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RESUMEN

El presente trabajo de titulacion propone disefiar un Sistema de Control Interno para la
Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., Canton Morona, Provincia de Morona Santiago,
con la finalidad de ser una herramienta administrativa que asegure un crecimiento constante y
sostenible y asi optimizar los recursos de la compafiia. Las técnicas de investigacion que se
utilizaron fueron la observacion para la verificacion visual de los puntos elementales e
identificar los pasos a cumplir en cada una de las actividades, guia de entrevistaquefue aplicada
al representante legal paraconocer cdmo se realizan las actividades internas, también se realizé
las encuestas a los empleados con la finalidad de conocer si el tema planteado es viable y si este
es un aporte para el correcto funcionamiento de la organizacién. Los hallazgos encontrados
fueron: la estructura orgéanica no estd bien definida, hay una ausencia total de funciones
definidas por cargo por lo que se desconoce cuales son las responsabilidades que tienen cada
uno de ellos, los procesos de la empresa no son presentados a los empleados en forma de
flujogramas. La presente propuesta contiene un manual de procesos, procedimientos ademas un
manual administrativo y contable asi como mecanismos de evaluacion e indicadores. Se
recomienda realizar evaluaciones periddicas con la finalidad de conocer si los procesos se han

realizado adecuadamente en el caso de no ser asi tomar las medidas correctivas a tiempo.

Palabras Claves:<CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS>, <SISTEMA DE
CONTROL INTERNO>, <INDICADORES>, <FLUJOGRAMAS>, <ESTRUCTURA
ORGANICA>, <MORONA (CANTON) >

ESPOCH DEBERrRAIN
N Y ANALISI

MENTA

XV



ABSTRACT

This titling work proposes to design an Internal Control System for the Amazonia Verde Air
Company. Ltda., Canton Morona, Morona Santiago Province, to be an administrative tool that
ensures constant and sustainable growth and thus optimizes the company's resources. The
investigation techniques used were the observation for the visual verification of the elementary
points and to identify the steps to be fulfilled in each one of the activities, an interview guide
that was applied to the legal representative to know how the internal activities are carried out.
Also, employee surveys were carried out to know if the issue raised is viable and if this is a
contribution to the proper functioning of the organization. The findings were: the organic
structure is not well defined, there is a total absence of functions defined by charge, so it is
unknown what the responsibilities of each of them are, the company processes are not presented
to employees in Flowchart form. This proposal contains a process manual, procedures as well as
an administrative and accounting manual as well as evaluation mechanisms and indicators. It is
recommended to carry out periodic evaluations to know if the processes have been carried out

properly in the case of not being able to take corrective measures on time.

Keywords: <ECONOMIC AND ADMINISTRATIVE SCIENCES>, <INTERNAL CONTROL
SYSTEM>, <INDICATORS>, <FLOWCHART>, <ORGANIC STRUCTURE>, <MORONA
(CANTON)>
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INTRODUCCION

El presente trabajo de titulacién tiene por objetivo general el disefio de un Sistema de Control
Interno para la Comparfiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., Cantén Morona, Provincia de
Morona Santiago, con la finalidad de optimizar los recursos de la empresa, para lo cual se tuvo
un primer acercamiento con su propietario, quien manifest6 que la administracion que se aplica

€s empirica., no cuenta con normativa para el manejo del personal.

Para el desarrollo del capitulo segundo se efectud la consulta de varios autores para la inclusién
de conceptos como: control interno, objetivos y elementos que deben ser incluidos en un

sistema de control interno.

En el capitulo tercero, se definen la modalidad, tipos, métodos, técnicas e instrumentos de
investigacion, que permiten recabar informacién para la construccion de los procesos internos

de la empresa.

Mientras que, en el capitulo cuarto, se desarrollé la propuesto; presentando una filosofia
empresarial, se elabord tanto el reglamento interno de trabajo como el cddigo de ética que
regula el comportamiento del personal que labora en la empresa, se definieron las funciones
para cada puesto de trabajo y las acciones a ejecutarse en el manual de procesos y
procedimientos.



CAPITULO I: EL PROBLEMA

1.1  Planteamiento del Problema

La Comparfiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., se cred el 26 de abril del 2013, cuya actividad
primordial es el alquiler de equipos de transporte aéreo con operadores para el transporte de
pasajeros, vuelos contratados (charter) para pasajeros, desde su constitucién se ha realizados
actividades administrativas empiricas, por tanto, se han generado los siguientes problemas:

e En lo referente a la administracion se pudo conocer que su estructura organica no esta
bien definida, hay una ausencia total de funciones definidas por cargo, por lo que se
desconoce cudles son las responsabilidades que tienen cada uno de ellos.

e Los procesos de la empresa no son presentados a los empleados en forma de
flujogramas para que puedan ser aplicados de la mejor forma posible, esperando que

sean alcanzados y cumpla con las metas previstas en un periodo determinado.

Por lo aspectos presentado se hace indispensable la implementacién de un sistema de control

interno que contenga las herramientas administrativas para la toma de decisiones.

1.1.1 Formulacién del Problema
¢Con el disefio de un Sistema de Control Interno para la Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia.
Ltda., Canton Morona, Provincia de Morona Santiago, se podra optimizar los recursos de la

empresa?

1.1.2 Delimitacién del Problema

El trabajo de titulacion se realiza en base a los siguientes aspectos:

Area: Contabilidad y Auditoria
Delimitacion de accion: Sistema de control interno
Delimitacion de espacio: Comparfiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., Canton Morona,

Provincia de Morona Santiago

1.2 Justificacién

La Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., se encarga de dotar de servicio de transporte
aéreo, pero no cuentan con procesos definidos, ni se identifican los responsables de cada
actividad, por tal razon se afecta el cumplimiento de las metas y cuidado que se deben dar a los

recursos. En vista de que existen problemas que afectan el desarrollo de las acciones se hace



indispensable la implementacion de un sistema de control interno que posee todas las

herramientas administrativas que aseguren un crecimiento constante y sostenido.
Justificacion teorico

Para la elaboracion el marco tedrico se procedio a la revision de varias bibliograficas que seran
consultadas dentro de la biblioteca de la Facultad de Administracion de Empresas o el uso de

paginas web especializadas.
Justificacion académico

Para la elaboracién de la propuesta se cuenta con la experiencia dada en los ejercicios practicos
de cétedras como, organizacion y métodos, auditoria, practicas y seminarios y conferencias,

dictadas por docentes experimentados en la ESPOCH.
Justificacion metodoldgica

Para la recoleccion de la informacion se empled una modalidad mixta, apoyada en tipos,
métodos, técnicas e instrumentos que permitan identificar las fuentes de informacién y la forma

de acceder a ella.
Justificacion préactica

Se aplico los conocimientos a fin de desarrollar un sistema de control interno que contengan

herramientas administrativas que permitan alcanzar los objetivos de la empresa.

1.3  Objetivos

1.3.1 Objetivo General

Disefiar un Sistema de Control Interno para la Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.,
Cant6n Morona, Provincia de Morona Santiago, con la finalidad de optimizar los recursos de la

empresa.

1.3.2  Objetivos Especificos

e ldentificar los conceptos relacionados con el sistema de control interno y sus elementos,
realizando la consulta de varios autores para ser presentados en el marco teérico.

e Aplicando el tipo descriptivo y de campo se procedera a la obtencidn de informacion
necesaria para la elaboracion de herramientas administrativas propias del sistema de
control interno.

e Elaborar los elementos del sistema de control interno procurando la designacion de

responsabilidad y de acciones elementales para cada uno de los cargos.



CAPITULO II: MARCO TEORICO

2.1  Antecedentes Investigativos

2.1.1  Antecedentes Historicos

Dentro del trabajo de titulacién se ha revisado varios temas similares que son presentados como
evidencia de que no es experimental sino una herramienta administrativa que debe aplicarse

para mejorar los resultados de las empresas auspiciantes:

Para Gaibor | (2018), en su trabajo de grado titulado: Disefio de un sistema de control interno
administrativo — financiero, para la Escuela de Capacitacién de Choferes Profesionales San

Miguel de Bolivar, provincia de Bolivar. Establece lo siguiente:

El presente Disefio de un Sistema de Control Interno Administrativo Financiero para la
Escuela de Capacitacion de Choferes Profesionales San Miguel de Bolivar, provincia de
Bolivar, tiene la finalidad de mejorar la gestién administrativa y financiera a través de
herramientas de control. Para el desarrollo del sistema se realizO cuestionarios de
control interno mediante el COSO Il lo que permitié conocer la situacion de la escuela y
proponer alternativas que coadyuve a potencializar factores que mejoren el control de
procedimientos de la misma. Donde se encontrd6 un inadecuado proceso en la
contratacion de proveedores, inexistencia de un plan de cuentas, contratacion de
personal sin mayores requerimientos de perfil, falta de comunicacion. La presente
propuesta permitira que los procedimientos se manejen por medio de un sistema de
control interno para todas las areas, ademas de contar con una organizacion estructural y
funcional definida, asi el personal definira su rol y funciones de acuerdo a su perfil
profesional cuyo efecto se vera reflejado en el manejo interno de la institucion y la
atencion al estudiante. Se recomienda aplicar el sistema propuesto, su impacto en
cuanto a lo econémico, social, se ha determinado como positivo, lo cual hace ver que
mediante la ejecucién del mismo se logrard mejorar la gestion administrativa y

financiera de la institucion.

Mientras que Paca V (2018), en su trabajo de grado con el titulo: Disefio de un sistema de
control interno en el area de créditos y cobranzas de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Indigena SAC Ltda. del cantén Riobamba, provincia de Chimborazo, periodo 2016. Da el

siguiente resumen:

El Disefio de un Sistema de Control Interno para la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Indigena SAC Ltda., del cantén Riobamba, provincia de Chimborazo, periodo 2016., con

la finalidad de determinar los niveles de eficiencia, eficacia, economia, en relacion al



cumplimiento de objetivos al area de créditos y cobranzas. La investigacion fue de tipo
cualitativa, métodos deductivo y observacién, técnicas como entrevistas, encuestas,
cuestionarios de control interno método Coso 11, se utilizé los 5 componentes y los 17
principios dando las siguientes deficiencias: el personal desconoce y no aplica la normas
y politicas en lo relativo al codigo de ética, y de crédito y cobranza, no esta debidamente
capacitados y no fue sometido a un proceso de seleccion, no se realiza un control mensual
de la antigliedad de los saldos, por tal motivo se ha incrementado el nivel de morosidad,
desconoce los riesgos a los cuales esta expuesta, ni como valorarlos ni un plan de
remediacion, presenta un indice de rentabilidad bajo, porque no se ha podido recuperar
los créditos otorgados a los socios/as, no se analiza la capacidad de pago y no se verifica
la informacidn. Se recomienda socializar el codigo de ética y dar a conocer la normativa
interna como externa, capacitar en todas las areas , implantar el sistema de Control
Interno de tal manera que le permita la obtencién de informacion administrativa-
financiera de manera oportuna, confiable, eficiente, eficaz y razonable de las actividades

para salvaguardar los recursos.

Para Gallegos G (2017), en su trabajo titulado: Disefio de un sistema de control interno para la
Empresa Textil Confecciones Robalino&Robalino Cia. Ltda., de la ciudad de Quito, provincia

de Pichincha, periodo 2014. Expresa:

La presente investigacion tiene como objetivo disefiar un sistema de control interno para
la empresa textil confecciones Robalino&Robalino de la ciudad de Quito ademas de
diagnosticar la situacion actual de la compafiia desde una perspectiva metodoldgico con
lo que se puede afiadir un sistema de control interno basado en las normas y
procedimientos acorde a las necesidades y requerimientos de la empresa.

Una inadecuada planificacion y segregacion de funciones lo que ocasiona que una misma
actividad lo realicen varias personas o una sola persona realice diversas actividades. El
presente trabajo de titulacion se realiza con el fin de poder proponer procedimientos de
Control Interno que ayuden a garantizar la administracién de los diferentes recursos
empresariales, asi como plantear un cambio de estructura organizacional y estructural de
la empresa, tomando en cuenta el mercado en el que se desarrolla hoy en dia. El talento
humano es la base fundamental para la aplicacion de un Sistema de Control Interno,
dependiendo basicamente del nivel de compromiso del personal para desempefiar las
actividades asignadas de manera eficiente y eficaz. Uno de los factores prioritarios es
Desarrollar y promover el compromiso de todo el personal de la Empresa en el

cumplimiento cabal de los procesos predefinidos y sus lineamientos.



Un sistema de control interno se disefia con la finalidad de mejorar la gestion de los recursos y

alcanzar mejores resultados, es un conjunto de herramientas administrativas que permiten

identificar los puntos criticos que tienen deficiencias y superarlas mediantes controles claves.

2.2

Fundamentacién Tedrica

2.2.1  Administracion
Segun Munch L (2010), define lo siguiente:

2.2.2

Ha contribuido en el desarrollo de la sociedad al proporcionar lineamientos para
optimizar el aprovechamiento de los recursos y realizar cualquier actividad con la

mayor eficiencia, lo cual tiene maltiples connotaciones en los avances de la humanidad.

En la actualidad la administracion es fundamental para el funcionamiento de cualquier
empresa o grupo social, y légicamente es imprescindible para lograr la competitividad
en un mundo globalizado. (pag. 3)

Control

Segun Fonseca O (2013), define;

Comprende un plan de organizacion sobre todos los métodos y procedimientos que en
forma coordinada se aplican en un negocio para salvaguardar los activos, verificar la
exactitud y confiabilidad sobre su informacion financiera, promover la eficiencia

operacional y fomentar la adherencia a las politicas prescritas por la administracion.
(péag. 15)

Los controles permiten que se reporten acciones y se superen hechos que afecta a la empresa, su

aplicacién es primordial para el cumplimiento de las actividades empresariales.

2.2.3 Control Interno
Para Alvin A. Arens(2007)

Un sistema de control interno consiste en politicas y procedimientos disefiados para
proporcionar seguridad confiable sobre la administracion que la compafiia va a cumplir
con todos sus objetivos y metas. A estas politicas y procedimientos a menudo se les
denomina controles, y en conjunto comprenden el control interno de la entidad. Por lo
general, la administracion cuenta con tres objetivos amplios para el disefio de un

sistema de control interno efectivo.



1. Confiabilidad sobre los informes financieros. Tal y como se analiz6 en el
capitulo 6, la administracion es responsable de preparar los estados financieros
para los inversionistas, los administradores y otros usuarios.

2. Eficiencia y eficacia de las operaciones. Los controles dentro de una empresa
tienen el objetivo invitar al uso eficaz y eficiente de sus recursos con el fin de
optimizar los recursos de la compafiia.

3. Cumplimiento de las leyes y reglamentos. La seccidn 404 requiere que todas las
compafiias publicas emitan un referente a la eficacia de la operacion del control

interno sobre los informes financieros. (pag. 270)

Para Fonseca O(2011, pag. 15), lo define de la siguiente manera:

El control interno comprende el plan de organizacién y todos los métodos vy
procedimientos que en forma coordinada se adoptan en un negocio para salvaguardar
sus activos, verificar la exactitud y la confiabilidad de su informacion financiera,
promover la eficiencia operacional y fomentar la adherencia a las politicas prescritas por

la administracion.

El sistema de control interno es un conjunto de pasos que permite tener un control integral de la
empresa, parte de la definicion de un manual de conducta, evaluacion de riesgos, acciones de

control, un sistema de informacion adecuada y la aplicacion de evaluaciones.

2.2.4 Tipos de control interno

Existen dos tipos de control interno segln Lara (2007).
Control interno contable

Los controles contables: comprenden el plan de organizacién y todos los métodos y
procedimientos cuya mision es la salvaguarda de los bienes activos y la fiabilidad de los
registros contables. El auditor independiente debe centrar su trabajo en los controles
contables por las repercusiones que éstos tienen en la preparaciéon de la informacion

financiera. (pag. 54)
Control interno administrativo

Los controles internos administrativos: se relacionan con la normativa y los
procedimientos existentes en una empresa vinculados a la eficiencia operativa y al
acatamiento de las politicas de la Direccion y normalmente sélo influyen indirectamente

en los registros contables. (pag. 54)

Mientras que Madariaga J(2004);



e Internos contables: son aquellos que son relevantes a la expresion de una opinién
sobre los estados financieros. Cuentas de control y controles huméricos que aseguran
que todos los documentos numerados secuencialmente se han registrados, correcta
division de funciones.

e Internos administrativos: son aquellos gue no son relevantes para la expresion de una
opinion.

Control de gestion de stocks para pedidos econdémicos, control de expedientes de

evaluacion de proveedores. (pag. 67)

Toda empresa define acciones contables y administrativas que le permitan general informacion

confiable en diferentes areas, para consolidar los procesos internos.

2.2.5 Responsables del sistema de control interno
Los responsables del sistema de control interno segin Fonseca O (2011), establece los

siguientes responsables:

¢ Director Ejecutivo

Responsabilidades globales sobre el sistema de control interno. Asegura que todos los

componentes del sistema se encuentren en su lugar.

Establece el tono en la organizacion.

Establece el estilo de la gerencia y la filosofia de operaciones.
Influye en la eleccion de miembros de la junta de directores.
Proporciona liderazgo y direccion a la gerencia.

Cumple con realizar con la gerencia las revisiones de control relacionadas con sus

responsabilidades sobre la efectividad del control interno.
e Gerencia

Establece los procedimientos de control mas especificos.

Monitoreo e informa sobre la efectividad de los controles.

Podria ejecutarse algunos procedimientos de control.

e Gerente Financiero



Responsabilidad primaria por el disefio, implementacién y monitoreo del sistema de

informacion financiera de la entidad.

Aporta en el disefio de objetivos a nivel - entidad y la evaluacion del riesgo.
e Comité de Auditoria

Proporciona guias para vigilar las actividades realizadas por la gerencia.

A través de la seleccion de la gerencia, ayuda a definir las expectativas referidas a la
Integridad y Valores éticos en la entidad.

Establece los objetivos de alto nivel y la planificacion estratégica.
Investigacién cualquier asunto que lo considere importante.
e Auditor Interno
Examina los controles internos y recomienda mejoras en estos.
e Otras Personas
Realizan el control de las actividades con el debido cuidado.

Comunican a los niveles superiores acerca de la ocurrencia de problemas en las
operaciones, incumplimiento del cédigo de conducta, u otras violaciones a las politicas,

o la existencia de actos ilegales.(pag. 48)

2.2.6 Componentes de Control Interno

Los componentes de control interno seguin Ray, O. (2005) dice:

1. Ambiente de control:

e Integridad y valores éticos

La eficacia del control interno depende directamente de la comunicacién e imposicién
de la integridad y valores éticos del personal encargado de crear, administrar y vigilar
los controles. Deben establecerse normas conductuales y éticas que desaliente la
realizacion de actos deshonestos, inmorales o ilegales. No seran eficaces sino se
comunican a través de los medios apropiados: politicas oficiales, codigo de conducta y

ejemplo.

e Estructura organica



Es otro factor del ambiente de control. Una estructura bien disefiada ofrece la base para
planear, dirigir y controlar las operaciones. Divide la autoridad, las responsabilidades y
obligaciones entre los miembros resolviendo cuestiones como la toma centralizada y
descentralizada de decisiones y la division apropiada de actividades entre los
departamentos.

e Asignacion de autoridad y responsabilidad

El personal de la empresa necesita conocer bien sus responsabilidades, asi como las
normas y reglas que las rigen. Por eso para mejorar el ambiente de control los directivos
preparan descripciones de puestos y definen claramente la autoridad y la
responsabilidad en el seno de la organizacion. También se establecen politicas que
describen las practicas correctas de negocios, los conocimientos y las experiencias del

personal clave, asi como el uso de los recursos.

e Competencia de los empleados

Los empleados deberan dominar las técnicas y los conocimientos necesarios para
cumplir con sus obligaciones. Si carecen de ellos, quiza no las realicen en forman
satisfactoria. Esto es importante cuando participan en la aplicacion de los controles. En
teoria los ejecutivos deberian contratar personal con la escolaridad y la experiencia
adecuadas, dandoles después una supervision y capacitacion apropiadas.

e Filosofia y estilo de operaciones

La filosofia de los directivos y de su estilo operativo se reflejan en la forma de
administrar la organizacion. En una organizacion informal los controles se implementan
a través del contacto personal con los empleados y ellos. Una organizacion mas formal
establecerd, politicas escritas, informes de desempefio e informes de excepcion para

controlar sus actividades.
e Politica de recursos humanos y procedimientos

Las caracteristicas del personal influyen en la eficacia del control interno. Asi pues las
politicas y préacticas de contratacion, la orientacion, la capacitacién, la evaluacion, el
asesoramiento, la promocién y compensacion de los empleados influyen mucho en la

idoneidad del ambiente del control.

e Junta de directores
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EL ambiente de control se ve profundamente afectado por la eficiencia del consejo de
administracion. He aqui los factores de los que depende su eficacia: grado de
independencia de la gerencia, experiencia y prestigio de sus miembros y plantear ante la

gerencia cuestiones dificiles y resolverlas.

e Comité de auditoria

El comité de auditoria habra de integrase con miembros independientes de la
organizacion y que tampoco tengan otras relaciones que merme su independencia. Asi
podré supervisar eficazmente la calidad de los informes financieros de la organizacion e

impedir que los directivos cometan fraude. (pags. 214-216)

Evaluacién de riesgo:

e Objetivos globales

e Objetivos por actividad

o Identificacién y analisis de riesgos
e Gestion del cambio

e Riesgo de fraude

Actividades de control:

Son politicas y procedimientos que sirven para cerciorarse de que se cumplan las

directrices de los ejecutivos. En ella se llevan a cabo muchas actividades de control.
Indicadores de desempefio

Consiste en revisar el desempefio real comparado con los presupuestos, los prondsticos
y el desempefio de periodos anteriores; en relacionar los conjuntos de datos entre si y

hacer evaluaciones globales del desempefio.
Controles fisicos

Dan seguridad fisica respecto a los registros y otros activos. Una de las actividades es
mantener el control de los documentos y restringir el acceso a los programas de

computacion y los archivos de datos.
Segregacion de funciones

Ninguna persona deberia realizar mads de una de las funciones de autorizar
transacciones, registrarlas o custodiar los activos. La finalidad es que ningun individuo
tenga obligaciones incompatibles que le permitan cometer y ocultar errores o fraudes en

el cumplimiento normal de sus tareas.
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Procesamiento de informacién

Se efectlan diversas actividades de control para comprobar la veracidad, integridad y
autorizacion de las transacciones. Las dos categorias generales de controles del
procesamiento de in formacién son: actividades generales de control (procesos) y
actividades de control de aplicaciones.

4. Informacion y comunicacion
e Calidad de la informacion
o Efectividad de las comunicaciones internas y externas.

5. Monitoreo

Es un proceso que consiste en evaluar la calidad con el tiempo. Para monitorear pueden
efectuarse actividades permanentes o evaluaciones individuales. Entre las actividades
permanentes estan las de supervision y administracién como la vigilancia continua de
las quejas de los clientes o revisar la verosimilitud de los informes de los

ejecutivos.(pég. 221)

Los componentes de control interno son cinco, parte de la conducta del personal, conocer si
cuentan con una filosofia empresarial adecuada al momento que viva la empresa, si su
estructura organizacional, definir una adecuada administracion de talento humano, definir los
riesgos y contar con mecanismos para reducir o mitigar su impacto, aplicar actividades de
control a los procesos esenciales, identificar su sistema de control interno, solicitando
informacién correcta para la toma de decisiones Yy finalmente aplicar evaluaciones en forma

permanente.

2.2.7 Métodos de Evaluacion del Sistema de Control Interno

Para Franklin B (2007), define los siguientes métodos de evaluacion
Cuestionarios

Estos instrumentos, que se emplean para obtener la informacién deseada en forma
homogénea, estan constituidos por series de preguntas escritas, predefinidas,
secuenciadas y por tema especifico, con el propésito que se muestre la interrelacion y
conexiones logicas entre las diferentes areas y rubros para que conjuntamente brinden

un perfil completo de la organizacion.
Cédulas

Estas herramientas se utilizan para captar la informacion requerida de acuerdo con el

objeto y alcance de la auditoria. Estan integradas por formularios cuyo disefio incluyen
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2.2.8

casillas, blogues y columnas que facilitan la agrupacion y division de su contenido para
su revision y analisis, amén de que abren la posibilidad de ampliar el rango de
respuesta. (pag. 86)

Fases del Sistema de Control Interno

Para la implementacién del sistema de control interno se deben cumplir con 8 fases, segln
ISOTOOLS (2017):

Fase 1:

Crear una cultura del control mediante la comunicacion, la motivacion y la
capacitacion, Antes de comenzar con la implementacion del sistema de control interno,
es importante preparar el terreno. Esta preparacion consiste en comunicar a las personas
qué se quiere hacer y saber transmitir la importancia del control y sus beneficios para la
organizacion e incluso para cada persona individualmente. Una posible forma de

inculcar estos conceptos es mediante una capacitacion a nivel de area o departamento.

Fase 2:

Recabar informacién, una vez hemos introducido la cultura del control entre los
miembros de la organizacion, llega el momento de recolectar datos. En esta fase debe
intervenir activamente todo el personal, coordinados por un responsable designado, ya
sea externo o interno, procedente del area de estrategia de la organizacion. Existen
diferentes métodos para llevar a cabo esta recopilacion, por ejemplo: narracion, listas de

chequeo y observacion.

Fase 3:

Clasificar la informacion obtenida, ya que el responsable ha reunido toda la informacion
necesaria a través de alguna de las vias mencionadas, es el momento de digitalizar y
clasificar la misma de la forma mas ordenada posible para facilitar su consulta y

correcta interpretacion.

Fase 4:

Diagnosticar, la informacién necesaria para realizar un diagnoéstico del estado de
multiples aspectos de la gestion: el cumplimiento de los objetivos, los roles y sus

funciones, las politicas, etc.

Fase 5:
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Revisar los procedimientos bajo la normativa legal, la dptica de calidad total, los
parametros de reingenieria y directrices administrativas, se hace una revision exhaustiva
de los procedimientos con el fin de hacerlos més eficientes. Se suprimen pasos no

necesarios, se centralizan procesos repetidos y se abren vias de comunicacion.

e [ase6:
Evaluar el control interno y de gestion, se ha de establecer una manera de evaluar el
sistema de control interno entre todos los miembros de la organizacion. Cada uno de
ellos debe aportar su vision e involucrarse, comprometiéndose a someterse a un

continuo autocontrol que favorezca la mejora continua.

o Fase7:
Implementar, hacer seguimiento y ajustar, en este punto, el sistema de control interno
ya esta disefiado. Ha llegado el momento de que los responsables se hagan cargo de
implementarlo en cada una de las areas y garantizar su cumplimiento. El responsable en
cuestion deberd hacer un seguimiento continuo junto con el apoyo de la auditoria

interna.

e [ase8:
Evaluar indicadores y realizar mas ajustes, para establecer el correcto funcionamiento

de la entidad.

2.2.9 Principios de control interno

En el documento web especializada ofstlaxcala(2017), establece los siguientes principios:

1. La organizacion demuestra compromiso con la integridad y valores éticos.

2. El Consejo Administrativo demuestra independencia de la direccion y ejerce la
supervision del desempefio del sistema de control interno.

3. La direccién establece con la supervision del Consejo, las estructuras, lineas de reporte
y los niveles de autoridad y responsabilidad apropiados para la consecucion de los
objetivos.

4. La organizaciébn demuestra compromiso para atraer, desarrollar y retener a
profesionales competentes, en concordancia con los objetivos de la organizacion.

5. La organizacion define las responsabilidades de las personas a nivel de control interno
para la consecucién de los objetivos.

6. La organizacion define los objetivos con suficiente claridad para permitir la

identificacion y evaluacidn de los riesgos relacionados.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

2.2.10

La organizacién identifica los riesgos para la consecucién de sus objetivos en todos los
niveles de la entidad y los analiza como base sobre la cual determina como se deben
gestionar.

La organizacion considera la probabilidad de fraude al evaluar los riesgos para la
consecucion de los objetivos.

La organizacion idéntica y evalta los cambios que podrian afectar significativamente al
sistema de control interno.

La organizacion define y desarrolla actividades de control que contribuyen a la
mitigacion de los riesgos hasta niveles aceptables para la consecucion de los objetivos.
La organizacién define y desarrolla actividades de control a nivel de entidad sobre la
tecnologia para apoyar la consecucion de los objetivos.

La organizacién despliega las actividades de control a través de politicas que establecen
las lineas generales del control interno y procedimientos.

La organizacién obtiene o genera y utiliza informacién relevante y de calidad para
apoyar el funcionamiento del control interno.

La organizacién comunica la informacion internamente, incluidos los objetivos y
responsabilidades que son necesarios para apoyar el funcionamiento del sistema de
control interno.

La organizacion se comunica con los grupos de interés externos sobre los aspectos clave
que afectan al funcionamiento del control interno.

La organizacion selecciona, desarrolla y realiza evaluaciones continuas Yy/o
independientes para determinar si los componentes del sistema estdn presentes y
funcionando.

La organizacion evalla y comunica las deficiencias de control interno de forma
oportuna a las partes responsables de aplicar medidas correctivas, incluyendo la alta

direccidn y el consejo, seglin corresponda.

Manual de procedimientos

Para Castillo (2013);

Es un documento de gestion institucional, que tiene por objeto orientar, agilizar y
viabilizar un tramite para la obtencién de un producto o servicio, solicitando por los
usuarios, dentro de un plazo prudencial, sefialado las areas responsables de su

cumplimiento.
Procedimientos:

1. Minimizar el esfuerzo, costo y tiempo de atencion de las acciones

administrativas.
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2. Facilitar un mayor control y seguridad en el procesamiento de expedientes, en
el procesamiento de expedientes, eliminando trdmites innecesarios.

3. Coadyuvar a mejorar el servicio publico y privado facilitando el cumplimiento
de sus obligaciones.

4. Orientar y capacitar al personal que ingresa o labora en las diferentes
dependencias a traves de los manuales de procedimientos.

5. Evaluar el funcionamiento de la entidad estatal y privada a partir de la eficacia o

no eficacia de los procedimientos administrativos.

2.2.11 Flujogramas
Para Gari & Berbel(2007);

Los flujogramas de despliegue son una herramienta sencilla y poderosa que permite al
personal de todos los niveles de la empresa visualizar la organizacion y sus procesos
como un todo, sin que las jerarquias sean una limitacion. Con ella, los gerentes se
interesan con mas factibilidad en la mejora de la calidad, al comprender mucho mejor

las interacciones de la gente con su trabajo y con la cultura corporativa.

En contraste con los organigramas, gque son esencialmente mapas de la distribucion del
poder, los flujogramas de despliegue son mapas visuales de las interacciones entre la
gente, las operaciones, las decisiones y los documentos, a través de las “fronteras”

interdepartamentales. (pag. 133).

2.2.12 Salvaguardia de Activos
Para Fonseca O (2013), define:

La salvaguarda de activos tiene como propésito prevenir o detectar operaciones no
autorizadas, acceso no autorizado o uso injustificado de activos, que podrian derivar en
pérdidas para la organizacién. Por este motivo, las debilidades materiales de control interno
gue se relacionan con la salvaguarda de activos, aparecen cuando la entidad no dispone de
controles efectivos. Los controles internos de salvaguarda estan orientados a la proteccion
de los activos de cualquier uso distinto al objeto social de la organizacién. Estos controles

pueden ser preventivos o detectives, no obstante, siempre estaran referidos a:

e Custodia, registro y deposito de dinero.

e Inspeccion y conteo de entradas y salida de inventarios, con base a autorizaciones
previas.

e Controles de entrada y salida de inventarios de almacén.

e Inspeccion fisica y conteo de los bienes de activo fijo.
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e Limites para el acceso de personal no autorizado a sellos y méaquina de firmas en
tesoreria.

e Proteccion contra accidentes orientados a la destruccion de activos y registros.

e Restricciones para el acceso de programas y archivo de datos. (pags. 45-46)

llustracion 1 - 2: Salvaguarda de activos
Fuente: (Fonseca, 2011, pags. 45-46)
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

2.3 IDEA A DEFENDER

Con el disefio de un Sistema de Control Interno para la Compafia Aérea Amazonia Verde Cia.
Ltda., Canton Morona, Provincia de Morona Santiago, Periodo 2019, se podra optimizar los
recursos de la empresa.

24 VARIABLES

2.4.1 Variable Independiente
Sistema de Control interno.

2.4.2 Variable Dependiente
Optimizar los recursos de la empresa.
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3.1

CAPITULO Ill: MARCO METODOLOGICO

Modalidad De La Investigacion

La modalidad de investigacion a ser aplicada es la mixta es la revision de las caracteristicas

principales que tenga la empresa, se identifican los puntos clave y se ingresan dentro del sistema

d control interno pero también se elaboraran indicadores de gestién para que puedan ser

aplicados por la Gerencias en cualquier momento conocer el nivel de rendimiento empresarial.

3.2

Tipos de Investigacion

Los tipos de investigacion a ser aplicados para recabar la informacién tenemos:

3.3

Investigacion Bibliografica

La investigacion bibliogréafica se basa en la consulta en varios libros de diversos autores
donde se incluyen lo que es un sistema de control interno y sus elementos para que
posteriormente sean puesto en practica dentro del marco propositivo.

Investigacion de campo

Para el disefio e implementacién de un sistema de control interno se requiere realizar un
trabajo de campo, para identificar las actividades y los responsables, asi también
conocer la manera de evaluacién que se aplica de mejor manera a este tipo de empresa.
Investigacion Descriptiva

Dentro de la investigacion descriptiva se revisan aspectos esenciales de la empresa para
la elaboracion de un sistema de control interno que sea apropiado para el manejo de la

empresa y desde su creacion alcanzar nuevos objetivos empresariales.

Poblacion y Muestra

Poblacion es un grupo de elementos con caracteristicas similares, para el trabajo de titulacion, la

poblacion son 7 empleados.

3.4

Métodos, Técnicas e Instrumentos

Los métodos de investigacion que seran aplicados son:

Inductivo, parte de lo general a lo especifico, se aplica en la consulta de varias fuentes
bibliograficas que estan relacionadas con el tema y permitiran la construccién del marco
tedrico.

Deductivo, parte de lo especifico a lo general y permitira la elaboracién de cada una de
las herramientas administrativas que permitiran la implementacion del sistema de

control interno.
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Técnicas de investigacion
Las técnicas de investigacidn son tres que a continuacién se detallan. -

o Entrevista, se aplicara al representante legal de la empresa, a fin de que dé a conocer
como se realizan las actividades internas y cuales son los responsables.

e Encuesta, se aplicara a los empleados de la empresa con la finalidad de conocer si el
tema planteado es viable y si este es un aporte para el correcto funcionamiento de la
organizacion.

e Observacion, Es de vital importancia para identificar los pasos a cumplir en cada una

de las actividades y cuéles son los responsables de cada accion.
Instrumentos de investigacion

e Banco de preguntas, es un grupo de preguntas que son disefiadas para direccionar la
entrevista al representante legal de la empresa.

e Cuestionario, Es un grupo de preguntas disefiadas para ser aplicadas en la encuesta
dirigido al personal que labora en la empresa, para conocer si es viable el tema.

e Bitacora de observacion, es un registro de los hechos observados y que deben ser

incluidos dentro del sistema de control interno.

3.5 RESULTADOS
Para la determinacion de los resultados se aplico una encuesta a los empleados de la Compafiia

Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., presentd el modelo de la encuesta.
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DE CHIMBORAZO
FACULTAD DE ADMINSITRACION DE EMPRESA
EXTENSION MORONA SANTIAGO
CARRERA DE LICENCIATURA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA
CUESTIONARIO

¢La Compariia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., mantiene sus documentos en regla

para mantenerse funcionando?

Si

No

¢Cuenta con una planificacion estratégica que define los rumbos de la empresa?

Si

No

¢En la administracion del talento humano se ha definido un organigrama estructural y

funcional?

Si

No

¢La empresa cuentan con procesos definidos e incluidos dentro de un Flujograma?

Si

No

¢Para cada una de las actividades se han definido responsables?

Si

No

¢Se aplican controles a los procesos esenciales de la empresa?
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No

7. ¢Mantiene un archivo ordenado de las actividades de la empresa?

Si
No
8. ¢Conoce como se deben realizar las evaluaciones a las actividades de la empresa?
Si
No
9. ¢Posee un cdédigo que regule la conducta del personal de la empresa y sus clientes?
Si
No
10. ¢Considera necesario tener un sistema de control interno que regule las actividades de la
empresa?
Si
No
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TABULACION

1. ¢La Compafia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., mantiene sus documentos en regla

para mantenerse funcionando?

Tabla 1- 3: Documentos en regla

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Sl 7 100%
NO 0 0%

TOTAL ’ 7 100%

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

0%

=Sl = No

Gréfico 1- 3: Documentos en regla
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion

Se interrog6 a los empleados de la Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., sobre la
existencia de documentos que abalicen la constitucion de la empresa, dando como respuesta
afirmativa del 100%.



2. ¢Cuenta con una planificacion estratégica que define los rumbos de la empresa?

Tabla 2-3: Planificacion Estratégica

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Sl 1 14%
NO 6 86%
TOTAL 7 100%

Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

=S| = No

Gréfico 2— 3: Planificacion Estratégica
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion

Se pregunté sobre la existencia de una planificacion estratégica, donde el 14% dice que si existe
esta herramienta de gestion, mientras que el 86% desconoce sobre el particulas.



3. ¢En la administracion del talento humano se ha definido un organigrama estructural y

funcional?

Tabla 3-3:0rganigrama estructural y funcional

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Sl 0 0%
NO 7 100%
TOTAL 7 100%

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

0%

=S| = No

Gréfico 3- 3: Organigrama estructural y funcional
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion

El 100% de los encuestados reconocen que la empresa no cuenta con un organigrama estructural

y funcional, que definan las posiciones jerarquicas y sus responsabilidades.



4. ;Laempresa cuentan con procesos definidos e incluidos dentro de un flujogramas?

Tabla 4 - 3: Procesos Definidos

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Sl 0 0%
NO 7 100%
TOTAL 7 100%

Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

0%

=S| = No

Gréfico 4 - 3: Procesos Definidos
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion
Dentro de la empresa no se han definido los procesos esenciales, segun lo que contesta el 100%

de los encuestados.



5. ¢Para cada una de las actividades se han definido responsables?

Tabla 5 - 3: Se han definido responsables

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Si 7 100%
NO 0 0%
TOTAL 7 100%

Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

0%

=S| = No

Gréfico 5 - 3: Se han definido responsables
Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion

En el caso de las responsabilidades, se puede decir que al momento de la contrataciéon se
informa a los empleados de las actividades que deben cumplir y son plasmadas dentro del

contrato de trabajo segun contesta el 100% de los encuestados.



6. ¢Se aplican controles a los procesos esenciales de la empresa?

Tabla 6 - 3: Controles a los Procesos

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Sl 6 86%
NO 1 14%

TOTAL ’ 7 100%

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

= S| = No

Gréfico 6 - 3: Controles a los Procesos
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion

Segln las respuestas del 86% de los encuestados reconocen los controles de los procesos

internos de la empresa, mientras que el 14% desconoce sobre el particular.



7. ¢Mantiene un archivo ordenado de las actividades de la empresa?

Tabla 7 - 3: Archivo Ordenado

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Sl 3 43%
NO 4 57%

TOTAL ’ 7 100%

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

=S| = No

Gréfico 7 - 3: Archivo Ordenado

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion

Cuando se preguntd sobre la existencia de un archivo ordenado se pudo establecer que el 57%
reconoce que no cuentan con un archivo ordenado que permita la identificacion de los
documentos para su posterior verificacion.
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8. ¢Conoce como se deben realizar las evaluaciones a las actividades de la empresa?

Tabla 8 - 3: Procesos de Evaluacién

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Sl 0 0%
NO 7 100%

TOTAL ’ 7 100%

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

=S| = No

Gréfico 8 - 3: Procesos de Evaluacion
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion
Cuando se pregunt6 sobre la existencia de un proceso de evaluacion se pudo determinar que el

100% desconoce sobre el particular.



9. ¢Posee un cadigo que regule la conducta del personal de la empresa y sus clientes?

Tabla 9 - 3: Cddigo de Conducta

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Sl 0 0%
NO 7 100%

TOTAL ’ 7 100%

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

=S| = No

Gréfico 9 - 3: Cddigo de Conducta

Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion

Se solicit6 informacion sobre la existencia de un cédigo de conducta donde el 100% de los

encuestados dice que no cuenta con esta normativa.



10. ¢Considera necesario tener un sistema de control interno que regule las actividades de la

empresa?
Tabla 10- 3: Sistema de Control Interno

RESPUESTAS TABULACION PORCENTAJE

Sl 7 100%
NO 0 0%
TOTAL 7 100%

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

0%

=S| = No

Gréfico 10 - 3: Sistema de Control Interno
Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Interpretacion

Se pudo establecer que es necesaria la aplicacion de un sistema de control interno, donde el

100% de los encuestados establece que este tipo de sistema es indispensable.



3.6 Verificacion de Idea a Defender

En base a las encuestas se pudo determinar que es necesario un el disefio de un Sistema de
Control Interno para la Compafia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., Cantén Morona, Provincia
de Morona Santiago, Periodo 2019, con la finalidad de optimizar los recursos de la empresa,
dejar de lado los problemas que afectan a la empresa como la ausencia de un manual de
funciones, procesos codigo de ética y de evaluacion.
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CAPITULO IV: MARCO PROPOSITIVO

41 Titulo

“SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA LA COMPANIA AEREA
AMAZONIA VERDE CIA LTDA.,
CANTON MORONA, PROVINCIA DE
MORONA SANTIAGO”.

Volamos para 1
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4.2  Contenido de la Propuesta

Servicio que presta

Plan de comunicacion

llustracion 1 - 4:Contenido de la Propuesta
Fuente: Proceso de investigacion
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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4.3 Resefia Histérica

La empresa Amazonia Verde Cia. Ltda. Nace el 10 de abril del 2013, se reunieron cuatro
personas emprendedoras que decidieron crea una empresa para el transporte aéreo en la
amazonia ecuatoriana, sea de pasajeros o carga, puede participar en concursos para otorgar este
servicio, una de sus actividades que tiene relevancia turistica es el lanzamiento de paracaidismo

controlado y en zonas permitidas.

Generalmente la empresa se ha mantenido con el transporte de pasajeros y carga a las
comunidades dentro de la zona amazonica del pais, pero desde su constitucion no se ha contado
con un sistema de control interno que definan pasos para cumplir los objetivos en un periodo

determinado.

4.3.1 Filosofia empresarial

43.1.1 Misién

“AmazVerdCia Ltda., es una empresa encargada del transporte area sea de pasajeros o cargas,
realiza las actividades en aeronaves de alta tecnologia y personal profesional, cumpliendo las
normas de seguridad exigidas por los organismos de control, laborando principalmente en la

Amazonia Ecuatoriana“

43.1.2 Vision

“Para el afio 2023, la empresa AmazVerdCia Ltda., sera reconocida por su calidad en el servicio
de transporte area de pasajeros y de cargas, emplea aeronaves de alta tecnologia y con una
capacidad amplia, su personal es profesional y capacitado, atendiendo no solamente a la region

Amazonica sino a la Costa Ecuatoriana‘
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4.3.1.3 Valores corporativos

7 ~\, s ~ -
Integridad Lealtad Innovacion
. S . S .
e ™ e ~ I
Vocacion de servicio Respeto Confidencialidad
\ S A S \
- ™, e ™ 7
. L Cuidado medio
Colaboracion Efectividad ambiental
AN S A S/ N

llustracion 2 - 4:Valores corporativos de AmazVerdCia Ltda.
Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

4.3.2  Servicios que se presta

Dentro de los servicios que estan autorizados en la escritura de constitucion de la empresa son:

o Realizar el transporte aéreo de pasajeros y de carga

e Realizar actividades conexas relacionadas con la aviacion.
o Realizar el transporte de ambulancia aérea

e Servicio aéreo turistico

e Promocionar el turismo aéreo

e Capacitar a personal técnico y pilotos

e Alquiler de equipos

e Participar en licitaciones.
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4.3.3 Normativa interna

“REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO”.

Werd (g,

%

e

{fﬁmn&f-l,mmffa

Razon social: Amazonia Verde Cia. Ltda.
Representante legal: Guillermo Joaquin Estrella Cortez
Provincia: Morona Santiago

Ciudad: Macas
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“AMAZONIA VERDE AMAZVERD CIA LTDA”, legalmente constituida, con domicilio
principal en la ciudad de Macas, en aplicacion de lo que dispone el articulo 64 del Codigo 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, aplicara, de

forma complementaria a las disposiciones del Cddigo del Trabajo, el siguiente reglamento

interno en su matriz a nivel nacional y con el caréacter de obligatorio para todos los ejecutivos,

empleados y trabajadores de la empresa.

Art.- 1.

Art.- 2.

OBJETO SOCIAL Y OBJETIVO DEL REGLAMENTO

OBJETO GENERAL.-AMAZONIA VERDE AMAZVERD CIA LTDA., tiene
como objetivo principal la actividad correspondiente a la prestacion del servicio de
transporte aéreo de carga y pasajeros., de conformidad con lo dispuesto en el
articulo.... del contrato de constitucion; objeto que lo realiza acatando estrictamente

todas las disposiciones legales vigentes.

OBJETO DEL REGLAMENTO.- El presente Reglamento, complementario a las
disposiciones del Cddigo del Trabajo, tiene por objeto clarificar y regular en forma
justa los intereses y las relaciones laborales, existentes entre AMAZONIA VERDE
AMAZVERD CIA LTDA y SUS EMPLEADOS O TRABAJADORES. Estas

normas, tienen fuerza obligatoria para ambas partes.

DEL REPRESENTANTE LEGAL

Art.- 3.

Art.- 4,

El Representante legal es la autoridad ejecutiva de la empresa, por consiguiente le
corresponde ejercer la direccién de la misma y de su talento humano, teniendo
facultad para nombrar, promover o remover empleados o trabajadores, con sujecién

a las normas legales vigentes.

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.

Sin perjuicio de lo anterior, las amonestaciones y llamados de atencion, seran
suscritas por el Gerente y, los memorandos referentes a politicas o procedimientos de

trabajo que implemente la Empresa, seran firmadas por el Representante legal.
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DE LOS TRABAJADORES, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Art.- 5.

Art.- 6.

Art.- 7.

Se considera empleados o trabajadores de AMAZ VERDE CIA LTDA. a las
personas gue 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 relacién de

dependencia en las actividades propias de la empresa.

La admisidn 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 seleccién, la empresa podra exigir a los aspirantes la
rendiciébn de pruebas te6ricas o précticas de sus conocimientos, e incluso
psicolégicas 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, serd el Gnico documento que faculta al trabajador a ejercer su
puesto de trabajo como dependiente de la Empresa, antes de dicha suscripcion sera

considerado aspirante a ingresar.

El aspirante que haya sido declarado apto para cumplir las funciones inherentes al
puesto, en forma previa a la suscripcién del contrato correspondiente, debera Ilenar
un formulario de “datos personales del trabajador”.

Para la suscripcion del contrato de trabajo, el aspirante seleccionado debera presentar

los siguientes documentos actualizados:

a) Hoja de vida actualizada.

b) Al menos dos (2) certificados 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 publica competente.

e) Partida de matrimonio y de nacimiento de sus hijos segun el caso.
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Art.- 8.

Art.- 9.

f) Dos fotografias actualizadas tamafio carné.
g) Formulario de Retenciones en la Fuente del Impuesto a la Rentaconferido por el
altimo empleador.

h) Certificados de trabajo y honorabilidad.

Los aspirantes deberan informar al momento de su contratacion si son parientes de
trabajadores de la Empresa, hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad.

Si para el desempefio de sus funciones, el trabajador cuando, 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 0 de manera
inmediata por conclusion de la relacion laboral; la empresa 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 destruccién o
pérdida por culpa del trabajador y debidamente comprobados, seran de su
responsabilidad directa.

DE LOS CONTRATOS

Art.- 10.

Art.- 11.

CONTRATO ESCRITO. -Todo contrato de trabajo se realizard por escrito; v,
luego de su suscripcion, debera ser inscrito ante el Inspector de Trabajo, en un plazo

maximo de treinta contados a partir de la fecha de suscripcion.

PERIODO DE PRUEBA. -Con los aspirantes seleccionados que ingresen por
primera vez a la Empresa, se suscribira un contrato de trabajo sujeto a las

condiciones y periodo de prueba maximo fijado por el Cédigo del Trabajo.

JORNADA DE TRABAJO, ASISTENCIA DEL PERSONAL Y REGISTRO DE

Art.- 12.

ASISTENCIA

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.
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Art.- 13.

Art.- 14.

Art.- 15.

Art.- 16.

Art.-17.

Art.- 18.

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.

Los trabajadores tienen la obligacidn personal de registrar su asistencia utilizando los
sistemas de control que sean implementados por la Empresa. La falta de registro de

asistencia al trabajo, se considerard como falta leve.

El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones de la empresa durante la
jornada de trabajo, debera solicitar el permiso respectivo de su superior inmediato.

Si por enfermedad, calamidad doméstica, fuerza mayor o caso fortuito, debidamente
justificado, el trabajador no concurre a laborar, en forma obligatoria e inmediata

deberd comunicar por escrito.

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 Gerente.

No se entenderd por trabajos suplementarios o extraordinarios los que se realicen
para:

a) Recuperar descansos o0 permisos dispuestos por el gobierno, o por la Empresa.
b) Recuperar por las interrupciones del trabajo, de acuerdo al articulo 60 del

Cadigo de Trabajo.

El trabajador que tenga la debida justificacion por escrito de su Jefe Inmediato o su
Representante, para ausentarse en el transcurso de su jornada de trabajo, debera

marcar tanto al salir como al ingresar a sus funciones.
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Art.- 19.

Art.- 20.

El Representante, llevara 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 a lo que dispone el presente Reglamento y el Cdodigo
del Trabajo.

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.

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, FALTAS, PERMISOS Y JUSTIFICACIONES

DE LAS VACACIONES

Art.- 21.

Art.- 22.

Art.- 23.

De acuerdo al articulo 69 del Cadigo 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.

Las vacaciones solicitadas por los trabajadores, seran aprobadas por los Jefes

inmediatos, o Gerencia de Recursos Humanos.

Para hacer uso de vacaciones, los trabajadores deberan cumplir con los siguientes

requisitos:

a) Cumplir con la entrega de bienes y documentacion a su cargo a la persona que
suplird sus funciones, con el fin de evitar la paralizacién de actividades por
efecto de las vacaciones, cuando el caso asi lo amerite.

b) El trabajador dejara constancia de sus dias de vacaciones llenando el formulario

establecido para este caso.

DE LAS LICENCIAS

Art.- 24,

Sin perjuicio de las establecidas en el Codigo del Trabajo, seran vélidas 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
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Art.- 25.

siguientes casos:

a. Por motivos de maternidad y paternidad

b. Por matrimonio civil del trabajador, tendra derecho a tres dias laborables
consecutivos, a su regreso obligatoriamente el trabajador presentard el respectivo
certificado de matrimonio.

c. Para asistir a eventos de capacitacion y/o entrenamiento, debidamente autorizados
por la Empresa.

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 Cadigo del Trabajo.

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.- 26.

Se concedera 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 seran recuperadas en el mismo dia 0 maximo en el transcurso de esa
semana; Y, en el evento de no hacerlo, descontard el tiempo no laborado, previa
autorizacion del Gerente, Recursos Humanos o de la persona autorizada para el

efecto:

DE LA REMUNERACION Y PERIODOS DE PAGO

Art.- 27.

Para la fijacién de las remuneraciones de los trabajadores, la Empresa se orientara
por las disposiciones o normas establecidas en el mercado laboral relativo a la
clasificacion y valoracién de puestos, aprobados por la Presidencia que estaran
siempre en concordancia con la ley; y no podrén ser inferiores a los minimos

sectoriales determinados para esta empresa.
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Art.- 28.

Art.- 29.

Art.- 30.

Art.- 31.

Art.- 32.

La empresa pagard la remuneracion mensual directamente a sus trabajadores
mediante el dep6sito en una cuenta bancaria, u otros mecanismos de pago permitidos

por la ley.

La Empresa efectuara descuentos de los sueldos del Trabajador solo en casos de:

a) Aportes personales del IESS;

b) Dividendos de préstamos hipotecarios o quirografarios, conforme las planillas
gue presente el IESS;

c) Ordenados por autoridades judiciales.

d) Valores determinados por las Leyes o autorizados expresamente por el
trabajador asi como por compras o préstamos concedidos por la empresa a favor
del trabajador.

e) Multas establecidas en este Reglamento

f) Descuentos autorizados por consumos del trabajador, cancelados por la empresa
como tarjetas de comisariato, seguro médico privado, consumo de celulares,

repuestos, servicios, mantenimiento, etc.

Cuando un trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa y tenga que realizar
pagos por cualquier concepto, se liquidara su cuenta; y antes de recibir el valor que
corresponde se le descontard todos los valores que esté adeudando a la Empresa,
como préstamos de la Empresa debidamente justificados y los detallados en el

articulo anterior.

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 creacion de

tales beneficios.

Ademas de las obligaciones constantes en el articulo 45 del Cddigo de Trabajo, las
determinadas por la ley, las disposiciones de AMAZ VERDE CIA LTDA, las del
Contrato de Trabajo, Cdodigo de Conducta y este Reglamento, son obligaciones del

Trabajador las siguientes:
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Cumplir las leyes, reglamentos, instructivos, normas y disposiciones vigentes
en la Empresa; que no contravengan al presente reglamento y cddigo de
conducta

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;

Ejecutar su labor de acuerdo a 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 ningln caso pueda
alegarse su incumplimiento por desconocimiento o ignoran de la labor
especifica confiada.

Observar en forma permanente una conducta armdnica, respetuosa, y de
consideraciones debidas en sus relaciones con sus compafieros de trabajo,
superiores, subalternos, clientes y particulares.

Comunicar cualquier cambio de su direccion domiciliaria, teléfono dentro de
los cinco primeros dias siguientes de tal cambio.

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.
Velar por los intereses de AMAZ VERDE CIA LTDA y por la conservacion de
los valores, documentos, Utiles, equipos, maquinaria, muebles, suministros,
uniformes y bienes en general confiados a su custodia, administracion o
utilizacion. Y usarlos exclusivamente para asuntos de la compafiia, 0 en caso
de extrema emergencia para asuntos particulares.

En caso de enfermedad, es obligacién del trabajador informar lo ocurrido al
inmediato superior o representante legal de la compafiia, se justificara las faltas,
previa comprobacién 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.

Guardar absoluta reserva respecto a la informacion confidencial, secretos
técnicos, comerciales, administrativos, e informacidn del cliente sobre asuntos
relacionados con su trabajo, y con el giro del negocio de la Empresa. Esta
informacién confidencial o no publica, no debe ser revelada a nadie fuera de la
Empresa, incluidos familiares y amigos, en el cual pueda existir conflicto de

intereses.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Abstenerse de realizar competencia profesional con la Empresa o colaborar para
que otros lo hagan, mientras dure la relacion laboral.

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.

Cumplir con puntualidad con las jornadas de trabajo, de acuerdo a los horarios
establecidos por la compafiia.

Una vez terminada la jornada laboral todo el personal deberd mantener bajo
llave toda documentacion correspondiente a datos confidenciales o reservados
de la Empresa.

Desplazarse dentro o fuera de la ciudad y del pais, de acuerdo con las
necesidades de AMAZ VERDE CIA LTDA para tal efecto la Empresa
reconoceré los gastos de transporte, hospedaje y alimentacién en que se incurra,
segun el Art. 42 numeral 22 del Codigo del Trabajo.

Asistir a cursos, seminarios, y otros eventos que se consideren necesarios, como
parte de su entrenamiento y capacitacion.

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.

Mantener los lugares de trabajo en perfecto orden y limpieza, asi como los
documentos, correspondientes. y todo el material usado para desempefiar su
trabajo.

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.

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 proteccion proporcionados por
las mismas.

Utilizar y cuidar los instrumentos de prevencion de riesgos de trabajo,
entregados por la Empresa, como: cinturones de proteccion para carga, etc.
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
debera 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.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

Informar inmediatamente a sus superiores, los hechos o circunstancias que
causen o puedan causar dafo a la Empresa.

En caso de accidente de trabajo, es obligacion dar a conocer de manera
inmediata al Jefe Inmediato, Recursos Humanos, Jefe de Seguridad y Salud en
el Trabajo; o a quien ejerza la representacion legal de la Empresa, a fin de
concurrir ante la autoridad correspondiente, conforme lo establece el Cadigo
del Trabajo.

Facilitar y permitir las inspecciones y controles que efectle la Compafiia por
medio de sus representantes, o auditores.

Cuidar debidamente los vehiculos asignados para el cumplimiento de sus
labores.

Cumplir con la realizacién y entrega de reportes, informes que solicite la
empresa en las fechas establecidas por la misma.

Firmar los roles de pago en todos sus rubros al percibir la remuneracién o

beneficio que sea pagado por parte de la Empresa.

DE LOS DERECHOS
Art.- 33.  Seran derechos de los trabajadores de AMAZ VERDE CIA LTDA

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Percibir la remuneracién mensual que se determine para el puesto que
desempefie, los beneficios legales y los beneficios de la Empresa.

Hacer uso de las vacaciones anuales, de acuerdo con la Ley y las normas
constantes de este Reglamento.

Recibir ascensos y/o promociones, con sujecion a los procedimientos
respectivos, y de acuerdo con las necesidades y criterios de la Empresa.

Ejercer el derecho a reclamo, siguiendo el orden correspondiente de jerarquia,
cuando considere que alguna decisién le puede perjudicar.

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.

Ser tratado con las debidas consideraciones, no infringiéndoles maltratos de
palabra y obra.

Las demés que estén establecidos o se establezcan en el Codigo del Trabajo,
Leyes, Codigo de Conducta, Reglamentos especiales o instrumentos,
disposiciones y normas de AMAZ VERDE CIA LTDA.
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DE LAS PROHIBICIONES

Art.- 34.

A maés de las prohibiciones establecidas en el articulo 46 del Cédigo del Trabajo, que
se entienden incorporadas a este Reglamento y Coddigo de Conducta, y las
determinadas por otras Leyes, esté 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 Empresa.

b) Exigir o recibir primas, porcentajes o recompensas de cualquier clase, de
personas naturales o juridicas, proveedores, clientes 0 con quienes la Empresa
tenga algun tipo de relacion o como retribucion por servicios inherentes al
desempefio de su puesto.

¢) Alterar los precios de los productos o servicios que ofrece la Empresa a cambio
de recompensas en beneficio personal.

d) Alterar la respectiva jornada de trabajo o suspenderla sin sujetarse a la
reglamentacion respectiva de horarios y turnos designados.

e) Encargar a otro trabajador o a terceros personas la realizacion de sus labores sin
previa autorizacion de su Jefe Inmediato.

f) Suspender arbitraria e ilegalmente el trabajo o inducir a sus compaferos de
trabajo a suspender las suyas.

g) Causar pérdidas, dafio o destruccién, de bienes materiales o de herramientas,
pertenecientes al empleador o sus clientes.

h) 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.

i) Violar el contenido de la correspondencia interna o externa o cualquier otro
documento perteneciente a la Empresa, cuando no estuviere debidamente
autorizado paraello;

j) Destinar tiempo para la utilizacién inadecuada del internet como bajar archivos,
programas, conversaciones chat y en fin uso personal diferente a las actividades
especificas de su trabajo.

k) 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.

1) Divulgar informacion sobre técnicas de la Empresa.

m) Divulgar informacion sobre la disponibilidad econémica y movimientos que

realice la Empresa, ningln trabajador de la misma, podra dar informacion,
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excepto el personal de contabilidad que dara informacion Unicamente a sus
superiores.

n) Queda prohibido para los trabajadores, divulgar la informacion proporcionada por
los clientes a la compafiia.

0) Todo personal que maneje fondos de la Empresa, no podra disponer de los
mismos para otro fin que no sea para el que se le haya entregado.

p) Sacar bienes, vehiculos, objetos y materiales propios de la empresa o sus clientes
sin la debida autorizacién 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.

r) Ejercitar o promover la discriminacién por motivos de raza, etnia, religion, sexo,
pensamiento politico, etc., al interior de la Empresa.

s) Sostener altercados verbales y fisicos con compafieros, trabajadores y jefes
superiores dentro de la Empresa.

t) Propiciar actividades politicas o religiosas dentro de las dependencias de la
empresa o en el desemperio de su trabajo.

u) Presentarse a su lugar de trabajo en evidente estado de embriaguez o bajo los
efectos de estupefacientes prohibidos por la Ley.

V) Ingerir o expender durante la jornada de trabajo, en las oficinas o en los lugares
adyacentes de la empresa bebidas alcoholicas, sustancias psicotropicas y
estupefacientes.

w) Ingerir alimentos o bebidas en lugares que puedan poner en peligro la calidad del
trabajo o las personas.

X) Fumar en el interior de la empresa.

y) 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.

z) 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 excepcién de
las personas que tengan autorizacion de la empresa.

aa) Ingresar televisores y cualesquier otro artefacto 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.

bb) Ingresar a las dependencias de la compafiia material pornogréaficas o lesivas,
reservandose la compafiia el derecho a retirar dicho material y sancionar al

infractor.
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cc)Alterar o suprimir las instrucciones, avisos, circulares o boletines colocados por
la Empresa en los tableros de informacion, carteleras o en cualquier otro lugar;

dd) Permitir que personas ajenas a la Empresa permanezcan en las instalaciones de
la misma, sin justificacion 6 causa para ello.

ee)Esté prohibido a las personas que laboran con claves en el sistema informético
entregarlas a sus comparfieros o terceros para que utilicen; por tanto la clave
asignada es personalisima y su uso es de responsabilidad del trabajador.

ff) Los beneficios concedidos al trabajador, que no constituyen obligacion legal, son
exclusivos para este y su conyuge, y se extenderd a terceros por autorizacién
escrita del empleador..

gg) Vender sin autorizacion bienes, vehiculos, accesorios, regalos y repuestos de la
empresa.

hh) Practicar juegos de cualquier indole durante las horas de trabajo

ii) Propagar rumores que afecten al prestigio o intereses de la compafia sus
funcionarios o trabajadores; asi como no podran reunirse sin autorizacion de los
ejecutivos.

jj) 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.

kk) Comprar acciones o participaciones 0 montar un negocio directa o
indirectamente, por si mismo o a través de interpuesta persona, para ser

proveedor de la Compafiia sin conocimiento expreso por parte de la Empresa.
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Razon social:
Representante legal:
Provincia:

Ciudad:

“CODIGO DE ETICA”.
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Amazonia Verde Cia. Ltda.
Guillermo Joaquin Estrella Cortéz
Morona Santiago

Macas
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Art. 1.- Objetivo.- El presente Cddigo presentan los principios y valores que se manejan en
empresa AMAZ VERDE CIA LTDA., con los cuales se busca mantener un ambiente cordial
entre los trabajadores, clientes, proveedores y organismos de control de la empresa.

Art. 2.- Ambito de aplicacion.- La aplicacion del presente Codigo, es de carécter obligatorio,

una vez se socialice a los empleados de la empresa AMAZ VERDE CIA LTDA.

VALORES Y PRINCIPIOS

Art. 3.- Valores y principios.- las actividades que se desarrollan estdn enmarcadas en valores y

principios detallados a continuacion:
1. Integridad. - Se laboraré con rectitud y justicia en las actividades de la empresa.

2. Vocacion de servicio. - Se atiende a personas que requieren los servicios de

movilizacién aérea, que deberéa ser de forma respetuosa, cordial y amable.

3. Colaboracién. -Los empleados deberan estar dispuestos a participar y colaborar
en las actividades esenciales de forma rapida y de forma adecuada.

4. Efectividad. - Los empleados realizaran sus tareas en forma efectiva, procurando

alcanzar los niveles de calidad en su atencion.

5. Respeto. - Todas las personas deben ser respetadas t tener un trato igualitario

dejando de lado su condicion social, econémico y cultural.

6. Lealtad. - Defender a la empresa ante la competencia dejando en alto la imagen

empresarial.
7. Innovacion. - Fomentar innovacion en los servicios de calidad que se presta a los

8. Confidencialidad. - La informacion de los usuarios no puede ser divulgado a

terceros sin una orden judicial.

9. Cuidado medio ambiental. - se tomardn medidas para evitar o reducir la

contaminacion por el tipo de vuelo que se realiza.
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CONFLICTO DE INTERESES

Art. 4-

Definicion.- Existe conflicto de intereses, se da cuando los empleados benefician a

terceros con acciones, actividades o recursos, se considera como personas dentro del conflicto

de interés a los siguientes:

Su conyuge, conviviente, o parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo
de afinidad;

Personas naturales con quienes guarde relaciones de amistad o enemistad, por cualquier
motivo que pueda comprometer su gestién u opinion;

Personas naturales o juridicas de los cuales sea acreedor, deudor o garante.

Personas naturales o juridicas con quienes mantenga litigios judiciales o extrajudiciales

GUIA DE RESPONSABILIDADES Y COMPROMISOS

Art. 5.-

Responsabilidades y compromisos.- Los empleados de la empresa AMAZ VERDE

CIA LTDA., tienen el siguiente compromiso:

© ®©® N o g &~ w

11.

12.

Art. 6.-

Mantener dentro y fuera de las instalaciones un comportamiento digno y decoroso.
Atender con amabilidad, cordialidad, paciencia y de manera diligente, a los usuarios del
servicio de la empresa AMAZ VERDE CIA LTDA.

Colaborar con la atencion de otras unidades de trabajo.

Asistir con puntualidad a las actividades y compromisos de trabajo.

Mantener el control en sus reacciones personales manteniendo el respeto a los demas.
Escuchar y tener apertura al didlogo.

Mantener una actitud proactiva en el cumplimiento de las disposiciones legales.
Respetar y valorar las opiniones ajenas.

Combatir los actos de corrupcion.

. Respetar y resguardarla confidencialidad de la informacion de los usuarios de los

Servicios.
Cuidar las instalaciones dela empresa AMAZ VERDE CIA LTDA., manteniendo la
limpieza de la empresa.

Utilizar adecuadamente el uniforme y credencial de la empresa.

Responsabilidades y compromisos de los empleados.-El personal deberd cumplir con

las funciones a ellos encomendadas dentro del manual de funciones, y las siguientes:

1.

Apoyar al cumplimiento de la filosofia institucional.
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Incentivar, motivar y reconocer el esfuerzo de los empleados.

Intervenir en la solucién de conflictos del personal y los usuarios.

Generar con su actitud un ambiente laboral productivo.

Generar confianza de los empleados apoyando su accionar cuando sea necesario.
Promover el desarrollo profesional procurando dar a conocer los resultados productivos

de la gestion empresarial.
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4.3.4 Organigrama Estructural

Presidente

Gerente

Secretaria —

Contadora Piloto

Copiloto

Asistente Técnico

Puesto de trabajo

Subordinacién

llustracion 3- 4: Organigrama estructural AmazVerdCia Ltda.
Fuente: Proceso de investigacion
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Responsables de la
supervicion de la
administracion.

Presidente

Representante legal de la Cia.
Ltda.

Gerente

Apoya en las actividades
administrativas.

Secretaria

empresa.

Lleva la contabildiad de la

Realiza las actividades de

Contadora

Piloto

Puede hacer las actividades
del piloto y apoya en las
actividades de vuelo.

Copiloto

Revisiones mecanicas y de
mantenimeinto

Asistente técnico

Puesto de trabajo

Subordinacién

lustracion 4 - 4: Organigrama funcional AmazVerdCia Ltda.

Fuente: Proceso de investigacion
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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4.3.5 Manual de Funciones

“MANUAL DE FUNCIONES”.
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Razén social: Amazonia Verde Cia. Ltda.
Representante legal: Guillermo Joaquin Estrella Cortéz
Provincia: Morona Santiago

Ciudad: Macas
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Tabla 1 - 4: Funciones del Presidente

Cargo Presidente
Misién Se encarga de la administracion general de la Compafiia Limitada, es parte de
los propietarios y tiene poder para tomar las decisiones finales de la empresa.
Funciones o Realiza la administracién general de la compafiia.
principales e Se encarga de las negociaciones para las contrataciones y licitaciones.
e Apruebas los estados financieros de la empresa.
e Planifica las actividades de la empresa para cumplir con los servicios
pactados en el estatuto social.
e Toma decisiones en forma conjunta con el Gerente General.
e Realiza la supervision de las actividades cuando el Gerente se
ausenta.
e Demas acciones fijadas dentro de la constitucion de la empresa.
Requisitos e Ser propietario de la empresa dentro de la escritura de constitucion.,
e Contar con los votos de los demas socios para tener este cargo.
Relacion e Es el principal dentro de la compaifiia.
Jerarquica

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 2 - 4: Funciones del Gerente

Cargo Gerente
Misién Es el encargado de la representacion legal de la empresa, toma las decisiones
para el cumplimiento de los objetivos empresariales.
Funciones o Es el representante legal de la empresa ante los organismos de
principales control,
e Se encarga de la administracién de los recursos econémico de la
compafiia.
e Aprueba los estados financieros entregados por la contadora.
e Aprueba las rutas que tomaran los pilotos segin las condiciones
climaticas y técnicas de las naves.
e Participa activamente en las licitaciones y la contratacion de los
servicios de la compafiia.
e Administra las rutas y los horarios de los vuelos.
e Toma decisiones en base a los resultados que tiene la empresa en un
periodo fiscal determinado.
e Firma convenios con diferentes instituciones o empresas de diversos
tipos.
e Realiza la contratacién de personal.
e Seencarga de la administracion del talento humano.
e Autoriza la contratacion de diversos servicios.
e Cualquier otra actividad que se encamine a lograr el cumplimiento de
los objetivos empresariales.
Requisitos e Administrador de empresas titulado.
e Tener dos afios de experiencia en cargo similares.
e Conocer el dialecto de los pueblos amazdnicos.
Relacion Es subordinado del presidente y principal de los deméas empleados de la
Jerarquica compafiia.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 3 - 4: Funciones de la Secretaria

Cargo Secretaria
Misién Se encarga del apoyo administrativo y contable de la empresa, realiza
acciones de vinculacion entre las areas de la compafiia.
Funciones e Recibe y genera correspondencia segun las necesidades de la
principales empresa.
e Realiza un control de la asistencia del personal que labora en la
compafiia.
e Apoya al cumplimiento de las metas de la empresa.
e Participa activamente en los procesos de contratacion sea de personal
0 de servicios.
e Se encarga de cobrar los vuelos contratados por los clientes.
e Mantiene un archivo ordenado de los documentos de respaldo
administrativo.
e Participar activamente en las tareas que establezca su jefe inmediato
sin que esto afecte su mision laboral.
Requisitos e Ser secretaria ejecutiva titulada.
e Contar con un afio de experiencia en cargos similares.
e Manejar paquetes informaticos
e Conocer el dialecto de los pueblos amazonicos.
Relacion Es el subordinado del Gerente.

Jerarquica

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 1 - 4: Funciones de la Contadora

Cargo Contadora
Misién Es el responsable del registro contable de la empresa y la emision de estados
financieros y demas informes para la toma de decisiones.
Funciones e Llevar el registro contable dentro del sistema informético adquirido
principales por la empresa.
o Realizar el proceso contable de la empresa.
o Presentar las declaraciones a los organismos de control.
e Efectuar el arqueo de caja y conciliaciones bancarias.
e Mantener el control de los suministros.
e Archivar los documentos de respaldo de la empresa.
e Elaborar y presentar los estados financieros para la toma de
decisiones.
e Se encarga de la administracion de las cuentas bancarias de la
empresa.
e Apoyar en las actividades de negociacion de contratos y licitaciones
que se presenta en la empresa.
e Determinar los precios de los servicios en base a los costos que
incurren para prestarlos.
e Otras actividades solicitadas por la Gerencia siempre y cuando no
interfiera en sus actividades principales.
Requisitos e Se contador publico autorizado.
e Tener experiencia de dos afios en cargos similares.
e Conocimiento en paquetes informaticos.
Relacion Subordinado de la Gerencia.

Jerarquica

Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 5 - 4: Funciones del Piloto

Cargo

Piloto

Mision

Se encarga del transporte aéreo de personas o carga, sino también se cumplir

con las diferentes actividades contempladas en la constitucién de la

compainiia.

Funciones

principales

Se encarga de manejar las naves aéreas de la compafiia.

Participa en la definicion de rutas y horarios de vuelo.

Realiza las actividades de control técnico de la Aero nave.

Definir si necesario la aplicacion de acciones de mantenimiento de
las naves.

Entrena a nuevas personas que se han inscrito dentro de la empresa.
Aprueba la salida de los vuelos siempre y cuando cumplan con las
medidas de seguridad.

Mantener un archivo ordenado de los vuelos que se registran a su
cargo.

Participar activamente en las actividades encomendadas por la
Gerencia cuando no interfieran con las funciones principales a su

cargo.

Requisitos

Ser piloto titulado.

Tener experiencia de tres afios en cargos similares
Capacitacion en nuevas tecnologias nuevas de aviacion.
Tener cursos de entrenamiento a nuevos pilotos.

Conocer el dialecto de los pueblos amazonicos.

Relacion

Jerarquica

Subordinado de la Gerencia y jefe directo del Copiloto y asistente técnico.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 6 - 4: Funciones del Copiloto

Cargo

Copiloto

Mision

Apoya al piloto en la realizacion de las actividades aéreas y de calidad del

servicio durante el transporte.

Funciones

principales

Apoya en el desarrollo de las actividades de transporte aéreo.

Realiza el diagnostico de los condiciones climéticas y técnicas del
aeronaves.

Se encarga de brindar el servicio de calidad mientras se efectta el
transporte aéreo.

Cuando sea necesario se convierte en el piloto principal de varios de
los vuelos.

Llevar un registro de los vuelos en los cuales participan.

Se encarga de registrar y entregar la carga transportada.

Cuando se presentan los vuelos de emergencia coordinara con los
organismos de socorro.

Cumplir con las actividades fijadas por el Piloto y Gerente.

Requisitos

Ser piloto titulado.
Tener experiencia de un afio en cargos similares
Capacitacion en nuevas tecnologias nuevas de aviacion.

Conocer el dialecto de los pueblos amazénicos.

Relacion

Jerarquica

Subordinado del Piloto y jefe inmediato del asistente técnico.

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

63




Tabla 7 - 4: Funciones del Asistente Técnico

Cargo Asistente técnico
Misién Se encarga del mantenimiento técnico de las aeronaves de la empresa
procurando cumplir con las normas técnicas para efectuar los vuelos.
Funciones Se encarga del proceso de mantenimiento de las aeronaves, siempre
principales y cuando tenga los recursos y la tecnologia para cumplir con las
normas de seguridad técnicas.
Emitir los informes cuando se reciban las aeronaves del
mantenimiento externo.
Administrar los insumos para el mantenimiento de las aeronaves.
Informar sobre las irregularidades antes de los vuelos.
Participar activamente en el proceso de adquisicion de suministros.
Mantener un archivo ordenado de los informes de mantenimiento vy
de més actividades que realiza el asistente técnico.
Requisitos Ingeniero mecéanico de aeronaves.
Tener experiencia de dos afios en cargo similares
Estar capacitado en nuevas tecnologias aéreas.
Relacion Subordinado de Gerente..
Jerarquica

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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4.3.6 Manual de Procesos y Procedimientos administrativos y contables

“MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Y CONTABLES”.
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Razoén social: Amazonia Verde Cia. Ltda.
Representante legal: Guillermo Joaquin Estrella Cortéz
Provincia: Morona Santiago
Ciudad: Macas
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Introduccion

La compafiia Amazonia Verde Cia. Ltda., reconocida por el trabajo de transportar a pasajeros y
cargas, empleando como medio de transporte aeronaves, requiere un manual que le permita
direccionar las actividades y los responsables de su aplicacion en todo momento, por lo que el

presente documento norma varios procesos administrativos y contables.

Este documento debe ser entregado a los empleados de la compafia con la finalidad de que
identifiquen su aporte en los procesos internos y conozcan claramente lo que se espera de ellos,
este documento se divide en dos partes los procesos administrativos y contables; la simbologia

gue fue empleada es la siguiente:

Inicio y finalizacion de los procesos.

Actividad a ejecutarse

Documentos

Decision
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ADMINISTRACION CONTABLES

« Contratacion del servicio » Compra de suministros

« Venta de vuelos « Pago de remuneraciones

« Para licitaciones « Registro cotable

« Contratacion del personal * Arqueos de caja

« Control de asistencia del * Ingreso de activos fijos
personal « Actas de entrega recepcion

« Aplicacién de sanciones « Dada de baja

» Visto Bueno « Constatacion fisica

« Capacitacion del personal

« Vacaciones del personal

« Contratacion de servicios
de mantenimiento

« Contratacion de servicios
generales

lustracion 5 - 4:Procesos incluidos dentro del manual de procesos y procedimientos.
Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Necesidad del usuario

Determinacion de la ruta

Verificacion de las condiciones técnicas y
climaticas

BENNEESSS= s

Definicidn del precio

Si

Contrato

Prestacion del servicion

Pago y facturacién

e

Fin

llustracion 6-4: Procesos Contrato de servicio
Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 8 - 4: Contratacion del Servicio

No. Pasos Responsable Observaciones
1 Necesidad del usuario Usuario Se acerca a pedir
informacion
2 Determinacion de la ruta piloto Informacidn sobre las ruta
3 Verificacion de las condiciones | Copiloto Informacién de los climas
técnicas y climaticas
4 Definicion del precio Gerente Segln la ruta que se hara los
costos y el valor del servicio.
5 Decision Cliente Estd de acuerdo con todos
los requerimientos
6 Contrato Gerente Contrato
Prestacion de servicio Piloto Cumple con todos los
requisitos
7 Facturacion y pago contador Factura

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

N

Necesidad del usuario

Informacion de rutas y horarios

—

No
Sl
( 1\
Prestacion del servicion
\\ J

Pago y facturacion

-

Fin

lustracion 7 - 4:Procesos de Venta de vuelos
Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés TobarRivadeneira (2019)



Tabla 9 - 4: Proceso de Ventas de Vuelos

No. Pasos Responsable Observacion

1 Venta de boletos Usuario Adquirir el boleto segtn el
destino que tenga el

usuario.

2 Informacion de rutas y horarios Usuario Segun la informacion que
posee la empresa se
procede a informar al

usuario.

3 Decision Cliente Si estd de acuerdo se
procede a la compra del

vuelo.
4 Prestacion del servicio Piloto Dirige el vuelo a donde se
tiene planeado

cumplimiento con las

normas de seguridad.

5 Pago Contador Se emite la factura por la

compra del vuelo.

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Requerimiento del contratante

Informacién general del

servicio
\_/—
~
Ingreso al concurso
&
Sl
Contrato
\_/—
Pago y facturacién
\_/—

Fin

lustracion 8 - 4:Procesos de licitaciones
Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 2-4: Proceso de Licitaciones

No.

Pasos

Responsable

Observacion

Informacién del contratante

Gerente

Se solicita la informacion
sobre el servicio que
desea  contratar  para

presentar una oferta.

Informacion general del servicio

usuario

Se entrega en una
proforma cual es el

servicio que oferta.

Ingreso al concurso

gerente

Si cumple con todos los
requisitos se procesd a

ingresar en el concurso.

Decision

Contratante

Si cumple con los
requisitos fijados recibira
el contrato.

Contrato

Gerente

Se firma el contrato entre

las parte y se legaliza.

Pago

Contador

Una vez dado el servicio
se procede a la recepcion

del pago.

Facturacion

Contador

Se emite la factura
comercial y su registro en

el sistema contable.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Vacante

Definicién del perfil

I

Convocatoria

I
( 3\
Recepcion de
requisitos
( 3\
Pruebas y entrevista

Si

Entrevista final
I

Contratacion

. J
'a )
Ingreso al sistema
contable
. J

Capacitacion

I

Fin
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lustracion 9— 4:Procesos de Contratacion de Personal
Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)




Tabla 11 - 4: Proceso de Contratacion de Personal

No. Pasos Responsable Observacion

1 Vacante Debe existir una vacante para ser
cubierta con nuevo personal.

2 Definicion del perfil Gerente Segin los requerimientos de
contratacién se procede a definir el
perfil de la persona a ser
contratada.

3 Convocatoria Gerente Se realiza la convocatoria en los
medios de comunicacion de mayor
sintonia local.

4 Recepcidn de requisitos Secretaria Se receptan los requisitos para
poder continuar el proceso.

5 Pruebas y entrevistas Gerente Evaluacion a cada uno de los
participantes

6 Decision Gerente Elige a los mejor opinados para
continuar el proceso.

7 Entrevista final Gerente Entrevista con cada persona para
definir la mejor opcidn.

8 Contratacién Gerente Se realiza la contratacion vy
legalizacion del vinculo laboral.

9 Ingreso al sistema contable Contador Entrega de los documentos

10 Capacitacion Contador Se capacita para que puedan

realizar las actividades.

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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< Inicio D)

Elaboracién del registro de
control de asistencia

———

Firma de asistencia con registro
de asistencia

Revision del incumplimiento
del la jornada laboral

Informe de personal

e

Revisién para el pago de
renumeracion

No
Si
( )
Si es el caso aplicacion de
sanciones
. J
( )
Archivo documental

. J

< Fin D)

lustracion 10 - 4:Procesos de Control de Asistencia de Personal
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 12 - 4: Control de Asistencia del Personal

No. Pasos Responsable Observacién
1 Elaboracion del registro de Secretaria Elaborar e imprimir el registro
control de asistencia de asistencia definiendo la hora
de entrada y salida del personal.
2 Firma de asistencia con Empleados Todos estan obligados a firmar el
registro de asistencia registro
3 Revision del incumplimiento | Secretaria Verificar  los  registros y
de la jornada laboral veracidad de cada uno de ellos.
4 Informe de personal Secretaria Elaborar un informe en caso de
exista incumplimientos.
5 Revision para el pago de Contadora Si se debe reducir parte por
remuneracion atrasos y faltas.
6 Si es el caso aplicacion de Gerente Si es aplicable.
sanciones
7 Archivo documental Secretaria

Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

( )

Existe la accion que debe
sancionarse

Informe de personal

. —
No
( )

Tipo de sancién a ser
empleado

Notificacion a los
empleados

-

Notificacion al Ministerio
de trabajo

Archivo documental

Fin

llustracion 11 - 4:Procesos de Aplicacion de Sanciones

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 13 - 4: Aplicacion de Sanciones

No. Pasos Responsable Observacién

1 Existe la accién que debe | Gerente Reportado por la Gerencia por la

sancionarse accion que afecta a la compafiia.

2 Informe de personal Gerente Se elaboro el informe sobre este
particular.

3 Tipo de sancion a ser | Gerente Revision en el reglamento

empleado interno de trabajo.

4 Notificacion a los empleados | Gerente Determinada la sancion se
informa de forma escrita a los
empleados.

5 Notificacién al Ministerio de Entregar una copia de la

trabajo notificacion al empleado al
Ministerio de trabajo.
6 Archivo documental

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Existe la accion que debe
sancionarse

Informe de personal

.
No

Si

Notificacion a los
empleados

-

Notificacion al Ministerio
de trabajo

-

Acta de finiquito }

Archivo documental

Fin

lustracion 12 - 4:Procesos de Visto Bueno
Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 14 - 4: Aplicacion de Visto Bueno

No. Pasos Responsable Observacién
1 Existe la accién que debe | Gerente Reportado por la Gerencia por la
sancionarse accion que afecta a la compafifa
por lo que debe salir de la
empresa.

2 Informe de personal Gerente Se elaboro el informe sobre este
particular.

3 Notificacion a los empleados | Gerente Ser le informa de la terminacion
del contrato por causa de sus
acciones.

4 Notificacion al Ministerio de | Gerente Ingresar el tramite de vista bueno

trabajo al Ministerio de Trabajo

5 Acta de finiquito Contadora Elaboracion, presentacion, firma
y pago de los valores que tiene
derecho el empleado.

6 Archivo documental

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)

Si no existe acuerdo las partes se proceden a un juicio laboral.
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Inicio

Requerimientos de vacaciones

Elaboracién del cronograma de
vacaciones

No

Aplicacion de las vacaciones

Ingreso al sistema contable

Fin

lustracion 13- 4: Procesos de VVacaciones
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 3 - 4: Procesos de VVacaciones

No.

Pasos

Responsable

Observacion

Requerimientos de vacaciones

Secretaria

Los empleados de la empresa
informan a la secretaria sobre
la necesidad de requerimiento

de vacaciones.

Elaboracion del cronograma de

vacaciones

Gerente

Se elaborar el cronograma de
vacaciones considerando el
requerimiento de los
empleados y el

funcionamiento de la empresa.

Decision

Gerente

El plan de vacaciones es
aprobado o desestimado por la

Gerencia.

Aplicacion de las vacaciones

Empleados

Los empleados acceden a las
vacaciones segun el plan de

vacaciones.

Ingreso al sistema contable

Contador

Se efectua el registro contable

de las vacaciones.

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Necesidad

Informe para contratar el
servicio

e

Proformas de servicios

e

No

Si

Contrato del servicio

Otorgamiento del
servicio

Informe de arreglos

Facturacion y pago

e

Fin

llustracién 14 - 4: Proceso de Contratacion del Servicio de Mantenimiento
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 16 - 4: Proceso de Contratacion del Servicio de Mantenimiento

No. Pasos Responsable Observacién

1 Necesidad Gerente Para la  realizacion  del
mantenimiento de las aeronaves
se parte de un diagnostico
general.

2 Informe para contratar el Asistente En el caso de requerir un servicio

servicio técnico de mantenimiento externo se
emitira el informe respectivo.

3 Proformas de servicios Gerente Se solicita  proformas de
servicios de mantenimiento.

4 Decision Gerente Se aprueban las proformas para
contratar el servicio.

5 Contrato del servicio Gerente Se elabora y legaliza el contrato
de mantenimiento de aeronaves.

6 Otorgamiento del servicio Gerente El servicio contratado se recibe
segun las condiciones.

7 Informe de arreglos Secretaria Una vez terminado el servicio de
mantenimiento se emite un
informe con garantias.

8 Facturacién y pago Contador Se procede a la facturacion y
pago del servicio pactado.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Necesidad

Informe para contratar el
servicio

.

Proformas de servicios

.

No

Si

Contrato del servicio

Otorgamiento del
servicio

Facturacion y pago

.

Fin

lHustracion 15 - 4:Proceso de Contratacion de Servicios Generales
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 17 - 4: Proceso de Contratacion de Servicios Generales

No. Pasos Responsable | Observacién

1 Necesidad Gerente Para la contratacion de los
servicios generales se procedio a
verificar la necesidad.

2 Informe para contratar el Secretaria Se cuenta con un informe para

servicio definir la necesidad de contratar el
servicio.

3 Proformas de servicios Gerente Se procede a solicitar proformas
de los servicios requeridos.

4 Decision Gerente El gerente toma de decision en
base a las caracteristicas, calidad y
precio.

5 Contrato del servicio Gerente Los servicios con contratados
segun la necesidad de la empresa.

6 Otorgamiento del servicio Gerente Se recepta el servicio que fue
pactado.

7 Facturacién y pago Contador Una vez recibido el servicio se

procede a la facturacion y pago.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Necesidad

Solicitar autorizacion

-

Proformas de los productos

No

Si

Facturacion y pago

Fin

llustracion 2 — 4:Proceso de Compra de Suministros

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 4 - 4: Proceso de Compra de Suministros

No. Pasos Responsable Observacién

1 Necesidad Usuario Para la compra de suministros se
procede a verificar la necesidad.

2 Solicitar autorizacion Gerente El Gerente es el encargado de
autorizar las necesidades de la
empresa.

3 Proformas de los productos Gerente Se solicita proformas a los
proveedores para determinar la
mejor opcion.

4 Decision Gerente El gerente aprobara la mejor
opcion y se procederd a la
adquisicion de suministros.

5 Facturacion y pago Contador Se emite la factura de compra y

se procede a pagar lo adquirido.

Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.

Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Y

Revisién de horas de trabajo

)

Rol de pagos

Ol

Transferencias bancarias

Registro contable

Fin

llustracion 17 - 4:Proceso de pago de remuneraciones
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 5 - 4: Proceso de Pago de Remuneraciones

No.

Pasos

Responsable

Observacion

Revision de horas de trabajo

Secretaria

Para el pago de remuneraciones se
procede a la revision del tiempo

de trabajo dentro del mes.

Rol de pagos

Contador

Se elabora el rol de pagos en base
al tiempo de trabajo, su
remuneracion y los beneficios de

ley gue tiene derecho.

Decision

Gerente

El Gerente revisa el rol de pagos
previo a la emision de

transferencias bancarias.

Transferencias bancarias

Contador

Se efectuo las transferencias y el
registro contable del pago de las

remuneraciones.

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Hecho generador

=
===

Documentos de respaldo
-
( A

Libro diario
|\ J
( A
Libro mayor
|\ J
( A
Libro auxiliar mayor
|\ J
( A

Balance general

Estados financieros

Fin

llustracion 18 - 4:Proceso de Registro Contable
Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)

92



Tabla 6 - 4: Proceso de Registro Contable

No.

Pasos

Responsable

Observacion

Hecho generador

Gerente

El Gerente autoriza la realizacion
de alguna transaccion segun las

necesidades de la empresa.

Documentos de respaldo

Contador

El contador solicita el
documento sea interno o externo

que legalice la transaccion.

Libro diario

Contador

Se procede a la elaboracion del
libro diario cumpliendo con la
partida doble y los de mas
principios  de  contabilidad
generalmente aceptados.

Libro mayor

Contador

Se procede a la elaboracion del
libro mayor, de los valores
ingresados en el libro diario.

Libro auxiliar mayor

Contador

Por las cuentas auxiliares se
mantener un registro que es

objeto de revisiones futuras.

Balance general

Contador

Con los saldos del libro mayor se
procede a la elaboraciéon del

balance general.

Estados financieros

Contador

Se emiten los estados financieros
cuando son solicitados por la

Gerencia.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Revision de entradas y salidas de
dinero

Revision de documentos

Elaboracién del arqueo de caja

Definicion de sobrantes o faltantes

Registro contable

Fin

lustracion 19 - 4:Proceso de Arqueo de Caja
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana InésTobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 7 - 4: Proceso de Arqueo de Caja

No. Pasos Responsable | Observacion
1 Lleva las entradas y salidas de | Secretaria Es la persona encargada de
dinero receptar los pagos por parte de
los usuarios de vuelos.

2 Revision de documentos Contador Todos los dias el contador
procede a verificar los ingresos
y salidas de efectivo de la
empresa.

3 Elaboracion del arqueo de caja Contador El arqueo de caja tiene las
firmas de respaldo y
autorizacion.

4 Definicion de sobrantes o | Contador Cuando existan sobrantes y

faltantes faltantes se registra dentro del
arqueo de caja.

5 Registro contable Contador Los resultados de los arqueos de

caja se proceden a registrar
dentro de la contabilidad,

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Adquisicidn de activos fijos

Revision de las caracteristicas

No

Si

Determinacién de un codigo de
acceso

Registro en el sistema contable

Fin

llustracion 20- 4:Procesos de Ingreso de Activos Fijos
Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 8 - 4: Aplicacion de Ingreso de Activos Fijos

No. Pasos Responsable Observacién
1 Adquisicion de activos fijos | Contadora Una vez que se procede a la
adquisicion de los activos fijos y
existe la factura se procede a su
ingreso a la empresa.
2 Revision de las | Contadora Se debe revisar fisicamente las
caracteristicas caracteristicas pactadas.
3 Decision Contadora Sino es el caso se procede a su
devolucion al proveedor.
4 Determinacion de un codigo | Contadora Determinacion del codigo y la
de acceso colocacion en una parte visible
del bien.
5 Registro en el sistema | Contadora Formalizando su ingreso a la

contable

empresa.

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Registro del bien

Determinacion del
responsable de su
uso y custodia

Elaboracion de las
actas de entrega

recepcion

Firma de la persona
responsable

Archivo
documental

Fin

llustracion 21 - 4: Procesos de Actas de Entrega Recepcion
Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 9 - 4: Actas de Entrega Recepcion

No. Pasos Responsable Observacién

1 Registro del bien Contadora Una vez que se registra su
ingreso al sistema se procede.

2 Determinacion del | Contadora Se define el responsable de cada

responsable de su uso y

custodia

uno de los bienes adquiridos.

3 Elaboracion de las actas de | Contadora

entrega recepcion

Se elabora y numera las actas de

entrega recepcion.

4 Firma de la persona | Contadora

responsable

Los empleados que reciben el

bien firman el documento.

5 Archivo documental Contadora

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Verificacion de los bienes
que cumplieron su vida
atil,

Elaboracién de la lista de
bienes a dar de baja

Venta, donacién o
destruccion

Registro contable

Fin

llustracion 22 - 4:Procesos de Dada de Baja
Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 10 - 4: Proceso de Dada de Baja

No. Pasos Responsable

Observacion

1 Verificacion de los bienes | Contadora

gue cumplieron su vida dtil.

Dentro del sistema se define los
bienes que hagan cumplido su

vida util.

2 Elaboraciéon de la lista de | Contadora

bienes a dar de baja

Definir los bienes que se deben
dar de baja.

3 Venta, donacioén o | Gerente

destruccioén

Debe decidir si los bienes se
pueden vender, donar o destruir
para cumplir con el proceso de
dada de baja.

4 Registro contable Contadora

Segun el proceso definido.

Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Inicio

Actualizar los bienes de
larga duracion

®

Proceso de constatar fisica
de los bienes

Informe

:

Registro contable

Fin

llustracion 23 - 4:Constatacion Fisica
Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 11 - 4: Proceso de Constatacién

No. Pasos Responsable

Observacion

1 Actualizar los bienes de | Contadora

larga duracion

Dentro del sistema se define los
bienes que hagan cumplido su

vida util.
2 Proceso de constatar fisica | Contadora Con la autorizacion de la
de los bienes Gerencia se procede a realizar la
constatacion fisica.

3 Informe Contadora En base a lo observado se
procede a elaborar un informe
que es presentado al Gerente

4 Registro contable Contadora De los hechos encontrados

Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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4.3.7 Plan de comunicacién

“PLAN DE
COMUNICACION?.

r%ﬁehd’ (%

‘=

{fulmn&f-l,mmfi

Razon social: Amazonia Verde Cia. Ltda.
Representante legal: Guillermo Joaquin Estrella Cortéz
Provincia: Morona Santiago

Ciudad: Macas
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Documentos

Memorandums

Administracion

Actividades

Autorizaciones

La informacion se solicita de fomra verbal o
escrita a los subordinados

Documentos

Debe existir la firma de autorizacion para los
trdmites internos.

Informes

Contable

Comunicacion
interna

Actividades

Estados financieros

Memorandums

La informacion financiera se entrega a la Gerencia
en los periodos fijados.

Documentos

Se debe mantener actualizado el sistema contable
en la empresa.

Informes

Operativa

lustracion 24 - 4: Comunicacion Interna
Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Actividades

Memorandums

Se emite informes tecnicos previo, durante o
posterior a los vuelos.

105

Emitir informes de mantenimiento.

Reportar dafios en forma escrita.




Comunicacion
externa

lustracion 25 - 4:ComunicacionExterna
Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Administracion

Contable

Operativa

106

Autoriza la salida de
informacién

Declaraciones

. J

s

Registros autorizados
por la Gerencia

. J

s

Reporte de vuelo para
clientes

r

Otros autorizado por
la Gerencia.

N
SRI
J
~
IESS
J

Ministerio de trabajo

J

Otros

~




4.3.8 Mecanismos de evaluacion e indicadores.

“MECANISMOS DE
EVALUACION E
INDICADORES”.

ﬁjmd- ﬂ;&“’%,

N

[folamaos pana. 1
Razon social: Amazonia Verde Cia. Ltda.
Representante legal: Guillermo Joaquin Estrella Cortéz
Provincia: Morona Santiago
Ciudad: Macas
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Tabla 12 - 4: Evaluacidn de las funciones del Presidente

No. | Detalle Si | No | Observacion
1 Planificar las actividades de la compafiia.
2 Efectia las negociaciones para las contrataciones y
licitaciones
3 Apruebas los estados financieros de la empresa

presentados por la contadora..

4 Planifica las actividades de la empresa para cumplir
con los servicios pactados en el estatuto social.

5 Toma decisiones en forma conjunta con el Gerente
General y con documentos de respaldo como informes

técnicos y financieros.

6 Realiza la supervision de las actividades cuando el

Gerente se ausenta.

7 Apoya en todas las actividades cuando la empresa

necesita su realizacion.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 13 - 4: Evaluacidn de funciones del Gerente

No. Detalle Si No Observacion

1 | Ejerce la representacién legal de la empresa
ante los organismos de control,

2 | Se encarga de la administracion de los
recursos econémico de la compafiia.

3 | Aprueba los estados financieros entregados
por la contadora segun el proceso realizado.

4 | Aprueba las rutas que tomaran los pilotos
segun las condiciones climaticas y técnicas
de las naves.

5 | Participa activamente en las licitaciones y la
contratacion de los servicios de la compafiia.

6 | Administra las rutas y los horarios de los
vuelos de la compafiia.

7 | Toma decisiones en base a los resultados que
tiene la empresa en un periodo fiscal
determinado.

8 | Firma convenios con diferentes instituciones
0 empresas de diversos tipos.

9 | Realiza la contratacién de personal cuando
existe la vacante de un puesto de trabajo.

10 | Se encarga de la administracion del talento
humano.

11 | Autoriza la contratacion de diversos servicios
que requiere la empresa

12 | Participa activamente en el cumplimiento de

los objetivos empresariales.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 14 - 4: Evaluacidn de las funciones de la Secretaria

No.

Detalle

Si

No

Observacion

Recibe y genera correspondencia segun las

necesidades de la empresa.

Realiza un control de la asistencia del

personal que labora en la compafiia.

Apoya al cumplimiento de las metas de la
empresa en base a la informacion que se

genera en su puesto de trabajo.

Participa activamente en los procesos de
contratacion sea de personal o de servicios.

Se encarga de cobrar los vuelos contratados
por los clientes.

Mantiene un archivo ordenado de los
documentos de respaldo administrativo.

Cuando es requerido cumple con las

funciones fijadas por escrito.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 15 - 4: Evaluaciones a las funciones de la Contadora

No. | Detalle Si No | Observacion

1 Llevar el registro contable dentro del sistema

informatico adquirido por la empresa.

2 Realizar el proceso contable de la empresa que se

presenta en un flujograma.

3 Presentar las declaraciones a los organismos de

control en el tiempo previsto.

4 Efectuar el arqueo de caja y conciliaciones

bancarias de forma periodica.

5 Efectuar el control de los suministros que posee la

empresa.

6 Archivar los documentos de respaldo de la

empresa.

7 Elaborar y presentar los estados financieros para la

toma de decisiones en forma periddica.

8 Se encarga de la administracién de las cuentas

bancarias de la empresa.

9 Apoyar en las actividades de negociacion de
contratos y licitaciones que se presenta en la

empresa.

10 | Determinar los precios de los servicios en base a

los costos que incurren para prestarlos.

Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 16 - 4: Evaluacion de las funciones del Piloto

No. | Detalle Si No Observacién

1 Se encarga de manejar las naves aéreas de la
compafiia.

2 Participa en la definicion de rutas y horarios
de vuelo.

3 Realiza las actividades de control técnico de la
Aero nave.

4 Definir si necesario la aplicacion de acciones
de mantenimiento de las naves.

5 Entrena a nuevas personas que se han inscrito
dentro de la empresa.

6 Aprueba la salida de los vuelos siempre y
cuando cumplan con las medidas de seguridad.

7 Mantiene un archivo ordenado de los vuelos
que se registran a su cargo.

8 Desde su puesto de trabajo contribuye al

cumplimiento de los objetivos empresariales.

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 17 - 4: Evaluacion de las funciones del Copiloto

No. | Detalle Si No | Observacion

1 Apoya en el desarrollo de las actividades de
transporte aéreo.

2 Realiza el diagnostico de los condiciones
climéticas y técnicas del aeronaves.

3 Se encarga de brindar el servicio de calidad
mientras se efectla el transporte aéreo.

4 Cuando es necesario se convierte en el piloto
principal de varios de los vuelos.

5 Lleva un registro de los vuelos en los cuales
participan.

6 Se encarga de registrar y entregar la carga
transportada.

7 Cuando se presentan los vuelos de emergencia
coordinara con los organismos de socorro.

8 Apoya al cumplimiento de los objetivos

empresariales.

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 18 - 4: Evaluacion de las funciones del Asistente Técnico

No. | Detalle Si No | Observacion

1 Se encarga del proceso de mantenimiento de las

aeronaves.

2 Emite los informes cuando se reciban las

aeronaves del mantenimiento externo.

3 Administra los insumos para el mantenimiento

de las aeronaves.

4 Informa sobre las irregularidades antes de los

vuelos.

5 Participa activamente en el proceso de

adquisicion de suministros.

6 Mantene un archivo ordenado de los informes de
mantenimiento y de mas actividades que realiza

el asistente técnico.

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 19 - 4: Evaluacidn Del Proceso De Contratacion Del Servicio

No. | Preguntas Si No Observacion

1 ¢Los usuarios se acercan a pedir

informacién en la empresa?

2 ¢Se entrega la informacidn sobre las rutas a

los usuarios o clientes?

3 :Se emita informacién de las condiciones
climaticas?
4 ¢Segun la ruta que se hard los costos y el

valor del servicio para ser informado a

solicitante de la informacién?

5 ¢Para realizar la contratacion se debe estar

de acuerdo con los requisitos pactados?

6 ¢Los servicios contratados deben estar

plasmados en un documento legal?

¢Previo a la otorgacion del servicio se debe

cumplir con todos los requisitos?

7 ¢Una vez contratado el servicio se procede

a la facturacion?

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 20 - 4: Evaluacidn del Proceso De Ventas De Vuelos

No. | Preguntas Si No Observacion
1 ¢Los usuarios se acercan a la empresa para

adquirir el boleto segun el destino que tenga

el usuario?.
2 ¢Se brinda la informacién de la empresa al

usuario para que tome la decision?

3 ¢Si el usuario estd de acuerdo se procede a
la compra del vuelo?.

4 ¢Se dirige al lugar de destino del vuelo
contratado con las normas de seguridad?

5 ¢Se emite la factura por la compra del
vuelo?

Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Tabla 21 - 4:Evaluacion del proceso de licitaciones

No. | Preguntas Si No Observacion

1 ¢Se brinda la informacion sobre el servicio
gue desea contratar el usuario?

2 ;Se entrega en una proforma cual es el
servicio que oferta?

3 ¢Cuando se cumple con todos los requisitos
se proceso a ingresar en el concurso?

4 ¢Si cumple con los requisitos fijados por el
contratante?

5 (El contrato es firmado por las parte y se
legaliza?

6 ¢Una vez dado el servicio se procede a la

recepcion del pago?

7 ¢Se emite la factura comercial y su registro
en el sistema contable?

Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 22 -4: Evaluacion del Proceso de contratacion de personal

No. Preguntas Si No Observacién
1 ¢Debe existir una vacante para ser cubierta
con nuevo empleado?
2 ¢Segun los requerimientos de contratacion
se elabora el perfil?
3 ¢ Se realiza la convocatoria en los medios de
comunicacién de mayor sintonia local?
4 ¢Se receptan los requisitos de los
postulantes al puesto de trabajo?
5 ¢Evallan a cada uno de los candidatos a un
puesto de trabajo?

6 ¢Se eligen a los mejor opinados para
continuar el proceso de contratacién?

7 ¢La entrevista es una herramienta para
determinar a los candidatos idoneos?

8 | ¢Se realiza la contratacion y legalizacion del

vinculo laboral?
9 ¢Entrega de los documentos del contratado
para su ingreso en los expedientes?
10 ¢Se capacita al empleado nuevo para que

puedan realizar las actividades?

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 23 - 4: Evaluacion del Control de asistencia del personal

No. Preguntas Si No Observacion

1 ¢Elaborar e imprimir el registro de
asistencia del personal?

2 ¢Todos los dias los empleados estan
obligados a firmar el registro?

3 ¢Se verifica los registros y veracidad de
cada uno de los registros de asistencia de
personal?

4 ¢Se ha elaborado un informe en caso de
exista incumplimientos?

5 ¢Cuando se ha presentado atrasos y faltas
se realizan los descuentos en las
remuneraciones?

6 ¢Cuadndo existen atrasos y / o faltas se

aplican sanciones segun el reglamento

interno?

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 24 - 4: Evaluacion De Aplicacion De Sanciones

No. Preguntas Si No Observacion

1 ¢Se reportan a la Gerencia por las acciones
que afecta a la compafiia?

2 ;Se elabord el informe sobre los hechos
que afectan al correcto funcionamiento de
la compafiia?

3 ¢Se revisa el reglamento interno de trabajo
para la definicion de la sancion a ser
aplicada?

4 ¢Las sanciones son comunicadas a los
empleados de forma escrita?

5 ¢Entregan una copia de la notificacion al
empleado al Ministerio de trabajo?

6 ¢Dentro de los expedientes de la compafia

se mantiene un archivo de las sanciones

aplicadas?

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 25 - 4: Evaluacién Del Proceso De Visto Bueno

No. Preguntas Si No Observacién

1 ¢Es reportado a la Gerencia las acciones
que afecta a la compafiia por parte de los
empleados?

2 ¢Se elabora el informe sobre este
particular para que se presenten como
prueba?

3 ¢Se informa a los empleados sobre las
causas que provocaron la terminacion del
contrato en forma escrita?

4 ¢Es ingresado el tramite de vista bueno al
Ministerio de Trabajo?

5 ¢Se elabord, presentd, firmé y pago de los
valores que tiene derecho el empleado?

6 ¢Se mantiene un archivo ordenado de las

actas de finiquito?

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 26 - 4: Evaluacion Del Proceso De Capacitacion Del Personal

No. | Preguntas Si No Observacion
1 ¢Se realiza un diagnostico general de las

actividades que se desarrollan en la

empresa?
2 ¢Se elabora el plan de capacitacion en base

a los resultados dados en el diagnostico?

3 ;Se elabora y aplica el cronograma de
capacitacion al personal?

4 ¢Se define acciones de rotacion de personal,
con la finalidad de que cada funciones
pueda acceder a la capacitacion?

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Tabla 27 - 4: Evaluacién Del Proceso De VVacaciones

No. | Preguntas Si No Observacién

1 ¢Los empleados de la empresa informan a
la secretaria sobre la necesidad de asumir
las vacaciones?

2 ¢Se elaborar el cronograma de vacaciones
considerando el requerimiento de los
empleados y el funcionamiento de la
empresa?

3 ¢El plan de vacaciones es aprobado o
desestimado por la Gerencia?

4 ¢Los empleados acceden a las vacaciones
segun el plan de vacaciones?

5 ¢Se efectla el registro contable de las
vacaciones?

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

121




Tabla 28 - 4: Evaluacion Del Proceso De Contratacion Del Servicio De Mantenimiento

No. | Preguntas Si No Observacién

1 ¢Para la realizacién del mantenimiento de
las aeronaves se parte de un diagnostico

general?

2 ¢En el caso de requerir un servicio de
mantenimiento externo se emitira el

informe respectivo?

3 ¢Se solicita proformas de servicios de

mantenimiento previo a la contratacion?

4 ¢Se aprueban las proformas para contratar
el servicio?
5 ;Se elabora y legaliza el contrato de

mantenimiento de aeronaves?

6 ¢El servicio contratado se recibe segln las

condiciones?

7 ¢Una vez terminado el servicio de
mantenimiento se emite un informe con

garantias?

8 ¢Se procede a la facturacion y pago del

servicio pactado?

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

122




Tabla 29 - 4: Evaluacion Del Proceso De Contratacion De Servicios Generales

No. | Preguntas Si No Observacién

1 ¢Para la contratacion de los servicios
generales se procedi6 a verificar la
necesidad?

2 ¢Se cuenta con un informe para definir la
necesidad de contratar el servicio?

3 ¢Se procede a solicitar proformas de los
servicios requeridos?

4 ¢El gerente toma de decision en base a las
caracteristicas, calidad y precio de los
servicios generales?

5 ¢Los servicios con contratados se hacen
segun la necesidad de la empresa?

6 ;Se recepta el servicio que fue pactado
segun el contrato realizado?

7 ¢Una vez recibido el servicio se procede a

la facturacion y pago?

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 30 - 4: Evaluacion Del Proceso De Compra De Suministros

No. | Preguntas Si No Observacién

1 ¢Para la compra de suministros se procede
a verificar la necesidad?

2 (El Gerente es el encargado de autorizar
las necesidades de la empresa?

3 ¢Se solicita proformas a los proveedores
para determinar la mejor opcion?

4 ¢El gerente aprobara la mejor opcién y se
procedera a la adquisicion de suministros?

5 ¢Se emite la factura de compra y se
procede a pagar lo adquirido?

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Tabla 31 - 4: Evaluacion Del Proceso De Pago De Remuneraciones

No. | Preguntas Si No Observacién

1 ¢Para el pago de remuneraciones se
procede a la revisién del tiempo de trabajo
dentro del mes empleando los
herramientas de registro de asistencia?

2 ¢Se elabora el rol de pagos en base al
tiempo de trabajo?

3 ¢El Gerente revisa el rol de pagos previo a
la emision de transferencias bancarias?

4 ¢Se efectud las transferencias y el registro
contable del pago de las remuneraciones?

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 32 - 4: Evaluacién Del Proceso De Registro Contable

No. | Preguntas Si No Observacién

1 (El Gerente autoriza la realizacion de
alguna transaccion segun las necesidades
de la empresa?

2 ¢El contador solicita el documento sea
interno 0 externo que legalice la
transaccion?

3 ¢Se procede a la elaboracion del libro
diario cumpliendo con la partida doble y
los de mas principios de contabilidad
generalmente aceptados?

4 ¢Se elaboran el libro mayor, de los
valores ingresados en el libro diario?

5 ¢Por las cuentas auxiliares se mantener un
registro que es objeto de revisiones
futuras?

6 ¢Con los saldos del libro mayor se
procede a la elaboracion del balance
general?

7 ¢ Se emiten los estados financieros cuando

son solicitados por la Gerencia?

Fuente: Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 33 - 4: Evaluacion Del Proceso De Arqueo De Caja

No. | Preguntas Si No Observacién

1 ¢La persona encargada de receptar los
pagos por parte de los usuarios de vuelos?

2 ¢Todos los dias el contador procede a
verificar los ingresos y salidas de efectivo

de la empresa?

3 (El arqueo de caja tiene las firmas de

respaldo y autorizacion?

4 ¢Cuando existan sobrantes y faltantes se
registra dentro del arqueo de caja?

5 ¢Los resultados de los arqueos de caja se
proceden a registrar dentro de la
contabilidad?

Fuente: Compaiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 34 - 4: Evaluacion Del Ingreso De Activos Fijos

No. Preguntas Si No Observacion

1 ¢Cuando se adquiere los activos fijos
se procede a su ingresa a las
instalaciones de la empresa?

2 i Se revisan fisicamente las
caracteristicas pactadas?

3 ¢Cudndo no se cumple con las
caracteristicas se procede a su
devolucion al proveedor?

4 ¢Al ingreso se procede a designar un
codigo y se coloca en una parte visible
del bien?

5 ¢Los documentos se registran dentro

del archivo empresarial?

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Tabla 35 - 4: Evaluacion Del Proceso De Actas De Entrega Recepcion

No. Preguntas Si No Observacion

1 ¢Los bienes son ingresados en el
sistema informatico para iniciar con al
procesos de emision de actas de
entrega recepcion?

2 ¢Se define el responsable de cada uno
de los bienes adquiridos?

3 ¢Las actas de entrega recepcion se
elaboran y numeran?

4 ¢Los empleados que tienen los bienes
firman las actas de entrega recepcion?

5 ¢Las actas de entrega recepcion son
archivadas en base a las normas de
seguridad?

Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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Tabla 36 - 4:Evaluacion Del Proceso De Dada De Baja

No. | Preguntas Si No Observacion

1 ¢Dentro del sistema se define los
bienes que hagan cumplido su vida

atil?

2 ¢Se elabora un listado de los bienes que
deben ser dado de baja?

3 ¢El Gerente decide si los bienes se
pueden vender, donar o destruir para
cumplir con el proceso de dada de
baja?

4 ¢Se cuenta con un archivo ordenado del
proceso de dada de baja?

Fuente: Compariiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)

Tabla 37 - 4:Evaluacién Del Proceso De Constatacion

No. Preguntas Si No Observacion

1 ¢Dentro del sistema se define los
bienes que hagan cumplido su vida

atil?

2 ¢Con la autorizacion de la Gerencia se

procede a realizar la constatacion

fisica?
3 ¢ Se verifica el estado de los bienes?
4 ¢Se  emite un informe que es

presentado al Gerente?

5 ¢El informe es archivado en los

expedientes de la empresa?

Fuente: Compafiiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda.
Elaborado por: Ana Inés Tobar Rivadeneira (2019)
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INDICADORES

Personal capacitado

x 100
total personal

Personal contratado
x 100

total personal

Personal evaluado

x 100
total personal

Servicio contratado privado

x 100
total de vuelos
Usuarios que viajan
x 100
total vuelos
Procesos de mantenimiento
x 100

total aeronaves

Rutas nuevas

X
total de vuelos

Informes previos a los vuelos
x 100

total vuelos

Resporte de dafios

x 100
total aeronaves
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CONCLUSIONES

Una vez finalizado el trabajo de titulacion se pudo concluir lo siguiente:

e La Compafiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., se creo el 26 de abril del 2013, desde
su creacion se ha manejado de forma empirica en su administracién, en el caso de las
actividades operativas tiene personal profesional para la realizacion de vuelos y el

mantenimiento técnico.

e Para la adecuada administracion debe existir un codigo de ética que regule el
comportamiento del personal dentro de las instalaciones de la empresa, tampoco posee
un reglamento interno de trabajo donde se definan los derechos y responsabilidades del

trabajador por ende no existe un criterio para la revision de estos aspectos.

e No cuentan con una estructura organica y funcional, por tal razén no se ha podido
establecer los responsables de cada accion y por ende en el caso de incumplimientos no
se han aplicado ningln tipo de sanciones, no poseen un manual de procedimientos
internos, convirtiéndose en una barrera para el mejoramiento de la gestion de la

empresa.
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RECOMENDACIONES

Capacitar al personal que labora en la Comparfiia Aérea Amazonia Verde Cia. Ltda., con
la finalidad de que la administracién que se aplica sea profesional y deje de ser

empirica, procurando alcanzar nuevas metas empresariales.

Socializar y capacitar al personal al personal sobre el cddigo de ética y el reglamento
interno de trabajo, entregando adicionalmente una copia a cada empleado para su
lectura y pueda de esta manera conocer cudl es su forma de proceder dentro de la

empresa.

En lo referente a la estructura organica y funcional, esta debe ser colocada en un punto
visible de la compafiia con la finalidad de que se identifiquen los puestos de trabajo y de
esta manera se conozca a quien dirigirse, finalmente debe ponerse en practica el manual

de procedimientos internos.
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; wNS!ITUCIéN DE LA COMPANIA DE

S?-NSABILIDAD LIMITADA: AMAZONIA

E AMAZVERD CIA. LTDA.

ACEN LOS SENORES: .GUILLERMO

IO ESTRELLA VELIN Y MARIA

ciudad de Macas, Capital de la provincia
forona Santiago, en la republica del
hoy miércoles cinco de diciembre de
; doce, ante mi DOCTOR MIGUEL ARIOLFO
éL‘.PEﬁAFIEL, NOTARIO SEGUNDO DEL CANTON
Comparecen los sefiores GUILLERMO
ESTRELLA CORTEZ, por sus propios

chos; y en calidad de mandatario de ANDRES
ILLERMO = ESTRELLA  SANCHEZ, conforme  se
re del poder especial que paré el efecto
djunta, JOAQUIN DAMACIO ESTRELLA VELIN Y
GABRIELA ESTRELLA SANCHEZ, de
1alidad ecuatorianos, mayores de edad,
iados en la ciudad de Macas; por si y
1S propios ”aerechos y en representacién
quienes de conocerles doy fe; y, bien
Lﬁaés. de la naturaleza, el objeto y los

os legales que se desprenden de la




presente escritura de CONSTITUCION DE 3
COMPANIA DE RESPONSABILIDADY LIMITADA: AMAZONIAW‘
VERDE AMAZVERD CIA. LTDA., a la que acuden en
forma libre -y vollentaria, ' con’ La capacidadi
civil y suficiente cual en derecho se requiere }
para obligarse Yy contratar: EXPONEN: Que tienen |
a bien elevar a Escritura Publica el contenidoL
de la minuta gque me presentan 1la que copiadaf
dice asi: SENOR NOTARIO.- En el Registro de
Escrituras Pablicas a su cargo, dignesei
insertar una que contiene la CONSTITUCION DE LA}‘
COMPANIA DE RESPONSABILIDAD LIMITADA: AMAZONIA 3
VERDE AMAZVERD CIA LTDA, de acuerdo a las 1
siguientes - estipulaciones: - PRIMERA.-vi
Comparecientes: Concurren al otorgamiento .de}é
esta escritura: GUILLERMO JOAQUiN ESTRELLA'i
CORTEZ, por sus propios derechos, y en calidad
de mandatario de ANDRES GUILLERMO ESTRELLA |

SANCHEZ, conforme se desprende del poder

especial que para el efecto se adjunta, JOAQUiNVw
DAMACIO ESTRELLA VELIN, , Y MaARfA GABRIELA jé
ESTRELLA  SANCHEZ, todos de nacionalidad
ecuatoriana, domiciliados en la ciudad de
Macas, cantén Morona, Provincia de Morona
Santiago, legalménte capaces, sin iImpedimento
para establecer esta compafiia; quienes
comparecen por sus propios derechos:- SEGUNDA.-

Los comparecientes convienen en constituir la




s de Ley.— Yo el Notario para exté
sente instrumento Publico, cumpli plenage:
odos los deberes legales del caso.-— ‘
‘fue integramente a los comparecientes,

organtes hacen suyo el contenido, se

ratifican y suscriben conmigo el

en unidad de acto.—- DE TODO LO CUAL
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1400421622~ Dl
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