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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion es de un disefio del sistema de control interno para la empresa
turistica River People Cia. Ltda. En el cantdn Tena provincia de Napo, afio 2016; el
propdsito de ésta empresa es prestar un servicio turistico de calidad, brindando espacios
recreacionales rodeado de naturaleza, dando la oportunidad de vivir a los turistas una
experiencia formidable; el trabajo fue de tipo cuali-cuantitativo, se utilizaron métodos
de campo Y revision bibliogréfica; para obtener la informacion se utilizaron encuestas
dirigidas a clientes y empleados y entrevista para el Gerente de la Empresa; se detecto
que debido a la demanda, la empresa tiene la necesidad de implementar controles que
permitan mejorar el servicio que presta y su prestigio a través de la optimizacion de
recursos, por lo que se deberan desplegar procesos de control interno en la empresa el
mismo que permitira analizar los siguientes puntos; ambiente de control y trabajo,
evaluacion, actividades de control, informacién y comunicacion y supervisién, mismos
que ayudaran a mejorar las actividades del personal, pues contaran con lineamientos y
pasos que guien el trabajo a realizarse, permitiendo a las autoridades de la empresa

mantener un control del cumplimiento de las actividades y tomar mejores decisiones.

PALABRAS CLAVES: DISENO, CONTROL INTERNO, EMPRESA TURISTICA
RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Ing. Edwin Patricio Pombosa Junez
DIRECTOR DEL TRABAJO DE TITULACION
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SUMMARY

The current research is a Design of Internal Control System for the tourist company
River People Ltd. In Tena canton province of Napo 2016; the purpose of this company
is to offer a touristic service of quality, giving recreational spaces surrounded of nature,
offering a great experience; due to the demand the company needs to implement
controls that improve the service and its prestige throughout the optimization of
resources, for spreading out internal control processes in the company the same will
allow to analyse the following aspects: environment of control and work, evaluation,
control activities, information and communication, and supervision, the same will help
to improve the staff activities, so they will have guidelines and steps that guide the work
that it will carry out, allowing to the directors of company to keep the fulfillment of

activities and making better decisions.

KEY WORDS: DESIGN, INTERNAL CONTROL, TURISTIC COMPANY RIVER
PEOPLE LTD.
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INTRODUCCION

El presente trabajo de investigacion, se encuentra orientado a un disefio del sistema de
control interno para la empresa turistica River People Cia. Ltda. En el canton Tena

provincia de Napo.

Se considera al control interno como una herramienta que permite a una Empresa o
Institucion, proteger y resguardar los recursos sean estos activos y pasivos; lo que
facilitard mantener al dia la situacion contable, los inventarios asi como también las
obligaciones que deben cumplir, ya que es importante para evitar problemas con los

organismos de control, que pueden hacer hasta cerrar una Empresa.

El trabajo, se encuentra dividido en cuatro capitulos que se detalla a continuacion:

En el capitulo I, se define el problema, el planteamiento del problema, la formulacion
del problema, la delimitacion del problema, la justificacion, el objetivo general y los
objetivos especificos, se contextualiza el problema, se justifica las razones para realizar
el trabajo de investigacion, tomando en cuenta el impacto que debe generar; se define
un objetivo general que concuerda con el tema del trabajo y los objetivos especificos

que apoyan para fortalecer la justificacion del trabajo.

En el capitulo Il, se precisa el marco tedrico, los antecedentes investigativos,
antecedentes historicos, la fundamentacion tedrica el mismo que sirve para sustentar el
trabajo investigativo, ademas mencionamos la idea a defender y sus respectivas
variables; para estructurar el marco tedrico, se revisan: libros, folletos, revistas, paginas
del internet, que enriquecen los conocimientos de la investigadora en el tema propuesto;
ademas se formula una idea inicial a defender que es como una hipdtesis que debe

comprobarse.

En el capitulo Ill, se detalla el marco metodoldgico, que estd conformado por la
modalidad de la investigacion, los tipos de investigacion, la poblacion y muestra, los
métodos, técnicas e instrumentos y se presentan los resultados; este capitulo, es como

un medio de verificacion de lo que se hizo, que metodologia, tipo y modalidad de

1



investigacion, se indica la poblacion y muestra investigada, se muestran los resultados

de las encuestas analizados, tabulados y con gréficos estadisticos.

En el capitulo 1V, se puntualiza el marco propositivo con los siguientes aspectos; tema
de la propuesta, el contenido de la propuesta conformado por los siguientes subtema:
datos generales de la empresa, resefia historica, conformacion juridica, el analisis del
FODA, normativa legal, misién, vision, valores y principio, objetivos, organigrama
estructural, manual de funciones, manual de procesos, entrevistas que se generaron para
los procesos y finalmente los métodos de evaluacion de los procesos, conclusiones y

recomendaciones, anexos del trabajo investigativo.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa RIVER PEOPLE CIA. LTDA, clasificada como Empresa privada, dado la
procedencia de su capital, que presta servicio en el sector turistico y como la mayoria de
Empresas puablicas y privadas tiene problemas con el manejo administrativo-financiero,
ya que no manejan sistemas de control interno como se lo hace en las Empresas
Publicas, pues es opcional la aplicacion de las normas de control interno propuestas por

la Contraloria General del Estado.

Es asi como las Empresas Privadas, no operan con sistemas de manejo financiero y
contable automatizado, en linea como en las Instituciones puablicas, éstas generan su
propio sistema de manejo administrativo — financiero, de acuerdo a la conveniencia y
necesidades, lo que hace que en muchas ocasiones el capital social destinado a un

objetivo se tenga que utilizar en otros gastos, dejando al componente inicial sin fondos.

Los contadores generan informes poco confiables inclusive con la aceptacion de la
Gerencia, ya que de esta manera evaden el pago de impuestos, sin descubrir el estado de
pérdidas, que aparece cuando ya esta en una situacion deplorable que practicamente es
irrecuperable, todo estos riesgos tiene la Empresa RIVER PEOPLE CIA. LTDA; ya que
no cuenta con sistemas adecuados de control interno en lo que corresponde a bienes y
servicios que posee; de igual manera en el balance de situacién actual, faltando este
control interno la empresa deja de cumplir los fines para la que se estructurd que es la

atencion a los turistas.

La gestion de impuestos y otras obligaciones de las Empresas Privadas, deben pagarse
en periodos determinados y de acuerdo a la generacion de utilidades, la idea de los
particulares es tratar de evadir el pago de estas obligaciones, sin embargo en el proceso
de logro de este objetivo, se forman otros problemas como: pago innecesario de guias
turistico; pago por servicios contratados pero no utilizados, los mismos que generan

mayores gastos que las utilidades creadas por evasion de impuestos.



La vinculacién de lo financiero, también tiene que ver con la formacién y los valores
que se definen en el departamento de talento humano, en RIVER PEOPLE no se cuenta
con personal con formacion profesional y que tenga experiencia en el manejo financiero
y contable, desconocen de sistemas de administracion de otros recursos, ademas de que
no se cuenta con un codigo de ética, que constituya en herramienta para reducir en algo

los actos corruptos de los empleados.

Analizando los componentes del control interno que son eficiencia, eficacia y calidad,
que ademas concuerda con lo que son las normas de control interno; se debe indicar que
en la Empresa RIVER PEOPLE CIA LTDA, en muchas ocasiones se utilizan gran
cantidad de recursos y los resultados son poco satisfactorios, es decir que existe poca
eficiencia, por ejemplo se capta un grupo de turistas, se contratan varios servicios que al

final no se utilizan ya que las preferencias de los visitantes son otras.

Asi mismo falta eficacia, ya que los compromisos no se cumplen en los tiempos
previstos, situacion que es desagradable para los turistas que al encontrar este problema,
no regresan y la Empresa pierde protagonismo en el mercado turistico tato local,

nacional como Internacional.

Uno de los propositos del control interno es vincular también con lo que se denomina la
calidad total, que consiste en estructurar adecuadamente los procesos especialmente en
lo que tiene que ver con la atencién al cliente; por lo que se conoce existen clientes que
después de una visita no regresan, ya que no sienten satisfechos del servicio prestado,
esta situacién incide en el crecimiento de las Empresa, ya que especialmente el
extranjero lleva el mensaje a otros y recomienda o no que utilice el servicio, es decir es
una carta de presentacion de la Empresa, que no ha sido potencializado y se contintan
trabajando de manera tradicional, sin tener procesos adecuados de control interno en lo

que tiene que ver a la atencién al cliente, para obtener un prestigio en lo que es calidad.

A RIVER PEOPLE CIA LTDA; le hace falta sistemas de administracion financiera,
para ser una empresa lider en el mercado del servicio turistico, ya que de estas acciones,

depende el logro de los objetivos.



1.1.1 Formulacion del Problema

¢Como incide el disefio del sistema de control interno en la eficiencia, eficacia y calidad
de los procesos en la empresa turistica RIVER PEOPLE CIA. LTDA del canton Tena

Provincia de Napo, afio 2016?

1.1.2 Delimitacién del Problema

- Campo: Administrativo
- Area: Control Interno

- Aspecto: Disefio del sistema de control interno

Delimitacion espacial

El trabajo se realizo en la Empresa Turistica RIVER PEOPLE CIA. LTDA., ubicada en
la provincia de Napo, Cantdén Tena, parroquia Tena, barrié Los Papiros calle Via
Inchillaqui a 1 kildmetros del puente de Archidona, ruc 1591701548001.

Delimitacion temporal

El trabajo revisd los procesos Administrativos, Financieros y Operacionales de la
Empresa turistica RIVER PEOPLE CIA. LTDA., en el periodo del 1 de Julio al 31 de
diciembre de 2016.

1.2 JUSTIFICACION

La importancia de trabajar en el mejoramiento de los sistemas de control interno en la
Empresa RIVER PEOPLE CIA LTDA, se relaciona con la eficiencia, eficacia y calidad;
es decir que se identifican los procesos en los que se tienen problemas y se generan
estrategias para mejorar, lo que implicaria la utilizacién de recursos de manera
adecuada, reducir tiempos en la atencion y prestar un servicio de calidad al turista que
llega a Tena y utiliza los servicios de la Empresa, ademas le va a permitir reducir costos

e incrementar las utilidades.



La utilidad del trabajo de investigacion, se sustenta en los aportes que se hacen para
que cambien sus sistemas tradicionales de control interno, ademés de identificar los
procesos que rutinariamente realizan en la Empresa en el quehacer diario, en este caso
se proponen modificaciones en los patrones rutinarios de las operaciones, los mismos
que benefician directamente a la Empresa, puesto que gana prestigio en el mercado

turistico y ademas se vuelve mas competitiva.

En lo metodoldgico, se trata de utilizar las normas de control interno vinculadas a la
contraloria general del estado que es de aplicacién obligada para las Instituciones
publicas y los métodos COSO, que se utilizan para realizar las auditorias, pero son
instrumentos Utiles que guian el trabajo de investigacion, asi como también facilitan
implementar los nuevos modelos de procesos en la propuesta que se realice y que debe
ser préactica, es decir aplicable a la realidad de la Empresa, puesto que existen tantos
libros sobre lo que es control interno, pero ninguno particular a una Empresa dedicada a

la actividad turistica.

La propuesta es factible de ejecutarse, ya que se cuenta con la aceptacion del Gerente
de RIVER PEOPLE CIA LTDA; el mismo que presta las facilidades para hacer el
diagnostico inicial, revisar la documentacién existente, dialogar y encuestar a los
empleados y también facilita dialogar con los turistas, en lo que es la fase de obtencion
de la informacion primaria, que es el punto de partida para hacer una propuesta que
genere resultados satisfactorios en un corto tiempo; ademas se cuenta con suficiente
bibliografia sobre el tema de control interno tanto en: libros, revistas, internet o otros
medios de consulta; también se cuenta con los recursos técnicos Yy financieros para

realizar el trabajo de investigacion.

La contribucion, serd el Disefio del sistema de control interno, que consistira en la
identificacion de cada uno de los procesos, analizar como lo estan haciendo y proponer
modelos o estrategias nuevas para mejorar estos procesos, todo en favor de la Empresa
RIVER PEOPLE CiA LTDA.



1.3 OBJETIVOS

1.3.1 Objetivo General

Disefiar el sistema de control interno en la empresa turistica RIVER PEOPLE CIA.
LTDA. en el canton Tena provincia de Napo, afio 2016, para evaluar la eficiencia,

eficacia y calidad de los procesos internos.

1.3.2 Objetivos Especificos

- Realizar un diagndstico inicial de la estructura y los sistemas de control interno
que se implementan en RIVER PEOPLE, en lo que es gestion administrativa

financiera.

- Evaluar el estado actual de los procesos internos tanto administrativos como
financieros, que tiene implementados la Empresa RIVER PEOPLE CIA LTDA.

- Disefiar un sistema de control interno, aplicable a la gestion administrativa y
financiera de la Compafiia, con tendencia a seguir creciendo en el mercado local

y nacional.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

2.1.1 Antecedentes Histéricos

Con la finalidad de fundamentar el presente trabajo investigativo se ha considerd
conveniente indagar acerca de los enfoques que tiene diferentes autores con relacion a
otros trabajos relacionados al tema de titulacion propuesto, a continuacion se dan a

conocer los puntos de vista de los mencionados investigadores.

Escuela Superior Politécnica de Chimborazo

Tesis previa la Obtencidn del Titulo de Ingeniero en Contabilidad y Auditoria

Autora: Huilca Alvarez, Sofia Daniela.

Tema: Disefio de un manual de control interno para el area contable de la empresa

molinos el Fénix de la ciudad de Riobamba.

El presente trabajo investigativo es el Disefio de un sistema de Control Interno para la
Empresa molinos el Fénix de la ciudad de Riobamba, siendo su objetivo principal
proporcionar a la compafiia una herramienta para el fortalecimiento de sus areas; se
utilizo diferentes metodologias y se realizo la identificacion de componentes y
subcomponentes, posteriormente se describié cada uno de los procesos de la empresa.

Se concluye con eficacia implementando en un corto plazo el presente manual de
control, que le permita a la empresa detectar oportunamente riesgos innecesarios y

tomar medidas de control oportunas. (Huica Alvarez, 2010)

Escuela Superior Politécnica de Chimborazo
Tesis previa la Obtencion del Titulo de Ingeniero en Contabilidad y Auditoria

Autores: Cabrera Rivera, Inés Edelmira Jiménez Salazar, Miriam Cecibel .
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Tema: Disefio de Procedimientos de Control Interno orientado a Minimizar Riesgos y
Optimizar Recursos en el Area Administrativa y Financiera en la Empresa Puebla
Chavez y Asociados Cia. LTDA. De la ciudad de Riobamba, para el afio 2012.

Esta investigacion permitird mejorar el control interno dentro de la entidad y contribuir
al desarrollo eficiente de sus operaciones permitiéndole a la gerencia la facilidad de la
toma de decisiones contribuyendo al logro de los objetivos. El disefio se realizo
mediante la representacion grafica de flujo gramas identificando claramente las
diferentes actividades que deben ser ejecutadas por las aéreas, se obtuvo como resultado
que la misma no cuenta con un reglamento interno, no dispone de un manual de
funciones, estructura organizativa que desconoce el personal, no existe claridad en la
mision, vision, objetivos, metas y politicas, lo que perjudica los resultados de sus
actividades. Se propone implementar el disefio de control interno, esto proporcionara
una optimizacion adecuada de los recursos administrativos y financieros, generando un
ambiente de confianza mutua de tal manera que la entidad pueda desarrollarse a largo
plazo. (Cabrera Rivera, 2013)

Universidad Central del Ecuador

Tesis de grado previo al obtencion del titulo de Licenciada en Auditoria.

Autora: Lema Guaman, Maria Raimunda.

Tema: Control Interno para el correcto funcionamiento de la confederacion Nacional de
Organizaciones Campesinas, indigenas y negras - FENOCIN de la ciudad de Quito.

Es una organizacion nacional que recibe financiamiento de Suecia, Holanda, Espafia,
Estados Unidos, Bélgica y apoyo del gobierno ecuatoriano por medio del Ministerio de
Agricultura, Secretaria de Pueblos, CODENPE. Se estudié los componentes del proceso
administrativo: planeacion, organizacion, direccion y control, los mismos que
permitieron medir el grado de cumplimientos de la mision, vision, objetivos, politicas,
procesos, planes operativos, estructura organizacional, division de funciones y liderazgo
a través de indicadores. Se determind medidas para salvaguardar los recursos a través

del tercer componente de control interno de acuerdo al método COSO ademas se aplico
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cuestionarios de control interno a los deméas componentes. Se adjunta recomendaciones
de acuerdo a los puntos de control interno, los procedimientos para el desembolso y
justificacion de fondos, organigrama estructural propuesto, politicas que deberd manejar
la confederacion, y formato para el control de inventario de activos de la Confederacion.
(Lema Guaman, 2011)

2.2 FUNDAMENTACION TEORICA

2.2.1 Control Interno

Segun (Flores, 2015); El control interno comprende el plan de organizacién en todos los
procedimientos coordinados de manera coherente a las necesidades del negocio,
para proteger y resguardar sus activos, verificar su exactitud y confiabilidad de
los datos contables, asi como también llevar la eficiencia, productividad y
custodia en las operaciones para estimular la adhesion a las exigencias ordenadas

por la administracion.

Entonces el control interno, es un plan de organizacion, es una estrategia para asegurar
de que los recursos que dispone una Empresa sean administrados adecuadamente, se

convierte como en una norma de control interno.

2.2.2 Caracteristicas e Importancia del Control Interno

Segun (Chacdn, 2011); La importancia que esta adquiriendo el control interno en los
Gltimos tiempos, a causa de numerosos problemas producidos por su
ineficiencia, ha hecho necesario que los miembros de los consejos de
administracion asumieran de forma efectiva, unas responsabilidades que hasta
ahora se habian dejado en manos de las propias organizaciones de las empresas.
Por eso es necesario que la administracion tenga claro en qué consiste el control
interno para que pueda actuar al momento de su implantacién. El control interno
no tiene el mismo significado para todas las personas, lo cual causa confusion

entre empresarios y profesionales, legisladores, etc. En consecuencia, se originan
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problemas de comunicacién y diversidad de expectativas, lo cual da origen a
problemas dentro de las empresas.
La importancia del control interno, esta en que permite prevenir el riesgo ante agentes
internos y externos, que pueden afectar en el cumplimiento de los objetivos

Institucionales y la mejora de Empresa en su nivel competitivo, en el mercado.

Para (Aban, 2010) “El Control Interno es: el conjunto de planes, métodos,
procedimientos y otras medidas de una institucién, establecidos por la autoridad
superior, disefiados con el fin de proporcionar un grado de seguridad razonable en
cuanto a la consecucion de los objetivos”

Mucho se habla del control interno cuando se realiza una auditoria, esto facilita levantar
informacién de la Empresa, para verificar los métodos que utiliza y la confiabilidad de

los procesos.

2.2.3 Elementos del Control Interno

De acuerdo a (Abéan, 2010); Constituyen los elementos de control interno: entorno de

control, evaluacién de riesgos, actividades de control, supervision.

El entorno de control marca las pautas de comportamiento en una organizacion y tiene

una influencia directa en el nivel de concientizacién del personal respecto al control.

Cualquier organismo enfrenta una variedad de riesgos provenientes tanto de su
ambiente interno como externo, pudiendo llegar a afectar la eficacia y eficiencia de una
gestion, incluso su propia existencia.

Las actividades de control consisten en las politicas y los procedimientos que tienden a

asegurar que se cumplen las directrices de la direccion.

También tienden a asegurar que se toman las medidas necesarias para afrontar los

riesgos que ponen en peligros la consecucion de los objetivos de la organizacion. (p. 50)

Los elementos de control en resumen son: entorno de control, evaluacién del riesgo,

actividades de control y supervision para que las estrategias funcionen.
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2.2.4 Objetivos del Control Interno

llustracion 1: Objetivos del Control Interno

Proteger los activos que
son utilizados para las
| actividades de la empresa.

| Hacer que los empleados | |
respeten las leyes y los Obtener la informacion

reglamentos internos y exacta.
externos ‘
1

| ‘
Creacion de normas y
procedimientos internos

Fuente: (Pérez, Relacion del control interno con la auditoria, 2013).

Los objetivos del control interno facilitan proteger los activos, hacer que los empleados

cumplan las leyes y reglamentos, crear normas y procedimientos internos.

2.2.5 Clases de Control Interno

De acuerdo a (Pérez, Relacién del control interno con la auditoria, 2013), afirma que se

tienen las siguientes clases de control interno:

2.2.5.1 De acuerdo al Enfoque.-se clasifica en:
- Administrativo,

- Financiero, y
- Contable
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2.2.5.1.1 Control Interno Administrativo

El control interno administrativo comprende la observacion de los procedimientos,
registros que conciernen a los procesos de decision que llevan a la autorizacion de las
transacciones, actividades por parte de la gerencia, de manera que fomenta la eficiencia
de las operaciones, la observancia de la politica descrita, el logro de las metas y

objetivos programados.

Este es inherente a la Gerencia y comprende la observacion de procedimientos, para la
toma de decisiones.

2.2.5.1.2 Control Interno Financiero

El control interno financiero comprende el plan de organizacion y los procedimientos y
registros que conciernen a la custodia de los recursos, asi como la verificacion de la
exactitud y confiabilidad de los registros e informes financieros, de manera similar, los
procedimientos establecidos, mecanismos y los registros mantenidos para la custodia,
control de los recursos humanos, materiales, tecnolédgicos, de tiempo, asi como los

informes financieros requeridos para su adecuado manejo.

Como su nombre lo indica referido a las normas de control de los recursos financieros,

administrados para el area contable.

2.2.5.1.3 Control Interno Contable

El Control interno contable comprende el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos relacionados principal y directamente para salvaguardar los activos de la
empresa y a la confiabilidad de los registros financieros.

El control interno por consiguiente se disefia para prestar seguridad razonable de que:

Las operaciones se elaboren de acuerdo con la autorizacion general o especifica de la

administracion.
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Se registren las operaciones como sean necesarias para permitir la preparacion de
estados financieros de conformidad con los Principios de Contabilidad Generalmente
Aceptados (PCGA), Normas Internacionales de Contabilidad (NIC). Normas
Ecuatorianas de Contabilidad (NEC). Normas Internacionales de Informacion

Financiera (NIFF) o con cualquier otro criterio aplicable a dichos estados.

Es decir este facilita hacer control interno de los procesos en lo que se refiere a la

contabilidad de la Empresa.

2.2.5.2 De acuerdo al Momento.- se clasifica en:

- Previo,
- Concurrente, y
- Posterior

2.2.5.2.1 Control Interno Previo

Son los procedimientos que se aplican cuando se ejercen labores de control antes de que
un acto administrativo o financiero surta efecto; verifica el cumplimiento de las normas
que lo regulan, los hechos que las respaldan, asegura su conveniencia y oportunidad en

funcion de la base legal, de los fines y programas de organizacion.

En otras palabras el control previo, es el control que se ejecuta antes de que se dé el

siguiente paso de decision.

2.2.5.2.2 Control Interno Concurrente

Es el que se produce al momento en que se esta ejecutando un acto administrativo o
financiero, los altos niveles establecen y aplican mecanismos y procedimientos de

supervision permanente durante la ejecucion de las operaciones, con el objeto de

asegurar la adopcion oportuna de las medidas correctivas necesarias.
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Le sigue al control previo, no todas las empresas o Instituciones lo realizan, por muchas
razones, este es importante ya que a veces durante el control previo, se pasan algunas

cosas y en esta fase se corrige, para no caer en errores.

2.2.5.2.3 Control Interno Posterior

Es el que se realiza después de que se ha efectuado una actividad, dentro de éste control
se encuentra la Auditoria, ya que es el examen de las actividades, operaciones

ejecutadas por las personas de control y de los resultados logrados por los mismos.

Consiste en un examen posterior de las actividades financieras y administrativas de las

entidades realizadas por los auditores internos o externos.

Se diria que el control interno posterior, se convierte en una auditoria a la gestion de la

Institucion o un examen especial que préctica solo la Contraloria General del Estado.

Como un aspecto correlativo a estas tres clases de control, es oportuno hacer mencion a

una clasificacion mas que es:

2.2.5.3 De acuerdo a la Accién.-se clasifica en:
- Preventivo,

- Detectivo, y

- Correctivo.

2.2.5.3.1 Control Preventivo

Es aquel que se da especialmente a los equipos y demas maquinarias antes que estos se

danen.

2.2.5.3.2 Control Detectivo

Es aquel que se realiza para detectar oportunamente cualquier error, esta modalidad

prevalece en los sistemas computarizados en el cual la computadora notifica su
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inconformidad o no procesa datos, que no responden al sistema o0 programa previamente

disefiado.

2.2.5.3.3 Control Correctivo

Es aquel como su nombre lo indica, es el que se practica tomando una medida

correccional ante los eventos que se presenten.

La ultima clasificacion, tiene que ver con acciones que se deben ejecutar para una
adecuada gestion administrativa y financiera de la Empresa, es mejor prevenir que
corregir, ya que se pierde menos recursos y se tiene mejor prestigio de una Empresa que

tiene un control preventivo para detectar los riesgos.

2.2.6 Evaluacion del Control Interno

2.2.6.1. Concepto

(Abén, 2010), indica: “Consiste en la revision y analisis de todos los procedimientos
que han sido incorporados al ambiente y estructura del control interno, asi como a los
sistemas que mantiene la organizacion para el control e informacién de las operaciones
y sus resultados, con el fin de determinar si éstos concuerdan con los objetivos
institucionales, para el uso y control de los recursos, asi como la determinacién de la

consistencia del rol que juega en el sector que se desarrolla™.

Evaluar un sistema de Control Interno, es hacer una operacion objetiva del mismo. Esta
evaluacion se hace a través de la interpretacion de los resultados de algunas pruebas
efectuadas, las cuales tienen por finalidad establecer si se estan realizando
correctamente y aplicando los meétodos, politicas y procedimientos establecidos por la
direccion de la empresa para salvaguardar sus activos y para hacer eficientes sus

operaciones.

La evaluacion que se haga del Control Interno, es de primordial importancia pues por su
medio se conocera si las politicas implantadas se estan cumpliendo a cabalidad y si en

general se estan desarrollando correctamente.
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La evaluacién del control interno depende de la metodologia y los procedimientos que
se apliquen, es importante en estos casos verificar si su aplicacion genera resultados

satisfactorios y permite efectivamente prevenir el riesgo.

2.2.7 Métodos de control interno

Para (Guerra, 2008) se conocen los siguientes métodos:

2.2.7.1 Método Descriptivo

También llamado "narrativo"”, consiste en hacer una descripcion por escrito de las
caracteristicas del control de actividades y operaciones que se realizan y relacionan a
departamentos, personas, operaciones, registros contables y la informacion financiera.

El método narrativo, es ideal para aplicarlo a pequefias empresas.

Este método consiste en narrar los problemas y los riesgos inherentes en una Empresa,

que cuando es pequefia con 4-6 empleados funciona adecuadamente.

2.2.7.2 Método de Cuestionario

En este procedimiento se elaboran previamente una serie de preguntas en forma técnica
y por areas de operaciones. Estas preguntas deben ser redactadas en una forma clara y
sencilla para que sean comprensibles por las personas a quienes se les solicitara que las

respondan. Una respuesta negativa advierte debilidades en el control interno.
Es un poco méas complejo, pero tampoco es confiable, ya que muchas veces las

Autoridades encuestadas o entrevistadas, sesgan en las respuestas ya que a todo afirman

que si, aunque no esté establecido ciertos pardmetros o normas del control interno.
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2.2.7.3 Diagrama de Flujo

El diagrama de flujo de sistemas es un diagrama, una representacion simbdlica de un
sistema o serie de procedimientos en que éstos se muestran en secuencia, al lector le da
una imagen clara del sistema: muestra la naturaleza y la secuencia de los
procedimientos, la division de responsabilidades, las fuentes y distribucion de
documentos, los tipos y ubicacion de los registros y archivos contables. Tiene como
base la esquematizacion de las operaciones, mediante el empleo de dibujos (flecha,
cuadros, figuras geométricas, etc.); en dichos dibujos se representan departamentos,
formas y archivos, por medio de ellos se indican y explican el desarrollo de las

operaciones. Este método se utiliza en la actualidad a través de computadoras.

Si es que se analiza adecuadamente, es el mas confiable, ya que se va analizando la
cadena de control interno, desde cada uno de los Departamentos unidades o
componentes de la Empresa, lo que permite entrelazar la idea de un grupo y otro,
definiendo errores en cada uno de ellos, es practicamente un flujo-grama de gestion en

los métodos de control.

2.2.7.4 Proceso de Evaluacion del Control Interno

Segun (Guerra, 2008); Es preciso definir una metodologia para la evaluacién del control
interno, con el fin de ubicar de mejor manera las funciones del Auditor Interno,
dimensionada en la evaluacion del verdadero alcance institucional y en el marco de los
planes estratégicos, las leyes, politicas, presupuestos, normas y procedimientos que
rigen las operaciones en directa relacion con los objetivos de servicio que brinda la

organizacion, dentro del sector que se desenvuelve.

El auditor interno tiene una gran responsabilidad de velar, a través de las respectivas
evaluaciones, porque el control interno sea sélido y funcione en beneficio de los
resultados de la organizacion. En la figura se muestra el proceso que debe seguir la

evaluacion del control interno.

El concepto hace referencia a la accidn que ejecuta un auditor, ya que este

procedimiento es un componente de un trabajo de auditoria, que se denomina
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evaluacion del control interno, fundamentado en las normas de control interno de la
Contraloria General del Estado vigente solo para Instituciones Publicas, cuando son
Empresas Privadas por su autonomia, deben generar sus propias normas de un sistema
de control interno que RIVER PEOPLE no posee.

llustracion 2: Proceso que debe seguir la evaluacion de control interno

Nombrarmiento <
Aplicacion de Tabulacion de
Proceso de W ™ Pruehasde [ Datos
Planificacion 1 Cumplimignto
Descripcion de
Procedimientos de
Control Interno 4
. Establecer Memo de
Areas Fuertes y *  Planificacion
A 4
Definicion de Proceso Continuo
Objetivos de Control de Eabomclon de
Interno apeles e
Trabajo y
Sl > oF
Supervision
Fuerte? Recomendar a
otras
Recopilar ] Definicidn Fuentes
formatos de Evidencia
NO .
Aplicacidn de Evidencias
L 4 Pruehas de >
Elaboracidn de Audoria (STRE
Flujos
v
Informe -
<
A4
Seleccion de —_— >
Muestras

Fuente: (Guerra, 2008)

2.2.8 ldentificacion de los Riesgos

Para (Guerra, Monografias.com, 2008);

La mayor parte del trabajo del auditor independiente, para formarse una opinion sobre

los estados financieros, consiste en obtener y evaluar la evidencia comprobatoria

relativa a las aseveraciones de la gerencia, contenidas en los estados financieros.
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Al planificar y realizar una auditoria, el auditor considera tales aseveraciones dentro del

contexto de su relacion con el saldo de una cuenta o clase de transaccion.

El riesgo de declaracion incorrecta importante en las aseveraciones de los estados

financieros consiste:

- Riesgo Inherente
- Riesgo de Control

- Riesgo de Deteccion

2.2.8.1 Riesgo Inherente

Consiste en la posibilidad de que en el proceso contable (registro de las operaciones y
preparacion de estados financieros) ocurran errores sustanciales antes de considerar la
efectividad de los sistemas de control. Por ejemplo: areas como la de costos, que
incluyen célculos complicados, tiene mas posibilidad de ser mal expresado que las que
contiene céalculos sencillos; el efectivo y los titulos valores al portador son mas
susceptibles a pérdida o manipulacion que los titulos nominativos. Las areas que
resultan de criterio subjetivos gerenciales tales como: obsolescencias de existencia de
inventarios, provision para cuentas incobrables, etc. Son de mayor riesgo que las que

resultan de determinaciones mas objetivas.

Este tipo de riesgo, es aquel que puede darse sin que los sistemas de control lo detecten
y es propio de unidades especificas como la contable, en donde se maneja la
contabilidad, que genera el riesgo de hacer un céalculo inadecuado o poner un valor
equivocadamente, generando problemas en la contabilidad total de la Empresa.

2.2.8.2 Riesgo de Control

Refiere a la incapacidad de los controles internos de prevenir o detectar los errores o

irregularidades sustanciales de la empresa.
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Para que un sistema de control sea efectivo debe ocuparse de los riesgos inherentes
percibidos, incorporar una segregacion de funciones apropiada de funciones

incompatibles y poseer un alto grado de cumplimiento.

Al igual que el riego inherente, el riesgo de control existe, independientemente de la
auditoria y esto es gran medida fuera del control del auditor.

Los sistemas de control bien disefiados reducen el riesgo de sufrir una pérdida
significativa a causa de errores o irregularidades, especialmente por parte de empleados
de baja jerarquia. Los sistemas de control tienen menos posibilidades de evitar las
irregularidades cometidas por la gerencia superior quien esta en posicion de
sobrepasarlos o ignorarlos. En consecuencia, el auditor debe interesarse particularmente
en el ambiente de control, los controles gerenciales, y en el papel de la auditoria interna,
ya que estos pueden proporcionar una seguridad razonable de que la gerencia no esta

involucrada en ellos.

En ocasiones a pesar de tener un sistema de control interno, que es como una
reglamentacion interna, la persona que ejecuta la accién de control, lo pasa por
desapercibido es decir no aplica la norma de control, en este caso el riesgo se convierte

en permanente, pasando esta fase de control.

2.2.8.3 Riesgo de Deteccion

Consiste en la posibilidad que hayan ocurrido errores importantes en el proceso
administrativo-contable, que no sean detectados por el control interno y tampoco por las
pruebas y procedimientos disefiados y realizados por el auditor.

Y al final este tipo de riesgo es aquel, en el que un empelado responsable de esta area,

debido al tiempo y la despreocupacion, como también falta de ética no revisa bien y el

riesgo se convierte en una accion dada, que afecta a la Empresa.
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2.2.8.4 Medios de Evaluacion del Riesgo de Control

La afirmacion de (Guerra, 2008); Para fines del tema que se trata como es el riesgo y el
control interno se debe agregar que el grado de riesgo de control interno se puede
evaluar en ALTO, MODERADO O BAJO, dependiendo de los resultados del analisis
realizado por el auditor.

Un riesgo alto de control interno implica realizar mas pruebas sustantivas y se
determina asi, cuando se percibe la existencia de debilidades importantes en los
controles establecidos o ausencia de controles bésicos en &reas importantes.
Logicamente, un alto riesgo de control, implica mayor probabilidad de que existan
errores o irregularidades no detectados por los controles internos establecidos, que

afectan significativamente el contenido de los estados financieros.

El riesgo bajo de control interno, implica realizar menos pruebas sustantivas, y se

determina en base al resultado de las pruebas de cumplimiento realizadas.

Conforme disminuye el valor evaluado del riesgo de control, se aumenta el nivel
aceptable de riesgo de deteccion. Por consiguiente, el auditor podra alterar la

naturaleza, oportunidad y alcance de las pruebas sustantivas planificadas.

Generalmente existe mayor riesgo de auditoria en el primer examen realizado a un
nuevo cliente, debido al hecho de que no se estd muy familiarizado con las operaciones
del mismo. En el caso de auditorias recurrentes, la experiencia de los afios anteriores
generalmente da una indicacion de los riesgos de auditoria involucrados. La auditoria de
una organizacion donde, afio tras afio, no se encuentra errores de significacion involucra
menor riesgo de auditoria que la auditoria en una organizacion donde frecuentemente se

cometen grandes errores.

La evaluacion del riesgo de control es el proceso de evaluar la efectividad de los
procedimientos y politicas de la estructura de control interno de una entidad para evitar
o0 detectar las declaraciones incorrectas importantes en los estados financieros. Después
de obtener el conocimiento de la estructura de control interno, el auditor puede evaluar

el riesgo de control al nivel maximo para algunas o todas las aseveraciones, porque
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considera que los procedimientos y politicas probablemente no sean adecuados o porque

no resulta préactico evaluar su efectividad.

2.2.8.5 Niveles para evaluar el riesgo

Para (Guerra, 2008); Evaluar el riesgo de control por debajo del nivel maximo implica:

Identificar los procedimientos y politicas de la estructura de control interno, dirigidos a
evitar o detectar declaraciones incorrectas importantes en aseveraciones especificas de
los estados financieros.

Realizar pruebas de los controles para evaluar la efectividad de tales procedimientos y

politicas.

Al identificar los procedimientos y politicas de la estructura de control interno
relevantes a las aseveraciones especificas de los estados financieros, el auditor debe
considerar que los procedimientos y politicas pueden tener un efecto extensivo a
muchas aseveraciones, o un efecto especifico sobre una aseveracion individual,

dependiendo de la naturaleza del elemento de estructura de control interno en particular.

El ambiente de control y el sistema contable, suelen tener un efecto extensivo sobre
varios saldos de cuentas o clases de transacciones y por lo tanto, afectan muchas

aseveraciones.

Por el contrario, algunos procedimientos de control, suelen tener un efecto especifico
sobre una aseveracion individual incluida en un saldo de cuenta o clase de transaccion

en particular.

Los procedimientos dirigidos a comprobar la efectividad del disefio y operacion de un
procedimiento o politicas de estructuras de control interno, se dirigen a establecer que
éstos estén debidamente disefiados, para evitar o detectar las declaraciones incorrectas

importantes en las aseveraciones de los estados financieros.

Las pruebas de controles dirigidos a comprobar tanto la efectividad del disefio, como la

operacion de un procedimiento o politica, suelen incluir procedimientos tales como
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informes, observacion de la aplicacion de los procedimientos o politicas y la ejecucion
de éstos, por parte del mismo auditor.

La conclusién a que se llega como resultado de la evaluacion del riesgo de control, se
denomina "Nivel Evaluado del Riesgo de Control”. Al determinar el material de
evidencia necesario para amparar un nivel evaluado especifico del riesgo de control, por
debajo del nivel maximo, el auditor debe considerar las caracteristicas de la evidencia
comprobatoria. El auditor emplea el nivel evaluado de riesgo de control para determinar
el nivel aceptable de riesgo de deteccion, para las aseveraciones de los estados
financiero, el auditor emplea el nivel aceptable de riesgo de deteccion, para determinar
la naturaleza, oportunidad y el alcance de los procedimientos de auditoria que se

emplearan para detectar las declaraciones incorrectas.

Mientras mas bajo sea el nivel aceptable de riesgo de deteccion, debe aumentar la
seguridad derivada de las pruebas sustantivas. En consecuencia, el auditor puede tomar

una o mas de las siguientes medidas:

. Cambiar la naturaleza de las pruebas sustantivas de un procedimiento menos
efectivo a uno mas efectivo.
. Cambiar la oportunidad de las pruebas sustantivas.

. Cambiar el alcance de las pruebas sustantivas.

La cita del autor, ya identifica cada uno de los riesgos en los que se pueden incurrir en
una Empresa, por ejemplo una declaracién mal hecha, que generaria a la Empresa, tener
que pagar multas y sanciones al Servicio de Rentas Internas, es decir que cuando se trata
de prevenir puede detectar el riesgo antes de que ocurra, es prevenir un problema mayor

que signifique multas, sanciones y hasta cierre de operaciones.

2.2.8.6 Preguntas frecuentes del control interno

Ademas (Pereira, 2014) identifica algunas preguntas frecuentes del control interno que

son:
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¢Como podemos identificar las entidades que tienen los mejores controles

internos?

Los organismos con los controles internos mas eficientes y eficaces son los generan
amplia informacion sobre sus operaciones, facilitan el acceso a los resultados en forma
amplia y oportuna, disponen de la funcion de auditoria interna independiente,
profesional y que emita informes semestrales de conocimiento amplio sobre la calidad

del control interno disefiado y aplicado en las operaciones.

¢ Qué componentes conforman el control interno de una organizacion?

Toda organizacion, independientemente de la actividad o del sector al que pertenezca,
requiere definir y desarrollar los siguientes componentes en el marco integrado de
control interno: a) Ambiente de Control y Trabajo, b) Evaluacion de Riesgos, c)

Actividades de Control, d) Informacién y Comunicacion, y, €) Supervision.

¢Quiénes estan autorizados para calificar los controles internos de las

organizaciones?

El componente supervision del control interno establece tres niveles de vigilancia sobre
el cumplimiento de los requerimientos del marco integrado de control interno y son:
Autoevaluacion ejecutada por el personal de la organizacion. Evaluacién realizada por
la auditoria interna y conocida por el Comité de Auditoria de la organizacion, v,
Evaluacién ejecutada como parte de la auditoria externa realizada por despachos de

profesionales o los organismos de control del Estado.

2.2.9 Organigrama

Para (Lourdes Munch, 2011); Los Organigramas, conocidos también como graficas de
organizacion, son representaciones graficas de la estructura formal de una organizacion,
que muestran las interrelaciones, las funciones, los niveles jerarquicos, las obligaciones

y la autoridad existentes dentro de ésta.
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2.2.10 Clasificacion de los organigramas

2.2.10.1 Por su objeto

Estucturales . Muestran solo la estructura administrativa de la empresa.
Funcionales. Indican en el cuerpo de la Gréafica, ademas de las unidades y relaciones ,
las principales funciones de los departamentos.

Espaciales. Se destaca alguna caracteristica.

2.2.10.2 Por su area

Generales. Presentan toda la organizacion; se llaman también cartas maestras.

Departamentales. Representan la organizacion de un departamento o seccion.

Por su contenido

Esquematicos. Contienen solo los 6rganos principales, se elaboran para el pablico no
contienen detalles.

Analiticos. Mas detallados y técnicos.

Existen cuatro formas de representar los organigramas:
-Vertical. Es la forma mas usual, en ésta los niveles jerarquicos quedan determinados
de arriba hacia abajo, que es la mas comdn.

-Horizontal. Los niveles jerarquicos se representan de izquierda a derecha, se utiliza
cuando existen maltiples niveles.

-Circular. Los niveles jerarquicos quedan determinados desde el centro hacia la
periferia.

-Mixtos. Se utilizan por razones de espacio, es una mezcla del horizontal y del vertical.

Segun (Véasquez, 2011) La clasificacion de organigramas se la considera tales como:

Clasificacion convencional
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2.2.10.3 Por el fin

-Informativos. Nos da una vision general de la macro estructura de la respectiva
empresa Yy s6lo comprende las grandes unidades administrativas.

-Analiticos. Es utilizado especialmente por los analistas Administrativos, como una
herramienta fundamental para detectar los problemas de la Organizacion y sugerir las
modificaciones que se consideren indispensables.

El organigrama analitico debe contener los siguientes datos:

a. Unidades administrativas que integra la empresa.

b. Funciones que cumplen las unidades.

c. Secciones que componen cada uno de los departamentos.

d. Jerarquia de cada uno de los departamentos.

e. Jerarquias y lineas de mando de los empleados.

f. Indicacidn de si estos departamentos son auxiliares, asesores. Etc.

g. Anexos explicativos.

-Real. Representa la estructura, funcién, recurso humano, que tiene la empresa en el
instante mismo de levantar un organigrama.

Los organigramas Reales se levantan para efectuar cambios. Anélisis, reformas, etc.

-Legal. Este organigrama no es sino la estructura oficial o que segun la Ley tiene una
organizacion, quiere decir, que es el organigrama estructural, funcional y de posicion de

una empresa en el momento de la constitucion de la misma.

El organigrama legal es en el que se basa la organizacién para su funcionamiento y
formacion, constituyendo una guia para directivos y administradores, dando la jerarquia,

autoridad y funciones dentro de la institucion.

2.2.10.4 Por el contenido

-Estructurales. Representa el esquema béasico de una organizacién, lo cual permite
conocer de una manera objetiva sus partes integrantes, es decir, sus unidades

administrativas, la relacion de dependencia que existe entre ellas, permitiendo apreciar

la organizacion de la empresa como un todo.

27



-Funcionales. Es una modalidad del estructural y consiste en representar graficamente
las funciones principales bésicas de una unidad administrativa. Al detallar las funciones
se inicia por las mas importantes y luego registra aquellas de menor trascendencia.

-De posicion de personal. Variacion del organigrama estructural y sirve para
representar, en forma objetiva, la distribucion del personal en las diferentes unidades
administrativas. Se inicia el nimero de cargos, la denominacion del puesto y la

clasificacion en el caso de haberla.

2.2.10.5 Por la forma

-Vertical. Visualiza las principales relaciones de la organizacion, muestra
diagramaticamente las funciones y sus respectivas relaciones, canales de autoridad
formal y la autoridad relativa de los diferentes miembros de la administracién a cargo de
las funciones que les han sido asignadas.

-Horizontal. Se caracteriza por la ubicacion de las unidades de mayor jerarquia a la
izquierda y van descendiendo hacia la derecha, conforme disminuye el grado de
autoridad.

-Radial. Las ramificaciones consiste en colocar en el centro la unidad de méaxima
categoria, arrancando de ella en varias direcciones los diferentes niveles jerarquicos; de
tal manera que la categoria serd menos a medida que la posicion de la unidad se halla
mas alejada del centro. Este sistema de ramificacién solo es viable para pequefias
estructuras por la dificultad que presenta para sefialar las lineas de conexion, control,

etc.

-Mixto. Combinacion de varias formas de ramificacion, el objetivo es evitar la

utilizacion de un exagerado espacio.

-AFNOR. Sistema de representacion grafica patrocinado por la Asociacion Francesa de
Normalizacion. Presenta algunas caracteristicas tales como:
o El maximo ejecutivo se sitla en el angulo superior izquierdo de la gréfica.

o El gréafico se desarrolla de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
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o Las figuras utilizadas son rectangulos que se disponen horizontales en los
primeros niveles y verticalmente en los siguientes.

o En el margen izquierdo del organigrama se hace constar las denominaciones
genéricas de las posiciones situadas en cada zona horizontal.

o Las relaciones de autoridad especializada o funcional pueden representarse por
medio de lineas punteadas.

o En la parte inferior del grafico, unidad por trazos verticales a los rectangulos de
jefaturas, se incluyen casillas cuadradas en las que constan numéricamente los efectivos
personales dependientes de cada linea vertical.

o Otros datos complementarios (funciones, datos presupuestarios, contables, etc.),
pueden hacerse constar en recuadros horizontales adicionales situados debajo de los que

se destinan a la expresion de efectivos.

-En Estandarte. Son utilizados para representar los servicios que dependen
directamente de la Direccién de la Entidad.
-En Lambda. Solamente en aquellos casos en que sean posibles diferenciar las

actividades en dos grupos es procedente disefiar este organigrama:

Estos dos tipos de actividades pueden ser:

o Funcionales o de operacion
o Efectuados en dos zonas distintas
o El objetivo responde a destacar el principio de jerarquia, con la mayor decisién

posible y con el minimo esfuerzo, identificar las lineas de mando.

-Escalar. Facilita identificar las relaciones de dependencia, y el tipo de unidades

administrativas que conforman la estructura de una organizacion.
-Circular. Es una forma especial de representar la estructura de una organizacion cuya
caracteristica basica es la de ubicar en el corazon del circulo, a la maxima jerarquia de

la organizacion.

-Bloques.
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2.2.11 Manuales

(Kellog, 2012); Afirma que "EI manual presenta sistemas y técnicas especificas. Sefiala
el procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal de oficina o de
cualquier otro grupo de trabajo que desempefia responsabilidades especificas. Un
procedimiento por escrito significa establecer debidamente un método estandar para

ejecutar algun trabajo.”

Segun (Melgar Callegas, 2002) describe lo siguiente:

2.2.12 Tipos de manuales

Dentro de la diversidad existente de manuales se encuentran los siguientes:
- Manual de objetivos y politicas

- Manual del empleado

- Manual para especialistas

- Manual de capacitacion

- Manual de propdésitos multiples

Manual de presupuesto de operacion, de bodega, de trasporte, de proyectos de
disciplina, etc.

- Manual de organizacion

- Manual de procedimientos

- Manual de descripcién de puestos

2.2.12.1 Por funcion especifica

- Manual de produccion.

- Manual de compras.

- Manual de ventas.

- Manual de finanzas.

- Manual de contabilidad.

- Manual de crédito y cobranza.
- Manual de personal.

- Manuales generales (los que se ocupan de dos o mas funciones
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(Operaciones).

De acuerdo a (Vasquez, 2011) Los manuales, son documentos detallados que contienen

en forma ordenada y sistematica informacion acerca de la organizacion de la empresa.

Los manuales, de acuerdo a su contenido, pueden ser de organizacion, politica,

departamentales, bienvenida, procedimientos, contenidos mdultiple, técnicas y puesto.

Ventajas:

o Representan las funciones de la empresa.

o Delimitan actividades, responsabilidades y funciones.

o Son una fuente de informacion y de capacitacion, pues muestran la organizacion

de la empresa.
o Delimitan autoridad y responsabilidad, evitan duplicidades y fugas de
responsabilidad y autoridad.

o Son una base para el mejoramiento e implantacion de sistemas.

2.2.12.2 Formato y contenido de manuales

Un manual esté integrado por las siguientes partes:

. indice.

o Objetivos. Antecedentes del manual.

o Secciones.

o Cada seccidn debe llevar la fecha en que se elabore, autorice y quede vigente.
o Nombre de las personas que intervienen en la elaboracion del manual.

o Instrucciones para hacerlo comprensible.

o La redaccion debe ser clara, concisa y ordenada.

2.2.12.3 Manuales de organizacion

Incluye las funciones de las areas mas importantes de la organizacion. Su contenido esta
integrado por:
o Introduccion y objetivos del manual.

o Historia de la empresa.
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o Misidn, vision y filosofia organizacional.

o Objetivos generales.

o Obijetivos de cada &rea.

o Funciones.

o Descripcion de areas o departamentos y puestos.
o Cartas de organizacion. Organigramas.

o Responsabilidad de los altos niveles.

o Procedimientos.

o Descripcion de puestos y actividades.

o Glosario de términos.

2.2.12.4 Manuales departamentales

Contiene informacion sobre las areas especificas o departamentales de la empresa,
incluyen:
o Objetivos de la empresa, los del departamento de que se trate y los de sus

secciones bésicas.

o Politicas y normas del departamento.

o Carta de organizacion general y departamental.

o Reglamentacion de los aspectos de coordinacion interdepartamental.
o Analisis de puestos.

o Descripcion de funciones.

o Gréficas de procesos y de flujo.

o Descripcion de procedimientos.

Ventajas:

o Sirve para describir el funcionamiento de un area o departamento.

o Se emplea para capacitar e instruir acerca del funcionamiento de un area.
o Representan el flujo de trabajo.

o Delimitan funciones, actividades y responsabilidades.

o Son una fuente de consulta y un medio de capacitacion.
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2.2.12.5 Manuales interdepartamentales

Son similares en su contenido a los manuales departamentales, aunque no siempre

proporcionan la misma cantidad de informacion.

o Incluyen a todos los departamentos de la organizacion.
o Describen los procedimientos y las relaciones que abarcan dichos
departamentos.

2.2.12.6 Manuales de procedimientos

Los manuales de procedimientos sirven para describir las operaciones que se realizan en
un area. Son un instrumento para simplificar el trabajo; debe incluir introduccion,

descripcion de los procedimientos y los diagramas de flujo correspondientes.

La efectividad de los manuales de procedimientos se comprueba si los usuarios lo

utilizan y si los procedimientos descritos son los que en realidad se llevan a cabo.

2.2.13 Diagramas de Flujo

De acuerdo a la (Junta de castillay Ledn, 2012);

El flujo grama es una representacion grafica de un proceso con sus entradas,

actividades, puntos de decision y resultados.

Es una de las técnicas mas antiguas para modelar el flujo de trabajo. Describe con
precision el proceso completo de trabajo y proporciona una idea global sobre el
funcionamiento del mismo, lo que lo convierte en una herramienta eficaz para el analisis

de procesos, especialmente en las fases de su disefio, implantacion y revision.

Ventajas

o Favorecer la realizacion y organizacion de las actividades y tareas dentro del

proceso.
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o Permitir la identificacion de las tareas y de los responsables de los procesos.

o Ayudan a detectar las &reas de mejora, al identificar aquellas zonas claves donde
existen carencias u oportunidades para optimizar el desarrollo del proceso.

o Posibilita el seguimiento y control del proceso, a través de un sistema de
indicadores adecuados.

o Utilizan simbolos estandar, lo que se traduce en el uso de un lenguaje comun de

facil comprension.

2.2.14 Diagrama de procedimiento o de flujo

Segun (Lourdes Munch, 2011); Un procedimiento es una serie o sucesion de actividades

de carécter repetitivo y rutinario.

Los diagramas de flujo son representaciones graficas que muestran la sucesion de los

pasos de que consta un procedimiento.

Un diagrama de flujo es la representacion grafica de un procedimiento mediante la

utilizacion de simbolos.

Etapas para elaborar un diagrama de procedimientos:

o Recopilar la informacion de la fuente, es decir, de la persona que realiza el
procedimiento mediante un formato que se llama descripcion de procedimientos.

o Observar como se realiza los procedimientos.

o Verificar con el jefe inmediato o supervisor que las actividades realmente

correspondan al procedimiento.

o Efectuar las correcciones pertinentes y obtener su visto bueno.
o Elaborar el diagrama de procedimientos.
o Obtener sugerencias de las personas a quienes corresponda para modificar el

procedimiento actual.
o Analizar el diagrama y la descripcién, y aplicar las seis preguntas basicas de la
administracion: que, cémo, quién, donde, con quién, para qué.

o Considerar costos, recursos y objetivos.
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o Eliminar tramites innecesarios, duplicidades, exceso de archivos y formas,
demoras, quejas, conflictos, costos excesivos y fugas de responsabilidad.

o Cuantificar volumen de actividades, numero de formatos, nUmero de
departamentos, equipos, tiempo y horas hombre.

o Disefiar una propuesta que contenga descripcion del procedimiento, diagrama de

flujo, ventajas y desventajas.

Existen diversos tipos de diagramas de procedimientos.

o De flujo de operaciones.
o Esquematicos de flujo.
. De ubicacion de equipo.
o De flujo de formas.

2.2.15 Simbologia

En los diagramas de flujo se utiliza distinta simbologia, una de las mas usuales es la de
la ASME (American Society of Mechanical Engineers):

Tabla 1: Simbologia para la realizacién de diagramas

Se dice que hay operaciones cuando
algo esta siendo creado, cambiado o
Operacion afiadido. Es modificar las

caracteristicas de ese algo.

Revision, verificacion o inspeccion.

Inspeccion

Acto de mover de un lugar a otro.
) Transporte
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Espera o demora

Etapa en que algo estéa en espera de que
otra actividad acontezca.
También se le llama almacenamiento o

archivo temporal.

Almacenamiento

<] C

Cuando se almacena o archiva algo
para ser guardado con caracter
definido.

Otras de las simbologias mas usuales son:

Indica el movimiento y orden en que

Transporte se realizan las operaciones.

Forma y documento que genera la
Documento accion.
Terminal Inicio o final de una operacién
Proceso Funcioén o actividad
Archivo Archivos o almacenamiento

Toma de decisiones

Generalmente aparece como
pregunta. De ese simbolo siempre
surgirdn dos flechas; una con
respuesta afirmativa y otra negativa,
porque la decisiobn genera dos

acciones.

Conector

< =0 UY

Conector para unir una parte del

diagrama de flujo contra otra.

Fuente: (Lourdes Munch, 2011)

Existe otro tipo de Simbologia: Segun (Simbologia de diagramas de Flujo, 2011).
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Proceso / Simbolos Operacion

Proceso

Proceso

predefinido
(Subrutina)

[:] Suplente Proceso

Retraso

U

C> Preparacion

Mostrar un proceso 0 paso de accion. Este es el
simbolo mas comun en los diagramas de flujo de

procesos y mapas de procesos de negocio.

Un simbolo predefinidos proceso es un marcador
de otra etapa del proceso o una serie de medidas de
flujo del proceso que estan formalmente definidos
en otros lugares. Esta forma normalmente
representa subprocesos (o subrutinas en diagramas
de flujo de programacion). Si el sub-proceso que se
considera "conocida", pero en realidad no se define
en un procedimiento de proceso, instrucciones de
trabajo, 0 algin otro proceso de diagrama de flujo
o0 la documentacion, entonces es mejor no utilizar
este simbolo, ya que implica un proceso definido

formalmente.

Como su nombre lo sugiere la forma, este
simbolo de diagrama de flujo se utiliza cuando
el paso de flujo del proceso es una alternativa a
la etapa del proceso normal. lineas de flujo en
un paso de flujo de procesos alternativos son

generalmente discontinuas.

El simbolo de diagrama de flujo de retardo
representa un periodo de espera que es parte de un
proceso. Hay un atraso de las formas comunes de

mapeo de procesos.

Como dice el nombre, cualquier paso del
proceso que es un proceso de preparacion de

caudal, como una puesta a punto la operacion.
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O

Manual de las formas de diagrama de flujo de
operaciones que se muestran los pasos del proceso
no estan automatizados. En los diagramas de flujo
de proceso de datos, esta forma de flujo de datos
Manual de o » ) ]
y indica una operacion de bucle junto con un simbolo
Operacion o )
de limite de bucle (que no es compatible con
Microsoft Office, sino un simbolo Manual de

Operacién de girar 180 ° haré el truco.)

y Control de ramificacion de los simbolos de flujo

Flow Line Conectores de flujo linea de mostrar la

(Flecha, conector)  direccion que el proceso de los flujos.

Terminators mostrar los puntos de inicio y fin de
Terminator un proceso. Cuando se utiliza como un simbolo en
(Terminal Punto de Inicio, terminadores representan un grupo de
dvalo) disparo, que establece el flujo de proceso en

marcha.

Indica una pregunta o una sucursal en el flujo
o del proceso. Por lo general, una forma de
Decision ] . L N
diagrama de flujo Decision se utiliza cuando hay
dos opciones (Si / No, No / No-Go, etc)

Diagrama de flujo: En los diagramas de flujo, este
simbolo suele ser pequefio y se utiliza como un
conector para mostrar un aumento de un punto en
el flujo de proceso a otro. Los conectores son
Conector usualmente marcadas con letras mayusculas (A, B,
(Inspeccion) AA) para mostrar los puntos de coincidencia salto.
Son Utiles para evitar el flujo de las lineas que se
cruzan otras formas y lineas de flujo. Ellos también
son Uutiles para el salto y de un sub-procesos

definidos en la zona para que el diagrama de flujo

38



Conector fuera de

pagina

Combinacion

(Almacenamiento)

Extracto

(medicion)

principal.
Proceso de Asignacion: En los mapas de procesos,
este simbolo es de tamafio completo y muestra un

punto de inspeccion en el flujo del proceso.

[S6lo para confundir mas las cosas, algunas
personas utilizan un circulo para indicar una
operacion y un cuadrado para indicar una
inspeccion. Es por eso que es importante incluir

una clave de simbolo en el diagrama de flujo.]

Fuera de la pagina Conector muestra la
continuacion de un organigrama de proceso en otra
pagina. Cuando se utilizan en combinacion con
conectores, lo mejor es para diferenciar las
etiquetas, por ejemplo, nimeros de uso para Off-
Page Conectores y letras maydlsculas para
conectores. En la practica, la mayoria de los
diagramas de flujo sélo tiene que utilizar la forma
de conectar dos referencias en la pagina y fuera de

la pagina.

Diagrama de flujo: Muestra la fusion de varios
procesos y la informacién en una sola.
Proceso de asignacién: por lo general indica que

el almacenamiento de materias primas.

Diagrama de flujo: Aparece cuando un proceso se
divide en caminos paralelos. También indica una
frecuencia de medicion, con "M" mayuUscula dentro
del simbolo.

Proceso de asignacion: por lo general indica que el

almacenamiento de productos terminados.
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2.2.16 Eficienciay eficacia

Segun (Mejia, 2012);

Eficacia: Grado en que se logran los objetivos de un plan, es decir, cuanto de los
resultados esperados se alcanzd: La eficacia consisten en concentrar los esfuerzos de
una entidad en las actividades y procesos que realmente deben llevarse a cabo para el

cumplimiento de los objetivos formulados.

Eficiencia: El logro de un objetivo al menor costo unitario posible. En este caso
estamos buscando el uso 6ptimo de los recursos disponibles para lograr los objetivos

deseados.

Efectividad: Este concepto involucra la eficiencia y eficacia, es decir, el logro de los
resultados programados en el tiempo y con los costos razonables posibles. Supone hacer

lo correcto con gran exactitud y sin ningin desperdicio de tiempo y dinero.

De a cita se puede decir que los términos de eficiencia y eficacia, son aplicables a todas
las Organizaciones, en este caso RIVER PEOPLE CIA LTDA; que es una Empresa
privada con fines de lucro, debe trabajar en estos dos componentes de la gestion
empresarial, ya que permite reducir costos, mejorando los procesos y alcanzar los
resultados deseados, que es generar mayores beneficios y la Empresa crecer en el

circulo de la competencia turistica.

2.2.17 Calidad

De acuerdo a (Ministerio de Fomento, 2012), la calidad se define:

Definicién de la competencia: Conjunto de conocimientos y técnicas necesarios para
revisar, analizar, mejorar e innovar de forma continua los procesos y servicios prestados

por la Comunidad Portuaria, asegurando la excelencia en la gestion global de las

empresas que la integran.
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El concepto es aplicable a RIVER PEOPLE CIA LTDA, ya que hace referencia a los
conocimientos y técnicas para revisar, analizar, mejorar e innovar de manera continua
los procesos y servicios prestados en este caso a los turistas; es decir lo que se esta

proponiendo revisar los procesos de control interno para mejorar.

En este ambito existen Empresas que trabajan en forma permanente por lo que es la
gestion de la calidad e inclusive buscan esa CERTIFICACION, con lo que se denomina
las Normas ISO 9001 de gestion de calidad, que tiene que ver justamente con los
proceso especialmente internos para generar confianza e incrementar su eficiencia y

eficacia.

2.3 |IDEA ADEFENDER

2.3.1 Idea General

El Disefar el sistema de control interno en la empresa turistica RIVER PEOPLE CIA.
LTDA. En el cantdn Tena provincia de Napo, afio 2016, permitira evaluar la eficiencia,

eficacia y calidad de los procesos internos?

2.3.2 ldeas Especificas

- Al realizar un diagndstico inicial de la estructura y los sistemas de control
interno que se implementan en RIVER PEOPLE, se podra establecer la situacion de la

gestion administrativa-financiera de la Empresa.

- Evaluando el estado actual de los procesos internos tanto administrativos como
financieros, se verificara que tiene implementados la Empresa RIVER PEOPLE CIA
LTDA.

- El Disefio de un sistema de control interno, sera aplicable a la gestion
administrativa y financiera de la Compafiia, con tendencia a seguir creciendo en el

mercado local y nacional.
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2.3.3 Variables

Variable independiente:

Sistema de control interno

Variable dependiente:

Eficiencia y eficacia de operaciones
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CAPITULO I11: MARCO METODOLOGICO

3.1 MODALIDAD DE LA INVESTIGACION

Esta investigacion se efectuara empleando normas de control interno utilizadas en
Empresas e Instituciones, asi como técnicas y procedimientos logicos que permitird
evaluar la efectividad en la utilizacion de los recursos, tanto de tipo cualitativo —
cuantitativo, ya que se verifican cualidades y se analizan cifras con cuadros y graficos

estadisticos.

3.2 TIPOS DE INVESTIGACION

3.2.1 Decampo

Se considera de campo por cuanto se efectu6 el trabajo directamente en las instalaciones
de RIVER PEOPLE vy los lugares en donde tiene intervencion, verificando en el sitio la
informacidn, pertinente. A su vez se trabajé con instrumentos como la entrevista y la
encuesta dirigida al Gerente, los empleados y clientes, permitiendo de esta forma
conocer sobre el control interno que se tiene y los problemas que se han generado en los

procesos.

3.2.2 Bibliografico — Documental

Para definir la poblacion se considera al Gerente - Propietario, y los empleados de la
Empresa RIVER PEOPLE CIA LTDA.; demas de unos 30 clientes como muestra de 70
Companiias a las que se presta el servicio, ya que no se tiene una poblacion definida,
puesto que depende de las condiciones de oferta y demanda de los servicios turisticos en

relacién a la competencia.
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3.3 POBLACIONY MUESTRA

3.3.1 Poblacién

Se considera como poblacion para el trabajo de investigacion al Gerente- Propietario de
RIVER PEOPLE, a los 10 empleados en los diferentes puestos y roles que cumplen en
la Empresa y se toma como referencia la afluencia de turistas que se vinculan en sus
actividades de ocio a través de RIVER PEOPLE, que son 300, cifra que varia de
acuerdo a los periodos, ya que en turismo se tienen épocas altas y también bajas; en los
diferentes meses del afo.

Tabla 2: Poblacion y muestra

Descripcién Frecuencia Porcentaje
Gerente — Propietario 1 0,25%
Empleados 10 4,75%
Clientes 200 95%
TOTAL 211 100

Fuente: Empresa RIVER PEOPLE Cia. Ltda.
Elaborado por: Jennifer Bonilla

3.3.2 Muestra

Para el caso de los empleados y el Gerente propietario, se trabaja directamente; en el
caso de los clientes si es necesario calculara la muestra con la formula siguiente:
N*p*q

(N —1)[3) +(p*q)

n =

Donde:
N= Tamafio de la muestra
Z= Nivel de confiabilidad
95% 0.95/2=0.4750 Z=1.96
p= probabilidad de ocurrencia = 0.5
g= Probabilidad de no concurrencia= 1 -0.5 =0.5
N= Poblacion
e= Error de muestreo = 0.05 (5%)

Muestra calculada = 132 clientes.
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3.4 METODOS, TECNICAS E INSTRUMENTOS

3.4.1 Meétodos de Investigacion

3.4.1.1 Método inductivo

Consiste en establecer enunciados universales ciertos a partir de la experiencia, esto es,
ascender logicamente a traves del conocimiento cientifico, desde la observacion de los

fendmenos o hechos de la realidad a la ley universal que los contiene. (Lopez, 2014)

3.4.1.2 Método deductivo

Se trata de un procedimiento que consiste en desarrollar una teoria empezando por
formular sus puntos de partida o hipétesis basicas y deduciendo luego su consecuencia
con la ayuda de las subyacentes teorias formales. Sus partidarios sefialan que toda
explicacion verdaderamente cientifica tendrd la misma estructura ldgica, estara basada
en una ley universal, junto a ésta, aparecen una serie de condicionantes iniciales o
premisas, de las cuales se deducen las afirmaciones sobre el fendbmeno que se quiere

explicar. (L6pez, 2014)

3.4.2. Técnicas de Investigacion

Para realizar el trabajo de titulacion en la Empresa RIVER PEOPLE CIA LTDA, en el
Canton Tena, se debe recurrir a técnicas e instrumentos de investigacion de acuerdo a

(Ferrer, 2010) los mas aceptados y que se aplicaran son:

3.4.2.1 Entrevista

La entrevista es una técnica de recopilacién de informacién mediante una conversacion
profesional, con la que ademas de adquirirse informacion acerca de lo que se investiga,
tiene importancia desde el punto de vista educativo; los resultados a lograr en la misién
dependen en gran medida del nivel de comunicacion entre el investigador y los
participantes en la misma. Estd técnica se utiliz6 para obtener la informacion del

Gerente — Propietario de la Empresa.
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3.4.2.2 Encuesta

La encuesta es una técnica de adquisicion de informacién de interés socioldgico,
mediante un cuestionario previamente elaborado, a través del cual se puede conocer la

opinidn o valoracion del sujeto seleccionado en una muestra sobre un asunto dado.

Se aplicardn un cuestionario con preguntas cerradas, en base a los cuestionarios de
control interno, que se utiliza para las auditorias, siempre vinculando al tema propuesto
y adaptando a la realidad de un Empresa Privada, ya que estas tienen mas aplicacion en
el sector publico, pero sirvieron de referencia importante para el presente trabajo.

Esta técnica de encuestas se aplicé a empleados separando por unidad y los clientes en

forma general.

3.4.2.3 Observacién

Es una técnica que consiste en observar atentamente el fendmeno, hecho o caso, tomar

informacion y registrarla para su posterior andlisis.

La observacién es un elemento fundamental de todo proceso investigativo; en ella se
apoya el investigador para obtener el mayor nimero de datos. Gran parte del acervo de
conocimientos que constituye la ciencia ha sido lograda mediante la observacion. Para

este caso se trabajara con la observacion simple sin llevar un registro de datos.

3.4.3 Instrumentos de Investigacién

3.4.3.1 Entrevista con preguntas cerradas, dejando un espacio para comentarios sobre la

respuesta.

3.4.3.2 Encuesta con preguntas cerradas que faciliten tabular y realizar andlisis

estadistico.
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3.5 RESULTADOS

3.5.1 Resultados de las encuestas a los clientes

1. ¢Usted hace una reserva antes de llegar a RIVER PEOPLE?

Formula para determinar el nivel de confianza: | Férmula para determinar el nivel de

NC = % *100 = 57% riesgo:
NR= 100%-57% = 43%

llustracién 3: Ud. hace una reserva antes de llegar a River People

Hace reservacién antes de llegar a River People

m Sl
mNO

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se
determina un nivel de confianza del 57% y un nivel de riesgo del 43%; valores
considerados moderados, situacion que permite inferir, que los clientes no hacen
reserva por desconfianza, ya que cuando son extranjeros, ya viene con paquete turistico

completo, es decir que la Empresa no ha trabajado en este proceso.

1. ¢Se respeta la reserva segun las fechas y horas previstas?

Formula para determinar el nivel de | Férmula para determinar el nivel de
confianza: riesgo:

NC =12, 100 = 76% NR= 100%-76% = 24%
132
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llustracion 4: Se respeta la reserva realizada

24%

Se respeta la reserva realizada

LN
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se

determina un nivel de confianza alto del 76% y un nivel de riesgo bajo del 24%; es decir

que si se respetan las reservas cuando son realizadas con anticipacion.

2. ¢Laatencién de la Empresa es con transporte?

Formula para determinar el nivel de

confianza:

120

Formula para determinar el nivel de
riesgo:
NR= 100%-91% = 9%

llustracion 5: La atencidn de la empresa es con transporte

La atencién de la empresa es con transporte
9%

mSsl
mNO

48



NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%0-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se

determina un nivel de confianza a

Ito del 91% y un nivel de riesgo bajo del 9%; lo que

indica que si facilita servicios de transporte la Empresa, esta deberia considerarse como

una fortaleza.

3. ¢Cuéando llega a la Empresa le da la bienvenida y le registra?

Formula para determinar el

confianza:

NC—13—2* 100 = 45%

nivel de | Férmula para determinar el nivel de
riesgo:
NR= 100%0-45% = 55%

llustracion 6: Al llegar a la empresa le dan la bienvenida y le registran

Al llegar a la empresa le dan la bienvenido y le registra

m Sl

mNO

NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%0-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se

determina un nivel de confianza bajo del 45% y un nivel de riesgo alto del 55%; lo que
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determina en la Empresa no existe una adecuada atencion al turista, por eso la poca

afluencia que incide en los procesos de control interno.

4. ¢Enla Empresa le dan a conocer los itinerarios y horarios?

Formula para determinar el
confianza:
105

nivel

de | Formula para determinar el nivel de
riesgo:
NR= 100%-79% = 21%

llustracion 7: En la empresa le dan a conocer los itinerarios y horarios

21%

En la Empresa le dan a conocer los itinerarios y horarios

m Sl
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se

determina un nivel de confianza alto del 79% y un nivel de riesgo bajo del 21%; lo que

determina que existe una adecuada comunicacion horarios e itinerarios a los clientes,

que es un proceso que genera eficiencia en la atencién al turista.

5. ¢Después de cada jornada se hace un registro de actividades cumplidas?

Formula para determinar el

confianza:

50

nivel

de | Formula para determinar el nivel de
riesgo:
NR= 100%-38% = 62%
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llustracion 8: Después de una jornada se hace un registro de actividades cumplidas

Despueés de una jornada se hace un registro de
actividades cumplidas

38%
. msl
= NO

NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusién: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se
determina un nivel de confianza bajo del 38% y un nivel de riesgo alto del 62%; lo que
determina que no lleva un registro de las actividades cumplidas, es decir no hay

seguimiento a las actividades diarias.

6. ¢El pago lo hace de manera anticipada?

Formula para determinar el nivel de | Formula para determinar el nivel de
confianza: riesgo:
NC =%, 100 = 83% NR=100%-83% = 17%

132
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lustracién 9: El pago lo hace de manera anticipada

El pago lo hace de manera anticipada

17%

LN
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se
determina un nivel de confianza alto del 83% y un nivel de riesgo bajo del 17%; se
puede inferir que si se maneja con seguridad el proceso de recaudacion por pago de

servicios, ya que en ocasiones las personas no pagan lo que deben.

7. ¢Recibe una factura por el pago del servicio?

Formula para determinar el nivel de | Formula para determinar el nivel de
confianza: riesgo:

NC = 120 100 = 91% NR=100%-91% = 9%
132

llustracién 10: Recibe una factura por el pago del servicio

Recibe una factura por el pago del servicio

9%

L
mNO
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NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusién: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se
determina un nivel de confianza alto del 91% y un nivel de riesgo bajo del 9%; se puede
determinar que si se maneja el sistema de facturacion, que permite realizar una

contabilidad y cumplir con las obligaciones del SRI.

8. ¢Le explican el desglose de la factura?

Formula para determinar el nivel de | Férmula para determinar el nivel de
confianza: riesgo:

NC = 25 4100 = 27% NR= 100%-27% = 73%
132

llustracion 11: Le explican el desglose de la factura

Le explican el desglose de la factura

mSsi
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%0-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se

determina un nivel de confianza bajo del 27% y un nivel de riesgo alto del 73%; lo que

53



determina que no se explica el desglose de la factura, para indicar que existen impuestos

que se deben retener para depositar en el SRI y otros servicios.

9. ¢Leayudan con la logistica para salir de la concentracion?

Formula para determinar el nivel de | Formula para determinar el nivel de

confianza: riesgo:

NC = 13 100 = 86% NR= 100%-86% = 14%
132

llustracion 12: Le ayudan con la logistica cuando sale de la concentracion

Le ayudan con la logistica cuando sale de la concentracion

14%

m Sl
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%0-25% 24%-5%

Conclusidn: A través de las encuestas realizadas a los clientes de RIVER PEOPLE; se
determina un nivel de confianza alto del 86% y un nivel de riesgo bajo del 14%; por lo
que la mayoria de los encuestados afirman que si les ayudan con la logistica para
abandonar la concentracion, esto es algo positivo que rescatar y que debe ser parte de

los proceso internos de la empresa.
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3.5.2 Encuesta a los empleados de la Empresa RIVER PEOPLE

1. ¢Se tienen definidos procesos para la contratacion de personal?

Formula para determinar el nivel de confianza:

NC=%*100= 20%

Formula para determinar el nivel de
riesgo:
NR=100%-20% = 80%

llustracion 13: Define procesos para la contratacion de personal

Definen procesos para la contratacion de personal

LN

mNO
NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO

15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO

ALTO MODERADO BAJO

85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;

se determina un nivel de confianza bajo del 20% y un nivel de riesgo del 80%; valores

considerados moderados, situacion que permite inferir, que no se tienen definidos

procesos para la contratacion de personal, es decir lo hacen sin verificar su curriculo y

midiendo sus capacidades.

2. ¢Existen procesos de induccion y capacitacion al personal?

Formula para determinar el nivel de confianza:

NC=%*100= 80%

Formula para determinar el nivel de
riesgo:
NR=100%-80% = 20%

55



lustracion 14: Existe capacitacion e induccion al personal

Existe capacitacién e induccién al personal

LN
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO

15%-50%

51%-75%

76%0-95%

NIVEL DE RIESGO

ALTO

MODERADO

BAJO

85%-50%

49%0-25%

24%-5%

Conclusién: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;

se determina un nivel de confianza alto del 80% y un nivel de riesgo bajo del 20%; es

decir que si se hace induccion y capacitacion a los empleados que trabajan en la

Empresa.

3. ¢Se lleva contabilidad de acuerdo a lo recomendado por el SRI?

Formula para determinar

confianza:

NC:ll'o*mo: 80%

el

nivel

de | Formula para determinar el nivel de

riesgo:

NR=100%-80% = 20%

lustracion 15: Se lleva contabilidad de acuerdo a los requerimientos por el SRI

Se lleva contabilidad de acuerdo a lo recomendado por el SRI

mSl
mNO
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NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusién: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;
se determina un nivel de confianza alto del 80% y un nivel de riesgo bajo del 20%; lo
que indica que si se lleva la contabilidad y por lo tanto las declaraciones de impuestos

segln lo recomendado por SRI.

4. ¢Se tiene definido un flujo-grama para la contratacion de bienes y

servicios?

Formula para determinar el nivel de confianza: | Férmula para determinar el nivel de

NC = % * 100 = 20% riesgo:
NR= 100%-20% = 80%

llustracién 16: Se tiene definido un flujo-grama para la contratacion de bienes y

servicios
Se tiene definido un flujo-grama para la contratacion de
bienes y servicios
ms
ENO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%
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Conclusién: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;
se determina un nivel de confianza bajo del 20% y un nivel de riesgo alto del 80%; lo
que determina en la Empresa no lo hace las contrataciones de bienes y servicios en

forma desordenada, sin previo una generacion de la necesidad plenamente justificada.

5. ¢Se hace un control previo antes del pago a los proveedores?

Formula para determinar el nivel de | Férmula para determinar el nivel de

confianza: riesgo:
NC =2 4100 = 80% NR= 100%-80% = 20%
10

llustracién 17: Existe control previo antes del pago a proveedores

Existe control previo antes del pago a proveedores

m Sl
mNO

NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;
se determina un nivel de confianza alto del 80% y un nivel de riesgo bajo del 20%; lo
que determina que si hace un control previo, antes del pago de las obligaciones a los

proveedores, para sustentar el gasto.
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6. ¢Se tienen definidos los requisitos y principios legales para la firma de

convenios?

Formula para determinar el nivel de | Formula para determinar el nivel de
confianza: riesgo:
NC =224100 = 20% NR= 100%-20% = 80%

10

llustracion 18: Se tienen definido los requisitos legales para la firma de convenios

Se tienen definidos los requisitos legales para la firma de
convenios

m Sl

mNO

NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%0-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;
se determina un nivel de confianza bajo del 20% y un nivel de riesgo alto del 80%; por
lo que se infiere que no se tienen definidos los requisitos y principios legales para la
firma de convenios; esto hace que de pronto se esté incurriendo en actos fraudulentos,

que pueden dar lugar a problemas legales.
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7. ¢Se lleva un registro de clientes y proveedores?

Formula para determinar el

confianza:

NC=%*100: 80%

nivel de | Formula para determinar el nivel de
riesgo:
NR= 100%-80% = 20%

lustracion 19: Se lleva un registro de clientes y proveedores

Se lleva un registro de clientes y proveedores

LN
ENO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusién: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;

se determina un nivel de confianza alto del 80% y un nivel de riesgo bajo del 20%; se

puede inferir que si tiene un registro de clientes y proveedores lo que sirve para facilitar

procesos de intercambio.

8. ¢Se realiza un control adecuado de las recaudaciones por pago de servicios

del cliente?

Nc=1%*100= 80%

Formula para determinar el nivel de confianza: | Férmula para determinar el nivel de

riesgo:
NR= 100%-80% = 20%
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llustracion 20: Se lleva un registro de clientes y proveedores

Se lleva un registro de clientes y proveedores

m S|
ENO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%6-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusién: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;
se determina un nivel de confianza alto del 80% y un nivel de riesgo bajo del 20%; se
puede determinar que si se hace controles adecuados de las recaudaciones por pago de
servicios de los clientes, esto es un sistema de control interno, para evitar actos

corruptivos entre los empleados.

9. ¢Se hace controles de los estados de caja en libro bancos?

Formula para determinar el nivel de | Férmula para determinar el nivel de
confianza: riesgo:
NC =-2%100 = 20% NR= 100%-20% = 80%

10
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llustracién 21: Se realiza controles de los estados de caja en libro bancos

Se realiza controles de los estados de caja en libro bancos

m Sl
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%0-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;
se determina un nivel de confianza bajo del 20% y un nivel de riesgo alto del 80%; por
lo que se infiere que no se hace controles en caja en la cuenta libro bancos, y puede

generarse mal versacion de ingresos y pérdidas para la Empresa.

10. ¢Esta estructurado un orden adecuado para los guias de acuerdo a los

objetivos?

Formula para determinar el nivel de | Formula para determinar el nivel de
confianza: riesgo:
NC=£* 100 = 80% NR= 100%0-80% = 20%

10
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llustracion 22: Esta estructurado un orden adecuado para los guias de acuerdo a
los objetivos

ESta estructurado un orden adecuado para los guias de
acuerdo a los objetivos

mSl
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusién: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;
se determina un nivel de confianza alto del 80% y un nivel de riesgo bajo del 20%; por
lo que se infiere que no se tiene estructurado un orden adecuado para los guias de

acuerdo a los objetivos; lo que incide en la calidad del servicio al cliente.

11. ¢En general se tiene implementado un sistema de control interno en la
Empresa RIVER PEOPLE?

Formula para determinar el nivel de | Formula para determinar el nivel de
confianza: riesgo:
NC = 1. 100 = 90% NR= 100%0-90% = 10%

10
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lustracion 23: Se tiene implementado un sistema de control interno en River
People

Se tiene implemantado un sistema de control interno en
RIVER PEOPLE

10%

m Sl
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;
se determina un nivel de confianza bajo del 10% y un nivel de riesgo alto del 90%; por
lo que se infiere que no se cuenta con un sistema de control interno en la Empresa, lo

que hace que exista poca eficacia y eficiencia en los procesos internos.

12. ¢ Estaria usted de acuerdo en mejorar los sistemas de control interno de la
Empresa RIVER PEOPLE?

Formula para determinar el nivel de | Férmula para determinar el nivel de
confianza: riesgo:
NC = 10, 100 = 100% NR= 100%-100% = 0%

10
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llustracion 24: Estaria Ud. de acuerdo en mejorar los sistemas de control interno
de la Empresa

Estaria usted decauerdo en mejorar los sistemas de
control interno de la Empresa

0%

LN
mNO
NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de las encuestas realizadas a los empleados de RIVER PEOPLE;
se determina un nivel de confianza alto del 100% y un nivel de riesgo bajo del 10%; por
lo que se infiere que todos los encuestados estan de acuerdo en que en mejorar los

sistemas de control interno de la Empresa.

3.5.3 Entrevista al Gerente — Propietario

EMPRESA TURISTICA RIVER PEOPLE CIA LTDA
ENTREVISTA AL GERENTE - PROPIETARIO
ENTREVISTADO: Gary Dent

FECHA Y HORA: 13-09-2016 11h00

0
N PREGUNTAS RESSIPUESL'%S OBSERVACIONES

X Lo hace segun su criterio

1 |¢Se tienen definidos procesos para
contratacion de personal?

2 | ¢Existen procesos de induccion y Si se capacita a las
capacitacion al personal? personas

3 |¢Se lleva la contabilidad de
acuerdo a lo recomendado por el X

Con esto se evita

SR|? problemas
¢Se tiene definido un flujo-grama

4 |para la contratacion de bienes y X No considero necesario
Servicios?

5 |¢Se hace un control previo antes Para eso tengo personal
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del pago a los proveedores? responsable.
6 |¢Se tienen definidos los requisitos
S ) Porque es de acuerdo a
y principios legales para la firma X )
: los intereses.
de convenios?
7 | ¢Se lleva un registro de clientes y Es importante  para
proveedores? X promocionar a la
Empresa
8 |¢Se realiza un control adecuado .
. Para evitar pagos
de las recaudaciones por pago de| X ! .
- : indebidos.
servicios del cliente?
9 |¢Se hace controles de los Estados X Puesto que se confia en la
de caja en libro bancos? existencia de dinero.
10 |¢Estd estructurado un orden Si puesto que ellos debe
adecuado para los guias de sequir el cronograma de
.. X .
acuerdo a los objetivos? acuerdo a la necesidad
del turista.
11 [¢En general se tiene
implementado un sistema de X No se ha trabajado en
control interno en la Empresa este sistema
RIVER PEOPLE?
12 |¢;Estaria usted de acuerdo en
mejorar los sistemas de control X Mejoraria la calidad de la
interno de la Empresa RIVER Empresa y sus servicios
PEOPLE?
TOTAL 7 5

Formula para determinar el nivel

confianza:

NC=%*100= 58%

de | Formula para determinar el nivel de
riesgo:
NR= 100%-58% = 42%

llustracion 25: Entrevista el gerente

Entrevista al Gerente - Propietario

LN
mNO
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NIVEL DE CONFIANZA
BAJO MODERADO ALTO
15%-50% 51%-75% 76%0-95%
NIVEL DE RIESGO
ALTO MODERADO BAJO
85%-50% 49%-25% 24%-5%

Conclusion: A través de entrevista realizada al Gerente — Propietario de RIVER
PEOPLE; se determina un nivel de confianza moderado del 58% y un nivel de riesgo
también moderado del 42%; por lo que se infiere que no se cuenta con un sistema de
control interno, que existen ciertos actos que si se hace control y otros no, lo que genera

problemas y poca eficiencia y eficacia para el crecimiento de la Empresa en el mercado.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

41 TEMA DE LA PROPUESTA

Disefio del sistema de control interno para la empresa turistica RIVER PEOPLE CIA.

LTDA. En el cantdn Tena provincia de Napo, afio 2016.

4.2 CONTENIDO DE LA PROPUESTA

4.2.1 Datos generales de la empresa

Tabla 3: Datos Generales de la empresa

Raz6n social: River People Cia. Ltda.

Representante legal: Sr. Gary Philip Dent

Registro Unico de contribuyentes: | 1591701548001

Capital social: 10.000 Dolares Americanos

Actividad a la que se dedica: Turistica

Productos y servicios: Viajes, Tours de aventura, campamentos de turismo y

camping, actividades deportivas de rafting y kayaking.

Provincia: Napo
Canton: Tena
Direccion: Barrio Los Papiros calle Via Inchillaqui a 1 kildmetro

del puente de Archidona

Teléfono: 0984396928

Fuente: Empresa RIVER PEOPLE

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.2 Resefia historica

En la ciudad de Quito, capital de la Republica del Ecuador, el 8 de octubre del 2002 se
constituye como una compafiia de responsabilidad limitada, la sociedad River People
Cia. Ltda., estara ubicada en la ciudad de Tena, Provincia de Napo; su actividad
econdmica es la prestacion de servicios turisticos, actividades de agencia de viajes, tours
de aventura, campamentos de turismo y camping, actividades deportivas de rafting y

kayaking.

Estd formado con los siguientes personajes: Gary Philip Dent, de nacionalidad
Britanica; Claude Labrecque, de nacionalidad Canadiense; Timothy Philip Dent, de
nacionalidad Britanica; y Alexander Fergus Dent, de nacionalidad Britanica, quienes
podrén participar como accionistas 0 socios en la constitucién o aumentos de capital, asi
como adquirir acciones o participaciones de la compafiia; se regird por los siguientes
estatutos, la Ley de Compafiias y otras normas legales que le sean aplicables; inician
con un capital social de la compafiia es de diez mil (USD10.000) dolares americanos;
tendra una duracion de treinta afios contados a partir de la inscripcion del contrato en el

Registro Mercantil del Cantén Quito.

4.2.3 Conformacién juridica

Sociedad River People Cia. Ltda., fue constituida como Compafiia en Responsabilidad
Limitada, como se establece en el siguiente articulo:

Art. 92.- La compafiia de responsabilidad limitada es la que se contrae entre tres 0 mas
personas, que solamente responden por las obligaciones sociales hasta el monto de sus
aportaciones individuales y hacen el comercio bajo una razén social o denominacion
objetiva, a la que se afiadiran, en todo caso, las palabras "Compafiia Limitada" o su
correspondiente abreviatura. Si se utilizare una denominacion objetiva sera una que no
pueda confundirse con la de una compariia preexistente. Los terminos comunes y los
que sirven para determinar una clase de empresa, como "comercial”, "industrial®,

"agricola", "constructora”, etc., no serdn de uso exclusive e iran acompafiadas de una

expresion peculiar.

En: (Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros, 2010)
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La empresaRiver People Cia. Ltda., es una empresa sujeta a las

presentara de manera obligatoria los Estados Financieros. Esta

regulaciones de la Superintendencia de Compafiias, donde se
$j SUPERINTENDENCIA

institucion se encarga de vigilar la actividad comercial que = DE COMPAN{AS

realiza para prevenir actividades ilicitas.
El capital es suscrito y pagado por los socios de conformidad con el siguiente detalle:

Tabla 4: Nomina de Socios

Nombre de los Socios Participaciones Capital
Gary Dent 2.500 2.500
Claude Labrecque 2.500 2.500
Timothy Dent 2.500 2.500
Alexander Dent 2.500 2.500
Total 10.000 10.000

Fuente: Empresa RIVER PEOPLE
Elaborado por: Jennifer Bonilla

4.2.4 Diagnostico general mediante la matriz FODA

El analisis FODA es una herramienta que facilita la toma de decisiones del gerente
general que ayuden a mejorar la gestion de las actividades para alcanzar los objetivos

institucionales planteados.
El FODA representa las fortalezas y debilidades que tiene una empresa, detectadas a

través de un analisis interno a su funcionamiento. Oportunidades y amenazas que son

identificadas después de haber realizado un analisis al ambiente externo de la empresa.
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Tabla 5: Andlisis de factores internos

No.

Detalle

Ponderacién

Calificacion

Total

Fortalezas

Las decisiones que toma
gerencia son participativas
con el personal y son
comunicados a cada uno de
los trabajadores de la

empresa.

10%

0,3

La empresa cuenta con un
manual de operaciones de
guias adecuado a los
servicios que presta.

12%

0,36

Se respalda todas las
transacciones contables.

11%

0,22

Brindan capacitaciones
anuales a sus funcionarios y
de acuerdo a las temporadas

altas realizan simulacros.

9%

0,36

Se evalla el desempefio del

personal de guianza

8%

0,24

Debilidades

No se realiza un control
adecuado a los ingresos
recaudados por las

actividades que ofrecen.

11%

0,33

No realizan el presupuesto
en base a necesidades de la

empresa.

10%

0,1

La empresa no cuenta con
procedimientos

formalizados.

12%

0,24

No se realizan controles

fisicos al inventario.

9%

0,18

No se han realizado

8%

0,08
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auditorias financieras en la

empresa.

TOTAL

100%

24

2,41

Tabla 6: Andlisis de factores externos

No.

Detalle

Ponderacion

Calificacion

Total

Oportunidades

El factor social es
importante pues la cultura
gue ofrecen las diversas
tribus amazoénicas es un
atractivo turistico por ser

Unicas en el mundo.

12%

0,48

El  factor politico es
transcendental porque hay
leyes que han permitido
activar el turismo lo que

beneficia a la empresa.

11%

0,33

El factor ambiental para la
empresa  se considera
oportunidad por tanto el
habita natural de la selva
amazénica y este factor es el
gue atrae a turistas

nacionales y extranjeros.

8%

0,32

La empresa cuenta con
clientes y compafiias en su
mayoria  extranjeras  los
mismos  que  permiten
planificar con anterioridad el

itinerario de las actividades.

10%

0,3

Apoyo al turismo por parte
del Estado a través de su
campafia publicitaria a nivel

internacional.

9%

0,36
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Amenazas

1 El

considerar  los

clima es voluble, al | 9%
desastres
naturales perjudicaria
totalmente las actividades de

la empresa.

3 0,27

2 La empresa enfrenta una | 10%
gran competencia pues el
canton Tena al ser un sitio
turistico  se encuentra
rodeado de agencias que

prestan el mismo servicio.

3 La

una

inflacion se considera | 11%

amenaza pues el
porcentaje podra influir en
los precios de los servicios

gue presta la empresa.

2 0,22

4 La crisis econdmica a nivel | 12%

nacional que afecta la
obtencidén de recursos para
realizar las actividades de

recreacion y turismo.

4 0,48

5 La

internacional que presentan

competencia | 8%
sus atractivos turisticos a
mejor precio por el tipo de

cambio.

3 0,24

TOTAL 100%

33 3,3

Tabla 7: Matriz FODA

Fortalezas

Debilidades

Las decisiones que toma gerencia son

participativas con el personal y son

No se realizan un control adecuado a los

ingresos recaudados por la actividad que

comunicados a cada uno de los trabajadores | realizan.
de la empresa.
La empresa cuenta con un manual de | No realizan el presupuesto en base a
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operaciones de guias adecuado a los servicios
que presta.

necesidades de la empresa.

Se respalda todas las transacciones contables.

La empresa no cuenta con procedimientos

formalizados.

Brindan capacitaciones anuales a sus

funcionarios y de acuerdo a las temporadas

altas realizan simulacros.

No se realizan controles fisicos al inventario.

Se evalua el desempefio del personal de

guianza.

No se han realizado auditorias financieras en

la empresa.

Oportunidades

Amenazas

El factor social es importante pues la cultura
que ofrecen las diversas tribus amazdnicas es
un atractivo turistico por ser Unicas en el

mundo.

El clima es voluble, al considerar los desastres

naturales  perjudicaria  totalmente las

actividades de la empresa.

El factor politico es transcendental porque hay
leyes que han permitido activar el turismo lo

gue beneficia a la empresa.

La empresa enfrenta una gran competencia
pues el canton Tena al ser un sitio turistico se
encuentra rodeado de agencias que prestan el

Mismo servicio.

El factor ambiental para la empresa se
considera oportunidad por tanto el habita
natural de la selva amazoénica y este factor es

el que atrae a turistas nacionales y extranjeros.

La inflacion se considera una amenaza pues el
porcentaje podra influir en los precios de los

servicios que presta la empresa.

La empresa cuenta con clientes y compafiias
en su mayoria extranjeras los mismos que
con anterioridad el

permiten  planificar

itinerario de las actividades.

La crisis econdmica a nivel nacional que
afecta la obtencion de recursos para realizar

las actividades de recreacion y turismo.

Apoyo al turismo por parte del Estado a través
de su camparfia publicitaria a nivel

internacional.

La competencia internacional que presentan
sus atractivos turisticos a mejor precio por el

tipo de cambio.

Fuente: Empresa RIVER PEOPLE

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.5 Normativa legal

Ley de compafiia

Art. 1.- Contrato de compafiia es aquél por el cual dos 0 mas personas unen sus
capitales 0 industrias, para emprender en operaciones mercantiles y participar de sus
utilidades. Este contrato rige por las disposiciones de esta Ley, por las del Codigo de
Comercio, por los convenios de las partesy por las disposiciones del Céodigo
Civil. (LEY DE COMPANIAS, 2016)

Ley de régimen tributario

Art. 1.- Objeto del Impuesto.- Establece el Impuesto a la Renta Global que obtengan las
personas naturales, las sucesiones indivisas y las sociedades nacionales o extranjeras, de
acuerdo con las disposiciones de la presente Ley. (LEY DE REGIMEN TRIBUTARIO,
2014)

Cadigo de trabajo

Art.1.- Ambito de este Codigo.- Los preceptos de este Codigo regulan las relaciones
entre empleadores y trabajadores y se aplican a las diversas modalidades y
condiciones de trabajo.

Las normas relativas al trabajo contenidas en leyes especiales o en

convenios internacionales ratificados por el Ecuador, seran aplicadas en los casos
especificos a las que ellas se refieren. (MINISTERIO DE TRABAJO Y EMPLEO,
2005)

Ley de turismo
Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto determinar el marco legal que regira para la
promocion, el desarrollo y la regulacion del sector turistico; las potestades del Estado y

las obligaciones y derechos de los prestadores y de los usuarios. (LEY DE TURISMO,
2008)
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4.2.6 Misién

River People, es una empresa que realiza actividades enfocadas en el turismo como:
paquetes turisticos, servicios de rafting, expediciones de rafting, kayak, expediciones
de selva, tours, camping, talleres de aventura; experiencias unicas, seguras, divertidas y
enriquecedoras a precios accesibles en el medio de la naturaleza y la cultura de la
Amazonia. Para nacionales y extranjeros con el apoyo de profesionales conocedores de

las rutas, entregando un servicio de calidad y calidez.

427 Vision

Ser en el 2020 una compafiia turistica preferida a nivel nacional e internacional
brindando un servicio de calidad para vivir experiencias inolvidables en la Amazonia
Ecuatoriana, rrompiendo barreras y logrando excursiones a destinos no ofrecidos por
ninguna otra agencia ademas contar con su propio servicio de movilizacion, con

tecnologia de punta y mecanismos de seguridad para los visitantes.

4.2.8 Valoresy principios

Tabla 8: Valores de la empresa

Responsabilidad Calidad ‘ Seguridad
| | | ‘
Comunicacion Puntualidad ‘ Justicia
- | |
Trabajo en equipo Honestidad Libertad

g \ r, \ J

Fuente: Empresa RIVER PEOPLE

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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-Responsabilidad: tiene varias orientaciones. Por ejemplo si se hace referencia a los
trabajadores, la empresa se compromete a la estabilidad y buenas condiciones laborales.
En cuanto a los clientes, la empresa se compromete a entregar bienes y servicios de
calidad. Algo que también resulta muy importante hoy en dia es el compromiso con el
medio ambiente. Para ello es necesario cumplir con las leyes determinadas e incluso

exceder las mismas para continuar con su preservacion.

-Comunicacion: en tanto se toma la comunicacion como un valor fundamental se
intenta que las relaciones y conexiones dentro de los miembros de la empresa y con los

clientes sea fluida y sincera.

-Trabajo en equipo: desde éste se intenta la integracion de cada uno de miembros de la
empresa al grupo laboral, que sean promovidos mejores resultados gracias a un
ambiente positivo. Para ello es elemental la participacion de los distintos miembros de
la empresa en diversos ambitos.

-Honestidad: orientado tanto para los miembros de la empresa entre si, como con los
clientes. Se promueve la verdad como una herramienta elemental para generar confianza
y la credibilidad de la empresa.

-Puntualidad: en este caso se hace referencia a este valor para exigir a los empleados el

respeto de los tiempos de llegada y salida, pero sobre todo para con los clientes.

-Calidad: en este caso se intenta que los productos o servicios ofrecidos sean de

excelencia.

-Seguridad: este juicio se orienta a generar un vinculo de confianza, que los clientes

crean que seran satisfechos en sus necesidades y deseos.

-Justicia: este concepto tiene una mayor orientacion para sus trabajadores. Se hace
referencia a otorgar a cada uno lo que le corresponde, no solo desde el punto de vista
salarial sino que también en cuanto se refiere a las actividades que a cada uno le tocara

desempefiar.
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-Libertad: en este caso se intenta que tanto los empleados y los clientes puedan
expresarse con total seguridad en caso de tener creencias u opiniones distintas, siempre

que sean presentadas con respeto y cordialidad.

4.2.9 Objetivos
Objetivo general
Disefiar, organizar y promocionar paquetes turisticos a través de rafting, expediciones
de rafting, kayak, expediciones de selva, tours, camping, talleres de aventura de
excursiones, para satisfacer las necesidades de los clientes y garantizar servicios de alta

calidad, seguridad y efectividad.

Objetivos especificos

1. Brindar atencion de calidad y calidez en un ambiente de confianza y armonia.

2. Innovar las actividades recreacionales que ofrece el River People.

3. Optimizar la interaccion con comunidades amazénicas para mejorar el turismo
de la zona.
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4.2.10 Organigrama estructural

lustracion 26: Organigrama estructural

GERENTE

PRESIDENTE

'd ~\ 'd ~\
CONTABILIDAD ADMINISTRADOR
GENERAL LOCAL
d d
(N J (N J
[ |
| | | . | |
| | 1
'd N\ 'd N\
GUIAS 1 GUIAS 2 GUIAS 3 GUIAS 4 COCINERA
] ]

Fuente: La Investigacion

Elaborado por: Jennifer Bonilla

4.2.11 Manual de funciones

4.2.11.1 Gerente

Cargo: Gerente
Reporta a: Organismos de control

Supervisa a: Todo el personal.

Relacion de coordinacion: Toma de decisiones.

Caracteristicas del perfil:

. Preparacion Académica: Gerencia Administrativa
" Experiencia laboral al menos 5 afos.

. Inglés Avanzado.

" Lider, Gobernante.

" Implementacion de procesos y procedimientos.
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" Experiencia en liderar un equipo de trabajo.

" Relaciones Publicas.

" Convivencia con culturas indigenas.
" Manejo de personal.

" Comercial y Negociacion.

. Manejo de produccion y costos.

" Administracion de Empresas.

" Planificacion Estratégica.

" Normas de Control Interno.

. Gestion del Talento Humano.

Funciones del gerente

o En el proceso de seleccion y contratacion de personal;
Apertura la vacante,
Realiza la entrevista
Aplica las pruebas respectivas.
o En el proceso de contratacion de bienes y servicios;
Revisa las listas de proveedores
Autoriza la adquisicion.
. En la firma de convenios;
Identifica la necesidad del convenio
Realiza un andlisis y
Propone.
o En el proceso de pagos a proveedores;
Firma el comprobante de pago
o En el proceso de cobros a clientes;
Revisa la lista de clientes

o En el proceso para el manejo de bancos;
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Recibe el estado de cuenta
Recibe la conciliacion
Autoriza los movimientos econémicos
En el proceso para el manejo de activos fijos
o Recibe y autoriza el informe de necesidad
Autoriza el informe de propuesta
o En el proceso de guias;
Revisa y autoriza el debido itinerario
Realiza el pago finalizando la actividad.
42112 Presidente

Cargo: Presidente
Reporta a: Gerente
Supervisa a: Todo el personal.

Relacion de coordinacion: Lider de Administracion, Lider de Guianza, Comunidades.

Caracteristicas del perfil:

. Preparacién Académica: Minimo tercer nivel.
. Experiencia laboral al menos 5 afios.

. Inglés Avanzado.

. Lider, Gobernante.

. Implementacion de procesos y procedimientos.
. Experiencia en liderar un equipo de trabajo.

. Relaciones Publicas.

. Convivencia con culturas indigenas.

. Manejo de personal.

. Manejo de produccion y costos.

" Administracion de Empresas.

" Planificacion Estratégica.

. Normas de Control Interno.
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42113 Contabilidad

Cargo: Contabilidad General
A quién reporta: Gerente
A quién supervisa: Estados financieros.

Relacion de coordinacion: Contabilidad, registro de transacciones.

Caracteristicas del perfil:

" Preparacion Académica: Lic. Contabilidad y Auditoria, Economista.
. Experiencia laboral al menos 3 afios.

. 1 afio de experiencia en cargos financieros o contables.

" Atencion al cliente.

" Conocimiento de paquetes informéaticos y normas de contabilidad.

. Negociaciones.

" Trabajo en equipo.

. Iniciativa y pronta solucion a problemas.

" Pro actividad.

. Innovador, eficiente.

Funciones de contabilidad

o En el proceso de seleccion y contratacion de personal;
Solicitar la realizacion de la convocatoria

Verifica la lista de precios

Realiza los registros contables

Archivar

Recepta carpetas

Llevar una lista de candidatos

Elaboracion del contrato

Registro de organismo de control.

o En el proceso de contratacion de bienes y servicios;
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Solicitar la cotizacion

Negociacién

Definicion de condiciones

Registros contables

Archivo

o En el proceso para el pago a proveedores;
Recepcion de la lista

Elaboracion de cheques

Registro

o En el proceso de cobros a clientes;
Lista de clientes

Recibe y verifica

Emite el documento de respaldo

Registra

o En el proceso para el manejo de bancos
Recibe

Elaboracion de conciliaciones

Elabora informes con justificativos

Archiva

o En el proceso para el manejo de activos fijos;
Solicita proformas

Analiza las propuestas

Emite un informe de propuestas

Realiza el negocio, entrega y paga

Registra el bien mediante un acta de entrega recepcién
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. En el proceso de guias;
Emite la factura y realiza el registro contable
42114 Administrador local

Cargo: Administracion Local

A quién reporta: Gerente, presidente y contabilidad.

A quién supervisa: Personal de la empresa

Relacion de coordinacion: Lider de Mantenimiento, Lider de Cocina, Lider de
Guianza, Comunidades, Proveedores.

Caracteristicas del perfil:

. Preparacién Académica: Minimo técnico o técnico superior.

. Experiencia laboral al menos 3 afos.

. Inglés Avanzado.

" Atencién al cliente, conocimiento medio de Microsoft Office, trabajo en equipo,

pro actividad y habilidad para solucionar problemas de cualquier indole.
. Lider

. Orientacion y asesoramiento.

. Pensamiento estratégico.

" Planificacion y gestion.

. Monitoreo y control.

. Manejo de recursos materiales y humanos.
. Pensamiento critico constructivo.

. Identificacion de problemas.

. Juicio y toma de decisiones.

. Trabajo en equipo.

. Orientacion a resultados.

. Conocimiento del entorno organizacional e iniciativa.

Funciones del administrador local

o En el proceso de seleccion y contratacion del personal,

Determina la necesidad
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o En el proceso de contratacion de bienes y servicios;

Define la necesidad

En el proceso de las firmas de convenio;

Informe sobre las necesidades

o En el proceso de pago a proveedores;

Realiza la lista de proveedores

o En el proceso de cobros a clientes

Solicita el pago de cliente

o En el proceso para el manejo de activos fijos;

Establece la necesidad de adquisicion

Realiza un informe de necesidad

En el proceso de guias;

Realiza la publicidad
Verifica el itinerario
Realiza la orden de salida

Da un informe al gerente

42115 Guia

Cargo: Guianza
A quién reporta: Administrador Local.
A quién supervisa: N/A

Relacion de coordinacion: Administracion Local, Auxiliar de cocina.
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Caracteristicas del perfil:

" Preparacion Académica: Secundario.

" Licencia de guia profesional.

" Experiencia laboral al menos 2 afos.

" Espafiol e inglés Basico.

. Criterio, conocimientos en primeros auxilios.

= Creatividad.

" Asistencia inmediata.

. Innovacidn en rutinas o guias turisticos.
. Manejo seguro de recursos y control.

. Conocedor, encantador.

Funciones del guia

o En el proceso de guias;
Establece nuevos lugares
Realiza el itinerario

Realiza la excursion

Finaliza la guia

42116 Cocinera

Cargo: Cocinera

A quién reporta: administrador local

A quién supervisa: N/A

Relacion de coordinacidn: Lider de Guianza, Proveedores, Administraciéon Local.

Caracteristicas del perfil:

. Preparacién Académica: Técnico o Técnico Superior.
. Experiencia laboral al menos 1 afio.

. Inglés intermedio.

. Registros.

. Bodega.

" Limpieza y control de areas de cocina.

" Asistencia a clientes.

. Inventarios y atencion al cliente.

. Normas de Control Interno.
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4.2.12 Manual de procesos

4.2.12.1 Proceso de seleccion y contratacion de personal
RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Proceso de seleccién y contratacion de personal

Administrador Gerente Contador Otros
INICIO
Determinala +—
necesidad
FIN
Vacante Solicitar
> realizar la
Verifica lista de N Convocatoria
precios
Registro
9 S Factura
Archivo
Recepta
carpetas
Entrevistas < Lista de candidatos
FIN
Pruebas
\L Elaboracion del
> contrato

|

Registro org.

de control

!

FIN
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Tabla 9: Identificacion de responsables del proceso de seleccidn y contratacion de personal

Nro. Detalle Responsable Indicador

1 Determina la necesidad Administrador local

2 Vacante Gerente

3 Realizar la convocatoria Contador

4 Verifica la lista de precios Contador

5 Convocatoria Otros

6 Factura Otros Factura ejecutada * 100
Factura planificada

7 Reqgistro Contador

8 Archivo Contador

9 Receptar carpetas Contador

10 Lista de candidatos Contador Lista de candidatos ejecutada * 100

Lista de candidatos planificada

11 Entrevistar Gerente

12 Pruebas Gerente

13 Elaboracion del contrato Contador Contrato ejecutado * 100
Contrato planificad

14 Registro del organismo de control Contador

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 27: Factura recibida por la convocatoria
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Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracién 28: Lista de candidatos
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Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracién 29: Contrato

Contrato de Trabajo Administrativo

En lz cindad de Tena 2l 21 diss del mes de Jumio del 2013, comparecen 2 celebrar o siguients
contrato de trzbajo por una parte &l Sefior GARY PHILIP DENT, con l2 cédula de ciudadania N
1716401151, &5 su calidad de representante legal de RIVER. PEOPLE CIA. LTDA., 2 quin en
adelante se le denomma EL EMPLEADOR; y por otra parte comparsce &l sefior WASHINGTON
EDUARDOVICUNA con cédulz de ciudadania N® 180243107-3, 2 quien para los sfectos legales
de este contrato 52 le denomina como &l TRABAJADOR los comparacientss son mayores de edad,
habiles y capaces para suscribir tode acto v contrato.

PRIMERA: El sefior GARY PHILIP, requier= deuna persona para que preste sus servicios licitos y
personales parala empresa que representa localizada enla avenida 15 de Noviembre y 9 de Octubte
de esta cudad y canton Tena provmcta de Napo, en tal virtud contrata al sefior WASHINGTON
EDUARDO VICUNA, parz que 3¢ desempefie en las multiples tarezs relacionadas con las
actividades de la empresa.

SEGUNDA: El contrato 32 sujeta 2 prestar sus servicios ocho hotas diarias, cuarentz horas 2 la
semana de lumes a viemes que corresponds 2 la jomada legal.

TERCERA.:El contratado sefior WASHINGTONEDUARDO VICUNA percibira por sus servicios
l2 remumeracion mensual de CUATROCIENTOSDOLARES AMERICANOS (400,00 USD), mas
los benefictos legales de acuerdo con las normas vigentes.

CUARTA: El plazo de duracion de este contrate 25 de un afie contado 2 partir de la fecha de su
suscripcion del presente documento, pudiende cuzlquisra de las partes dado port termmado previo
desahucio v con la anticipacion que para cada caso determma el Codigo del Trabajo.

QUINTA: El contratado esta obligade 2 cumplir con sus deberes con eficiencia v diligencia, 2
guardar sbsoluta reserva sobre la mformacion 2 la cual tendra acesso, de igual manera &l empleador
cumplira con sus obligactones establecidas en el Codigo de Trabage.

SEXTA:Lzs partes contratantes luego de leer integramente e] presents contrato, manifisstan que se
ratifican en todas sus partes v suscriben en unidad de acto en tres gjemplarss de igual valor y tenor.

FIRMA EMPLEADOR FIRMA TRABAJADOR
C.I.: 150248107-3 CL: 1716401151

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.12.2 Proceso de contratacion de bienes y servicios
RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Proceso de contratacion de bienes y servicios

Administrador Gerente Contador Proveedores
INICIO
Define la
necesidad
o . Cotizaciones
Autorizacion Solicitar
de adquisicion cotizacion .
Revisar la lista
de proveedores
> Negociacion
Entrega de
\l/ productos
Definicion de las
condiciones —>
Registro Factura y
contables <— otros doc.
Archivo
FIN
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Tabla 10: Identificacion de responsables del Proceso de contratacion de bienes y servicios

Nro. Detalle Responsable Indicador

1 Define la necesidad Administrador

2 Autorizacion de adquisicion Gerente

3 Solicitar cotizacion Contador

4 Cotizaciones Proveedores Cotizacion ejecutada * 100
Cotizacion planificada

5 Revisar las listas de proveedores Gerente

6 Negociacion Contador

7 Definiciones de condiciones Contador

8 Entrega de productos Proveedores

9 Factura y otros documentos Proveedores Factura ejecutada * 100
Factura planificada

10 Registros contables Contador

11 Archivo Contador

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracién 30: Cotizacion
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Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 31: Factura recibida

tes

C Ilombica FACTURA

w w w b otescoloembia., com 001 -D00 - OO0 4S
] 5 T O ER 00 1
AT S RILIIITS00ES

Chiente Sr[esk River Pz ople
Direccon Vi Inchillagui
Feche: 21062008

Rugd: 1581700548004

T Guis de Remision:
CANT DESCRIPCHON WL, WTOTAL
1 Casco deporivo tipo Lar g 20.000 11 US
Inflador manual S 100.000 55 US
1 Cuerda dindmica para rappel 12mm L4000 2200US

OBLIGADD A LLEVAR COMNTABILIDA

fsusToTALS 2.288U 5
CESCUENTO
v 17 %
Embregme Comfonme Fescibi Do mrfonme: A ots
TOTALS 2. 286805

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.12.3 Proceso de firmas de convenio

RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Proceso de firmas de convenios

Gerente Administrador Otros
INICIO
Necesidad de Informe sobre
convenio necesidades
Analisis

|
|

Propuesta

Andlisis de la
propuesta

J

Negociacion

!

Convenio

FIN
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Tabla 11: Identificacion de responsables del proceso de firmas de convenio

Nro. Detalle Responsable Indicador
1 Necesidad de convenio Gerente
2 Informe sobre necesidades Administrador
3 Analisis Gerente
4 Propuesta Gerente Propuesta ejecutada * 100
Propuesta planificada
5 Analisis de la propuesta Otros
6 Negociacion Otros
7 Convenio Otros Convenio ejecutado * 100

Convenio planificado

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracién 32: Propuesta de convenio
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Elaborado por: Jennifer Bonilla
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~ River People
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dorria Lon Pagiras ool Wia Inchillogel o 1 Ridratra dd puorhe g Archidiona

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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River People

R=fmg, kayslesy yioum de ackn = Tos, Bosdex

TTRMIA,
S e vl e s b g e e Sl et s Do
Come G o ook g e pramn e s . miemd me made e
Gl e palis BFTaD gy gy ety e o
et s e o el s @ s o i ! e et
s Sgaas - amalin i S & vem avbungs rosnas ¢ apmeas palas
e e wiem] s, mega b g ! S S o 6oL L ek
- T -. el T e e

SH Gary Fhaly Dicad
GERENTE DE RIVER FEOFLE

FIWER PECILE CI4 LToa
dorria Lor Porar coie wia Indwiage 21 kigrohra so peorhe =@ Arcwsans

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracién 33: Convenio

-

P
~ River People

R=fng, kaysdem yiows & achs = Tes, Eosde

OONVENIO DE TAREAS ¥ RESPONSABILIDADES DE LS INTEGRANTES DE RIVER FEOFLE
Fe= eges un sehesic TRABAKD B BV cominssenc s nunien by fosende oo cumia by Signscsicy
oo de coademca:

REZFETOEacz b cm, = ez do b oo chmee
OOAMPANERISMO Y COAMPRENGON mimde m ot ncgesddn b d cdanm ddapa k
difzmcn de glmen ¥ ok d sl b dvadn & :lﬁ
FROFESICNALISAMO -=::g=-::: dadiam b & sy =iy y opepe pemenal
Aopes ko oS crnducim y pletes e g lnneedsd oy rg e peamala

4 Dueia minciam

Sclopa| ao

= Betiim alezbAlimn e o g 3 TaEa (=imea

REZPONSABILIDAD = clcuzdds de ko peeen a:—g:"':cl ¥ omiceal de
OOOPERACTON ¥ E'I.'.E"'l..l."iﬂl'l."'l'.l'..hl‘l-—:::: lo ks pratimy, oo by e peaty de ke
s ez mrormphomra wrmm ydram mmmm smimr sl dn g P dnmin o i

" e s g o cusgiiTeem o e lope e e et e Spiene meeme 1 e mmwee o ripemm
Exjct de mfccidn

& TALITA ANMASELA: Niula curalceic o Spe de efeoode. L soomuleode S Soa lncin

mmanlln comaperic 8 vea =

o TREEETE WA Bpulade fd muipe o mulis courslieeie @ we Sia S Telae

EQUIFD FERSONAL: Bl pechisde deje cquipe peoeesl o bedsm 22 peore s y e de b cbicina e

dimy oo Hrolia =_=L}€€ .._Fi_‘_.ﬂ F

#  Frremcde dd muips pooounc pere la eciwdied

2 % onc dc o aee oo 2 o md Belun o chigeions vee mueerde S poin o e cfiors pes Baor

ETwER PEODLE cTA LTRa
dorria Lax Popirax ool Wia Inchiliogul o 1 kiigratra dad puorhe dic srchidiona

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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River People

Rxfng, kayaliss v eou de ook = Tom, Fomxder

THRIF LEADER: 3= duazgest un g eader a
mpoaistdidad oy clgua)
»®

4 Pofir moagucioemy v 3iepa o ofioeas v Soeclvaica dc la miaoma maco

=y wowliz iy el |l el

=1 miccuadcd

dasil o eeace el s di del vige ool S

ezl de b, o de fndemen sl Enporion o ey con s b oxic 3 que o mmacualdad e
3= valem emche oo cuskpeer s amie de

-
q{:'—:{: e =g JE R E.TRITRS

EN EL INCUMPLIMIENTO DE CUALQUIE A DE Los [TEMS ANTERIORES
TARJETA AMART TA:

1. Fevrimde yBuoca procos: 510

o

o= TR R T U P PR

3. Tomar Bcfufim alocBdlion 510

EIwER MECILE CTa LToa
darria Lax Pepiras ol Wia Inchillioge a 1 kildmoctra did punrhe die Archidiona

r com ca guim cval o la mger Samnkoode S loa Boioy v 20

H Teg Leader o dexigpast oo b oo o et din del e (Tam, Wende o Moo, eocied § U0 cxem semper 3
mmide oumpin om Edm uy finsen oy comootsmmes, oo oniese pmtsernes bnosen que Bay g moees vy
= ax ] um e=yer 2l b degeadisde b genrodsd de bk 6 hay peoalided ac

EQUIPOS DASADOS O EXTREAVIADOS: Todoy pemey BESPONSAELES DEL CUTDATED &= muspes
Ed e de = ::l:.-: el mquipe fozetonp ey by cen) ey e del vimgedokes baseexge dela

RIVER FEOQFLE 5E FESERVA EL DERECHO DE DAFLEMENTAR INFRACCIONES ¥ FENALIDADES

2 Foreaiced: W Forans 1z mElened yiz o Gad @ mzecoT apem, kepERs=a oy Tmmazsriiim

Tarferas dc 10 missica § 9, sumosis cafe 3 micsics 33 { 51 por mieuic] Baoefica o dl ediey Sc e

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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River People

Rafemg, kaysicss y toum do 3chs = Tom, Eonder

v 'y

i et

SR GARY PMLIP DENT

IMPLLADON

TARJETA ROJA: MULTA EQUIVALENTE AUN DIA DE TRABAJO Y O SUSPENSION TEMPORAL

= cmc Gz mo mate s Sacz Talas = svoer ls saacmce i dclca Poeanc: momda

SR WASHINGTON TDUARDO WWOURA

RIVER PECOLE CTA LTRA
Sarria Las Papirax calle Wia Inchiliags = 1 kidvetrs 2€ puntte e Arcwcons

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.12.4 Proceso de pagos a proveedores

RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Proceso de pagos a proveedores

Administrador Gerente Contador Proveedor
INICIO
Lista de
Proveedores | |
‘ Recepcion de la
lista
Elaboracion de
cheques
Firma <7
Cancela al
proveedor
_ Recibo de pago
Registro
FIN
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Tabla 12: Identificacion de responsables del proceso de pagos a proveedores

Nro. Detalle Responsable Indicador
1 Lista de proveedores Administrador Lista de proveedores ejecutada * 100
Lista de proveedores planificada
2 Recepcion de la lista Contador
3 Elaboracion de cheques Contador
4 Firma Gerente
5 Cancela al proveedor Proveedor
6 Recibo de pago Proveedor __ Recibo de pago ejecutado * 100
Recibo de pago planificado
7 Registro Contador

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracién 34: Lista de Proveedores

N ()
i
‘*-l"il'-':' 0 ':- LISTA DDE PROVEED ORES DE TRASPORTE
NOMBRES Y APELLIDOS iCiOn F'.I:lurl:.-li..l:l.fr OBSERWVACIOMNES

HARTCEA GUALINGA TRAMNE. RAEIT
MJEE RIVADEMEYRA EIN FRONTERASTRAWVEL ClA. LTDA.
HUED RIVADE MNEYR A EIN FRONTERAST RAWVEL CL&. LTDA.
FABIAN QU INATA COOPERATIVA RID PARD
JU LI ASTURILLG INDEFEMDIENTE
MMAURICIOD SANTCHEZ INDEFEMDIENTE
AN IE L ROsCOs0 INDEFEMDIENTE

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 35: Comprobante de retencion por el pago a proveedor

. ®
_ b COMPROEANTE DE RETENCIGON
E!: u‘_; - RUC 15170145001
RIVER PEOPLE CIA. LTDA. FECHA DE EMISION NE COMPROBANTE
FAATRIZ YIA INCHILLAGRUI SN ESTAR LOS PAPIRDE-YIA INCHILLAGUL /M 22/07/2016 001-001-000001521
MAPD - ECUADOR OBLIGADD A LLEYAR CONTABILIDAD
POMBRE O RAZON SOCIAL: SIN FRONTERASTRAVEL ClA. LTDWA.
fpIRECCION FISCAL: FITIGT 26 SN 7 LAZ AMAZONAS
I:I.UC: 1391738605001
ITIF"i:lI DE COMPROBANTES: FACTURA
l':IUMEFlD DE COMPROBAMNTE: 112-001-003
EIERCICIO BASE IMPOMIBLE IMPUESTO CODIGO DEL % VALOR
FISCAL PARA LA RETENCION IMPUESTO RETENCION RETEMIDO
2016 REMTA 1% 1,50
POTA: Este comprobante es el Unico documento para descargo del valor retenido. TOTAL RETENIDO 1,50

DOCUMENTO NO CATEGORIZADO

DETALLE DE LA RETENCION

FIRMA DE RETENCION

FIRMA CONTRIBUWENTE

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 36: Factura por el pago a proveedor

SIN FROMNTERASTRAVEL ClA. LTDA.
Direccién: Km 10 Via Ahuwano, Tena, Tena 150150
Tekfono (02} 222-E3ES

Tansia 9= Credilo

Factura Mro.
&r. [es): RIWER PECPLE CLA. LTDA. 001-033- 0000112
D resccidin: WS TS HILL SO At SR 11175400028
cédula o RUC 1551 701 545001 Teléfono:
Guia ReEm.: Fecha: ZZNDTN DG
[ D &5 CAP-CIGN Chranth M= Cank. Precic Unitarie  Tofal

TR ANS PORTACION 150,00 150,00

Foemn & de pegor Total BeF. -
Efactivo IVA 12% -
Chreque Total Operacion: -
Tasstis de Dbita Total Gancsl ado: E0.00

Saldo:

o

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.12.5 Proceso de cobros a clientes

RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Proceso de cobros a clientes

Administrador Gerente Contador Cliente
INICIO
Revisa + Lista de clientes
%_

Solicita el pago

de clientes o
Solicita el pago

!

Entrega el
cheque

Recibe y verifica

|

Emite el
documento de
respaldo

!

Registro

!

FIN
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Tabla 13: Identificacion de responsables del proceso de cobros a clientes

Nro. Detalle Responsable Indicador
1 Lista de clientes Contador Lista de clientes ejecutada * 100
Lista de clientes planificada
2 Revisa Gerente
3 Solicita el pago de cliente Administrador
4 Solicita el pago Cliente
5 Entrega el cheque Cliente Cheque ejecutado * 100
Cheque planificado
6 Recibe y verifica Contador
7 Emite el documento de respaldo Contador Documento de respaldo ejecutado * 100
Documento de respaldo planificado
8 Registro Contador

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracién 37: Lista de clientes

LI5STADECLIENIES

COMP AMIAS

DETALLES

OBSERVACIOMES

RAPO RIVER LODGE ClA. LTDA.

AJENCIAS DE TURISMO

ANDEAN DNSCOVERY SA.

AJENCIAS DE TURISKMO

ALLABDUTEQ. ClA. LTDA

AJENCIAS DE TURISKO

EXPLORANDES 5.4,

SJERCIAS DE TURISKMO

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracién 38: Factura de cobro a clientes

RIWVER PEOPLE CIlA. LTDA.

AATRIGE WA ICHELLA TN SH ESTAR LOE PAPE OS5 Wil BHOHIL LD S
TG~ MLEFT

FACTURA
D01 Dol 1 Ol Devr 1 BB O
= SE R RN
ST S RIS 1SS E

Chente Sriesk MAPD RIVEL LDMNG @u‘
Diirecdo SAC SANTA FE N243- 106 = E
— — i
Feche: D206 '::':-i.fj s
RFuwc/i0: 17e1e332 222001 rar H
T Guis de Remisionc
AT DESCR | PO B0 WL WTOTAL
= ITRAKEPOIETE FLLNASL =iy it e
ExPA-LO-1S
OBLIGADC A LLEVWAR COMTA BILIDA SRETOTALS prtla e e
DESDUBNTD
T
Esrbregees oo mme Fomzii i Dol o a0
TOTALS it e

= ASeles WEALID A HEST A
A7 IDEMARDD IDE 2017

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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lustracion 39: Comprobante de retencion de cobro a clientes

L, LS
| COTOCOCHA
NAPO RIWER LODGE ClA. LTDA.

Dr. Matriz ISLA SANT A FE N36-105 (ENTRE ROCAY

RUC: 1751533222001
COMPROBANTE DE RETENCION
Ke: 1001 GO00DE240
HUMERD DE AUTORIZACION
140720452 047 5290000000000
FECHA YHORA 2015-07-14T14

TOMAS DE BERLANDA DE 32-15-D500
CONTRIEUYENTE ESPECIAL N2 AMEBIENTE: PRODUCCION
RES.: DEL DD-D2-2010 EMISION: NORMAL
CLAVE DE ACCESD
CELIGADOS A LLEVAR CONTABILIDAD: 51 107 201607179193
Razon Social / Mombresy Apelfdos: RIVER FECPLE CIA. LTDA.
Fecha Emision: 1dejulio del 2016 RUC/C.L: 1581 701545001
. Fecha de . Base imponible Porcentajede :
Ccomprobante T8 TTE e Ejerddn fiscal g I mpiest o _J, Valor retenido
emision para la renta retendon
FACTURA 1001001000001 SED olfo7 /2016 2016 124000 RENTA 1,00 124000

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.12.6 Proceso para el manejo de bancos

RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Proceso para el manejo de bancos

Gerente Contador
INICIO
Recibe estado de Recibe
cuenta — T

|

Elabora la
conciliaciéon

Recibe

!
!

Autoriza Archiva

l

FIN

Elabora informe
con justificativos
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Tabla 14: Identificacion de responsables del proceso para el manejo de bancos

Nro. Detalle Responsable Indicador

1 Recibe el estado de cuenta Gerente

2 Recibe Contador

3 Elaboracion de conciliacion Contador Conciliacion ejecutada * 100
Conciliacion planificada

4 Recibe Gerente

5 Elabora informe con justificativos Contador Informe ejecutado * 100

Informe planificado
6 Autoriza Gerente
7 Archiva Contador

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 40: Conciliacién bancaria

Conciliacién Bancaria
Empresa: Fecha
Banco: Salde Extmacto Banco
Cta Cont. Saldo Cta. Contable
# Cta Corriente:
a) Pagos Bancoo no Contabilidad 0,00 a-b-c+d 0,00 I
b} Cobros Banco no Contabilidad 0, 00
c) Pagos Contabilidad no Banco 0,00 Dife rencia ‘D.MI
d) Cobros Contabilidad no Banco 0,00
| a) Pagos Banco no Contabilidad |
" Fecha || Concepto " Importe " Observaciones || Clave Conciliacion ||
""""""""""""""" Total | .00 | e
| b} Cobros Banco no Contabilidad |
" Fecha ” Concepto " Importe " O bservaciones ” Clawe Conciliacidn ||
"""""""""""""" Total 000 [ e

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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c) Pagos Contabilidad no Banco

Fecha Concepto Importe O'bzervaciones Clave Conciliacion

d) Cobros Contabilidad no Banco

Fecha Concepto Importe O'bzervaciones Clave Conciliacien

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.12.7 Proceso para el manejo de activos fijos

RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Proceso para el manejo de activos fijos

Administrador Gerente Contador Proveedor
INICIO
Establece la necesidad
de adquisicion
Informe de _
necesidad [ Recibe
Autoriza —>| Solicita proformas —3 Proformas
Analiza las
propuestas <
Informe de
| 1 propuestas
Autoriza ——\L
Negocio, entrega oY Entrega
y forma de pago 1
Registro del bien | <—— Factura

{

Acta de entrega

recepcion

!

FIN
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Tabla 15: Identificacion de responsables del proceso para el manejo de activos fijos

Nro. Detalle Responsable Indicador
1 Establece la necesidad de adquisicion Administrador
2 Informe de necesidad Administrador Informe de necesidad ejecutada * 100
Informe de necesidad pianificada
3 Recibe Gerente
4 Autoriza Gerente
5 Solicita proformas Contador
6 Proformas Proveedor Proforma ejecutada * 100
Proforma planificada
7 Analiza las propuestas Contador
8 Informe de propuesta Contador Informe de propuesta ejecutada * 100
Informe de propuesta planificada
9 Autoriza Gerente
10 Negocio, entrega y forma de pago Contador
11 Entrega Proveedor
12 Factura Proveedor _Factura ejecutada * 100
Factura planificada
13 Registro del bien Contador
14 Acta de entrega recepcion Contador Acta ejecutada * 100
Acta planificada

Elaborado por:

Jennifer Bonilla
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llustracion 41: Proforma -activo fijo

CLIERTE :
I RECOC TR

INC HILLS O =M TEMS-M A PO
CluraDy @ OuiTs

RLEC - 17202 &0l

RIWVER FECOFLE Tl&a. LTDA.

FECHA& DPE SCTIWIDALD @ D& OE FU LI DE 2015

PROFORMA NAVEGADORES 5.A°.

FAATREE Wik IMCHILL&SCU 1 S5 ESTAR LIS PAP IROCS—Wha

TELEFOMO:. OZ20O=0 185

CAMNTIDAD DFESAC FEIPC WO LMD &D T OTAL
1& CHALECOS DE2ZEL S ARTCT-A 20 320
ELUBTOT AL 3 2D
I%F S
10 1S
FERMNANDC R IWVERA TIOTAL 320
I ELABORA DT POR

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 42: Acta de entrega recepcion

ACTA DE ENTREGA RECEPCION

En la ciudad deTena el & dejulic del 2016 se procede 3 realizar la presente acta entrega de los equipos de propiedada de La Empresa

NAVEGADORES S &

s a): Fernando Rivers
DEPARTAMEMNTO: {Guiznza
TIPD ACTIVOD SUB-GRUPD DESCRIPCION CODNGD SERIE MARCA MODELD ESTADD OBSERVACIONES
CHALECOS SALVAVIDAS D626 16 ARCC-A D01 00T DDE S EUENDC

Por otra parte de presentarse algin deterioro por su wso, cambio de puesto o perdida del bien deberd ser reportado inmediatamente al departaments

contable Control de Activos para su descargo y/o reparacion.
Firmando la responsabilidad sobre la recepcidn de los bienes en mencdn.

RECIBIDD EMTREGADO
MOMBRE: Fernando Rivers MOMBRE: Washingion Vicufia
C.L# 1E03 6515927 C.L# 1885810364

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.12.8 Proceso de guias 1

RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Proceso de guias 1

Gerente Administrador Contador Guias

INICIO

J

Establecen nuevos
lugares

J

Itinerario

Revise

}

Autorizacién —> Publicidad
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Tabla 16: Identificacion de responsables del proceso de guias 1

Nro. Detalle Responsable Indicador
1 Establecen nuevos lugares Guias
2 Itinerario Guias Itinerario ejecutado * 100
Itinerario planificado
3 Revise Gerente
4 Autorizacion Gerente
5 Publicidad Administrador

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 43: Itinerario

.
= LED

@ e ITINERARIO

Domingo 24 de Julio
Jatunyacu

Guia T.L: Tim

Guia: Max, 7:30

Kayakero: Leandro
Pasajeros: @

Comida: oficing

Transporte: Furgonsta 530
Equipos: Julio E:30am

salida del rFD::-.—-.: Nago 300 pm

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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4.2.12.9 Proceso de guias 2

RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

Proceso de guias 2

Turistas

Administrador

Guias

Contador

INICIO

J

Solicitan el servicio

Realiza el pago

<

>

Verifica itinerarios

{
J

Orden de salida

Da Informe

—>  Realiza la excursion

!

< — Finaliza la guia

Emite una factura

J

Registro contable

v

FIN
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Tabla 17: Identificacion de responsables del proceso de guias 2

Nro. Detalle Responsable Indicador

1 Solicitan el servicio Turista

2 Verifica el itinerarios Administrador

3 Orden de salida Administrador Orden de salida ejecutada * 100

Orden de salida planificada

4 Realiza la excursion Guias

5 Finaliza la guia Guias

6 Da informe Administrador Informe ejecutado * 100
Informe planificado

7 Realiza el pago Gerente

8 Emite factura Contador Factura ejecutada * 100
Factura planificada

9 Registro contable Contador

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracién 44: Orden de salida

. - =y D IR ECCIHOM
=l
L&) e S E=llawvizta Eaja 15 d= Mowviembre = y o

e Oectwbine

DORDEMN DE SAallbDvnsa OO S

Fedcha:

Carrds:

Chofer:

| Zi-ju

| CuA M IE L

JULIO ASTURILLO

Salllra DEL TR
Ho rac

Lu=ar Emowent no:

D= = i

| B

| oF=2

CANDD S ZE

Reron rido Extra

eE queda en e carro y
e regresa a Recogida

FIRMS DDEL CHCOFER

FIRM & DDEL = LNS

RECO-G DS FEL TOLLUR

Ho ra Recozida L zar de ReCogids Tiempo de espera

| 300 Fuerto Mapo

- PRecorrdo Extra

Cando ZE
F.MNaps 14

Paimar 2
2 Eotes 5
FPagon & Peabdr Fedha de Cob ro

FIRMA DDEL CHOCOFER

=31 FIRFES DVE L& O FIiC T S

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 45: Informe de guia

< . )
ey
(=) -
! TRIP REPORT RIVER PEOPLE
Fechz Ayt ivid 3d Haorario de inido Horari de regrecn
| 20-ju | Rafting Il | SHOD | L5HOD
Trip teader Euias
| Euianza | hizx
Eafety kayaker ne pax Chofer Foto
| Alhvano | i7 | Juliz Mazno
seccion del rio] desde-hasta) Hivel del ric Clima Comida
| Zersna, Pusrto Napo | 15|L unvis |F~::--::-::- Morma hwry bisn
Hip[lugar y guia} Madadorssz{lugar y gwis) wrap[lugar y guis)
Equipo perdido fdanado hAotivos
Cambio enelrio Sastos extras
Chseraciones ke oomendaciones Firma

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 46: Pago al Guia

GARBIN GABRIEL

Chente Srjesk RIVER PEOPLE FACTURA
Direccomn chillzrgu vis Srchidons ooodo
Feschec 30002005 e SS] T LE TR 2001
RO 1521301548000 AUTSRLIITFISOITE
Teit: Guis de Remision:
CADUMCA OF IDE AALID IDEL 2005
CANT DESCRIPCHIHM WM. WFOTAL
SEEVICID DEGU 4304
OBLIGADO A LLEWAR CO MNT ABILID A SUETOTAL S 43504
DEOUENTD
WALz 3155
Enbregue Confonme Recioi Confommes T, B
TOTHAL S 42300

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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llustracion 47: Comprobante de retencién por el pago a guia

COMPROBANT E DE RETENCHIN

RLULC 15510 1548000

RIVER PEOPLE CIA. LTDA.

FECHA DE EMISION

N2 COMPROBANTE

PAT RE WA INCHILLATE 5N ESTAR LOS PARIRODEAIA INCHILLATLE 5N

30/01,/2016

001-001- 000001433

HAPD - ECUADCR

OBELGADD A LLEVAR CONTAB ILIDAD

HNOMBRE O RAZOMN SOCIAL: GABRIEL GARBIN

DIRECCION FISCAL: AV 15 DE NOVIEMERE

RUC: 1531713732001

TIPO DE COMPROBAMNTES: FACTURA
NUMERO DE COMPROBAMNTE: 001003
EIERCICIO BASE IMPOMIBLE IMPUESTO CODMNGO DEL T VALOR
FISCAL PARA LA RETENCION IMPUESTO RETENCION RETEMNIDO
433 04 REMNTA 2% 8,66
2016 51,96 VA T 3638
NOTA: Este comprobante es el dnico documento para descargo del valor retenido. TOTAL RETENIDO 45,04

MUMENTO NO CATEGORIZAIL DETALLE DE LA RETEMCION

FIRMA DE RETEMCION

FIRMA CONTRIBUYEMT E

Elaborado por: Jennifer Bonilla
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Proceso de seleccion y contratacion de personal

Definicion del perfil

Vacante

Reclutamiento

Seleccion

Revision del curriculum / solicitud
Entrevista

Pruebas psicométricas
Diagnostico del comportamiento del entrevistado
Revision de pruebas

Investigacion laboral

Contratacion

Induccion

NS N N N N N Y N N N N NN

Capacitacion

Proceso de contratacién de bienes y servicios

Definicion de la necesidad
Estudio previo del bien o servicio
Invitacién al proveedor
Garantias

Analisis de presupuesto

Contratacion

N N N N N N

Pago

Proceso de firmas de convenio

v Cartas de invitacion formal ante organismos gubernamentales nacionales o
internacionales.

v Propuesta verbal

v Cartas de Intencidn o propuesta

v Designacion de responsables

131


http://www.monografias.com/trabajos16/comportamiento-humano/comportamiento-humano.shtml

Revisa si procede 0 no
Aprobacion
Documento definitivo

Acto de firmas

AU NEE N NN

Ejecucion

Proceso de pagos a proveedores

Recibe y revisa orden de compra, o solicitud de pago y comunica al contador.
Verifica que la empresa tenga disponibilidad financiera.

Realiza la compra de materiales o paga la deuda pendiente.

Recibe las facturas correspondientes a la deuda pendiente.

Realiza el registro contable con su correspondiente transaccion.

Se analiza los plazos de pago que se le han otorgado a la empresa.

SR N N N N S

Se realiza el pago en la fecha acordada por el proveedor.

Proceso de cobros a clientes

v Recaudacién de los varios pagos realizados a la empresa.

v Registro contable del ingreso recaudado.

v Emision del comprobante de ingreso con todas las firmas de respaldo y el sello
de la institucion.

v Entrega el original a quien dio el pago y archiva la copia del comprobante para
el respaldo.

v Envia a depositar al banco los ingresos recaudados.

v Adjunta el depdsito al comprobante de ingreso y lo archiva.

v Revisa la cuenta de la empresa para verificar el depdsito.

Proceso para el manejo de bancos

v Recibir el estado de cuenta de la empresa.
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v Establecer el saldo contable de la cuenta bancos e imprimir un reporte del
sistema contable de la empresa.

v Comparar el estado de cuenta con el reporte contable de la cuenta bancos,
colocar marcas de chequeo.

v Determinar que depositos no estan registros por el banco y restar del saldo
contable de bancos.

v Determinar si los depdsitos en transito de la anterior conciliacion estan
registradas en el estado de cuenta.

v Los valores que ain no aparecen como cobrados o estan pendientes de pago se
establecen en girados y no pagados y se suma el valor al saldo de la cuenta de bancos.

v Disminuir al saldo de bancos las notas de débito que no hayan sido registradas
por la empresa.

v Sumar al saldo de bancos el valor de las notas de crédito que no hayan sido
registradas por la empresa.

v Comparar que el saldo de la conciliacion bancaria realizada sea igual al del
estado de cuenta.

v Realizar y registrar los ajustes necesarios.

Proceso para el manejo de activos fijos

v Los articulos que ingresen deberan ser registrados como entradas en un reporte
de manera separada si son de diferentes caracteristicas.

v Se verifica que la factura corresponda a los articulos adquiridos.

v Se registra contablemente los activos fijos.

v Recibe el reporte del personal responsable del manejo del inventario.
v Concilia los reportes para verificar que no exista ninguln faltante.

v Archiva la conciliacion realizada.

Proceso de guias

v Presentacion del itinerario

v Exposicion de reglas, formas de trabajo y comportamiento del cliente.
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v Llevar a los pax a la bodega para probar el kayak, la falda, el chaleco y el remo
maés adecuado para cada persona.

v Ensefiar a los pax a entrar en calor al principio y estirar al final.

v Practicar, colocar, jalar la falda y nadar.

v Practicar, remada y giros.

v Practicar sefiales en el rio, auto rescate, rescate a compafiero y lanzamiento de
cuerda.

v Ensefiar a leer el rio: Eddies, huecos, olas, ferries, curvas, boof, paredes, palos,
etc.

v Controlar que lo kayaks tengan bolsa de flotacion y esponja.

<\

Apoyar siempre a los pax de forma sutil, incentivar y motivar con buen animo.

v Segun el rio llegar el equipo adecuado y siempre el remo de emergencia.

4.2.13 Entrevistas que se generaron para los procesos

ENTREVISTA1

Proceso de seleccion y contratacion de personal
Estimado Gerente, EI motivo de la siguiente entrevista es para conocer un poco mas
acerca del proceso de reclutamiento y seleccion de personal que se lleva a cabo dentro

de la empresa.

DATOS GENERALES.

Nombre: Sr. Gary Philip Dent

Edad: 50 afos

Cargo: Gerente de la Empresa River People Cia. Ltda.
Carrera profesional: Ing. Administracion de empresas

Experiencia laboral: 20 afios
Responda lo que estime correcto:

¢Defina que es reclutamiento de personal?
Es el proceso de identificar y atraer a la organizacion a solicitantes capacitados e

idoneos para cumplir oportunamente sus funciones.

134



¢ Existe algan proceso para realizar el reclutamiento?

Si

¢Como inicia el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que utiliza la
empresa?

Como primer punto en el proceso de reclutamiento, el administrador determina la
necesidad ya sea por renuncia, por aumento en el volumen de trabajo o por jubilacion,
etc. y se presenta la existencia de una vacante.

¢ Cual seria el paso siguiente?

No contamos con secretaria por lo cual el contador realiza la convocatoria, verifica los
precios y convoca , emite una factura sin dejar de lado el proceso contable, recepta

carpetas y realiza una lista de candidatos.

¢ Después de este procedimiento que mas se debe hacer?
Se debe realizar las entrevistas y aplicar las pruebas a los postulantes para determinar la

mejor opcidn para su contratacion..

¢ Cudles son las técnicas que utiliza la empresa para seleccionar a su personal?

Aplicamos la entrevista personal, los test cognitivos y técnicas de simulacion.

¢Quién es el responsable de la aplicacion y evaluacion de las técnicas?

El gerente
¢ Como se concluye este proceso?

Finalmente el contador elabora el contrato y se encarga del registro de organismos de

control.
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ENTREVISTA 2

Proceso de contratacion de bienes y servicios
Estimado Gerente, la razén de esta entrevista es para saber como se dan los procesos de

contratacion de bienes y servicios dentro de la empresa.

De acuerdo a su criterio:

¢ Qué entiende por contratacion de bienes y servicios?
La adquisicion de un bien o servicio de forma legal, éptima y segura, alineadas a las

operaciones de conservacion.

¢ Que son las operaciones de conservacion?

Es la mejor forma de proteger los bienes y materiales de la empresa.

¢Existe un manual de procedimiento para este para la contratacién de bienes y
servicios?
Si

¢ Se exige constantemente este proceso?

Si, es importante que todo el tiempo se lo ponga en practica para un buen proceder de la
empresa.

¢Se han definido responsables?

Desde luego, en este proceso interviene el gerente, administrador, contador y el

proveedor.

¢ Cual es el proceso de contratacion de bienes y servicios que aplica la empresa?
Partiendo de que las empresas privadas en las que el Estado tiene una participacion
menor a 50% no estan regidas por la Ley Organica de Empresas Publicas; Mantenemos
el siguiente proceso:

El administrador define la necesidad del bien o servicio; luego autorizo la adquisicion

solicitando una cotizacion al contador.
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¢ Como siguiente paso cudl seria?
Reviso la lista de los proveedores y mediante un breve analisis junto al contador se

realiza la negociacion definiendo las condiciones.
¢Luego quien interviene?

Una vez que se entrega el producto interviene el contador, quien finalmente emite la

facturay realiza el registro contable que se requiere archivar en la empresa.
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ENTREVISTA 3

Proceso de firmas de convenio
Sefior Administrador, la siguiente entrevista tiene como objetivo conocer sobre el

proceso de firmas de convenios que se dan en la compafiia.

DATOS GENERALES.

Nombre: Washington Vicufa

Edad: 40 afios

Cargo: Administrador de la Empresa River People Cia. Ltda.
Carrera profesional: Ing. Administracion de empresas

Experiencia laboral: 10 afios

¢Determine que es un convenio?
Convenio, es todo acto de celebracion de un acuerdo de cooperacion, suscripto en

instrumento formal y de modo institucional, de forma bilateral.

¢ Qué entiende por convenio bilateral?
Son convenios que tienen dos partes suscriptoras. Se genera un vinculo de reciprocidad
entre las partes donde el argumento manifiesta la voluntad y el compromiso por

desarrollar actividades de interés comun.

¢Cual es el primer paso para el proceso de firmas de convenios que la empresa
emplea?
Partimos mediante la deteccion y aviso de la necesidad del convenio por el gerente de

la empresa, el mismo que toma decisiones Yy realiza la propuesta.
¢ Luego que se debe hacer?

Se realiza un breve anélisis de la propuesta dando apertura a una negociacion y

suscribiendo el convenio.
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ENTREVISTA 4

Proceso de pagos a proveedores
Respetado Administrador, el motivo de la entrevista es para enterarnos sobre el proceso

de pago a proveedores el mismo que aprovecha la empresa.

Conteste:

¢ Cual es la mejor ventaja que usted cree que posee la empresa?

Una de las ventajas esel precioy la buena calidad del servicio que ofrezco a mi
cliente, la facilidad de obtener profesionales capacitados y proveedores que generen

equipos de Ultima tecnologia; considero que es una gran ventaja.

¢Por qué?
Pues tenemos ya un conocimiento de este mercado desde hace mucho tiempo, lo que
me facilita contactar a proveedores con mucha experiencia, confiables y comprometidos

con el trabajo, ofreciendo asi calidad y un buen trato al cliente.

¢La empresa tiene un proceso para los pagos a proveedores?
Si.

¢ Qué proceso aplican?
Para el pago a proveedores primero revisd la lista de proveedores identificando a

quienes hay que pagar.

¢ Después quien interviene?
El gerente, el identifica las obligaciones de la empresa y comunica al contador para

que revise la lista y elabore los cheques.

¢Para finalizar que pasos se deben dar?
Luego de haber firmado los cheques el siguiente paso es que el gerente cancele al
proveedor, por ultimo recepta el contador una copia del recibo de pago y registra

contablemente el proceso.
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ENTREVISTAS

Proceso de cobros a clientes
Sefior Gary Dent, gerente de la empresa River People Cia. Ltda., la presente entrevista
tiene como objetivo despejar dudas sobre el proceso de cobros a los clientes de su

empresa, por lo cual me permito exponer las siguientes interrogantes.

¢ Cual es la funcion principal que desempefia en la empresa?
La funcidon principal que tengo en la empresa es la toma de decisiones, la
supervision del servicio que se ofrece y el proceso que se tiene que llevar a cabo para

la terminacion de nuestros productos.

¢Siguen algun proceso para el cobro a los clientes?

Si, son varios pasos que se realizan con sus responsables pertinentes.

¢Brevemente expliquenos como es el proceso actual que lleva acabo en su
empresa?
Este proceso inicia con el contador el mismo que revisa la lista de clientes y le pasa la

informacidn al gerente para que tome decisiones y se agilite el proceso de pago.

¢ Cual es el siguiente paso?
El administrador entrega el cheque al cliente después actla el contador.

¢ Qué procedimiento desarrolla el contador?
El contador recibe y verifica el cheque para luego emitir el documento de respaldo sin

olvidar el registro contable correspondiente.
¢ Este proceso que menciono lo utiliza para todos sus clientes?

No, pero si para la mayoria ya que algunas veces no es necesario hacer ningun proceso

porqgue los pagos se los hacen directamente a la cuenta corriente de la empresa.
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ENTREVISTA 6

Proceso para el manejo de bancos
Sefior Contador de la compafia River People, la razdn de esta entrevista tiene como
objetivo conocer el procedimiento sobre el manejo de bancos el mismo que desarrolla

en la compafiia.

¢ Qué son las operaciones financieras?
Son aquellas que tienen por objeto procurar al organismo social los elementos

econdmicos.

Analizando los procesos financieros, Uds. ¢ Tienen un manual de procesos para el

manejo de bancos? Si.

¢Como se desarrolla inicialmente el proceso para el manejo de bancos en la
compafiia?

Para iniciar gerencia revisa el estado de cuenta de la compafiia.

¢ Cual es el siguiente paso?

El contador recibe y elabora la conciliacion bancaria.

¢Lugo que se debe hacer?
La responsabilidad recae en el gerente ya que recibe el documento de conciliacion y

debe tomar decisiones y aprobar; designando trabajo al contador.
¢ Qué proceso debe hacer el contador?

Es quien debe elaborar un informe con los justificativos respectivos y archivar la

documentacion.
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ENTREVISTA 7

Proceso para el manejo de activos fijos
Sefior Contador de la compafia River People, el motivo de esta entrevista tiene la
finalidad de indagar sobre el procedimiento para el manejo de activos fijos con los que

cuenta la empresa.

¢EXxiste en la empresa un proceso para el manejo de activos fijos? Si.

¢ Como se realiza el primer paso o proceso?
El administrador establece la necesidad de adquisicion, luego realiza un informe, el

mismo que emite al gerente.

¢ Qué hace el gerente?

Recibe el informe, realiza un analisis, toma decisiones y autoriza.

¢ Cual es el siguiente paso?
El contador solicita proformas a los proveedores, analiza las propuestas y realiza un

informe para el gerente.
¢ Qué tramite realiza el contador?

Luego de haber autorizado el contador realiza la negociacion, emite la factura, recibe el

bien y realiza un acta de entrega recepcion.
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ENTREVISTA 8

La siguiente entrevista tiene el proposito de obtener informacion sobre los procesos de

guias que se desarrollan en la empresa que Ud. acertadamente lo dirige.

DATOS GENERALES.

Nombre: Tito Dent

Edad: 30 afios

Cargo: Guia de la Empresa River People Cia. Ltda.
Carrera profesional: Ing. Hoteleria turistica

Experiencia laboral: 15 afios

¢ Con cuantos guias trabaja en la empresa?

Trabajamos con 4 guias principales y 2 suplentes.

¢ Cuantos procesos se desarrollan para la guianza?
Dos, primeramente el guia es responsables de dar alternativas para exponer a los cliente
mediante la publicidad y el segundo proceso es para el desarrollo del servicio que

brinda.

¢ Cuél es el primer procedimiento que desarrolla un guia?

Para iniciar, los guias eligen nuevos lugares y planifican el itinerario.

¢ Cual es el siguiente paso?

El guia envia el itinerario al gerente el mismo que revisa, toma decisiones y autoriza.

¢Y para finalizar que se realiza?

El administrador realiza la publicad.
Al iniciar el segundo procedimiento, ¢ Qué se debe hacer?

El turista solicita el servicio y el administrador verifica el itinerario, toma decisiones y

planifica el orden de salida.
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¢Cual es el siguiente paso?
El guia realiza la excursion, finaliza el recorrido y emite un informe al administrador.
¢ Quién realiza las cobranzas?

El administrador.
¢ Qué hace el contador?

El contador emite una factura al guia por la cobranza y realiza el registro contable

pertinente.
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CONCLUSIONES

Con respecto al analisis efectuado al presente trabajo investigativo, se pudo obtener las

siguientes conclusiones:

La empresa RIVER PEOPLE CIA. LTDA, se dedica a la prestacion de servicios
turisticos, cuyo problema en el manejo administrativo-financiero se da por la
ausencia de un sistema de control interno que identifique los controles claves y
responsables de cada proceso, por lo que como propuesta del presente trabajo de

titulacion se elabord un sistema de control interno.

Con el fin de delimitar, implantar que funciones y la responsabilidad que tiene
cada empleado, se elabor6 un manual de funciones que permita conocer de
manera general cuales son las funciones de cada puesto de trabajo, como se

relacionan los cargos en base a los procesos administrativos financieros.

Los procesos se realizan de diferentes formas segin la ocasion, se debio
estandarizarlos, siendo la principal herramienta para la obtencion de la
informacion las entrevistas al personal, definiendo los principales procesos y los

controles claves que se utilizaran para sus futuras evoluciones.

Por la inexistencia de un Sistema de Control Interno en la Empresa River People
Cia. Ltda., no se ha podido medir el grado de cumplimiento y el nivel de
desempefio en términos en eficiencia y eficacia empresarial, porque no contaban

con parametros para la realizacion del célculo.
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RECOMENDACIONES

Se le recomiendo al representante legal de la empresa RIVER PEOPLE CIA.
LTDA, implementar el sistema de control interno, partiendo de la capacitacion
de los procesos al personal, para que puedan identificar los procesos, los
controles claves y responsables de cada proceso, con la finalidad de que su

aplicacion sea un éxito y se reduzcan los riesgos de control en la empresa.

Publicar y capacitar al personal sobre el nuevo manual de funciones, con la
finalidad de que cada funcionario conozca cuales son sus responsabilidades, en
el caso de contratacion por vacantes se establezca el perfil en base de las

competencias y responsabilidades que debe cumplir cada empleado.

Publicar en éareas estratégicas de la empresa los flujogramas para que puedan
identificar en todo momento cual es el siguiente paso, los documentos que
habilitan generado por etapa y los responsables de realizarlo, convirtiéndose en
una herramienta de control ideal que seria evaluado posteriormente en un

auditoria.

Una vez implementado el sistema de control interno se sugiere al representante
legal la aplicacién de evaluaciones al desempefio de los procesos y del personal
en términos de eficacia y eficiencia, para lo cual deberan mantener un archivo
ordenado y bajo seguridad, de los resultados se tomara correctivos en pro de la
excelencia empresarial que desea tener Empresa River People Cia. Ltda.
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LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

&€ Gobienne Autdnoma Descentralizade Municipat de Tena

| través de la Direccion de Educacion, Cultura, Deportes, Turismo
Biodiversidad, en uso de las atribuciones previstas en la Ordenanza
vigente y, una vez que ha cumplido con todos los requisitos de Ley
extiende la  presente  LICENCI4 UNICA ANUAL DE
FUNCIONAMIENTO ANO 2015, al establecimiento denominado

AGENCIA DE VIAJES-OPERADORA
“RIVER PEOPLE”

Propietario: RIVER PEOPLE ClA. LTDA. "
Representante Legal: Sr. Gary Philip Deni
Direccion: {v. 13 de Noviembre v 9 de Octubre
Ciudad: Tena
Canton: Tena
RUC: 1591701548001
- Tena, 6 de abril de 2013

- ”~

—~2 2

LICZ/RENAN QUILUMBA

Director

& Documento vilido hasta el 31 de marzo detf 2016

NOTA: Cuddguier cambio de direccion, mimero refefonic propietario o cierre del

establecimiento de su representacion debe ser comunicado

Turismo y Culturad del GADMT.

,y ’| e 17277 1 3
i Lirecoion  de
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WEEKEND

‘&) With
RIVER
PEOPLE

ECUADOR
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riverpeopleecuador.com

s

+ $50 mare, add swimming pool
and aic condiioner n your hotel

> FRIDAY

Dinner + Hotel in Archidona
> SATURDAY

Breakfast + Rafting Class Il
Dinner + Hotel in Archidona
> SUNDAY

Breakfast + Trekking and
Caving + Lunch

(Alcoholic baverages not included)




ENCUESTA CLIENTES
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ENCUENTA FUNCIONARIO




ENCUENTA GERENTE




