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RESUMEN EJECUTIVO
El presente trabajo de investigacion tiene como finalidad, disefiar un Manual administrativo,
contable y financiero para la agencia de viajes “Global Traveler Cia. Ltda.”, en la ciudad de Ibarra,
provincia de Imbabura, Ecuador, con el propésito de mejorar la eficiencia y eficacia en los

procesos administrativos, contables y financieros.

Para recolectar informacion, se recurrié a un enfoque cualitativo, cuantitativo y descriptivo; el cual
se usoO con sus respectivas herramientas de investigacion tales como: entrevistas y encuestas, que
fueron realizadas al gerente, contador externo, asistente contable y clientes de la agencia de viajes;
a su vez se sustentd con métodos de investigacion como: método deductivo, método inductivo,

método estadistico y el método analitico; permitiendo un levantamiento de informacion eficiente.

Se pudo realizar la matriz FODA, con la informacion recolectada y se detectd que la empresa posee
varias debilidades; asi como amenazas que puede perjudicar a la agencia de viajes, es por eso que

el disefio de un manual es necesario para brindar soporte ante los hallazgos que se encontraron.

El desarrollo del manual fue fundamental porque se colocé lineamientos administrativos como:
filosofia institucional, manual de funciones, manual de procesos y procedimientos, reglamentos
internos y un cddigo de ética; asi mismo lineamiento contables como: catalogo de cuentas,
dinamicas de cuentas y estados financieros; y por altimo aspectos financieros que contienen

analisis financieros, e indicadores financieros.

En conclusidn, se puede determinar que la implementacion del manual ayudara en la gestion de la
compafiia, asi como lograr un mejor desarrollo ce los procesos administrativos, contables y

financieros que realiza la empresa.



ABSTRACT
The purpose of this research work is to design an Administrative, Accounting and Financial
Manual for the travel agency “Global Traveler Cia. Ltda.”, In the city of Ibarra, Imbabura province,
Ecuador, with the purpose of improving efficiency and effectiveness in administrative, accounting

and financial processes.

To collect information, a qualitative, quantitative and descriptive approach was used; which was
used with their respective research tools such as: interviews and surveys, which were conducted
with the manager, external accountant, accounting assistant and clients of the travel agency; in
turn, it was supported by research methods such as: deductive method, inductive method, statistical

method and the analytical method; allowing an efficient information gathering.

The SWOT matrix could be carried out, with the information collected and it was detected that the
company has several weaknesses; as well as threats that may harm the travel agency, that is why

the design of a manual is necessary to provide support for the findings that were found.

The development of the manual was fundamental because administrative guidelines were put in
place such as: institutional philosophy, functions manual, processes and procedures manual,
internal regulations and a code of ethics; likewise accounting guidelines such as: account catalog,
account dynamics and financial statements; and lastly, financial aspects that contain financial

analysis and financial indicators.

In conclusion, it can be determined that the implementation of the manual will help in the
management of the company, as well as achieving a better development of the administrative,

accounting and financial processes carried out by the company.
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PRESENTACION
El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo elaborar un manual administrativo,
contable y financiero para la agencia de viajes “Global Traveler”, en la ciudad de Ibarra, provincia

de Imbabura, Ecuador; el manual esta conformado por cinco capitulos.

El primer capitulo hace constancia la elaboracion de la fundamentacion tedrica que consiste en la
investigacion de las importancias de varios referentes, los que permiten sustentar la ejecucion del

trabajo de grado.

El segundo capitulo, hace referencia al tipo de metodologia que se us6 en la recoleccion de datos,
como son tipos de investigacion con sus respetivas herramientas y métodos de investigacion que

permitieron una mejor recoleccion de informacion.

En el tercer capitulo se realizo, el diagnostico situacional de la agencia de viajes, con la
informacion recolectada de los instrumentos de investigacion, con esta informacién se pudo

realizar la matriz FODA.

EL cuarto capitulo, se desarrollo la propuesta del manual, realizando lineamiento administrativos,
contables y financieros, donde constan de filosofia institucional, estructura organizacional, mapa
de posesos, manual de funciones, flujogramas, reglamento interno, cédigo de ética, plan de
cuentas, dinamica de cuentas, estados financieros, andlisis e indicadores financieros, destinado a

mejorar los procesos que realiza la agencia de viajes.

El quinto capitulo contiene la validacion realizada mediante una matriz de validacion que fue

calificada por docentes expertos y el gerente de la agencia de viajes.



Al final se realizaron conclusiones y recomendaciones que fueron realizadas en el desarrollo del

trabajo de grado.

JUSTIFICACION
Al momento la Compafia "Gloval Traveler" no tiene con un manual de procedimientos
administrativos, contables y financieros, lo que limita tener un oportuno y eficiente control de las

actividades tanto administrativas como econdmicas.

La Compafia “Gloval Traveler” no tiene definido procesos administrativos ya que,
presenta dificultades al no contar con una estructura organizacional y funcional, mision, vision,

objetivos, politicas, entre otros, ocasionando una desorganizacion administrativa en la Compafiia.

Los recursos econdmicos de la Compafiia no estan siendo manejados de manera adecuada,
lo que provoca que no exista acceso real de los resultados financieros de la actividad comercial

que realiza la agencia de viajes “Global Traveler”.

Objetivo General
Disefiar un manual administrativo, contable y financiero para la agencia de viajes "Global

Traveler” en la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura, Ecuador.

Objetivos Especificos
e Determinar los referentes tedricos relacionados con un manual administrativo, contable y
financiero para la agencia de viajes "Global Traveler” en la ciudad de Ibarra, Provincia de
Imbabura, Ecuador.
e Establecer la metodologia a ser utilizada en el estudio del manual administrativo,

contable y financiero.



Diagnosticar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la situacién
administrativa, contable, financiera, de proceso y normativa legal de la agencia de viajes
Global Traveler en la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura, Ecuador.

Estructurar un manual administrativo, contable y financiero para la agencia de viajes
“Global Traveler” en la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura, Ecuador.

Validar el manual administrativo, contable y financiero para la agencia de viajes “Global

Traveler” en la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura, Ecuador.



CAPITULO |

1. Fundamentos Tebricos

Introduccion

La fundamentacion tedrica esta conformada por aspectos cientificos, donde constan de: Temas
administrativos, contables y financieros; estas definiciones se usan para la elaboracion del estudio,
permitiendo sustentar la investigacion, a su vez ayudara al lector a obtener una mejor comprension

respecto al tema de estudio.

Para el desarrollo de este primer capitulo se utilizo referentes bibliograficos como: libros fisicos
y virtuales de la Universidad Técnica del Norte, en pequefios casos se usaron bibliografias que se

obtuvieron en el internet y articulos cientificos.

Objetivo
Determinar los referentes tedricos relacionados con el manual administrativo, contable y
financiero para la agencia de viajes "Global Traveler” en la ciudad de Ibarra, Provincia de

Imbabura, Ecuador

1.1 Manual Administrativo

Para Gonzalez & Huazano (2018), un manual administrativo sirve como una guia para la
institucién; tanto en la organizacion, como en los procedimientos que realiza para un mejor
desempefio laboral; a su vez para Molina, Torres, Zambrano & Martinez (2016), un manual es
importante porque brinda beneficios importantes tales como: establecer politicas, desarrollar
manual de funciones, ahorrar tiempo en procesos, disminuir costos, entre otros; permitiendo que

la empresa sea mas eficiente.



1.2 Mision

La mision es importante para Lopez (2018), porque permite que la empresa se enfoque en lo
que es importante, ayudando positivamente a la toma de decisiones; permitiendo segin Alban
(2015), constituir una identidad propia a la empresa, permitiendo ser reconocida.
1.3 Vision

La vision es sustancial en una empresa, segin Lopez (2018), es utilizada para conservar el
camino correcto de la empresa; no obstante, Kaiten (2017), menciona que es importante para
fortalecer a la empresa, permitiendo que la institucion tenga un mejor enfoque, en su direccion,

conduccidén y ejecucion de su propdsito.

1.4 Valores Corporativos
Citando a los autores Abad, Lorenzo, & Casa (2015), Los valores corporativos son importantes
ya que representan de qué manera se esta llevando a cabo el trabajo, generando confianza con el

cliente y mejorando la reputacion de la Institucién

1.5 Objetivos Estratégicos
Segun el autor Pérez (2017), los objetivos estratégicos sirven para cumplir la mision que tiene
la empresa, definiendo las actividades que posee el negocio, asi mismo para Valencia (2016), estos

deben ser cuantificables, comprensibles, coherentes y escritos jerarquicamente.

1.6 Politicas

Las politicas empresariales, segun Casanovas (2016), son importantes porque fortifican las
normas de la empresa, para una correcta aplicacion e interpretacion de las actividades
empresariales, como también esperar las diferentes conductas que tengan los empleados y terceros

que sean relacionados directamente con la empresa.



1.7 Estructura Organizacional

La estructura organizacional es importante, segin Vargas, Campo & Solarte (2019), porque
ayuda a laempresa a tener un mejor direccionamiento, y lograr integracién entre los departamentos
de la empresa; a su vez se conoce las funciones que se debe desarrollar para tener eficiencia en el
trabajo; asi mismo Ariza & Miranda (2015), mencionan que la estructura es un sistema sélido
donde se puede dividir en una estructura organizacional y funcional; implementando estrategias

que fortaleceran la estructura organizacional de la empresa.

1.8 Manual de Funciones
El Organigrama funcional para Cruz, Paqui, Jiménez, & Lucero (2018), es importante porque
permite desempefiar eficientemente el trabajo que tenga asignado el trabajador, asi como conocer

qué tipo de funciones le pertenecen ejecutar especificamente.

1.9 Mapa de Procesos

Segun 1SO Tools (2015), el mapa de procesos brinda bienestar al cliente, cubriendo las
necesidades que requieran, enfocados en la optimizacidn de costos; esto se cumple gracias a que
se grafica los procesos y subprocesos que debe realizar la empresa; lo que indica segin Alarcén,
Alarcén, & Guadalupe (2019), que el mapa de procesos es el inicio para gestionarse ante las

empresas, alcanzando a satisfacer a todas las partes interesadas.

1.10 Diagrama de Flujo

Los diagramas de flujo segin Coronel (2019), son importantes para indicar los procedimientos
de la empresa, mostrando pasos I6gicos a cumplir para realizar las tareas correctamente; a su vez
Serrano (2017), menciona que un diagrama de flujo, facilita al profesional a tener una mejor toma

de decisiones.



1.11 Reglamento interno
El reglamento interno segln el autor Millares (2016), es importante ya que el trabajador al cumplir
dichas normas se puede determinar que no es un trabajador autbnomo, a su vez, pueden regular de

manera correcta el comportamiento del labor que se va a desarrollar en la empresa.

1.12 Codigo de Etica
Para Chacon (2018), es importante porque ayuda a impulsar y a consolidar una cultura llena de
valores y principios éticos, los que permiten a los trabajadores realizar su trabajo de manera

eficiente y a su vez tomar decisiones de manera ética por parte del gerente.

1.13 Manual Contable

Para el autor Vergara (2017), un manual contable sirve como una guia para llevar una buena
organizacion en los procedimientos contables, donde también se indican politicas para el uso
correcto de las cuentas de la informacion financiera; también Gutiérrez & Gonzalez (2014),
menciona que es importante ya que ayuda al personal de la empresa a aprender y orientarse mejor

acerca de las actividades que debe realizar.

1.14 Catélogo de Cuentas

El catdlogo de cuentas segun los autores Graciano & Morales (2018), es indispensable porque
es un instrumento que controla la informacion contable, permitiendo identificar operaciones
financieras, sociales y econémicas de una empresa; contribuyendo en la correcta presentacion de
los estados financieros; también Toro, Silva, &Arteaga (2018), mencionan que es importante
porque contribuye para tomar decisiones de manera adecuada, siendo un insumo que nutre para

procesar informacion eficientemente.



1.15 Dinadmica de Cuentas
Para Uribe (2018), la dindmica de cuentas es importante porque describe los motivos de una
cuenta a momento de ser debitada o acreditada, en caso de no tener una descripcion profesional de

la cuenta, se regira a consultar bajo las normas NIIF.

1.16 Estados Financieros

Los estados financieros para Rodriguez & Mazzocco (2015), son importantes porque logra
satisfacer la necesidad de obtener informacion requerida, la cual es de importancia para personas
internas y externas de una empresa, ya que no es considerada un fin, si no un medio Util para tomar
decisiones econdmicas, y a su vez el autor Ochoa (2015), tienen el propoésito de constituir una
representacion financiera de la empresa, muy importante como: Situacién financiera, rendimiento

financiero y flujos de efectivo.

1.17 Estado de Situacion Financiera
Para Tamahara & Rangel (2017), el balance general es importante porque provee informacion
relativa de los resultados que obtuvieron en sus operaciones, cambio de capital y en los recursos;

contribuyendo positivamente para tomar decisiones econdmicas.

1.18 Estado de Resultados

Segln Tamahara & Rangel (2017), el estado de resultados es sumamente importante porque
indica los ingresos, costos y gastos; asi como saber cuél es la utilidad o perdida del periodo
contable, ayudando de manera eficiente al gerente para poder tomar decisiones posteriores a los

resultados obtenidos.



1.19 Estado de Evolucidon del patrimonio
Segun Roca & Tovar (2016), es importante ya que indica cuales son los aportes de los socios,
y a su vez cual sera la distribucién de sus utilidades percibidas en un periodo contable; también

indica por separado el capital contable y social de la empresa;

1.20 Estado de Flujo de Efectivo
Para Garcia & Uribe (2018), el flujo de efectivo es importante porque evita que la empresa
quiebre, ya que controla los saldos de la caja; ayudando a que la empresa tenga una mejor

administracion; para poder utilizar los fondos de la entidad con responsabilidad.

1.21 Notas a los Estados Financieros

Las notas a los estados financiero o notas explicativas son importantes segun el autor Ochoa
(2019), porque da un resumen de las politicas contables mas importantes, a su vez muestra
informacion contable adicional que ayude al lector a entender de mejor manera sobre lo expuesto

en los estados financieros, y asi poder tomar decisiones de manera eficiente.

1.22 Manual Financiero

El manual financiero es importante porque contribuye y facilita a las empresas en la gestion
financiera, permitiendo manejar de manera eficiente y oportuna los recursos econémicos que posee
una empresa, lo que contribuye a una empresa de manera positiva en el momento de realizar
analisis financieros por medio de instrumentos de andlisis, para determinar el estado en el que se

encuentra una empresa.
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1.23 Analisis Financiero Vertical
Es importante destacar que segin Burguete (2017), el analisis vertical es estatico, porque
analiza los resultados del balance general de un periodo contable determinado, que sirve para

evaluar el comportamiento de las cuentas, ayudando a la toma de decisiones.

1.24 Anélisis Financiero Horizontal
El andlisis horizontal para Burguete (2017), es importante porque identifica el comportamiento
de las cuentas, comparando dos estados financieros de afios consecutivos; concluyendo si el

periodo contable ha sido negativo o positivo,

1.25 Indicadores Financieros

Para Molina, Ofia, Tipan, Topa (2018), los indicadores financieros son importantes ya que son
considerados como un instrumento para verificar cual es el estado veridico de las empresas, y asi
poder tomar decisiones acertadas para poder cumplir con los objetivos organizacionales
eficientemente; a su vez Garcia, Restrepo, & Castafieda (2018), menciona que son importantes
porque dan valor a la empresa ya que los indicadores tienen conexién directa con variables

representativas de la empresa, generando valor.

CAPITULO Il

2. Metodologia
Introduccion
El presente capitulo estd compuesto por referentes tedricos, que conforman la metodologia de
investigacion compuestos de: tipos, métodos, instrumentos de investigacion y variables

diagnostico, ayudando qué tipo de metodologia se utilizara en la propuesta del tema de estudio.
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Objetivo
Establecer la metodologia a ser utilizada en el estudio del manual administrativo, contable y

financiero

2.1 Tipo de Investigacion

Para recolectar datos de la Agencia de Viajes Global Traveler Cia.Ltda.” se utiliz6 parametros
cualitativos; que segin Chavez (2019), es una investigacion puntual que se puede realizar mediante
entrevistas, y encuestas; asi mismo una investigacién cuantitativa que sirvio para sistematizar los

resultados y mediante la investigacion descriptiva poder interpretar resultados de manera correcta.

2.2 Métodos

2.2.1 Método deductivo.

Para Navarro (2014), el método deductivo consiste en dar soluciones particulares mediante
conclusiones generales que son dados por un andlisis de teoremas o leyes; mientras que para
Ferreyra & Longhi (2014), es parte de una norma, donde se puede deducir consecuencias que son

aplicables a la realidad; este tipo de método es usado cominmente en la Matematica.

El método deductivo se basa en el enfoque cuantitativo, donde se aplica encuestas a los clientes

para registrar los aspectos importantes de la Agencia de Viajes.

2.2.2 Método Inductivo.

Para Bernal (2010), este método sirve para obtener conclusiones de hechos aceptados, para
llegar a una conclusion que sea de manera general, los mismos que son considerados como leyes
o fundamentos de una investigacion; y para Ferreyra & Longhi (2014), en este método se desarrolla

un proceso, donde se puede llegar de un punto pequefio a un todo general.
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El método inductivo esta enfocado por entrevistas que se aplican al personal de Global Traveler
Cia. Ltda. Para recolectar informacion necesaria para realizar un diagnostico situacional de la

agencia de viajes.

2.2.3 Método Estadistico

Para Chavez (2019), el método estadistico contribuye para establecer muestras de sujetos de
estudio, a su vez poderlos tabular y poder establecer comentarios que sean adecuados del sujeto
de estudio; y para Oliva & Lonardi (2017), se trata de la recoleccion, analisis, clasificacion y la
interpretacion de hechos, esto es aplicado matematicamente, por lo que consta de orden de ciertos

datos a recolectar.

El método estadistico permite analizar y clasificar los resultados de las encuestas realizadas a
los clientes, no obstante, se tabularad para interpretar hechos obtenidos de Global Traveler Cia.

Ltda.

2.2.4 Método Analitico
Segun Navarro (2014), el método analitico consiste en analizar cada caracteristica de un sujeto

para poderlos revisar de manera individual para un mejor entendimiento.

El método analitico permite revisar cada proceso de la Agencia para poderlos analizar

individualmente y poder dar solucién antes las debilidades que se puedan encontrar.

2.3 Técnica e instrumentos
2.3.1 Encuestas.

Para Baena (2017), afirma: “Una encuesta es la aplicacion de un cuestionario a un grupo
representativo del universo que estamos estudiando” (p 82). Y para Chavez (2019), es una manera

distinta de obtener informacion primaria, este instrumento puede ser usado en grandes poblaciones.
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Este instrumento de investigacién en Global Traveler Cia. Ltda., sera dirigido principalmente a
los clientes y no a los empleados de la compafiia por el nimero limitado de empleados que tiene

la agencia de viajes.

2.3.2 Entrevista

Es el medio que permite la obtencion de informacion de fuente primaria, amplia y abierta, en
dependencia de la relacion entrevistador entrevistado. Para ello es necesario que el entrevistador
tenga definido claramente los objetivos de la entrevista y cuéles son los aspectos relevantes sobre

los que se pretende obtener informacion. (Chéavez, 2019, pag. 115)

La entrevista en un instrumento para obtener informacion de manera primaria, usada
comunmente hacia los gerentes; para realizar la entrevista, el entrevistador debe tener una guia de

preguntas para poder realizar este instrumento.

El instrumento de la entrevista, se lo realizara principalmente al gerente y al auxiliar contable
que posee la agencia de viajes “Global Traveler”, para la recoleccion de datos necesarios, que

seran usados para la elaboracion del estudio.

2.3.3 Revision Documental
La revision documental para Yuni & Urbano (2014), es una estrategia para obtener
informacion permitiendo saber la realidad del objeto a estudiar a traves de escritos, numericos,

etc.)

Esta investigacion documental se ejecuto mediante documentos escritos, revistas, paginas web,

noticias, etc.
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2.4 Variables diagnostico

2.4.1 Variables.

Segun el autor Castillo, Orozco, & Garcia (2014), la variable es un sustantivo no adjetivo, este
puede ser cambiante y asumir varias categorias, se la puede definir de acuerdo con las
caracteristicas de los colaboradores o dependiendo el propédsito de la investigacion; como

menciona Chavez (2019), las variables son exposiciones que se van a estudiar.

2.5 Identificacion de la poblacion

Para la propuesta de la investigacion se tomd en consideracion realizar un censo todas las
personas que trabajan en la agencia de viajes por su limitado niumero de trabajadores y a su vez
para los clientes no se realizo la férmula de la muestra porque la poblacidn no es probabilistica por

lo que no supera las 150 personas.

Poblacion:

Tabla 1: Poblacion

NUmero Cargo Cantidad

1 Gerente 1

2 Asistente Contable 1

3 Contadora Externa 1

Total, de la poblacion 3
Clientes

Los 15 clientes que se tomaron en cuenta son de la lista de clientes que tiene “Global Traveler
Cia Ltda.”, estos consumidores se tomaron en cuenta porque son los consumidores mas frecuentes,

por lo que se realizd la encuesta a las 15 personas correspondientemente.



Tabla 2: Identificacién de Variables

15

Objetivos Variables Indicadores Fuentes de Referencia Dirigido  Técnicas e
Especificos Informacion Instrumentos
Identificar la Estructura Mision Primaria 1G; 1AC; 1CE Gerente Entrevista
estructura Administrativa Vision 1G:1AC: 1CE Auxiliar
administrativa de contable

Valores 1G; 1AC; 1CE
Global Traveler
Cia. Ltda. Objetivos 1G; 1AC; 1CE

] 2G; 2AC; 2CE
Organigrama
) 3G; 3AC

Manual Organico

de funciones

Mapa de procesos 4G
Saber el proceso Proceso Politica Contable Primaria 5G; 6AC; 4CE Auxiliar Entrevista
contable de Global  Contable Contable

Plan de Cuentas 7AC; 5CE

Traveler Cia. Ltda.
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Estados 6G; 12AC;10CE

Financieros

Notas a los 7G; 13AC; 10CE

estados

Financieros
Establecer el Proceso Presupuesto Primaria 8G; 14AC Gerente Entrevista
proceso financiero Financiero . Auxiliar

Analisis
de Global Traveler ) ) 9G Contable

Financieros
Cia. Ltda.

indices

9G

Financieros
Saber la normativa ~ Normativa Reglamento Primaria 10G Gerente Entrevista
interna de Global Interna Interno
Traveler Cia. Ltda. 11G

Codigo de Etica
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Riegos 12, 13G; 19AC

Operacionales

Politicas
Determinar la Cliente Atencion al cliente  Primaria 17G Gerente Entrevista
satisfaccion del ) 18G Auxiliar

Promociones 'y
cliente de Global Contable

descuentos
Traveler Cia. Ltda. 19G Clientes

Satisfaccion del

cliente
Determinar la Base Legal Cumplimiento de  Primaria 20G; 19AC Gerente Entrevista
normativa legal que las obligaciones Secundaria IESS Informacion
se rige Global tributarias. documental
Traveler Cia. Ltda. 20G; 19AC

Cumplimiento de
obligaciones

laborales.




Leyenda

G: Gerente

AC: Asistente Contable

CE: Contadora Externa
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CAPITULO Il

3. Diagnostico Situacional
Introduccion

El diagnostico Situacional se realizard partiendo del objetivo que se establecid; para el
desarrollo de este capitulo se usara diferentes técnicas de investigacion como son la entrevista, la
encuesta y la observacion documental, permitiendo conocer la situacion actual de la Agencia de
Viajes “Global Traveler Cia. Ltda.”, la informacién que se recolecta sera destinada directamente
para el desarrollo e identificacidon de las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas o
también conocido como FODA,; para luego establecer los pertinentes cruces estratégicos: FA, DA,

FO, DO, terminando con una conclusion diagnostica de la compafiia.

Objetivo
Diagnosticar las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de la situacion
administrativa, contable, financiera, de proceso y normativa legal de la agencia de viajes Global

Traveler en la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura, Ecuador.

Objetivos Especificos

Identificar la estructura administrativa de Global Traveler Cia. Ltda.
Saber el proceso contable de Global Traveler Cia. Ltda.

Establecer el proceso financiero de Global Traveler Cia. Ltda.
Saber la normativa interna de Global Traveler Cia. Ltda.
Determinar la satisfaccion del cliente de Global Traveler Cia. Ltda.

Verificar el nimero de competidores de Global Traveler Cia. Ltda.
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Determinar la normativa legal que se rige Global Traveler Cia. Ltda.

3.1 Desarrollo de Indicadores

Entrevista al Gerente de Global Traveler Cia. Ltda.

(Anexo 1)
Fecha: 02/12/2019 Edad: 29
Lugar: Oficina de Global Traveler Cia Ltda. Grado académico: Superior
Hora: 16 h 13 Cargo: Gerente
Nombre del Entrevistador: Brandon Flores Tiempo laborado: 3 afios

Nombre del Entrevistado: Albeiro

Chalapud

Objetivo de la Entrevista

Conocer en qué situacion se encuentra la parte administrativa, contable y financiera de Global
Traveler con ayuda de una entrevista realizada al Gerente para determinar fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas de la Agencia de viajes.

1. ¢La compafia cuenta con mision, vision, valores y objetivos, presentados de manera

formal?

No, no cuenta, pero si sabemos lo que hacemos y lo que queremos ser a futuro y no ha sido

presentado de manera formal. (1°08”; 1°25”)
2. ¢Global Traveler cuenta con un organigrama?

No, no contamos con un organigrama. (1’30”; 1°37”)
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3. ¢Se ha elaborado algin manual orgénico de funciones?
No, no se ha elaborado ningun manual organico de funciones en la comparniia. (1°40”; 1°59”)
4. ¢ La compaiiia cuentan con un mapa de procesos?
No contamos con un mapa de procesos. (2°05”: 2°107)
5. ¢ Los procesos contables son aplicados de acuerdo con la normativa legal vigente?
Si, tanto por la contadora externa y la asistente contable pertinentemente. (2°16”; 2°30”)
6. ¢ Coémo estéa estructurado los estados financieros?

Los estados financieros estan estructurados de manera correcta basdndose en la normativa legal

vigente, tanto por la asistente contable y la contadora externa. (2°337; 2°58”)

7. ¢Las notas a los estados financieros son entregados al gerente periédicamente?
Las notas a los estados financieros me entregan una vez al aio. (3°02”; 3’16”)

8. ¢ Se realiza un presupuesto anual para las actividades de la Agencia?

Se realiza un presupuesto unicamente para gastos mensuales. (3°20”; 3°29”7)

9. ¢ Se aplica andlisis o indicadores financieros?

No se aplican analisis financieros o indicadores financieros. (3'34”; 3°:42")

10. ¢Global Traveler cuenta con reglamento interno?

No tenemos ningun tipo de reglamentos internos. (3’47”; 4 02”)

11. ¢/Qué acciones toma la Agencia de viajes para minimizar los riesgos de seguridad del

cliente?
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En los contratos gque se firman con los clientes estan estipulados las condiciones de los viajesy
estos son de las aerolineas, pero no se tiene un plan de contingencia que permita minimizar riegos

que puedan ocurrir con los clientes al contratar uno de nuestros servicios. (4°107; 4°55”7)

12. (Como ayuda Global Traveler al cuidado del medio ambiente?

Reciclamos las hojas y evitamos utilizar el papel utilizando medio electronicos para los tramites

correspondientes que se realizan en la agencia de viajes. (5°01”; 5'22”)

13. ¢Se ha visto afectada las actividades de la Agencia por las politicas del pais?

Si porque no hay leyes o politicas netamente que estén enfocadas directamente con las agencias
de viajes, un ejemplo es el paro nacional por las nuevas reformas, tuvimos varios problemas con

nuestros clientes al cerrar los aeropuertos. (5°227; 5°587)

14. ; La Agencia de viajes cuentan con sistemas informaticos para un mejor funcionamiento?

No tenemos sistemas informaticos. (6°03”; 6°13”)

15. ¢ Cémo es el ambiente laboral en Global Traveler?

El ambiente es muy bueno, tenemos una buena comunicacion y practicamos el trabajo en equipo.

(6°18”; 6°29”)

16. ¢ Qué consideran para seleccionar a sus proveedores?

Para elegir nuestros proveedores nos basamos en los precios, en las ofertas y en los afios de

experiencia que tienen en el mercado. (6’31”; 6°44”)

17. ; Mantienen una buena relacion con sus clientes?
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Si mantenemos una buena relacién con nuestros clientes, satisfaciendo las necesidades que

requieren (6’49, 7°027)

18. ¢ Realizan ofertas o promociones en los productos y servicios que ofrecen?

Se realiza promocione y ofertas de tickets aéreos diariamente. (7°12”; 7°23")

19. ¢Considera que los servicio y productos brindados a los clientes, cumplen con las

necesidades de ellos mismos?

Si porque ofrecemos a los clientes la mayor satisfaccion para cumplir con sus necesidades. (7°38”;
7°517)

20. ¢Global Traveler cumple con la normativa legal vigente, que debe acatar una agencia de
viajes?

La Agencia de Viajes cumple con todas las leyes vigentes que debe acatar Global Traveler Cia.
Ltda. (7°557;8°09”)

21. (Cree que es necesaria la implementacion de un manual administrativo, contable y

financiero para Global Traveler?

Si es muy importante principalmente en nuestra agencia, donde nos hace mucha falta tanto en la

gestion administrativa y financiera. (8°127; 8’197)

Analisis:

De las respuestas brindadas al Gerente de Global Traveler se puede determinar que: La
compafiia no cuenta con mision, vision, valores los cuales no son presentados de manera formal,
no cuenta con un organigrama tanto estructural, como funcional; tampoco se ha realizado un

manual organico de funciones; no constan con mapa de procesos.
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Menciona que los procesos contables son aplicados de acuerdo con la normativa legal vigente,

y las notas a los estados financieros son entregados anualmente.

El presupuesto es realizado Gnicamente para gastos mensuales de la empresa; no se aplican
indices financieros; y también no tienen reglamentos internos; no poseen un plan de contingencia

contra riegos propio de la agencia, enfocado para los clientes.

La agencia de viajes ayuda al medio ambiente, reciclando las hojas de papel y usando la mayoria
de tramites electronicamente; el gerente menciona que no hay politicas o leyes netamente
enfocadas para las agencias de viajes; no poseen sistemas informaticos; el ambiente laboral es muy
bueno y practican el trabajo en equipo; los proveedores que eligen son por el precio, ofertas y por
afios de experiencia, manteniendo una buena relacion con ellos mismos; realizan ofertas
diariamente y mencionan que los servicios brindados a los clientes cumplen con las necesidades

que requieren.

Entrevista la Asistente Contable

(Anexo 2)
Fecha: 02/12/2019 Edad: 40
Lugar: Oficina de Global Traveler Grado académico: Superior
Hora: 17 h 07 Cargo: Asistente Contable
Nombre del Entrevistador: Brandon Flores Tiempo laborado: 3 afios

Nombre del Entrevistado: Elsa Guerron
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Objetivo de la Entrevista

Recopilar informacién relacionada al area de contabilidad y finanzas de la Agencia de Viajes
“Global Traveler”, mediante una entrevista realizada al Auxiliar Contable los que permitiran

recoger informacidn tanto positiva, como negativa de Global Traveler.

1. ¢Conoce si la empresa cuenta misidn, vision, valores y objetivos, presentados de manera

formal?

No, no tiene la agencia mision, vision, valores y objetivos, por lo que no estdn presentados

formalmente, pero si sabemos lo que hacemos y lo que queremos llegar a ser. (1’10, 1°377)
2. ¢ Sabe si Global Traveler tiene un organigrama?

No cuenta con un organigrama ni funcional, tampoco estructural. (1’40”; 2°03”)

3. ¢ Sabe cuales son las funciones que usted debe desempefar en Global Traveler?

Si sé que funciones debo desempefiar porque estan en el contrato, pero no tengo un manual que

me indique detalladamente cuales son todas las funciones para realizar. (2°07; 2°23”)
4. ¢ Recibe algun tipo de capacitacion por parte de Global Traveler?

Se recibe capacitaciones en ventas, estas la realizan la agencia, y de contabilidad recibo ayuda

de la contadora externa que es muy buena en su campo y me guia cuando tengo dudas. (2°32”; 3’

05”)
5. ¢Los procesos contables son aplicados de acuerdo con la normativa legal vigente?

Si, los procesos que se realizan se basan a la normativa legal vigente. (3°15”; 3°29”)



26

6. ¢ Cuentan con politicas contables?

No tenemos politicas contables en la agencia de viajes, pero nos guiamos de acuerdo con los

principios de la contabilidad. (3°34”; 3’ 58”)

7. ¢La agencia tiene un Plan de Cuentas enfocado a las necesidades que Global Traveler

necesita?

No tenemos un plan de cuentas enfocado solo para la Agencia de Viajes. (4’11”; 4°23”)

8. ¢ Las transacciones son registrada al momento que son generadas?

No porgue no contamos con un sistema contable, mis respaldos son los correos electronicos que
recibo. (4°28”7: 4°40”)

9 ¢Se realizan cierres de caja diariamente?

No se realizan cierres de caja diarios, al finalizar el mes me toca ver como cuadrar, porque hay
varios clientes que usan tarjetas de créditos o realizan transferencias, lo que no me permite poder

realizar un cierre de caja precioso, si tuviera algun sistema contable seria de mucha ayuda.

(4°517; 5°207)

10. ¢ Las cantidades de dinero recaudadas diariamente son depositados en alguna Institucion

Financiera?

Si, todo el dinero es depositado en una cuenta corriente del Banco del Pichincha. (5°25”; 5°33”7)

11. ¢ Se realizan todos los estados financieros de manera apropiada, cumpliendo la normativa

respectiva?
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Si se realizan todos los estados financieros, la contadora externa es muy estricta en ese tema.

(5417, 5°58")

12. ¢ Las notas a los estados financieros son entregados al gerente periédicamente?

Las notas a los estados financieros las entrego anualmente. (6’047, 6’13”)

13. ¢ Se realiza un presupuesto anual para las actividades de la Agencia?

El presupuesto es realizado para los gatos mensuales de la agencia, pero no se realiza un

presupuesto para caja chica. (6’197, 6°307)

14. ¢La Agencia de viajes cuentan con algun sistema contable para un mejor

funcionamiento?

Como mencione anteriormente no tenemos un sistema contable por lo que te tenemos

desorganizacion en la agencia. (6°37”; 6’44 ")
15. ¢ Cémo es el ambiente laboral en Global Traveler?

Es muy buen, tenemos una buena comunicacion y mas que todo trabajamos en equipo. (6'48”;

6°59”)

16. ¢ Qué consideran para seleccionar a sus proveedores?

Lo que se considera son los precios, ofertas y también por las necesidades que se puede tener para

satisfacer al cliente. (7°03”; 7°117)

17. ¢ Mantienen una buena relacion con sus proveedores?

Si tenemos una buena comunicacion con los proveedores. (7°15”; 7°21")

18. ¢Se ha visto afectada las actividades de la Agencia por leyes o politicas del pais?
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Se podria decir que si, lo que més nos afecto en este tiempo fue lo del paro nacional ya que tuvimos

muchos problemas con clientes que no pudieron viajar o no pudieron regresar. (7°29”; 7°53")

19. ¢ Global Traveler cumple con la normativa legal vigente, que debe acatar una agencia de

viajes?

Si cumplen con las bases legales gue manifiesta el Ecuador. (7°58”; 8°05”)

20. ¢(Cree que es necesaria la implementacion de un manual administrativo, contable y

financiero para Global Traveler?

Si es necesario, toda empresa deberia tenerlo para poder tener los suficientes parametros para

poder sobresalir en el mercado. (8°08”; 8’16”)

Andlisis:

De la entrevista realizada a la Asistente Contable se pudo establecer que: La empresa no cuenta
con mision, vision, valores y objetivos; no cuentan con un organigrama; no tienen un manual

organico de funciones; no cuenta con capacitaciones adecuadas.

Los procesos contables se realizan acorde a la normativa legal vigente; no poseen politicas
contables; tampoco poseen un plan de cuentas acorde a las necesidades de la agencia; no registran
las transacciones diariamente; no se realizan tampoco cierres de caja; pero el dinero es depositado
en el Banco del Pichincha; los estados financieros son realizados cuando son necesarios y las notas

son entregadas anualmente.

El presupuesto solo se lo realiza para gastos mensuales; no poseen ningun sistema contable. La

relacion laboral es muy buena enfocados en el trabajo en equipo; los proveedores que eligen son
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por el precio y ofertas que tengan manteniendo una buena comunicacion; las politicas del pais si

afectan a la agencia de viajes.

Entrevista a la Contadora Externa.

(Anexo 3)
Fecha: 06/12/2019 Edad: 35
Lugar: Oficinas de Falcont Grado académico: Superior
Hora: 11 h 28 Cargo: Contadora externa/ Asesora Contable
Nombre del Entrevistador: Brandon Flores Tiempo laborado: 3 afios

Nombre del Entrevistado: Guisella Garzén

Objetivo de la Entrevista

Recopilar informacion relacionada al area de contabilidad de la Agencia de Viajes “Global
Traveler”, mediante una entrevista realizada al Contador Externo, esto permitira recoger

informacion tanto positiva, como negativa de Global Traveler.

1. ¢Conoce si la empresa cuenta misién, vision, valores, objetivos, y estan presentados

formalmente?

No tienen mision, vision, valores, objetivos y por ende no estan presentados formalmente. (1’10,

1°227)

2. ¢Sabe si Global Traveler tiene un organigrama?

No tienen un organigrama (1°25”; 1'31”)

3. ¢A su criterio, como es la organizacion en Global Traveler?
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La organizacion es llevada de manera empirica. (1’35”; 1'40”)

4. ¢ Los procesos contables son aplicados de acuerdo con la normativa legal vigente?

Si, los pocos procesos que son llevados se los maneja de acuerdo con la normativa legal vigente.

(1’457, 1°58”)

5. ¢La agencia tiene un Plan de Cuentas enfocado a las necesidades que Global Traveler

necesita?

No tiene un plan de cuestas, Unicamente para la agencia, pero si se basa mediante el plan de

cuentas de la Superintendencia de Companias. (2°06”; 2°14”)

6. ¢ Se realizan cierres de caja diariamente?

No se realizan cierres de caja, porque carecen de un sistema contable. (2°19; 2°25”)

7. ¢ Las cantidades de dinero recaudadas diariamente son depositados en alguna Institucion

Financiera?

Si, poseen una cuenta corriente en el Banco del Pichincha, pero no tienen un control porque en

su gran mayoria los clientes cancelan con tarjetas de crédito. (2°327; 2°48”)

9. ¢Las obligaciones tributarias son realizadas de manera oportuna?

Si (2’557 2°56”)

10. ¢ Se realizan todos los estados financieros de manera apropiada, cumpliendo la normativa

respectiva?

Si son realizados todos los estados financieros y son entregados anualmente, o cuando necesitan

realizar algun crédito o cuando se tenga que declarar impuestos. (3°017; 3°’18”)
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11. ¢(Cree que es necesaria la implementacién de un manual administrativo, contable y

financiero para Global Traveler?

Si porque se planteara procedimientos que ayudaran positivas a la agencia de viajes. (3°22";

3'347)

12. ¢La Agencia de viajes cuentan con algun sistema contable para un mejor

funcionamiento?

No cuenta con un sistema contable, pero es muy necesario que lo tengan que contribuya a Global

Traveler. (3’397, 3°51")

13. ;Como es el ambiente laboral en Global Traveler?

Es bueno, existe una buena comunicacion entre socios y colaboradores. (3°56”; 4°07")

14. ; Mantienen una buena relacion con sus proveedores?

Mi comunicacion con los proveedores no es directa, pero cuando se necesita algun requerimiento

son amables. (4’127; 4°26”)

15. ¢Se ha visto afectada las actividades de la Agencia por leyes o politicas del pais?

Hasta el momento no, mas bien son beneficiados por ser una empresa nueva, tiene exoneracion
de impuestos. (4’31, 4°447)
Analisis:

Con la entrevista realizada a la contadora externa se pudo concluir que: La empresa no cuenta
con misién, vision, valores y objetivos; no tienen un organigrama; la organizacion en la empresa

es de forma empirica.
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Los pocos procesos contables que se realizan son de acuerdo con la normativa legal; no poseen
con un plan de cuentas de acuerdo con la necesidad de la agencia; no tienen un registro de libro
diarios y mayor; las cantidades de dinero son recaudadas en el Banco del Pichincha; las
obligaciones tributarias son realizadas de manera oportuna; los estados financieros si son

realizados o cuando sean necesarios.

Es necesaria la implementacion de un manual para ayudar con la agencia; no tienen un sistema
contable. EI ambiente laboral es bueno, tienen una buena comunicacién; mantienen una buena
relacion con los clientes; las politicas y leyes del pais hasta el momento no so afectan a la agencia,

por ser una empresa nueva.

Encuesta a los clientes.

(Anexo 4)

Introduccion

La encuesta fue dirigida a los clientes que mas frecuentan la Agencia de Viajes; la cual fue
realizada el 19y 20 de diciembre del 2019; en las oficinas de Global Traveler Cia. Ltda, en ciertos

casos fueron enviadas a los correos personales.

Esta informacidn es tomada para poder realizar el FODA de la compafiia.

Objetivo de la Encuesta

Recopilar informacion para realizar un diagnoéstico situacional de la Agencia de Viajes “Global
Traveler” Cia. Ltda. desde el punto de vista del cliente para verificar necesidades y a su vez que

servicios prefieren los clientes y de esta manera ser los mejores en el mercado.
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1. ¢Por qué medio se enterd de la Agencia de Viajes?

Tabla 3: Conocimiento de la Agencia de Viajes

¢Por qué medio se entero de la Agencia de Viajes?

Amigos 8
Television 0
Redes Sociales 7
Radio 0
Amigos Television Redes Sociales Radio
0%
47% \

53%

u

0%

Figura 1: Conocimiento de la Agencia de Viajes

Analisis: En su gran mayoria los clientes conocieron los servicios que ofrece “Global Traveler
Cia. Ltda.”, por medio de redes sociales y recomendaciones de personas o amigos que
anteriormente usaron los servicios, determinando que la agencia de viajes no adquiere nuevos

clientes por otros medios de comunicacion.
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2. ¢Con qué frecuencia visita la Agencia de Viajes “Global Traveler”?

Tabla 4: Frecuencia de Visita

¢Con que frecuencia visita la Agencia de Viajes

“Global Traveler”?

Mensual 0
Trimestral 7
Semestral 6
Anual 2
Mensual Trimestral Semestral Anual

0%

13%
\ 47%

40%

Figura 2: Frecuencia de Visita

Analisis: La gran mayoria de los clientes compran los servicios de la Agencia de viajes en un
periodo trimestral y semestral, no obstante, pequefia cantidad de cliente utiliza los servicios
ofertados anualmente y no hay ni un cliente que use los servicios de Global Traveler Cia. Ltda. De

manera mensual.
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3. ¢ Conoce todos los servicios que ofrece Global Traveler?

Tabla 5: Conocimiento de los Servicios

¢ Conoce todos los servicios que ofrece

Global Traveler?

Si 7
Algunos 6
No 2

Si W Algunos ® No
13%
47%

40%

Figura 3: Conocimiento de los Servicios de Global Traveler

Analisis: Casi la mitad de los clientes conocen en su totalidad los servicios que ofrece la agencia
de viajes, a su vez, una gran parte de clientes solo conoce algunos servicios que son ofertados y
una minima parte de sus clientes no conocen de los servicios ofertados de Global Traveler Cia.

Ltda.
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4. ¢ Visita la Agencia de Viajes por?

Tabla 6: Motivo de visita a Global Traveler

¢Visita la Agencia de Viajes por?

Calidad 3

Precio 7

Necesidad 1

Recomendacion 4
Calidad Precio Necesidad Recomendacion

27% 20%

7%

46%

Figura 4: Motivo de Visita a Global Traveler

Analisis: En su mayoria, los clientes de Global Traveler han considerado que eligen utilizar los
servicios ofertados, por los precios comodos que ofrece la agencia de viajes y a su vez hay una
cantidad de clientes que lo ha hecho por recomendaciones de otras personas y una cantidad inferior

que algin momento ha utilizado los servicios, lo ha hecho por necesidad.
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5. ¢ Considera que los productos y servicio brindados, cumple con sus necesidades?

Tabla 7: Los servicios y productos cumplen con las necesidades

¢Considera que los productos y servicio brindados,

cumple con sus necesidades?

Supera mis expectativas 4
Cumple mis necesidades 8
Sirve, pero hay que mejorar 3
No cumple con mis necesidades 0
0%
Supera mis
20% 27% expectativas
Cumple mis

necesidades

Sirve, pero hay que

53% .
mejorar

No cumple con mis
necesidades

Figura 5: Los servicios y productos cumplen con las necesidades

Andlisis: Los clientes de Global Traveler Cia. Ltda. Manifiesta que los servicios que reciben
por parte de la agencia de viajes cumplen con sus necesidades, por lo que se puede decir que estan
satisfechos, mientras que pocos clientes declaran que cumple con sus expectativas, pero hay una
minima cantidad de clientes que manifiestan que los servicios ofertados sirven, pero deben ser

mejorados.
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6. ¢ Los precios que ofrece Global Traveler son?

Tabla 8: Precios

¢Los precio que ofrece Global Traveler

son?

Altos 1
Cdémodos 13
Bajos 1

Altos Comodos Bajos

87%

Figura 6: Precios

Analisis: Se podria revelar que la gran mayoria de los clientes de la agencia de viajes estan a
gusto con los precios que tiene Global Traveler Cia. Ltda. porque manifiestan que los precios son
comodos y accesibles; no obstante, una cantidad inferir del promedio menciona que los precios de

la agencia son altos.
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7. ¢La Agencia de Viajes realiza promociones u ofertas respecto a los servicios que ofrece?

Tabla 9: Promociones u ofertas

Promociones u ofertas

Siempre 8
Casi Siempre 3
A veces 4
Casi Nunca 0
Nunca 0

M Siempre M Casi Siempre M A veces Casi Nunca Nunca

0% 0%

27%

Figura 7: Promociones u ofertas

Anélisis: Mas de la mitad de los clientes mencionan que la agencia de viajes “Global Traveler
Cia. Ltda.” siempre realiza promociones u ofertas en los servicios que ofrecen, mientras que una
cantidad inferior de clientes manifiesta que casi siempre o0 a veces se realiza ofertas, por otra parte,

ningun cliente indica que la agencia de viajes no realiza ningun tipo de ofertas o promociones.



8. ¢ La calidad de atencion recibida por parte de Global Traveler es?

Tabla 10: Calidad de atencién

¢La calidad de atencion recibida por parte

de Global Traveler es?

Excelente 13
Buena 2
Regular 0
Mala 0

M Excelente Buena Regular Mala

0% 0%

13%

Figura 8: Calidad de Atencion
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Anélisis: Para la mayoria de los clientes de la agencia de viajes, la atencion brindada por parte

del personal de Global Traveler es excelente, y no hay clientes que menciones que la atencién es

mala, por lo que la atencién al cliente es de alta calidad y cumple con los requerimientos que el

cliente necesita.
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Datos Informativos:

Edad:

Tabla 11: Edad

Edad

20 -30 1
31-40 7
41 - 50 S
51-60 2

m20-30 31-40 41-50 51-60

13% 7% '

33% 47%

Figura 9: Edad

Andlisis: La edad de los clientes de la agencia de viajes predomina en una edad entre los 31 a
40 afios, siguiéndolo a la par clientes con edades entre los 41 y 50 afios; a su vez los clientes menos

frecuentes de Global Traveler tienen una edad aproximada de 20 a 30 afios.
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Género

Tabla 12: Género

Genero

Masculino 7

Femenino 8

B Masculino Femenino

Figura 10: Género

Anélisis: Se puede determinar que no hay gran diferencia entre el género de los clientes de la
agencia de viajes, porque mas de la mitad de los clientes son de género femenino, mientras que la

otra parte son masculino.



3.2 Informacién Secundaria

3.2.1 Competencia.

43

Mediante informacion obtenido del catastro otorgado por el llustre Municipio de Ibarra (2019),

se pudo determinar que en la ciudad de Ibarra existen 42 agencias de viajes constituidas

formalmente, con ellos resultados obtenidos se puede manifestar que Global Traveler Cia. Ltda.

Tiene una gran competencia.

Tabla 13: Agencias de Viajes en Ibarra

Tipo Nombre Completo Actividad
Persona
Sociedad Lagotours S.A Agencia De Viajes
Sociedad Agencia De Viajes Blstravel Cia Ltda Agencia De Viaje / Alquiler De
Vehiculos
Sociedad Imbacocha Touring S.A Agencia De Viajes
Sociedad Recotur Recorridos Turisticos ecuatorianos Cia. Agencia De Viajes
Ltda.
Sociedad Operador De Turismo A Equador Aequareisen S.A  Agencia De Viajes
Sociedad Agencia De Turismo Costacruceros S.A Agencia De Viajes
Sociedad Only In Ecuador Oie Cia. Ltda Agencia De Viajes
Sociedad Domiturs Agencia De Viajes Y Turismo Cia Ltda  Agencia De Viajes
Sociedad Sachafantours Cia Ltda Agencia De Viajes
Sociedad Iguanchi&Ilguanchi Turismo Infinitetravel Cia. Agencias De Viaje

Ltda
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Sociedad Creativetravel Cia Ltda Agencia De Viajes
Sociedad Hatundreams Travel Cia. Ltda. Agencia De Viajes
Sociedad Ecosierra Tour Operator Sa Agencia De Viaje Ecosierra Sa
Sociedad Ciprestour Cia Ltda Agencia De Viajes
Persona Juma Portilla Nelson Manuel Agencia De  Viajes /
Natural Asesoramiento
Sociedad Royaldestins Compafiia Limitada Agencias De Viaje
Sociedad Jatari Agencia De Viajes Jadvi C. L. Ltda. Agencias De Viaje
Sociedad Ivetravel Groupcom S.A. Agencias De Viaje
Sociedad Zhoutravel Cia Ltda Agencia De Viaje
Sociedad Allequatorial Travel Allequatorial S.A. Agencia De Viajes
Sociedad Mera Y Arias Tour Cia Ltda Agencia De Viaje
Sociedad Equinoccial Ecologist Adventure Cia.Ltda Agencias De Viaje
Sociedad Esi Tour Agencia De Viajes Esitour Agencia De Viajes
Persona Dream Work Vacation Compafiia Limitada Agencias De Viaje
Juridica
Sociedad Agencia De Viajes Yoperadora De Turismo Agencias De Viaje
Pasaporte Ec Grouptrip Cia Ltda
Sociedad Agencia De Viajes Netglobal Traveler Agencia De Agencias De Viaje
Viajes Glotraveler Cia Ltda
Sociedad Yuratours Cia Ltda Agencia De Viaje
Sociedad Viajes Glamag Y Roli Cia. Ltda. Agencia De Viajes
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Sociedad Operadora De Turismo Y Agencia De Viajes Agencias De Viaje
Golontour Cia. Ltda
Sociedad Agencia De Viajes Y Turismo Punto Agencias De Viaje
Sociedad Imbaviajes Imbabura Viajes Cia.Ltda. Agencia De Viajes
Sociedad Megatours Viajes Y Turismo Cia Ltda Agencia De Viajes
Sociedad Ecuahorizons Cia Ltda Agencia De Viajes
Sociedad Agencia De Viajes Victory Travel Victorytravel Agencias De Viaje Victory
Cia Ltda Travel
Sociedad Zuleta Y Turismo Zuturismo Cia Ltda Agencia De Turismo
Sociedad Experta Viajes Touringroup Cia. Ltda. Agencia De Viajes
Sociedad Agencia De Viajes llusiones Travel llutravel Cia Agencias De Viaje
Ltda
Sociedad Agencia De Viajes Raicesandinas Cia. Ltda Agencia De Viaje
Sociedad Intipungo Turismo Inviajes Cia Agencia De Viajes
Sociedad Magazynefly Cia. Ltda. Agencia De Viaje
Sociedad Imbametro Agencia De Viajes Sa Agencia De Viajes
Sociedad Juorney Junkies Agency Cia.Ltda Agencias De Viaje

Fuente: llustre Municipio de Ibarra (2019)

3.2.2 Cumplimiento de Obligaciones Tributarias.

De acuerdo con la péagina web del Servicio de Rentas Internas (2020), la agencia de viajes

Global Traveler Cia. Ltda. Ha cumplido con sus obligaciones tributarias y no registra deudas, por

lo que se emite un certificado para constatar el cumplimiento de la Ley. (Anexo 5)
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3.2.3 Cumplimiento de las Obligaciones laborales.

Las obligaciones laborales segln la pagina Web del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(2020), certifica que, al revisar los archivos del sistema histérico laboral, el representante legal de
la agencia de viajes Global Traveler Cia. Ltda. No registra obligaciones patronales en mora;

informacion que es verificada por la emision de un certificado. (Anexo 6)

3.2.4 Financiamiento de Entidades Financieras con tarjetas de crédito.

Tabla 14: Financiamiento de Entidades Financieras

Entidad Bancaria Financiamiento

Banco del Austro El financiamiento en el Banco del Austro
(2020); difiere hasta 24 meses plazo; a su vez 3
meses sin intereses en cualquier paguete de viaje
turistico.

Diners Club International Diners Club International (2020), difiere hasta
24 meses también difiere hasta 12 meses + 2

meses de gracia.

Banco Guayaquil Banco Guayaquil (2020), esta entidad difiere
hasta 24 meses plazo en cualquier tipo de

paquete turistico.

Bando del Pacifico Banco del Pacifico (2020), el financiamiento es
de hasta 36 meses, también de 3 meses sin
intereses + 2 meses de gracias en cualquier

paquete.
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Banco Bolivariano

Banco Bolivariano (2020), ofrece diferir hasta
24 meses en cualquier paquete, a su vez 3 meses

sin intereses + 2 meses de gracia.

Produbanco

Produbanco (2020), difiere hasta 24 meses plazo

y 3 meses sin intereses + 2 meses de gracia.

Banco Internacional

Banco Internacional (2020), difiere hasta 24
meses plazo y 3 meses sin intereses + 2 meses

de gracia en cualquier paquete.

Banco del Pichincha

Banco del Pichincha (2020), Difiere cualquier

tipo de paquetes turisticos hasta 24 meses plazo.

3.2.5 Proveedores.

Con la informacion obtenida de la agencia de viajes, se puede observar a algunos de los

proveedores que se tiene mas frecuencia.

Tabla 15: Proveedores

Numero Proveedor

1 Garlatour C.A.

2 MYM

3 Multitravel Tour

4 Salvatours S.A

5 Sol y Luna Mayorista de Turismo

Golden Vacations
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7 Latam Airlines
8 Ahinoa Airlines S.A.
9 All Traveler

3.2.6 Certificaciones Ambientales.
Las agencias de viajes pueden adquirir certificaciones ambientales, que puedan ayudar

positivamente a la imagen de la compafia, como también ayudar a la conservacion del ambiente.

3.2.7 Certificacion 1SO 14001

De acuerdo con ISO 14001 (2015), esta norma se puede usar de herramienta para proteger al
medio ambiente, asi como ayudar a la empresa que las operaciones sean sostenibles, en ciertos
casos ayuda a ahorrar dinero, mejorar la reputacién de la compafiia, adaptarse al cambio y

concientizar sobre el cuidado del medio ambiente.

3.2.8 Exoneracion de Pago de Impuestos.
Art. 9.1.- Exoneracion de pago del Impuesto a la Renta para el desarrollo de inversiones nuevas
y productivas.- Las sociedades que se constituyan a partir de la vigencia del Codigo de la
Produccion, asi como también las sociedades nuevas que se constituyeren por sociedades
existentes, con el objeto de realizar inversiones nuevas y productivas, gozaran de una
exoneracion del pago del impuesto a la renta durante cinco afos, contados desde el primer afio
en el que se generen ingresos atribuibles directa y Unicamente a la nueva inversion. Ley de

Régimen Tributario Interno (2018).
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3.2.9 Fuerte demanda por cadenas hoteleras

Segiin ABC (2019), “Las contribuciones que realizan las reservas a través de las webs de los
hoteles al total de las ventas totales por internet ha crecido del 8% hasta el 33% en la Gltima
década”. Las reservaciones que hacen directamente con hoteles a través de paginas web indican

gue son una gran amenaza para las agencias de viajes.

3.2.10 Crisis Econdmica.

Segun EI Fondo Monetario Internacional (FMI).

El PIB de Ecuador decrecera 6,3% en el 2020, en el contexto de recesion mundial que se espera
para este afio por el covid-19 y la caida del precio del crudo. Ecuador es el segundo pais de la

regién que tendré la peor caida en su economia. EI Comercio (2020).

3.2.11 Cambio Climaticos.
Segun el Reglamento CE 261 (2004), por circunstancias extraordinarias lo vuelos se pueden

cancelar:

e Causas meteoroldgicas como: tormentas con lluvia o nieve, niebla intensa, vientos fuertes.

e Erupcidn volcénica y nube de cenizas, que afectan correcto funcionamiento del motor del
avion

e Atentados terroristas que puedan afectar la visibilidad de los pilotos.

e Emergencias sanitarias en un avion.

3.3 Anélisis de la Informacién
Como resultado de las herramientas utilizadas: (entrevistas, encuesta e informacion

documental) para la recoleccion de informacion del diagndstico situacional, permitiendo obtener
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fortalezas y oportunidades, pero a su vez identificar cuéles son las debilidades y las posibles

amenazas que puedan perjudicar a la Agencia de Viajes.

3.4 Matriz FODA

Tabla 16: Matriz FODA

FORTALEZAS (F)

OPORTUNIDADES (O)

F1 Personal capacitado, eficiente y atencion al
cliente de calidad. (AC 4)

F2 Cumplimiento de las obligaciones
tributarias y normativa legal vigente. (AC 19)
F3 Promociones y ofertas diarias por medio
de paginas Web y Redes Sociales. (G18)

F4 Contribuye con el medio ambiente (G13)

DEBILIDADES (D)

O1 Financiamiento de pagos de los servicios
mediante tarjetas de crédito

02 Alianzas estratégicas con mayoristas y
otras agencias de viajes.

03 Politicas que contribuyan al cuidado del
medio ambiente.

04 Exoneracion de impuestos por ser una
compafiia nueva.

AMENAZAS (A)

D1 No tiene definida su estructura
administrativa (G1,2,3,4); (AC 1,2,3); (CE
1,2)

D2 No tienen definidas politicas contables.
(G5); (AS 6);

D3 Procesos financieros no definidos (G10)

D4 No poseen reglamentos internos. (G10)

Al Incremento de paginas web
promocionando servicios turisticos, por parte
de mayoristas.

A2 Crisis econdmica

A3 Cambios climaticos
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D5 No poseen sistemas informéticos (G14);

(AS 14)

3.5 Cruces Estratégicos (Anexo 7)

Estrategias FO

F302: Incurrir con alianzas estratégicas de mayoristas u otras agencias de viajes, con virtud de

tener mejores paquetes turisticos.

F402: Mejorar la imagen de la empresa mediante la contribucion del medio ambiente,

permitiendo establecer alianzas estratégicas con mayoristas u otras agencias de viajes.

F403: Conseguir un certificado internacional sobre el cuidado del medio ambiente,

permitiendo que la empresa ayude de mejor manera al planeta tierra.

Estrategias DO

D103: Definiry estructurar correctamente politicas ambientales que contribuyan a la compafiia

para la adquisicion de certificados ambientales.

D302: Presentar informes financieros correctos, manteniendo confianza con otras agencias y

mayoristas.

D403: Implementar un reglamento interno, donde se encuentre clausulas sobre el cuidado del

medio ambiente.

D501: Implementar sistemas informaticos donde se pueda realizar un control oportuno sobre

los pagos mediante tarjetas de crédito.
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Estrategias FA

F1A3: Mantener informado al personal sobre los posibles cambios climaticos, para que a su

vez pueda ser informado al cliente.
F3AL: Realizar promociones u ofertas llamativas, que puedan competir con los mayoristas.

F3A2: Adaptar las promociones u ofertas de la agencia de viajes, dependiendo de la crisis

econdémica que esta pasando el pais.

Estrategias DA
D2A2: Ajustar gastos en caso de crisis econdmicas que puedan afectar al pais.
D3A2: Adaptar un presupuesto acorde a una posible crisis econémica.

D4A2: Realizar clausulas en el reglamento interno, en caso de que pueda ocurrir alguna crisis

econémica.

3.6 Conclusion Diagnostica

Una vez desarrollado los indicadores de las variables, se pudo obtener la informacion siguiente:

La agencia de viajes no tiene una estructura administrativa, donde no permite que la compafiia
no tenga una buena organizacién, comunicacion entre sus empleados; provocando que la agencia

de viajes no tenga un trabajo eficiente, utilizando los recursos de manera incorrecta.

No tienen definidas politicas contables, lo que afecta en las operaciones contables al no ser
elaborados de manera correcta, también puede haber varias equivocaciones en el registro de
transacciones dificultando un trabajo eficiente, a su vez provocando que la informacion financiera

para la elaboracion de estados financieros no sea confiable.
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Procesos financieros no definidos, lo que podria ser un problema para la compafiia porque no
realizan analisis financieros, tampoco aplican indicadores; por lo tanto, puede afectar en la

informacion financiera y a su vez a la toma de decisiones que realice el gerente.

No tienen reglamentos internos, lo que para los empleados no es favorable, ya que los
reglamento pueden servir como una guia de trabajo, para poder ejecutarlo de manera mas eficiente

y si llegan a tener algun problema, saber cuales son las medidas que deben hacer para controlarlo.

La agencia no cuenta con sistemas informaticos, que podrian ayudar a tener una mejor
organizacion, asi como una mejor eficiencia en la gestion contable que realizan, permitiendo a la

agencia reducir el tiempo de su trabajo.

No obstante, Global Traveler Cia. Ltda. tiene algunas amenazas que pueden perjudicar a la

agencia como:

El incremento de paginas web promocionando servicios turisticos por parte de mayoristas, s
perjudicial para las agencias de viajes porque pierde demanda en los servicios que se ofrece,
provocando que la compaiiia pierda clientes y a su vez conllevando a la agencia de viajes a no

tener trabajo.

Posibles crisis econdmicas que pueden afectar a la agencia de viajes, y a su vez no vender sus
productos, porque los clientes no dispondran del dinero para adquirirlos y, por otro lado, las

personas al cruzar por esta situacién pierden sus empleos.

Y cambios climéticos que evitan que los vuelos se den acabo, porque pueden dafiar los motores
de los aviones, asi como dificultad de visibilidad para viajar; este tipo de cambios climaticos son

perjudiciales, como por ejemplo tormentas eléctricas, erupciones volcanicas, etc.
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CAPITULO IV
4. Propuesta
Introduccion
Una vez concluido el andlisis de la situacion inicial de Global Traveler Cia. Ltda., se
identificaron ciertos errores en el area administrativa, contable y financiera, que no permite que la
Agencia de Viajes no tenga un desempefio en su gestion; motivo por el cual se propone la

implementacion de un manual administrativo, contable y financiero.

El manual se podra convertir en un instrumento importante para Global Traveler Cia. Ltda. Que
servird como una guia para el cumplimiento correcto de las actividades administrativas, contables
y financieras, logrando que la Agencia tome decisiones correctamente, ademas la aplicacion de

este manual permitira brindar un servicio de calidad satisfaciendo las necesidades de los clientes.

Objetivo
Estructurar un manual administrativo, contable y financiero para la agencia de viajes "Global

Traveler” en la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura, Ecuador.

Objetivos Especificos
e Elaborar un manual administrativo para la Agencia de Viajes, realizando la filosofia
institucional, la estructura organizacional, manual de procesos y funciones de Global
Traveler Cia. Ltda.
e Proponer un manual contable, mediante la elaboracion de un plan de cuentas acorde la
agencia de viajes, a su vez realizar una dindmica de cuentas, y los estados financieros,

permitiendo mejorar la eficiencia de los procesos contables.
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e Presentar un manual financiero que consta de analisis vertical y horizontal; a su vez realizar

indicadores financieros acorde las necesidades de la compafiia.

4.1 Propuesta Administrativa

4.2 Denominacién de la Empresa e Imagotipo
Un imagotipo segin Neo Attack (2020), es “la fusion de imagen y palabras con la que se
representa a una marca o empresa de cualquier tipo”. Transmitiendo al publico lo que representa

la empresa.

AGENCIA DE VIAJES NETGLOBAL TRAVELER AGENCIA DE VIAJES

GLOTRAVELER CIA. LTDA.

Global Traveler
Agencia de Viajes

Figura 11: Imagotipo
4.3 Mision

Global Traveler Cia. Ltda. es una agencia de viajes creada en el afio 2017, ofrece servicios
especializados de paquetes turisticos nacionales e internacionales, visas, cruceros, seguros de
viajes, tickets aéreos, renta car, entre otros; contando con un personal totalmente capacitado, brinda
una atencion de calidad y confiabilidad al cliente ofreciendo viajes a precios comodos y superando
las expectativas del cliente.
4.4 Vision

En el 2025 llegar a ser una Agencia de Viajes reconocida a nivel nacional e internacional,

fomentando confianza y seguridad con nuestros clientes, mostrando servicios innovadores,

satisfaciendo sus necesidades.
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4.5 Valores Corporativos

e Compromiso.

Somos una compafiia que esta comprometida al desarrollo de los colaboradores y clientes, que

velan por la sostenibilidad para el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

e Trabajo en Equipo.

Global Traveler Cia, Ltda. fomenta la confianza y la buena comunicacién en la compafiia para
un mejor desempefio laboral, para mantener buenas relaciones y poder cumplir los objetivos

empresariales de manera adecuada.

e Responsabilidad.

La Agencia contribuye para el cumplimiento de los objetivos empresariales, asumiendo
responsablemente las consecuencias de las acciones que son tomadas; enfocados con la excelencia

tanto individual, como para Global Traveler.

e Honestidad.

La honestidad en Global Traveler es un valor muy importante, es realizada con los
colaboradores y los clientes, brindando toda la informacion necesaria que deben saber, para

trabajar en un ambiente de confianza y con buenas relaciones.

e Pasion.

La Agencia de Viajes es una compafiia que esta apasionada con los servicios que ofrecen al

publico, intentando satisfacer las necesidades que el cliente necesita.
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e Respeto.

Global Traveler escucha a su equipo de trabajo, y los ayuda en sus necesidades personales y

profesionales, para incentivar el respeto en la Agencia de Viajes.

4.6 Objetivos Estratégicos

e Buscar estrategias para hacer alianzas estratégicas con mayoristas.

e Sobresalir ante la competencia, contribuyendo positivamente al medio ambiente, y asi
mejorar la imagen de la compafiia.

e Conseguir que la agencia de viajes obtenga certificaciones, para crear credibilidad y
confianza con el cliente.

e Definir politicas ambientales que contribuyan positivamente al crecimiento de la compafiia

e Implementar reglamentos internos acorde a las necesidades o situaciones que pueda tener
la agencia de viajes.

e Adquirir sistemas informaticos que contribuyan a la agencia de viajes en el control de los
procesos contables.

e Mantener la seguridad de los clientes, ofreciendo informacion necesaria de los servicios
que son ofertados al cliente.

e Buscar nuevos servicios llamativo e innovadores satisfaciendo las necesidades que tenga
el cliente.

e Crear un presupuesto que sea acorde a las distintas situaciones que pueda tener la agencia

de viajes.
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4.7 Politicas
4.7.1 Politica Administrativas.

e Las decisiones tomadas por el gerente deberan ser basandose en los resultados de la
empresa reflejados en los Estados Financieros.

e Disponer de funciones especificas al personal para mejorar el desempefio de los
colaboradores de Global Traveler Cia. Ltda. Con la finalidad de brindas servicios de
calidad.

e Los empleados de la agencia de viajes recibirdn remuneraciones justas y equitativas,
dependiendo de las funciones que desemperian.

e Todo el personal firmara su ingreso y salida del trabajo.

e Cuidar el medio ambiente

e Los colaboradores de Global Traveler tiene prohibido realizar actividades laborales, bajo
los efectos del alcohol u otra sustancia estupefaciente.

e El uso del celular sera controlado en las horas de trabajo, para evitar que el desempefio de
los colaboradores sea afectado.

4.7.2 Politicas Financieras.

e Se deberd realizar cierres de caja diariamente.

e Se deberd llevar un libro diario para registrar todas las transacciones que se realice en el
dia.

e Los estados financieros deberan ser llevados acorde la normativa legal vigente.

e Todo el dinero recolectado deberé ser depositado a la cuenta de la agencia de viajes en un
plazo méximo de 24 horas.

e Los pagos a proveedores seran cumplidos en el tiempo acordado.



e Llevar un registro de ingresos y gastos.

e Realizar un control y seguimiento sobre los registros de libro diario, y de ingresos y
gastos.

e Se debera realizar analisis e indices financieros una vez al afio, 0 cuando sea necesario

para tomar decisiones de mejor manera.

4.8 Estructura Organizacional

Global Traveler Cia. Ltda.

Organigrama Estructural

Junta General de
Socios

Gerencia

Asesoria Contable |- - - - -

Area Administrativa Area Financiera Area Comercial

Departamento de
Contabilidad

Figura 12: Organigrama Estructural
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Asesoria Contable

Defender los intereses de la compafiia
Realizar declaraciones de impuestos
Elaborar Estados Financieros

Area Administrativa

Seguimiento y control de los
empelados de la Agencia de Viajes

Recomendar al gerente acerca de
objetivos y politicas de las areas
de la compafiia,

Figura 13: Organigrama Funcional

Global Traveler Cia. Ltda.

Organigrama Funcional

Junta General de Socios

Aprobar el presupuesto
Revisar y estudiar los estados financieros

Autorizar inversiones en la agencia

Repartir las utilidades en la compafiia

Gerencia

Cumplir y hacer cumplir las resoluciones de la
junta de socios, nombrar al personal

Fijar sueldos
Controlar la contabilidad de la agencia
Capacitaciones

Dirigir las operaciones de la agencia de viajes.

Area Financiera

Verificar los estados financieros

Elaborar y anailizar el presupuesto Verificar que
los cobros y pagos sean oportunos

Control de recursos financieros.

Departamento de Contabilidad

Registrar las transacciones que realiza la agencia
Pago a proveedores

Facturacién

Pago de impuestos

Elaboracion de estados financieros.
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Area Comercial

Se encarga en las promciones
Asesoramiento
Formacion de los vendedores
Reservaciones

Emisién de contratos con el cliente

Seguimiento post venta de los servicios.
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Leyenda

Tabla 17: Leyenda Estructura Organizacional

Simbolo Funcién

Unidad Organizativa

Relacion que existe entre el organigrama con

___________ los asesores externos.

Linea de actividad formal

4.9 Manual de Funciones

NIVEL DIRECTIVO: Junta General de Socios

Tabla 18: Funciones de la Junta General de Socios

ﬂ Global Traveler

Y>¢ Agencia de Viajes

NOMBRE DE LA EMPRESA: Global Traveler Cia. Ltda.

Identificacién del Cargo

Area: Directiva

Cargo: Junta General de Socios

Numero de cargos: 1

Reporta: N/A

Supervisa: N/A

Requisitos Funciones

e Revisary aprobar los reglamentos internos de
Ser socio inscrito legalmente en la Agencia de la compafiia.
Viajes Global Traveler Cia. Ltda. ) L )
Conocimientos Especificos e Autorizar la venta o adquisicion de acciones

de la empresa.

Conocimientos de administracion de empresas.
Conocimiento del area de turismo
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Objetivo Del Cargo

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones
internas de la compafiia,

Personal
Requisitos de Personalidad

Liderazgo

Respeto

Tolerancia

Manejo de conflictos
Honestidad

Habilidad para comunicarse

Etica profesional
Capacidad de tomar decisiones

Relacion Técnica

Trabajo en Equipo

Habilidad para comunicarse
Etica profesional

Capacidad de tomar decisiones

Distribuir las utilidades percibidas por la
empresa.

Elegir al Gerente de la compafiia.

Revisar y aprobar los Estados Financieros.

NIVEL DIRECTIVO: Gerencia

Tabla 19: Funciones del Gerente

Global Traveler

Agencia de Viajes

NOMBRE DE LA EMPRESA: Global Traveler Cia. Ltda.

Identificacién del Cargo

Area: Gerencia

Cargo: Gerente

Numero de cargos: 1

Reporta: Junta General de Socios

Supervisa: Toda la compafiia

Perfil

Profesional

Formacion Minima Necesaria
Titulo de tercer nivel

Conocimientos Especificos

Funciones
Administrar correctamente los recursos
humanos y financieros.




Conocimientos de administracion de empresas.
Conocimiento del area de turismo

Objetivo Del Cargo

Optimizar recursos para promover resultados
financieros favorables para los accionistas, hacer
cumplir la normativa legal, crear un ambiente
laboral eficiente y mejorar la comercializacion de
los servicios de la Agencia de Viajes.

Personal
Requisitos de Personalidad

Liderazgo

Respeto

Tolerancia

Manejo de conflictos
Honestidad

Habilidad para comunicarse

Etica profesional
Capacidad de tomar decisiones

Relacion Técnica

Trabajo en Equipo

Habilidad para comunicarse
Etica profesional

Capacidad de tomar decisiones
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Dirigir las éareas de la compafia
eficientemente.

Analizar y aprobar los servicios turisticos.

Cumplir 'y hacer cumplir el reglamento
interno de la Agencia de Viajes.

Responsable de las operaciones que realiza
Global Traveler.

Organizar la estructura organizacional actual
y futura de la compafiia.

Presentar a la junta general de socios los
estados financieros.

Elaboracién y control del presupuesto.
Fijar los sueldos de los empleados.

Planificar capacitaciones necesarias para la
compafiia.

NIVEL EXTERNO: Asesoria Contable

Tabla 20: Funciones del Contador Externo

Global Traveler
Agencia de Viajes

NOMBRE DE LA EMPRESA: Global Traveler Cia. Ltda.

Identificacién del Cargo

Area: Asesoria Contable

Cargo: Contador Externo

Numero de cargos: 1

Reporta: Gerente
Supervisa: N/A




64

Perfil Funciones
Profesional e Mantener la contabilidad actualizada en
Formacion Minima Necesaria Global Traveler Cia. Ltda.

Titulo de tercer nivel

e Elaborar y presentar los estados financieros
con sus respectivas notas explicativas; una
vez al afio

Conocimientos Especificos

Conocimientos de contabilidad.
Conocimiento de Normas de Control Interno.

. . . e Preparar declaraciones tributarias.
Conocimientos Tributarios.

Objetivo Del Cargo e Elaborar informes que necesite el gerente de
la Agencia de Viajes.

Elaborar estados financieros pertinentes y

declaraciones de impuestos, respetando la

normativa legal vigente.

Personal

Requisitos de Personalidad

Liderazgo
Franqueza

Manejo de conflictos
Honestidad

Respeto

Habilidad para comunicarse

Etica profesional
Capacidad de tomar decisiones

Relaciones Técnicas

Trabajo en Equipo
Etica profesional
Capacidad para negociar

NIVEL MEDIO: Area Administrativa

Tabla 21: Funciones Administrador

Global Traveler
Agencia de Viajes
NOMBRE DE LA EMPRESA: Global Traveler Cia. Ltda.
Identificacién del Cargo

Area: Administrativa
Cargo: Administrador
Numero de cargos: 1



Reporta: Gerente
Supervisa: N/A
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Perfil

Profesional

Formacién Minima Necesaria
Titulo de tercer nivel

Conocimientos Especificos

Conocimientos de administracion.
Conocimiento de Normas de Control Interno.
Conocimientos Tributarios.

Objetivo Del Cargo

Cumplir y hacer cumplir las normas internas de la
compafiia; realizar actividades administrativas y
de atencidn al cliente.

Personal
Requisitos de Personalidad

Liderazgo
Franqueza

Manejo de conflictos
Honestidad

Respeto

Habilidad para comunicarse

Etica profesional
Capacidad de tomar decisiones

Relaciones Técnicas

Trabajo en Equipo
Etica profesional
Capacidad para negociar

Funciones

Revisar y archivar documentacion necesaria
de Global Traveler Cia. Ltda.

Cumplir y hacer cumplir las normativas
internar de la compafiia.

Llevar un registro de asistencia de los
empleados.

Ser portavoz de la compafiia ante los medios
de comunicacion.

Administrar el presupuesto de la empresa.

NIVEL MEDIO: Area Financiera

Tabla 22: Funciones del Asistente Contable

Global Traveler
Agencia de Viajes

NOMBRE DE LA EMPRESA: Global Traveler Cia. Ltda.

Identificacién del Cargo

Area: Financiera
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Cargo: Asistente Contable
Numero de cargos: 1
Reporta: Contador externo, Gerente

Supervisa: Area de Contabilidad

Perfil Funciones
Profesional e Ordenar toda la informacién contable para
Formacion Minima Necesaria elaborar los estados financieros.

Titulo de tercer nivel

Conocimientos Especificos e Registrar transacciones al libro diario.

. - e Verificar las facturas de proveedores.
Conocimientos de contabilidad.

Conocimiento del area de turismo e Cobro del dinero por servicios otorgados.

Objetivo Del Cargo e Emitir facturas.

Realiza_lr_ la parte operativa y mecénica de la e Realizar conciliaciones bancarias.
contabilidad para la elaboracion de los estados _ _ _
financieros. e Revisar planillas de pago de impuestos y
Personal salarios.

Requisitos de Personalidad e Depositar dinero recaudado a la cuenta

bancaria de la agencia de viajes.

Franqueza
Manejo de conflictos e Realizar copias de documentos contables y
Honestidad archivarlos

Habilidad para comunicarse o ) )
e Imprimir los estados financieros mensuales

Etica profesional para entregarlos al gerente.

Capacidad de tomar decisiones
Relaciones Técnicas

Trabajo en Equipo
Etica profesional
Capacidad para negociar

NIVEL MEDIO: Area Comercial

Tabla 23: Funciones del Vendedor

Global Traveler
Agencia de Viajes

NOMBRE DE LA EMPRESA: Global Traveler Cia. Ltda.

Identificacién del Cargo

Area: Comercial

Cargo: Vendedor




Numero de cargos: 1
Reporta: Gerente, Administrador
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Supervisa: Area Comercial

Perfil

Profesional

Formacién Minima Necesaria
Titulo de tercer nivel

Conocimientos Especificos

Conocimientos de Marketing.
Conocimiento del area de turismo

Objetivo Del Cargo

Vender los diferentes servicios que tiene la agencia
de viajes

Personal
Requisitos de Personalidad

Franqueza

Manejo de conflictos
Honestidad

Habilidad para comunicarse

Etica profesional
Capacidad de tomar decisiones

Relaciones Técnicas

Trabajo en Equipo
Etica profesional
Capacidad para negociar

Funciones
e Atender y brindar buena atencion al cliente.

e Salvaguardar el dinero cobrado por la
prestacion de servicios.

e Revisar los reportes de ingresos y gastos.

e Vender los servicios de Global Traveler.
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4.10 Gestidn por Procesos

4.10.1 Mapa de Procesos.
El mapa de procesos tiene como objetivo detallar las actividades que realiza Global Traveler
Cia. Ltda. Los procesos tienen responsables a cargo para ser desarrollados de mejor manera, para

cumplir con las demandas del cliente.

PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS OPERATIVOS

S

PROCESOS DE APOYO

Figura 14: Mapa de Procesos
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4.10.2 Manual de Procedimientos

Planificacién Estratégica

Tabla 24: Proceso de Planificacion Estratégica

FICHA DE PROCESOS Codigo: P.

ESTRATEGICOS 001
Global Traveler Proceso: Planificacion Fecha:
Agencia de Viajes estratégica
Revision:
Objetivo o Mision del Proceso: Responsable o
Propietario:

Cumplir con los objetivos y metas que estan planteados en la compafiia, con el  Albeiro
propdsito del desarrollo de la Agencia de Viajes, utilizando los recursos Chalapud
eficientemente.

Entrada: Necesidad de pasar de la situacion actual, a una mejor
Comienzo: Diagnostico de la situacion actual

Incluye: Todas las unidades organizativas y recursos.

Termina: Presupuesto

Salida: Plan estratégico

Seguimiento del Proceso

Indicadores:
Nombre del Unidad de medida. Férmula de calculo. Frecuencia de
indicador. medicion.
Porcentaje de Porcentaje (%) Actividades Cumplidas _ q,  Anual
limi de Total de Actividades de la
cump Imiento de la Planificacion Estratégica

planificacion
estratégica.

Tabla 25: Comunicacion Estratégica

FICHA DE PROCESOS Cddigo: P.
ESTRATEGICOS 002

Proceso: Comunicacién Fecha:

Yl Global Traveler SO;
1B Estrategica

sncia de Viaje
Agencia de Viajes Revisién:
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Objetivo o Mision del Proceso: Responsable o

Mantener buenas relaciones dentro y fuera de la Agencia de Viajes, para Propietario:

cumplir de mejor manera los objetivos y la mision que tiene la compafiia. Albeiro
Chalapud

Entrada: Necesidad de disefiar estrategias comunicacionales, en las diferentes areas de Globa
Traveler Cia. Ltda.

Comienzo: Planificacion de estrategias comunicacionales.

Incluye: Todos los recursos de la compafiia.

Termina: Contribuir solucionando problemas y gestionar cambios en la compafiia

Salida: Plan de comunicacion estratégico

Seguimiento del Proceso

Indicadores:
Nombre del Unidad de medida. Formula de célculo. Frecuencia de
indicador. medicion.
Nivel de ejecucion de Porcentaje Resultados Obtenidos v 1449  Anual
comunicacién Resultados Planteados

estratégica en las
distintas areas de la
compaiiia.

Tabla 26: Asesorias

FICHA DE PROCESOS Cddigo: P.

OPERATIVOS 003
Proceso: Asesorias Fecha:
: Global Traveler
- Agencia de Viajes Revision:
Objetivo o0 Mision del Proceso: Responsable o
Asesorar oportunamente a los clientes con informacidn necesaria de como poder Propietario:
tramitar visas o0 pasaportes correctamente, satisfaciendo sus necesidades. Albeiro
Chalapud

Entrada: Necesidad de brindar informacion suficiente para tramitar pasaportes o visas con éxito.
Comienzo: Adquisicion de informacidn de los servicios otorgados.

Incluye: Todo el personal y los clientes

Termina: Tener un mejor enfoque de los servicios ofertados.

Salida: Adquisicion de visas o pasaportes.
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Seguimiento del Proceso

Indicadores:
Nombre del Unidad de medida. Formula de célculo. Frecuencia de
indicador. medicion.
Porcentaje de Porcentaje (%) Clientes Satisfechos y 4 o Anual
clientes satisfechos Toﬁeiiféﬁgf °
por la informacion
otorgada en las
asesorias.
Tabla 27: Reservaciones
FICHA DE PROCESOS Coddigo: P.
OPERATIVOS 004
i Proceso: Reservaciones Fecha:
IR Global Traveler
- Agencia de Viajes Revision:

Objetivo o Mision del Proceso:
Ayudar al cliente con reservaciones de hoteles, rent car entre otros servicios,
cumpliendo con las demandas que el cliente necesita.

Responsable o
Propietario:
Albeiro
Chalapud

Entrada: Contribuir con el cliente reservando hoteles o rent car que estén a los
que el cliente desee.

Comienzo: Adquisicién de informacion de hoteles, rent car entre otros servicios.
Incluye: Todo el personal y los clientes

Termina: Mejor recomendacion al momento de las reservaciones.

Salida: Reservaciones de calidad de los servicios ofertados.

requerimientos

Seguimiento del Proceso

Indicadores:
Nombre del Unidad de medida. Formula de célculo. Frecuencia de
indicador. medicion.
Porcentaje de Porcentaje (%) Cl;e:;telstatli;fe:hos X100 Anual
clientes satisfechos que reservaron

con las reservaciones
realizadas
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Tabla 28: Marketing

FICHA DE PROCESOS Cddigo: P.

OPERATIVOS 005
Proceso: Marketin Fecha:
Global Traveler :
Agencia de Viajes Revision:
Objetivo o0 Mision del Proceso: Responsable o
Captar clientes por medio de estrategias que agreguen valor ante otras agencias Propietario:
de viajes, cumpliendo con las necesidades que el consumidor necesita. Albeiro
Chalapud

Entrada: Necesidad de atraer clientes nuevos, cumpliendo con las necesidades que requieren.
Comienzo: Adquisicion de informacion necesaria de la demanda de los clientes

Termina: Buena relacion y compromiso con los nuevos clientes.

Salida: Aumento de clientes satisfechos por los servicios obtenidos.

Seguimiento del Proceso

Indicadores:
Nombre del Unidad de medida. Formula de calculo. Frecuencia de
indicador. medicion.
Porcentaje de Porcentaje (%) Llientes Nuevos 4 Anual

nuevos clientes Total de Clientes

Tabla 29: Comercializacion

FICHA DE PROCESOS Cadigo: P.
OPERATIVOS 006

Proceso: Comercializacion Fecha:
Global Traveler tatlzact

Agencia de Viajes

Revision:
Objetivo o Mision del Proceso: Responsable o
Ofrecer al cliente tickets aéreos, tours, cruceros y paquetes turisticos, acorde a Propietario:
los requerimientos que el consumidor necesita. Albeiro

Chalapud
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Entrada: Necesidad de brindar los mejores tickets aéreos, tours, cruceros y paquetes turisticos
Comienzo: Adquisicion de informacion de tickets aéreos, tours, cruceros y paquetes turisticos
Incluye: Todo el personal y los clientes

Termina: Mejor eleccion de los servicios turisticos que brinda Global Traveler.

Salida: Satisfaccion por la compra de tickets aéreos, tours, cruceros y paquetes turisticos de
calidad.

Seguimiento del Proceso

Indicadores:
Nombre del Unidad de medida. Férmula de calculo. Frecuencia de
indicador. medicion.
Porcentaje de Porcentaje (%) Clientes Satisfechos v 444 Anual
lientes satisfechos Total de clientes que
chien compraron los servicios
con la turisticos

comercializacion de
los servicios que
ofrece Global
Traveler Cia. Ltda.

Tabla 30: Seguimiento

FICHA DE PROCESOS Cadigo: P.

OPERATIVOS 007
Proceso: Seguimiento Fecha:
7 Global Traveler J
Agencia de Viajes Revision:
Objetivo o Mision del Proceso: Responsable o
Dar seguimiento a los procesos operativos, que realiza la agencia de viajes al Propietario:
comercializar sus productos. Albeiro
Chalapud

Entrada: Necesidad de dar seguimiento a los procesos que realizan en Global Traveler Cia. Ltda.
Comienzo: Adquisicién de informacidn acerca del desarrollo de los procesos operativos.
Incluye: Todo el personal.

Termina: Mejor calidad de atencion al cliente.

Salida: Satisfaccion por el cumplimiento de los procesos operativos de Global Traveler Cia.
Ltda.

Seguimiento del Proceso
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Indicadores:
Nombre del Unidad de medida. Formula de célculo. Frecuencia de
indicador. medicion.
Porcentaje procesos  Porcentaje (%) Procesos cumplidos Anual
operativos Total de procesos operativos

cumplidos _ X100

Tabla 31: Gestion Financiera y Contable

FICHA DE PROCESOS Cddigo: P.
DE APOYO 008
Proceso: Gestion  Fecha:

- Global Traveler
> Agencia de Viajes

Financiera y Contable Revision:

Objetivo o Mision del Proceso: Responsable o

Establecer un instrumento financiero que permita brindar informacion ordenada Propietario:

de los movimientos econdémicos que realiza Global Traveler Cia. Ltda. Elsa Guerron;

estableciendo informacidn necesaria para la correcta toma de decisiones. Guisella
Garzon

Entrada: Necesidad de obtener informacion contable veraz de Global Traveler Cia. Ltda.
Comienzo: Adaptar un plan de cuentas necesario para Global Traveler Cia. Ltda.
Incluye: Departamento financiero y colaboradores.

Termina: Presentacion de los Estados Financieros segun la normativa legal vigente.
Salida: Informacion contable confiable y veraz.

Tabla 32: Gestion de Talento Humano

FICHA DE PROCESOS Cadigo: P.

DE APOYO 009
Proceso: Gestion Talento Fecha:
;] Global Traveler mao
: it it Revision:
Agencia de Viajes
Objetivo o Mision del Proceso: Responsable o

La gestion de talento humano de contribuir mejorando la competitividad del Propietario:
trabajo y otorgar bienestar a los empleados ayudando a crecer y desarrollarse Albeiro
dentro de la compafiia. Chalapud
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Entrada: Necesidad de ayudar a crecer a los empleados en la empresa.

Comienzo: Estrategias para motivar a los empleados y fomentar el desarrollo profesional y
personal

Incluye: Toda la compaiiia

Termina: Buen desempefio laboral y personal.

Salida: Empelados con bienestar propio y motivados para su trabajo.

Seguimiento del Proceso

Indicadores:

Nombre del Unidad de medida. Formula de calculo. Frecuencia de
indicador. medicion.
Capacitacion Horas de trabajo Total de horas de capacita: Anual

Total de Trabajadores
Porcentaje de Porcentaje % No. de objetivos alcanzad« Anual
objetivos cumplidas Total de objetivos planteac
0 superadas
Ingresos por Dinero americano $ Ingresos Anual
empleado Total de empleados

Tabla 33: Control Interno

FICHA DE PROCESOS DE  Codigo: P.

APOYO 010
Proceso: Control y Fecha:
Global Traveler giimiento —
Agencia de Viajes evision:
Objetivo o Mision del Proceso: Responsable o

Promover la eficiencia de la compafiia, ayudando a mitigar los posibles riesgos Propietario:
que pueden tener, contribuyendo mas confianza en la informacion contable y  Albeiro
administrativa. Chalapud

Entrada: Necesidad de mitigar los riegos que puede tener la compafiia.
Comienzo: Adaptar un plan de contingencia para mitigar posibles riesgos.
Incluye: Toda la compaiiia

Termina: Buen desempefio laboral y personal.

Salida: Plan de contingencia para mitigar posibles riesgos.

Seguimiento del Proceso

Indicadores:
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Nombre del Unidad de medida. Fdormula de célculo. Frecuencia de
indicador. medicion.
Porcentaje de Porcentaje % No.de empleados que conocen Anual
conocimiento y el control interno

aplicacion del Total de empleados

control interno.

4.10.3 Diagrama de Flujo

Planificacién Estratégica

Tabla 34: Planificacion Estratégica

Actividad Responsable
Realizar un diagndstico de la compaifiia. Gerente
Revisar objetivos Institucionales Gerente
Pedir reportes a la Asistente Contable Gerente
Realizar el presupuesto Asistente Contable
Establecer objetivos para un presupuesto Gerente
Asignar responsables Gerente

Socializar con los socios el presupuesto. Gerente




. .. ;. Global Traveler S
Planificacién Estratégica - Agehiia de\isjes Proceso Estrategico

Gerente Asistente Contable

INICIO
g medel Diagnéstico
diagnstico Situacional
Presupuesto Elaborar
* Presupuesto

Cumplimiento de

Objetivos
Institucionales o

Solicitar reportes al
Asistente Contable

v

Analizar los reportes
detalladamente

¢Se apruebae
presupuesto?

sl
v

Asignar
Responsables

v

Dar conocimiento

FIN

Figura 15: Planificacion Estratégica



Comunicacion Estratégica

Tabla 35: Comunicacion Estratégica
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Actividad Responsable
Definir objetivos a largo plazo Gerente
Establecer estrategias corporativas Gerente
Determinar ventajas competitivas de planes de Gerente
comunicacion entre empleados
Informar a los empleados acerca de los planes de Gerente

comunicacién

Comunicacion Estratégica

i

% Agencia de Viajes

_Global Traveler

Proceso Estratégico

Gerente

Inicio

Definir objetivos

v

Estrategias
Corporativas

v

Ventajas
competitivas

!

Informar a los
empleados de la
agencia

FIN

Planes de
Comunicacion

Figura 16: Comunicacion Estratégica



Asesorias

Tabla 36: Asesorias
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Actividad Responsable
Atencion al cliente Gerente
Identificacion de sus necesidades Gerente

Solicitar que servicios necesita

Asistente Contable

Realizar una propuesta

Gerente

Aprobar la propuesta

Asistente Contable

Realizar el pedido

Gerente

Archivar el informe del pedido

Gerente




Asesorias ':|[] _ Global Traveler

Agencia de Viajes Proceso Operativo
Gerente Cliente
Atender al cliente
Indentificar las Solicitar los servicios
necesidades del requeridos
cliente

Informar al cliente
de los servicios
¢Aprueba la

@‘NO propuesta?
Realiza una Propuesta
propuesta Sl
@

Verificar la
disponibilidad de los
servicios

Realizar un informe
del pedido

Archivar el informe
del pedido

Figura 17: Asesoria



Reservas

Tabla 37: Reservaciones
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Actividad Responsable
El gerente toma el pedido Gerente
Identificar proveedores Gerente
Reservaciones mediante correo electronico Gerente
Confirma mediante correo o teléfono Gerente
Informacidn enviada al Asistente Contable Gerente

Recibir informe del Gerente

Asistente Contable

Registro de la transaccion

Asistente Contable




Global Traveler Proceso Operativo

Reservaciones ﬂ e
Q& >¥ Agencia de Viajes

Gerente Asistente Contable

7

Recibir informe

Recibir pedido
Enviar i

especificaciones a
proveedores

Elegir proveedor

Registrar en el libro
diario

FIN

NO S
L4

Confirmar

reservaciones

Elaborar infome

Enviar informe al
Asistente Contable

o

Figura 18: Reservacion

Marketing

Tabla 38: Marketing

Gerente Responsable
Identificar las necesidades del cliente Gerente
Disefar estrategias de marketing Gerente
Elaborar un programa de marketing Gerente
Pedir el presupuesto al asistente contable Gerente

Disefiar el presupuesto Asistente Contable
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Enviar presupuesto al gerente

Asistente Contable

Solicitar facturas a los proveedores

Asistente Contable

Ejecutar el pago de las facturas

Asistente Contable

Elaboracion de las promociones Gerente
Enviar las promociones a paginas web y redes Gerente
sociales

Realizar seguimiento para futuras promociones  Gerente




84

Marketing

Global Traveler
Agencia de Viajes

Proceso Operativo

Disefiar estrategias
de marketing

Elaborar un
programa con las
necesidades

v

Solicitar
¢—— presupuesto al
asistente contable

Elaborar
promociones en
paginas Web

v

Publicar y enviar las
promociones

v

Seguimiento de
ventas

> Programa

Promociones

Gerente Asistente Contable
A Disefiar
Identificar presupuesto
necesidades del
cliente $

Enviar presupuesto

v

Solicitar facturas

v

Pago de facturas

Figura 19: Marketing

Comercializacion

Tabla 39: Comercializacion

Actividad

Responsable

Recibir el pedido

Gerente




Verificar la disponibilidad de los servicios Gerente

Realizar la factura y enviarla al asistente Gerente

contable

Recibir la factura Asistente Contable
Cobrar el valor de la factura Asistente Contable
Entrega de factura al cliente Asistente Contable
Archivay registra la factura Asistente Contable
Realizar la correspondiente reservacion Gerente

Confirmar la reservacion con el cliente Gerente
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Comercializacion

il-:. 1 5

-

Global Traveler
Agencia de Viajes

Proceso Operativo

Gerente

Asistente Contable

Recibir el pedido

Verificar la
disponibilidad

Elaborar factura

Enviar factura al
asistente contable

Revisa con detalle la
factura

v

Procede con el
cobro de la factura

v

Entrega al cliente la
factura

Archivay registra la

factura
Realiza la
reservacion con el
proveedor
Confirmar la
reservacion con el
cliente
Figura 20: Comercializacion
Seguimiento
Tabla 40: Seguimiento
Actividad Responsable

Realizar reportes de los servicios

Gerente

Analizar y gestionar posibles problemas

Gerente

Llegar a un acuerdo si hay un problema

Proveedores
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Pedir disculpas de manera escrita

Gerente

Agradecer de manera escrita por elegir a la

Agencia

Gerente

Seguimiento

Global Traveler
Agencia de Viajes

Procesos de Apoyo

Proveedores

INICIO

Informe del
reporte 4_

Reportes de los
servicios

v

Analizar los
informes

éFavorable?

A 4

Analizar errores

0

Agradecimiento por
preferira la Agencia

'

Corregir los errores

—©

Seguimientoy
control de la
experiencia recibida

!

Pedir disculpas con
el cliente

Cartade
> disculpa

éError del
Proveedor?
Sl
A 4

Contactar con el
Proveedor

v

Llegar a un acuerdo
con el proveedor

Figura 21:

Control



Gestion Financiera y Contable

Pago de Nomina

Tabla 41: Pago de némina

88

Actividad Responsable
Revisar el registro de trabajo Gerente
Elaborar el rol de pagos Gerente
Entregar los roles de pago a los empleados Gerente
Autorizar el pago de nébmina Gerente

Realizar una copia del rol de pagos para

archivarlo

Asistente Contable

Hacer el pago de remuneraciones.

Asistente Contable




Pago de Némina 3 : Global Traveler Proceso de Apoyo
. Agencia de Viajes

Gerente Asistente Contable
Revisar el registro Realizar una copia
de trabajo de los roles de pago

lab ¢| ld Archivar roles de
Rol de Pagos Elaborar el Rol de | pago
L_A* Pagos ¢

v

Revisar rol de pagos Realizar pago

FIN

éEs correcto?

Sl

h 4
Entregar roles de
pagos a empleados

v

Aprobar pago de
remuneraciones

Figura 22: Pago de Nominas

Facturacion

Tabla 42: Facturacion

Actividad Responsable

Emitir factura Gerente




90

Enviar factura al asistente contable

Gerente

Recibir facturas

Cliente

Verificar datos

Asistente Contable

Dar factura al cliente

Asistente Contable

Recibir factura

Cliente

Verificar datos de la factura

Cliente

Proceder con el cobro de la factura

Asistente Contable

Pago de factura

Cliente

Firma

Cliente

Realizar una copia de la factura

Asistente Contable

Registrar transaccion

Asistente Contable

Archivar

Asistente Contable
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Facturacién ,_7, Global Traveler Proceso de
il L= Agencia de Viajes
Apoyo
Gerente Asistente Contable Cliente

Emitir factura

v

Enviar facturaa la
asistente contable

) 4

Recibir la factura

v

Verificar datos

v

Darfactura a cliente |

v

Proceder con el
cobro de la factura

v

Realizar una copia

v

Registro de
transaccion

v

Archivar

Recibir Factura

Verificar datos

Pagar factura

Firmar

Figura 23: Facturacion

Gestion de Talento Humano

Capacitacion

Tabla 43: Capacitacion

Actividad

Responsable

Revisar la necesidad de los empleados

Ger

ente
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Desarrollar los temas para capacitar Gerente
Informar al personal de manera escrita Gerente
Asignar recursos para la capacitacion Gerente
Evaluar a los participantes de la capacitacion Gerente

Capacitacion

Global Traveler
Agencia de Viajes

Proceso de Apoyo

Gerente

INICIO

Verificar la
necesidad dela
capacitaciéon

v

Plantear los temas
de la capacitacién

v

Informar a los

empleados

v

Gestionar la
Capacitacién

v

Asignar recursos
necesarios para la
capacitacion

v

Determinar horarios

v

Evaluar
conocimientos

adquiridos

\ 4

Informacidén por
escrito

Figura 24: Capacitacion



Seleccion del Personal

Tabla 44: Seleccién del personal
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Actividad Responsable
Publicar en el diario o paginas web, la oferta Gerente
laboral
Recibir los curriculos Gerente
Realizar una entrevista Gerente
Pedir al asistente contable la elaboracion de un  Gerente

contrato

Elaborar el contrato de trabajo

Asistente Contable

Registrar al trabajador en el ministerio de

trabajo

Asistente Contable

Afiliar al trabajador al IESS

Asistente Contable
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Seleccion del Personal |7 _Global Traveler

Agencia de Viajes Proceso de Apoyo

Gerente Asistente Contable

INICIO

Comunicar presa,
redes sociales

v

Carpet Elaborar el contrato p| Contrato
arpetas Recibir curriculos
v \ 4
Registrar con el
Revisar carpetas ministsrio de
trabajo
v v
Convocar a Asegurar al
entrevistas empleado (IESS)
\ 4

Realizar entrevistas -«

éAprobado?

sl
A 4

Elegir personal

Figura 25: Seleccidn del personal



Control y Seguimiento

Tabla 45: Control y seguimiento
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Actividades

Responsable

Pedir reportes de las operaciones al asistente contable

Gerente

Entregar reportes al Gerente

Asistente Contable

Revisar y verificar la veracidad de los reportes Gerente
En caso de posibles errores, informar a la junta general ~ Gerente
de socios

Dar seguimiento de las operaciones mensualmente Gerente

Discutir sobre posibles soluciones

Junta General de Socios

Contratar un auditor externo

Junta General de Socios
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Control y Seguimiento fr_“"[ Global Traveler

Agencia de Viajes

Gerente Asistente Contable Junta General de Socios

Pedirreporte de : : Entregar los
operaciones al reportes al gerente . .
Asistente Contable Discutir sobre las

posibles soluciones
° Contratar un
auditor externo

Verificar la
veracidad de los
reportes

¢Encontrar
errores?

s. l

FIN

Devolver reportes al
asistente contable

Dar un seguimiento
Dar seguimiento mensual alas
operaciones
Tomar las
precauciones
legales necesarias
Daraviso a los
socios

Figura 26: Control y seguimiento

4.11 Reglamento Interno de Trabajo
El reglamento Interno de trabajo tiene como propdsito, establecer normas que sirvan para guiar
tanto a empelados y empleador, contribuyendo eficazmente el trabajo y el ambiente laboral en la

agencia de viajes. (Anexo 8)

4.12 Codigo de Etica
El codigo de ética estd basado en un conjunto de normas que velan por el comportamiento,
moral y ética de los empleados, propietario, proveedores y clientes; basado en valores y principios

con la finalidad de contribuir positivamente con la compafiia. (Anexo 9)
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4.13 Propuesta Contable

Introduccion

Global Traveler Cia. Ltda. Es una compafiia donde la contabilidad es un pilar fundamental, ya
que permite efectuar las operaciones contables de manera ordenada, facilitando la elaboracion y

presentacion de los estados financieros para una correcta toma de decisiones.

4.13.1 Catalogo de Cuentas

Tabla 46: Catalogo de Cuentas "Global Traveler Cia. Ltda."

CATALOGO DE CUENTAS

CODIGO NOMBRE DE CUENTA

1 ACTIVO

101 ACTIVO CORRIENTE

10101 EFECTIVO Y EQUIVALENTE AL EFECTIVO

1010101 CAJA

101010101 Caja General

101010102 Caja Chica

1010101 BANCOS

101010101 Cuentas corrientes

101010102 Cuentas de Ahorros

10102 ACTIVOS FINANCIEROS

1010203 ACTIVOS FINANCIEROS MANTENIDOS HASTA EL
VENCIMIENTO

101020301 Inversiones temporales con plazo no mayor a 90 dias

1010206 DOCUMENTOS Y CUENTAS POR COBRAR CLIENTES
RELACIONADOS

101020601 Documentos por cobrar

101020602 Cuentas por cobrar

1010209 (-) PROVISION CUENTAS INCOBRABLES Y DETERIORO




10104 SERVICIOS Y OTROS PAGOS ANTICIPADOS

1010402 ARRIENDOS PAGADOS POR ANTICIPADO

1010403 ANTICIPOS A PROVEEDORES

1010404 OTROS ANTICIPOS ENTREGADOS

101040401 Papeleriay utiles

101040402 Publicidad

10105 ACTIVOS POR IMPUESTOS CORRIENTES

1010501 Crédito tributario a favor de la empresa (IVA)

1010502 Crédito tributario a favor de la empresa (I. R.)

102 ACTIVO NO CORRIENTE

10201 Propiedad, planta y equipo

1020102 Edificios

1020105 Muebles y enseres

102010501 Muebles y enseres administracion

1020106 MAQUINARIA'Y EQUIPO

102010601 Maquinaria y equipo de limpieza

1020108 EQUIPO DE COMPUTACION

1020112 () DEPRECIACION ACUMULADA PROPIEDADES,
PLANTA'Y EQUIPO

102011201 (-) Depreciacion acumulada edificio

102011202 (-) Depreciacion acumulada de muebles y enseres operativos

102011203 (-) Depreciacion acumulada de muebles y enseres

administracién

102011204 (-) Depreciacion acumulada de muebles y enseres equipo de

limpieza

102011205 (-) Depreciacion acumulad de equipo de computacion

1020406 OTROS INTANGIBLES

102040601 Programas informaticos

2 PASIVO

201 PASIVO CORRIENTE




20103 Cuentas y documentos por pagar

2010301 Proveedores

20104 Obligaciones con instituciones financieras

2010401 Locales

20107 Otras obligaciones corrientes

2010701 Con la administracion tributaria

201070101 Retencion en la fuente

201070102 VA retenido por pagar

201070103 VA cobrado

2010702 IMPUESTO A LA RENTA POR PAGAR DEL EJERCICIO

2010703 IESS por pagar

2010704 Por beneficios de ley a empleados

2010705 Participacion trabajadores por pagar del ejercicio

20110 ANTICIPOS DE CLIENTES

202 PASIVO NO CORRIENTE

20202 Cuentas y documentos por pagar

20203 Obligaciones con instituciones financieras

2020301 Locales

20209 PASIVO DIFERIDO

2020901 Arriendos cobrados por anticipado

3 PATRIMONIO NETO

301 CAPITAL

30101 CAPITAL SUSCRITO o ASIGNADO

302 APORTES DE SOCIOS O ACCIONISTAS PARA
FUTURA CAPITALIZACION

306 RESULTADOS ACUMULADOS

30601 Ganancias acumuladas

30602 (-) Pérdidas acumuladas

30607 Superavit por revaluacion de inversiones

307

RESULTADOS DEL EJERCICIO
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30701 GANANCIA NETA DEL PERIODO
30702 (-) PERDIDA NETA DEL PERIODO

41 INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4102 VENTAS PRESTACION DE SERVICIOS
4110 (-) DESCUENTO EN VENTAS

4111 (-) DEVOLUCIONES EN VENTAS

42 GANANCIA BRUTA

43 OTROS INGRESOS

4302 INTERESES FINANCIEROS

4305 OTRAS RENTAS

430501 VENTAS DE ACTIVOS

52 GASTOS

5201 GASTOS

520101 Sueldos, salarios y deméas remuneraciones
520202 Aportes a la seguridad social (incluido fondo de reserva)
520203 Beneficios sociales e indemnizaciones
520118 Agua, energia, luz y telecomunicaciones
520121 Depreciaciones

52012101  Gasto depreciacion muebles y enseres
52012102  Gasto depreciacion equipo de computacion
5204 OTROS GASTOS

Fuente: Global Traveler Cia. Ltda.

4.14 Dindmica de Cuentas

Tabla 47: Bancos

ﬁ ‘“‘I Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.

¢ Agencia de Viajes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta




1. Activo. 101 activo 10101 efectivo y 1010101
Corriente  Equivalente al bancos.
Efectivo
DESCRIPCION

Registra el dinero, cheques y otros valores que son depositados en la cuenta corriente de
Global Traveler.
DINAMICA

Efectivo y equivalente al efectivo es una cuenta de naturaleza deudora, donde al momento
de debitar aumenta la cuenta del activo y al momento de acreditar la cuenta disminuye.

DEBITA ACREDITA
e Apertura de la cuenta corriente e Emisién de cheques o
transferencias, destinados a

e Ingreso de efectivo por ventas. pagos.

e Dep6sitos en efectivo o cheques. . ) )
P g e Retiros de dinero en ventanilla.

e Transferencias bancarias.

CONTROL INTERNO

e Realizar conciliaciones bancarias mensuales.

e Laemision de cheques o transferencias deben ser realizas con autorizacion previa.
e Realizar registros de movimientos de efectivo.

e Realizar arqueos de caja constantes.

e Depositar todo el dinero recaudado a la cuenta bancaria de la Agencia de Viajes,
méaximo hasta el dia siguiente.

NORMATIVA

e NIIF para PYMES. Estado de flujos de efectivo (seccién 4y 7)

e NIC 7: Estado de flujos de efectivo.

Tabla 48: Documentos por cobrar

Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.

Agencia de Viajes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta

101
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1. Activo 101 Activo 10102 1010206 documentos y cuentas 101020601
Corriente  Activos por cobrar clientes Documentos
Financieros. relacionados. por Cobrar
DESCRIPCION

Son cuentas que representan valores a favor de la Agencia de Viajes, por concepto de
ventas respaldados por un documento

DINAMICA
Es de naturaleza deudora, donde al momento de debitar aumenta la cuenta del activo y al
momento de acreditar la cuenta disminuye.

DEBITA ACREDITA
e Valores de ventas a crédito. e Pagos de clientes de la deuda.
e Préstamos al personal. e Los pagos recibidos por el personal.

CONTROL INTERNO
e Para realizar un crédito de venta, se debe pedir la aprobacion del gerente general.

e Sustentar los créditos con la firma de algin documento habil como una letra, o un
recibo.

e Los estados de cuentas a los clientes deben ser enviados periddicamente.
e Realizar reportes mensuales de saldos antiguos.

NORMATIVA
e NIIF para PYMES Instrumentos Financieros Basicos (seccion 11)

e NIC 32; 39 Instrumentos Financieros

e NIIF 7; 9 Instrumentos Financieros

Tabla 49: Cuentas por cobrar

Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.
Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo  Mayor Cuenta
1. Activo 101 Activo 10102 1010206 documentos y cuentas 101020602
Corriente  Activos por cobrar clientes relacionados. Cuentas

Financieros. por Cobrar
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DESCRIPCION
Son cuentas que representan valores a favor de la Agencia de Viajes, por concepto de
ventas sin respaldo de un documento

DINAMICA
Es de naturaleza deudora, donde al momento de debitar aumenta la cuenta del activo y al
momento de acreditar la cuenta disminuye.
DEBITA ACREDITA

e Valores de ventas a crédito. e Pagos de clientes de la deuda.

CONTROL INTERNO
e Para realizar un crédito de venta, se debe pedir la aprobacion del gerente general.

e Los estados de cuentas a los clientes deben ser enviados periddicamente.
e Realizar reportes mensuales de saldos antiguos.

e Realizar conciliaciones periddicas de las cuentas pendientes

NORMATIVA
e NIIF para PYMES Instrumentos Financieros Basicos (seccion 11)

e NIC 32; 39 Instrumentos Financieros

e NIIF 7; 9 Instrumentos Financieros

Tabla 50: Servicios y otros pagos anticipados

< Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.

\: Gl Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo  Mayor Cuenta

1. Activo 101 Activo 10104
Corriente  Servicios y
otros pagos
anticipados

DESCRIPCION
Se registran arriendos, anticipos a proveedores u otro tipo de pago anticipado, por servicios
que se va a recibir en uso Unicamente de la Agencia de Viajes.
DINAMICA




Es de naturaleza deudora, donde al momento de debitar aumenta la cuenta del activo y al
momento de acreditar la cuenta disminuye.

DEBITA ACREDITA
e Pagos a proveedores por servicios e Recepcion de los servicios que se hizo
que se va a recibir a futuro pagos anticipados.

CONTROL INTERNO

e Entregar solo un anticipo por servicio que se requiera.
e Los anticipos deben ser aprobados por el gerente.

e Revisar periodicamente los valores de los anticipos realizados.

Tabla 51: Activos por Impuestos corrientes

Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.
Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo  Mayor Cuenta

1. Activo 101 Activo 10105
Corriente  Activos por
Impuestos
Corrientes

DESCRIPCION

En esta cuenta se registra el crédito tributario por impuesto al valor agregado (IVA) e
impuesto a la renta.

DINAMICA

Es de naturaleza deudora, donde al momento de debitar aumenta la cuenta del activo y al
momento de acreditar la cuenta disminuye.

DEBITA ACREDITA
e Pago por concepto de retenciones e Compensacion legal de impuestos que
impuesto al valor agregado (IVA) fueron retenidos.

e Impuesto a la Renta. L )
e Notas de creditos que no pudieron ser

compensados.

CONTROL INTERNO

e Revisar actualizaciones tributarias vigentes del IVA.
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e Recibir oportunamente la documentacion que sustente las retenciones.

e Validar los documentos tributarios.

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 29

e NIC 12 Impuesto a las Ganancias

Tabla 52: Muebles y Enseres

"!‘n Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.
il L Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo. Subgrupo Mayor Cuenta
1. Activo 102 activo No 10201 1020105 muebles y enseres
Corriente propiedad,
planta vy
equipo
DESCRIPCION

En esta cuenta se registra los muebles de la agencia de viajes, los cuales son usados en las

operaciones de Global Traveler Cia. Ltda.

DINAMICA

Es de naturaleza deudora, donde al momento de debitar aumenta la cuenta del activo y al

momento de acreditar la cuenta disminuye.

DEBITA

ACREDITA

e Adquisiciéon de muebles y o
enseres

e Donaciones recibidas

Por venta
Depreciacion de los activos.
Equipos dados de baja

Costo de los bienes devueltos a
proveedores.

Donaciones entregadas

CONTROL INTERNO

e Enumerar a todos los activos fijos de la Agencia.

e Controles fisicos de los bienes, por lo menos una vez al afio.

e Verificar que los activos dados de baja sean contabilizados.
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NORMATIVA

e NIIF para PYMES. Seccién 17 Propiedad, Planta y Equipo

e NIC 16 Propiedad, Planta y Equipo p. 6

Tabla 53: Depreciacion Acumulada muebles y enseres

¢im

Global Trauveler Global Traveler Cia. Ltda.

Agencia de Viajes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento  Grupo. Subgrupo  Mayor Cuenta
1. Activo 102 1020112 102011202 depreciacion acumulada de
activo No depreciacion  muebles y enseres operativos
Corriente  acumulada
propiedad,
planta 'y
equipo.
DESCRIPCION

Se registra el valor de la depreciacion de los muebles y enseres, en consecuencia, del uso.

DINAMICA

Es de naturaleza acreedora; se registra al débito cuando la cuenta disminuye y se registra al

crédito cuando aumenta.

DEBITA ACREDITA
e El valor de la depreciacion e Registro del valor de la depreciacion acumulada
acumulada por venta del
activo fijo.

e valor de depreciacion de
activo fijo dado de baja

CONTROL INTERNO

e Para la depreciacién de los activos fijo se utilizara el método lineal.

e Los porcentajes de vida util seran tomados de la Ley de Régimen Tributario Interno

e Calcular la depreciacion de acuerdo con los principios de contabilidad

NORMATIVA
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e NIIF para PYMES. Seccion 17 Propiedad, Planta y Equipo.

e NIC 16: Propiedad, Planta y Equipo.

Tabla 54: Equipo de computo

Global Trauveler Global Traveler Cia. Ltda.

Agencia de Viajes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento  Grupo. Subgrupo  Mayor Cuenta
1. Activo 102 10201 1020108 equipos de computacion

activo No propiedad,
Corriente plantay
equipo

DESCRIPCION
Se registra los equipos de computacién de la agencia para ser utilizados en el transcurso de las
operaciones

DINAMICA
Es de naturaleza deudora, donde al momento de debitar aumenta la cuenta del activo y al
momento de acreditar la cuenta disminuye.

DEBITA ACREDITA

e Adquisicién de equipos de Por venta
computacion

e Depreciacion de los activos.
e Donaciones recibidas . .
e Equipos dados de baja
e Costo de los bienes devueltos a proveedores.

e Donaciones entregadas

CONTROL INTERNO
e Enumerar a todos los activos fijos de la Agencia.

e Controles fisicos de los bienes, por lo menos una vez al afio.

e Verificar que los activos dados de baja sean contabilizados.

NORMATIVA
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e NIIF para PYMES. Seccion 17 Propiedad, Planta y Equipo.

e NIC 16: Propiedad, Planta y Equipo.

Tabla 55: Depreciacién acumulada equipos de computacion

n Global Trauveler Global Traveler Cia. Ltda.

Agencia de Viajes

Nivel 1 Nivel 2

Nivel 4 Nivel 5

Subgrupo

Mayor Cuenta

Elemento  Grupo.

1. Activo 102
activo No
Corriente

depreciacion
acumulada
propiedad,

102011205 depreciacion acumulada de
equipos de computo

DESCRIPCION

Se registra el valor de disminucién de los equipos de computacién, en consecuencia, del uso.

DINAMICA

Es de naturaleza acreedora; se registra al débito cuando la cuenta disminuye y se registra al

crédito cuando aumenta.

DEBITA

ACREDITA

e El valor de la depreciacion
acumulada por venta del

activo fijo.

e valor de depreciacion de
activo fijo dado de baja

e Registro del valor de la depreciacion acumulada

CONTROL INTERNO

e Para la depreciacion de los activos fijo se utilizara el método lineal.

e Los porcentajes de vida Util seran tomados de la Ley de Régimen Tributario Interno

e Calcular la depreciacion de acuerdo a los principios de contabilidad

NORMATIVA

e NIIF para PYMES. Seccion 17 Propiedad, Planta y Equipo.
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e NIC 16: Propiedad, Planta y Equipo.

Tabla 56: Cuentas y documentos por pagar

Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.

Agencia de Viajes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
2 pasivo 201 pasivo 20103 cuentas y
Corriente  documentos por
pagar
DESCRIPCION

Las cuentas y documentos por pagar son deudas que tiene la Agencia de Viajes con
tercero, que deben ser canceladas dentro del periodo contable.

DINAMICA
Las cuentas por pagar son de naturaleza acreedora, se registra al débito cuando la cuenta
disminuye y se registra al crédito cuando aumenta.

DEBITA ACREDITA
e Por el valor de notas de débito que e Por la emisién de documentos
emitan las aerolineas por diferencia en valorados como boletos aéreos.

la facturacion. .
e Préstamos y otras formas de

e Cancelacion de deudas con financiacion
proveedores.

e Pago de préstamos con instituciones
financieras.

CONTROL INTERNO
e Verificar los valores de las cuentas y los plazos de pago.

e Elaborar reportes mensuales de las cuentas por pagar.

NORMATIVA
e NIIF para PYMES seccion 11: Instrumentos financieros basicos.

e NIIF para Pymes seccion 22: Pasivos y Patrimonio.

e NIC 32: Instrumentos financieros: presentacion.
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e NIC 39: Instrumentos financieros: reconocimiento y medicion.
e NIIF 7: Instrumentos Financieros: Informacién a Revelar.

e NIIF 9: Instrumentos Financieros.

Tabla 57: Obligaciones con Instituciones Financieras

Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.

Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor. Cuenta

2 pasivo 201 pasivo 20104
Corriente  obligaciones con
instituciones
financieras
DESCRIPCION
Se registra las obligaciones contraidas con instituciones financieras y los pagos se
realizaran mediante un convenio que seran controlados.

DINAMICA
Las cuentas por pagar son de naturaleza acreedora, se registra al débito cuando la cuenta
disminuye y se registra al crédito cuando aumenta.

DEBITA ACREDITA
e Pago total o parcial de créditos e Acreditacion de préstamos
otorgados por instituciones
financieras.

CONTROL INTERNO
e Elgerente es la Gnica persona de solicitar préstamos bancarios a favor de la Agencia
de Viajes.

e Revisar la tabla de amortizacion del préstamo.

e Realizar a tiempo los pagos de los préstamos.

NORMATIVA
e NIC 32: Instrumentos financieros: presentacion.

¢ NIC 39: Instrumentos financieros: reconocimiento y medicion.




e NIIF 7: Instrumentos Financieros: Informacion a Revelar
e NIIF 9: Instrumentos Financieros
e NIIF para PYMES seccion 11: Instrumentos financieros basicos

e NIIF para PYMES seccion 25: Costos por prestamos

Tabla 58: Obligaciones con la administracion tributaria

Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.
Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
2 pasivo 201 20107  otras 2010701 con la administracion
pasivo obligaciones tributaria

Corriente  corrientes

DESCRIPCION

Se registra las obligaciones de pago o retencion de impuestos fiscales.

DINAMICA

Las cuentas por pagar son de naturaleza acreedora, se registra al débito cuando la cuenta
disminuye y se registra al crédito cuando aumenta.

DEBITA ACREDITA

e Pago de obligaciones tributarias. e Por retenciones y percepciones de
impuestos que se deben pagar en las
fechas vigentes.

CONTROL INTERNO

e Pagos de impuestos a tiempo.
e Verificar los valores pendientes de pago de impuestos.

e Los pagos seran aprobados por el Gerente.

NORMATIVA

e NIC 32 Instrumento Financieros
e NIC 39 Instrumentos Financiero: Reconocimiento y Medicion

e NIIF 7 Instrumento Financieros: Informacién a revelar
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e NIIF 9 Instrumento Financieros

Tabla 59: Impuesto a la renta por pagar del ejercicio

Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.
Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
2 pasivo 201 20107  otras 2010702 impuesto a la renta por
pasivo obligaciones pagar del ejercicio

Corriente  corrientes

DESCRIPCION
Se registra las obligaciones tributarias a cumplir por parte de la agencia de viajes, cuando
las actividades que se realiza supera la fraccion basica.
DINAMICA
Las cuentas por pagar son de naturaleza acreedora, se registra al débito cuando la cuenta
disminuye y se registra al crédito cuando aumenta.
DEBITA ACREDITA
e Pago del impuesto a la renta e Por causaciones y percepciones de
impuestos que se deben pagar en las
fechas vigentes.

CONTROL INTERNO
e Tener un registro de las transacciones que generan impuesto a la renta

e Pagos de impuestos a tiempo.

e Verificar que las declaraciones de impuesto a la renta esten hechas en el tiempo
establecido

NORMATIVA
e NIIF para PYMES, seccion 29

e NIC 1 Presentacion de los estados financieros

e Ley de Régimen Tributario Interno: Titulo primero




Tabla 60: Beneficios de ley a empleados

< Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.
Ll L Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
2 pasivo 201 20107  otras 2010704 por beneficios de ley a

pasivo obligaciones empleados

Corriente  corrientes

DESCRIPCION

Se registra los beneficios de ley que tienen los empleados de la agencia de viajes.

DINAMICA

Las cuentas por pagar son de naturaleza acreedora, se registra al débito cuando la cuenta
disminuye y se registra al crédito cuando aumenta.

DEBITA ACREDITA

e Pago de beneficios sociales e Prestacion de servicios del empleado
hacia la agencia en un periodo contable

CONTROL INTERNO

e Tener un registro de los beneficios sociales percibidos
e Pagos de los beneficios a tiempo
e Todos los pagos tendran que estar validados con firmas y sellos

e Archivar las copias de pagos realizados

NORMATIVA

e NIIF para PYMES, seccion 28
e NIC 19 Beneficios Sociales

e (Cobdigo de Trabajo Art. 111y Art. 113

Tabla 61: Capital suscrito o asignado

<l Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.

ks L Agencia de Viajes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
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Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
3 patrimonio 301 capital 30101 capital
Neto suscrito o
asignado
DESCRIPCION

En esta cuenta se registran los derechos, bienes muebles o inmuebles que posee la
compafiia y las aportaciones realizadas por los socios.

DINAMICA

Es de naturaleza acreedora, se registra al débito cuando la cuenta disminuye y al crédito
cuando la cuenta aumenta

DEBITA ACREDITA
e Reduccion del capital suscrito o e Aportaciones de los socios a la
asignado por perdidas. Agencia de Viajes.
e Retiro de capital por parte de los e Reinversion del capital.

SOCios.

CONTROL INTERNO

e Verificar la documentacion correspondiente de los movimientos de capital.
e Establecer reservas de capital para contingencias.

e El gerente es el designado para aprobar el pago de dividendos.

NORMATIVA

e NIIF para Pymes seccion 22: Pasivos y Patrimonio
e NIC 1: Presentacion a los estados financieros
e NIC 8: Estado en cambio en el patrimonio

e NIC 32: Instrumentos financieros: presentacion.

Tabla 62: Ganancia Neta del Periodo

Agencia de Viajes

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
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3 patrimonio 307 30701 ganancia
Neto resultados neta del periodo
del
periodo
DESCRIPCION

La cuenta indica el resultado positivo que ha tenido la compafiia en el ejercicio econémico.

DINAMICA

Es de naturaleza acreedora, se registra al débito cuando la cuenta disminuye y al crédito
cuando la cuenta aumenta

DEBITA ACREDITA
e Distribucion de las utilidades e Valor de utilidades generadas en
resultantes del ejercicio el ejercicio.

CONTROL INTERNO

e Verificar los valores de ganancias en el estado de resultados.
e Analizar el origen de los ingresos, gastos y utilidades de la compafiia.

e Dar a conocer los resultados obtenidos al finalizar el afio.

NORMATIVA

e NIIF para Pymes seccion 5: Estado del Resultado integral y Estado de Resultados.
e NIIF para Pymes seccion 22: Pasivos y patrimonio

e NICS8

Tabla 63: pérdida neta del periodo

r ‘(_ ﬂ H

Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.

Agencia de Viajes

\: H B
\- I

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
3 patrimonio 307 30702  pérdida
Neto resultados neta del periodo

del

periodo
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DESCRIPCION

La cuenta indica el resultado positivo que ha tenido la compafiia en el ejercicio econémico.

DINAMICA

Es de naturaleza acreedora, se registra al débito cuando la cuenta disminuye y al crédito
cuando la cuenta aumenta

DEBITA ACREDITA
e Distribucion de las utilidades e Valor de utilidades generadas en
resultantes del ejercicio el ejercicio.
e Valor de la pérdida obtenida en el e Por la amortizacion de las
ejercicio econémico perdidas obtenidas

CONTROL INTERNO

e Verificar los valores de pérdida o utilidad en el estado de resultados.
e Analizar el origen de los ingresos, gastos y utilidades de la compafiia.

e Dar a conocer los resultados obtenidos al finalizar el afo.

NORMATIVA

e NIIF para Pymes seccién 5: Estado del Resultado integral y Estado de Resultados.
e NIIF para Pymes seccion 22: Pasivos y patrimonio

e NICS8

Tabla 64: Ingresos de actividades ordinarias

Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.
Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo  Mayor Cuenta
4 Ingresos 41 ingresos de 4102 ventas
actividades prestacion
ordinarias de servicios
DESCRIPCION

En esta cuenta se registran los ingresos obtenidos por la venta de los servicios de la Agencia

de Viajes.
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DINAMICA
Es de caréacter acreedor, debido a que el saldo incrementa al registrar en crédito y se reduce
al registrar al débito

DEBITA ACREDITA
e Cierre de cuentas al final del afio e Ventas del servicio

e Devolucién en ventas

CONTROL INTERNO
e Cada venta contara con su respectiva factura.

e Las ventas de los servicios seran en efectivo o con tarjetas de crédito o débito.
e Mantener un registro de los ingresos por ventas.

e Verificar que los ingresos estén registrados correctamente en el Estado de
Resultados.

NORMATIVA
e NIIF para Pymes seccion 23: Ingresos de Actividades Ordinarias

e NIC 18: Ingresos Ordinarios

Tabla 65: Gastos

~‘\"I Global Traveler Global Traveler Cia. Ltda.
i L Agencia de Viajes
Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
Elemento Grupo Subgrupo Mayor Cuenta
5 Gastos 52 5201 gastos
gastos
DESCRIPCION

Esta cuenta registra los desembolsos de dinero efectuados por la agencia de viajes.

DINAMICA
Es de caracter deudor, debido a que el saldo incrementa al registrar débito y se reduce al
registrar al crédito

DEBITA ACREDITA




e Registro de gastos en el desarrollo de e Cancelacion de saldos en el cierre

las actividades de la agencia. del ejercicio

CONTROL INTERNO

e Prestar informes mensuales de los gastos de la agencia.

e Todos los gastos deberan contar con sus respectivos documentos de respaldo.

e Verificar que los gastos estén presentados de manera correcta en el Estado de

Resultados.
e Pago de sueldos efectuados al Gltimo dia de cada mes.

e Los pagos deben ser autorizados previamente por el gerente.

NORMATIVA

e NIIF para PYMES seccion 5: Estado del Resultado Integral y Estado de Resultados

e NIIF para PYMES seccion 28: Beneficios a los empleados.

4.15 Estructura de los Estados Financieros
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La estructura del estado de situacion financiera indica los activos que tiene la agencia de viajes,

las obligaciones de pasivo y patrimonio; este documento sirve para plasmar informacion financiera

actual, ayudando positivamente a tomar decisiones de manera correcta.

4.15.1 Estado de Situacion Financiera.

Global Traveler
Agencia de Viajes

Global Traveler Cia. Ltda.

Estado de Situacion Financiera

Al 31 de diciembre de

Expresado en Délares Americanos

20X1 20X2
ACTIVOS XXX XXX
ACTIVOS CORRIENTES
Efectivo y Equivalentes de Efectivo XXX XXX
Clientes XXX XXX
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Reserva para Incobrables XXX XXX

Retenciones en la Fuente de I. Renta XXX XXX

Total, de Activos Corrientes XXX XXX XXX XXX

ACTIVO NO CORRIENTE XXX XXX

Propiedad y Equipo XXX XXX

Dep. Acum. Maquinaria y Equipo XXX XXX

Total, de Activos NO Corrientes XXX XXX

TOTAL, ACTIVOS XXX XXX

PASIVOS XXX XXX

PASIVOS CORRIENTES

Proveedores XXX XXX

Préstamos Bancarios XXX XXX

Impuesto a la Renta XXX XXX

Obligaciones con el Personal XXX XXX

15% Participacion Laboral XXX XXX

Obligaciones con el IESS XXX XXX

Otras Cuentas por Pagar (Terceros) XXX XXX

Total, Pasivos Corrientes XXX XXX

PATRIMONIO

Capital XXX XXX

Resultados Acumulados XXX XXX

Resultado del Periodo XXX XXX

Reserva Legal XXX XXX

TOTAL, PATRIMONIO XXX XXX

TOTAL, PASIVO Y PATRIMONIO XXX XXX
Gerente Contadora



4.15.2 Estado de Resultados Integral

120

El estado de resultados o también conocido estado de pérdidas y ganancias, en este formato se

proporciona informacidn de los ingresos percibidos, costos y gastos que se genera en un periodo

contable, permitiendo determinar en qué situacion se encuentra la agencia de viajes.

ﬂ” _ Global Traveler
&Y Agencia de Viajes

Global Traveler Cia. Ltda.

Estado de Resultados

Desde el 01 de enero al 31 de diciembre del afio 2020

Expresado en dolares americanos.

20X1 20X2

Ingresos XXX XXX
Ingresos de Actividades Ordinarias
Ventas XXX XXX
Otros Ingresos (Sobrantes de caja) XXX XXX
Total, Ingresos XXX XXX
Costos y Gastos XXX XXX
Costo de Ventas
Costo de Ventas XXX XXX
Gastos XXX XXX
Gastos de Administracion y Ventas XXX XXX
Gastos de Personal XXX XXX
15% Participacion Laboral XXX XXX
Total, Costos y Gastos XXX XXX
Utilidad antes de Impuestos XXX XXX
Impuesto a la Renta XXX XXX
Utilidad Neta XXX XXX

Gerente Contadora
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4.15.3 Estado de Evolucion del Patrimonio.
Este estado financiero es presentado al final del periodo contable, lo que indica, cual ha sido
el comportamiento del patrimonio, permitiendo analizar cambios positivos y negativos que tiene

la cuenta de patrimonio.
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ﬂ Global Traveler
QI 3’( Agencia de Viajes

Global Traveler Cia. Ltda.

ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO NETO

AL 31 DE DICIEMBRE DEL 2020

Expresado en Ddlares Americanos

DESCRIPCION CAPITAL APORTES FUTURA RESERVA SUPERAVIT POR  UTILIDADES RESULTADOS DEL TOTAL
SOCIAL CAPITALIZACION  LEGAL REVALUACION  RETENIDAS EJERCICIO

Saldo al 31 de diciembre del XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX

20XX (afio anterior)

Participacion trabajadores XXX

Impuesto a la renta XXX

Correccion Errores XXX

(Determinacion SRI)

Aporte de socios para futuras XXX

capitalizaciones

Perdidas Ejercicios Anteriores XXX

Resultados del Ejercicio XXX XXX

anterior

Saldo al 31 de diciembre del XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX

20XX

Gerente Contador
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4.15.4 Estado de Flujo de Efectivo.
El estado de flujo de efectivo indica cual es a variacion del efectivo de la empresa en un

periodo contable, determinando la rentabilidad, liquidez y la solvencia que tiene la compafiia.

vﬂm Global Traveler

Agencia de Viajes
AGENCIA DE VIAJES GLOBAL TRAVELER 20XX
ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO

Al 31 de diciembre del afio 2020
Expresado en Usd. Dolares Americanos.

Nota 2020
FLUJO DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE
OPERACION:
Recibido de Clientes XXX
Pagado a Proveedores -XXX
Pagado a Empleados -XXX
Impuesto a la Renta Pagado -XXX
Efectivo Neto Proveniente de Actividades de Operacion XXX
FLUJOS DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE
INVERSION
Intereses Recibidos
Efectivo Proveniente de Propiedad y Equipo
Pagos por Adquisicion de Propiedad, Planta y Equipo -XXX
Efectivo Neto Pagado de Actividades de Inversion -XXX
FLUJOS DE EFECTIVO DE ACTIVIDADES DE
FINANCIAMIENTO:
Aumento de Capital
Efectivo proveniente de Prestamos XXX
Efectivo pagado de Prestamos XXX
Efectivo Neto Proveniente de Actividades de Financiamiento XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO:
Incremento Neto de Efectivo Durante el Ao -XXX
Efectivo y Equivalentes de Efectivo al inicio del Afio XXX
EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO A FIN XXX

DE ANO




Gerente

4.15.5 Notas a los Estados Financieros.

Contador

La finalidad de las notas explicativas a los estados financiero es que las comprendan de

manera clara, cumpliendo con el objetivo de tomar las mejores decisiones que la empresa

necesita.
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Global Traveler
Agencia de Viajes

“GLOBAL TRAVELER CIA. LTDA.”
NOTAS A LOS ESTADOS FINANCIEROS

POR EL ANO TERMINADO EL 31 DE DICIEMBRE DEL 2020

Informacion General

Ruc:

Domicilio:

Objetivo Social

Capital

Moneda

Fecha de Aprobacion de Balances
Cumplimiento

Politicas Contables Significativas
Anexos

Hechos Posteriores al Ejercicio

Aprobacion de los Estados Financieros

Contador General
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4.16 Propuesta Financiera
Introduccion

El manual financiero contiene guias para aplicar el andlisis vertical, analisis horizontal e indices
financieros que permita a Global Traveler Cia. Ltda. Interpretar estados financieros y saber cudl
es la situacion financiera del periodo; en base a los analisis tomar las mejores decisiones posibles

para la compafiia.

4.16.1 Analisis Financiero

e Andlisis Vertical.

Para realizar el andlisis financiero vertical de una empresa, como primer paso, se debe

identificar cuél es el porcentaje de participacién de cada cuenta, usando la siguiente formula.

p Laie de Participacién = Valor de la cuenta ¥ 100
oreentaje ce FATtiCpACon =y lor total de la cuenta Principal

Ejemplo:

Suponiendo que se quiere encontrar el porcentaje de participacion de efectivo y equivalentes
al efectivo de la emprea BJ, se procede a usar la férmula mencionada anteriormente, tomando en
cuenta que el valor de la cuenta es de $ 20 000, dividiendo con el total de la cuenta principal

(ACTIVOS CORRIENTES) de $ 30 250 y a su vez multiplicarlo por 100.

20000
30 250

Porcentae de Participaciéon = x 100 = 39%
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Empresa BJ
Estado de Situacion Financiera
Al 31 de diciembre de
Expresado en Délares Americanos

2020
ACTIVOS
ACTIVOS CORRIENTES s Siges
Efectivo y Equivalentes de 20.000,00 (20000/30250) * 100 = % 39%
Efectivo = Q-) U
Clientes 3.000,00 (3000/30250) * 100 = % 6%
Reserva para Incobrables 7.000,00 (7000/30250) * 100 = % 14%
Retenciones en la Fuente de 1. 250,00 (250/30250) * 100 = % 0%
Renta
Total, de Activos Corrientes C30.250,00) Sumatoria % 58%

Este calculo permite al gerente manifestar que la cuenta de efectivo y equivalente de efectivo,

tiene una partcipacion del 39% en los Activos Corrientes de empresa BJ.

A su vez este proceso se lo realiza en las cuentas de pasivo y patrimonio, donde se puede
manisfestar que este tipo de analisis permite determinar la eficiencia de la empresa, ayudando al

gerente a una mejor toma de decisiones.
e Andlisis Horizontal.
El anélisis horizontal consiste es conocer las variaciones absolutas y relativas de las cuentas.

Por lo tanto, para empezar con el analisis financiero horizontal; primero se debe sacar la

variacion absoluta donde se utilizara la siguiente formula:
Variacion Absoluta = Afio 1 — Afio 0

No obstante, para conocer las variaciones relativas de las cuentas, se debe usar la siguiente

formula:

Val tual = Valor de la variacién absoluta X 100
ator porcentuat = Valor de la cuenta del periodo anterior




Ejemplo:
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Se calcula el valor absoluto de la cuenta documentos por cobrar $ 7 000 del afio actual, y se

lo resta con el valor de la misma cuenta, del afio anterior $ 6 500, dando como resultado $ 500.

Variacion Absoluta = 7 000 — 6 500 = 500

Empresa BJ

Estado de Situacion Financiera

Al 31 de diciembre de

Expresado en Dolares Americanos

2020 2019 V. Absoluto V. Porcentual

ACTIVOS
ACTIVOS
CORRIENTES
Efectivo y Equivalentes 20.000,00 18.170,00 20000-18170  1.830,00 1830/18170) * 10%
hd)e Efectivo P ——— 100

ocumentos por 7.000,00 6.500,00 7000-6500 500,00 (500/6500) * 8%
Cobrar Q 100
Retenciones en la 250,00 200,00 250-200 50,00 (50/200) * 100 25%
Fuente de I. Renta
Total, de Activos 30.250,00 28.370,00 30250-28370 1.880,00 1880/28370) * 7%

100

. Corrientes

Después de obtener la variacion absoluta, se debe obtener la variacion relativa, donde el valor

absoluto $ 500 se divide con el valor de la cuenta del afio anterior $ 6 500 y finalmente se lo

multiplica por 100, dando como resultado el 8%.

500
Valor porcentual = —— X 100 = 8%

6 500

Empresa BJ

Estado de Situacion Financiera

Al 31 de diciembre de

Expresado en Délares Americanos

2020 2019 V. Absoluto V. Porcentual

ACTIVOS
ACTIVOS
CORRIENTES
Efectivo y Equivalentes 20.000,00 18.170,00 20000-18170 1.830,00 1830/18170) * 10%
tId)es Efectivo 100 .

ocumentos por 7.000,00 ( 6.500,00 ) 7000-6500 500,00 (500/6500) * (8%
Cobrar Q 100 Q
Retenciones en la 250,00 200,00 250-200 50,00 (50/200) * 100 25%
Fuente de 1. Renta
Total, de Activos 30.250,00 28.370,00 30250-28370 1.880,00 1880/28370) * 7%

-_Corrientes

100
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El resultado obtenido permite comparar las variaciones de las cuentas analizadas, como también
se puede analizar el incremento o disminucion de las cuentas, analizar si las variaciones
contribuyen con el crecimiento de la empresa, para tomar decisiones de la mejor manera para

mejorar a la eficiencia de la empresa.

4.17 indices Financieros
Para aplicar los indices financieros se usara datos de los estados financieros y demas

informacion contable que Global Traveler Cia. Ltda. Posea para realizar los respectivos analisis.

e Razones de Liquidez.

Este analisis permite realizar un diagndstico por anticipado de la capacidad que tiene la compafiia

para cumplir con sus cuentas por pagar de corto plazo, es decir menores o iguales a un afio.
Entre las razones de liquidez aplicables para Global Travaeler Cia. Ltda. Son:

e Capital de Trabajo Neto

e Razén Corriente

Para calcular estos indicadores financieros se usa el activo y el pasivo corrientes, que son

registradas previamente en el Estado de Situacion Financiera de la compafiia.

e Capital de Trabajo Neto.

Tabla 66: Capital Neto de Trabajo

Global Traveler
Agencia de Viajes

Global Traveler Cia. Ltda.

Indicador Financiero de Liquidez




129

Capital de Trabajo Neto

Formula

Trabajo Neto = Activo Neto — Pasivo Neto

Aplicacion
Indicador que determina la cantidad de dinero, que posee la empresa, después de haber cumplido

con sus obligaciones a corto plazo.

Interpretacion
Cuando el indicador es mayor a 1 significa que la empresa dispone de dinero para trabajar,
cuando es igual a 1, la empresa no cuenta con dinero para trabajar y cuando es menor a 1, no

hay dinero para liquidar las deudas que tiene la empresa.

e Razon Corriente.

Tabla 67: Razén Corriente

Zilf] Global Traveler
i Agencia de Viajes

Global Traveler Cia. Ltda.

Indicador Financiero de Liquidez

Razo6n Corriente

Formula

Activo Corriente
Pasivo Corriente

Razon Corriente =

Aplicacion
Este indice financiero verifica la factibilidad de la empresa, que sirve para confrontar los

compromisos a corto plazo

Interpretacion
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Si se obtiene un resultado mayor a 1, la Agencia de Viajes tiene liquidez suficiente para cumplir
con las obligaciones pertinentes a corto plazo, no obstante, si el indicador es mayor que 2, la
empresa tiene comodidad financiera, conectado por un exceso de capital.

Pero cuando el indicador es menor que 1, indica que la empresa no puede saldas las deudas que

posee.

e Razones de Endeudamiento.

Estos indicadores de endeudamiento permiten evaluar el nivel de financiamiento de la
compafiia, determinado la participacion de los acreedores en el financiamiento de la Agencia de
Viajes.

e Endeudamiento sobre activos totales.

Tabla 68: Endeudamiento sobre activos totales

Global Traveler
Agencia de Viajes

Global Traveler Cia. Ltda.

Indicador Financiero de Endeudamiento

Endeudamiento sobre activos totales

Formula

. . Total Pasivos
Endeudamiento sobre activos totales = - X100%
Total Activos

Aplicacién

Establecer el grado de endeudamiento en relacion con los activos totales

Interpretacion

Cuando el porcentaje es menor a 50%, el indicador muestra que el endeudamiento es menor, si
es igual a 50%, indica que el endeudamiento de la empresa es razonable, y si es menor a 50%,
el endeudamiento es alto.
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e Raz6n de Rentabilidad.

Los indicadores de rentabilidad permiten evaluar la capacidad que tiene la Agencia de Viajes

para obtener beneficios o utilidades, acerca de la actividad econémica que realiza la compaiiia.

e Margen Bruto de Utilidad

Global Traveler
Agencia de Viajes

Global Traveler Cia. Ltda.

Indicador Financiero de Rentabilidad

Margen Bruto de Utilidad

Formula

Utilidad Bruta
Ventas Netas

Margen bruto =

Aplicacién
Consiste en conocer cual es la proporcion de dinero que le queda a la empresa, después de restar

costos y gastos en ventas.

Interpretacion
Cuando el indicador financiero es mayor a 1, es porque tiene ganancias muy altas, cuando es
igual a 1, las ganancias son considerables y cuando son menores a 1, las ganancias de la empresa

son regulares.

° ROE — Rentabilidad sobre el Patrimonio.

Global Traveler
Agencia de Viajes

Global Traveler Cia. Ltda.

Indicador Financiero de Rentabilidad
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ROE - Rentabilidad sobre el Patrimonio

Formula

Utilidad Neta
ROE = - — X 100%
Patrimonio

Aplicacién
Identifica la rentabilidad que la empresa ofrece a los socios que invierten, sin tomar a

consideracion los gatos financieros, de impuestos y participacion de trabajadores.

Interpretacion
Si el indicador es mayor a 1, es porque los inversionistas tendran buenas ganancias, si es igual
a 1, indica que la ganancia es razonable y cuando es menor a 1 indica que la ganancia es muy

baja.

e Razones de Apalancamiento.

El indicador de apalancamiento indica la situacion que se encuentra el capital de la Agencia de

Viajes en relacion con sus acreedores.

e Apalancamiento Total

Global Traveler
Agencia de Viajes

Global Traveler Cia. Ltda.

Indicador Financiero de Apalancamiento

Apalancamiento Total

Formula

Pasivo Totales
Patrimonio

Apalancamiento Total =
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Aplicacion
Consiste en identificar el riego maximo para utilizar alguna deuda, para aumentar la cantidad de

dinero destinada para invertir.

Interpretacion

Cuando el indicador es mayor a 1, es mas conveniente porque tienen ganancias permitiendo
pagar las deudas de la empresa, si es igual a 1 es porque no tiene ganancias y cuando es menor
a 1 indica que la empresa no tiene ganancias, provocando que posiblemente no pueda pagar las

deudas pendientes.

CAPITULO IV
5. VALIDACION
Introduccion
La investigacion se realizada en la Agencia de Viajes “Global Traveler Cia. Ltda.” Ubicada en
la ciudad de Ibarra; se pudo considerar que la compafiia no cuenta con lineamientos para el area
administrativa, contable y financiero, por lo que se determind la necesidad de sugerir al gerente.

implementar un manual contable y financiero, que permita mejorar los procesos en la compafiia.

La propuesta del manual administrativo, contable y financiero para la agencia de viajes ha sido

revisada por docentes expertos en el tema.

El proceso de validacion se realiza por medio de variables, que ademas de establecer puntajes
y rangos de calificacion en una matriz de validacion se obtiene resultados porcentuales que

evidencia el aporte que se espera tener de la propuesta.

5.1 Descripcion del estudio

Objetivo.
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Validar el manual administrativo, contable y financiero para la agencia de viajes "Global

Traveler Cia. Ltda.” en la ciudad de Ibarra, Provincia de Imbabura, Ecuador.
Equipo de trabajo.

Para implementar correctamente el manual administrativo, contable y financiero para la agencia

de viajes “Global Traveler Cia. Ltda.” El equipo de trabajo esta conformado por:
e Ladirectora de trabajo de grado.
e Los docentes expertos en el area.

e El gerente general de la agencia de viajes.

5.2 Método de verificacion
Se utilizard el método de verificacion descriptiva, que permitird tener informacion sobre el

desempefio de la compafiia, asi mismo que se usara para implementar la propuesta.

El trabajo fue realizado de manera conjunta con la directora el trabajo de grado, y los docentes
expertos en el tema; donde se realizé una breve descripcién de la propuesta, a su vez se revisa cada
parte como: el area administrativa, contable y financiera, de tal manera que agregue valor a la
validacion de la propuesta, generando confianza al gerente para tener un grado de aceptacion

considerable.

5.3 Matriz de Verificacion

¢SE VERIFICO?

PROPUESTA INDICADORES Sl NO

ADMINISTRATIVO Mision X

Vision
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Valores Corporativos

Objetivos Estratégicos

Politicas

Mapa de Procesos

Formato del Proceso

Manual de Procedimientos

Organigrama Estructural

Organigrama Funcional

Manual de Funciones

Gestion de Riesgos Operativos

Reglamento Interno de Trabajo

X X X X| X| X| X| X X| X| X X

Codigo de Etica

CONTABLE Catalogo de Cuentas

Dinamica de Cuentas

Estructura de los Estados Financieros

Notas a los Estados Financieros

FINANCIERO Andalisis Vertical

Andalisis Horizontal

X X X| X| X X| X

indices Financieros

5.4 Método de calificacion

Se usara el siguiente metodo de calificacion:

e Puntaje 3 = Muy aplicable

e Puntaje 2 = Aplicable
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e Puntaje 1 = Poco aplicable

5.5 Rango de interpretacion

Para interpretar de manera mas clara la aplicacion del manual, se establece los siguientes rangos:
e De 68% a 100% = Muy aplicable
e De 34% a 67% = Aplicable
e De 0% a 33% = Poco aplicable

Para obtener los rangos mencionados, se toma el total de 100%, dividido para los 3 indicadores
de calificacion, dando como resultado 33%, sera sumado al numero de rango anterior; donde el
primer rango de interpretacion es 0% a 33%, el segundo rango es de 34% a 67% Y para finalizar

es de 68% al 100%.

Para el total de la matriz se obtuvo de la calificacion total obtenida de cada indicador. Sobre el

total de la calificacion total de las preguntas, multiplicado por 100 para tener un porcentaje.
Es decir:

_ Calificacion Obtenida

Calificacion Total 100

5.6 Resultados
Para tomar en cuenta los resultados obtenidos se toma en cuenta la elaboracion de una matriz
de validacion para el area administrativa, contable y financiera, donde se identificaron los

siguientes indicadores.
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Nro.

Variable

Indicadores

Doc. Eduardo Lara

Muy Aplicable  Aplicable Poco
Aplicable

10

Propuesta
Administrativa

¢Considera usted que
la mision es?

¢Considera usted que
la vision es?

¢Considera usted que
los valores
corporativos son?

¢Considera usted que
los objetivos
estratégicos son?

¢Considera usted que
las politicas son?

¢Considera usted que
el mapa de procesos
es?

¢Considera usted que
los formatos del
proceso son?

¢Considera usted que
los valores
corporativos son?

¢Considera usted que
el manual de
procedimientos es?

¢Considera usted que
el organigrama
estructural es?
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11 ¢Considera usted que X
el organigrama
funcional es?

12 ¢Considera usted que X
el manual de
funciones es?

13 ¢Considera usted que X
el reglamento interno
de trabajo es?

14 ¢Considera usted que X
el cédigo de ética es?

15 Propuesta ¢Considera usted que X
Contable el catdlogo de cuentas
es?
16 ¢Considera usted que X
la dinamica de

cuentas es?

17 ¢Considera usted que X
la estructura de los
estados financieros
es?

18 ¢ Considera usted que X
las notas a los estados
financieros son?

19 Propuesta ¢Considera usted que X
Financiera el andlisis vertical es?

20 ¢Considera usted que X
el analisis horizontal
es?

21 ¢Considera usted que X
los indices financieros
son?

Resultado 53
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Fecha 09/06/2020

Firma
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Nro.

Variable

Indicadores

Doc. Vinicio Sarauz

Muy Aplicable

Aplicable

Poco
Aplicable

10

Propuesta
Administrativa

¢Considera usted que
la mision es?

¢Considera usted que
la vision es?

¢Considera usted que
los valores
corporativos son?

¢Considera usted que
los objetivos
estratégicos son?

¢Considera usted que
las politicas son?

¢Considera usted que
el mapa de procesos
es?

¢Considera usted que
los formatos del
proceso son?

¢Considera usted que
los valores
corporativos son?

¢Considera usted que
el manual de
procedimientos es?

¢Considera usted que
el organigrama
estructural es?
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11 ¢Considera usted que v
el organigrama
funcional es?

12 ¢Considera usted que v
el manual de
funciones es?

13 ¢Considera usted que v
el reglamento interno
de trabajo es?

14 ¢Considera usted que v
el cédigo de ética es?

15 Propuesta ¢Considera usted que v
Contable el catélogo de cuentas
es?
16 ¢Considera usted que v
la dinamica de

cuentas es?

17 ¢Considera usted que 4
la estructura de los
estados financieros
es?

18 ¢ Considera usted que v
las notas a los estados
financieros son?

19 Propuesta ¢Considera usted que v
Financiera el andlisis vertical es?

20 ¢Considera usted que v
el analisis horizontal
es?

21 ¢Considera usted que v
los indices financieros
son?

Resultado 59
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Fecha < / 1) 08 de junio 2 de 2020
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Firma
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Nro. Variable Indicadores Msc. Rocio Ledn
Muy Aplicable Aplicable  Poco Aplicable
1 Propuesta ¢Considera usted que la mision es? X
Administrativa

2 ¢Considera usted que la vision es? X

3 ¢Considera usted que los valores X
corporativos son?

4 ¢Considera usted que los objetivos X
estratégicos son?

5 ¢Considera usted que las politicas X
son?

6 ¢Considera usted que el mapa de X
procesos es?

7 ¢ Considera usted que los formatos X
del proceso son?

8 ¢Considera usted que los valores X
corporativos son?

9 ¢Considera usted que el manual de X
procedimientos es?

10 ¢ Considera usted que el X
organigrama estructural es?

11 ¢Considera usted que el X
organigrama funcional es?

12 ¢Considera usted que el manual de X

funciones es?
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13 ¢Considera usted que el reglamento
interno de trabajo es?
14 ¢ Considera usted que el codigo de
ética es?
15 Propuesta ¢Considera usted que el catalogo
Contable de cuentas es?
16 ¢ Considera usted que la dindmica
de cuentas es?
17 ¢Considera usted que la estructura
de los estados financieros es?
18 ¢Considera usted que las notas a
los estados financieros son?
19 Propuesta ¢ Considera usted que el analisis
Financiera  vertical es?
20 ¢Considera usted que el analisis
horizontal es?
21 ¢Considera usted que los indices
financieros son?
Resultado 62
Fecha 08 junio 20
i
Firma /

g
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FRECUENCIA FRECUENCIA - RESULTADO
3 144
2 30
1
TOTAL
5.8 Resultados Totales
TOTAL RESULTADO PORCENTAJE
174/189 1 92,06%
0/189 0 0%
0/189 0 0%
TOTAL 100 92,06%
5.9 Analisis

Una vez obtenido el resultado de validacion de la propuesta y analizado los rangos de aceptacion

se determina que el manual administrativo, contable y financiero para la agencia de viajes “Global

Traveler” en la ciudad de Ibarra, provincia de Imbabura, Ecuador, es aplicable con un porcentaje

total del 100%.
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CONCLUSIONES
Para implementar el manual fue necesario exponer un marco tedrico mediante la investigacion
documental y bibliogréafica, determinando que el desarrollo de manuales administrativos, contables

y financieros representa un apoyo efectivo en la gestion de las MiPymes

El trabajo de investigacion se sustent6 bajo el enfoque cualitativo, cuantitativo y descriptivo,
usando sus respectivas herramientas de investigacion como: encuestas, entrevistas y revision
documental; a su vez se utiliz6 varios métodos como: el método deductivo, inductivo, estadistico
y analitico, permitiendo recolectar informacion necesaria para realizar el pertinente diagnostico

situacional.

Mediante la aplicacion de los instrumentos de investigacion, se obtuvo informacion primaria 'y
secundaria para realizar una matriz FODA, donde se pudo encontrar debilidades en el area
administrativa, contable y financiera; poniendo como evidencia que es necesario implementar un
manual administrativo, contable y financiero permitiendo que la compariia sea mas eficiente en su

gestion.

Con los resultados obtenidos del diagndstico situacional se desarrollé un manual administrativo,
contable y financiero, el cual contiene lineamientos esenciales para mejorar el desarrollo en las
actividades administrativas, como: la filosofia institucional, manual de funciones, un manual de
procesos y procedimientos; lineamiento contables como un catdlogo de cuentas, dinamica de
cuentas y estados financieros; y por ultimo aspectos financieros que abarcan: analisis financiero
vertical, horizontal e indicadores financieros con el propésito de brindar al gerente y a los
empleados una guia para mejorar su desempefio laboral, logrando eficacia y eficiencia con el

propdsito de mejorar las operaciones y la toma de decisiones.
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El trabajo de investigacion es validado mediante resultados obtenidos en la matriz de validacion
con un porcentaje del 92,06% a fin de brindar confianza necesaria para implementar el manual
administrativo, contable y financiero; esto se llevo a cabo con ayuda de expertos en el tema dando
como resultado, que la propuesta para la agencia de viajes sea muy aplicable, porque se realiz6 de

acuerdo con las necesidades que tiene la compafiia.
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RECOMENDACIONES
Se sugiere la implementacién del manual administrativo, contable y financiero, porque es una
herramienta que mejorara los procesos de la agencia, y a su vez destacar su desempefio en las
actividades administrativa, contables y financieras; el cual se realizé en funcién de la propuesta
presentada en el capitulo 4 del presente trabajo de investigacidn, logrando ser mas competitivos

en el mercado, y a su vez tener una buena toma de decisiones.

Se recomienda a Global Traveler Cia. Ltda. realizar un levantamiento de gestion de riesgos, que
ayuden a la compafiia a diagnosticar posibles riegos y como poderlos resolver adecuadamente,
para evitar problemas a futuro; no obstante, a esta recomendacién se sugiere que se realice un

seguimiento para poder detectar nuevos riesgos y a su vez mitigarlos.

Realizar diagndsticos situacionales periddicamente, para obtener nuevos resultados y poder
aprovechar al maximo las fortalezas y oportunidades, por otra parte, prepararse para posibles
debilidades o amenazas que puedan ocurrir en la compafiia a través del tiempo; esto ayudara a que

la compafiia pueda mejorar su desempefio con el tiempo.

Realizar un seguimiento acerca de la efectividad del manual administrativo, contable y
financiero, para determinar si se cumpli6 con los parametros propuestos; en caso de gue no se esté
cumpliendo, realizar ajustes que puedan mejorar el manual y asi mejorar la eficiencia de la

compafiia.
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Anexo 1: Entrevista a Gerente
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Entrevista al Gerente de Global Traveler Cia. Ltda.

Lugar:

Hora:

Nombre del Entrevistador:

Nombre del Entrevistado:

Objetivo de la Entrevista

Fecha:

Edad:

Grado académico:

Cargo:

Tiempo laborado:

Conocer en qué situacion se encuentra la parte administrativa, contable y financiera de Global

Traveler con ayuda de una entrevista realizada al Gerente para determinar fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas de la Agencia de viajes.

1. ¢La compafia cuenta con misién, visién, valores y objetivos, presentados de manera

formal?

2. ¢Global Traveler cuenta con un organigrama?

3. ¢,Se ha elaborado algin manual organico de funciones?

4. ¢ La compafiia cuentan con un mapa de procesos?
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5. ¢ Los procesos contables son aplicados de acuerdo con la normativa legal vigente?

6. ¢, Como esta estructurado los estados financieros?

7. ¢Las notas a los estados financieros son entregados al gerente peridodicamente?

8. ¢ Se realiza un presupuesto anual para las actividades de la Agencia?

9. ¢Se aplica indices o indicadores financieros?

10. ¢Global Traveler cuenta con reglamento interno?

11. ¢/Qué acciones toma la Agencia de viajes para minimizar los riesgos de seguridad del

cliente?

12. ;Como ayuda Global Traveler al cuidado del medio ambiente?
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13. ¢Se ha visto afectada las actividades de la Agencia por las politicas del pais?

14. ;La Agencia de viajes cuentan con sistemas informaticos para un mejor funcionamiento?

15. ;Como es el ambiente laboral en Global Traveler?

16. ¢ Qué consideran para seleccionar a sus proveedores?

17. ¢ Mantienen una buena relacion con sus clientes?

18. ¢ Realizan ofertas o promociones en los productos y servicios que ofrecen?

19. ¢(Considera que los servicio y productos brindados a los clientes, cumplen con las

necesidades de ellos mismos?

20. ¢Global Traveler cumple con la normativa legal vigente, que debe acatar una agencia de

viajes?
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21. (Cree que es necesaria la implementacion de un manual administrativo, contable y

financiero para Global Traveler?

Anexo 2: Entrevista Asistente Contable

Entrevista la Asistente ContableFecha:

Lugar: Edad:

Hora: Grado academico:
Nombre del Entrevistador: Cargo:

Nombre del Entrevistado: Tiempo laborado:

Objetivo de la Entrevista

Recopilar informacion relacionada al &rea de contabilidad y finanzas de la Agencia de Viajes
“Global Traveler”, mediante una entrevista realizada al Auxiliar Contable los que permitiran

recoger informacion tanto positiva, como negativa de Global Traveler.

1. ¢Conoce si la empresa cuenta mision, vision, valores y objetivos, presentados de manera

formal?

2. ¢ Sabe si Global Traveler tiene un organigrama?

3. ¢, Sabe cuales son las funciones que usted debe desempefar en Global Traveler?
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4. ¢ Recibe algun tipo de capacitacion por parte de Global Traveler?

5. ¢ Los procesos contables son aplicados de acuerdo con la normativa legal vigente?

6. ¢ Cuentan con politicas contables?

7. ¢La agencia tiene un Plan de Cuentas enfocado a las necesidades que Global Traveler

necesita?

8. ¢ Las transacciones son registrada al momento que son generadas?

9 ¢Se realizan cierres de caja diariamente?

10. ¢ Las cantidades de dinero recaudadas diariamente son depositados en alguna Institucion

Financiera?

11. ¢ Se realizan todos los estados financieros de manera apropiada, cumpliendo la normativa

respectiva?
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12. ¢ Las notas a los estados financieros son entregados al gerente periédicamente?

13. ¢Se realiza un presupuesto anual para las actividades de la Agencia?

14. ¢La Agencia de viajes cuentan con algun sistema contable para un mejor

funcionamiento?

15. ;Como es el ambiente laboral en Global Traveler?

16. ¢ Qué consideran para seleccionar a sus proveedores?

17. ¢ Mantienen una buena relacion con sus proveedores?

18. ¢ Se ha visto afectada las actividades de la Agencia por leyes o politicas del pais?

19. ¢ Global Traveler cumple con la normativa legal vigente, que debe acatar una agencia de

viajes?
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20. ¢(Cree que es necesaria la implementacion de un manual administrativo, contable y

financiero para Global Traveler?

Anexo 3: Entrevista a la Contadora Externa

Entrevista a la Contadora Externa.

Fecha: Nombre del Entrevistado:
Lugar: Edad:

Hora: Grado académico:
Nombre del Entrevistador: Cargo:

Tiempo laborado:
Objetivo de la Entrevista

Recopilar informacién relacionada al area de contabilidad de la Agencia de Viajes “Global
Traveler”, mediante una entrevista realizada al Contador Externo, esto permitira recoger

informacion tanto positiva, como negativa de Global Traveler.

1. ¢Conoce si la empresa cuenta mision, vision, valores, objetivos, y estdn presentados

formalmente?

2. ¢Sabe si Global Traveler tiene un organigrama?
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3. ¢A su criterio, como es la organizacion en Global Traveler?

4. ¢ Los procesos contables son aplicados de acuerdo con la normativa legal vigente?

5. ¢La agencia tiene un Plan de Cuentas enfocado a las necesidades que Global Traveler

necesita?

6. ¢Se realizan cierres de caja diariamente?

7. ¢ Las cantidades de dinero recaudadas diariamente son depositados en alguna Institucion

Financiera?

9. ¢ Las obligaciones tributarias son realizadas de manera oportuna?

10. ¢ Se realizan todos los estados financieros de manera apropiada, cumpliendo la normativa

respectiva?

11. ¢(Cree que es necesaria la implementacién de un manual administrativo, contable y

financiero para Global Traveler?
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12. ¢La Agencia de viajes cuentan con algun sistema contable para un mejor

funcionamiento?

13. ¢ Cémo es el ambiente laboral en Global Traveler?

14. ; Mantienen una buena relacion con sus proveedores?

15. ¢Se ha visto afectada las actividades de la Agencia por leyes o politicas del pais?

Anexo 4: Encuesta a los Clientes

Encuesta a los Clientes.

Objetivo de la Encuesta

Recopilar informacion para realizar un diagnostico situacional de la Agencia de Viajes “Global
Traveler” Cia. Ltda. desde el punto de vista del cliente para verificar necesidades y a su vez que

servicios prefieren los clientes y de esta manera ser los mejores en el mercado.

1. ¢Por qué medio se enteré de la Agencia de Viajes?

a) Amigos b) Televisén ¢) Radio d) Redes Sociales



2. ;Con qué frecuencia visita la Agencia de Viajes “Global Traveler”?

a) Mensual b) Trimestral c) Semestral d) Anual

3. ¢ Conoce todos los servicios que ofrece Global Traveler?

a) Si b) Algunos ¢) No

4. ¢ Visita la Agencia de Viajes por?

a) Calidad b) Precio ¢) Necesidad d) Recomendacion

5. ¢Considera que los productos y servicio brindados, cumple con sus necesidades?

a) Supera mis expectativas  b) Cumple mis necesidades  c) Sirve, pero hay que mejorar

d) No cumple con mis necesidades

6. ¢ Los precio que ofrece Global Traveler son?

a) Altos b) Comodos c) bajos
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7. ¢La Agencia de Viajes realiza promociones u ofertas respecto a los servicios que ofrece?

a) Siempre b) Casi siempre c) A veces d) Casi nunca e) Nunca

8. ¢La calidad de atencion recibida por parte de Global Traveler es?

a) Excelente b) Buena c) Regular d) Mala

Datos Informativos:

Edad:

Género:
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Anexo 5: Certificado de cumplimiento tributario

SRi

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS e Bt
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO

Contribuyente:

AGENCIA DE VIAJES NETGLOBAL TRAVELER AGENCIA DE VIAJES GLOTRAVELER CIA. LTDA.
RUC:1792738008001

Ciudad.-

De conformidad con lo establecido en el articulo 96 del Cédigo Tributario sobre el cumplimiento de los
deberes formales de los contribuyentes y en concordancia con el articulo 101 de la Ley de Régimen
Tributario Interno sobre la responsabilidad por la declaracion de impuesto del sujeto pasivo; el Servicio de
Rentas Internas certifica que:

Una vez revisada la base de datos del SRI, el contribuyente AGENCIA DE VIAJES NETGLOBAL
TRAVELER AGENCIA DE VIAJES GLOTRAVELER CIA. LTDA. con RUC 1792738008001, ha cumplido
con sus obligaciones tributarias hasta OCTUBRE 2019 y no registra deudas en firme, informacién
registrada a la fecha de emision del presente certificado de cumplimiento tributario.

Sin embargo, la Administracién Tributaria se reserva el derecho de verificar las declaraciones presentadas
y ejercer la facultad determinadora, orientada a comprobar la correcta aplicacién de las normas tributarias
vigentes, sin perjuicio de aplicar las sanciones correspondientes en caso de detectarse falsedad en la
informacién presentada.

Particular que comunico para los fines pertinentes.

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Fecha y Mora de emision: 11 de dicembre de 2019 1126

Codigo de verificacion: SRICCT2019000319707

Validez del certificado. £l p rificado es valido de f alo on la Resol No. NAC-DGERCGC15-00000217,
publicada en ol Tercer Suplemento del Registro Oficial 462 del 10 de marzo de 2015, por lo que no requiere sello ni firma por parte de la
Admintstracion Tributaria, mismo que lo puede verdicar en la pagina web del SRI, www.sri.gob ec yio en la aplicacion SRI Movil

Este certificado no es vilido para o pi de {l ante la Sup de Compi , Valores y Seg
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Anexo 6: Certificado de cumplimiento de obligaciones patronales

=5

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES PATRONALES

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS) certifica que, revisados los
archivos del Sistema de Historia Laboral, el sefior(a) CHALAPUD CUASQUER
ALBEIRO ISIDRO, representante legal de la empresa AGENCIA DE VIAJES
NETGLOBAL TRAVELER AGENCIA DE VIAJES GLOTRAVELER CIA. LTDA.
con RUC Nro. 1792738008001 y direccién CENTRO. AV. JAIME
RIVADENEIRA. 5-33. OVIEDO. ALADO DE SANA SANA., NO registra
obligaciones patronales en mora; informacién verificada a la fecha de emision
del presente certificado.

El IESS se reserva el derecho de verificar la informacién y las obligaciones
pendientes que no se encontraren registradas o no hayan sido determinadas,
sin perjuicio de aplicar las sanciones correspondientes; esta certificacion no
implica condonacién o renuncia del derecho del IESS, al ejercicio de las
acciones legales a que hubiere lugar para su cobro.

El contenido de este certificado puede ser validado ingresando al portal web del
IESS en el menu Empleador — Certificado de Obligaciones Patronales,
digitando el RUC de la empresa o nimero de cédula.

José Ricardo Herrera Falcones

Director Nacional de Recaudacion y Gestién de Cartera.
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Cruce FO
F/O F1 F2 F3 F4 TOTAL
01 4 5 5 3 17
02 5 4 7 6 22
03 5 3 3 7 18
04 2 2 2 2
TOTAL 16 14 17 18
Cruce DO
D/O D1 D2 D3 D4 D5 TOTAL
o1 3 4 5 5 8 25
02 4 2 9 6 4 25
03 8 2 3 8 5 26
o4 2 2 2 2 5 13
TOTAL 17 10 19 21 22
Cruce FA
F/A F1 F2 F3 F4 TOTAL
Al 3 3 9 3 18
A2 3 4 7 4 18
A3 6 3 5 3 16
TOTAL 12 10 20 10
Cruce DA
D/A D1 D2 D3 D4 D5 TOTAL
Al 2 2 2 4 3 13
A2 2 7 7 7 3 26
A2 2 2 2 3 3 12
TOTAL 6 11 11 14 9
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Anexo 8: Reglamento Interno de Trabajo

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE GLOBAL TRAVELER CIA. LTDA.

La compaiiia limitada “Global Traveler ”, legalmente constituida, con domicilio principal en la
ciudad de Ibarra, en aplicacion de lo que dispone el articulo 64 del Cadigo del Trabajo y con el fin
de que surta los efectos legales previstos en el numeral 12 del articulo 42; letra a) del articulo 44;
y numeral 2° del articulo 172 del mismo Cuerpo de Leyes, aplicard, de forma complementaria a
las disposiciones del Codigo del Trabajo, el siguiente reglamento interno en su matriz con el

caracter de obligatorio para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores de la empresa.
CAPITULO I
OBJETO SOCIAL DE LA ORGANIZACION Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Art.- 1. OBJETO GENERAL. - Global Traveler Cia. Ltda., tiene como objetivo principal es
brindar seguridad y bienestar a sus empleados; objeto que lo realiza acatando estrictamente todas

las disposiciones legales vigentes.

Art.- 2. OBJETO DEL REGLAMENTO. - El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Caodigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma justa los
intereses y las relaciones laborales, existentes entre la Agencia de Viajes “Global Traveler Cia.

Ltda.” y sus empleados o los trabajadores. Estas normas son obligatorias para ambas partes.
CAPITULO Il
VIGENCIA, CONOCIMIENTO, DIFUSION, ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Art.- 3. VIGENCIA. - Este reglamento Interno comenzara a regir desde 01 de enero del 2021,

fecha en que es aprobado por la Direccion Regional de Trabajo y Servicio Publico.
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Art.- 4. CONOCIMIENTO Y DIFUSION. - La Empresa dara a conocer y difundira este
Reglamento Interno a todos sus trabajadores, para lo cual colocara un ejemplar en un lugar visible
de forma permanente dentro de cada una de sus dependencias, cargara el texto en la intranet y

entregara un ejemplar del referido Reglamento a cada uno de sus trabajadores.

En ningln caso, los trabajadores, argumentaran el desconocimiento de este Reglamento como

motivo de su incumplimiento.

Art.- 5. ORDENES LEGITIMAS. - Con apego a la ley y dentro de las jerarquias establecidas
en el organigrama de la Empresa, los trabajadores deben respetar a sus superiores, a mas de las
obligaciones que corresponden a su puesto de trabajo, deberan cefiirse a las instrucciones y

disposiciones legitimas, sea verbales o por escrito que reciban de sus jefes inmediatos.

Art.- 6. AMBITO DE APLICACION. - El presente Reglamento Interno es de aplicacion
obligatoria para todos los ejecutivos, empleados y trabajadores, que actualmente o a futuro laboren

para la Empresa Global Traveler Cia. Ltda.
CAPITULO HII
DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 7. El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por consiguiente, le
corresponde ejercer la direccion de esta y de su talento humano, teniendo facultad para nombrar,

promover o remover empleados o trabajadores, con sujecion a las normas legales vigentes.

Art.- 8. Se consideraran oficiales las comunicaciones, circulares, memorandos, oficios, etc.,
debidamente suscritos por el Representante legal, quien lo subrogue, o las personas debidamente

autorizadas para el efecto.
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Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y Illamados de atencion, seran suscritas por el
Gerente de Recursos Humanos o quien haga sus veces; y, los memorandos referentes a politicas o

procedimientos de trabajo que implemente la Empresa seran firmadas por el Representante legal.
CAPITULO IV
DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 9. Se considera empleados o trabajadores de Global Traveler Cia. Ltda. a las personas que,
por su educacion, conocimientos, formacion, experiencia, habilidades y aptitudes, luego de haber
cumplido con los requisitos de seleccién e ingreso, establecidos en la ley, reglamentos,
resoluciones del Ministerio de Relaciones Laborales, manuales o instructivos de la Compafiia,

presten servicios con relacion de dependencia en las actividades propias de la empresa.

Art.- 10. La admision e incorporacion de nuevos trabajadores, sea para suplir vacantes o para
llenar nuevas necesidades de la Empresa es de exclusiva potestad del Representante Legal o su

delegado.

Como parte del proceso de seleccion, la empresa podra exigir a los aspirantes la rendicion de
pruebas tedricas o practicas de sus conocimientos, e incluso psicoldgicas de sus aptitudes y

tendencias, sin que ello implique la existencia de relacion laboral alguna.

El contrato de trabajo, en cualquiera de clases, que se encuentre debida y legalmente suscrito e
inscrito, sera el unico documento que faculta al trabajador a ejercer su puesto de trabajo como

dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcién sera considerado aspirante a ingresar.

Art.- 11. El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al puesto,

en forma previa a la suscripcién del contrato correspondiente, debera llenar un formulario de
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“datos personales del trabajador”; entre los cuales se hara constar la direccion de su domicilio
permanente, los numeros telefonicos que faciliten su ubicacién y numeros de contacto

referenciales para prevenir inconvenientes por cambios de domicilio.

Para la suscripcién del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado deberd presentar los siguientes

documentos actualizados:
a) Hoja de vida actualizada.
b) Al menos un certificado de honorabilidad.

c) Exhibir originales y entregar 2 copias legibles y a color de la cédula de ciudadania;

certificado de votacion; y licencia de manejo cuando corresponda.

d) Presentar los originales y entregar copias de los certificados o titulos legalmente

conferidos, con el correspondiente registro de la autoridad competente.
e) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.
f) Dos fotografias tamafio carne.

g) Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Renta (No. 107), conferido por

el ultimo empleador.
h) Certificados de trabajo y honorabilidad.

En lo posterior, el trabajador informara, por escrito y en un plazo maximo de cinco dias laborables,
al departamento de Recursos Humanos respecto de cambios sobre la informacion consignada en

la compafiia, de no hacerlo dentro del plazo sefialado se consideraré falta grave.
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La alteracion o falsificacion de documentos presentados por el aspirante o trabajador constituye
falta grave que faculta al empleador a solicitar visto bueno ante el Inspector del Trabajo
competente; sin perjuicio, de la obligatoria remision de la informacion y documentos a las

autoridades penales que corresponda.

Art.- 12. Los aspirantes o candidatos deberdn informar al momento de su contratacion si son
parientes de trabajadores de la agencia de viajes, hasta el cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad.

Art.- 13. Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador recibe bienes o implementos de la
compafiia o clientes, debera firmar el acta de recepcion y descargo que corresponda aceptando la
responsabilidad por su custodia y cuidado; debiendo devolverlos a la empresa, al momento en que
se lo solicite o de manera inmediata por conclusion de la relacién laboral; la agencia verificara que
los bienes presenten las mismas condiciones que tenian al momento de ser entregados al trabajador,
considerando el desgaste natural y normal por el tiempo. La destruccion o pérdida por culpa del

trabajador y debidamente comprobados, seran de su responsabilidad directa.

CAPITULO V

DE LOS CONTRATOS

Art.- 14. CONTRATO ESCRITO. - Todo contrato de trabajo se realizara por escrito; y, luego
de su suscripcidn, deberéa ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo maximo de treinta

contados a partir de la fecha de suscripcion.

Art.- 15. PERIODO DE PRUEBA. - Con los aspirantes seleccionados que ingresen por primera
vez a Global Traveler, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las condiciones y periodo de

prueba maximo fijado por el Codigo del Trabajo.
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Art.- 16. TIPOS DE CONTRATO. - De conformidad con sus necesidades, la agencia celebrara
la modalidad de contrato de trabajo que considere necesaria, considerando aspectos técnicos,

administrativos y legales.
CAPITULO VI

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

ASISTENCIA

Art.- 17. De conformidad con la ley, la jornada de trabajo sera de 8 horas diarias y 40 horas
semanales a las que deben sujetarse todos los trabajadores de la Empresa, en los centros de trabajo

asignados.

Sin embargo, respetando los limites sefialados en el Codigo del Trabajo, las jornadas de labores
podran variar y establecerse de acuerdo con las exigencias del servicio o labor que realice cada

trabajador y de conformidad con las necesidades de los clientes y de la Empresa.

Art.- 18. De conformidad con la ley, estos horarios especiales, seran sometidos a la aprobacion y

autorizacion de la Direccion Regional del Trabajo de Global Traveler Cia. Ltda.

Art.- 19. Los trabajadores tienen la obligacion personal de registrar su asistencia utilizando los

sistemas de control que sean implementados por la Empresa.

Si por fuerza mayor u otra causa, el trabajador no puede registrar su asistencia, debera justificar
los motivos por escrito ante su Jefe Inmediato y dar a conocer al Departamento de Recursos

Humanos o quien hiciere sus veces.

Art.- 20. El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la jornada

de trabajo deberé solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato. No presentar el permiso
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al Departamento de Recursos Humanos 0 a su representante por parte del trabajador, sera

sancionada como falta leve.

Art.- 21. Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata debera comunicar
por escrito el particular al Departamento de Recursos Humanos. Superada la causa de su ausencia,
debera presentar los justificativos que corresponda ante el Departamento de Recursos Humanos o

quien hiciere sus veces.

El Departamento de Recursos Humanos procedera a elaborar el respectivo formulario de
ausencias, faltas y permisos, con el fin de proceder a justificar o sancionar de conformidad con la

ley y este reglamento

Art.- 22, Las faltas de asistencia y puntualidad de los trabajadores de la compafiia seran
sancionadas de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, los valores
recaudados por este concepto serdn entregados a un fondo comun de la Caja de Ahorros de la

empresa.

Art.- 23. Debido a la obligacion que tienen los trabajadores de cumplir estrictamente los horarios
indicados, es prohibido que se ausenten o suspendan su trabajo sin previo permiso del Jefe

Inmediato y conocimiento del Departamento de Recursos Humanos.

Art.- 24. A la hora exacta de inicio de funciones, el trabajador debera estar listo con el uniforme

adecuado Y los articulos de seguridad a su cargo, de ser el caso.

Art.- 25. Las alteraciones del registro de asistencia constituyen falta grave al presente Reglamento
y la seran causal para solicitar la terminacion de la relacion laboral, previa solicitud de visto bueno

de conformidad con la ley.



176

Art.- 26. No se consideraran trabajos suplementarios los realizados en horas que exceden de la
jornada ordinaria, ejecutados por los trabajadores que ejercen funciones de confianza y direccion
por asi disponerlo el articulo 58 del Cédigo del Trabajo, asi como también los trabajos realizados
fuera de horario sin autorizacion del jefe inmediato, por lo que para el pago de horas extras se

deberé tener la autorizacion del jefe inmediato.

Art.- 27. No se entendera por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen para:

a) Recuperar descansos o permisos dispuestos por el gobierno, o por la Agencia de Viajes.

b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo con el articulo 60 del Codigo

de Trabajo.

Art.- 28. La agencia llevara el registro de asistencia de los trabajadores por medio de un sistema
de lectura biométrica més un cddigo, o la que creyere conveniente para mejorar el registro de

asistencia de los trabajadores.

En este sistema el trabajador marca el inicio y la finalizacion de la jornada de trabajo y durante la

salida e ingreso del tiempo asignado para el almuerzo.

Si por cualquier razon no funcionare este sistema, los trabajadores notificaran este particular a su
Jefe Inmediato, al departamento de Recursos Humanos y/o a su Representante, el mismo que

dispondra la forma provisional de Ilevar el control de asistencia mientras dure el dafio.

En el caso de Asesores Comerciales que se encuentren fuera de la ciudad, sin Supervisor de Ventas
en la zona, tienen la obligacidn de reportarse telefonicamente con la persona designada para el

efecto, quien debera llevar el registro correspondiente de dichos reportes.



177

Art.- 29. El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe Inmediato y de
Recursos Humanos o su Representante, para ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo,

debera marcar tanto al salir como al ingresar a sus funciones.

Art.- 30. La omision de registro de la hora de entrada o salida hara presumir ausencia a la
correspondiente jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito con la debida
oportunidad al departamento de Recursos Humanos; su Representante, o en su defecto a su Jefe
Inmediato. EI mismo tratamiento se daré a la omision de las llamadas telefonicas que deben realizar
los Asesores Comerciales, Cobradores y cualquier otro personal que por alguna circunstancia se

encuentren fuera de la Oficina Principal.

Art.- 31. El Departamento de Recursos Humanos o su Representante, llevard el control de
asistencia, del informe mecanizado que se obtenga del sistema de intranet, de cada uno de los
trabajadores y mensualmente elaborara un informe de atrasos e inasistencia a fin de determinar las
sanciones correspondientes de acuerdo con lo que dispone el presente Reglamento y el Codigo del

Trabajo.

El horario establecido para el almuerzo seré definido con su jefe inmediato, el cual durard una
hora, y podra ser cambiado solo para cumplir con actividades inherentes a la empresa, y este debera
ser notificado por escrito al Departamento de Recursos Humanos o a su Representante, previa

autorizacion de Jefe Inmediato.

Art.- 32. Si la necesidad de la empresa lo amerita, los Jefes Inmediatos podran cambiar el horario
de salida al almuerzo de sus subordinados, considerando, siempre el lapso de 1 hora, de tal manera

que el trabajo y/o departamento no sea abandonado.

CAPITULO VII
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DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES
DE LAS VACACIONES

Art.- 33. De acuerdo con el articulo 69 del Codigo del Trabajo los trabajadores tendran derecho a
gozar anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de vacaciones, las fechas de las
vacaciones seran definidas de comun acuerdo entre el jefe y trabajador, en caso de no llegar a un

acuerdo el jefe definira las fechas a tomar.
Art.- 34. Las vacaciones solicitadas por los trabajadores seran aprobadas por la Gerencia.

Art.- 35. Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacién a su cargo a la persona que suplira
sus funciones, con el fin de evitar la paralizacion de actividades por efecto de las

vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejard4 constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario

establecido para este caso.
DE LAS LICENCIAS

Art.- 36. Sin perjuicio de las establecidas en el Cddigo del Trabajo, seran validas las licencias
determinados en este Reglamento, que deberan ser solicitadas por escrito y llevar la firma del Jefe

Inmediato o de Recursos Humanos o de la persona autorizada para concederlos.
Se concedera licencias con sueldo en los siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad
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b. Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres dias laborables consecutivos,

a su regreso obligatoriamente el trabajador presentara el respectivo certificado de

matrimonio.

C. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados por
la agencia.

d. Tres dias por calamidad doméstica, debidamente comprobada, como, por ejemplo:

incendio o derrumbe de la vivienda, que afecten a la economia de los trabajadores.
e. Cualquier otra licencia prevista en el Cédigo del Trabajo.

Art.- 37. La falta de justificacion en el lapso de 24 horas de una ausencia podra considerarse como
falta injustificada, haciéndose el trabajador acreedor a la sancion de amonestacion por escrito y el

descuento del tiempo respectivo.
DE LOS PERMISOS

Art.- 38. Se concederd permisos para que el trabajador atienda asuntos emergentes y de fuerza
mayor, hasta por tres horas maximo durante la jornada de trabajo, en el periodo de un mes, que
serén recuperadas en el mismo dia 0 m&ximo en el transcurso de esa semana; y, en el evento de no

hacerlo, descontara el tiempo no laborado, previa autorizacién del Gerente
CAPITULO IX
DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 39. Para la fijacién de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se orientara por

las disposiciones o0 normas establecidas en el mercado laboral relativo a la clasificacion y
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valoracion de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran siempre en concordancia con la

ley; y no podran ser inferiores a los minimos sectoriales determinados para esta empresa.

Art.- 40. La empresa pagara la remuneracion mensual directamente a sus trabajadores mediante

el depdsito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos por la ley.

Art.- 41. La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos de:

a)

b)

f)

Aportes personales del IESS;

Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas que

presente el IESS;

Ordenados por autoridades judiciales.

Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el trabajador, asi

como por compras 0 préstamos concedidos por la empresa a favor del trabajador.

Multas establecidas en este Reglamento

Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la empresa como
tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de celulares, repuestos,

servicios, mantenimiento, etc.

Art.- 42. Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que realizar pagos

por cualquier concepto, se liquidard su cuenta; y antes de recibir el valor que corresponde se le

descontara todos los valores que esté adeudando a la Empresa, como préstamos de la Empresa

debidamente justificados y los detallados en el articulo anterior.
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Art.- 43. Los beneficios voluntarios u ocasionales de caracter transitorio que la Empresa otorgue
al trabajador pueden ser modificados o eliminados cuando a juicio de ella hubiese cambiado o

desaparecido las circunstancias que determinaron la creacién de tales beneficios.

CAPITULO X

INDICES MINIMOS DE EFICIENCIA

Art.- 44, Los trabajadores deberan cumplir estrictamente con la labor objeto del contrato, esto es
dentro de los estandares de productividad establecidos en las caracterizaciones de cada proceso;
caso contrario la Empresa se acogera al derecho previsto en el numeral 5 del articulo 172 del

Caodigo del Trabajo.

Art.- 45, Todos los trabajadores de la Empresa precautelaran que el trabajo se ejecute en
observancia a las normas técnicas aplicadas a su labor especifica y que redunde tanto en beneficio

de la Empresa, como en el suyo personal.

CAPITULO XI

DE LAS BECAS, CURSOS, SEMINARIOS, EVENTOS DE CAPACITACION Y

ENTRENAMIENTO EN GENERAL

Art.- 46. El departamento de Recursos Humanos de acuerdo con sus requerimientos brindara
capacitacion y entrenamiento a los trabajadores, conforme al Plan Anual de Capacitacion que sera

elaborado por el Departamento de Recursos Humanos y/o su Representante.

CAPITULO XII

TRASLADOS Y GASTOS DE VIAJE
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Art.- 47. Todo gasto de viaje dentro y fuera del pais que se incurra por traslado, movilizacion sera
previamente acordado con el trabajador y aprobado por el Jefe Inmediato y por Recursos Humanos
y/lo su Representante; para el reembolso debera presentar las facturas o notas de ventas

debidamente legalizadas de acuerdo con las normas tributarias que sustenten el gasto.

Art.- 48. No se cancelara gastos que no sean consecuencia del desempefio de las labores
encomendadas al trabajador, o contradigan las politicas de viaticos y viajes establecidas por la

empresa.

Art.- 49. La Compaiiia y el trabajador podra acordar el traslado temporal a su personal a cualquier
sitio del territorio nacional, segun lo estime conveniente y segun las funciones que el puesto lo

requieran con el fin de cumplir los objetivos de la empresa.

CAPITULO XIlIlI

LUGAR LIBRE DE ACOSO

Art.- 50. Lugar De Trabajo Libre De Acoso. - La empresa se compromete en proveer un lugar
de trabajo libre de discriminacion y acoso. Quien cometa alguno de estos hechos sera sancionado

de acuerdo con el presente reglamento.

Discriminacion incluye uso de una conducta tanto verbal como fisica que muestre insulto o
desprecio hacia un individuo sea por su raza, color, religion, sexo, nacionalidad, edad,

discapacidad, con el proposito de:

a) Crear un lugar de trabajo ofensivo

b) Interferir con las funciones de trabajo de uno o varios individuos

C) Afectar el desempefio laboral
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d) Afectar las oportunidades de crecimiento del trabajador.

Art.- 51. La Empresa estrictamente prohibe cualquier tipo de acoso sexual en el lugar de trabajo,
en el caso de llevarse a cabo se constituira causal de Visto Bueno. Se entendera acoso sexual 1o

siguiente:

e Comportamiento sexual inadecuado.
e Pedido de favores sexuales cuando se intenta conseguir una decision de cualquier tipo.
e Interferir en el desempefio de labores de un individuo.

e Acoso verbal donde se usa un vocabulario de doble sentido que ofende a una persona.

Art.- 52. Si alguien tiene conocimiento de la existencia de los tipos de acoso ya mencionados tiene
la responsabilidad de dar aviso a la Gerencia de Recursos Humanos para que se inicie las

investigaciones pertinentes y tomar una accion disciplinaria.
Art.- 53. Todo reclamo serd investigado, tratado confidencialmente y se llevara un reporte de este.

Art.- 54. Durante la Jornada de Trabajo diaria o cumpliendo funciones asignadas por la empresa,
dentro o fuera del pais, se establece como particular obligacién de los trabajadores, observar
disciplina. En consecuencia, queda expresamente prohibido, en general, todo cuanto altere el

orden y la disciplina interna.
CAPITULO XIV
OBLIGACIONES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DEL TRABAJADOR

DE LAS OBLIGACIONES
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Art.- 55. Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Cdédigo de Trabajo, las
determinadas por la ley, las disposiciones de Global Traveler Cia. Ltda., las del Contrato de

Trabajo, Codigo de Conducta y este Reglamento, son obligaciones del Trabajador las siguientes:

1. Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes en la Empresa;

que no contravengan al presente reglamento y codigo de conducta.

2. Ejecutar sus labores en los términos determinados en su contrato de trabajo, y en la descripcion
de funciones de cada posicion, segun consta en el Manual de Funciones, desempefiando sus

actividades con responsabilidad, esmero y eficiencia;

3. Ejecutar su labor de acuerdo con las instrucciones y normas técnicas que se hubieren impartido;
y, cumplir estrictamente con las disposiciones impartidas por la Empresa y/o autoridades
competentes, sin que en ningun caso pueda alegarse su incumplimiento por desconocimiento o

ignoran de la labor especifica confiada.

4. Observar en forma permanente una conducta armonica, respetuosa, y de consideraciones
debidas en sus relaciones con sus comparieros de trabajo, superiores, subalternos, clientes y

particulares.

5. Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de los cinco primeros

dias siguientes de tal cambio.

6. Presentarse al trabajo vestido o uniformado, aseado y en aptitud mental y fisica para el cabal
cumplimiento de sus labores. Los trabajadores de oficina y los que deban atender al publico, se

sujetaran a las disposiciones de uso respectivas.
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7. Velar por los intereses de Global Traveler Cia. Ltda. y por la conservacion de los valores,
documentos, dtiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros, uniformes y bienes en general
confiados a su custodia, administracion o utilizacion. Estos deben usarlos exclusivamente para

asuntos de la compafiia, 0 en caso de extrema emergencia para asuntos particulares.

8. En el caso de desaparicion de cualquier herramienta, instrumento o equipo entregado al
trabajador por parte de la Empresa, sea este de propiedad de Global Traveler Cia. Ltda. o sus
clientes, ésta procedera a su reposicién a costo del trabajador. Cuando tal hecho se deba a su culpa,

negligencia, o mala fe previamente comprobada.

9. En caso de enfermedad, es obligacion del trabajador informar lo ocurrido al inmediato superior
0 representante legal de la compafiia, se justificara las faltas, previa comprobaciéon de la
enfermedad, mediante el correspondiente certificado médico extendido por el Instituto Ecuatoriano

de Seguridad Social, o por un Centro Médico autorizado por la empresa.

10. Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos técnicos,
comerciales, administrativos, e informacion del cliente sobre asuntos relacionados con su trabajo,
y con el giro del negocio de la Empresa. Esta informacion confidencial o no pablica, no debe ser
revelada a nadie fuera de la Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir

conflicto de intereses.

11. Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o colaborar para que otros lo

hagan, mientras dure la relacion laboral.

12. Registrar su ingreso a la empresa en el sistema de control de asistencia, cuando el trabajador

esté listo para empezar con sus labores, de igual forma al salir de su jornada de trabajo.
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13. Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo con los horarios establecidos

por la compafiia.

14. Una vez terminada la jornada laboral todo el personal deberd mantener bajo llave toda

documentacion correspondiente a datos confidenciales o reservados de la Empresa.

15. Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las necesidades de Global
Traveler Cia. Ltda., para tal efecto la Empresa reconocera los gastos de transporte, hospedaje y

alimentacion en que se incurra, segun el Art. 42 numeral 22 del Cédigo del Trabajo.

16. Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios, como parte de su

entrenamiento y capacitacion.

17. Todos los trabajadores deberan prestar esmerada atencion a los clientes de la Empresa, con

diligencia y cortesia, contestando en forma comedida las preguntas que le formulen.

18. Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los documentos,

correspondientes. y todo el material usado para desempefiar su trabajo.

19. Devolver los bienes, materiales y herramientas que recibieren ya sean de propiedad del

empleador o sus clientes, cuidar que estos no se pierdan, extravien o sufran dafios.

20. Sujetarse a las medidas de prevencion de riesgo de trabajo que dicte la Empresa, asi como
cumplir con las medidas sanitarias, higiénicas de prevencion y seguridad como el uso de aparatos

y medios de proteccidn proporcionados por las mismas.

21. Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo, entregados por la

Empresa, como: cinturones de proteccion para carga, etc.
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22. Comunicar a sus superiores de los peligros y dafios materiales que amenacen a los bienes e
intereses de la Empresa o a la vida de los trabajadores, asi mismo deberd comunicar cualquier dafio
que hicieren sus compafieros, colaborar en los programas de emergencia y otros que requiera la

Empresa, independientemente de las funciones que cumpla cada trabajador.

23. Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que causen o puedan

causar dafo a la Empresa.

24. En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera inmediata al Jefe
Inmediato, Recursos Humanos; o a quien ejerza la representacion legal de la Empresa, a fin de

concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo establece el Codigo del Trabajo.

25. Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectie la Compafia por medio de sus

representantes, o auditores.

26. Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus labores.

27. Cumplir con la realizacion y entrega de reportes, informes que solicite la empresa en las fechas

establecidas por la misma.

28. Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracién o beneficio que sea

pagado por parte de la agencia.

DE LOS DERECHOS

Art.- 56. Seran derechos de los trabajadores de Global Traveler Cia. Ltda.

a) Percibir la remuneracion mensual que se determine para el puesto que desempefie, los

beneficios legales y los beneficios de la Empresa.
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b) Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas constantes de este

Reglamento.

c) Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos respectivos, y de

acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.

d) Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia, cuando

considere que alguna decision le puede perjudicar.

e) Recibir capacitacion o entrenamiento, de acuerdo con los programas de desarrollo
profesional que determine la Empresa, tendiente a elevar los niveles de eficiencia y eficacia

en el desempefio de sus funciones.

f) Sertratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de palabray obra.

g) Lasdemas que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del Trabajo, Leyes, Codigo
de Conducta, Reglamentos especiales o instrumentos, disposiciones y normas de Global

Traveler Cia. Ltda.

DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 57. A mas de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cddigo del Trabajo, que se
entienden incorporadas a este Reglamento y Codigo de Conducta, y las determinadas por otras

Leyes, esta prohibido al Trabajador:

a) Mantener relaciones de tipo personal, comercial o laboral, que conlleven un conflicto de
intereses, con las personas naturales o juridicas que se consideren como competencia o que
sean afines al giro de agencia; el trabajador debera informar al empleador cuando pueda

presentarse este conflicto.
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Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de personas
naturales o juridicas, proveedores, clientes o con quienes la Empresa tenga algun tipo de

relacion o como retribucidn por servicios inherentes al desempefio de su puesto.

Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la agencia a cambio de

recompensas en beneficio personal.

Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la reglamentacion

respectiva de horarios y turnos designados.

Encargar a otro trabajador o a terceras personas la realizacion de sus labores sin previa

autorizacion de su Jefe Inmediato.

Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compareros de trabajo a

suspender las suyas.

Causar pérdidas, dafio o destruccion, de bienes materiales o de herramientas, pertenecientes
al empleador o sus clientes, por no haberlos devuelto una vez concluidos los trabajos o por
no haber ejercido la debida vigilancia y cuidado mientras se los utilizaba; peor ain producir
dafo, perdida, o destruccidn intencional, negligencia o mal uso de los bienes, elementos o

instrumentos de trabajo.

Realizar durante la jornada de trabajo rifas o ventas; de igual manera atender a vendedores
o realizar ventas de articulos personales o de consumo, se prohibe realizar actividades
ajenas a las funciones de la Empresa o que alteren su normal desarrollo; por lo que le esta
prohibido al trabajador, distraer el tiempo destinado al trabajo, en labores o gestiones

personales, asi como realizar durante la jornada negocios y/o actividades ajenas a la
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Empresa o emplear parte de la misma, en atender asuntos personales o de personas que no

tengan relacion con la Empresa, sin previa autorizacion de Recursos Humanos.

Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro documento

perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente autorizado para ello;

Destinar tiempo para la utilizacion inadecuada del internet como bajar archivos, programas,
conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las actividades especificas de su

trabajo.

Instalar software, con o sin licencia, en las computadoras de la Empresa que no estén

debidamente aprobados por la Gerencias o por el Responsable de Sistemas.

Divulgar informacion sobre técnicas, método, procedimientos relacionados con la empresa,
redaccion, disefio de textos, ventas, datos y resultados contables y financieros de la
Empresa; emitir comentarios con los trabajadores y terceras personas en relacion a la

situacion de la Empresa.

m) Divulgar informacion sobre la disponibilidad econémica y movimientos que realice la

Empresa, ningln trabajador de la misma podra dar informacion, excepto el personal de

contabilidad que dara informacion Unicamente a sus superiores.

Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacién proporcionada por los

clientes a la compafiia.

Todo personal gue maneje fondos de la agencia no podra disponer de los mismos para otro
fin que no sea para el que se le haya entregado. Ello dara lugar a la maxima sancion

establecida en este reglamento, que implicara la separacion de la Empresa previo visto
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bueno otorgado por el Inspector del Trabajo competente, sin perjuicio de otras acciones

legales.

Utilizar en actividades particulares los servicios, dinero, bienes, materiales, equipos o
vehiculos de propiedad de la Empresa o sus clientes, sin estar debidamente autorizados por

el jefe respectivo.

Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus clientes sin la

debida autorizacidn por escrito del jefe inmediato.

Queda terminantemente prohibida la violacion de los derechos de autor y de propiedad

intelectual de la compafiia y de cualquiera de sus clientes o proveedores.

Ejercitar o promover la discriminacion por motivos de raza, etnia, religion, sexo,

pensamiento politico, etc., al interior de la agencia.

Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes superiores
dentro de las instalaciones de la Empresa y en su entorno, asi como también hacer

escandalo dentro de la Empresa.

Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la empresa 0 en

el desempefio de su trabajo.

Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los efectos de

estupefacientes prohibidos por la Ley.

w) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares adyacentes

de la empresa bebidas alcohdlicas, sustancias psicotropicas y estupefacientes, u otros que
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alteren el sistema nervioso, asi como presentarse a su trabajo bajo los efectos evidentes de

dichos productos.

X) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad del trabajo o

las personas.

y) Fumar en el interior de la empresa.

z) No cumplir con las medidas sanitarias, higiénicos de prevencion y seguridad impartidas
por la empresa y negarse a utilizar los aparatos y medios de proteccion de seguridad
proporcionados por la misma, y demas disposiciones del Reglamento de Seguridad y Salud

Ocupacional;

aa) Portar cualquier tipo de arma durante su permanencia en la empresa que pueda poner en
peligro la vida y seguridad de las personas y equipos con excepcion de las personas que

tengan autorizacion de la empresa.

bb) Ingresar televisores y otros artefactos que pueda distraer y ocasionar graves dafios a la salud

y a la calidad del trabajo de la empresa sin la autorizacion por escrita de sus superiores.

cc) Ingresar a las dependencias de la compafiia material pornogréfico o lesivo, reservandose la

compafiia el derecho a retirar dicho material y sancionar al infractor.

dd) Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por la Empresa

en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro lugar;

ee) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones de la misma,

sin justificacion o causa para ello.
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ff) Esta prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informatico entregarlas
a sus comparfieros o terceros para que utilicen; por tanto, la clave asignada es personalisima

y su uso es de responsabilidad del trabajador.

gg) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion legal, son
exclusivos para este y su conyuge, y se extendera a terceros por autorizacion escrita del

empleador.
hh) Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de la empresa.
i) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

jj) Distraer su tiempo de trabajo en cosas distintas a sus labores, tales como: leer periodicos,
revistas, cartas, ajenas a su ocupacion, asi como dormir, formar grupos y hacer colectas sin

autorizacion de las autoridades de la compaiiia.

kk) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafiia sus funcionarios o

trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de los ejecutivos.

II) Tener negocio propio o dentro de la sociedad conyugal relacionado al giro de negocio de

la Compafiia, con el fin de favorecer a su negocio antes que a la Compafiia.

mm) Comprar acciones 0 participaciones o0 montar un negocio directa o indirectamente,
por si mismo o a través de interpuesta persona, para ser proveedor de la Compaiiia sin

conocimiento expreso por parte de la Empresa.

nn) Laborar horas suplementarias o extraordinarias sin previa orden expresa de sus superiores

o de Recursos Humanos o del funcionario debidamente autorizado.
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00) Utilizar en beneficio propio los bienes dejados por los clientes incluyendo vehiculos,

accesorios o pertenencias.
CAPITULO XVI
DE LAS PERSONAS QUE MANEJAN RECURSOS ECONOMICOS DE LA EMPRESA

Art.- 58. Los Trabajadores que tuvieren a su cargo activos de la Empresa, como: dinero,
accesorios, vehiculos, valores o inventario de la Empresa; como el personal de tesoreria, repuesto,
bodega, agencias y cualquier otra area que estén bajo su responsabilidad dinero, valores, insumos,
cajas chicas entre otros, son personalmente responsables de toda pérdida, salvo aquellos que

provengan de fuerza mayor debidamente comprobada.

Art.- 59. Todas las personas que manejan recursos economicos estaran obligadas a sujetarse a las
fiscalizaciones o arqueos de caja provisionales o imprevistos que ordene la agencia; y suscribiran
conjuntamente con los auditores el acta que se levante luego de verificacion de las existencias

fisicas y monetarias.
CAPITULO XVII
DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

Art.- 60. A los trabajadores que contravengan las disposiciones legales o reglamentarias de la
Empresa se les aplicara las sanciones dispuestas en el Cdodigo del Trabajo, Codigo de Conducta,

las del presente reglamento y demas normas aplicables.

Art.- 61. En los casos de inasistencia o atraso injustificado del trabajador, sin perjuicio de las
sanciones administrativas que se le impongan, al trabajador se le descontara la parte proporcional

de su remuneracion, conforme lo dispuesto en el Codigo del Trabajo. En el caso que el trabajador
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se encuentre fuera de la ciudad, y no presente la justificacion debida de las labores encomendadas,

se procedera a descontar los valores cancelados por viaticos, transporte, etc.

Art.- 62. Atendiendo a la gravedad de la falta cometida por el trabajador, a la reincidencia y de los

perjuicios causados a la Empresa, se aplicara una de las siguientes sanciones:

a) Amonestaciones Verbales;

b) Amonestaciones Escritas;

c) Multas, hasta el 10% de la remuneracion del trabajador;

d) Terminacion de la relacion laboral, previo visto bueno sustanciado de conformidad con la

Ley.
DE LAS SANCIONES PECUNIARIAS - MULTAS

Art.- 63. La amonestacion escrita sera comunicada al trabajador en persona, quien debera suscribir
la recepcion del documento respectivo. En caso de negativa del trabajador a suscribir o recibir el
documento de la amonestacion, se dejara constancia de la presentacion, y la firmara en nombre del

trabajador su Jefe Inmediato, con la razon de que se negd a recibirla.

Las amonestaciones escritas iran al expediente personal del trabajador.

Las amonestaciones por escrito que se realicen a un mismo trabajador por tres veces consecutivas

durante un periodo de noventa dias seran consideradas como falta grave.

Art.- 64. La sancién pecuniaria es una sancion que sera impuesta por el Gerente de Recursos
Humanos, de oficio o a pedido de un jefe o de cualquier funcionario de la empresa; se aplicara en

caso de que el trabajador hubiere cometido faltas leves, o si comete una falta grave a juicio del
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Gerente General y Gerente de Recursos Humanos no merezca el tramite de Visto Bueno,
constituird en el descuento de una multa de hasta el 10% de la remuneracion del Trabajador. La
sancién pecuniaria no podra superar el 10% de la remuneracion dentro del mismo mes calendario,
y en el caso de reincidencia se debera proceder a sancionar al trabajador siguiéndole el

correspondiente tramite de Visto Bueno.

Art.- 65. Las multas seran aplicadas, a mas de lo sefialado en este reglamento, en los siguientes

Casos:

1. Provocar desprestigio o enemistad entre los componentes de la agencia de viajes, sean

directivos, funcionarios o trabajadores;

2. No acatar las érdenes y disposiciones impartidas por su superior jerarquico;

3. Negarse a laborar durante jornadas extraordinarias, en caso de emergencia,;

4. Realizar en las instalaciones de la agencia de viajes propaganda con fines comerciales o

politicos;

5. Ejercer actividades ajenas a la agencia de viajes durante la jornada laboral;

6. Realizar reclamos infundados o mal intencionados;

7. No guardar la consideracion y cortesia debidas en sus relaciones con el publico que acuda a la

agencia de viajes;

8. No observar las disposiciones constantes en cualquier documento que la agencia de viajes

preparare en el futuro, cuyo contenido sera difundido entre todo el personal.
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9. No registrar personalmente su asistencia diaria de acuerdo con el sistema de control

preestablecido por el Departamento de Recursos Humanos;

DE LAS FALTAS EN GENERAL

Art.- 66. Las faltas son leves y graves, sin perjuicio de las multas a las que se refiere el articulo

anterior.

DE LAS FALTAS LEVES

Art.- 67. Se consideraran faltas leves las siguientes:

Son ademas faltas leves:

a) La reincidencia por mas de tres veces en los casos que hayan merecido amonestacion
verbal dentro del mismo periodo mensual. La reincidencia que se refiere el presente

literal sera causal para una amonestacion escrita.

b) Excederse sin justificacion en el tiempo de permiso concedido.

¢) La negativa del trabajador a utilizar los medios, recursos, materiales y equipos que le

suministre la Empresa.

d) Los trabajadores que, durante el Gltimo periodo mensual de labor, hayan recibido tres

amonestaciones escritas.

e) Los trabajadores que no cumplieren con responsabilidad y esmero las tareas a ellos

encomendados.

f) La negativa de someterse a las inspecciones y controles, asi como a los examenes

médicos y chequeos.
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g) Poner en peligro su seguridad y la de sus compafieros. Si la situacion de peligro se
genere por hechos que son considerados faltas graves, se sancionaran con la separacion

del trabajador, previo visto bueno.
h) Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucion de su trabajo.

i) El incumplimiento de cualquier otra obligacion o la realizacién de cualquier otro acto
que conforme otras disposiciones de este reglamento sean sancionadas con multa 'y no

constituya causal para sancion grave.
j) Ingresar datos errdneos en la facturacion de productos y servicios.

K) Recibir cheques de pago que no han sido llenados correctamente y que deban ser

devueltos al suscriptor, multa de hasta el 10 % de la remuneracion.
DE LAS FALTAS GRAVES

Art.- 68. Son Faltas graves aquellas que dan derecho a sancionar al trabajador con la terminacion
del contrato de trabajo. Las sanciones graves se las aplicara al trabajador que incurra en las
siguientes conductas, a mas de establecidas en otros articulos del presente Reglamento y seran

sancionados con multa o Visto Bueno dependiendo de la gravedad de la falta las siguientes:

a) Estar incurso en una o méas de las prohibiciones sefialadas en el presente Reglamento,
excepto en los casos en que el cometer dichas prohibiciones sea considerada previamente

como falta leve por la Empresa, de conformidad con lo prescrito en este instrumento.

b) Haber proporcionado datos falsos en la documentacion presentada para ser contratado por

la Empresa.
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f)

9)

h)

)

K)
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Presentar certificados falsos, médicos o de cualquier naturaleza para justificar su falta o

atraso.

Modificar o cambiar los aparatos o dispositivos de proteccion o retirar los mecanismos

preventivos y de seguridad adaptados a las maquinas, sin autorizacién de sus superiores.

Alterar de cualquier forma los controles de la Empresa sean estos de entrada o salida del
personal, reportes o indicadores de ventas, cuentas por cobrar, indicadores de procesos de

la empresa, etc.

Sustraerse o intentar sustraerse de los talleres, bodegas, locales y oficinas dinero,
materiales, materia prima, herramientas, material en proceso, producto terminado,

informacion en medios escritos y/o magnéticos, documentos o cualquier otro bien.

Encubrir la falta de un trabajador.

No informar al superior sobre dafios producto de la ejecucion de algun trabajo, y ocultar

estos trabajos.

Inutilizar o dafiar materias primas, Utiles, herramientas, maquinas, aparatos, instalaciones,
edificios, enseres y documentos de la Empresa o clientes, asi como vehiculos

pertenecientes a clientes.

Revelar a personas extrafias a la Empresa datos reservados, sobre la tecnologia,

informacion interna de la Empresa, e informacion del cliente.

Dedicarse a actividades que impliquen competencia a la Empresa; al igual que ser socio,

accionista o propietario de negocios iguales o relacionados al giro del negocio de empresa,
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ya sea por si mismo o interpuesta persona, sin conocimiento y aceptacion escrita por parte

del Representante Legal.

Los malos tratos de palabra u obra o faltas graves de respeto y consideracion a jefes,
compafieros, o subordinados, asi como también el originar o promover peleas o rifias entre

sus comparieros de trabajo;

m) Causar accidentes graves por negligencia o imprudencia;

n)

p)

q)

Por indisciplina o desobediencia graves al presente Reglamento, instructivos, normas,
politicas, codigo de conducta y demés disposiciones vigentes y/o que la Compafiia dicte en

el futuro.
Acosar u hostigar psicoldgica o sexualmente a trabajadores, comparieros o jefes superiores.

Por ineptitud en el desempefio de las funciones para las cuales haya sido contratado, el

mismo que se determinara en la evaluacion de desemperio.

Manejar inapropiadamente las Politicas de Ventas, promociones, descuentos, reservas,
dinero y productos de la Empresa para sus Clientes; incumplimiento de las metas de ventas

establecidas por la Gerencia; asi como la informacion comercial que provenga del mercado.

Los trabajadores que hayan recibido dos o mas infracciones, de las infracciones sefialadas
como leves, dentro del periodo mensual de labor, y que hayan sido merecedores de
amonestaciones escritas por tales actos. Sin embargo, si el trabajador tuviese tres
amonestaciones escritas dentro de un periodo trimestral de labores, serda igualmente

sancionado de conformidad con el presente articulo.
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s) Cometer actos que signifiquen abuso de confianza, fraude, hurto, estafa, conflictos de
intereses, discriminacion, corrupcion, acoso o cualquier otro hecho prohibido por la ley,

sea respecto de la empresa de los ejecutivos y de cualquier trabajador.
t) Portar armas durante horas de trabajo cuando su labor no lo requiera.
u) Paralizar las labores o Incitar la paralizacion de actividades.

v) Se considerara falta grave toda sentencia ejecutoriada, dictada por autoridad competente,
gue condene al trabajador con pena privativa de libertad. Si es un tema de transito es

potestad de la empresa, si el trabajador falta mas de tres dias se puede solicitar visto bueno.
CAPITULO XVIII
DE LA CESACION DE FUNCIONES O TERMINACION DE CONTRATOS

Art.- 69. Los trabajadores de Global Traveler Cia. Ltda. cesaran definitivamente en sus funciones
o terminaran los contratos celebrados con la Empresa, por las siguientes causas, estipuladas en el

articulo 169 del Cddigo del Trabajo:
a) Por las causas legalmente previstas en el contrato
b) Por acuerdo de las partes.
c) Por conclusion de la obra, periodo de labor o servicios objeto del contrato.

d) Por muerte o incapacidad del colaboradores o extincion de la persona juridica contratante,

si no hubiere representante legal o sucesor que continle la Empresa o negocio.
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e) Por caso fortuito o fuerza mayor que imposibiliten el trabajo, como incendio, terremoto y
demas acontecimientos extraordinarios que los contratantes no pudieran prever o que

previsto, no pudieran evitar.
f) Por visto bueno presentado por el trabajadores o empleador.

g) Por las demas establecidas en las disposiciones del Reglamento Interno y Cdédigo del

Trabajo.

Art.- 70. El trabajador que termine su relacion contractual con Global Traveler Cia. Ltda. por
cualquiera de las causas determinadas en este Reglamento o las estipuladas en el Cddigo del
Trabajo, suscribira la correspondiente acta de finiquito, la que contendra la liquidacion

pormenorizada de los derechos laborales, en los términos establecidos en el Cédigo del Trabajo.
CAPITULO XIX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LA EMPRESA

Art.- 71. Son obligaciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de Trabajo,

Estatuto, Cddigo de Etica, las siguientes:

a) Mantener las instalaciones en adecuado estado de funcionamiento, desde el punto de vista

higiénico y de salud.

b) Llevar un registro actualizado de los datos del trabajador y, en general de todo hecho que

se relacione con la prestacion de sus servicios.

c) Proporcionar a todos los trabajadores los implementos e instrumentos necesarios para el

desempefio de sus funciones.
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Tratar a los trabajadores con respeto y consideracion.

Atender, dentro de las previsiones de la Ley y de este Reglamento los reclamos y consultas

de los trabajadores.

Facilitar a las autoridades de Trabajo las inspecciones que sean del caso para que constaten

el fiel cumplimiento del Cddigo del Trabajo y del presente Reglamento.

Difundir y proporcionar un ejemplar del presente Reglamento Interno de Trabajo a sus

trabajadores para asegurar el conocimiento y cumplimiento del mismo.

Art.- 72. Son prohibiciones de la empresa, a parte de las establecidas en el Codigo de Trabajo,

Estatuto, Cddigo de Etica, las siguientes:

a)

b)

Retener mas del diez por ciento (10%) de la remuneracién por concepto de multas;

Exigir al trabajador que compre sus articulos de consumo en tiendas o lugares

determinados;

Imponer colectas o suscripciones entre los trabajadores;

Hacer propaganda politica o religiosa entre los trabajadores;

Obstaculizar, por cualquier medio, las visitas o inspecciones de las autoridades del trabajo
a los establecimientos o centros de trabajo, y la revision de la documentacion referente a

los trabajadores que dichas autoridades practicaren;
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CAPITULO XX

SEGURIDAD E HIGIENE

Art.- 78. Se considerara falta grave la transgresion a las disposiciones de seguridad e higiene
previstas en el ordenamiento laboral, de seguridad social y Reglamento de Seguridad y Salud
Ocupacional de la empresa, quedando facultada la compafiia para hacer uso del derecho que le

asista en guardar la integridad de su personal.

DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 79. Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los reglamentos, instructivos,
Codigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan sujetos en virtud de su Contrato de

Trabajo o Reglamento Interno.

Art.- 80. La Empresa aprobara en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier tiempo, las
reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una vez aprobadas las
reformas o adiciones. La Empresa las hard conocer a sus trabajadores en la forma que determine

la Ley.

Art.- 81. En todo momento la Empresa impulsara a sus Trabajadores a que denuncien sin miedo a
recriminaciones todo acto doloso, dafio, fraudes, violacion al presente reglamento y
malversaciones que afecten econdémica o moralmente a la Empresa, sus funcionarios o

trabajadores.

Art.- 82. En todo lo no previsto en este Reglamento, se estard a lo dispuesto en el Codigo del
Trabajo y méas normas aplicables, que quedan incorporadas al presente Reglamento Interno de

Trabajo.
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Art.- 83. El presente Reglamento Interno de Trabajo entrara a regir a partir de su aprobacién por
el Director Regional de Trabajo y Servicio Publico de Global Traveler Cia. Ltda.
Atentamente,
Albeiro Chalapud

Gerente
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Anexo 9: Codigo de Etica
CODIGO DE ETICA DE LA AGENCIA DE VIAJES “GLOBAL TRAVELER CIA.

LTDA.”
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Art.- 1. Objetivo. El codigo dispone plantear normas enfocadas en valores y principios éticos del

gerente, empleados, proveedores y clientes, con el propdsito de fortalecer a la Agencia de Viajes.

Art.- 2. Ambito de Aplicacion. El codigo es obligatorio para todos los miembros que pertenecen

en la compafiia.
CAPITULO Il
Gerente

Art.- 3. Construir una Agencia de Viajes basado en los valores corporativos, fomentando el trabajo

en equipo y la ética profesional como personal.
Art.- 4. Cumplir y hacer cumplir el codigo de ética.

Art.- 5. Cumplir y hacer cumplir la mision, vision y valores corporativos que tiene la Agencia de

Viajes.
Art.- 6. Elegir al personal de manera meticulosa, cumpliendo con la normativa legal vigente.

Art.- 7. Las remuneraciones seran justas por los servicios excelentes que brindan a la Agencia de

Viajes.
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Art.- 8. Cumplir con las obligaciones que tiene la agencia cumpliendo la normativa, sin ningin

tipo de retraso.

CAPITULO 111

EMPLEADOS

Art.- 9. Los empleados seran tratados con respeto y justicia, sin ningun tipo de discriminacion ya

sea por religion, cultura o identidad sexual.

Art.- 10. Los empleados deben trabajar en un ambiente amigable sin discriminacion o algln tipo

de violencia.

Art.- 11. Brindar seguridad e higiene en las areas de trabajo, manejando medidas de seguridad

para prevenir posibles riegos que los empleados seran expuestos.

Art.- 12. Abrir la puerta de la Agencia para personas con capacidades especiales para ejercer

ciertas funciones en el establecimiento.

Art.- 13. Adecuar al establecimiento con infraestructura adecuada para las personas con

capacidades especiales.

Art.- 14. Promover el desarrollo de capacidades laborales mediante capacitaciones, dependiendo

de las necesidades de talento humano y de la agencia de viajes.

Art.- 15. Los datos y documentos de la Agencia de Viajes son confidenciales.

CAPITULO IV

PROVEEDORES Y CLIENTES

Art.- 16. Elegir proveedores responsables y honestos.
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Art.- 17. Seleccionar proveedores que ofrezcan servicios turisticos de calidad, acorde con los

requerimientos que la Agencia de Viajes necesita.

Art.- 18. Asesorar a los clientes en funcion de sus necesidades.

Art.- 19. Realizar promociones a fin de informar, persuadir o recordar los servicios que posee la

agencia.

Art.- 20. Reembolsar el dinero a los clientes, e caso de incumplimiento de los términos del

contrato.

CAPITULO V

COMPETIDORES

Art.- 21. Tener una competencia leal con empresas que se dediquen a ofrecer los mismos servicios.

Art.- 22. Efectuar alianzas estratégicas con otras empresas para tener un mejor posicionamiento

en el mercado.

Art.- 23. Realizar publicidad honesta sin perjudicar la reputacion de otras agencias de viajes.
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Anexo 10: Fotografias




