%
NOVIEMBRE 3.800 6.73% -607 -1.01%| 4479 136%| 2831 13.33% 444%
DICIEMBRE 3.666 0.00% 1.300 242%| 3.743 6.80%| 1.807 921% 3.07%)
TOTAL 62,03%
PROMEDIO ANUAL 5.17%

Fuente : Anuarios de Migracion Internacional - INEC (2006022009)
Direccién Nacional de Migracion (2008 - 2010)
Elaborado por:  Alexandra Albuja

Una vez que se identificaron los porcentajes deeiédn mensual afio a afo,
realicé una proyeccion del numero de ecuatorianesagproximadamente en
los afios 2011, 2012 y 2013 podrian salir del paisjo a continuacion se

detalla en el cuadro adjunto:
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PROYECCION SALIDA DE ECUATORIANOS DEL PAIS
ANO 2010 2.011 2.012 2.013

ENE 71.169 72.511 73.878 75.272
B 74.437 75.720 77.025 78.352
MAR 81.668 84.275 86.965 89.741
ABR 72247 75725 79.370 83.191
MAY 70.336 76.531 83.272 90.607
JUN 61.079 66.302 71972 78.126
JUL 80.857 87.777 95.289 103.444
AGO 96.675 102.777 109.265 116.162
SUBTOTAL 608.468 643.629 679.048 716.907
SFP 76.168 771.879 79628 a1.417
OCT 75.708 81.138 86.938 88.911
NOV 67383 71.264 75.369 80.775
DIC 62.039 65.439 69.068 73.047
TOTAL 889,765 939,369 990.071  1.041.057

Fuente : Anuarios de Migracion Internacional - INEC (20@807-2009)
Direccion Nacional de Migracién (2008 - 2010)

Elaborado por:  Alexandra Albuja

En base a la informacion obtenida de la Camaraiftiay de Turismo de
Pichincha - CAPTUR vy a los datos migratorios d®igeccion Nacional de
Migracion (2008-2010), en el periodo enero — amy@§10, los paises mas
visitados por los ecuatorianos que salieron det gah: Estados Unidos,
Espafa, Peru, Colombia, Panama, Venezuela, Méjimia segun se puede

observar en los cuadros adjuntos.
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SALIDA DE ECUATORIANGS
SEGUN EL DESTING DESTING

ENERC - AGOSTO DE 2010

SALIDA .
T ECUATORIANGS PARTIC;:ACIUN
ENERD -
AGOSTO 2010
AFGANISTAN 7 0.00
AFRICA SUD OCCIDENTAL 321 0.0
ATBANLA 4 0.00
ALELIANLA 3.387 0.56
ALTO VOLTA 0 0.00
ANDORRA 15 0.00
ANGOLA 20 0.00
ANTIGTA BARBUDA 0 0.00
APATRIDAT 0 0.00
ARABLA SAUDITA 25 0.00
ARGELLA 76 0.01
ARGENTIN A 12,825 2.11
ARMENLA 4 0.00
AUSTRALLA 154 0.03
ATSTRLA 187 0.03
AZERBAIYAN 3 0.00
BaAHANMAS 36 0.01
BaHREIN 7 0.00
BANGLADESH 1 0.00
BARBADOS 3 0.00
BELATT 0 0.00
BELGIC A 1,155 0.19
BELICE 9 0.00
BEININ 0 0.00
BIELORUS 15 0.00
BOLIVLA 1,246 0.20
BOPHUTHATSWANA 0 0.00
BOSNIA HERZEGOVINA 0 0.00
BOTSWANA 1 0.00
BRASIL 7,074 1.16
BRIUNEI 0 0.00
BULGARLA 9 0.00
BURUNDI 0 0.00
BUTAN 0 0.00
CABD VERDE 1 0.oo
CAMBOYA 0 0.00
CAMERUHN 2 0.00
CANADA 2,746 0.45
CENTRO AFRICA REFUELI 1 0.00
CHaAD 0 0.00
CHECOSLOVAQULA 29 0.00
CHILE 12,598 2.07

12




SALIDA DE ECUATORIANOGS
SEGUN EL DESTING DESTING

ENERO - AGOSTO DE 2010

SALIDA

N ECUATORIANOS PARTIC;“PACIDN
ENERC -
AGOSTO 2010
CHINA POPULAR (PEKIND 1,286 0.21
CHIFRE ] 0.00
CISKEI 0 0.00
COLOMELA 73,286 12.04
COMORAS ] 0.00
CONGD a8 0.00
COREA HORTE ] 0.00
CORES SUR 2 0.00
COSTA DE MARFIL 2 0.00
COSTA RICA 2439 0.40
CROACLA 16 0.00
CUB& 12,640 2.08
CURAZAD 1,711 0.28
DINAMARCA 134 0.0z
DJIBOUTI 5 0.00
DOMINIC A ] 0.00
ECTU&DOR ] 0.00
EGIFTO 863 0.14
EL SalVADOR 592 0.10
EMIRATOS A UNIDOZ 79 0.01
E3COCla 35 0.01
ESLOVENLA 1 0.00
ESPAR A 69,801 11.47
ESTADOS UNIDOS 201,150 33.06
ESTONLA 1 0.00
ETIOPLA 10 0.00
FIII ] 0.00
FILIFIN &3 12 0.00
FINLANDLA a2 0.01
FRANCLA 2,337 0.38
CABOM 7 0.00
GAMEBLAE ] 0.00
GEORGLA ] 0.00
GHANA i 0.00
GFR.AN BERETARA 1,340 0.2z
GRANMADS 1 0.00
GRECLA 41 0.01
GUATEMATS 99z 0.16
GUINES 3a 0.01
GUINE BISAU ] 0.00
GUINES ECUATORIAL 14 0.00
GUVANA 9 0.00
HAITI 583 .10
HOLANDA 2,168 0.36
HONDUEREAS 4622 0.7a
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SALIDA DE ECUATORIANOS
SEGUN EL DESTING DESTING
ENERO - AGOSTO DE 2010

SALIDA PARTICIPACION
PALS ECUATORIANOS o
ENERO -
AGOSTO 2010
HUNGRLA 35 0.01
MDA 109 n.oz2
INDOHNESLA 19 n.oo
IRAK 10 0.00
IRAN 0 0.00
IRLAMNDA 24 n.oo
ISLANDIA 1] n.oo
ISEAEL T8 n.1z2
ITALIA 17317 285
JAMAITS 1,349 n.22
JAPON 192 n.o03
JORDuAsMTA 27 0.00
EAMPIICHEA 1] n.oo
KaZAIRTAaN 4 0.00
KENIA 18 0.00
KIRGUISTAN 0 0.00
KIRIBEATI 1] n.oo
KWW AIT 23 0.00
L&0S 3 0.00
LE3OTHD 0 0.00
LETOMIA 1 n.oo
LIBAMNO 55 0.01
LIEBERIA 2 n.oo
LIBLA a0 0.01
LIECHTEMSTEIN 1] n.oo
LITTANLA 1 0.00
LUXEBURGD 28 n.oo
MADAGASCAR I 0.00
DAL ASTA 24 n.oo
MALAWI I 0.00
LIALDIVAS 1] n.oo
MALI I 0.00
IALTA 4 n.oo
MALVINAS I 0.00
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SALIDA DE ECUATORIANOS
SEGUN EL DESTING DESTING

ENERO - AGOSTO DE 2010

SALIDA PARTICIPACION
PAIS ECUATORIANOS v
ENERO -
AGOSTO 2010
MANCHURLS 0 0.00
MARRUECOS 15 0.00
MARSHALL ISLAS 1 0.00
WMATRICIO 0 0.00
MAURITANLA 1 0.00
WEXICO 12,594 2.12
MICRONESLA 3 0.00
MOLDOV & 1 0.00
WMOHACD 1 0.00
MONGOLLA 1 0.00
MOZAMEIQUE 2 0.00
MY ANMAR 1 0.00
MAMIELA 1 0.00
HATRIT 0 0.00
WEFAL 1 0.00
NICARAGUA 451 0.07
NISER 0 0.00
WISERLA 11 0.00
NORUEGA 159 0.03
NUEV & GUINEA 1 0.00
NUEY & ZELANDLA 24 0.00
0N AFRICA 0 0.00
OLH. AMERIC A 1 0.00
ON. ASLA 1 0.00
0N EUROE A 0 0.00
0N OCEANIA 1 0.00
OLIAN 20 0.00
PAKISTAN 15 0.00
PALESTINA 1 0.00
PANAMA 20,856 3.43
PAPUA NUEVA GUINEA 1 0.00
PARAGUAY 372 0.06
FERI 101,222 16 64
POLONILA 86 0.01
PORTUGAL 162 0.03
FUERTO RICO 289 0.05
QATAR 20 0.00
REP 4RAEE UNHIDA 0 0.00
REF. DONMINIC AN A& 12,470 2.05
RUANDA 1 0.00
RUMANILA 27 0.00
RUISLA 1 0.00
SATOMON ISLAS 0 0.00
SAMOA OCCIDENTAL 1 0.00
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SALIDA DE ECUATORIANGS
SEGUN EL DESTING DESTING

ENERO - AGOSTO DE 2010

SALIDA

PAIS ECUATORIANGS PARTIC;(“PACIDN
ENERO -
AGOSTO 2010
A& MARNO 1 0.00
a&HN VICENTE ¥ LAS GEANATI 1 0.00
S&NTA LUCTA 1 0.00
S&NTO TOME ¥ PRINCIPE 0 0.00
SEMEGAL 3 0.00
SEVCHELLES 0 0.00
SIEREA LTEON A 0 0.00
SINGAPTER 51 0.01
SIRTA 7 0.00
SOMALLS 0 0.00
SRILANE.S 0 0.00
aUAZILANDIA 0 0.00
SUDAFRICA 321 0.05
SUDAN 9 0.00
SUECLA 397 0.07
aUIEA 1,582 0.2a
SURIN.AM 4 0.00
S AL ANDLA 0 0.00
TATLANDLA 25 0.00
TATWAN-CHIN A 34 0.01
TANGANICA 0 0.00
TANZANLA 0 0.00
TAYIETSTAN 0 0.00
TG0 0 0.00
TONGA 0 0.00
TRANSEEI 0 0.00
TRINIDAD ¥ TOBAGO 120 0.0z
TIUHEZ f 0.00
TURENENIST AN 0 0.00
TURQUTA 175 0.03
TUVALTT 0 0.00
UCREANLA 44 0.01
UGEA DA 3 0.00
URIGTITAY Al 011
UZBEETST AN 0 0.00
VANTATO 0 0.00
VATICANCO O ZANTA SEDE 0 0.00
VENDA 0 0.00
VENEZUTEL A 12,550 2.03
VIETHAM HORTE 4 0.00
VIETHAM SUE 4 0.00
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SALIDA DE ECUATORIANGS
SEGUN EL DESTING DESTING

ENERDO - AGOSTO DE 2010

SALIDA ,
PALS ECUATORIANOS PARTIC;“PAEIDN
ENERO -
AGOSTO 2010

YEMEN ARABE 4 0.00
YEMEN POPULAR 4 0.00
YUGOSLAVIA 2 0.00
ZAIRE 0 0.00
ZAMELA 0 0.00
ZIMBAEWE 1 0.00
EERMUDAS 12 0.00
ISL& BOUVET 5 0.00
EURKINA FASO 0 0.00
POLINESLA FRANCESA 5 0.00
GROELANDLA 0 0.00
GUADALUFE 8 0.00
HONG KONG 61 0.01
PAISES BAJOS (LOS) 0 0.00
NUEY & CALEDONIA 0 0.00
REPUELIC 4 ESLOVACA/ESLOVAQ 3 0.00
SAHARA OCCIDENTAL 0 0.00
PAIS DESCONOCIDO 5,163 0.85
TOTAL SALIDA DE

e 608,468 100.00

Fuente : Direceidn Nacional de Migracidn

Elaboracidey Direccidn de Planificacidn Sectorial v 3eguridad Turistica

1.6 Principios de la actividad turisticas

Son principios de la actividad turistica, los sgues:

a) La iniciativa privada como pilar fundamental deictor; con su

contribuciéon mediante la inversion directa, la gan®n de empleo y

promocién naci

onal e internacional;

b) La participacibn de los gobiernos provincial gntonal para

impulsar y apoyar el desarrollo turistico, dentrel dharco de la

descentralizacion;
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c) El fomento de la infraestructura nacional y ejoramiento de los
servicios publicos basicos para garantizar la aaiecisatisfaccion de

los turistas;

d) La conservacion permanente de los recursosatesuy culturales
del pais; vy,

e) La iniciativa y participacion comunitaria indige campesina,
montubia o afro ecuatoriana, con su cultura y tiades preservando
su identidad, protegiendo su ecosistema y partidipaen la

prestacion de servicios turisticos, en los térmpresistos en esta Ley

y sus reglamentos.

1.7 Actividades Turisticas:

Se consideran actividades turisticas las desadesllgor personas
naturales o juridicas que se dediquen a la préstaemunerada de

modo habitual a una 0 mas de las siguientes aateswst

a. Alojamiento;

b. Servicio de alimentos y bebidas;

c. Transportacion, cuando se dedica principalmenteirégdmo;
inclusive el transporte aéreo, maritimo, fluviasréstre y el

alquiler de vehiculos para este propésito;

d. Operacién, cuando las agencias de viajes provegorauio
transporte, esa actividad se considerara parte del

agenciamiento;

e. La de intermediacion, agencia de servicios tulsticy

organizadoras de eventos congresos y convencignes;

18



f. Casinos, salas de juego (bingo-mecanicos), hipdosom
parques de atracciones estables.

1.8 Agencias de Viajes

18.1

1.8.2

La presente descripcibn se ha realizado en basBReglamento
General de Actividades Turisticas publicado en egi&ro Oficial
726, 17-XI1-2002:

Definicién

Son consideradas agencias de viajes las compalfijatass a la
vigilancia y control de la Superintendencia de Caitigs, en cuyo
objeto social conste el desarrollo profesional devidades turisticas,
dirigidas a la prestacion de servicios en formeaeada o como
intermediacion, utilizando en su accionar mediospims o0 de

terceros.

Actividades

Son actividades propias de las agencias de viagsifjuientes, que

podran ser desarrolladas dentro y fuera del pais:

a) La mediacion en la reserva de plazas y venta detdsoken toda

clase de medios de transporte locales o internalgsn

b) La reserva, adquisicion y venta de alojamiento yvisies
turisticos, boletos o entradas a todo tipo de ¢édpelos, museos,

monumentos y areas protegidas en el pais y eneri@ax
c) La organizacion, promocion y venta de los denonmosguhquetes

turisticos, entendiéndose como tales el conjuntoseicios

turisticos (manutencion,. transporte, alojamiesto,), ajustado o

19



d)

f)

¢)

h)

j)

K)

proyectado a solicitud del cliente, a un preciceptablecido, para
ser operados dentro y fuera del territorio nacional

La prestacion e intermediacion de servicios desprarte turistico
aéreo, terrestre, maritimo y fluvial a los viajedestro y fuera del

territorio nacional;

El alquiler y flete de aviones, barcos, autobuses)es y otros

medios de transporte para la prestacion de sesvigidsticos;

La actuacion como representante de otras ageneiagages y
turismo nacionales o extranjeras, en otros dorogitliferentes al
de la sede principal de la representada, paranta\de productos

turisticos:;

La tramitacion y asesoramiento a los viajeros pma@btencion de

los documentos de viaje necesarios;

La entrega de informacién turistica y difusion datenal de

propaganda;

La intermediacién en la venta de pdlizas de segafeyentes a la

actividad turistica;

El alquiler de utiles y equipos destinados a lata de turismo

deportivo y especializado;

La intermediacion en la venta de paquetes turistigee incluyan

cursos internacionales de intercambio, congreso@nyenciones;

Y

La intermediacion en el despacho de carga y ecuippar

cualquier medio de transporte.
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1.8.3 Clasificaciéon

Las agencias de viajes, en razén del ambito y sitende

actividades, se clasifican:

a. Agencias de viajes Mayoristas
b. Agencias de viajes Internacionales

c. Agencias de Viajes Operadoras

Sus

OTROS PAISES{
EXTERIOR

AGENCIA DE VIAJES

OPERADORA
Wende
'\»’gnde Paqu?tes . ECUADOR
uristicos del pais al exterior.
“ende
PAQUETES
AGENCIA DE VIAJES AGENCIA DE VIAJES TL[')FE"LSR;gS
MAYORISTA OPERADORA S ONDE
RESIDE

Vends U Wends

AGENCIA DE VIAJES
INTERNACIONAL

]

Yende
CLIENTE FINAL LOCAL O INTERNACIONAL

Elaborado por: Alexandra Albuja
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1.8.3.1Agencias de viajes mayoristas

Son agencias de viajes mayoristas las que proyesiaoran,
organizan y venden en el pais, toda clase de gEVviC
paquetes turisticos del exterior a través de lossalos tipos
de agencias de viajes, debidamente autorizadaademas,
mediante la compra de servicios que complementarisimo
receptivo, organizan y venden en el campo inteomatj a
través de las agencias de viajes de otros paisesawvés de su

principal en el exterior.

Esta clase de agencias podra representar a lassaspde
transporte turistico en sus diferentes modalidadeg no
operen en el pais, y realizar la intermediaciériaewenta de
paquetes turisticos que incluyan cursos internatesnde

intercambio, congresos y convenciones.

Las agencias de viajes mayoristas podran tambiédevesn el
exterior los servicios turisticos que adquierarallmente a las

agencias operadoras, 0 a los prestatarios derlisies.

Las agencias de viajes mayoristas podran actuarocom
representantes en el Ecuador de agencias de edjasjeras,
pero deberan declarar este particular ante el ks de

Turismo.

1.8.3.2Agencias de viajes internacionales

Son agencias de viajes internacionales las quercatizan el
producto de las agencias mayoristas, vendiéndodatdimente
al usuario; o bien proyectan, elaboran, organizeenalen toda
clase de servicios y paquetes turisticos, direatéera usuario
0 comercializan, tanto local como internacionalragnel

producto dé las agencias operadoras. Estas agewciasden
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b)

d)

f)

9)

h)

ofrecer ni vender productos que se desarrollen enterior a

otras agencias de viajes dentro del territoriooraadi

La actividad de las agencias internacionales sendet/era

dentro del marco establecido en las siguienteadetr

Venta directa al usuario de todos los productosstiaos

ofrecidos por las agencias mayoristas;

Venta directa al usuario, tanto nacional como

internacionalmente, de todos los productos tudstafrecidos
por las agencias operadoras, o a través de loemsist
computarizados de reservas que operan en el pais;

Venta y reserva de pasajes aéreos nacionalesroaaienales
asi como de cualquier tipo de servicios de transpuoaritimo,
fluvial o terrestre;

Venta y reserva de servicios de alojamiento;

Organizacion de un producto propio para ser prestad el

exterior;

Informacion turistica y difusion de material de paganda;

Expedicion y transferencias de equipajes y cargapalquier
medio de transporte;

Venta de pdlizas inherentes a la actividad tudstie pérdidas
o deterioro de equipajes y otros que cubran losgoe

derivados del viaje;

Venta de los servicios de alquiler de vehiculos;
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j) Flete aviones para la prestacion de servicios;

k) Asesoramiento e intervencion en el tramite de pasep y

demas documentos de viaje necesarios; Y,

l) Prestacion dé cualquier otro servicio turistico que

complemente los enumerados en el presente articulo.

m) Cuando, de acuerdo a las atribuciones de su clasifin, se
trate de la venta de un producto que no tienenmddiacion de
una mayorista en Ecuador, las agencias interndempadran
realizar la venta de dicho producto directameritesaisuarios

y consumidores.

1.8.3.3Agencias de viajes operadoras

Son agencias de viajes operadoras las que elalwgamizan,
operan y venden, ya sea directamente al usuaritravés de
los otros dos tipos de agencias de viajes, tode cla servicios
y paquetes turisticos dentro del territorio nadiopara ser

vendidos al interior o fuera del pais.

Todos los servicios prestados por las agenciasadpes, de
acuerdo a las atribuciones de su clasificacion,dgueser
ofertados y vendidos, directamente, tanto naciamaho
internacionalmente.

Su actividad se desenvolvera dentro del siguieieon

a) Proyeccion, organizacion, operacién y venta de godo

los servicios turisticos dentro del territorio roal;
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b)

d)

e)

f)

9)

Venta, nacional e internacional, de todos los s@vi
turisticos a ser prestados dentro del Ecuador,ega s

directamente o a través de las agencias de viajes;

Venta directa en el territorio ecuatoriano de pEsa]
aéreos nacionales, asi como de cualquier otrod#o
servicios de transporte maritimo o terrestre ded#éto

pais;

Reserva, adquisicion y venta de boletos o entradas
todo tipo de espectaculos, museos, monumentosag are

naturales protegidas dentro del pais;

Alquiler de utiles y equipos destinados a la pcactel

turismo deportivo dentro del pais;

Flete de aviones, barcos, autobuses, trenes elgsegia
otros medios de transporte, para la realizacion de

servicios turisticos propios de su actividad, dermkel

pais; vy,

Prestacion de cualquier otro servicio turistico que

complemente los enumerados en el presente articulo.

Para la operacion de los programas turisticos aleter pais,
las agencias deberan utilizar guias turisticos, ppgean sus
licencias debidamente expedidas por el Ministeeid drismo,

previa la evaluacion correspondiente.

Para la operacidon del transporte turistico densbpais, la
operadora debera exhibir en el vehiculo su nomhméngero
de registro. Los guias responsables del transpteberan
portar siempre su licencia debidamente autorizaldgual que

la orden de servicio sellada y fechada por la @meaa su
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cargo. No podran prestar el servicio de transptrtestico
ninguna persona natural o juridica, que no estéstraga
legalmente en el Ministerio de Turismo, como agende

viajes operadora.

1.9Base Legal que rige a las actividades Turisticas ehEcuador.

La Base Legal que en el Ecuador rige para las Weiiles Turisticas

tenemos:

1.9.1 Ley de Turismo

Capitulo |

GENERALIDADES

Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto determielamarco legal que
regira para la promocion, el desarrollo y la regidia del sector turistico;
las potestades del Estado y las obligaciones yxhesede los prestadores y

de los usuarios.

Art. 2.- Turismo es el ejercicio de todas las adades asociadas con el
desplazamiento de personas hacia lugares distalta®e su residencia

habitual, sin animo de radicarse permanentemengtan

Art. 3.- Son principios de la actividad turistit@s siguientes:

a) La iniciativa privada como pilar fundamental dettse; con su
contribucion mediante la inversién directa, la gen®n de

empleo y promocion nacional e internacional;

b) La participacion de los gobiernos provincial y cenal para
impulsar y apoyar el desarrollo turistico, dented charco de la

descentralizacion;
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c) El fomento de la infraestructura nacional y el mapoiento de los
servicios publicos basicos para garantizar la aatirsatisfaccion

de los turistas;

d) La conservacion permanente de los recursos nasuyatelturales

del pais; vy,

e) La iniciativa y participacion comunitaria indigeneampesina,
montubia o afro ecuatoriana, con su cultura y tiades
preservando su identidad, protegiendo su ecosisggragicipando
en la prestacion de servicios turisticos, en losit®s previstos en

esta Ley y sus reglamentos.

Capitulo I

DE LAS ACTIVIDADES TURISTICAS Y DE QUIENES LAS
EJERCEN

Art. 5.- Se consideran actividades turisticas lesadolladas por
personas naturales o juridicas que se dediquen @ektacion
remunerada de modo habitual a una o mas de lasersigs
actividades:

a. Alojamiento;

b. Servicio de alimentos y bebidas;

c. Transportacién, cuando se dedica principalmente al
turismo; inclusive el transporte aéreo, maritimo,
fluvial, terrestre y el alquiler de vehiculos pasie

propésito;
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d. Operacién, cuando las agencias de viajes provean su
propio transporte, esa actividad se considerari& par
del agenciamiento;

e. La de intermediacion, agencia de servicios tudstic
y organizadoras de eventos congresos Yy
convenciones; y,

f. Casinos, salas de juego (bingo-mecéanicos)

hipédromos y parques de atracciones estables.

Art. 7.- Las personas juridicas que no persigaasfide lucro no

podran realizar actividades turisticas para beioefie terceros.

Art. 8.- Para el ejercicio de actividades turidicse requiere
obtener el registro de turismo y la licencia anudé
funcionamiento, que acredite idoneidad del serwjcie ofrece y se

sujeten a las normas técnicas y de calidad vigentes

Art. 9.- El Registro de Turismo consiste en la iEgon del
prestador de servicios turisticos, sea personaratatujuridica,
previo al inicio de actividades y por una sola eezel Ministerio
de Turismo, cumpliendo con los requisitos que déstab el
Reglamento de esta Ley. En el registro se estableta

clasificacion y categoria que le corresponda.

1.9.2 Reglamento de la Ley de Turismo

Capitulo |
DE LAS ACTIVIDADES TURISTICAS Y SU CATEGORIZACION

Art. 41.- Alcance de las definiciones contenidaseste reglamento.- Para
efectos de la gestion publica y privada y la aplia de las normas del
régimen juridico y demas instrumentos normativos, manificacion,

operacion, control y sancion del sector turisticoatoriano, se entenderan
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como definiciones legales, y por lo tanto son degatorio cumplimiento y
herramientas de interpretacion en caso de dudandeglispuesto en el Art.
18 del Cadigo Civil ecuatoriano, las que constaesr capitulo.

Art. 43.- Definicion de las actividades de turism®ara efectos de la
aplicacién de las disposiciones de la Ley de Tuidias siguientes son las
definiciones de las actividades turisticas presistala ley:

a) Alojamiento

Se entiende por alojamiento turistico, el conjutgobienes destinados por
la persona natural o juridica, a prestar el sayvide hospedaje no
permanente, con o0 sin alimentacion y servicios co8si y/o

complementarios, mediante contrato de hospedaje;

b) Servicio de alimentos y bebidas

Se entiende por servicio de alimentos y bebidassa actividades de
prestacion de servicios gastrondmicos, bares ylaesi, de propietarios
cuya actividad econOmica esté relacionada con ddyacion, servicio y
venta de alimentos y/o bebidas para consumo. Adgmdsan prestar otros

servicios complementarios como diversion, animagiéntretenimiento;

c¢) Transportacion

Comprende la movilizacion de pasajeros por cuatquig(terrestre, aérea o
acuatica) que se realice directamente con turisiasapoyo a otras
actividades como el alojamiento, la gastronomia, ofgeracion y la

intermediacion;

d) Operacion

La operacion turistica comprende las diversas fera® organizacion de
viajes y visitas, mediante modalidades como: Tuiscultural y/o

patrimonial, etnoturismo, turismo de aventura y aiBpo, ecoturismo,

turismo rural, turismo educativo-cientifico y otrtipos de operacién o

modalidad que sean aceptados por el Ministeriowtisho.
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Se realizara a través de agencias operadoras gquefisen como las
empresas comerciales, constituidas por personasates o juridicas,
debidamente autorizadas, que se dediquen profésienee a la
organizacion de actividades turisticas y a la poédh de servicios,
directamente 0 en asocio con otros proveedoregmei®s, incluidos los
de transportacion; cuando las agencias de viajesadpras provean su

propio transporte, esa actividad se consideraté pat agenciamiento;

1.9.3 Reglamento General de Actividades Turisticas:

El mismo que fue detallado en el punto 1.7 ageteigiajes.

1.9.4 Ley de Compafias

SECCION |

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 1.- Contrato de compafia es aquél por el doalo mas personas unen
sus capitales o industrias, para emprender en @pees mercantiles y

participar de sus utilidades. Este contrato sepmdas disposiciones de esta
Ley, por las del Cdédigo de Comercio, por los com®de las partes y por las

disposiciones del Codigo Civil.

Art. 2.- Hay cinco especies de compairiias de comea@aber:

* La compafiia en nombre colectivo;

* La compafia en comandita simple y dividida pai@ages;

* La compafia de responsabilidad limitada;

* La compafiia anénima; vy,

* La compafia de economia mixta.

Estas cinco especies de compafias constituyennaargaidicas.

La Ley reconoce, ademas, la compafia accidentaiatas en participacion.
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SECCION V

DE LA COMPANIA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 92.- La compaiiia de responsabilidad limitagddaeque se contrae entre
tres 0 mas personas, que solamente respondenspobligaciones sociales
hasta el monto de sus aportaciones individualeacgrhel comercio bajo una
razon social o denominacion objetiva, a la quersaliaa, en todo caso, las
palabras "Compafia Limitada" o su correspondieriigeevéatura. Si se
utilizare una denominacion objetiva sera una qupusala confundirse con la
de una compaiiia preexistente. Los términos comynes que sirven para
determinar una clase de empresa, como "comertiatiistrial”, "agricola",
“constructora”, etc., no seran de uso exclusiveae acompafiadas de una

expresion peculiar.

Si no se hubiere cumplido con las disposicionesed®a Ley para la
constitucién de la compaifiia, las personas natunglesdicas, no podran usar
en anuncios, membretes de cartas, circulantes,pgotms u otros
documentos, un nombre, expresion o sigla que iediqu sugieran que se

trata de una compafiia de responsabilidad limitada.

Los que contravinieren a lo dispuesto en el inaisrior, seran sancionados
con arreglo a lo prescrito en el Art. 445. La mudadra el destino indicado
en tal precepto legal. Impuesta la sancion, el Supeadente de Compafias

notificara al Ministerio de Finanzas para la re@aigh correspondiente.

En esta compafiia el capital estara representadopgmbicipaciones que

podran transferirse de acuerdo con lo que displfAd.eNo. 113.

Art. 93.- La companiia de responsabilidad limitasl@iempre mercantil, pero
sus integrantes, por el hecho de constituirla, dquigren la calidad de

comerciantes.
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La compafia se constituirh de conformidad con lagpogiciones de la
presente Seccion.

Art. 94.- La compafia de responsabilidad limitaddrp tener como finalidad
la realizacién de toda clase de actos civiles aatercio y operaciones
mercantiles permitidos por la Ley, excepcion hedbaperaciones de banco,

seguros, capitalizacion y ahorro.
Art. 95.- La compafiia de responsabilidad limitadapodra funcionar como
tal si sus socios exceden del nUmero de quin@axcgdiere de este maximo,

debera transformarse en otra clase de compafn#lvelise.

Art. 96.- El principio de existencia de esta espelg compafiia es la fecha de
inscripcidn del contrato social en el Registro Nertd.

Art. 97.- Para los efectos fiscales y tributariogs | compafiias de

responsabilidad limitada son sociedades de capital.
1.9.5 Ley Organica de Régimen Tributario Interno.
En el caso de la empresa mayorista de turismoctivédades contemplan en

la Ley Organica de Régimen Tributario Interno, encbrrespondiente al

impuesto IVA y el Impuesto a la Renta.
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CAPITULO II: GENERALIDADES DE LA EMPRESA MAYORISTA DE
TURISMO VANGUARDIATUR CIA. LTDA.

2.1 Antecedentes de la empresa

La empresa mayorista de turismo Vanguardiatur Q@a., es una empresa
joven, constituida mediante escritura publicagdada ante la Notaria Cuarta
el 15 de Mayo del 2007, debidamente inscrita eReaglistro Mercantil del
Cantén Quito el 9 de agosto del 2007.

Luego de cumplir con los requisitos necesarios )g@de a la empresa
Vanguardiatur, el respectivo certificado de Regdr del Ministerio de

Turismo el 14 de noviembre del 2007.

La actividad econdmica principal de esta empre$a esmpra y venta al por

mayor y menor de servicios turisticos dentro ydwel Pais.

2.2 0bjetivo

Compra — venta al por mayor y menor de paquetéstitas para clientes, ya
sea de manera turistica, de negocios, convenciosgs, excursiones y
afines, es decir, que ésta actividad se desadgtiancipalmente a través de
agencias de viajes, los mismos que incluyen sewvide hoteleria, pasajes
aéreos, terrestres, maritimos, traslados a lughretestinos, ya se dentro y
fuera del pais, y si es del caso tramites correfipotes, proporcionando un

servicio licito y de 6ptima calidad.

2.3Mision

Nos dedicamos a ofrecer servicios de land touogaraientos, excursiones y
tiqueteria nacional e internacional; teniendo eental la satisfaccion de las

necesidades de los pasajeros dandonos a conocerwwnrganizacion de

alta calidad y efectividad, anticipandonos al maxia las necesidades
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requeridas por nuestros clientes de tal forma sjgoreder eficientemente y de

forma integral para ser distintos y Unicos en estecado.

2.4Vision

Llegar a proyectarnos como lideres en el desardglglanes turisticos a
nivel nacional e internacional. Posesionandonoslemercado entre las
primeras mayoristas de viajes y turismo siendgyiéts por nuestros

productos de alta calidad y el profesionalismogd@ue nos caracterizamos.

2.5Elementos estratégicos existentes

La planeacion o planificacion estratégica es et@so a través del cual se
declara la vision y la mision de la empresa, sdiznka situacion externa de
ésta, se establecen los objetivos generales, gpremulan las estrategias y

planes estratégicos necesarios para alcanzar chojets/os.

Las pequefias empresas en nuestro pais en su maywaa sus actividades
sin ningun tipo de asesoria administrativa, es ggo que una vez que
comienzan a crecer identifican nuevas necesidadésdose obligados a
contratar algun tipo de asesoria para manejar adamente la empresa, con
el fin de cumplir con sus objetivos, a través derkacion de organigramas,
manuales organicos, planes estratégicos, manuatesprdcedimientos,
manuales de procesos, manuales de calidad, parsande alguna manera

las operaciones que éstas realizan.

En la actualidad la empresa Vanguardiatur Cia..|.ttmamantiene plasmado
en un documento un plan estratégico, sin embargerkencia general con el
fin de lograr el cumplimiento de los objetivos de dmpresa, ha venido

desarrollando ciertas estrategias que alcanceniksos, tales como:
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* La empresa se preocupa en la elaboracion, platidicay coordinacion
de cada una de las necesidades de los cliemtgsantio asi fidelizacion

como también el reconocimiento y prestigio de swca

e Los servicios ofrecidos cuentan con el respaldmsienejores operadores
quienes cuentan con afios de experiencia y hancsghithrse prestigio

indiscutible a nivel mundial.

 La empresa cuenta con un equipo de profesiogaiese encuentran a

la disposicion del cliente.

Estos elementos estratégicos identificados contéibua la elaboracion del

Plan Estratégico de la empresa.

2.6 Andlisis FODA de la empresa

La Matriz FODA es un marco conceptual para un aisakistematico
entre las amenazas Yy oportunidades externas corddhilidades vy
fortalezas internas de una empresa; y sirve paadizan la situacion

competitiva de la misma.

Las siglas del FODA significan:

FORTALEZAS INTERNO
OPORTUNIDADES EXTERNO
DEBILIDADES INTERNO
AMENAZAS EXTERNO

> O O T

El FODA estd compuesto de dos entornos uno intgwtoo externo;
en el ambito interno tenemos las Fortalezas y deloies, factores

gue se puede controlar dentro de la empresa.

Las fortalezas de una empresa son los recursosnosmacondmicos

y financieros que dentro de la empresa represdrgaeficio. Las
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debilidades son aquellos recursos y actividadescgrere la empresa

y los mismos que limitan el desarrollo de la ésta.

En el andlisis externo del FODA se incluyen las i@podades que
ofrece el mercado y las Amenazas que deben enfi@tau control

no depende de la empresa.

Las oportunidades son las posibilidades o situasigue la compafia
puede acceder y las aprovecha positivamente, toésims
proporcionan ventajas para la entidad. Mientraslgseamenazas se
pueden considerar como eventos negativos del enedterior de la
empresa y que dificultan el cumplimiento de lostisps dda misma.

En la actualidad la empresa Vanguardiatur Cia. .l tda mantiene
plasmado el andlisis FODA, por lo que se ven emdaesidad
emergente de trabajar en este proyecto para aldangficiencia de la
misma. El analisis FODA de la empresa sera ddkatooen el Caso

Practico.

2.71dentificaciéon de los procesos de la empresa

Se puede definir al proceso como “Conjunto de sy actividades
interrelacionados que transforman elementos dedaten elementos
de salida. Los recursos pueden incluir personahanfas,

instalaciones, equipos, técnicas y métodds.”

Se establece que la importancia de los procesdsod#mlas empresas
esta en que todos los productos y servicios quefreeen a los
clientes, son la derivacion de los procesos querrinmente se

utilizan.

® EXELENCIA EMPRESARIAL, Gestion por Procesps 27 de noviembre de 2010,
http://web.jet.es/amozarrain/Gestion_procesos.htm
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Conociendo entonces que dentro de una empresa axist gran
cadena de procesos, los mismos que actlan todoiemlpd
relacionandose y cuya calidad es evaluada en téemrfia de sus

resultados.

Con el fin de alcanzar la eficacia en la cadengmeesos que la
empresa realiza cotidianamente y ofrecer produgteervicios de
calidad a los clientes, es importante la identtfiiéa de los procesos

gue agregan valor al negocio.

Es por esto que a continuacion se presenta unlaedatal todos
procesos que agregan valor al negocio de la empasguardiatur
Cia. Ltda.:

2.7.1 Detalle de los procesos que realiza la empresa

a. Promocion de los servicios de viajes y turismo:

Estrechamente relacionado con la funcion ases@agerhpresa
mayorista de turismo “Vanguardiatur Cia. Ltda."pel& promover los
servicios y al mismo tiempo brindar una amplia infacion al
usuario sobre sus oportunidades y opciones de yigstancia. En
esta tarea, la empresa mayorista de turismo “Vadgiar Cia.
Ltda.”, podra combinar tanto los folletos imprededos prestadores o
proveedores como asi también, videos, materiatadliggu pagina en
Internet o bien participando en campafias de pdblicien medios
graficos, periddicos, medios de difusién, etc.

b. Comercializacion de los servicios

Este proceso se refiere especificamente a la dentas servicios. Al

igual que el proceso anterior un factor clave eselacion con el

cliente.
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c. Gestion de la reserva de servicios de viajesigno

Los procesos de promocion o busqueda de informaniéde llegar a
convertirse en una reserva y, si bien podria censide una reserva
una venta, sabemos a veces el proceso puede r&vegrticancelarse
los servicios por cambio de opinidn del usuario.géneral es gestion
de la reserva todas aquellas acciones que se alesaron el fin de
garantizar la prestacion del servicio. Asi, estec@so involucrara
desde la organizacion, la reserva operativa, laci@h con los
proveedores y prestadores, la emision y entregdodementos de
trafico. Y en el caso de turismo receptivo, deleos incorporar la
prestacion del servicio y asistencia al viajeracl@al podria implicar

desde traslados, excursiones, alojamiento, espiasaetc.

Las terminales de los sistemas de distribucion ajlokon los
preferidos a la hora de gestionar la venta de &s®jps aéreos y en
menor medida aun son utilizados para otros ses/icimno hoteleria,
rentadoras de automodviles, cruceros, ferrocarritgs, Quizas las
dificultades en el cobro de comisiones y la ineemalos procesos
tradicionales a los cuales estan acostumbradosasudd los agentes
de viajes los que influyan de manera directa stib@gpropiacion de

estas herramientas disponibles.

La via mas convencional seguida por la mayoriaageeimpresas
renuentes a introducir cambios en su modo diariop¥acion y que
prefieren los procedimientos ya establecidos, icapkk comunicacion
directa con el proveedor o el prestador del seyvi€i ayer era el
telefono y el fax las herramientas utilizadas, heyy el correo
electrénico el elegido ya que disminuye los cosgosnejora el
rendimiento de la operacién al acortar considerablge los tiempos

operativos.
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Las centrales de reservas informéticas son aun sa&@sesmte
incorporadas a las reservas y gestion de los sesvor las agencias
de viajes aunque comienzan a ser utilizada porctosumidores

finales.

La tendencia en el mercado sefiala que muchos &nacqres u
operadores mayoristas han incorporado una exteaeed travées de su
sitio en internet permite a sus clientes, ya seg@n@as minoristas,
cuentas corporativas o individuales, acceder auttamse| estado de la
reserva, la cuenta corriente e informacién adidioted como

programas y ofertas especiales.

d. Administraciéon de las agencias de viajes

Dos son las alternativas que generalmente utillagnagencias de
viajes para resolver sus aspectos administrativastables. Un
conjunto de empresas se remiten a cumplir condqaisitos legales
como facturar los servicios propios y de tercellesar la cuenta de
los clientes y proveedores en forma manual o apdicain sistema de
contable de simple manejo o contratar el servicicerapresas

especializadas.

Otras agencias de mayor envergadura pueden ineorf@isegunda
alternativa que es organizar un departamento, gererencargado de
la administracion de la empresa. Asi podemos obselepartamentos
administrativos y contables que generalmente coerda una caja o

tesoreria.

Aqui agrupamos los procesos que estan vinculadoslas planes
comerciales, la prevision de pagos y cobros, yatnlidad analitica.
En muchas agencias de viajes estos procesos stammados en la

administracion de la empresa.
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e. Transacciones comerciales

Vinculado con los procesos administrativos conggbldebemos
prestar particular atencion a los medios de paglosiservicios de la
agencia, puesto que de ello depende la estabifidadciera. Las
agencias de viajes, en general, muestran una lgeahilidad ante sus
clientes y permitiendo elegir entre distintos medie pagos, el mas

adecuado.

Si bien se asocia al turismo y sobretodo a lasagpmies que se
realizan por internet, con el pago con tarjeta glito; observamos
gue casi en partes similares se opera con pageeetivo, tarjetas de
débito electronico o depdsitos bancarios. Las éeienes con
cheques, transferencias electronicas, plazosdijealores son menos

frecuentes.

2.7.2 Detalle de las funciones que se desarrollan en lpsocesos de

la empresa.

Auln considerando las alternativas y distintas comtiones de tipo de
empresas podriamos decir que las principales foasiode una

mayorista de turismo son:

- Asesoramiento

Esta funcion consiste en informar y asesorar gkriasobre la mayor
cantidad de caracteristicas de los destinos, lavicess, los
proveedores y los viajes disponibles; colaboranmdfoema activa a la

seleccion de lo mas adecuado en cada caso concreto.

Es en esta funcion donde la gerencia general dmaorista de
turismo debera asumir un rol profesional y altamesglificado para
ayudar al usuario a decidir con rigor entre todarglia gama de

alternativas que se presentan.
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Productora de servicios de viajes y turismo

Esta funcion consiste en crear, promover, organamercializar y

operar viajes y productos turisticos originados lpazombinacion de
diferentes servicios y ofertarlos a los consumisidigales o bien a la
cadena de comercializacion agencias de viajes.tigstée servicio es
reconocido tradicionalmente con el nombre de progs excursiones
o ampliamente difundido el concepto de “paquetedr Bus

caracteristicas, demanda acuerdos comerciales yed&dn con

distintos proveedores y prestadores de servicios.

2.8Analisis y evaluacion organizacional, funcional y d

procedimientos de la empresa.

Una decision fundamental por parte de la gerenerzem@l en toda
empresa es la definicion, el disefio y la organiwaalel negocio,
donde se debera incluir consideraciones operatizagjerciales,

legales y fiscales.

La organizacion de las mayoristas de turismo poesponder a cada
uno de los objetivos y procesos que abarca y depé&nein gran

medida de los servicios de viajes y turismo queesocialice.

Es comun pensar que una empresa se inicia en peqsedla y luego
va incorporando personal y recursos conforme ebeiegcrece y los
ingresos aumentan. El manejo y operacion de unaonsty de

turismo implica las siguientes responsabilidades:

- Administracion general

- Publicidad y relaciones publicas

- Ventas y mercadotecnia

- Servicios al cliente y emision de boletos

- Manejo de libros, facturacion y control de registy documentos

- Planificacién financiera y elaboracion de infoeme
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- Reclutamiento de personal, orientaciéon y capeiéita

2.8.1 Niveles de autoridad y responsabilidad.

En una mayorista de turismo pequefia, el gerentdgpadumir todas
las responsabilidades por si mismo, o bien conf@agor dos o tres
agentes, mientras que en una de mayor tamafo |pteaios, o
incluso los departamentos independientes, podeaerta su cargo

una sola area de responsabilidad.

En este caso la empresa mayorista de turismo “\éadgitur Cia.
Ltda.”, presenta una estructura organizacional @@gula misma que
hasta la actualidad ha permitido que su funcioadlisea eficiente y
eficaz en sus resultados. Aunque como se detallél diteral 2.5
elementos estratégicos existentes, la empresa ¥Wetigtur Cia.
Ltda., no posee un Plan Estratégico plasmado eocual se esta
trabajando en la actualidad por parte de la gemegeneral de dicha
empresa. Y al no existir un plan estratégico, rocedimientos
definidos no existe una claridad en el nivel deomadad y

responsabilidad dentro de la empresa.

Sin embargo la estructura organizacional que se pudlenciar que
maneja la empresa mayorista de turismo “Vanguandiata. Ltda.”,

es la siguiente:

GERENCIA
GENERAL
1 1
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD VENTAS

Elaborado por: Alexandra Albuja S.
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2.8.2 Segregacion de las funciones

Dentro de una empresa no importa el puesto queiggeoy las
funciones que se tengan asignadas, sin excepaidneiopersonal
de la empresa forma parte de una gran cadena desps) no se
puede trabajar por separado, pues de la eficigrmardinacion de

cada uno dependera la calidad de los procesos.

Las actividades que un empleado realiza dentrondeempresa,
dependen de las actividades de sus comparierogwevsa, por lo
gue se lograra la excelencia en el servicio ahtdisiempre con la

coordinacién que se mantenga entre ellos.

Luego de haber analizado el nivel de autoridadsparsabilidad y
observar que no se encuentran adecuadamente dsfipiddemos
identificar que no existe una segregacion de furescclaras, en
cada una de las actividades que realiza la emgyes#y que en el
Caso Practico se realizara los procedimientos sporadientes para

gue exista la segregacion de funciones.
2.8.3 Andlisis y evaluacién de procedimientos de la emgsa.

Los procedimientos dentro de una empresa puedémrdefcomo
la “forma especifica de llevar a cabo una actividad muchos
casos los procedimientos se expresan en documguosontienen
el objeto y el campo de aplicacion de una actividaoe debe
hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y serdebe llevar
a cabo; que materiales, equipos y documentos defilerarse; y

como debe controlarse y registrarée.”

La empresa mayorista de turismo “Vanguardiatur Cida.”, no

posee procedimientos en ninguna de las actividdeda empresa,

" EXELENCIA EMPRESARIAL, Gestion por Procesps 27 de noviembre de 2010,
http://web.jet.es/amozarrain/Gestion_procesos.htm
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razon por la cual se esta efectuando el preseattajtr. Desde su
creacion, esta Empresa ha venido trabajando rigimante en su
labor diaria, sin embargo en la actualidad se vela @ecesidad de
implementar una metodologia de control interno peatisfacer
todas las necesidades de control dentro de todasdividades

operativas y administrativas.
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CAPITULO IIl: CONTROL INTERNO

3.1 Concepto de Control Interno

Encontramos algunas definiciones de Control lt@mire los cuales:

- “El control interno comprende el plan de organiaacy todos los
meétodos y procedimientos que en forma coordinadadoptados
por una entidad para salvaguardar sus activos ficasrila
razonabilidad y operacional, promover la eficiencferativa y
estimular la adhesion a las politicas prescritasr pa

administracion.®

- “Plan de organizacion entre la contabilidad, fune® de
empleados y procedimientos coordinados que adaatannpresa
publica, privada o mixta para obtener informaciG@nf@ble,
salvaguardar sus bienes, promover la eficiencisudeoperaciones

y adhesion a su politica administrativa”.

- “Control Interno es son los pasos que toma una eéiappara
prevenir el fraude, tanto la malversacion de asticomo los
informes financieros fraudulentos. Otros admitenisportancia
en la prevencion del fraude, pero creen que canteib ademas a

garantizar el control de los procesd.”

3.2Enfoque del Control Interno:

3.2.1 Enfoque del control interno (Nea 10)

8 SANTILLAN, Juan,Establecimientos de sistemas de control internaciein de Contralorialra.
edicion, Editorial Ecafsa Thomson Learning, MéxjcAmérica Central 2001, p. 2.

° PERDOMO, Abrahanfundamentos de Control Interngditorial Thomson, México y América
Central 2000, p. 3.

YWHITTINGTON, PanyPrincipios de AuditoriaDécimo Cuarta Edicion, Editorial Mc. Graw Hill,
México 2005, p. 212.
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Las Normas Ecuatorianas de Auditoria definen aesia de control
interno como “..todas las politicas y procedimientos (controles
internos) adaptados por la administracion de utidazhpara ayudar
a lograr el objetivo de la administracion de asaguanto como sea
factible, la conduccion ordenada y eficiente deagocio, incluyendo
adhesion a las politicas de administracion, lasgalarda de activos,
la prevencion y deteccion de fraude y error, laigién e integridad
de los registros contables, y la oportuna prepanade informacion

financiera confiable

3.2.2 Enfoque del control interno (COSO)

Control interno es un proceso, ejecutado por esejonde directores,
la administracion y otro personal de una entidadefthdo para
proporcionar seguridad razonable con miras a lasamrcion de

objetivos en las siguientes categorias:

- Efectividad y eficiencia de las operaciones.

- Confiabilidad en la informacion financiera

- Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

3.30bjetivo del Control Interno

Cada entidad fija su mision, estableciendo los tooge que espera
alcanzar y las estrategias para conseguirlos. bjgtivwos pueden ser
para la entidad, como un todo, o especificos pasaaktividades
dentro de la entidad. Aunque muchos objetivos pusée especificos
para una entidad particular, algunos son ampliagneatticipados.
Por ejemplo, los objetivos comunes en casi todagiididades son la

consecucion y el mantenimiento de una reputacigitipa dentro del

11 INTERNATIONAL FEDERATION OF ACCOUNTANTS Actualizaciéon Contable - NEA 10
Editorial Abaco, Primera Edicién, en Recurso Infatico 2000/2001, Editorial Abaco, Ecuador
2000 p.2.
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comercio y los consumidores, proporcionando estdawncieros
confiables a los accionistas, y operando en cunmtita de las leyes

y regulaciones.
A continuacion detallamos los tipos de controlimee*?
3.3.1 Obijetivos de control de cumplimiento

A continuacién se menciona algunos de estos obgetiv

a. Establecer las acciones que permitan garantizar el
cumplimiento de la funcion administrativa de lagidades
publicas o privadas bajo los preceptos y mandates lg
impone la Constitucibn de la Republica, las leysas

reglamentos y las regulaciones que le son propias.

b. Definir las normas administrativas provenientes e
autorregulacion que permite la coordinacion deaaitunes de

la entidad.

c. Diseflar los instrumentos de verificacion y evaldaci
pertinentes para garantizar que la entidad cumpla la

reglamentacion que rige su hacer.

3.3.2 Objetivos de control estratégico

a. Crear conciencia en todo el personal sobre la itapoia del
Control, mediante la creacion y mantenimiento destorno
favorable que conserve sus fundamentos basicogyefeca la

observancia de sus principios.

12 HERRERA CristinaMetodologia para el Control Interno aplicado a uempresa de Servicios
Médicos Tesis U.P.S. Facultad de Ciencias Administrafi¢asto, Noviembre 2007, Pag. 6-9
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b. Disponer los procedimientos de planeacion y menaoss
adecuados para el disefio y desarrollo organizdcidmada
empresa, de acuerdo con su naturaleza, caracisisti

propositos de la empresa.

c. Disefar los procedimientos e instrumentos necesaioe
permitan a la entidad publica o privada proteger regursos,
buscando su adecuada administracion ante posiesgos que

los afecten.

3.3.3 Obijetivos de control ejecucion

Dentro de este campo se describe los siguientes\aiy:

a. Determinara los mecanismos de prevencion, detecgion
correccion que permitan mantener las operaciones,
funcionalidad y actividades institucionales en amfaccon los

principios de eficacia, eficiencia y economia.

b. Velar porque todas las actividades y recursos dempresa
estén dirigidos hacia el cumplimiento de su funcién

constitucional.

c. Establecer los mecanismos y procedimientos quentieea la
generacion y registro de informacién oportuna yfiebte,
necesaria a la toma de decisiones interna, el ¢omepito de
obligaciones ante los diferentes niveles de la esgrla
informacion a los grupos de interés sobre la fodeaonducir

la empresa y la Rendicion de Cuentas a la Condallili

d. Disefar los instrumentos que permiten llevar a caba
efectiva comunicacion interna y externa a fin deadaonocer
la informacion de manera tranparente, oportuna kazve

garantizando que la operacion de la entidad publipavada
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se ejecute adecuada y convenientemente, asi como el
conocimiento por parte de los diferentes grupomtigés de

los resultados de la gestion

3.3.4 Obijetivos de control de evaluacion

Son aquellos que se definen a continuacion.

a. Garantizar la existencia de mecanismo y procedimgemue
permitan en tiempo real, realizar seguimiento gdation de la
empresa por parte de los diferentes niveles deridatb y
responsabilidad permitiendo acciones oportunasodesarion y

de mejoramiento.

b. Disponer de mecanismos de verificacion y evaluacion
permanentes del control interno que brinden apayla toma de

decisiones en procura de los objetivos institudema

c. Garantizar la existencia de la funcién de evaluagidependiente
del sistema de control interno y de auditoria m@ercomo
mecanismos neutrales y objetivos de verificacionl de
cumplimiento a la gestion y los objetivos de laitnsion publica

o privada.

d. Propiciar el mejoramiento continuo de la gestioriadentidad y
de su capacidad para responder efectivamente difle®ntes

grupos de interés.
e. Establecer los procedimientos que permiten la rata@gn de las

observaciones provenientes de los 6Organos de toatrtas

acciones de mejoramiento de la empresa.
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3.3.5 Obijetivos de control de informacién
Al igual que los anteriores sus objetivos son:

a. Disponer los mecanismos necesarios para garatdizgneracion
de informaciéon base, para la elaboracion de Igportes de
informacion y cumplimiento de las obligaciones @e entidad
publica o privada ante los diferentes niveles dthéo.

b. Establecer los procedimientos que permitan la gen@r de
informacion legalmente establecida por los difegrirganos de
control, que tiene a su cargo la vigilancia dernfdad publica o

privada.

c. Velar por la generacion de informes y elaboraciémeportes que
en uso de su derecho de informacion, soliciten didsrentes

grupos de interés.

d. Disponer de la informacion legalmente obligatorigrgveniente
de la autorregulacion de la empresa, que garalaticendicion de

cuentas publicas.

3.4Importancia del Control Interno

La importancia de contar con un buen sistema deaanterno en las
organizaciones, se ha incrementado en los ultimos, a&sto debido a
lo practico que resulta el medir la eficiencia yplductividad al

momento de implantarlos; en especial si se cemtriase actividades
basicas que realizan, pues de ello dependen pantemease en el
mercado. Es bueno resaltar, que la empresa qugueptiontroles
internos en sus operaciones, conducira a conocatulacion real de
las mismas, es por eso, la importancia de tenemplamificacion que

sea capaz de verificar que los controles se cumpdaa darle una

mejor vision sobre su gestion.
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“Todas las empresas publicas y privadas y mixtas, sgan
comerciales, industriales o financieras, deben dmtac con
instrumentos de control administrativo, tales camduen sistema de
contabilidad, apoyado por un catalogo de cueniaiefe y practico,
deben contar, ademas, con un sistema de contesh@tpara confiar
en los conceptos, cifras, informes y reportes de é&stados

financieros.*®

“Luego entonces, un buen sistema de control int@hamportante,
desde el punto de vista de la integridad fisicauyérica de bienes,
valores y activos de la empresa, tales como eltiefeen caja y
bancos, mercancias, cuentas y documentos por caaipos de
oficina, reparto, maquinaria, etc., es decir, ustesna eficiente y
practico de control interno, dificulta la colusiGhe empleados,
fraudes, robos, etc.” ideth

3.5Elementos del control Interno: Iden
1. Organizacion:
Establecimiento de relaciones de conducta entlmjta funciones,
niveles y actividades de empleados de una emprasalpgrar su
maxima eficiencia dentro de los planes y objetestsiblecidos.

2. Catalogo de cuentas:
Relacion del rubro de las cuentas de activo, pasiapital, costos,
resultados y de orden, agrupados de conformidaduncgsquema de
clasificacion estructuralmente adaptado a las idadss de una

empresa determinada, para el registro de sus aqeeac

13 PERDOMO, Abrahanfundamentos de Control InternBditorial Thomson Learning, México y
Ameérica Central 2000, p. 5.
*1dem., p.5
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3. Sistema de contabilidad:
Conjunto de principios y mecanismos técnicos aplesa para
registrar, clasificar, resumir y presentar sistéraa estructuralmente,
informacion cuantitativa expresada en unidades taoas, de las

operaciones que realiza una entidad econémica.

4. Estados Financieros:
Por estados financieros puede entenderse aquellmsm@ntos que
muestran la situacion econdémica de la empresapacidad de pago
de la misma, a una fecha determinada, pasada oafutubien el
resultado de operaciones obtenidas en un peri@jercicio pasado o

futuro, en situaciones normales o especiales.

5. Presupuestos y pronosticos:
Conjunto de estimaciones programadas de las conégi de
operacion y resultados que prevaleceran en eldutientro de un

organismo social publico, privado o mixto.

6. Entrenamiento de personal:
Elemento de control interno, que tiene por objete dodos los
empleados lleguen a poseer preparacion, conocingignéxperiencia
para alcanzar las metas y objetivos de la empréskca, privada o

mixta.

7. Supervision:
Evalla el desempefio del sistema del control internwavés del
tiempo. Se ejerce mediante actividades continexgaluaciones por

separado o una combinacion de ambos

15

Idem., p.4.

' ANGLIN, Generoso, Supervisién y Actividades de Controkeptiembre 26 de 2005,
http://www.mailxmail.com/curso-control-interno/supision-actividades-control.
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3.6 Responsabilidad del Control Internd”:
Cada quién en una organizacion es responsabl@aiebtinterno.

« Administracion: El director ejecutivo jefe es espensable dltimo

y debe asumir la propiedad del sistema.

* Consejo de directores: La administracion es regimidad del
consejo de directores, el cual proporciona gobiemoia y

supervision reguladora.

e Auditores Internos: Los auditores internos juegam papel
importante en la evaluacion de la efectividad dedistemas de

control, contribuyen a la efectividad.

3.7 Limitaciones de Control Interno

“El control interno contribuye mucho a proteger ttafios errores y el fraude,
ademas de garantizar la confiabilidad de los datwgables. Con todo, es
importante reconocer la existencia de algunasigidimitaciones intrinsecas.
Pueden cometerse errores en la aplicacion de losobes porque no se
entienden bien las instrucciones, por juicios imeos, por negligencia,
distraccion o fatiga. También puede haber erratedisefiar, al vigilar los
controles automatizados o al darles mantenimids® actividades de control
— tanto manuales como automomatizadas — que dapeled&a division de
obligaciones pueden burlarse cuando dos 0 mas naEys®@ una
administracion inadecuada burlan el control interfRor ejemplo, los
ejecutivos pueden ponerse de acuerdo con los etliepara alterar las
condiciones del contrato estandar de la compafifin ade evitar el

reconocimiento de ingresos o los ejecutivos faldes registros contables®”

" MANTILLA, Samuel, Control Interno — Estructura Conceptual Integradaimera Edicién, Ecoe
Ediciones, Santa Fe de Bogotéa - Colombia, 1998, p.

B WHITTINGTON, PanyPrincipios de AuditoriaDécimo Cuarta Edicién, Editorial Mc. Graw Hill,
México, p. 222.
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“Ningun sistema de control interno puede garantsaas cumplimientos de
sus objetivos ampliamente, de acuerdo a esto,r#tatanterno brinda una

seguridad razonable en funcion de:

» Costo beneficio: El control no puede superar ebwale lo que se
quiere controlar.

* La mayoria de los controles hacia transaccionemaas$ ordinarias:
Debe establecerse bajo las operaciones repetifiveaas cuanto a las
extraordinarias, existe la posibilidad que el sisteno sepa responder.

» El factor de error humano

* Posibilidad de conclusiones que pueda evadir losrales: Polucion
de fraude por acuerdo entre dos o mas personabajgistema de

control no vulnerable a estas circunstancias.”

3.8 Tipos de control interno

Estos se disefian para cumplir varias funciéfes:

3.8.1 Controles Preventivos y Detectivos
Preventivos

Anticipan eventos no deseados antes de que sucedas.
caracteristicas de estos controles son: mas restalduedan
incorporados en el sistema y evitan costos de @ude 0 reproceso.
Ejemplos: Contratar seguros para cualquier tipbidees, Respaldar

informacion en archivos, o Cotejar firmas antegfdetuar un pago.

Detectivos
Identifican los eventos en el momento en que sseptan. Las
caracteristicas de estos controles son: Mas castage los

preventivos, miden la efectividad de los preverstjivy ademas

¥ MANTILLA, Alberto, Control Interno (Coso), Estructura conceptual inegp, 1era. Edicion,
ECOE Ediciones, Santa Fe de Bogota - Colombia, ,11997.

Y HERRERA CristinaMetodologia para el Control Interno aplicado a uepresa de Servicios
Médicos”, Tesis U.P.S. Facultad de Ciencias Administratidasjiembre 2007, p. 11-13.
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detectan algunos errores que no pueden ser evitagloa etapa
preventiva. Podemos decir que estos controles pkeaa durante o
después del paso del procesamiento subsiguientsy eficacia
depende de factores como el intervalo de tiempie exjécucion del
control interno y la ejecucidbn de los procesos e estan

controlando”.

Correctivos

Aseguran que las acciones correctivas sean tonpdasrevertir un
evento no deseado. Estos controles implican quensen acciones y
procedimientos de correccién. Por medio de la decuation y los
reportes de informan a la gerencia y se supenisamsuntos hasta
gue son corregidos o solucionados. Ejemplos: Laasesnincorrecta,

el registro corresponde a otra partida, o el agiehio corresponde.

Directivo

Los preventivos, detectivos y correctivos se faeali en evitar
eventos no deseados. Los directivos son acciorsBvas a favor de
gue sucedan ciertos acontecimientos que favordcemn&ol interno

(por ejemplo: una politica de contratacion de waador financiero).

3.9Clases de Control Interno

Las clases de control interno se pueden dividfen:

3.9.1 Control Contable:

Se trata de control contable cuando los objetivosldmentales que
se busca en la empresa es la proteccion de iossade la empresa 'y
la obtencién de informacion financiera veraz, caii2 y oportuna.

I HERRERA CristinaMetodologia para el Control Interno aplicado a ueapresa de Servicios
Médicos”, Tesis U.P.S. Facultad de Ciencias Administrafimiembre 2007, p. 11-13
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3.10

El control interno contable comprende el plan derfgnizacion y los
procedimientos y registros que se refieren a ldepoidn de los
activos de la empresa y consecuentemente a laabdidfad de los
registros financieros que estan diseflados parangimr seguridad

razonable de que:

a) Las operaciones que se realicen en la emprésa esmpliendo
con autorizaciones generales o especificas derianatracion.

b) Las operaciones se registren para permitir kpgmacion de
Estados Financieros de conformidad con los priosipide
contabilidad generalmente aceptados, 0 cualquieo afiterio
aplicable, asi como también para mantener datagived a la

custodia de los activos.

c) El acceso a los activos sOlo se permitira deemdm con

autorizaciones de la administracion de la empresa.

d) Los datos registrados relativos a la custodidodeactivos, son
comparados con los activos existentes durantevaltes razonables,
tomandose las medidas pertinentes y apropiadasregpecto a

cualquier diferencia.

3.9.2 Control Administrativo:
Cuando los objetivos fundamentales son:
a. Promocion de eficiencia en la operacion de la esgpre

b. Que la ejecucién de las operaciones se adhiera gdhticas

establecidas por la administracion de la empresa.

Componentes de Control Interno:
El control interno esta compuesto por cinco conepbes

interrelacionados. Se derivan de la manera comadtainistracion
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dirige un negocio, y estan integrados en el proces®

administraciorf?

3.10.1 Ambiente de control

La esencia de cualquier negocio es su gente, subutas
individuales, incluyendo la integridad, los valorésicos y la
competencia y el ambiente en ella opera, los erdpteaon el motor
que dirige la entidad y el fundamento sobre el ¢odas las cosas

descansan.

3.10.2 Valoracion de Riesgos

La entidad debe ser consciente de los riesgos rereaflos. Debe
sefialar objetivos, integrados con ventas, prodogcibercadeo,
finanzas y otras actividades de manera que opereedadamente,
también debe establecer mecanismos para identifenaalizar y

administrar los riesgos relacionados.

3.10.3 Actividades de Control

Se deben establecer y ejecutar politicas y procedios para ayudar
a asegurar que se estan aplicando efectivamenteadamnes

identificadas por la administracibn como necesgras manejar los

riesgos en la consecucion de los objetivos detldaah

3.10.4 Informacién y Comunicacion

Los sistemas de informacion y comunicacion se rigli@ionan,
ayudan al personal de la entidad a capturar e candriar la
informacion necesaria para conducir, administracopntrolar sus

operaciones.

22 MANTILLA, Alberto, Control Interno (Coso), Estructura conceptual inedp, lera. Edicion,
ECOE Ediciones, Santa Fe de Bogota - Colombia, ,19938.
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3.10.5 Monitoreo

Debe monitorearse el proceso total, y consideraeoseo necesario
hacer modificaciones, de esta manera el sistemdepteaccionar
dinamicamente, cambiando a medida que las condsiolos

justifiquen.
3.11 Técnicas del Relevamiento del Sistema de Controlterno

El relevamiento del sistema de control interno ssneial que se
efectie en forma adecuada mediante la utilizaciénneedios o
procedimientos técnicos, ya que se convierten arbar del trabajo

realizado y soporte de las conclusiones al finktrdbajo?®
3.11.1 Método Descriptivo

Para explicar el Método Descriptivo se cita lamiefion de Santillana,

gue nos indica que es:

(...) la descripcion de las actividades y procedituigrutilizados por
el personal en las diversas unidades administgeatjua conforman la
entidad, haciendo referencia a los sistemas o tregiontables
relacionados con esas actividades y procedimiemislescripcion
debe hacerse de manera tal que siga el curso dgpéaaciones en
todas las unidades administrativas que intervienenca se practicara

en forma aislada o con subjetividad.

Consiste en detallar ampliamente por escrito lowdos contables y
administrativos en vigor, mencionado los regisyrdsrmas contables
utilizadas por la empresa, los empleados que |lo®jam, quienes son

las personas que custodian bienes, cuanto penpdresueldos, etc.

% HERRERA CristinaMetodologia para el Control Interno aplicado a uempresa de Servicios
Médicos Tesis U.P.S. Facultad de Ciencias Administrativdsviembre 2007, p. 11-13
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La forma y extensidbn en la aplicacibn de este mliociento
dependera desde luego de la practica vy juicio uldit@ observada al

respecto y que puede consistir en:

A. Preparar sus notas relativas al estudio de la dhimmle manera que

cubran todos los aspectos de su revision.

B. Que las notas relativas contengan observacioneamente respecto
a las deficiencias del control interno encontragasdeben ser
mencionadas en sus papeles de trabajo, tambiémd@uwgncontrol
existente en las otras secciones no cubiertas psr n®tas es

adecuado.

Segun el criterio de Rusenas, el Método descripgs/éa narracion o
descripcion en forma de relato de las caracteasstile los sistemas y
sobre la operacién de la organizacion por partesiendividuos de la
misma, referente: funciones, normas, procedimientgeraciones,
archivos, custodia de bienes, etc. Los datosarnmdcion recopilada
deben ser asociados a los papeles de trabajo &rne que se

obtuvo.

3.11.2 Método de Cuestionario

Este Método consiste en el empleo de los cuestanajue son
elaborados por el auditor, los cuales incluyen yomeas respecto a
como se efectla el manejo de las operaciones n tjeige a su cargo
las funciones. Los cuestionarios son elaboradosa pguwe las
respuestas afirmativas indiquen que existe unauadecmedida de
control, y las respuestas negativas sefialan ulaadalebilidad en el

sistema establecidd.

24 SANTILLAN, Juan,Establecimientos de sistemas de control internoncion de Contraloria
Primera edicién, Editorial Ecafsa Thomson LearnMgxico y América Central 2001, p. 120.
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Podemos concluir que el método del cuestionariel enjunto de
preguntas estandar llevada en un formulario pressgrsobre las
caracteristicas que tiene el sistema y la operagoe tiene la

organizacion.

3.11.3 Método de Flujograma

Este método sefiala por medio de cuadros y graficlisjo de las
operaciones a través de los puestos o lugares damamcuentran
establecidas las medidas de control para el ejercie las
operaciones, también permite detectar con maydidiad los puntos
0 aspectos donde se encuentran debilidades deolgaanin cuando
hay que reconocer que se requiere de mayor invedg&iempo por
parte del auditor en la elaboracion de los flujogaa y habilidad para

hacerlos.
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CAPITULO IV: DISENO DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA
LA EMPRESA MAYORISTA DE TURISMO VANGUARDIATUR CIA.

LTDA.

La empresa mayorista de turismo Vanguardiatur Of#a., fue constituida
mediante escritura publica otorgada ante la Notamarta el 15 de Mayo del
2007, debidamente inscrita en el Registro MercaelilCanton Quito el 9 de
agosto del 2007. La actividad economica princigal esta empresa es
compra — venta al por mayor y menor de paquetéstitas para clientes, ya
sea de manera turistica, de negocios, convenciosgs, excursiones y
afines, es decir, que esta actividad se desa@qgtiancipalmente a traves de
agencias de viajes, los mismos que incluyen sewvide hoteleria, pasajes
aéreos, terrestres, maritimos, traslados a lugkretestinos, ya sea dentro y
fuera del Pais, y si es del caso tramites correipotes, proporcionando un

servicio licito y de optima calidad.

4.1 Definicién de controles para los procesos dedmpresa.
En la empresa se definen dos tipos de controlegrgles para los

procesos administrativos y especificos para losgsws financieros.

4.1.1 Controles generales para los procesos administrate

El objetivo principal de los controles generaleslesn procesos
administrativos de la empresa, es promocionaritaeatia en la
operacion de la empresa, con el objetivo de quepasaciones se
adhieran a las politicas establecidas por la admation de la

empresa.

4.1.2 Controles especificos para los procesos financieros

El objetivo principal de los controles especifi@s los procesos
financieros, es lograr que las operaciones de [@esa se realicen
de acuerdo con autorizaciones generales o especifie la

administracion, y éstas permitan la preparacion Eiados
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Financieros de conformidad con los principios data&bilidad

generalmente aceptados, o cualquier otro critgriicable.

4.1.3 Caso Practico

El diagndstico de la empresa mayorista de turisWanfuardiatur Cia.
Ltda.”, se lo realizé bajo el andlisis de dos haremtas que son muy

Gtiles; para conocer la situacion actual de la esgr

4.1.3.1Analisis FODA

La primera herramienta que se utilizé para la eaén y la cual la
empresa en la actualidad no cuenta, es el an&H¥A instrumento
que analiza las fortalezas, debilidades, oportai@gay amenazas
que tienen las empresas; este andlisis se lo oldutravés del
levantamiento de informacion obtenido en un cueatio realizado

a la alta administracion.
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CUESTIONARIO DE LA EMPRESA MAYORISTA DE TURISMO VANGUARDIATUR CIA. LTDA
PARA 1A EVALUACION DEL ANALISIS FODA

RESPUESTAS

No. PREGUNTAS ST NO PARC.

FACTORES INTERNOS

ADMINISTRACION

—

i5u empres elabora planes estratégicos? X

iLos canales de informacion v comunicacion son los adecuados en la
empresa’ X

.La empresa cuenta con la normativa interna necesaria? X

FENN VS )

i5Se evalia constantemente al personal de la empresa? X

DESARROLLO ORGANIZACIONAL

.En la empresa existe un Organigrama Organico Funcional?

¥ |

i Mantienen en la empresa un Manual de funciones?

¢ Existe coordinacion de funciones en la empresa? X

.Se elabora anualmente un Plan de Trabajo?

L= -0 B N )

v |

¢ Existe control interno en procesos?

.La empresa se actualizacion constantemente en los temas del giro del
10 |negocio y de la tecnologia? X

FINANCIERO

11 |;La empresa realiza proyeccion de ingresos? X

12 |;La empresa realiza proveccion de gastos? X

13 |;La empresa puede obtener financiamiento facilmente?

e

14 |;La empresa mantiene Hquidez constantemente?

15 | Existe control interno en el area financiera? X

16 |;Existe automatizacion contable en la empresa? X

TALENTO HUMANO

17 | El personal de la empresa cuenta con experiencia laboral? X

iSe evalua al personal el petfil profesional antes de ingresar ala
18 |empresa? X

19 |;La empresa cuenta con un reglamento interno?

e |

20 |;La empresa cuenta con un Caodigo de Etica?

.El personal de la empresa es motivado v capacitado
21 |constantemente? X

FACTORES EXTERNOS

MACRO ENTORNO

22 |;Cree que su empresa se ve afectada por la Inflacion? X

23 |;La situacion politico legal afecta a su empresa? X

:Los planes politicos v convenios del gobierno afectan a su empresa?

25 |;El avance de la tecnologia obstaculiza a la organizacion? X

iCree que el comportamiento del Délar en el mundo afecta su
26 |organizacion? X

27 |:El clima influye en la venta de paquetes turisticos? X

MICRO ENTORNO

28 |;La competencia se ha incrementado? X

i Los proveedores facilitan la formulacion de paquetes turisticosy
29 |formas de pago? X

iLa empresa ofrece flexibilidad en los productos v en la forma de
30 |paga? X

31 |;El indices de Precios afectan los productos que su empresa vende? X

i Los gustos y preferencias de los clientes por paquetes turisticos
32 |internacionales benefician a su empresa? X

33 |; La legislacion ecuatoriana permite el desarrollo de su empresa? X

Fuente: Empresa Mayorista de Turismo “Vanguardi@far Ltda.”

Elaborado por: Alexandra Albuja S.
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En base a la informacién recibida, se realizé dlisis FODA de la empresa
“Vanguardiatur Cia. Ltda.”, en la cual se determgu$ fortalezas, oportunidades,

debilidades y amenazas, orientando a la toma dsialees acorde a los objetivos y

metas que tiene la empresa.

ANALISIS FODA DE LA EMPRESA MAYORISTA DE TURISMO VANGUARDIATUR CIA. LTDA.

Fortalezas Oportunidades Debhilidades Amenazas

Cumplimiento d . No elaboracion de pl o
P i Futo @e Software de tecnologia ° ? Ioracmn © planes Inflacion
normativas estratégicos
o . |C rtamiento del dolar |No existe infi ion y o . ..
Actualizacion y tecnologia omportanuento ol (e m,s i .. ormacion ‘ Sitnacion Politico Legal
en el mundo comunicacion por escrito

Capacidad de Clientes No se realiza evaluacion al Planes politicos v
Financiamiento personal convenios

Constante liquidez

Gustos v Preferencias

No existe un organigrama organico
funcional

Indices de Precios

Automatizacion Contable

Alianza con los
Proveedores

No existe manmual de funciones

Legislacion

Experiencia Laboral del
personal de la empresa

No existe coordinacion de
funciones

Competencia se ha
incrementado

Perfil Profesional del

personal de la empresa

No se elabora un plan de trabajo

Temporadas altas v
bajas en el turismo por
el factor clima.

Motivacion y Capacitacion
al personal

No existe un sistema de control
interno en la empresa

No se elabora una proyeccion de
ingresos

No se elabora una proyecciones de|
gastos

No existe un reglamento interno

No existe un Codigo de Etica

4.1.3.2Evaluacién de control interno:

Luego de haber realizado el analisis FODA a lameg&ion veo la
necesidad de realizar una evaluacion de contretrint con el objeto
de evidenciar de mejor manera los aciertos y agfaas con los que
la empresa mayorista de turismo “Vanguardiatur Ci#a.” cuenta en
cada uno de sus ambientes, desglosando los aspaetosayor

importancia.
La evaluacion de control interno, se realiz6 adsadel método de

evaluacion de cuestionario, el mismo que fue radbiza la gerencia

general de la empresa, en el cual se evalla aspech@rsos en el
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ambiente de control, evaluacion de riesgos, actded de control,

informacion y comunicacion y supervision.

EMPRESA VANGUARDIATUR CIA. LTDA.
CUESTIONARIO TIPO DE CONTROL INTERNO

RESPUESTAS
SI NO Parc

g

PREGUNTAS

AMEIENTE DE CONTROL

. [ INTEGRIDAD Y VALORES ETICOS
. Tiene la entidad un codigo de donducta? 1
Existe pronunciamientos relativos a los valores éticos? 1

(Mantiene comunicacion v fortalecimiento sobre tema de valores? 1

(En la direccién ven a una persona a imitar? 1

(Existen sanciones para quienes no respeten los valores éticos? 1

S| LA | b [ |

(Existen reuniones de concientizacion personal periodicamente? 1
COMPROMISO PARA COMPETENCIA PROFESIONAL DEL
. |PERSONAL

(Existen descripciones formales o informales sobre las funciones que comprenden

o
i

7 |trabajos especificos? 1

. Se analizan los conocimientos ¥ las habilidades requeridos para realizar los
8 |trabajos adecuadamente? 1

9 |;La empresa se preocupa por la formacion profesional de los empleados 7 1

(Los empleados tiene demuestran deseos de superaciom para contribuir con la
10 |entidad? 1

11 |;Las habilidades de los empleados son valoradas en la organizacion? 1

12 |;Existe asenso de rango de acuerdo a la capacitacion del personal? 1
1.3. |[FILOSOFIA ADMINISTRACION Y ESTILO DE OPERACION
13 |;La direccion al efectuar una negociacion analiza los riesgos v beneficios? 1

14 |;Existe delegacion de autoridad v de responsabilidad? 1

;La administracion controla las operaciones de la entidad, especialmente las
15 |fnancieras? 1

(Existen acunerdos con respecto a la informacion contable en la forma de
16 |presentarla? 1

17 |;Se maneja con puntualidad todas las operaciones? 1
1.4. [ ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
18 |;La estructura organizativa es la apropiada? 1

(Los principales directivos reflejan los conocimientos necesarios para cumplir con
19 |sus responsabilidades? 1

20 |;Hay empleados suficientes con capacidad de direccion v supervision? 1

21 |;Se respeta los nivels de comunicacién? 1

22 |;Existe comumicacion clara del gerente con los demas niveles de la empresa? 1
1.5. |ASIGNACION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD
(Existen politicas que describan las practicas apropiadas para el tipo de negocio, el

23 |conocimiento v la experiencia del personal clave? 1

. Se toma en cuenta la antigiiedad de trabajo de los empleados para delegar
24 |autoridad v responsabilidad? 1
25 |;Se hace la delegacion en base al desenvolvimiento 1

26 |;Se toma medidas de seguridad al momento de asignar responsabilidades? 1

27 |;Existe sancion al no cumplir una responsabilidad asignada? 1

16 POLITICAS Y PRACTICAS EN MATERTA DE RECURSOS HUMANOS

28 |;Para la seleccion de personal se convoca a concurso? 1

29 |;Tiene politicas v procedimientos para contratar? 1

iSe averigua sobre las referencias personales v profesionales en el reclutamiento del
30 |personal? 1
31 |;S5eles incentiva a los empleados a la constante preparacion v actualizacion? 1

32 | A parte de los beneficios de lev se les incentiva con premios o regalos? 1

Fuente: Empresa Mayorista de Turismo “Vanguardi@far Ltda.”
Elaborado por: Alexandra Albuja S.
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EMPRESA VANGUARDIATUR CIA. LTDA.
CUESTIONARIO TIPO DE CONTROL INTERNO

RESPUESTAS
No. PREGUNTAS SI NO Parc
2 |EVALUACION DE RIESGOS
2.1 |OBJETIVOS
1 |;Los objetivos de la entidad son claros y conducen al establecimiento de metas? 1
2 |;conocen los empleados los objetivos de la empresa? 1
;La administracion evahia el desempefio de cada area con relacion a las metas
3 |institucionales? 1
4 | Es confiable la preparacion de los estados financieros? 1
5 |iLa entidad cumple con leyes y regulaciones establecidas en el pais? 1
2.2 |RIESGOS
6 |;Se identifican los riesgos v se discuten con el gerente? 1
7 |iSe clasifican los riesgos segin el nivel de importancia? 1
iSe comunica oportunamente la informacion interna y externa importante al
8 |gerente? 1
(identificado un riesgo se involucra a toda la empresa para que sea tomado en
9 |cuenta? 1
10 |;Se tiene como procedimientos medias para minimizar los riesgos? 1
2.3 |ANALISIS DE RIESGOS Y SU PROCESO
11 |;Se analizan los riesgos v se toman acciones para mitigarlos? 1
12 |;Se valora la probabilidad de ocurrencia del riesgo? 1
.En caso de cumplirse un determinado riesgo existen mediadas de precancién para
13 |actuar? 1
14 |;Las acciones para mititgar los riesgos son autorizadas por el gerente? 1
2.4 ]MANEJO DEL CAMBIO
i Se ha determinado sistemas de informacion que capturen, procesen y reporten
15 |informacion sobre hechos que indiquen cambios? 1
16 |;jAntes de un cambio se le comunica a todo el personal? 1
17 |;Los riesgos posibles que pueden afectar a la entidad se le comunican a todo el 1
18 |;Se consulta a expertos antes de tomar un cambio en el negocio? 1
19 |;Estan en la capacidad de reaccionar frente a los resgos del personal? 1
3 |ACTIVIDADES DE CONTROL
3.1 [TIPOS DE ACTIVIDADES DE CONTROL
1 | Existen procedimientos estipulados para cada operacion? 1
(Las tareas vy responsabilidades relacionadas al tratamiento, autorizacion, registro y
2 |revision de las transacciones las realizan personas diferentes? 1
3 |;Cada drea opera coordinadamente con las otras dreas de la organizacion? 1
iLa documentacion sobre transacciones y hechos significativos es exacta v
4 |completa? 1
;Las transacciones o hechos se registran en el momento de su ocurrencia v se
5 |procesan de manera inmediata? 1
iEl acceso a los recurso, activos, registros v comprobantes, esta protegido por
6 |mecanismos de seguridad v limitado las personas autorizadas? 1
;Cuenta con indicadores de desempefio para supervisar v evaluar la gestion
7 |administrativa y financiera? 1
3.2 |CONTROL SOBRE LOS SISTEMAS DE INFORMACION
i Tiene la entidad un paquete de software que posee una estructura para disefio e
3 implementacion de manera que se controle el desarrollo o mantimiento del mismo? ]
9 |;La informacion es recopilada mediante un sistema? 1
10 |;Existen controles en la informacion? 1
(Bl sistema que se utiliza refleja la informacion financiera de manera completa v
11 |exacta colaborando en la toma de decisiones? 1
12 |;Los programas de las computadoras solo son los necesarios para el negocio? 1

Fuente: Empresa Mayorista de Turismo “Vanguardi@far Ltda.”
Elaborado por: Alexandra Albuja S.
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EMPRESA VANGUARDIATUR CIA. LTDA.
CUESTIONARIO TIPO DE CONTROL INTERNO

RESPUESTAS
No. PREGUNTAS SI NO Parc
4 |INFORMACION Y COMUNICACION
4.1 INFORMACION
1 |;Se coordinan los sistemas de informacién con informacion externa? 1
2 |;Se utiliza reportes para brindar informacion en los niveles de la entidad? 1
jEl flujo informativo circula en sentido horizontal, transversal, ascendente v
3 |descendente? 1
4 |;Existe politicas de confidencialidad? 1
5 |;Existe sanciones por la exposicion de esta informacion? 1
4.2 [INFORMACION Y COMUNICACION
(Los datos que recibe todo el personal son comunicados con claridad y
6 |efectividad? 1
7 |iLos commmicados se los da por escrito? 1
8 | Existen canales abiertos de comunicacion de abajo hacia arriba en la entidad? 1
9 |.Los comprobantes de egresos son revisados inmediatamente por contabilidad? 1
5 |SUPERVISION
5.1 |[ACTIVIDADES DE MONITOREQ
1 |;.Se supervisa al personal en las actividades regulares que desempefia?
2 |;Se realiza verificaciones de registros con las existencias fisicas? 1
3 | El gerente supervisa los inventarios comparando con los registros? 1
4 |;La supervision del inventario v del personal se realiza periddicamente? 1
5 |iLa supervision se la realiza sin previo aviso? 1
5.2 |REPORTE DE DEFICIENCIAS
6 |.Se evahia periddicamente para encontrar deficiencias en la organizacion? 1
. Se comunica los hallazgos de deficiencias a los supervisores inmediatos v a los
7 |responsables de la funcién? 1
8 | Existe procedimientos para la correccion de las deficiencias encontradas? 1
9 ;La gerente es la unica que aprueba las correciones de deficiencias en la empresa? ]
10 |;Se lleva un registro awxiliar de las deficiencias encontradas? 1
82 30 38 13

100% 37% 46% 16%

Fuente: Empresa Mayorista de Turismo “Vanguardi@far Ltda.”

Elaborado por: Alexandra Albuja S.

A cada pregunta se dio una valoracion de 1 puleigahdo a un total de 82 puntos es
decir el 100%, indice que haréa posible cuantifiaaralidad y efectividad del control

interno en la Empresa., de la siguiente manera:

= 90% - 100% Excelente
= 80%-89% Muy bien
= 70%-79%- Bien

= 60%-69% Optimo

* 50%-59% Basico

= 40%-49% Regular

= 30%- 39% Débil
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= 20%-29% Malo
= 10%-19% Pésimo

= 0%-9% No existe control interno

La empresa mayorista de turismo Vanguardiatur Qta., al presentar un control
interno del 37%, mantiene un control interno Déhdly lo que se requiere disefar e
implementar normas de control interno para la esgreasadas en los elementos del

control interno.
Con el objetivo de evaluar independientemente a cad de los tres departamentos

gue conforman la empresa se disefio un cuestiod@rgontrol interno para cada uno

con el fin de evaluar el control que ellos manejantro de cada una de sus areas.
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Cuestionario de control interno Departamento Ventas

ENPRESA MAYORISTA DE TURISMO "VANGUARDIATUR CIA LTDA."
CUESTIONARIO TIPO DE CONTROL INTERNO
AREA EXAMINADA: DEPARTAMENTO DE VENTAS
FUNCIONARIO RESPONSABLE: JEFE DEL DEPARTAMENTO
RESPUESTAS
Ho. PREGUNTAS g NO  Parc
LAS SIGUIENTES PREGUNTAS TIENEH RELACION COM EL AREA SUJETA
A EXAMEN:
ASPECTOS ORGANIZACIONALES
ESTRUCTURA ORGANICA
1 |Existe un organigrama especifico de la unidad? 1
5 Los niveles de autoridad y responsabilidad estan identificados claramente en 1
la realidad?
3 |La actual estructura permite el cumplimiento de las funciones del area? 1
4 La estructura organica es difundida, la conocen todos los integrantes del 1
area?
§ |En el area existe delegacion de funciones acorde a su estructura? 1
6 En el drea la delegacion o encargo se |o realiza por escrito con firma de 1
responsabilidad?
7 |Conoce el perzonal del area sus funciones v responsabilidades? 1
PLANES
& |Dispone el area de planes de corto, mediano o largo plazo? 1
9 |Tiene esta unidad, definido claramente sus objetivos? 1
10 |El area dispone de mision v vision? 1
11 Existe participacion de los funcionarios del drea en la determinacion de 1
objetivos?
12 Existe relacion de los ut::jeti'.fn:ls especificos del area con los objetivos 1
generales de la institucion?
13 |Dispone el drea de objetivos estratégicos definidos? 1
14 |Existen indicadores de gestion para medir el cumplimiento de lo planificado? 1
15 |5einforma a la autoridad el cumplimiento de los planes y objetivos? 1
16 Se identifican en el area los eventos que pueden afectar el logro de los 1
objetivos?
17 Utiliza el area, la tecnologia de informacion en el desarrolio de su trabajo v el 1
logro de sus objetivos?
18 |Existe un Plan de Promocion de los paguetes turisticos 1
ESTRUCTURA FISICA
19 |Dispone el area del mobiliario adecuado para desarrollar sus funciones? 1 1
20 |Dizponen de equipos electranicos actualizados? 1
21 |Maneja el area SOFVWARE adicional al institucional para sus operaciones? 1
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ENPRESA MAYORISTA DE TURISMO "VANGUARDIATUR ClA LTDA"

CUESTIONARIO TIPO DE CONTROL INTERNO

AREA EXAMINADA: DEPARTAMENTO DE VENTAS

FUNCIONARIQ RESPONSABLE: JEFE DEL DEPARTAMENTO

RESPUESTAS
No. PREGUNTAS 51 NO Parc
ASPECTOS OPERATIVOS
NORMATIVIDAD
29 Se tiene en el drea bien identificadas las Leyes Externas que gobigrnan sus 1
operaciones?
23 |Existen manuales de procedimientos para todas las actividades de la unidad? 1
24 |Existe un manual de procedimiento del proceso de ventas 1
25 |Existe un manual de procedimiento del proceso de promocion 1
25 El 4rea participa frecuentemente en las reuniones de la atta administracion, 1
para fijar polticas o procedimientos?
a7 Se comunica y difunde al personal del area, los procedimientos a utilizar en 1
=Us labores?
OPERATIVIDAD
28 |Las ventas se realizan a crédito directo 1
29 [Las ventas se realizan a contado 1
30 |Las ventas =e realizan a través de tarjeta de crédito 1
INFORMACION y COMUNICACION
31 |La informacion generada en el drea es difundida a los niveles competentes? 1
22 La informacion que suministra el area a su cliente interno v externo es 1
adecuada v oportuna?
33 |Usa el area, la tecnologia de la informacion para desarrollar su trabajo? i
34 |Elarea aplica procedimientos propios para el tratamiento de la informacion? 1
a5 En el drea, estan deﬁnidu;lu_s canales deinfurmacidnyc_uurdinacic’ln para 1
relacionarse con las demas areas que integral la institucion?
36 |Elarea emite informes operativos y financieros para la alta direccion? 1
37 |Elarea dispone de archivos:
38 |Fisicos? 1
39 |Magnéticos? 1
40 |Ordenados e indexados? 1
41 |Bajo la responsabilidad de alguien? 1
42 |Depurados periddicamente? i
RIESGOS
43 Eltrabajo que desarrolla el drea se halla inmerso en operaciones de atto 1
riesgo?
44 |El area propone alternativas para enfrentar al riesgo? 1
45 Existe apoyo del drea para las acciones orientadas a incrementar el control v 1
minimizar el Riezgo?
ASPECTOS FINANCIEROS
CONTABILIDAD
En cuante a la Contabilidad, =e ejecuta en el drea alguna de estas etapas del
proceso contable?
46 [Jornalizacion
47 |Auxiiares
48 |Control de existencias
49 |Control de clientes
50 |Control de proveedores
51 |Maneja el area algln fondo rotativo o caja chica? i
ASPECTOS DE CONTROL
CONTROL INTERNO
52 El personal del area tiene claro el concepto de Control Interno v su aplicacian 1
en las actividades diarias?
53 El personal del area tiene claro el concepto v la aplicacion del 1
AUTOCONTROL?
54 Se ha evaluado en el drea los sistemas de control interno, en cuanto a su 1
funcionamiento y eficiencia?
56 |Para el control de las operaciones del area, se fijan Cupos de Autorizacion? 1
56 El 4rea ha sido examinada por alguna Firma Auditora Externa contratada por 1
la empresa?
5G| M 28 7
10082 38% 50% 13%
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Cuestionario de control interno Departamento Adminstrativo

ENPRESA MAYORISTA DE TURISMO "VANGUARDIATUR CIA LTDA."
CUESTIONARIO TIPO DE CONTROL INTERNO
AREA EXAMINADA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOD
FUNCIONARIO RESPONSABLE: JEFE DEL DEPARTAMENTO
RESPUESTAS
No. PREGUNTAS sl HO Parc
LAS SIGUIENTES PREGUNTAS TIENEN RELACION COMN EL AREA SUJETA A
EXAMEN:
ASPECTOS ORGANIZACIONALES
ESTRUCTURA ORGANICA
1 |Existe un organigrama especifico de la unidad? 1
3 Los niveles de autoridad v responsabilidad estan identificados claramente en la 1
realidad?
3 |La actual estructura permite el cumplimiento de las funciones del drea? 1
4 |La estructura organica es difundida, la conocen todos los integrantes del area? 1
5 |En el area existe delegacion de funciones acorde a su estructura? 1
& En el drea la delegacion o encargo se lo realiza por escrito con firma de 1
responsabilidad?
7 |Conoce el personal del drea sus funciones v responsabilidades? 1
PLANES
& |Dispone el area de planes de corto, mediano o largo plazo? 1
9 |Tiene esta unidad, definido claramente sus objetivos? 1
10 |Elarea dispone de mision y vision? 1
Existe participacion de los funcionarios del drea en la determinacion de objetivos? 1
12 Existe relacion de los objetivos especificos del drea con los objetivos generales de ’
la empresa?
13 |Dizpone el area de objetivos estratégicos definidos? 1
14 |Existen indicadores de gestion para medir el cumplimiento de lo planificado? 1
15 |Seinforma a la autoridad el cumplimiento de los planes v objetivos? 1
16 |Se identifican en el area los eventos que pueden afectar el logro de los objetivos? 1
97 Utiliza el area, la tecnologia de informacion en el desarrollo de su trabajo v el logro 1
de sus objetivos?
ESTRUCTURA FISICA
18 |Dizpone el rea del mobiliario adecuado para desarrollar sus funciones? 1
19 |Dizponen de equipos electronicos actualizados? 1
20 |Maneja el area SOFWARE adicional al institucional para sus operaciones? 1
RR.HH.-PERSONAL
2 Existen puli’tipasy procedimientos de RR.HH respecto a: Contratacion, Promocion y 1
Remuneracion?
22 |El personal del area recibio el curso de induccion al incorporarse a la empresa? 1
23 |El personal que integra el drea es profesional acorde con la funcion de la misma? 1
24 |Participo el area en el reclutamiento, seleccion v contratacion del personal nuevo? 1
25 |Todo el personal que integra el area tiene relacion de dependencia con la empresa? 1
26 |Tiene el area personal temporal a contrato? 1
27 |Se dispone de un control de asistencia para el personal del area? 1
28 |Se da entrenamiento y capacitacion al personal? 1
29 Se dan ince.nti'.fus al personal del area (Reconocimiento plblico, Promocion, 1
Remuneracion, ambiente de trabajo, otros)?
30 |El personal del area trabaja en equipo voluntariamente? 1
31 |Existe y ejecuta el calendario de vacaciones del personal? 1
32 |Ante la =alida de vacaciones del perzsonal e deja reemplazo? 1
33 |Se controla mediante indicadores el avance del trabajo del personal? 1
3 |Existe descripcion de los puestos de trabajo? 1
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ENPRESA MAYORISTA DE TURISMO "VANGUARDMATUR CIA LTDA."

CUESTIONARIO TIPO DE CONTROL INTERNO

AREA EXAMINADA: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

FUNCIONARIO RESPONSABLE: JEFE DEL DEPARTAMENTO

RESPUESTAS
Nao. PREGUNTAS s NO Parc
ASPECTOS OPERATIVOS
NORMATIVIDAD
25 Se tiene en el drea bien identificadas las Leyes Externas gue gobiernan sus 1
operaciones?
36 |Existen manuales de procedimientos para todas las actividades de la unidad? 1
37 |Existe un procedimiento para seleccionar personal para la empresa 1
38 |Existe un procedimiento para la utilizacion del Fondo de Caja Chica 1
ag El area participa frecuentemente en las reuniones de la atta administracion, para 1
fijar polticas o procedimientos?
40 Se comunica v difunde al personal del drea, los procedimientos a utilizar en sus 1
labores?
INFORMACION y COMUNICACION
41 |Lainformacion generada en el area es difundida a los niveles competentes? 1
47 La informacion que suministra el area a su cliente interno v externo es adecuada v 1
oportuna?
43 |U=a el drea, la tecnologia de la informacidn para desarrollar =u trabajo? 1
44 |El area aplica procedimientos propios para el tratamiento de la informacion? 1
45 En el area, estan deﬁnidu;lu.s canales I:Ieinfurmﬂcidnyguurdinﬂcidn para ’
relacionarze con las demas areas que integral la institucion?
46 |El area emite informes operativos y financieros para la alta direccion? 1
47 |El area dispone de archivos: 1
45 |Fizicos? 1
49 |Magnéticos? 1
50 |Ordenados e indexados? 1
51 |Bajo la responsabilidad de alguien? 1
52 |Depurados periodicamente? 1
RIESGOS
53 |Eltrabajo gue desarrolla el area se halla inmerso en operaciones de alto riesgo? 1
54 |El drea propone aternativas para enfrentar al riesgo? 1
55 Existe apoyo del area para las acciones orientadas a incrementar el control y 1
minimizar el Riesgo?
ASPECTOS FINANCIEROS
CONTABILIDAD
En cuanto a la Contabilidad, se ejecuta en el rea alguna de estas etapas del
proceso contable?
56 |Jornalizacion 1
57 |Auxiliares 1
58 |Control de existencias 1
59 |Control de clientes 1
60 |Control de proveedores 1
61 |Maneja el drea algin fondo rotativo o caja chica? 1
ASPECTOS DE CONTROL
CONTROL INTERNO
532 El perzonal del area tiene clare el concepto de Control Interno v su aplicacion en las 1
actividades diarias?
63 |El personal del area tiene claro el concepto v |a aplicacion del AUTOCONTROL? 1
54 Se ha evaluado en el area los ziztemas de control interno, en cuanto a =u 1
funcionamiento v eficiencia?
66 |Para el control de las operaciones del area, se fijan Cupos de Autorizacion? 1
&6 El drea ha =ido examinada por alguna Firma Auditora Externa contratada por la 1
empresa?
66| 26 35 5
100,00% | 39,39% | 53,03% [ 7,58%
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Cuestionario de control interno Departamento Contake

ENPRESA MAYORISTA DE TURISMO "WANGUARDIATUR ClA LTDA.™
CUESTIONARIO TIPO DE CONTROL INTERNO

AREA EXAMINADA: DEFARTAMENTO CONTABLE

FUNCIONARID RESPONSABLE: JEFE DEL DEPARTAMENTO

RESPUESTAS
Ho., |[PREGUNTAS = HO Parc
LAS SIGUIENTES PREGUNTAS TIENEN RELACION CON EL AREA
SUJETA A EXAMEN:
ASPECTOS ORGANIZACIOMALES
ESTRUCTURA ORGANICA
1 Existe un organigrama especifico de la unidad? 1
2 Los niveles de autoridad v responsabilidad estan identificados 1
claramente en la realidad?
> La actual estructura permite el cumplimiento de las funciones del area? 1
4 I__ﬁ estructura organica es difundida, la conocen todos los integrantes del 1
area?
5 En el area existe delegacion de funciones acorde a su estructura? 1
& En el Area la delegacién o encargo se lo realiza por escrito con firma de 1
responsabilidad?
T Conoce el personal del drea sus funciones vy responsabilidades? 1
PLANES
& Dispone el area de planes de corto, mediano o largo plazo? 1
9 Tiene esta unidad, definido claramente sus objstivos? 1
10 |El area dispone de mision v wision? 1
14 Existe participacion de los funcionarios del Area en la determinacién de 1
objetivos™
12 Existe relacion de los objetivos especificos del area con los objetivos 1
generales de la empresa?®
13 Dispone el area de objetivos estratégicos definidos? 1
14 Existen indicadores de gestidn para medir el cumplimiento de lo 1
planificado?
15 Se informa a la autoridad el cumplimiento de los planes v objetivos? 1
156 Se identifican en el area los eventos gue pueden afectar el logro de los 1
objetivos?
17 Utiliza el area, la tecnologia de informacion en el desarrollo de su trabajo 1
v el logro de sus objetivos?
ESTRUCTURA FISICA
18 Dizpone el area del mobiliario adecuado para desarrollar sus funciones? 1 1
19 Disponen de equipos electrénicos actualizados? 1
20 Maneja el area SOFWARE adicional al ingtitucional para sus operaciones? 1
ASPECTOS OPERATIVOS
NORMATINIDAD
24 Se tiene en el area bien identificadas las Leyes Externas gue gobiernan 1
sUS operaciones?
22 Existen manuales de procedimientos para todas las actividades de la 1
unidad?
23 Existe un procedimiento para la conciliacién de cuentas 1
24 Existe un procedimiento para la instruccion, recepcion v emision de 1
facturas
25 |Existe un polica de depreciacion de activos fijos 1
25 El area pﬁrtir?:ipa frecuentemente en las reuniones de la alta 1
administracion, para fijar politicas o procedimientos?
27 Se comunica y difunde al personal del area, los procedimientos a utilizar 1
en sus labores?
INFORMACION v COMUNICACION
28 La informacidn generada en el area es difundida a los niveles 1
competentes?
29 La informacion gue suministra el area a su cliente interno v externo es 1
adecuada y oportuna?
30 U=sa el area, la tecnelogia de la informacién para desarrcllar su trabajo? 1
24 El 4rea aplica procedimientos propios para el tratamiento de la 1
informacion?
22 En el area, e=stan definidos los F:ar!ales deinfurmacidnycuard!nacidn 1
para relacionarse con las demas areas que integral la institucion?®
33 El area emite informes operativos v financieros para la alta direccion? 1
34 El drea dispone de archivos: 1
35 |Fisicos? 1
36 |Magneéticos7T 1
37 Ordenados e indexados? 1
35 Bajo la responsakbilidad de alguien? 1
39 Depurados periddicamente? 1
RIESGOS
40 El trabajo gue de=sarrolla €l Area se halla inmerso en operaciones de atto 1
riesgo?
41 El area propone alternativas para enfrentar al riesgo? 1
42 Existe apoyo del drea para las acciones orientadas a incrementar el 1
control ¥y minimizar el Riesgo?
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ENPRESA MAYORISTA DE TURISMO "VANGUARDMATUR CIA LTDA"

CUESTIONARIO TIPO DE CONTROL INTERNO

AREA EXAMINADA: DEPARTAMENTO CONTABLE

FUNCIOHNARIO RESPONSABLE: JEFE DEL DEPARTAMENTO

RESPUESTAS
No. IPREGUNTAS 9 NO Parc
ASPECTOS FINANCIEROS
CONTABILIDAD
En cuanto a la Contabilidad, se ejecuta en el area alguna de estas etapas
del proceso contable?
43 |Jernalizacion 1
44 |Auxiliares 1
45 |Control de clientes 1
46 |Control de proveedores 1
47 Se realiza .|ﬂ conciliacion mensual al ultime nivel, de las cuentas gue 1
maneja el area?
43 La planilla .diﬂriﬂ de las cuentas que maneja el area, se concilia con sus 1
zaldos al ultimo nivel?
49 I__us sistemas informaticos para el procesamiento de la informacion del 1
area son adecuados?
50 Los sistemas informaticos que maneja €l area se integran con los otros i
zistemas que usa la institucion?
51 La informacidn generada mediante los sistemas informaticos, es i
confiable v oporfuna?
52 La informacidn generada m&diﬂn.t& ln= sistemas informaticos, esta 1
disponible al ultimo nivel para analisis?
53 La informacian gE.‘I'IE.‘FE!EIﬂ mediante los =istemas manuales esta dizponible 1
al ultimo nivel para analizis?
PRESUPUESTO
53 |Participa el area en la elaboracion del presupuesto anual? 1
54 El area evalla v analiza las variaciones entre lo presupuestado v Io 1
ejecutado anualmente?
55 Los requ&rimi&nt.us presupuestados anualmente, son respetados por la i
alta administracion?
USO DE DINERD ¥ VALORES:
56 En el drea se maneja dinero o valores (Cheques, Efectivo, Pagares, 1
Titulos, Otros)?
A7 |Sise recaudan valores, éstos de depositan intactos v oportunamente? 1
K3 |Maneja el area algln fondo rotativo o caja chica? 1
59 |Existe supervision periddica de los fondos rotativos mediante argueos? 1
ASPECTOS DE CONTROL
CONTROL INTERNO
&0 El per=onal del drea tiene claro &l concepto de Control Interno v su 1
aplicacion en las actividades diarias?
&1 El per=onal del drea tiene claro &l concepto v 1a aplicacion del 1
AUTOCONTROL?
&7 Se ha evaluado en el drea loz sistemas de control interno, en cuanto a su 1
funcionamiento y eficiencia?
&3 Para el n::n:lr!trul de las operaciones del area, =e fijan Cupos de 1
Autorizacion?
a4 El area ha =sido examinada por alguna Firma Auditora Externa contratada 1
por la empresa?
64 28 28 120
100,00% | 43,75% | 43,75% | 187 ,60%
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Al analizar las respuestas del cuestionario, hepoaido contestar las siguientes

preguntas:

1. ¢El control interno de la empresa garantiza la pragccion de activos y
prevencion de fraudes?
No garantiza la proteccion de activos ni la prei@nde fraudes, puesto que no
existen procedimientos escritos de los procesos lqueempresa realiza
diariamente, no todas las actividades de la erapres encuentran
sistematizadas, no se realiza conciliaciones pomémos mensuales de las

cuentas, no existe un ingreso diario de las tans@es, entre otras.

2. ¢Garantizan la exactitud y correccion numérica y ténica de las cuentas de
contabilidad?
Al tener un sistema de contabilidad esto ayudargmrantizar la exactitud y
técnica de las cuentas de contabilidad, sin embagtransacciones al no ser
ingresadas diariamente no se podria garantizarxétijud y correccion

numeérica y técnica de las cuentas de contabilidad.

3. ¢ Promueven la eficiencia del personal?
No se puede hablar de eficiencia del personal skiste un parametro con el
cual se pueda evaluar esto, ya que no existe @mama, Manual Organico
Funcional, Procedimientos de los procesos de laresappor escrito, etc. Asi

como también la capacitacion del personal no esiére.

4.1.3.3Manual de Referencia General de Control Interno:

Una vez identificadas las falencias que la emppessenta a través de
la evaluacion del control interno y con el objete identificar las
actividades de control y valorar los riesgos deoriganizacion, con
respecto a las actividades primordiales que la esapdebe realizar
para iniciar el disefio de un adecuado sistema kieatanterno para la
empresa, a continuacion se desarrolla a travésndesdo COSO un

Manual de Referencia General de la empresa Vanighar€Cia. Ltda.

75



MANUAL DE REFERENCIA GENERAL DE CONTROL INTERNO DE LA EMPRESA VANGUARDIATUR CIA. LTDA.

CLASIFICACION DE LOS OBJETIVOS

correctamente).

OBJETIVOS . Reportes Cumplimiento de IDENTIFICACION DE RIESGOS ACTIVIDADES DE CONTROL
Operaciones - - - o -
Financieros disposiciones legales.
Ausencia de niveles de autondad v
responsabilidad sobre las actividades que realiza
Fomentar v asegurar el pleno respeto, apego. 1a empresa v sobre la toma de decisiones que Elaboracion de un Manual Organico Funcional.
observancia v adhesion a las politicas establecidas X X estas contraigan.
porla administracion de la empresa. Falta de segregacion de funciones.
Ausencia de parametros claros para desarrollar las (Emision de politicas claras, especificas y respetadas
actividades de enla empresa. que involucren el buen cuidado.
Falta de eficacacia, eficiencia v efectividad en el - .. : .
d o de 1 ’ - iz : Emision de Procedimientos Operativos para las dreas
esarrollo de los procesos que se realizan enla .. . - - .
P q Administrativas, Financiera v Ventas.
Promover eficiencia operativa X Smpresa.
Falta de identificacion de metas y estandares de
operacion basicos para medir el desempefio v Elaboracion de un Plan Operativo.
calificar 1a eficiencia v economia
a. Identificacion de las transacciones susceptibles
de registro
b. Medicion v valuacion de las operaciones
Falta de informacion basica e indispensable susceptibles de registro.
financiera para conocer la gestion v el desempefio |c. Clasificacion y registro de las mismas
de la entidad. d. Comunicacion de los resultados del proceso a
. - . través de los estados financieros.
Asegurar la razonabilidad. confiabilidad, oportunidad — —
L . - . b Elaboracidn de las Notas alos Estados
eintegridad de la informacion financiera v 1a x % x Financieros
complementaria administrativa v operacional que se — - - -
. N . L o Emizion de reportes e informes de tipo
zenera en la entidad. Falta de informacion basica e indispensable . . .
- . . administrativo que fluyen en el interior de la
administrativa para conocer la gestion v el N . -
- ] = - empresa, sobre todas las fuciones que desempefia el
desempefio de la entidad. . R
Departamento Administrativo.
. . . - Emision de informes por parte de las areas
Falta de informacion basica e indispensable . e
. " operativas sobre la operatividad de la empresa,
ventas para conocerla gestion y el desempefio de . -
. = N sobre todas las fuciones que desempefia el
1a entidad. .
Departamento de Ventas.
Politicas claras, especificas v respetadas que
. . . - - Activos sin control (no registrados involucren el buen cuidado, esmerada proteccion v
Proteccion de los activos de la entidad. X X ¢ = ’ P N

administracion de los activos.

Fegistros oportunos v correctos de los activos.

Elaborado por: Alexandra Albuja S.

Fuente: Manual del Participante, Seminario Geg#dblica y Control Social, CGE




4.1.3.4Elaboracién del Manual Organico Funcional vy

Procedimientos de la empresa :

Una vez que en la empresa mayorista de turismo gifamiatur
Cia. Ltda.”, se efectué la identificacion de lasrtdtezas y
debilidades a través del analisis FODA, la evaltiadel sistema de
control interno a nivel general y departamentantdicando de esta
manera la ausencia y debilidad en el control imtede las
actividades que realiza la empresa diariamente, @otin de
alcanzar los objetivos propuestos, a continuaciditio la

elaboracion de:

a. Manual Orgéanico Funcional de empresa Vanguard@itar Ltda.,

b. Procedimientos Operativos del Departamento de ‘¥edt& la

empresa Vanguardiatur Cia. Ltda.,

c. Procedimientos Operativos del Departamento de Adindtivo

de la empresa Vanguardiatur Cia. Ltda.,

d. Procedimientos Operativos del Departamento de Goiciad de

la empresa Vanguardiatur Cia. Ltda.

Todos los cuadros que a continuacion se detallaroaaso practico

han sido elaborados por la autora de este trabajo.



MANUAL ORGANICO FUNCIONAL DE LA EMPRESA VANGUARDIAT UR
CIA. LTDA.

CONTENIDO:

1. Organigrama

2. Accionistas
= Responsabilidad sobre procesos
= Nivel de reporte
= Atribuciones y responsabilidades
* Productos

3. Gerencia General
= Responsabilidad sobre procesos
= Nivel de reporte
= Atribuciones y responsabilidades
= Productos

4. Departamento Administrativos
= Responsabilidad sobre procesos
= Nivel de reporte
= Atribuciones y responsabilidades
* Productos

5. Departamento de Ventas
» Responsabilidad sobre procesos
= Nivel de reporte
= Atribuciones y responsabilidades
= Productos

6. Departamento de Contabilidad:
= Responsabilidad sobre procesos
= Nivel de reporte
= Atribuciones y responsabilidades

=  Productos
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ACCIONISTAS

RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESOS

Aprobacion Plan Operativo, Plan Estratégico, Balateneral anual y el Estado

Pérdidas y Ganancias.

MISION

Examinar los libros y documentos de la compafivels a la administracion social, G

el fin de aprobar el balance general anual y eldestie la cuenta de pérdidas y ganan

en base al Plan Operativo y Plan Estratégico.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

~

Intervenir, a través de asambleas, en todas lasialees y deliberaciones de
compafia, personalmente o por medio de represerdantndatario constituido

la forma que se determine en el contrato.

Percibir los beneficios que le correspondan, argrarde la participacion soc

pagada.

Limitar la responsabilidad al monto de sus paréicipnes sociales.

Ser preferido para la adquisicion de las partidpaes correspondientes a ot

socios, el cual se ejercitar a prorrata de lasggaationes que tuviere.

A solicitar a la junta general la revocacion deésignacion de administradore

gerentes.

A pedir convocatoria a junta general.

de

on

cias,

a

al

ros

A ejercer en contra de gerentes o administradaeaction de reintegro c1e|
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patrimonio social. Esta accién no podra ejercitafléa junta general aprob6 las

cuentas de los gerentes o administradores.

8. Pagar a la compaiiia la participacion suscrita.

9. Abstenerse de la realizacion de todo acto que dueliinjerencia en la

administracion;

10.Responder solidariamente de la exactitud de latam@d®ones contenidas en

el

contrato de constitucién de la compafia y, de nexspecial, de las declaraciones

relativas al pago de las aportaciones y al valdosidienes aportados;

11.Cumplir las prestaciones accesorias y las aportasisuplementarias previstas en

el contrato social. Queda prohibido pactar prestes accesorias consistentes en

trabajo o en servicio personal de los socios;

12.Responder solidaria e ilimitadamente ante tercpmsla falta de publicacién
inscripcion del contrato social; y,

13.Responder ante la compaiiia y terceros, si fuerelidas, por las pérdidas q
sufrieren por la falta de capital suscrito y no g o por la suma de apor
reclamados con posterioridad, sobre la participasatial.

14.Examinar los libros y documentos de la compafhiativels a la administracign

social.

15. Aprobar el Balance General anual y el Estado ddias y Ganancias.

PRODUCTOS

a) Plan Operativo y Plan Estratégico

b) Balance General anual y el Estado de Pérdidas grieas.

e

tes
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GERENCIA GENERAL

RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESOS

» Gestionar la Estrategia de la Empresa MayoristButismo

» Definir la Estrategia del Negocio de la Empresa.

MISION
A través del ejercié de la representacion legaladEmpresa Mayorista de Turismo

“Vanguardiatur Cia. Ltda.”, dirigir y administrar la empresa e informar a lps

accionista de la empresa sobre su gestion opesatidaninistrativa.

NIVEL DE REPORTE

Accionistas.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Gerente General tendra las siguientes atribesigiresponsabilidades:

1. De planificacion.

1.1 Desarrollar conjuntamente con los jefes departamest las politicas de |a

empresa, y velar por su cumplimiento.

1.2 Coordinar con las unidades administrativas respstia estructuracion del un

Plan Estratégico y Operativo de la empresa.

1.3 Liderar y controlar el Plan Estratégico y Operativaprobado por lgs

o

accionistas, para garantizar que la empresa mamtana rentabilida

economica a corto, mediano y largo plazo.
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2. Operativas

2.1 Ejercer las actividades, representaciones u ogresique le encomendare |los
accionistas.

2.2 Apoyar la gestion operativa y administrativa deJefes Departamentales.

3. Administraciéon del personal

3.1 Desarrollar permanentemente las capacidades debrmdr de la empresa,

exigiendo eficacia y eficiencia en los serviciog guesta la compaifiia.
3.2 Aprobar las acciones operativas relacionadas cadngnistracion del recurso

humano.

4. Generales

4.1 Liderar y mejorar permanentemente la imagen denigresa, como son las
Mayorista Internacionales de Turismo y Agencias dvistas de Viaje
beneficiarios finales.

4.2 Informar a los accionistas sobre las actividadesmas de la empresa.

PRODUCTOS

a) Estrategias para implementacion

b) Politicas y objetivos.

82



DEPARTAMENTO DE VENTAS:

RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESOS:

1. Comercializar Productos y Servicios
2. Mercadear Productos

3. Colocar Productos y Servicios.

MISION:

Posicionar a la Empresa Mayorista de Turismo “Vamndiatur Cia. Ltda.”, compo

una empresa innovadora, a través del disefio deephaestrategias de mercade
promocion de los productos y servicios de la engyresientados a apoyar

cumplimiento de las metas de la empresa.

NIVEL DE REPORTE:

Gerencia General

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES :

1. De mercadeo

1.1 Elaborar el plan de mercadeo anual de la Empresaiidta de Turism

“Vanguardiatur Cia. Ltda.”, y enviarlo para apraldacdel Gerente General.

1.2 Diseiiar, elaborar y administrar programas de mercak los productos

servicios y ejecutarlos una vez aprobados.

2. De promocion

2.1Disefiar, administrar y ejecutar planes de promodi@n la Empres

oy
el

y

Mayorista de Turismo “Vanguardiatur Cia. Ltda.”.
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2.2 Definir, los lineamientos técnicos para el diseglaboracion y difusion dg

material promocional a nivel nacional.

3 De ventas

3.1Promover las ventas en toda la region.

3.2Tener un control de las necesidades del consumidor.

3.3Establecer contacto con los distribuidores paresfaaer la demanda d

mercado.

3.4Entregar el producto o servicio en el momento reeas

3.5Proporcionar la atencion adecuada a los clientasucoservicio amablé

oportuno y honesto.

3.6 Verifica la existencia de cupo para la confirmaai@paquetes turisticos.

3.7 Llevar un perfecto control de las solicitudes, elalion y entrega de I

paquetes turisticos que ofrece la empresa.

3.8 Supervisar la atencion a los clientes para ques egieden satisfechos ¢

el servicio otorgado.

3.9Informar mensualmente a la Gerencia General ladtael®s de las vent;

de paquetes turisticos realizadas.

3. Generales

D

el

\

DS

on

AS

3.1 Monitorear el avance de los programas de mercageonyocion.
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3.2 Proponer y elaborar, en coordinacion con el Depatao Administrativo),

los procedimientos operativos y procesos necesgrara el eficient

(D

cumplimiento de la gestion del area.

PRODUCTOS:

=

a. Resultados de la investigacion de mercado con nrdoidn parg

productos y servicios financieros y no financieros.

b. Informacion e imagen institucional, acerca de proiomes

colocaciones y servicios al cliente.

Informe sobre la venta de paquetes turisticos.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESOS

1. Proveer de recursos materiales y servicios
2. Administrar recursos humanos

3. Administrar bienes y servicios

MISION
Brindar al cliente interno y externo un servicioodpno y eficiente a través de

a

implantacion de politicas, a todos los Departansedi® la Empresa Mayorista [de

Turismo “Vanguardiatur Cia. Ltda.”, administran@s kecursos humanos, biene
servicios, utilizando adecuadamente los presupsigstumpliendo con las leyeg

procedimientos administrativos.

NIVEL DE REPORTE

Gerencia General

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. De recursos humanos

1.1 Revisar y aprobar la Planificacion de Recursos Husa

1.2 Aprobar eventos de capacitacion para el recursaham

2. De desarrollo organizacional

2.1 Analizar, revisar y recomendar a la Gerencia Généra estudios

relacionados con la estructura organica de procgsosievos sistema

administrativos.

Sy

D

S
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3. De servicios generales

3.1 Disefiar y recomendar las politicas para la adqarside suministros

materiales.

3.2 Autorizar gastos por la adquisicion de bienes magehbl prestacion o

servicios.

3.3 Supervisar y controlar el adecuado mantenimiento lake bienes
desarrollar los proyectos de infraestructura fistemueridos por |
institucion.

3.4 Supervisar y controlar la adquisicion y distriburcdie suministros.

3.5 Supervisar y controlar el adecuado manejo del fdipgole caja chica.

3.6 Supervisar y controlar el registro de contratosoygedores.

4 De administracion de los bienes

4.1 Disefiar y recomendar las politicas para la addarside bienes muebles ¢

inmuebles.

4.2 Verificar que la adquisicion de bienes inmueblelsejecute de acuerdag

las normas y procedimientos institucionales.

4.3 Supervisar la contratacion de seguros de los bierogsos.

5.Generales

5.1 Aprobar los procedimientos operativos y procesaesexios para el

N
<<

e

D

D

eficiente cumplimiento de la gestion del Area.
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PRODUCTOS

a) Contratos de personal.

b) Plan de capacitaciéon

c) Estructura y politica salarial

d) Proyectos de ajuste a la estructura organizacional

e) Solicitud de incorporacion de procesos y/o procéslios

f) Solicitud de ajuste o modificacion de procesosagliministrativos
g) Diagramas de procesos y flujos de procedimientos

h) Procedimientos operativos vigentes.
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y PAGADURIA

RESPONSABILIDAD SOBRE PROCESOS

a. Proveer Resguardo a la Operacion.

b. Contabilizar Operaciones.
MISION
Implementar la estrategia en materia contable galfia nivel nacional, mediante

emisién de estados financieros confiables y opodurue faciliten a las areas
analisis y a la alta gerencia la toma de decisigra@dogro de las metas y objetivos

la institucion, observando las disposiciones y Itesones emanadas por los

organismos de control, Principios de Contabilidah&almente Aceptados (PCGA),

Normas Ecuatorianas de Contabilidad (NEC) y Normagernacionales de

Contabilidad (NIC), a través de la optimizaciéni@®recursos presupuestarios.

NIVEL DE REPORTE

Gerencia General

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES :

1. De gestidn de informacién

1.1. Proponer alternativas para optimizar los recursesypuestarios.

2. De elaboracion del presupuesto

2.1.Proponer la politica para la elaboracion del grassto.

2.2.Coordinar la estructuracién de los presupuestosrastnativo, financiero
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de ventas.

2.3.Elaborar un presupuesto anual de la empresa,meareb de las Politicas.

De sequimiento y control presupuestario v finammier

3.1. Monitorear y evaluar la ejecucion del presupuesdatias las areas de
institucion, controlando su correcto registro yicgido los correctivg

necesarios.

3.2. Efectuar cuadres entre las cifras que constan ejedacion del presupuestg

en las cuentas del balance de la empresa.

3.3.Realizar analisis periddicos de la situacion finarecde la empresa, a tra
del estudio de las variaciones producidas en dlaai las proyecciones
efectuar las recomendaciones pertinentes, quetéacih toma de decision

gerenciales.

Financieras — contables

4.1. Proponer alternativas de optimizacion tributar@eyaportes y contribucione

4.2.Recomendar la implementacion de nuevas politicgenéieras contables

ejecutarlas.

4.3. Aplicar los PCGA, NEC, NIC.

4.4.Establecer los procedimientos para el registroatnlatde las operaciones

la institucion y los mecanismos operativos de admjue se requieran.

4.5.Disefar y ejecutar el control de las transacciaoasables.

4.6.Coordinar con todas las areas de la empresa, istreegorrespondiente (

a

2S.

de

e
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todas las operaciones, de tal forma que se tengaab exacta, oportung y

confiable informacion.

4.7.Realizar el andlisis y comentar sobre las variasoen las cuentas de

estados financieros de la institucion.

4.8.Brindar asesoramiento contable a las areas depeesm

De preparacién de informacién y reportes

5.1.Procesar la informacion contable y formulara losadss financieros

anexos.

5.2. Aplicar la metodologia que permita la obtenciérnagereportes financieros de

(0N

la institucion en términos reales; analizar el infar sobre sus resultados y

efectuar las recomendaciones pertinentes.

5.3.Preparar la informacion financiera y contable deanktitucion, que fuer

requerida por los organismos de control o entidéidescieras de desarrollo

gue legalmente dispongan de la facultad para aceedieha informacion.

5.4.Analizar y recopilar informacién, para efectuar tsciliaciones bancarias

de las cuentas.

5.5. Preparar reportes o informes requeridos por elySBimularios para el pago

de impuestos y recuperacion IVA.

De pagaduria y tributacion.

6.1. Recibir pagos que por cualquier concepto ingredarempresa, mantenien
el debido control de acuerdo a lo establecido ipdditicas institucionales.

6.2.Realizar pago mediante la emisibn de cheques paorcetacion dé

D

do

A} %4

91



adquisiciones 0 servicios prestaciones al persqegsiones y otros egres

de conformidad con la base legal y reglamentaiisteae.

6.3. Supervisar la emision o recepcion de cheques gfidied a través de esta

Area, por adquisiciones o servicios prestacionesos egresos de
conformidad con la bese legal y reglamentaria entst

6.4. Retener los impuestos, tasas y otros gravameniesyd@roducidos por la
adquisicion de bienes y servicios.

. Generales

7.1.Proponer y elaborar en coordinacion con el DepantaomAdministrativo, 103

procesos necesarios para el eficiente cumplimigata gestion del area.

7.2.Garantizar la confiabilidad y calidad de la inforiten generada e ingresads

por el &rea a los sistemas informéaticos.

PRODUCTOS:

a) Estados Financieros

b) Andlisis de provisiones de otros activos de riesgo.
c) Anadlisis tributarios.

d) Cheque

e) Formularios de declaracion

f) Recibo de caja

g) Conciliacion bancaria

h) Ingreso de cuenta contable en el sistema
i) Comprobante contable

]) Registro contable de la provision

k) Registro de la depreciacion

[) Factura revisada, factura emitida.
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PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS
DEL DEPARTAMENTO DE VENTAS

PROCEDIMIENTO DE VENTAS

OBJETIVO:
Proveer al personal del departamento de ventgmlégas y los procedimientos
ventas al contado y al crédito, presentandolos Igiogulos, mejorados

actualizados a las realidades de la empresa y @gmtsuno. De tal forma que

personal del departamento de ventas incrementicgneia en el cumplimiento de

sus funciones dentro de la empresa.

Este procedimiento para ventas de crédito y deadontdebe servir como

de

el

un

instrumento de apoyo que facilite y regule lasasarespecificas que se involucran

en las transacciones de venta al contado y al toraglie se realicen en

el

departamento de ventas, brindando no solo efi@ezicproceso, sino transparencia

y control, contribuyendo ademas al alcance de hjstivos organizacionales de

Empresa Mayorista de Turismo Vanguardiatur CiaalLtd
RESPONSABLES:

- Gerencia General

- Departamento de Ventas

CONTENIDO:
1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO

A. Adquisicidn de paquetes turisticos de Mayoristd aigsmo.
B. Venta de paquetes turisticos
2. NORMAS INTERNAS

Politicas para ventas.
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FLUJOGRAMA PARA EL PROCESO DE VENTAS

JEFE DEL ANALISTA DEL
TUNTDAD|DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO DE EEREN?L M“ggg;—:i e
DE VENTAS VENTAS ENERAL | INTERNACION:
ACTIVIDAD VENTAS

ADQUISICION PAQUETES TURISTICOS MAYORISTA

Crea un listado con las mayoristas de
turismo que se ha venido trabajando.
actualiza este mensualmente

Se pone en contacto telefonicamente
con las mayorstas internacionales para
buscar paquetes promocionales,
hoteles, eventos, zonas de visita,
empresas, dreas. ete.

Busca las mejores promociones

Entreza cotizaciones

Obtener los precios finales con todo ya
incluido

De acuerdo con los paquetes turisticos
ofrecidos

Busca nuevos proveedores de
paquetes turisticos

Realiza un informe con los paquetes
turisticos obtenidos de las mayoristas
internacionales.

Aprueba la compra de los paquetes
turisticos a las mayoristas
internacionales.

Realiza los convenios o alianzas
coorporativas con las mejores ofertas.

Firma contratos con las empresas
mayoristas intemacionales dentro del
convenio, reservaciones de hoteles,
eventos, lugares de visita.

Vaa Fluj.
Proc.Vtas.B

94




FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE VENTAS

JEFE DEL: ANALISTA DEL CGERENTE
UNIDAD| DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO GENERAL CLIENTES
DE VENTAS DE VENTAS
ACTIVIDAD VENTAS

VENTA DE PAQUETES TURISTICOS

Recepcion del cliente

Escucharlas necesidades del
cliente

Oftecer las promociones,
paguetes turisticos,
informacion de los lngares.
etc, obtenidos de las
mayoristas de turismo
internacionales.

Sugerir propuestas. Renovar
las promociones y dar un
presupuesto del costo

El cliente esta de acuerdo con
la propuesta.

Inwvitarlos a regresar para
mejorar las promociones.

Feunir datos del cliente como
nombre teléfonos para estar
en contacto con él

Llamar al chiente por su
respuesta de las propuestas
hechas porla empresa.

Contrata el servicio ahora

Oftecer el precio final con
todo va incluido

Realiza el contrato v
especifica las condiciones
como fecha, pago v lugares
de visita

Firman el contrato.

Realiza el pago en efectivo
v/o con tarjeta.

Entregza copia del contrato,
recibo de caja. itinerarios del
paquete turisticos al cliente,
archiva documentacion de
respaldo..

Viene Fluj.
Proc. Vitas. A
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NORMAS INTERNAS

Politicas de las ventas con tarjetas de crédito:
1.

Politicas de ventas al contado:
1.

. El plazo del crédito puede ser de 12 meses plazintereses.

El plazo del crédito a 30 dias de plazo sin ineses

Los requisitos que los clientes deben presentar gatar por crédito son: copia de la

cédula y tarjeta de crédito.

No se aceptan devoluciones de paquetes turistitasvez cancelado y firmado
contrato.

Las facturas de contado deben llevar el sello dBICRALADO, en una parte visib

de la factura, una vez realizado el pago totakgtefo de la misma.

No se aceptan devoluciones de paquetes turistitasvez cancelado y firmado
contrato.

Es deber del cliente revisar el paquete turisticm@nento de la contratacion de

misma.

La actividad de venta solo sera realizada en @l designada por la empresa y baj

supervision del jefe de ventas.

Las facturas de contado deben llevar el sello dBICRALADO, en una parte visib

de la factura, una vez realizado el pago totakgtefo de la misma.

el

e

el

e
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PROCEDIMIENTO PARA PROMOCIONAR

OBJETIVO:

- Elaborar y aprobar un Plan de Promocidén Anual: Qemge las etapas

disefio y estructuracion del plan anual y simultards promocion, que $

desarrollaran en la Empresa Mayorista de TurisManfuardiatur Cia
Ltda.”, con el proposito de contar con la aprobacitel plan anual d

promocién por parte de la Gerencia General pamglementacion.

- Ejecutar y Monitorear el avance del Programa denBoidn: Comprende
ejecucion de las actividades sefialadas en losgray y planes simultane

de promocion y la aplicacion de las estrategiavigiges en su disef

Durante su ejecucion se debe monitorear el avaaaidaplicacion, con gl

objetivo de ejecutar las actividades definidasosrpkogramas y planes.

RESPONSABLES:

- Gerencia General
- Departamento de Ventas
- Departamento Administrativo

CONTENIDO:

3. PROCEDIMIENTO OPERATIVO

C. Elaborar y aprobar el Plan de Promocion

D. Ejecutar y monitorear el avance de los programgsamocion
4. NORMAS INTERNAS

Para actualizar informacion en el sitio WEB
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FLUJOGRAMA PARA PROMOCIONAR

TUNIDAD

ANATISTA DEL
DEPARTAMENTO
DE VENTAS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO g}];: }:EE i{AL
DE VENTAS )

ACTIVIDAD

A.ELABORAR Y APROBAR EL PLAN DE PROMOCION

Al. PLAN ANUAL DE PROMOCION

Amualmente recaba informacién sobre
programas de viajes de las operadoras
internacionales, promociones de las
operadoras internacionales, v contratos
suscritos en afios anteriores con las
agencias internacionales.

Analiza 1a informacion v prepara el
borrador del Plan Ammal de Promocion el
que por lo menos deberd contener:

- Antecedentes

- Objetivos Especificos

- Promocion detallada por tipo de
promocion con actividades especificas,
responsables v fechas de cumplimiento.
- Medicion de impacto.

Revisar el borrador del plan, si estd
cotrecto instruye la preparacion del
documento definitivo, caso contrario solicita
ajustes.

Elabor el Plan de Promocion definitivo v
envia.

Recibe el plan definitivo v envia para
aprobacion.

Revisa el Plan de Promoecion Anual si estd
correcto lo aprueba para su ejecucion v
envia, caso contrario solicita ajustes.

Recibe el Plan de Promocion Anual
aprobado.

Contimia con el tramite

VaaFluj. PromBL.1yB.13
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UNIDAD

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE
VENTAS

DEPARTAMENTO GERENTE
DE VENTAS GENERAL

ACTIVIDAD

A.ELABORAR Y APROBAR EL PLAN ANUAL DE PROMOCION

A2, ACTUALIZACION AL PLAN ANUAL DE PROMOCION

Durante el periodo anual reciben
informacion para ejecutar promocion
de productos muevos o redisefiados.

Con la informacion de las
Mavyoristas Internacionales, y de la
Agencias Mayoristas de Viajes,
disposiciones de la Gerencia
General define las necesidades de
realizar una actualizacion de
promocion v solicita apoyo.

Verifica existencia de recursos para
implantar el Plan Anual de
Promecion actualizades,

Solicita por escrito autorizacion para
gjecutar los cambios al Plan de
Promocion Anual requeridos por la
Empresa, exponiendo importancia,
disponibilidad de recursos v
responsabilidades de actividades.

Analiza el planteamiento y solicita
los ajustes necesarios.

Aprueba los cambios v sumilla

Envia para aprobacion la
actualizacion del Plan Anual de
Promocion.

Revisa, aprueba v devuelve.

Implementa los cambios realizados
al Plan Anmal de Promicion y
cumple con los objetivos del mismo

Continia con el tramite

Si

VaaFluj. PromBL.1yB.1.3
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FLUJOGRAMA PARA PROMOCIONAR

UNIDAD

EMPRESA DE ANALISTA DEL JEFE DEL CERE
DISENO Y/O DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO GENE _
IMPRENTA VENTAS DE VENTAS -

ACTIVIDAD

B. EJECUTAR Y MONITOREAR EL AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE

B.1 EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE PRIOMOCION

B.1.1 ELABORAR EL MATERIAL PROMOCIONAL

Contimia con el tramite

Considerando lo establecido en el
Plan Anual de Promocion. recaba la
informacion detallada sobre los
productos que esta ofreciendo la
Empresa.

Analiza la informacion recabada v
prepara un borrador de la
informacion que se estima para
distribuir como material
promocional.

Revisa el borrador del plan, si esta
correcto contimia, cvaso contrario
solicita ajustes.

Considerando el tipo de informacion
a ser promoocionada v el segmento
de mercado al que esta dirigida,
determina si se requiere de
contratacion de una empresa de
disefio.

Solicita contratar una empresa de
disefio para que se realicen los
artes borrador del material
promocional.

Elaborar bocetos - borrador del
material promocional v envia.

Revisa los bocetos. Borrador, si
estos cumplen con las espectativas
v requerimientos institucionales
envia para que se arutorice la
impresion del mismo, caso contrario
solicta ajustes.

Revisa los bocetos - borrador del
material promiconal de estar de
acuerdo autoriza la impresion, caso
contrario soicita ajustes.

Recibe los bocetos autorizados v
determina si se requeire de una
imprenta.

Solicita contratar imprentas.

Imprime el material promocional en
las cantidades requeridas.

Distribuye de acuerdo a lo
establecido en el programa de
promocidn

Una vez terminado el trabajo
elaborar un informe de resultados y
envia para conocimiento.

Recibe informe v archiva.

Viene de Fluj. Prom.
Aly A2
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FLUJOGRAMA PARA PROMOCIONAR

ANALISTA DEL JEFE DEL
UNIDAD|DEPARTAMENTO DE EMP%@SSSZ?{?[YEF{?GRA DEPARTAMENTO DE
VENTAS VENTAS
B. EJECUTAR ¥ MONITOREAR EL AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE
ACTIVIDAD PROMOCION

B.1 EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE PROMOCION

B.1.2 ACTUALIZAR LA INFORMACION DEL SITIO WEB DE

Recopila nformacion del Plan
Armal de Promocidn .

Envia informacion via correo
electrinico a la empresa
proveedora del servicio ¥ mantiene
un archuvo del mensaje enwado,

En un mésmo de 48 horas, remite
via correo electrinica la
nformacidn actualizada,

Registra la recepoiin de la
mformaciin actualizada v valida, a1
esta correcta contida con el
procesn, caso contrann solicita

austes.

Incorpora al siio WEB la rueva
informacion en un plazo de hasta
24 horas.

Verifica la actualizacidn e informa
termmacidn del proceso via correo
electromeo.

Solicita pago a la emmypresa
proveedora,
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FLUJOGRAMA PARAPROMOCIONAR

UNIDAD

JEFE DEL ANALISTA DEL EMPRESA GFRENTE
DEPARTAMENTO DE| DEPARTAMENTO DE PROVEEDORA DEL GENERAL
VENTAS VENTAS SERVICIO

ACTIVIDAD

B. EJECUTAR Y MONITOREAR EL AVANCE DE LOS PROGRAMAS DE PROMOQCION

B.1 EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE PRIOMOCION

B.1.3 PUBLICIDA RADIO Y PRENSA

Contitnia con el trémite

Considerando lo detertinado en el
Plan Anual de Promocion recaba la
nformaciin detallada sobre los
productos que ofrece la Empresa

Elahora los textos que van a ser
utthzados en cada uno de los medios
de comumicacion a ser utihizados v
envia para revisiin,

Revisa los textos, si estan correctos
coftitnia, casocontrario solictta
ajustes.

Incorpora ajustes.

Solicita contratar los medios de
comunicaciin y solictta la elahoracidn
de artes de publicaciones a ser
ermitidas por prensa v racio.

Elahora los artes v envia para
TEVISION.

Rewisan los artes, s1 estan correctos
envia para aprobacidn, caso contratio
solicita ajustes.

Rewisa los artes, st estan correctas
aprucha su difusiny, caso contrann
solicita ajustes.

Instruye la difusion del material
publicitario por los medios
contratados,

Viene sl y A2
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NORMAS INTERNAS

PARA ACTUALIZAR EN EL SITIO WEB

Cualquier requerimiento para modificar y/o incogyanueva informacion en el sitio
WEB que no se ha contemplado en este procedimidab®ra ser tramitado a traveés
del Departamento de Ventas, unidad Administratesponsables de negociar |los
término econdmicos y condiciones para modificarayfgpliar la informacion del sitio
WEB.
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR PERSONAL Y EJECUTAR INDUCCION

OBJETIVO

Establecer el procedimiento técnico que conforngistéma de seleccion para
dotar a la empresa de personas que cumplan el pstéblecido para un

determinado cargo.

ALCANCE

Personal a ser seleccionado a nivel nacional.

RESPONSABLES

« Departamento Administrativo
» Gerencia General
CONTENIDO:
1. PROCEDIMIENTO OPERATIVO
A. Efectuar requerimiento y seleccion del personal.
B. Recopilar documentos previos para la contrataciéon

C. Contratacion de nuevos funcionarios.

2.  NORMAS INTERNAS
A. Requisitos iniciales
B. Competencias del Gerente General

C. Para elaborar y estructurar la carpeta personal

3. INSTRUCCIONES

Para elaborar y estructurapetas
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UNIDAD

JEFATURA DE LAS

ACTIVIDAD

A.EFECTUAR REQUERIMIENTO Y SELECCIONAR PERSONAL

Solicita por escrito se cubra la plaza
vacante.

En funcion de los requeriminetos de las
dreas, realiza descripcion de perfil de
competencia del puesto

Informa del requerimiento v solicita
conformidad

Conoce solicitud, sumilla en la misma
indicando su conformidad v devuelve.

Solicita autorizacion para iniciar el
proceso

Conoce del requerimiento, si estd de
acuerdo sefiala su conformidad case

contrario niega.

Informa negativa del proceso a las dreas
mvolicradas, archiva decumentacion.

Inicia proceso de hisqueda de candidatos
por los medos que disponga la institucion
v recaba hoja de vida.

Determina fechas para aplicacion de
pruebas v entrevista segiin "Guia de
entrevista".

Aplica pruebas segin su competencia y
coordina entrevista.

Procesa informacion, obtiene resultados
de las pruebas v entrevistas.

Coordina con los superiores jerdrquicos
de las dreas solictantes, respecto a la
decision de seleccionados.

Realiza negociacion del RMU con el
aspirante

Elabora informe para autorizacion de
ingreso de selecconados. v envia para
firma

Revisa informe, si estd de acuerdo firma
v envia, caso contrario solicita ajustes.

Revisa informe si estad de acuerdo firma
conforme v envia para aprobacién, caso
contrario solicita ajustes

Recibe informe aprobado, solicita al
aspirante la documentacion necesaria
para la contratacion de la Lista de
chequeo de informacién

Recopila v entrega informacién solicitada

Contimia con el tramite.
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ANALISTA DEL JEFATURA DEL

UNIDAD DEPARTAMENTO DEPARTAMENO ASPIRANTE
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ACTIVIDAD B. RECOPILAR DOCUMENTOS PREVIOS A LA CONTRATACION
Viene a A

Contimia con el tramite.

Recibe del aspirante los documentos

requeridos.

Eevisa que la informacion receptada esté
completa, caso contrario solicita Mo
informacion faltante.

Completa la documentacion v entrega

Examina que la informacién cumpla con b 4

los requisitos legales. caso contrario No
informa novedades.

Si
Determina acciones a seguir.

Entrega documentos para archive o

Contimia con el tramite.
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UNIDAD

ANALISTA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO | DEPARTAMENO
ADMINISTRATIVO [ADMINISTRATIVO

GERENTE EMPLEADO
GENERAL NUEVQ

ACTIVIDAD

C. CONTRATACION DE NUEVOS FUNCIONARIOS

Viene de efectuar requerimiento ¥
seleccidn de personal

Elahora contraro, adjunta la
autorizacidn de ingresos
seleccionados ¥ efrvia para revisidn v
surnifla.

Fecibe contrato y autorizacidn,
reviza, 8t estd de acuerdo sumlla en
el contrato ¥ devuelve, caso contrario
solicita ajustes.

Recibe documentos ¥ remite para la
suscripeion del contrato, lo siguente;
Infotrne, Copia de la autorizacdn de
ingresos. Contrato debidamente
sumillada.

Rewvisa informe v contrato, 51 esta de
acuerdo suscribe el contrato ¥
dewelve, caso contrario solicita
ajustes.

Recibe documentos y recaba firma
de asprante en el contrato.

Remite para el respecrvo archivo.

Envia mediante correo electrdmea,
informacidn del mareso del mievo
funcionario.

Inicia la induccién al personal con
respectn ala estructura organica,
espacio fisico, normativa interna v
legal v funciones que vaa
desarrollar.

Recibe la induccion

Elabora mforme sobre la induccidn
proporcionada al personal contratado,
archiva en la carpeta del personal

“ienede &y B
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INSTRUCCIONES

PARA ELABORAR Y ESTRUCTURAR CARPETAS DEL PERSONAL

El analista del Departamento Administrativo (resadole del archivo
codificara4, numerara y archivara secuencialmergedlmcumentos en ca

una de las divisiones de la carpeta, de acuerasiguliente informacion:

» Hoja de Vida

» Fotocopia a color de la Cedula de identidad actadi

» Fotocopia del Certificado de votacion, correspomgiea la ultima
eleccion

» Fotocopia de Cedula militar (solo varones)

= Record Policial original

» Lista de chequeo de informacién

= Contrato

» Fotocopia a color del titulo(s) de tercer y cuaiteel de tenerlo

» Fotocopia a color del titulo(s) cuarto nivel dectidn

» Fotocopia de cursos de capacitacion

= Division en la carpeta: Vacaciones

= Detalle: Proceso de seleccion y contratacion

= Oferta de trabajo

» Registro de Induccion

» Registro de verificacion de referencias personales

» Resultados de las pruebas firmadas por el aspirant

= |nforme de resultados
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NORMATIVA INTERNA

REQUISITOS INICIALES EN LA ETAPA DE LA CONVOCATORIA

Los aspirantes para nuevo ingreso deberan predersiguiente:

a. Cédula de identidad

b. Certificado de votacion

c. Libreta militar (para el caso de los varones)

d. Record policial

Si cualquiera de estos requisitos demuestra faltalaheidad, los aspirantes
no podran pasar la etapa de convocatoria estahleniéste procedimiento.

COMPETENCIAS DEL GERENTE GENERAL

(@)

1. Es de competencia exclusiva del Gerente Genedsdmsion de llenar
no un puesto vacante en base al informe realizadelpDepartamento

Administrativo.

2. Unicamente con la decision de la Gerencia Genseaprocedera a

< B

contratacion de personal bajo la modalidad de ces/profesionales,

A

se lo realizara sobre el andlisis de la hoja dea wd prueba
psicométricas y/o técnicas que se apliquen, selgémse, ajustandose a

las normas legales vigentes.

PARA ELABORAR Y ESTRUCTURAR LA CARPETA PERSONAL

1. En los expedientes personales constard la infoimad® cada uno de

los empleados y sera responsabilidad del Departameministrativo,
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el archivo de los mismos.

Los documentos obligatorios sujetos de actualiracge detallan a

continuacion:

a. Hoja de vida: siempre que existan cambios

b. Cédula de identidad: siempre que exista algun mamé estadad
renovacion o por caducidad

c. Record policial: anualmente

d. Certificados educativos o de capacitacién: constaante

El analista del Departamento Administrativo, sesponsable de:

a. Revisar anualmente las carpetas del personal wleadas, si fuer
del caso

b. Convalidar como fiel copia del original, a los domntos qus

conforman la carpeta del personal

(D

D
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PROCEDIMIENTO PARA EL USO DEL FONDO DE CAJA CHICA

OBJETIVO
Estandarizar el procedimiento operativo que permtamizar y responsabilizar del

manejo, control y administracion del fondo de chjia a los empleados designadps.

ALCANCE
Actividades relacionadas con constituciéon, manepmpliacion del fondo de caja

chica.

RESPONSABLES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CONTENIDO
l. PROCEDIMIENTO OPERATIVO
A. Crear yl/o ampliar el fondo de caja chica
B. Administrar el fondo de caja chica
C. Reposicion del fondo de caja chica
D. Realizar arqueo del fondo de caja chica
. DEFINICIONES
1. NORMAS INTERNAS
A. Para el fondo de caja chica
B. Para el tratamiento contable
C. Para la aprobacion de los fondos

D. Para la reposicion de los fondos fijos
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FORMATOS
Solicitud de reembolso de caja chica (PRCCH-01)
Comprobante de gasto de caja chica (PRCCH-02)

Acta de arqueo de caja chica (PRCCH-03)
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TUNIDAD

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTAEILIDAD

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
DE
CONTAEILIDAD

ACTIVIDAD

A. CREAR Y/O AMPLIAR EL FONDO DE CAJA CHICA

Determinan necesidades de constifuir o
ampliar el fondo de caja chica.

Elaborar memorando solicitande la
creacion v/o ampliacion justificando el
requerimiento v envia.

Recibe el memorando, analiza la
conveniencia o no de aceptar la solicitud,
considerando las necesidades especificas
de la Empresa.

&i es procededentes aprueba, caso
contrario lo niega

Comunica mediante comunicacidn escrita
que no procede la solicitud.

Determna la cuantia del fondo de caja
chica en funcion del objetive del mismo,
asi como los montos hasta los cuales se
pueden efectuar gastos con cargo a éste,
autoriza la solicitud con su firma v envia.

Informa mediante comunicacion escrita
la aceptacion de la solicitud.

Recibe la comunicacion de aprobacion de
la creacion del fondo

Designa mediante memorando al
empleado del drea que serd responsable
del manejo del fondo v elabora accta
enfrega-recepcion.

Emite el cheque

Registra contablemente a nombre del
responsable del fondo.

Recibe cheque del fondo, revisa y firma
acta entrega-recepcion, archiva.

113




UNIDAD

EMPLEADOS DE LAS ARFEAS DE
LA EMPRESA

ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

ACTIVIDAD

B. ADMINISTRAR FONDO DE CAJA CHICA.

Genera requerimientos de pago o
reembolso con cargo al fondo de caja
chica

Recibe el requerimineto de pago
examenina que la solicitud esté
encuadrada en el objetivo del fondo.

Comunica imposiblidad de atender el
pedido.

Entrega los valores solicitados.

Al realizar el pago llenara el
Comprobante de Gastos de Fondo de
Caja Chica, deberd llenar un recibo
provisional hasta que el recibo original o
factura se le entregue.

Hasta un plazo maximo de 3 dias
laborables posteriores a a la entrega del
dinero, a los empleados que generen el
gasto, deberan entregar los documentos
soportes como notas de venta, recibos o
tickets.

Custodia los comprobantes y recibos
que permitan el control v justificacion
de los gastos realizados.

Verifica si se ha utilizado al menos el
50% del monto asignado al fondo.

Espera hasta que se hava utilizado sobre
el 50% del monto asignado.

Contimia con el tramite de reposicion del
fondo.

Si
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TUNIDAD

ANALISTA DEL

DEPARTAMENTO JEFATURA DEL ANALISTA DEP. AR? o
ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO DE
(RESPONSABLE DEL ADMINISTRATIVO |DE CONTABILIDAD CONTAR AD

FONDO)

ACTIVIDAD

C. REPOSICION DEL FONDO DE CAJA CHICA.

Una vez consumido al menos el 50%
del monto del fondo se prepara la
Solicitud de reembolso del fondo
rotativo.

Revisa los documentos v en un plazo
no mayor a dos dias laborables a la
fecha de recpecion de la solicitud,
requiere la autorizacion pertinente
para general la orden de reposicion.

Revisa el formulario y documentos
justificativos, autoriza la reposicion
del fondo v entrega documentos.

Con los comprobantes v justificativos
contimia con el trémite para emitir el
cheque v remite documentos.

Registra en las cuentas respectiva los
valores en la solicitud de reposicion v
archiva la Solcitud de reembolso de
fondos de caja chica.

Recibe el cheque de reposicion, lo
cambia en el banco respective para
reponer el fondo.
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FLUJOGRAMA PARA EL USO DE CAJA CHICA

ANALISTA DEL
ANALISTA DEL DEPARTAMENTO
UNIDAD DE(I; gﬂﬁgﬁnm DEPARTAMENTO DE | ADMINISTRATIVO
: CONTABILIDAD (CUSTODIO DEL
FONDO)

ACTIVIDAD

D. REALIZAR ARQUEOQO DE FONDOS FIJOS.

Trimestralmente solicita la realizacion
de arqueos.

Realiza los arqueos solicitados
utilizando el "Registro de arqueo de
fondo de caja chica".

Al realizar €l arqueo existen faltantes?

Solicita al custodio los justificativos por
los cuales se ha producidoe el faltante v
exige la inmediata reposicion en
Pagaduria.

Realiza mediante comunicacion escrita
la reposicion del faltante.

Entrega recibo del ingreso de la
reposicion efectuada.

Recaba firma de los participantes en el
Registro de Arqueo de fondo de caja
chica.

Elabora memornado solicitando se
realice el registro contable
cotrespondiente, adjunta el Registro de
Arqueo de fondo de caja chica.

Realiza registro contable.

Determina si existen sobrantes.

Solicita al custodio del fondo de caja
chica que el valor sea ingresado en
Caja de la Empresa.

Realiza mediante comuniccacion
escrita, el ingreso del sobrante en Caja.

Entrega recibo del ingreso efectuado.

Elabora acta en la cual se establezcan
las novedades detectadas y
sugerencias para lograr el adecuado
maneo de los fondos v envia.

Recibe el acta v comunica los
resultados a los superiores jerarquicos
del custodio del fonde de caja chica.

Remite copia del acta al superior
jerarquico del Area Administrativa, con
las observaciones identificadas v
archiva.
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Il DEFINICIONES

Fondos de Caja Chica: Se llama Caja Chica al fondo disponible que tiehe

Cajero dentro del control interno, con la finalid#el efectuar los pagos menudgs y

otros , siempre al contado, para eso se estabfetendo llamado FONDO FIJO
que constituye una cantidad fija de dinero (sah@édmentos posteriores), creado
por la gerencia con antelacion al inicio de lasragienes, para ser utilizado en
atencion de los gastos menudos, mediante desembadsorizados sgn
restablecidos periddicamente a su importe origigale por la cuantia no es
recomendable afectar directamente a Caja CentegiibBn también el nombre gde
Caja Chica, y esto se hace girando un cheque porcamntidad fija, respondiendo

cuando se ha gastado parte o totalmente de esissfoasi sucesivamente.

I NORMAS INTERNAS

A. PARA EL FONDO DE CAJA CHICA

1. El fondo fijo de caja chica servira exclusivameptaa cancelar gn

O

efectivo, obligaciones obtenidas por la empresadvsia de Turism

“Vanguardiatur Cia. Ltda., como gasto, y para Igaientes conceptos:
a. Movilizacién del personal.

b. Copias y reproducciones.

c. Correos

d. Insumos de cafeteria, aseo y limpieza
e. Suministros y materiales de imprenta
f. Refrigerios del personal

2. El monto asignado del fondo de caja chica es de $JSD0.0Q

(Trescientos dolares).
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3. El valor determinado para gasto sera de hasta pealor maximo de
USD$ 50 (cincuenta délares).

D

4. El Comprobante de Gasto de Caja Chica (PRCCH-@berd tener u

orden cronolégico y enumerado.

>

B. TRATAMIENTO CONTABLE
Los faltantes y sobrantes se realizara de acuelmestipulado
C. PARA LA APROBACION DE FONDO FIJOS

La aprobacién de la creacién o ampliacién del foddocaja chicha sera
potestad del Jefe del Departamento Administraciom ¢a firma de
autorizacion de la gerencia general.

D. PARA EL RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA

1. La Jefatura del Area Administrativa debera por iescdesignar all
empleado responsable del fondo de caja chica.

2. El responsable del fondo de caja chica no podiizautios recursos de
este fondo para ningln gasto que no esté estipelagbnumeral A.l.

3. Se solicitara de forma inmediata la reposicionfdetlo de caja chica

cuando el responsable incurriera en faltantese Siegara a identificar
un sobrante, este valor serd ingresado a Caja denfmesa mayorisia

Vanguardiatur Cia. Ltda.

4. El valor en efectivo del fondo, asi como los Corbarites del Gasto de
Caja Chica permaneceran bajo la custodia del regbtendel manejo del

Fondo Fijo.
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. PARA LA REPOSICION O INICIO DEL FONDO DE CAJA CHICA

1. La reposicion del fondo de caja chica, sera exeusente el resultado
de la diferencia entre el saldo en efectivo y ehtodotal autorizada,
siempre y cuando los gastos sean adecuadamengatadsis y una vez

que este sea utilizado en un 50% del mismao.

[®)

2. Al 31 de diciembre de cada afo, se debe realizaplasicion del fond

decaja chica pro el monto hasta esa fecha utilizado.
FORMATOS
Solicitud de reembolso de caja chica (PRCCH-01)
Comprobante de gasto de caja chica (PRCCH-02)

Acta de arqueo de caja chica (PRCCH-03)
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V. FORMATOS

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE FONDO DE CAJA CHICA
(PRCCH-01)
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL FONDO DE CAJA CHICA:
FECHA:
No. De Fecha Concepto del Gasto Empleado que realizo el Valor
Comprobante gasto

SOLICITADO POR REVISADO POR AUTORIZADO POR
NOMEBRE: NOMBRE: NOMBRE:
FIRMA: FIRMA FIRMA
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COMPROBANTE DE EGRESO DEL FONDO DE CAJA CHICA

(PRCCH-02)

RECIEI DE:
LA CANTIDAD DE:
POR CONCEPTO DE:
OBSERVACIONES

VALORES § NOMBRE:
ENTREGADO
UTILIZADOD
DEVUELTO FIRMA DEL EMPLEADO QUE REALIZO EL GASTO
LUGAR ¥ FECHA: NOMBRE:

FIRMA RESPONSABLE DEL FONDO
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REGISTRO DE ARQUEOD DEL FONDO DE CAJA CHICA

(PRCCH-D3)

FECHA:

NOMBRE CUSTODIO:

NOMBERE DEL
RESPONSABLE DEL
ARQUEO:

SALDO CONTABLE: MONTO AUTORIZADO:

DENOMINACION No.

Valor

Billetes

100

20

20

10

5

1

Monedas

1

.50

.25

0.10

0.05

0.01

TOTAL EFECTIVO

Recibidos comprobantes

VALOR TOTAL DEL FONDO

(-1 Monto autorizado

DIFERENCIA

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DEL FONDO

RESPONSABLE DEL ARQUED
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CONCILIACIONES BANCARIA S

OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir en la empmesgorista de turism
“Vanguardiatur Cia. Ltda.” para efectuar concilia@s de cuentas corrientes d
empresa, hasta llegar a un saldo real de dispmatitel efectivo.

ALCANCE
Cuentas corrientes de la empresa mayorista deniri¥anguardiatur Cia. Ltda
en el pais.

RESPONSABLES
Jefatura Departamento de Contabilidad.

BASE LEGAL
Ley de Cheques

CONTENIDO
|.PROCEDIMIENTO OPERATIVO
Il. NORMAS INTERNAS

1. INSTRUCCION.
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FLUJOGRAMA PARA REALIZAR CONCILIACIONES BANCARIAS

UNIDAD JEFATURA
DEP Aiﬁ\iﬁi{} ODE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ACTIVIDAD CONT AB]I.]]) AD ADMINISTRATIVO DE
: CONTABILIDAD

Semanalmente procede a cruzar cada uno de los
débitos v créditos que aparecen en el estado de
cuenta, con sus respectivas contrapartidas en los
registros de la empresa; considerando el tipo de
movimiento, valor v mimero de documento.

Al finalizar el cruce de cuentas determina las
partidas pendientes, ingresa a excel en la carpeta de
cada banco los datos finales de cada partida
pendiente como resultado de la conciliacion, segin
Instruccidn para ingresar datos al formato Excel.

Notifica dos veces al mes, mediante correo
electrimico, a las dreas operativas, las partidas
conciliatorias pendientes para que registren y/o
regularicen.

Registran las partidas pendientes v envian
comprobante de diario.

Han sido conciliadas las partidas?

Obtenidos los saldos conciliados, elabora
mensualmente el Reporte de Conciliacion Bancaria,
lo sumilla v envia para revision.

Efectia el seguimiento de las partidas pendientes,
para que se regularicen las mismas, en el menor
tiempo posible.

Analiza reporte, de considerarlo pertinente lo firma,
caso contrario solicita se efectien ajustes y remite.

Envia copia al superior jerdrquico de las unidades
administrativas respectivas v archiva.
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II. NORMAS INTERNAS

1. La correcta aplicacion contable es responsabiliftals unidades

administrativas generadoras de la transaccion.
2. Una partida conciliatoria en el Banco puede dagse p
- Cheques girados y no cobrados
- Depositos no registrados
- Débitos no ordenados
- Errores del Banco
3. Una partida conciliatoria en la contabilidad puddese por:
- Notas de crédito no registradas
- Notas de débito no registradas
- Depdsitos no registrados
- Cheques no registrados
- Notas de crédito mal registradas
- Notas de débito mal registradas
- Servicios bancarios no registrados
- Errores en registros contables.
4. Todas las cuentas tendran, al menos, una conoiiaensual.

5. El proceso de conciliacién sera efectuado por patsque no tenga entre sus
funciones, el ingreso, autorizacion de transaca@nafectaciones contables &
los libros de la empresa y por lo tanto no integaeean el proceso de débitos

créditos sobre las cuentas que reconcilia.

1
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INSTRUCCION

PARA INGRESAR DATOS AL FORMATO DE EXCEL .

. Nombre del banco en el cual se mantiene la cuenteecte
. NUumero de la cuenta corriente y tipo de moneda.

. Fecha de corte de la conciliacion

. Fecha de estado bancario

. Fecha de emision del reporte de conciliacion

. NUumero de documento o comprobante

. Concepto de la transaccion y responsable (en cgarfarctible su

. Detalle completo de las partidas que se encueptadientes, de acuerdo con

identificacion)

siguiente clasificacion:

En los libros:
- Débitos realizados por el banco NO contabilizadodgEmpresa.
- Créditos realizados por el banco NO contabilizguwda Empresa.

- Débitos realizados por la Empresa NO registradad 8anco.

En el banco:
- Cheques girados y no cobrados

- Depositos en transito

- Errores
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INSTRUCTIVO PARA LA RECEPCION Y EMISION DE FACTURAS

OBJETIVO

Determinar el procedimiento a seguirse en la emapkéanguardiatur Cia. Ltda
para la recepcion (compras) y emision (ventas) atgufas, de acuerdo a
establecido en el Reglamento de facturacion, emipidr el Servicio de Rent

Internas.

ALCANCE

Facturas por compras

Facturas por ventas

RESPONSABLES

Departamento de Contabilidad y Pagaduria

Departamento Administrativo

BASE LEGAL

Reglamento de Facturacion

CONTENIDO

I. NORMAS INTERNAS
. REGISTROS
- Registro de Facturas emitidas

- Registro de Facturas anuladas
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I. NORMAS INTERNAS

A. GENERAL

El Departamento Administrativo debera recibir coofyantes de ventas (facturas,
notas de venta, etc.) y el Departamento de Ventasemite facturas, debera
guardar estricta observancia al Reglamento de Feaifun vigente, del Servicio de

Rentas Internas.

B. PARA LA RECEPCION DE FACTURAS

1. Las areas de la Empresa que reciban comprobantemntie deberan verificar

gue los mismos tengan preimpresos los siguientes:da
a. Denominacion del documento (factura, nota de vetta)

b. Apellidos y nombres o denominacién o razén socghletnisor, que podréa
constar en forma completa o abreviada, segun coesteel RUC

Adicionalmente podra estar incluido el nombre cania¢ro de fantasia, 5

lo hubiere.
c. Numero del registro Unico de contribuyentes dekemi

d. Numero de autorizacion de impresion de los compri@sade venta

otorgados por el SRI.
e. Numeracion de trece digitos, que corresponde a:

- Los tres primeros digitos: al codigo del establémimo, conforme consta en
el RUC.

- Los tres siguientes digitos separados por un gi)éa codigo asignado por
el contribuyente a cada punto de emisidon dentro ute misma

establecimiento.
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Los siguientes siete digitos, separados tambiérupaguion (-): al namer

secuencial de comprobante de venta. Podran omlt@rsmpresion de los

[@)

ceros a la izquierda del niumero secuencial, pdrerda completarse los siete

digitos antes de iniciar la nueva numeracion.
Direccion de la matriz y del establecimiento emisoando corresponda.

. Fecha de caducidad del documento, expresada en ymaBo, segu

autorizacion del SRI.

. Los siguientes datos de la imprenta o establectmigréafico que efectud

impresion:

Numero de autorizacion de la imprenta o estableritoi grafico, otorgado

por el SRI.

Numero del registro unico de contribuyentes

Nombres y apellidos, denominacion o razon sociak godra constar €n

forma completa o abreviada, segun conste en el Rld{ionalmente podr

constar el nombre comercial o de fantasia.
Los destinatarios de los ejemplares seran de azadsiguiente:

El original del documento se entregara al compratirsiendo constar
indicacion “ADQUIRIENTE” o “COMPRADOR” o “USUARIO”, o

cualquier leyenda que haga referencia al comprador.

La compra la conservara al emisor o vendedor, ddbieconstar |

identificacion “EMISOR” O “VENDEDOR” o cualquier {&nda que haga

referencia al emisor. Se permitira considerarogiog los ejemplares de |

comprobantes de venta de leyenda “Original — acpie / Copia — emisor

siempre y cuando el original se diferencia claramee la copia.
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2. Las areas administrativas responsables, verificesérs datos en la pagina W
del SRI, la misma que se deberd imprimir para adjlanal correspondien

comprobante de venta.

Informacién no impresa
1. Las areas administrativas que reciban comprobalgesenta, deberan verific
gue los espacios no impresos estén debidamentes/lezon la siguient

informacion:
a. Apellidos y nombres, denominacion o razon sociatdmprador

b.

. Impuesto al valor agregado, sefialando la tarifaecs/a.

Numero del registro Unico de contribuyentes del m@dor.

Descripcion o concepto del bien transferido o éelisio prestado, indicando

la cantidad y unidad de medida, cuando procedaardase de bienes jue

estan identificados mediante cédigos, nimero die senamero de motor

debera estar consignada obligatoriamente dichanacion.

Precio unitario de los bienes o servicios.

EB

e

ar

Valor total de la transaccién. En el caso de lastag efectuadas por Ips

productores nacionales de bienes gravados coregltéCvalor no incluira n
el ICE ni el IVA.

Descuento o bonificaciones

En el caso de las ventas efectuadas por los pra@schacionales de bienes

gravados con el ICE, se consignara el impuest®s a&dnsumos especiales,

por separado.

En el caso de los servidores prestados por hotbl®s y restaurantes,

debidamente calificados, la propina establecidagb@ecreto Supremo N

1269, publicado en el Registro Oficial No. 295 @8l de agosto de 1971.

Dicha propina no sera parte de la base imponiblé/de
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j. Importe total de la transaccion.

k. Signo y denominacién de la moneda en la cual setlefda transacciof
Uunicamente en los casos en que se utilice una radalittentes a la del cur

legal en el pais.
I. Fecha de emisién

m. NUumero de la guias de remisién, cuando corresponde.

-

Las areas deberan recibir los comprobantes de wedstano hasta el 25 de cada

mes. En febrero sera hasta el dia 23, ya que daistieligacion de entregar |
comprobantes de retencibn maximo 5 dias despuéfaber recibido lo

comprobantes de venta, de acuerdo a lo dispuest B&RI.

Las areas deberan consignar en los mismos la féehacepcion, observan

gue la fecha de recepcion no exceda maximo 5 diésfécha de emision.

Las areas que reciban los comprobantes de vemtarda, notas de venta, etc.

deberan enviar a las areas correspondientes dendensiran las cuentas p
pagar, maximo al segundo dia de recibidos conespectivos soportes, y eS|
areas, a su vez, el mismo dia enviaran al Depantantke Contabilidad, segt
corresponda, para la emisién del cheque y del smorediente comprobante
retencion. Cabe recordar que todo este proceso dlglbe como maximo cing

dias para dar cumplimiento con lo establecido pSiRa.

Se debera informar a todos los proveedores, gemttaga de los cheques con
correspondientes comprobantes de retencion, debem retirados de
Departamento de Contabilidad.

Las areas que reciben comprobantes de ventas soonsables de los mism

por lo tanto, deberan cumplir con lo anteriormeexpuesto, caso contrafi

deberan solicitar a los proveedores la emisionudas comprobantes de ve
con fecha actuales. En caso de no cumplir contipuégdo, por ningun caso

emitiran los cheques respectivos.

DS

S

do

A4
N—r

or

tas

de

o

SUS
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C. PARA LA EMISION DE FACTURAS

1. Las facturas deberan emitirse contra la recepcgpatjo, en base a la vent

compra de los servicios prestados o recibidos.

Las personas designadas para emitir facturas, @etlenar correctamente |
documentos, con la finalidad de evitar la anulaciédas mismas, y evitar gas

innecesarios a la institucion.

La responsabilidad del cobro de las facturas, esad@a uno de los puntos

[0S

de

emision, por lo que deberan realizar todas lagatiltias necesarias para el cqbro

de las mismas.

Los puntos de emision deberan entregar al Depantante Contabilidad, seglin

corresponda:
- Registro de facturas emitidas
- Registro de facturas anuladas

Luego de que las facturas hayan sido aceptadas pbente, en ningun caso,

aceptaran devoluciones de las mismas. Por esta,r& puntos de emision

deberan comunicar de este particular a sus clientes

Por ningun concepto, las areas que emitan factolstaran al Departamen
de Contabilidad, la anulacion de facturas que spordan a meses anteriores

REGISTROS

CUSTODIA |ALMACENA
DEL MIENTO TIEMPO DE
REGISTRO | (Formade | RMANTENIMIENTO
ORIGINAL | archivar)

NOMBRE UBICADO EN

Registrode facturas emitidas |Instructivo parala recepcidny emision de facturas, |Contabilidad | Fecha 25 afios

Registro de facturas anuladas |Instructivo para la recepcion y emision de facturas, |Contabilidad|  Fecha 25 afios

se

to
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REGISTRO DE FACTURAS EMITIDAS

CORRESPONDIENTE AL MES DE:

FECHA DE EMISION

No. DE FACTURA NOMBRE

RUC

SUBTOTAL

IVA

TOTAL




REGISTRO DE FACTURAS ANULADAS

CORRESPONDIENTE AL MES DE:

TIPO DE
COMPROBANTE

No. DE SERIE DEL
COMPROBANTE
DE VENTA
ESTABLECIMIENTO

No. DE SERIE DEL

COMPROBANTE DE VENTA
PUNTO DE EMISION

No.
SECUENCIAL
DEL
COMPROBANTE
DE VENTA
DESDE

No.
SECUENCIAL
DEL
COMPROBANTE
DE VENTA
HASTA

No.
AUTORIZACION
DEL
COMPROBANTE
DE VENTA

FECHA DE
ANULACION
DEL
COMPROBANTE
DE VENTA
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PROCEDIMIENTO PARA LA DEPRECIACION DE ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO
Establecer los valores por depreciacion y revaeitm de activos, que afectaran I

estados financieros de la Empresa, y obtener lelr aatual del bien.

ALCANCE
Célculo a nivel nacional de la depreciacion devastiijos de la Empresa.

RESPONSABLE

Departamento de Contabilidad

NORMATIVA

Norma Ecuatoriana de Contabilidad NEC No. 12

Norma Ecuatoriana de Contabilidad NEC No. 13

Reglamento para la Aplicacion de la Ley de Régiffmutario Interno y sus

reformas

CONTENIDO
I. PROCEDIMIENTO OPERATIVO
II. NORMAS INTERNAS

ll. TABLA DE PORCENTAJES DE DEPRECIACION

DS




UNIDAD ANALISTA DEPARTAMENTO DE ~ JEFATURA DEPARTAMENTO

CONTABILIDAD DE CONTABILIDAD
ACTIVIDAD

Toda la informacion necesaria de los activos @
(archivo excel), e inicia los procesos
provisionales de calculo, en base a la Tabla de
Porcentajes (Titulo 111}

Revisa por el método de linea recta las

calculos provisionales y elabora cuadros para
comprobar que el proceso esté correcto, T A
segln lo establecido por las normas y
procedimientos de contabilidad (NEC 12y NEC| 5i No
13).

Realiza correcciones

Ejecuta el proceso definitivo de depreciacion

Imprime los reportes por totales de
depreciacidn de cada una de las oficinas.

Obtenidos los reportes, elabora los e
comprobantes de diario e imprime.

<X

Aprueba los comprobantes de diario.

Archiva. v
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II. NORMAS INTERNAS

1. El proceso de revalorizacion de activos fijos, @ekddolarizacion de Ig

estados financieros, no se ejecuta, solo se mangiaralor acumulado.

2. Para efectuar la depreciacion de activos se debasiderar lo estipulado ¢

la Politica para Activos Fijos, que consta en ehiv de Politicas Internas.

S

Il TABLA DE PORCENTAJES DE DEPRECIACION

TABLA DE PORCENTAJES DE DEPRECIACION
VIDA %

TIPO DE BIEN ESTIMADA |DEPRECIACION
Inmuebles 20 afos 5% anual
Muebles 10 afos 10% anual
Equipos de Oficina |10 afios 10% anual
Enseres 10 afos 10% anual
Equipos de
Computacion 3 afios 33% anual
Unidades de transpor{ 5 afios 20% anual
Otros 10 afos 10% anual
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4.1.3.5ANALISIS DE COSTOS Y BENEFICIO

El andlisis de costos y beneficios constituye ynala importante en la
toma de decisiones, ayuda que frecuentemente bland#ormacion

necesaria para determinar si la actividad es deseabsi, por el

contrario viene a constituir un desperdicio.

En términos generales, el andlisis de costos vy fice® es un
instrumento para desarrollar en forma sistematiwaioformacion (Util
acerca de los efectos deseables e indeseablessdprdgramas o
proyectos

El analisis de costos involucra tanto costo y hemefttomo costo y
efectividad. Los costos y beneficios siempre desenconsiderados
juntos.

Para hacer el andlisis tomaremos una forma senlall@ual nos
mostrara un panorama de lo que estamos evaluardaleseable.
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ANALISIS DE COSTO - RENEFICIO DE LA IMPLEMENTACTON DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO EN LA EMPRESA VANGUARDIATUR CIA. LTDA.

Lo que se propone.

Por qué se propone (ventajas y desventajas)

Costo anual

Beneficio

{Jué pasa sino se hace.

Disefio de una Metodologia
de Control Interno para la
Empresa Mayorista de
Turismo “Vanguardiatur
Cia. Ltda.”.

Ventajas: La unplementacion de una metodologia de control mteno

Logra el mejor desempefio de las fnciones de los empleados, directivos v empresarios,
strve para la toma de mejores decisiones en un entorno de globalizacién econdmica

=e obtiene nformactén confiable, salvaguarda de sus bienes, promover la eficiencia de sus
OPETaCIOnes.

Previene fraudes, descubre robos y malversaciones

Coadyuva al orden, disciplina y metodologia sistematica para cumplr, v bien, con las
responsabilidades que correspondan a cada miembro de la organtzacidn en aras de lograr
de mision v objetivos de la misma.

Desventajas:

La debiidad que puede presentar un sistema de control interno, a traves de un sistema de
comtrol interno poco confiable, representa un aspecto negative dentro del sisterna contable,

Una debilidad potencial de un sistema de control interno es que a veces, log controles son
tvalidados por gerentes claves. Con frecuencia es smpostble evitar que esto ocurra, pero
una forma de manejar el problema es establecer que los acciomstas en este caso, sean
cuienes tengan la responsabilidad de revisar el trabajo efectuado por la Gerencia en cuanto
a control interno, a traves de la contratacién de un auditor externo.

$3,000.00

La mplementacién de una metodologia
de control mterno en la Empresa
Vanguarchatur Cia. Ltda, representa los
beneficios econdmicos que estan dados
por la cantidad de riesgos que la

&

empresa puede elminar o minmizar, lo
mismos oue fueron analizados en el
"Marmal de Beferencia General de
Control Interno de la Empresa”.

La empresa a pesar de que ha vendo
trabajando desde el afto 2007, stn
mngun sistema de control mterno, ha
acanzado en ciertos afios pequetias
utilidades v en otros afios no alcanzs,
sitacton por la cual es necesario la
implementacion urgente de un sisterna
de control interno donde basados en el
Manual Organico d la empresa se
mncié con la plandicacion operativa y
estratégica de la empresa,
implementands los controles ya
disefiados en cada una de las
actividades que esta desarrolla, con el
fin de tener un norte de la empresa y
alcanzar los objetivos v metas que los
directivos se propongan,

Elaborado por: Alexandra Albuja S.



CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Una vez finalizado el presente trabajo, disefiorderaetodologia de control interno

para la empresa mayorista de turismo Vanguard@iar Ltda., se ha llegado a las

siguientes conclusiones y recomendaciones:

5.1Conclusiones

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

La empresa mayorista de turismo Vanguardiatur G@a., no ha realizado
desde su creacion un Plan Operativo ni un Plaratégico en el cual consten
analisis FODA, objetivos estratégicos, metas aocgrtlargo plazo, y el

presupuesto requerido para el cumplimiento de kEtasn

La empresa mayorista de turismo Vanguardiatur Qéa., no mantiene por
escrito un Manual Organico Funcional donde se laetal las

responsabilidades y atribuciones de cada miembla eimpresa y su nivel de
reporte, asi como también no posee procedimientososl procesos que

realiza la misma.

En base al analisis del control interno efectuadoek capitulo tres y la
evaluacion realizada, acerca de la fortaleza didedidel control interno que
maneja la empresa Vanguardiatur Cia. Ltda., seeruid que esta mantiene

un control interno débil.

En base al Manual de Referencia General de Colmt®ino efectuado, se
identificaron la falta de actividades de controhtie en la empresa, las

mismas que representan ciertos riesgos en la sepre



5.2Recomendaciones:

5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

La gerencia general de la empresa mayorista dartariVanguardiatur Cia.
Ltda., debera elaborar un Plan Operativo con asak®©DA, objetivos
estratégicos, metas a un afo plazo, con el detddle presupuesto

correspondiente.

También debe elaborar un Plan Estratégico de laemapel mismo que debe
ser proyectado a tres afios, y el que tiene que tetecion con el Plan

Operativo anual.

La alta administracion de la empresa mayoristaudismho Vanguardiatur
Cia. Ltda., debe elaborar el Manual Organico Furatiy los procedimientos
de los procesos que realiza la empresa con eldicahdyuvar al orden,
disciplina y metodologia sistematica de las respoiidades que
correspondan a cada miembro de una organizaciéewvéstde los procesos

que se realizan, en aras de lograr la mision ytigbgde la misma.

Implementar una metodologia de control internoaearhpresa mayorista de
turismo Vanguardiatur Cia. Ltda., mediante el cpafmita fortalecer el
control interno de la misma, y obtenga de esta maaseguridad razonable en
la eficacia y eficiencia de las operaciones, cdilfdad de los informes
financieros y cumplimiento de las leyes y regulaem aplicables a la

empresa.

La Alta Administracion debera disefiar actividadesadntrol oportunas y

eficientes para mitigar los riesgos basicos idieatifos.
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