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RESUMEN

En este trabajo presenta una propuesta de control interno el cual se basa en politicas
de control para las areas, procedimientos y actividades analizadas los cuales tendra a
su disposicion la empresa para implementarlos. El analisis, evaluacion y elaboracion
de esta propuesta consta de cinco capitulos, en los que se encuentran analizadas la
situacion actual de la empresa y la elaboracion de un sistema de control interno que
podra ser aplicado en la actualidad economica y social del pais. El capitulo I contiene
los conceptos basicos y esenciales a ser tomados en cuenta para realizar una
evaluacion del presente escenario de la empresa. El capitulo Il muestra toda la
informacién de la compafia y sus principales aspectos econdmicos, sociales,
laborales que seran el referente para realizar el analisis de la actual situacién de la
empresa. El capitulo 11l contiene la evaluacion de las areas problema: recursos
humanos, compras y ventas, en el cual se muestran todas las fortalezas y debilidades,
aciertos y falencias que seran la esencia para el planteamiento de soluciones. El
capitulo IV contiene la propuesta de control interno para las areas seleccionadas
tomando como plataforma los hallazgos encontrados en el capitulo anterior y el
andlisis costo beneficio a través del cual la empresa conocerd que recursos debe
invertir para obtener los beneficios estimados. El capitulo V contiene las

conclusiones y recomendaciones obtenidas durante la elaboracion de este trabajo.



ABSTRACT

This paper proposes an internal control which is based on control policies for areas,
procedures and activities discussed which will be available to the company to
implement. The analysis, evaluation and development of this proposal consists of five
chapters, which are analyzed the current situation of the company and the development
of an internal control system that can be applied in the current economic and social
development. Chapter | contains the basics and essentials to be considered for an
assessment of the present business scenario. Chapter Il shows all the information of
the company and its main economic, social, labor that will be the benchmark for the
analysis of the current situation of the company. Chapter Il contains the evaluation of
problem areas: human resources, purchasing and sales, which shows all the strengths
and weaknesses, successes and failures that are the essence for developing solutions.
Chapter 1V contains the proposed internal control for selected areas using as a
platform the findings in the previous chapter and the cost-benefit analysis through
which the company will know that resources should be invested to obtain the
estimated benefits. Chapter V contains the conclusions and recommendations obtained

during the preparation of this work.



INTRODUCCION

SYNOVATE ECUADOR S.A. constituida en el Ecuador en el afio 2002, cuya
mision es la realizacion de investigacion, andlisis y estudios de mercado, es una
empresa que cuenta con los recursos necesarios para crecer a pasos agigantados
dentro de la industria que maneja, sin embargo ninguna de sus administraciones ha
establecido un sistema de control interno que permita mantener reguladas las
actividades de los puestos de trabajo y los procedimientos que hacen posible
desarrollar el giro del negocio, es por este motivo que en el presente trabajo se
realiza una evaluacion de la situacion actual de la empresa en lo referente a
procedimientos, manuales de puestos, etc., a través de la aplicacion de cuestionarios
basados en los cinco elementos del control interno; adicionalmente con los resultados
obtenidos se plantea un modelo aplicable a las caracteristicas de la empresa, el cual
contiene manuales de procedimientos y puestos con el fin de que cualquier persona
que ingrese a la empresa sepa desde ese momento cuales son sus actividades y el
nivel de responsabilidad de los procesos que maneja, asi como el flujo de actividades

que debe seguir para realizar un proceso.



CAPITULO |.- GENERALIDADES DE CONTROL INTERNO
1.1 Control interno

1.1.1 Concepto

“El sistema de control interno comprende el plan de la organizacion y todos los
métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de una empresa con el fin de

salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de los registros contables.

El control interno es un proceso que lo realiza el consejo de administracion, los
directivos y otro personal, con el propdsito de ofrecer una seguridad razonable en la
consecucién de objetivos en los siguientes aspectos:

e Confiabilidad de los informes financieros

o Eficaciay eficiencia de las operaciones

Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables

“El control interno estd orientado a cumplir con el ordenamiento juridico, técnico y
administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones de la entidad y

garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como la adopcién de

medidas oportunas para corregir las deficiencias de control.”

“Control interno comprende el plan de organizacion, todos los métodos coordinados
y las medidas adoptadas en el negocio, para proteger sus activos, verificar la

exactitud y confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia en las

operaciones y estimular la adhesion a las précticas ordenadas por la Gerencia”®

Se puede concluir entonces que el control interno es un proceso mediante el cual la
empresa autoevalta el nivel de eficacia, eficiencia y efectividad en la ejecucion de
sus actividades, incluyendo el plan de organizacion, el conjunto de métodos y

medidas adoptadas dentro de la misma con el fin de :

L WHITTINGTON, Ray, Control interno, Cap.7, Ed. 2005, pag. 213

2 CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO, Manual de Metodologia y Evaluacién de Control
interno, Ed. 2010

% A.I.C.P.A: Declaraciones Sobre Normas de Auditoria, Instituto Mexicano de Contadores Pblicos,
Tercera Edicion, México 1991, S.A. # 1, péag. 29.



Verificar la exactitud y veracidad de su informacion financiera y
administrativa
Estimular la observancia de las politicas prescritas

Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados

1.1.2 Objetivos

Con el fin de obtener como resultado un sistema de control interno eficiente se debe
tomar en cuenta en su implantacion las actividades, politicas, métodos y
procedimientos en primer lugar de prevencion y después de control, evaluacion y
mejoramiento continuo dentro de la organizacién, para asi lograr una administracion

transparente, eficaz y eficiente deseada.

El control interno se basa fundamentalmente en tres objetivos. Si se logra identificar
perfectamente cada uno de estos objetivos, se puede afirmar que se conoce el
significado de control interno. En otras palabras toda accion, medida, plan o sistema
que emprenda la empresa y que tienda a cumplir cualquiera de estos objetivos, es una

fortaleza de control interno.

Los objetivos de control interno son los siguientes:
Suficiencia y confiabilidad de la informacion financiera.
Efectividad y eficiencia de las operaciones.

Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables.

El primer objetivo se refiere a la captacion, procesamiento de informacion financiera
mediante la contabilidad para facilitar a los usuarios pertinentes la toma de
decisiones, dicha informacién sera utilizada si su contenido es confiable y si es
presentada oportunamente. Su confiabilidad serd gradual dependiendo del sistema
con el que cuente la organizacion para asegurar su estabilidad, objetividad vy

verificabilidad.



El segundo objetivo busca brindar a la entidad la seguridad de que las actividades se
cumplan cabalmente con un minimo de esfuerzo y utilizacion optimizada de recursos

humanos, materiales y financieros.

El tercer objetivo intenta lograr que toda accion que se emprenda por parte de la
direccion de la organizacion, esté enmarcada dentro las disposiciones legales del pais
y debe obedecer al cumplimiento de toda la normatividad que le sea aplicable al
ente. Este objetivo incluye las politicas que emita la alta administracion, las cuales
deben ser suficientemente conocidas por todos los integrantes de la organizacion para
que puedan adherirse a ellas como propias y asi lograr el éxito de la mision que ésta

se propone.

Con la aplicacion del control interno la entidad asegurard de cierta forma el
cumplimiento de estos objetivos ganando una imagen y prestigio al cumplir con la

normativa legal generando al mismo tiempo el incremento de su ganancia.

1.1.3 Importancia

El control interno dentro de una organizacion, reviste mucha importancia,
tanto en la conduccion de la organizacién, como en el control e informacion
de la operaciones, puesto que permite el manejo adecuado de los bienes,
funciones e informacion de una empresa determinada, con el fin de generar
una indicacion confiable de su situacion y sus operaciones en el mercado;
ayuda a que los recursos (humanos, materiales y financieros) disponibles,
sean utilizados en forma eficiente, bajo criterios técnicos que permitan
asegurar su integridad, su custodia y registro oportuno, en los sistemas
respectivos.*

“El control interno es de importancia para la estructura administrativa contable de

una empresa. Esto asegura la medida en que son confiables sus estados financieros,

frente a los fraudes y eficiencia y eficacia operativa.™

* WHITTINGTON, Ray, Control Interno, Cap.7, ed. 2005
> ALVIN A. ARENS, RANDAL J. ELDER, MARK S.A BEASLEY, Auditoria, Un enfoque Integral,
108 Ed.
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“El control interno viene a ser un aspecto de vital importancia, ya que dependiendo
de la calidad de este en la entidad sujeta a auditoria, el auditor determinara el grado

de confianza que va a depositar en él y en la propia entidad”®

Un sistema de control interno en una empresa garantiza el cumplimiento de las
politicas, reglamentaciones, normas, disposiciones juridicas u otros requerimientos
legales; respecto a un sistema, proceso, subproceso, actividad, tarea u otro asunto de
la entidad a la cual pertenecen.

Ademas es importante contar con un control en todos los procesos que realiza la
organizacion ya que esto ayudard a obtener informacion contable, oportuna,
actualizada, de manera que podremos administrar de manera eficiente los recursos

materiales y financieros.

1.1.4 Clasificacion

El control interno se clasifica en:
Control contable
Control administrativo
Control interno financiero
Control interno previo
Control interno concomitante

Control interno posterior externo

1.1.4.1 Control interno contable

“Consiste en el plan de organizacion y los procedimientos y registros referentes a la

salvaguarda de activos y a la fiabilidad de los registros financieros™’

® SANTILLANA, Juan Ramén: Establecimiento de Sistemas de Control interno, lera Ed., 2001, pég.
3

7 J. CASHIN, Neuwirth: Enciclopedia de la auditorfa, Editorial Mc. Graw Hill, Barcelona, 1993, pag.
278



“El control contable se basa en el estudio de los libros y documentos de una empresa

con el fin de tener la seguridad de que las cifras que en ellos aparecen son

rigurosamente exactas™®

El control contable esta definido en la SAS (Statement on Auditing Standars) como
“los controles contables comprenden el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos que tienen que ver principalmente y estan relacionados directamente

con la proteccion de los activos y la confiabilidad de los registros financieros™®

1.1.4.2 Control interno administrativo

“El control administrativo incluye el plan de organizacién y los procedimientos y
registros relacionados con los procesos de decision que llevan a la autorizacion de las

transacciones por parte de la direccion”®

El control interno administrativo, normalmente, se refiere a actividades
que no se pueden considerar como de naturaleza financiera, siendo un
ejemplo de ellas la politica de una compariia con respecto a que cada
uno de sus agentes vendedores en los viajes que realicen, elaboren y
envien a la casa matriz un informe diario que sefiale el nimero de
visitas que hicieron a los clientes, 6rdenes o pedidos recibidos,
rechazos y las razones para ello.!!

En el SAS-1 es definido asi, el control administrativo incluye, pero no se limita al
plan de organizacion, procedimientos y registros que se relacionan con los procesos
de decision que conducen a la autorizacion de operaciones por la administracion.
Esta autorizacion es una funcion de la administracién asociada directamente con la
responsabilidad de lograr los objetivos de la organizacién y es el punto de partida

para establecer el control contable de las operaciones.

El control administrativo es un proceso que regula que las actividades se cumplan

como fueron planificadas, corrigiendo a tiempo cualquier desviacion significativa.

® GOZNES, A., Enciclopedia de la contabilidad, Contabilidad General I, Ed. Océano, pag. 427.

° A.I.C.P.A.:Op.Cit., pag. 29

103, CASHIN, P. Neuwirth, Op. Cit., pag. 60

1 HOLMES, Arthur, Principios Basicos de Auditoria, Editorial Continental, México, 1975, pag. 59
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Estos conceptos estan relacionados con los objetivos que la organizacion desea
alcanzar considerando la planificacion y la autorizacion como parte fundamental del
proceso administrativo para lograr el mejoramiento del control de toda la

organizacion.

1.1.4.3 Control interno financiero

Son los mecanismos, procedimientos y registros que conciernen a la salvaguarda de
los recursos y la verificacion de la exactitud, veracidad y confiabilidad de los
registros contables, y de los estados e informes financieros que se produzcan, sobre

los activos, pasivos, patrimonio y demas derechos y obligaciones de la organizacion.

Este tipo de control sienta las bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y
economia con que se han manejado y utilizado los recursos financieros a traves de

los presupuestos respectivos.

1.1.4.4 Control interno previo

Son los procedimientos que se aplican antes de la ejecucion de las operaciones o de
gue sus actos causen efectos; verifica el cumplimiento de las normas que lo regulan y
los hechos que las respaldan, y asegura su conveniencia y oportunidad en funcion de

los fines y programas de la organizacion.

Es muy importante que se definan y se desarrollen los procedimientos de los distintos
momentos del control previo ya sea dentro de las operaciones o de la informacion a

producir.

Los controles previos son los que mas deben cuidarse porque son fuentes de riesgo,
ya que si uno de esos no se cumple puede incurrirse en compras innecesarias,
decisiones inconvenientes, compromisos no autorizados, etc. por lo que aqui también
juega la conciencia de los empleados ya que si cada uno de ellos se convierte en el
control previo del paso anterior, las posibilidades de desperdicio y corrupcion, son

menores.
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1.1.4.5 Control interno concomitante

Son los procedimientos que permiten verificar y evaluar las acciones en el mismo
momento de su ejecucion, lo cual estd relacionado basicamente con el control de

calidad.

1.1.4.6 Control interno posterior externo

Es el examen posterior de las operaciones financieras y administrativas y es
responsabilidad exclusiva del organismo superior de control, a través de la auditoria

gubernamental.

1.1.5 Principios

Los principios son directrices que sirven de base para el establecimiento del sistema
de control interno de una entidad, son normas tacitas de aplicacion natural en la

ejecucion de procedimientos para el control de las actividades de las empresas.

Los principios del control interno segin el manual de metodologia y evaluacion de

control interno de la Contraloria General del Estado, edicion 2010 son:

a) Equidad: garantiza la distribucion del costo-beneficio entre sectores
econdmicos Y sociales equitativamente. La equidad esta dada de acuerdo a
la participacion en el aporte a los costos y el beneficio.

b) Moralidad: todas las operaciones deben realizarse bajo unos principios
éticos y morales que rigen a la sociedad. Es este principio un mecanismo
contra todo intento de corrupcion, ineficiencia, deshonestidad, despilfarro,
malversacion y de irresponsabilidad.

c) Eficiencia: este principio debe garantizar que la asignacion de recursos sea
la mas conveniente para maximizar los resultados, es decir, que lo pagado
es menor o igual que lo contratado, “Es obtener mas productos con menos
recursos”. La eficiencia se da para el manejo de los recursos y esta

relacionada con aspectos internos de la organizacion.



d) Eficacia: este principio debe garantizar que los resultados se logren de

manera oportuna y guarden relacion con los objetivos y metas. El valor
pagado es menor o igual que el valor del beneficio. La eficacia esta
relacionada con los aspectos externos de la empresa y con el logro de los

objetivos.

e) Economia: este principio orienta la administracion publica hacia una

politica de austeridad y mesura en el gasto, garantizando que en igualdad
de condiciones de calidad, los bienes y servicios se obtengan al menor
costo, es decir que el valor contratado es menor o igual que el valor del

mercado.

f) Rendicion de cuentas: es la obligacién que tienen todos los funcionarios

implicados de responder, reportar, explicar o justificar ante los directivos,
por el cumplimiento de las funciones asignadas. Es un proceso continuo
que incluye la planificacién, la asignacién de recursos, el establecimiento
de responsabilidades y un sistema de informacion y comunicacion

adecuado.

h) lgualdad: este principio entendido en el sentido mas moderado, prudente, y

1.15

racional, debe servir de guia a la administracion publica para que sus
acciones y decisiones respecto de los administradores se generen en
igualdad de condiciones, sin privilegios otorgados a grupos especiales. Por
ser un derecho constitucional es obligacion de la administracién publica su

aplicacion y respeto.

Limitaciones

El concepto razonable esta relacionado con el reconocimiento explicito de la
existencia de limitaciones inherentes del control interno.

La actividad de control dependiente de la separacion de funciones, pueden ser
burladas por colusion entre empleados, es decir ponerse de acuerdo para
dafar a terceros.

En el desempefio de los controles pueden cometerse errores como resultados
de las interpretaciones erroneas de instrucciones, errores de juicio, descuido,

distraccion y fatiga.



1.2
1.2.1

La extension de los controles adoptados en una organizacion tambien esta
limitada por consideracion de costo, por lo tanto no es factible establecer
controles que proporcionen proteccion absoluta del fraude y el despilfarro,
sino establecer los controles que garanticen una seguridad razonable desde el
punto de vista de los costos.

Costo beneficio, es decir que el costo de un control interno no exceda los
beneficios que espera se deriven

“La mayoria de los controles internos tienden a ser dirigidos a transacciones
que no son de rutina”*?

Error humano, es decir se comete este error por descuido o distraccion
Colusion, esta limitacion se da cuando uno o mas empleados se ponen de
acuerdo para cometer actos ilicitos y perjudicar a la empresa.

Abuso de confianza, esta limitacion se da cuando una persona responsable de
un control interno abusa de dicho cargo para pasar por alto dichos controles.
Obsolescencia, es decir “La posibilidad de que los procedimientos puedan
volverse inadecuados debido a cambios en condiciones, y que el

cumplimiento pueda deteriorarse™

Modelos de control interno
Informe COSO

“Es un proceso, efectuado por el consejo de administracion, la direccion y el resto

del personal de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de

seguridad razonable en cuanto a la consecucién de objetivos™**, dentro de las

siguientes categorias:

Eficacia y eficiencia de las operaciones
Fiabilidad de la informacion financiera

Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.

2 NORMA INTERNACIONAL DE AUDITORIA No. 400, pag. 5

13 [dem, pag. 5

4 Federacion Latinoamericana de Auditores Internos (FLAI), Asociacion Interamericana de
Contabilidad (AIC), Marco Integrado de Control interno (COSO), Septiembre 2004.
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Tabla No. 1

Relacion entre objetivos y componentes
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SUPERVISION
INFORMACION Y COMUNICACION
ACTIVIDADES DE CONTROL
EVALUACION DE LOS RIESGOS
ENTORNO DE CONTROL

Fuente: Cooper&Librand S.A. (1992), Informe COSO, Instituto de Auditores Internos de Espafia
Elaborado por: Daniela Medina

El control interno favorece a que una empresa consiga sus objetivos de rentabilidad,
rendimiento y minimice las pérdidas de recursos; favorece que la empresa disponga
de informacion fiable y a tiempo; y por ultimo favorece que la empresa cumpla con

la ley y otras normas que le son de aplicacion.

El informe COSO internacionalmente se considera hoy en dia como un
punto de referencia obligado cuando se tratan materias de control interno,
tanto en la practica de las empresas como en los niveles legislativos y
docentes. El informe COSO cuenta con un objetivo primordial que es
establecer una definicion de control interno y un desarrollo de los
conceptos lo més claro posible, o sea que fue modificada en cuanto a su
enfoque tradicional, de forma que cuando se hable de control interno todo
el mundo esté hablando de lo mismo. Las definiciones del control interno, el
contenido de sus componentes y sus normas, se ponen en vigor en la
Resolucion 297/2003 del Ministerio de Finanzas y Precios. Por lo expuesto
anteriormente se considera de vital necesidad abordar el control interno
desde su punto de vista conceptual, su importancia, objetivos, principios y
normativas, componentes y limitaciones™.

> FONSECA Borja, René. Auditoria Interna: Un enfoque moderno de planificacion, ejecucion
y control. Guatemala: Artes Graficas Acrdpolis, 2004.
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Este nuevo enfoque no sustituye el marco de control interno, sino que lo incorpora
como parte de él, permitiendo de esta manera a las organizaciones mejorar sus
practicas de control interno o decidir encaminarse hacia un proceso mas completo de

gestion de riesgo.

A medida que acelera el ritmo de cambio, la mayoria de las organizaciones
necesitardn mejorar su capacidad de aprovechar oportunidades, evitar riesgos y
manejar la incertidumbre. Esta nueva metodologia proporciona la estructura

conceptual y el camino para lograrlo.

La gestion integral de riesgo permite a la administracion tratar efectivamente la
incertidumbre, riesgo y oportunidad, de tal modo de aumentar la capacidad de la

entidad de construir valor.

El valor es creado, preservado o erosionado por las decisiones de la administracion
en todas las actividades, desde la planificacion estratégica a la operacion del dia a
dia. La creacion de valor ocurre por la asignacion de recursos, incluyendo personal,
capital, tecnologia, y marca, donde el beneficio derivado es mayor que los recursos

utilizados.

El valor es maximizado cuando la administracion fija estrategias y objetivos para
poner un balance Optimo entre objetivos de crecimiento, retorno y riesgos
relacionados, y despliega eficiente y eficazmente los recursos en busqueda de los
objetivos de la entidad.

La gestion integral de riesgos permite:

Alinear la estrategia con el apetito al riesgo.

Incrementar las respuestas al riesgo.

Reducir las pérdidas y sorpresas operacionales.

Identificar y administrar riesgos que cruzan la organizacion.
Proveer respuestas integradas a multiples riesgos.

Identificar oportunidades.
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e Mejorar la distribucion de capital.

1.2.1.1 Objetivos

e Mejorar la calidad de la informacion financiera concentrandose en el manejo
corporativo, las normas éticas y el control interno.
e Unificar criterios ante la existencia de una importante variedad de

interpretaciones y conceptos sobre el control interno.

1.2.1.2 Componentes

Para lograr los objetivos anteriormente mencionados, el sistema de control interno se
basa, segun la propuesta del informe COSO en 5 elementos 0 componentes, que
representan lo que se necesita para garantizar el éxito del sistema, es decir que todos

y cada uno de los componentes funcionen correctamente.

1.2.1.2.1 Ambiente de control

“Son las acciones, politicas y procedimientos que reflejan las actitudes generales de
los altos niveles de la administracion, directores y propietarios de una entidad en

cuanto al control interno y su importancia para la organizacion.”®

Sus elementos son:

e Integridad y valores éticos.- Estos elementos son el producto de las normas
éticas y de conducta de la entidad, asi como la forma en que éstos se
comunican y refuerzan en la préactica e incluyen las acciones de la
administracion para eliminar o reducir iniciativas o tentaciones que podrian
invitar al personal a participar en actos deshonestos, ilegales o poco éticos.

e Compromiso con la competencia.- Es el conocimiento de las habilidades
necesarias para cumplir con las tareas que definen el trabajo de un individuo.

El compromiso con la competencia comprende la consideracion de los

® ALVIN A. ARENS, RANDAL J. ELDER, MARK S.A BEASLEY, Auditoria, Un enfoque integral,
102 Edicion.

13



niveles de competencia para trabajos especificos y la forma en que estos
niveles se traducen en habilidades y conocimientos necesarios.

Atmosfera de confianza mutua.- Para el control resulta esencial un nivel de
confianza mutua entre la gente. La confianza mutua respalda el flujo de
informacion que la gente necesita para tomar decisiones y entrar en accion.
Respalda, ademas, la cooperacion y la delegacion que se requieren para un
desempefio eficaz tendiente al logro de los objetivos de la organizacion.
Participacion del consejo directivo o el comité de auditoria.- EIl consejo
directivo y sus miembros participan y escrutan las actividades de la
administracion, su  responsabilidad es proporcionar habitualmente
evaluaciones independientes del control interno establecido por la
administracion.

Filosofia y estilo operativo de la administracion.- La administracion a través
de sus actividades proporciona sefiales claras a sus empleados acerca de la
importancia del control interno.

Estructura organizativa.- Define las lineas de responsabilidad y autoridad
existentes. Al entender la estructura organizativa del cliente, el auditor
aprende los elementos administrativos y funcionales de la empresa y percibe
coémo se implementan los controles.

Asignacion de autoridad y responsabilidad.- Ademas de los aspectos
informales de la comunicacion que la administracion y el consejo directivo
realizan como parte de las operaciones cotidianas, también tienen gran
importancia los métodos formales de comunicacion referentes a la autoridad
y responsabilidad y asuntos similares relacionados con el control.

Politicas y practicas de recursos humanos.- El personal es el activo mas
valioso que posee cualquier organismo. Por ende, debe ser tratado y

conducido de forma tal que se consiga su mas elevado rendimiento.

La Direccion asume su responsabilidad en tal sentido, en diferentes momentos:

Seleccion
Induccion

Capacitacion
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Rotacion y promocion

1.2.1.2.2 Evaluacion de riesgos

Este componente muestra que dado que el control interno ha sido
pensado para limitar los riesgos que afectan las actividades de una
organizacion, el auditor debera adquirir un conocimiento préactico de
la entidad y sus componentes para identificar puntos debiles,
enfocando los riesgos tanto a nivel de la organizacion (internos y
externos) como de la actividad.*’

En tal sentido, las caracteristicas que pueden merecer especial atencién por su

impacto seran:

Identificacion del riesgo.- La identificacion del riesgo es un proceso iterativo,
y generalmente integrado a la estrategia y planificacion. En este proceso es
conveniente "partir de cero"”, esto es, no basarse en el esquema de riesgos
identificados en estudios anteriores.
Estimacion del riesgo.- Se debe estimar la frecuencia con que se presentaran
los riesgos identificados, asi como también se debe cuantificar la probable
pérdida que ellos pueden ocasionar.
Los métodos utilizados para determinar la importancia relativa de los riesgos
pueden ser diversos, e incluirdn como minimo:

* una estimacion de su frecuencia, o sea la probabilidad de ocurrencia.

= una valoracion de la pérdida que podria resultar.
Determinacion de los objetivos de control.- Luego de identificar, estimar y
cuantificar los riesgos, la Direccion Superior y las Gerencias deben
determinar los objetivos especificos de control y, con relacion a ellos,
establecer los procedimientos de control mas convenientes.
Deteccion del cambio.- Todo organismo debe disponer de procedimientos
capaces de captar e informar oportunamente los cambios registrados o
inminentes en el ambiente interno y externo, que puedan conspirar contra la

posibilidad de alcanzar sus objetivos en las condiciones deseadas.

7 Cooper&Librand S.A. (1992), Informe COSO, Instituto de Auditores Internos de Espafia.
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A titulo de ejemplo se sefialan algunas condiciones que deben merecer
particular atencion:

= Cambios en el contexto externo: legislacion, reglamentos, programas
de ajuste, tecnologia, cambios de autoridades, etc.

= Crecimiento acelerado: un organismo que crece a un ritmo demasiado
rapido esté sujeto a muchas tensiones internas y a presiones externas.

» Nuevas lineas de productos o servicios: la inversion en la produccién
de nuevos bienes o servicios generalmente ocasiona desajustes en el
sistema de control interno, el que debe ser revisado.

» Reorganizaciones: generalmente significan reducciones de personal
que ocasionan, si no son racionalmente practicadas, alteraciones en la
separacion de funciones y en el nivel de supervision.

= Creacidn del sistema de informacion o su reorganizacion: puede llegar
a generar un periodo de exceso o defecto en la informacién producida,

ocasionando en ambos casos la probabilidad de decisiones incorrectas.

El proceso de gestion de cambio es critico para el sistema de control interno y no

debe ser obviado en ninguna circunstancia.

1.2.1.2.3 Actividades de control

Las actividades de control son ejecutadas en todos los niveles de la
organizacion y en cada etapa de gestion con base en un mapa de riesgos, de
acuerdo a lo expresado en el punto anterior: conociendo los riesgos, se
disponen los controles destinados a evitarlos o minimizarlos.'®

Algunas de las actividades del control pueden ser:

Separacion de tareas y responsabilidades.- Las tareas y responsabilidades
esenciales relativas al tratamiento, autorizacién, registro y revision de las
transacciones y hechos, deben ser asignadas a personas diferentes.
Coordinacion entre areas.- Cada area o subarea del organismo debe operar

coordinada e interrelacionadamente con las restantes areas o subareas. En un

18 Cooper&Librand S.A. (1992), Informe COSO, Instituto de Auditores Internos de Espafia.
16


http://www.sigen.gov.ar/documentacion/ngci23.asp

organismo, las decisiones y acciones de cada una de las areas que lo integran,
requieren coordinacion.

Documentacion.- La estructura de control interno y todas las transacciones y
hechos significativos, deben estar claramente documentados, y la
documentacién debe estar disponible para su verificacion.

Niveles definidos de autorizacion.- Los actos y transacciones relevantes sélo
pueden ser autorizados y ejecutados por funcionarios y empleados que actuen
dentro del &mbito de sus competencias.

Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos.- Las
transacciones y los hechos que afectan a un organismo deben registrarse
inmediatamente y ser debidamente clasificados.

Acceso restringido a los recursos, activos y registros.- El acceso a los
recursos, activos, registros y comprobantes, debe estar protegido por
mecanismos de seguridad y limitado a las personas autorizadas, quienes estan
obligadas a rendir cuenta de su custodia y utilizacion.

Rotacion del personal en las tareas claves.- Ningun empleado debe tener a su
cargo, durante un tiempo prolongado, las tareas que presenten una mayor
probabilidad de comision de irregularidades. Los empleados a cargo de
dichas tareas deben, periddicamente, abocarse a otras funciones.

Control del sistema de informacion.- El sistema de informacion debe ser
controlado con el objetivo de garantizar su correcto funcionamiento y
asegurar el control del proceso de los diversos tipos de transacciones.

Control de la tecnologia de informacién.- Los recursos de la tecnologia de
informacién deben ser controlados con el objetivo de garantizar el
cumplimiento de los requisitos del sistema de informacion que el organismo
necesita para el logro de su mision.

Indicadores de desempefio.- Todo organismo debe contar con métodos de
medicion de desempefio que permitan la preparacion de indicadores para su
supervision y evaluacion.

Funcion de auditoria interna independiente.- La unidad de auditoria interna de
los organismos publicos debe depender de la autoridad superior de los
mismos Yy sus funciones y actividades deben mantenerse desligadas de las

operaciones sujetas a su examen.
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1.2.1.2.4 Informacion y comunicacion

El sistema de informacion importante para los objetivos de informacion
financiera, que incluye el sistema de contabilidad, consiste en métodos,
registros y niveles de seguridad, establecidos para la contabilizacion,
proceso, resumen e informe de las operaciones de la entidad (asi como
de eventos y condiciones) y para mantener contablemente los relativos
activos, pasivos e inversiones de los accionistas.™

La calidad del sistema generado de informacion, afecta la habilidad de la gerencia
para la toma de decisiones apropiadas en el manejo y control de las actividades de la

entidad y para preparar informes financieros confiables.

La comunicacién incluye el proporcionar un entendimiento de los papeles
individuales y responsabilidades correspondientes al control interno sobre la
informacion financiera. Incluye la extension para cualquier persona que entienda
como sus actividades en el sistema de informacion financiera, se relacionan con el
trabajo de otros y el significado de las excepciones de la informacion dentro de la

entidad.
Las caracteristicas de este componente son:

« Informacién y responsabilidad

e Contenido y flujo de la informacién

» Calidad de la informacion

» El sistema de informacion

o Flexibilidad al cambio

e Compromiso de la autoridad superior

e Comunicacién, valores organizacionales y estrategias

e Canales de comunicacion

9 http://www.sigen.gov.ar/documentacion/ngcind.asp
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1.2.1.2.5 Supervision y monitoreo

Este componente tiene como objetivo asegurar que el control interno
funciona adecuadamente, a través de continuas o separadas evaluaciones.
Las actividades continuas de vigilancia estan incluidas dentro de las
actividades recurrentes normales de una entidad e incluyen actividades
regulares de gerencia y supervision.

Sus componentes son:

o Eficacia del sistema de control interno.- El sistema de control interno se
considera efectivo en la medida en que la autoridad a la que apoya cuente con
una seguridad razonable en:

» |a informacién acerca del avance en el logro de sus objetivos y metas
y en el empleo de criterios de economia y eficiencia;
» la confiabilidad y validez de los informes y estados financieros;
= ¢l cumplimiento de la legislacion y normativa vigente, incluyendo las
politicas y los procedimientos emanados del propio organismo.
Esta norma fija el criterio para calificar la eficacia de un sistema de control
interno. Obsérvese que al mismo se lo juzga en las tres materias del control:
= Las operaciones.
» Lainformacion financiera.
= EI cumplimiento con las leyes, decretos, reglamentos y cualquier tipo
de normativa

e Auditorias del sistema de control interno.- Deben practicarse auditorias, las
que informaran sobre la eficacia y eficiencia del sistema de control interno,
proporcionando recomendaciones para su fortalecimiento, si correspondiera.

e Validacion de los supuestos asumidos.- Se deben validar en forma periddica
los supuestos que sustentan los objetivos de una organizacion.

e Tratamiento de las deficiencias detectadas.- Toda deficiencia que afecte o
pueda llegar a afectar la efectividad del sistema de control interno debe ser

informada.

%0 SILOSSE Carlos, Auditoria: un Nuevo Enfoque Empresarial, Ediciones Macchi, 1997
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1.2.2 Informe COSO Il

Existen en la actualidad dos versiones del informe COSO. La version del
1992y la version del 2004, publicada recientemente. En esta seccion nos
dedicaremos al informe COSO del 1992, dejando la nueva version para
un desarrollo futuro.

Béasicamente la version del 2004 no es otra cosa que una ampliacion del
Informe original, para dotar al control interno de un mayor enfoque
hacia el Enterprise Risk Management, o gestion del riesgo.”

Tabla No. 2

Relacion entre objetivos y componentes
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AMBIENTE INTERNO
ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS
IDENTIFICACION DE EVENTOS
EVALUACION DE RIESGOS
RESPUESTA A LOS RIESGOS
ACTIVIDADES DE CONTROL
INFORMACION Y COMUNICACION
SUPERVISION

Fuente: GESTION DE RIESGOS CORPORATIVOS — MARCO INTEGRADO, Committe of
Sponsoring Organizations of the Treadway Commission (COSO), Edicion Septiembre 2004

Elaborado por: Daniela Medina

2L COMMITTE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION
(COSO0), Gestion de riesgos corporativos — marco integrado, Edicion Septiembre 2004
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1.2.2.1 Objetivos

e Mejorar la calidad de la informacion financiera concentrandose en el manejo
corporativo, las normas éticas y el control interno.
e Unificar criterios ante la existencia de una importante variedad de

interpretaciones y conceptos sobre el control interno.

1.2.2.2 Componentes

Los ocho componentes de la gestion empresarial de riesgos abarcan los cinco
componentes del marco integrado de control interno, mientras que la ampliacion del
modelo para satisfacer la creciente demanda de gestidn de riesgos.

Los componentes del Informe COSO 11 son:

Ambiente interno

e Establecimiento de objetivos
¢ |dentificacion de riesgos

e Valoracién de riesgos

e Respuesta a los riesgos

e Actividades de control

e Informacion y comunicacién

e Monitoreo

COSO cree que el Enterprise Risk Management - Integrated Framework
proporciona una relacion claramente definida entre los componentes de
una organizacion de gestion de riesgos y los objetivos que llenara la
necesidad de cumplir la nueva ley, la reglamentacion y las normas sobre
cotizacion y se espera que sea ampliamente aceptado por las empresas y
otras organizaciones y las partes interesadas.?

#2Definicion COSO,
http://translate.google.com/translate?hl=es&langpair=en%7Ces&u=http://en.wikipedia.org/wiki/Com
mittee_of Sponsoring_Organizations_of _the_Treadway Commission
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1.2.2.2.1 Ambiente interno

“El ambiente interno abarca el talante de una organizacion, que influye en la
consciencia de sus empleados sobre el riesgo y forma la base de los otros
componentes de la gestion de riesgos corporativos, proporcionando disciplina y

estructura.”?®

El ambiente interno de una organizacion tiene un impacto significativo en el modo
como se implanta la gestion de riesgos corporativos y en su funcionamiento
continuado, constituyendo el contexto en que se aplican otros componentes de la
gestion de riesgos corporativos, con un importante efecto positivo o negativo sobre
ellos.

Los factores del ambiente interno incluyen:

¢ Filosofia de gestion del riesgo

e Cultura del riesgo

e Consejo de administracion

¢ Integridad y valores éticos

e Compromiso de competencia

e Estructura organizativa

e Asignacion de autoridad y responsabilidad

e Politicas y précticas en materia de recursos humanos

“Filosofia de gestion del riesgo: es el conjunto de creencias y actitudes compartidas
que caracterizan el modo en que la entidad contempla el riesgo en todas sus
actuaciones, desde el desarrollo e implementacion de la estrategia hasta sus

actividades cotidianas.”?*

Esa filosofia queda reflejada en todas las actividades de la direccion en su gestion en

la entidad y se nota en las comunicaciones verbales y escritas y en la toma de

% COMMITTE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION
(COSO0), Gestion de riesgos corporativos — marco integrado, pag. 9, Edicion Septiembre 2004
# GESTION DE RIESGOS CORPORATIVOS — MARCO INTEGRADO, Op. Cit., pag. 10
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decisiones, en algunas empresas tienen por escrito los elementos de su filosofia de

gestion de riesgos.

“Cultura de Riesgo: El riesgo institucional se convierte cada dia méas, en motivo de
preocupacion en las diferentes organizaciones y empresas a nivel mundial y, sin duda
alguna, este aspecto es de interés y responsabilidad de todos los miembros de la

organizacién.”?

Los atributos que se miden en la cultura de riesgos son:
1. Liderazgo y estrategia
Demostrar valores y ética
Comunicar la mision de la organizacion y sus objetivos
2. Personas y comunicacion
Compromiso de las competencias
Compartir informacidn y conocimiento
3. Responsabilidad y motivacion
Estructura de la organizacion
Medir y recompensar el rendimiento
4. Gestion de riesgos e infraestructura
Evaluar y medir el riesgo

Acceso al sistema y seguridad

“Integridad y valores éticos: La eficacia de la gestion de riesgos corporativos no debe
sobreponerse a la integridad y los valores éticos de las personas que crean,

administran y controlan las actividades de la organizacién.”?

La integridad y el compromiso con los valores éticos son propios de las personas, los
juicios de valor, la actitud y el estilo se basan en experiencias personales. No hay
ningdn puesto mas importante que influir sobre la integridad y valores éticos que el

de la alta direccion, ya que establecen el talante al nivel superior y afectan a la

% COMMITTE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION
(COSO), Op. Cit., pag. 12
% COMMITTE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION
(COSO), Op. Cit., pag. 14
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conducta del resto del personal de la organizacion. Un talante adecuado al nivel mas

alto contribuye a que:

Los miembros de la entidad hagan lo correcto, tanto desde el punto de vista

legal como moral

e Se cree una cultura de apoyo al cumplimiento, comprometida con la gestion
de riesgos corporativos

» No se navegue por zonas “grises” en las que no existen normas o pautas
especificas de cumplimiento

« Se fomente una voluntad de buscar ayuda en informar de los problemas antes

de que éstos no tengan solucién

1.2.2.2.2 Establecimiento de objetivos

Los objetivos deben existir antes de la administracion puede identificar
eventos potenciales que afectan a su rendimiento. La gestion del riesgo
empresarial asegura que la gestién ha puesto en marcha un proceso
para establecer objetivos y que los objetivos elegidos apoyo y coincide

con las metas de la entidad y son consistentes con su apetito de riesgo.”’

¢ Obijetivos estratégicos
Al considerar las posibles formas alternativas de alcanzar los objetivos
estratégicos, la direccion identifica los riesgos asociados a una gama amplia
de elecciones estratégicas y considera sus implicaciones.

¢ Obijetivos relacionados
Estos objetivos que son a nivel de empresa estan vinculados y se integran con
otros objetivos mas especificos, que repercuten en cascada en la organizacién
hasta llegar a sub-objetivos establecidos, por ejemplo, en las diversas
actividades de ventas, produccion, ingenieria e infraestructura.

e Determinacién de la tolerancia al riesgo
Las tolerancias al riesgo son los niveles aceptables de desviacion relativa a la
consecucion de objetivos, operar dentro de las tolerancias al riesgo

proporciona a la direccion una mayor confianza en que la entidad permanece

2 GESTION DE RIESGOS CORPORATIVOS — MARCO INTEGRADO, Op. Cit., pag. 19 y 20
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dentro de su riesgo aceptado, que, a su vez, proporciona una seguridad mas

elevada de que la entidad alcanzar sus objetivos.

1.2.2.2.3 Identificacion de eventos

“La direccion identifica los eventos potenciales que, de ocurrir, afectaran a la entidad
y determina si representan oportunidades o si pueden afectar negativamente a la

capacidad de la empresa para implantar la estrategia y lograr los objetivos con
5928

éxito.
Vinculacién de eventos y objetivos: en algunas circunstancias, la
identificacion de eventos relacionados con un objetivo especifico es
razonablemente sencilla.
“Técnicas de identificacion de eventos: la metodologia de identificacion de
eventos en una entidad puede comprender una combinacion de técnicas y
herramientas de apoyo, éstas técnicas se basan tanto en el pasado como en el
futuro.”?®
Algunas de esas técnicas son:
= Inventario de eventos
= Talleres de trabajo
= Entrevistas
= Cuestionarios y encuestas

= Analisis del flujo de proceso

1.2.2.2.4 Valoracién de riesgos

“Los riesgos son analizados, teniendo en cuenta la probabilidad y el impacto, como

una base para determinar como deben ser gestionados. Se evalGan los riesgos

inherentes a una y de manera residual.”*°

%8 [dem, pag. 29

2% [dem, pag. 30

% MICIL.- Marco Integrado de Control interno (COSO).- Federacién Latinoamericana de Auditores
Internos (FLAI).- Asociacidn Interamericana de Contabilidad (AIC).- Septiembre 2004
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La evaluacion de riesgos permite a una entidad considerar la amplitud
con que los eventos potenciales impactan en la consecucion de objetivos.
La direcciéon Evalua estos acontecimientos desde una doble perspectiva
—probabilidad e impacto- y normalmente usa una combinacion de
métodos cualitativos y cuantitativos.*

Los riesgos se evaltan con un doble enfoque:

¢ Riesgo inherente.- es aquel al que se enfrenta una entidad en ausencia de
acciones de la direccién para modificar su probabilidad o impacto.

e Riesgo residual.- es aquel que permanece después de que la direccion
desarrolle sus respuestas a los riesgos, refleja remanente una vez se han
implantado de manera eficaz las acciones planificadas por la direccion

para mitigar el riesgo inherente.*

1.2.2.2.5 Respuesta al riesgo

“Gestion selecciona las respuestas al riesgo - evitar, aceptar, reducir o compartir los
riesgos - desarrollando una serie de medidas para adaptar los riesgos a la tolerancia al

riesgo de la entidad y el apetito de riesgo.”**

Una vez evaluados los riesgos relevantes, la direccion, determina como responder a

ellos.

Algunas respuestas a los riesgos son:

1. Evitar:
= Prescindir de la unidad de negocio, linea de producto o segmento
geografico
= Decidir no emprender nuevas iniciativas/actividades que podrian dar

lugar a riesgos

31 COMMITTE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION
(COSO0), pag. 45, Edicion septiembre 2004

% {dem, pag. 46

% FEDERACION LATINOAMERICANA DE AUDITORES INTERNOS (FLALI).- Asociacion
Interamericana de Contabilidad (AIC), MICIL.- Marco Integrado de Control interno (COSO),
Septiembre 2004
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2. Reducir:
= Diversificar las ofertas de productos
= Establecer limites operativos
= Establecer procesos de negocios eficaces
= Aumentar la implicacion de la direccion en la toma de decisiones y el
seguimiento
= Requilibrar la cartera de activos para reducir el indice de riesgo con
respecto a determinados tipos de pérdidas
= Reasignar el capital entre las unidades operativas
3. Compartir:
= Adoptar seguros contra pérdidas inesperadas significativas
= Entrar en una sociedad de capital riesgo/sociedad compartida
= Establecer acuerdos con otras empresas
= Protegerse contra los riesgos utilizando instrumentos del mercado de
capital a largo plazo
= Externalizar procesos de negocio
= Distribuir el riesgo mediante acuerdos contractuales con clientes,
proveedores y otros socios del negocio
4. Aceptar:
= Provisionar las posibles pérdidas
= Confiar en las compensaciones naturales existentes dentro de una
cartera

= Aceptar el riesgo si se adapta a las tolerancias al riesgo existentes
1.2.2.2.6 Actividades de control

Las actividades de control son las politicas y procedimientos que ayudan
a asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direccion a los
riesgos. Las actividades de control tienen lugar a través de la
organizacion, a todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen una
gama de actividades tan diversas como aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones del funcionamiento operativo,
seguridad de los activos y segregacion de funciones.*

¥ COMMITTE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION
(COSO0), Gestidn de riesgos corporativos — marco integrado, pag. 69, Edicion septiembre 2004
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Las principales actividades de control son:

Evitar el riesgo

Reducir el riesgo

Compartir el riesgo

Aceptar el riesgo
1.2.2.2.7 Informacién y comunicacion

La informacion pertinente es identificada, capturada, y comunicada en la
forma y plazos que permitan a las personas para llevar a cabo sus
responsabilidades. La comunicacion efectiva también se produce en un
sentido mas amplio, fluyendo hacia abajo, al otro lado, y la entidad.*®

La informacién, tanto si procede de fuentes externas como internas, recopila y
analiza para establecer la estrategia y los objetivos, identificar eventos, analizar
riesgos, determinar respuestas a ellos y, en general, llevar a cabo la gestion de riesgos

corporativos y otras actividades de gestion.

% Cooper&Librand S.A. (1992), Informe COSO, Instituto de Auditores Internos de Espafia.
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Figura No. 1

Flujo de informacion en la gestion de riesgos corporativos

AMBIENTE INTERNO

e Filosofia de gestion de riesgos
e Riesgo aceptado

o Objetivos
e Unidades de medicién
e Tolerancia

al riesgo

de oportunidades

IDENTIFICACION DE EVENTOS

Riesgos Respuestas Riesgos
inherentes al residuales
riesgo evaluados

e Respuestas al riesgo
e Perspectiva de cartera

ACTIVIDADES DE CONTROL

e Resultados
e Indicadores
e Informes

SUPERVISION

Fuente: COMMITTE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY
COMMISSION (COSO0), Gestion de riesgos corporativos — marco integrado, pag. 103, Edicion
Septiembre 2004
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1.2.2.2.8 Monitoreo y supervision

La totalidad de la gestion del riesgo se controla y las modificaciones que sean
necesarias. EI monitoreo se realiza a través de las actividades de gestion en curso,

evaluaciones separadas, 0 ambas cosas.

“La gestion de riesgos corporativos se supervisa, revisando la presencia y
funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva a cabo

mediante actividades permanentes de supervision, evaluaciones independientes o0 una

combinacién de ambas técnicas.”*

Algunas técnicas de monitoreo y supervision son:

Actividades de supervision permanente

Evaluaciones independientes

Revisiones de auditoria interna

Documentacion

Informes de deficiencias

1.3 Métodos de evaluacion del sistema de control interno

“La evaluacion del control interno es la estimacion sobre los datos que se conocen a
través del estudio, y con base en conocimientos profesionales, del grado de

efectividad que ese control interno suministre.

Métodos:

e Meétodo descriptivo o de memorandum.

e Meétodo grafico.

e Meétodo de cuestionario.”’

% COMMITTE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION
(COSO0), Gestion de riesgos corporativos — marco integrado, pag. 103, Edicidén Septiembre 2004
7 Normas Técnicas de Control interno R.C. N° 072-98-CG
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1.3.1 Meétodo descriptivo o de memorandum

Consiste en la descripcion de las actividades y procedimientos utilizados por el
personal en las diversas unidades administrativas que conforman la entidad, haciendo
referencia a los sistemas o registros contables relacionados con esas actividades y

procedimientos.

La descripcion debe hacerse de manera tal que siga el curso de las operaciones en
todas las unidades administrativas que intervienen, nunca se practicard en forma

aislada o con subjetividad.

La forma y extension en la aplicacion de este procedimiento dependera desde luego

de la préctica y juicio del contador, observada al respecto, y que puede consistir en:

e Preparar sus notas relativas al estudio de la compafiia de manera que cubran
todos los aspectos de su revision.

e Que las notas relativas contengan observaciones Unicamente respecto a las
deficiencias del control interno encontradas y deben ser mencionadas en sus
papeles de trabajo, también cuando el control existente en las otras secciones

no cubiertas por sus notas es adecuado.

Siempre debera tenerse en cuenta la operacion en la unidad administrativa precedente

y su impacto en la unidad siguiente.
Ventajas:
e EIl estudio es detallado de cada operacion con lo que se obtiene un mejor
conocimiento de la empresa.

e Se obliga al Contador Publico a realizar un esfuerzo mental, que acostumbra

al andlisis y escrutinio de las situaciones establecidas.
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Desventajas:

Se pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales.

No se tiene un indice de eficiencia.

Ejemplo del método del memorandum:

Figura No. 2

Memorandum de control interno

SENOR:

JUAN ROBOCOB CALVO

PRESIDENTE DEL DIRECTORIO

EMPRESA DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO AGUA PURA SOCIEDAD
ANONIMA

-EPS. AGUA PURA S.A.

Presente.-

La Contraloria General de la Republica mediante la Resolucion de Contraloria N°
666- 2007-CG de fecha 27 de Mayo del 2006, design6 a nuestra Sociedad Auditora
ARGAR & Asociados Sociedad Civil para efectuar el Examen Financiero Operativo
de la EPS. AGUA PURA S.A. correspondiente al Ejercicio 2006, como resultados
del Concurso Publico de Méritos Nro. 0512-2006-CG, convocado por dicho Organo
Rector en mérito al cual se firmo el contrato de Locacion de Servicios Profesionales
de Auditoria Externa el 01 de Junio del 2007.

El examen de Auditoria se realiz6 de acuerdo con las Normas Generales de Auditoria
— NAGA, Normas Internacionales de Auditoria, NIAS y las Normas de Auditoria
Gubernamental — NAGU; la aplicacion de dichas normas requieren que se planifique
adecuadamente la auditoria, consecuentemente se debe evaluar la estructura y
sistema de control interno para obtener una razonable confiabilidad de la eficiencia y
efectividad de los mismos, que permita determinar areas criticas y puntos de atencién
para la ejecucion de la Auditoria.

En el proceso de planificacion se realizd la evaluacion de la estructura de control
interno y en la fase de campo, entre otros aspectos, se probo la solidez, confianza y
efectividad, determinandose algunas deficiencias y debilidades que inciden en la
gestion administrativa y operativa de la Entidad.

Debemos sefialar que los aspectos y hechos planteados en el presente documento
fueron oportunamente comunicados a los diversos niveles funcionales de las areas y
unidades de la Entidad a efectos que conocidos los hechos se dispongan las medidas
correctivas que el caso requeria, habiéndose obtenido receptividad y siendo
informados de las acciones dispuestas para corregir o subsanar los mismos.
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En tal sentido, a continuacién presentamos los aspectos de mayor relevancia, en los
cuales se consideran casos cuyas acciones correctivas ya han sido dispuestas, con la
finalidad de que se tome conocimiento y se realice el seguimiento de las medidas
correctivas, otros que estan en proceso de implementacion, para que los niveles de
gerencia y administracion efectlen la supervision correspondiente; asimismo,
formulamos las recomendaciones que deben entenderse como complemento a las
acciones ya dispuestas 0 como alternativa en los casos que se encuentren en proceso
de evaluacion previa.

Fin Del Mundo, 23 de Junio del 2007

-------------- -- --——--- (SOCI0)

ARMANDO ROMPECABEZAS DIFICILES

CONTADOR PUBLICO COLEGIADO
MATRICULA N° 6666666

Fuente: Escuela de Gerencia Gubernamental, Proventus Per(.

1.3.2 Método grafico

También llamado método de flujogramas, consiste en revelar o describir la estructura
organica las areas en examen y de los procedimientos utilizando simbolos
convencionales y explicaciones que dan una idea completa de los procedimientos de

la entidad.

Ventajas:

Identifica la ausencia de controles financieros y operativos.

Permite una vision panoramica de las operaciones o de la entidad.

Identifica desviaciones de procedimientos.

Identifica procedimientos que sobran o que faltan.

Facilita el entendimiento de las recomendaciones del auditor a la gerencia

sobre asuntos contables o financieros.

La evaluacion debe asegurar la integridad y exactitud de las operaciones realizadas

por el ente econdmico. Se recomienda como auxiliar a los otros métodos.
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Tabla No. 3

Simbolos utilizados en el método del flujograma

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio / fin

Proceso

Decisién

Documento

Varios documentos / copias

Datos

Conector

Conector fuera de pagina

Archivo

Lineas de flujo

TI>ool]aaent

Auditoria o proceso

Fuente: http://algoritmosydiagramasgabrielcab.blogspot.com/2009_08 01 archive.html
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Ejemplo:

Figura No. 3

Elaboracion del flujograma

Fuente:
http://www.fundibeq.org/opencms/export/sites/default/PWF/downloads/gallery/methodology/tools/dia
grama_de_flujo.pdf
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1.3.4 Método de cuestionario

Consiste en la evaluacion con base en preguntas, las cuales deben ser contestadas por
parte de los responsables de las distintas areas bajo examen. Por medio de las
respuestas dadas, el auditor obtendra evidencia que deberd constatar con
procedimientos alternativos los cuales ayudaran a determinar si los controles operan

tal como fueron disefiados.

Los cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas afirmativas
indican la existencia de una adecuada medida de control, mientras que las respuestas

negativas sefialan una falla o debilidad en el sistema establecido.

Ventajas:

Representa un ahorro de tiempo.

Por su amplitud cubre con diferentes aspectos, lo que contribuye a descubrir
si algun procedimiento se alter6 o descontinud.

Es flexible para conocer la mayor parte de las caracteristicas del control

interno.
Desventajas:
El estudio de dicho cuestionario puede ser laborioso por su extension.

Muchas de las respuestas si son positivas 0 negativas resultan intrascendentes
si no existe una idea completa del porqué de estas respuestas.

Su empleo es el mas generalizado, debido a la rapidez de la aplicacion.
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Tabla No. 4

Ejemplo de cuestionario de control interno

CMO Auditores
Asociados

CCIDAAF

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

EMPRESA ABC
CUENTA DEPRECIACION ACUMULADA DE ACTIVOS FIJOS
PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE

RESPUESTA DEBILIDAD
N° |[PREGUNTAS Sl NO G C
Existen  politicas que
establezcan el método de
1 |célculo de Depreciacion 4 X X
usar en los Activos fijod
de la Compafiia?

Existe algin
procedimiento  establecidd
para proceder al célculd
de la Depreciacion
Acumulada de  Activog
Fijos?

Se realiza registros
contable  mensuales de

OBSERVACIONES

3 célculo de la Depreciacion x X
Acumulada?
El célculo de la
Depreciacion Acumulada e{

4 |realizado de forma individua X X

por cada Activo Fijo?

Se verifica el estado, usq
y pertenencia de los
Activos  Fijos a Ia
5 |Compafiia previo al X X
calculo y registro de |
Depreciacion

Acumulada?

Elaborado por: Daniela Medina
Fuente: Manual de Procedimientos de Auditoria Interna, Auditoria General Universidad de Buenos

Alires.
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Tabla No. 5

Ejemplo de matriz de evaluacién del nivel de riesgo

MATRIZDE EVALUACION DEL NIVEL DE RIESGO
CUENTA: DEPRECIACION ACUMULADA DE ACTIVOS FIJDS

MRY(

NO

CONTROL CLAVE

PONDERACION

CALIFICACION
TOTAL

OBSERVACIONES

Verificar el registro contable
mensual de la depreciacion
acumulada de activos fijos.

10,00

Comprobar que el calculo de la
depreciacion acumulada se
realice de cada activo fijo.

10,00

Comprobar la ejecucion de una
revision mensual de los activos fijos
a ser depreciados, valor histdrico,
fecha de compra para el célculo
correcto de la depreciacion.

10,00

Politicas de establecimiento de
método de célculo de la

AonvaninailAn

10,00

TOTAL

40,00

Elaborado por: Daniela Medina

Fuente: Manual de Procedimientos de Auditoria Interna, Auditoria General Universidad de Buenos

Alires.

1.4

Riesgos

1.4.1 Conceptos

Los riesgos son sucesos dentro de la realizacion de las operaciones que afectan su

grado de eficacia y eficiencia los cuales son impredecibles tanto que podrian poner

Los riesgos son hechos o acontecimientos cuya probabilidad de
ocurrencia es incierta. La trascendencia del riesgo en el ambito del
estudio del control interno, se basa en que su probable manifestacién y el
impacto que puede causar en la organizacion ponen en peligro la
consecucion de los objetivos de la misma.*®

en peligro el logro de los objetivos de la organizacion.

%8 SLOSSE Carlos, Auditoria: un Nuevo Enfoque Empresarial, Ediciones Macchi, 1997
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1.4.2 Tolerancia al riesgo

“Las tolerancias del riesgo son los niveles aceptables de desviacion relativos a la

consecucion de objetivos. Pueden ser medidos a través de objetivos de

desempefio.”**

El funcionamiento dentro de la tolerancia del riesgo, proporciona mayor
aseguramiento para la gerencia de que la entidad permanezca dentro de su riesgo

aceptado y lograr sus objetivos.

1.4.3 Tipos de tolerancia

Mitigados: Es la forma mas comdn de respuesta ante el riesgo y a menudo
toma la forma de actividades de control

Compartidos: Los riesgos pueden ser compartidos con otros tal y como ocurre
en un negocio conjunto.

Limitados: Esto se puede lograr mediante el reducir o detener la actividad o
buscar maneras alternativas para lograr el resultado deseado.

Incrementados: Esto aplica a los riesgos que tienen un resultado que es
altamente deseable. Esos riesgos necesitan ser explotados — no controlados.
La respuesta serd como maximizar os beneficios que surgen de esas
oportunidades.

Transferidos: Esto incluye acuerdos de tercerizacidn u otros contractuales con
terceros, asi como a compra de una poéliza de seguros.

Aceptados: Esto implica no hacer nada. Esos riesgos se consideran aceptables

en relacion con la tolerancia que por el riesgo tiene la entidad.

La evaluacion del nivel de riesgo es un proceso totalmente subjetivo y depende
exclusivamente del criterio, capacidad y experiencia del auditor. Ademas, es la base
para la determinacion del enfoque de auditoria a aplicar y la cantidad de satisfaccion

de auditoria a obtener. Por lo tanto, debe ser un proceso cuidadoso y realizado por

% COMMITTE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION
(COSO0), Gestion de riesgos corporativos — marco integrado, pag. 103, Edicidén Septiembre 2004

39



quienes posean la mayor capacidad y experiencia en un equipo de trabajo. No
obstante ser un proceso subjetivo, hay formas de tratar de estandarizar o disminuir
esa subjetividad. En ese sentido, se tratan de medir tres elementos que, combinados,

son herramientas a utilizar en el proceso de evaluacion del nivel de riesgo.

Esos elementos son:

» Lasignificatividad del componente (saldos y transacciones).
» Laexistencia de factores de riesgo y su importancia relativa.
» La probabilidad de ocurrencia de errores o fraudes basicamente obtenida del

conocimiento y la experiencia anterior de ese ente.

La combinacion de los posibles estados de estos tres elementos brinda un marco para

evaluar el riesgo de auditoria.

Tabla No. 6
Matriz de riesgos

MATRIZ DE RIESGOS
Nivel de Riesgo
Frecuente
Alto Alto Alto
5 - -
= Moderado| Medio Medio Alto
(@]
-
(a
Poco Bajo Medio Alto
Frecuente
Leve Moderado Alto

Fuente: MERCADO MANCINELLI Hernan J., Auditoria de estados contables basada en la

evaluacion de riesgos.

El proceso de evaluacidn tratard de ubicar cada componente en alguna de éstas
categorias. Es claro entender que seguramente algin componente retna las tres

categorias presentadas, pero no todas del mismo nivel. Por ejemplo, Activo fijo suele
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ser un componente claramente significativo para los estados contables en su conjunto
pero, normalmente, no presenta muchos factores de riesgo y la probabilidad de

existencia de errores es improbable o remota.

1.4.3 Tipos de riesgo
1.4.3.1 Riesgo inherente

Al desarrollar el plan global de auditoria, el auditor deberia evaluar el riesgo
inherente a nivel de estado financiero. Al desarrollar el programa de
auditoria, el auditor deberia relacionar dicha evaluacion a nivel de
aseveracion de saldos de cuenta y clases de transacciones de importancia

relativa, o asumir que el riesgo inherente es alto para la aseveracion.*’

“Son aquellos que se presentan inherentes a las caracteristicas del sistema de control

interno.”*!

Es la susceptibilidad del saldo de una cuenta o clase de transacciones a
una representacion erronea que pudiera ser de importancia relativa,
individualmente o cuando se agrega con representaciones erroneas en
otras cuentas o clases, asumiendo que no hubo controles internos

relacionados.*

El riesgo inherente es el que estd presente siempre en las operaciones diarias de la

organizacion, es decir esta inmiscuido en la actividad de la empresa.

1.4.3.2 Riesgo de control

“Es aquel que existe y que se propicia por falta de control de las actividades de la

empresa y puede generar deficiencias del sistema de control interno.”*?

Corresponde a la posibilidad que se materialicen los riesgos inherentes y que éstos no
se hayan detectado, controlado o evitado por el sistema de control interno disefiado

para tales efectos.

0 Norma internacional de auditoria No. 6, pag. 1
L http://www.monografias.com/trabajos39/riesgos-en-auditoria/riesgos-en-auditoria.shtml
*2 http://www.uaim.edu. mx/web-carreras/carreras/contaduria/AUDITORIA.pdf
43
Idem
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El riesgo de control se presenta cuando las operaciones de la empresa no son
controladas adecuadamente dando como resultado ineficiencias en el desarrollo de

las mismas.

1.4.3.3 Riesgo de deteccion

Es la posibilidad que los procedimientos de auditoria no detecten los errores, o
irregularidades existentes en el objeto auditado (situaciones tampoco detectadas por
el sistema de control interno). Esto puede originarse en el alcance de las pruebas, la

oportunidad en que fueron efectuadas y la calidad con que fueron aplicadas.
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2 CAPITULO Il.- DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

2.1 Conocimiento de la entidad

SYNOVATE ECUADOR S.A. es una empresa multinacional dedicada a la
realizacion de investigacion, analisis y estudios de mercado, cuenta con el respaldo y
apoyo de una red empresarial presente en mas de 80 paises en todo el mundo, para el
control de sus actividades, la administracion central ha designado la direccion de
cada empresa por continentes, en este caso SYNOVATE ECUADOR S.A. pertenece
y es controlada directamente por SYNOVATE BRASIL la cual tiene a su cargo a
toda Latinoamérica denominada LATAM.

Segun escritura publica a de constitucién el dia martes 10 de diciembre del afio dos
mil dos en la Notaria Trigésima Segunda del cantén Quito fue constituida la
compafiia denominada CIMARESEARCH INTERNATIONAL LTD, e inscrita en el
registro mercantil del Distrito Metropolitano de Quito el ocho de abril del mismo
afio. Representada legalmente por el sefior Fernando Rafael Mestanza Moreno en
calidad de apoderado. El domicilio principal de la empresa es la ciudad de Quito, el
objeto social de la compafiia es la prestacion de servicios de investigacion de
mercados cuantitativos, ademas cuenta con un capital de $ 2,000 délares de los
Estados Unidos de América que estan representados en 2,000 acciones ordinarias y

nominativas de un valor de 1 délar 00/100.

Segun escritura publica de lunes 15 de septiembre de 2008 en la notaria trigésimo
segundo el Sr. Ricardo Ledén de la Torre en calidad de Gerente General y
representante Legal de la compafiia CIMARESERACH ECUADOR SOCIEDAD
ANONIMA decidi6 el dia 29 de julio del 2008 cambiar el nombre de la compafiia de
CIMARESERACH ECUADOR S.A. a SYNOVATE ECUADOR S.A. bajo la
autorizacion de la Superintendencia de Compafiias y el respectivo registro en el

Registro Mercantil.
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2.1.1 Cultura organizacional
2.1.1.1 Mision

Ayudar a nuestros clientes frente a los desafios comerciales de la era de la
informacién por la constante creacion de formas innovadoras de reunir hechos, y
convertir esos datos en conocimiento del negocio estratégico. Si no hay un método

existente de descubrir lo que usted necesita saber, lo inventamos.

2.1.1.2 Vision

Nos esforzamos constantemente para ser el mejor. Nuestros clientes siempre son lo
primero, esto nos conduce a desarrollar continuamente soluciones de investigacion
mas innovadoras que predicen los resultados reales de negocio. Nuestra gente,
procesos Y soluciones han sido reconocidos en todo el mundo como la mejor en la

clase.

2.1.1.3 Objetivos de la empresa

Realizar estudios de mercado a nivel nacional e internacional con el fin de
satisfacer las necesidades de sus clientes y asi llegar alcanzar el reto de darse
a conocer en todo el mundo.

Identificar las nuevas tendencias culturales.

Comprensién de las cambiantes actitudes de los consumidores afiadiendo a
nuestro conocimiento cuantitativo de los diversos sectores del mercado.
Determinar cémo la investigacion puede aplicarse en la practica para iniciar

el cambio.

2.1.1.4Valores

Honestidad

Justicia

Lealtad y compromiso con la sociedad
Predisposicion al servicio

Transparencia
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2.1.2.2 Establecimiento de jerarquias

Tabla No. 7
Establecimiento de Jerarquias

CARGO ASIGNADO JEFE INMEDIATO
Gerente General Administracion General Latinoamérica

(LATAM) Brasil
Gerente de Proyectos Gerente General
Jefe Administrativa Financiera Gerente General
Asistente Administrativa Financiera Jefe Administrativa Financiera
Director de Estudios Gerente de Proyectos
Analista de Estudio Director de Estudios
Asistente de Estudios Director de Estudios
Jefe de Procesamiento de Datos Gerente de Estudios
Jefe de Edicion Jefe de Procesamiento de Datos
Analista de Base de Datos Jefe de Edicion
Jefe de Control de Calidad Jefe de Procesamiento de Datos
Criticos, Digitadores, Codificadores Jefe de Control de Calidad
Jefe Nacional de Campo Director de Estudios
Jefe Regional de Campo Jefe Nacional de Campo
Supervisor de Campo Jefe Regional de Campo
Encuestadores Jefe Nacional de Campo

Fuente: Departamento de RRHH

Elaborado por: Daniela Medina

2.1.2.3 Determinacion de funciones y responsabilidades

Gerente General: Direccion administrativa de la empresa, aprobacion de
presupuestos, encuestas, informes flash y finales, revision, correccién,

aprobacion y firma de contratos con clientes, negociacion de cartera de

clientes, direccion corporativa.
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Gerente de Estudios: Coordinacion, supervision y apoyo general en la
ejecucion de estudios cuantitativos y cualitativos, revision y aprobacion de
presupuestos, cooperacion en la elaboracion de propuestas, visita a clientes,
presentacion de informes finales a clientes.

Jefe Administrativo Financiero: Emision de presupuestos, coordinacion de
recursos humanos, pago de sueldos, elaboracién de informes financieros.
Asistente Administrativo Financiero: Control de presupuestos, manejo de
caja chica, 6rdenes de compra, reportes de gastos por centro de costos.
Director de Estudios: Elaboracion de propuestas, direccion de estudios,
elaboracion y revision de informes.

Analista de Estudios: Analiza la informacion recogida en campo
(cuantitativo) o en grupos focales (cualitativo), elabora el borrador del
informe final y el informe flash.

Asistentes de Estudios: Elaboracion de cuestionarios, realizacion de pruebas
piloto, elaboracion de presupuestos.

Jefe Nacional de Campo: Coordinacién y supervision del desarrollo del area
de campo a nivel nacional, brinda instructivos a los encuestadores.

Jefe Regional de Campo: Coordinacion y supervision del desarrollo del &rea
de campo de su regidn, ejecucion de presupuestos.

Supervisores de Campo: Supervision en campo de la realizacion de
encuestas.

Encuestadores: Llevan a cabo la esencia de los estudios, las encuestas.

Jefe de Procesamiento de Datos: Supervisa la creacion de mascarillas para
el ingreso de datos de encuestas.

Jefe de Edicion: Recopila la informacion obtenida en campo vy la presente en
gréaficos y tablas dindmicas segun los requerimientos del analista de estudios.
Analista de Base de Datos: Revisa que los datos obtenidos en las encuestas
tengan relacion coherente con el objetivo del estudio.

Jefe de Control de Calidad: Supervisa las areas de Critica, Codificacion y
Digitacion.

Criticos: Evallan la realizacion de la encuesta entregada.

Digitadores: Ingresan la informacion proporcionada en la encuesta fisica al

sistema una vez que ha pasado exitosamente el proceso de critica.
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e Codificadores: Establecen cddigos para las diferentes respuestas dadas por el

encuestado para ser transformadas a datos estadisticos para facilitar la
elaboracion del Informe.

2.1.2.4 Flujogramas de procesos

Figura No. 5

Cadena de procesos en la realizaciéon de un estudio

Planeacion @ @
de campo

Digitacién Codificacién
encuestas preg. abiertas
Piloto del
cuestionario
Validacion
de los datos .
Analisis
Orden de y trabajo a informacion
campo y cuestionario

Plan de tabulacion y

ponderadores
Ejecucion
del campo
Procesamiento
de los datos
Supervision
y revision
Revision de
las tablas

Reglas de validacion y

consistencia @

Fuente: Manual de Procedimientos de Synovate Ecuador S.A.
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2.2  Factores sujetos a analisis

2.2.1 Recursos econémicos

La principal fuente de financiamiento de la empresa es mediante capital propio, es
decir inversion de los accionistas; por lo que se considera fuente interna, dejando
muy claro que no ha sido financiada ni tiene obligaciones con instituciones

financieras ni terceros.
2.2.2 Cuota de participacion en el mercado
SYNOVATE ECUADOR S.A. tiene un 11 % de participacién en el mercado de

servicios de investigacion y andlisis del comportamiento del consumidor en el

Ecuador.

2.2.3 Ubicacion geogréfica

La matriz esta ubicada en el centro financiero de la ciudad de Quito, en la Av.
Amazonas N37-102 y Unién Nacional de Periodistas en el edificio Puertas del Sol

frente a la Corte Superior de Justicia.

La sucursal en la ciudad de Guayaquil tiene sus oficinas en la Av. Juan Tanca

Marengo Km % ubicadas en el sector norte de la urbe.

2.2.4 Normasy reglamentos legales vigentes

La empresa SYNOVATE ECUADOR S.A. realiza el giro de su negocio bajo las

siguientes leyes:

e Leyde Compaifiias

e Leyde Régimen Tributario Interno
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2.3
2.3.1 Clientes

La cartera de clientes que maneja SYNOVATE ECUADOR S.A. es muy selecta ya
que trabaja con las empresas mas importantes del pais, realizando para ellas estudios
de mercado, alcanzando volumenes de venta de mas de $ 30.000 anuales y

fortaleciendo sus relaciones comerciales, permitiendo asi, que la empresa conquiste

Ambiente comercial

nuevos clientes en el futuro; algunas de ellas son:

Tabla No. 8

Volimenes de venta anual

VOLUMEN DE
EMPRESA VENTAS

ANUAL
Cerveceria
Nacional 870.085,12
Nestlé Ecuador 350.887,32
Kimberly - Clark 164.292,80
Grupo El Comercio |46.799,20
Diners Club 45.610,55
Fybeca 32.922,40
Mega Santa Maria |27.977,60
Pronaca 17.136,00
Banco de Guayaquil [ 14.168,00

Fuente: Departamento de Finanzas

Elaboracion: Daniela Medina

2.3.2 Proveedores

SYNOVATE ECUADOR S.A. debido a la naturaleza de su negocio no debe acudir a
proveedores para adquirir materias primas debido a que lo que vende la entidad es
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talento,

mismos que son recogidos por nuestro personal de campo, por lo tanto el insumo

principal de la empresa es el papel, sin embargo en la siguiente tabla presento el

es decir, andlisis de datos arrojados por sus propios consumidores, los

listado de los principales proveedores:

Tabla No. 9

Proveedores, bienes y servicios adquiridos

No. | EMPRESA

Insumos Adquiridos

1 |ALESSAS.A.

Obsequios como incentivos para participantes

de estudios

2 L&J Suministros

Papel bond para impresion de cuestionarios y

suministros de oficina

3 Coop. Taxi | Servicio de transporte para gerencia y directores
Presidente de estudio en Quito

4 |LAAR Servicio de curier, y vigilancia de oficinas

5 |MOVISTAR Servicio de telefonia celular e internet mavil

7 |CLARO Servicio de telefonia celular e internet movil

o RUEDA&RUEDA Servicio de internet en oficinas Quito y
CAR Guayaquil

9 |PUNTO NET

Servicio de telefonia celular e internet mévil

10 |PACIFICARD

Giftcard como incentivos para participantes de

estudios

Fuente: Departamento de Finanzas

2.3.3 Competidores

Las empresas consideradas para SYNOVATE ECUADOR S.A. como sus principales

competidores son:
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Tabla No. 10

Cuota de participacion en el mercado

EMPRESA i S
Participacion
Consultor Apoyo | 14%
GFK 12%
Synovate 11%
Habitus 8%
Cedatos 5%
Madis 4%
Otros 46%

Fuente: Departamento Financiero

Elaborado por: Daniela Medina

Figura No. 6

Gréfico de cuota de participacion en el me

rcado

% Participacion

Mardis, 4% Cedatos, 5%

B Consultor Apoyo
B GFK

m Synovate

B Habitus

B Cedatos

m Mardis

m Otros

Fuente: Departamento Financiero SYNOVATE ECUADOR S.A.

Elaborado por: Daniela Medina
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2.3.4 Producto final

El producto final ofertado por la empresa SYNOVATE ECUADOR S.A. son datos
estadisticos analizados de acuerdo al mercado y a los requerimientos del cliente,
recogidos telefonicamente, mediante entrevistas personales, encuestas fisicas u

online.

2.4  Determinacion y andlisis de la matriz FODA

2.4.1 Fortalezas

Debido a que SYNOVATE ECUADOR S.A. es una empresa multinacional que
cuenta con el respaldo y apoyo de una red empresarial presente en mas de 80 paises
en todo el mundo, tiene muchas fortalezas que han ayudado a que esta empresa
crezca mucho en el mercado ecuatoriano tanto en el campo financiero ya que sus
accionistas han dotado de un capital suficiente para sus operaciones, como en el
profesional ya que la organizacion trata siempre de contratar a personal altamente

calificado para la preparacion, ejecucion y entrega de sus estudios.

2.4.2 Oportunidades

Las oportunidades presentes para la empresa en este momento son principalmente la
fusién con otras empresas mas grandes para agrandar su nicho de mercado ya que al
contar la organizacién con una situacion economica estable puede ofrecer capacidad

operativa y talento humano para contribuir con el crecimiento de la marca.

Si la empresa adquiere equipos mas modernos podria mejorar el alcance de sus
operaciones ya que al realizar encuestas online en mayor volumen lograria una
captacion mas amplia, répida y efectiva de datos para proporcional al cliente

informacién clara, oportuna y mucho mas real.

2.4.3 Debilidades

La principal debilidad de la empresa Synovate Ecuador S.A. es la falta de un sistema

de control interno, esto produce una inadecuada e incontrolada ejecucion de las
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actividades en las diferentes areas o departamentos, ya que no existen
procedimientos establecidos, ni manuales que determinen responsabilidades y

procesos a sus funcionarios.

La inadecuada infraestructura es una gran debilidad, y debido al alto crecimiento de
sus actividades las oficinas se hacen cada vez mas pequefias para el nivel de
eficiencia que queremos brindar a nuestros clientes, la empresa tiene cada vez mas
estudios que realizar y las salas de capacitacion no son suficientes para impartir

tantos instructivos.

La falta de control en la ejecucién de los presupuestos y manejo de recursos
econdmicos es un gran problema ya que si existiera el control adecuado y
concienciacion de parte de los administradores del dinero los estudios serian mas

baratos, las utilidades mas altas y el beneficio para todos los empleados.

2.4.4 Amenazas

Los principales factores externos que afectan a la empresa Synovate Ecuador S.A.
son el crecimiento de competidores informales que dafian el mercado ya que abaratan
demasiado los costos perjudicando a las empresas grandes que realizan su trabajo de
calidad lo que requiere la inversion de recursos econémicos, materiales y humanos,
adicionalmente la crisis econémica actual presente en todo el mundo obliga a las

empresas contratantes de nuestros servicios a acudir a servicios mas baratos.

La falta de un manual de funciones en el que se expresen de manera escrita y en
detalle las actividades y responsabilidades que tiene cada puesto de trabajo dificulta
la voluntad de la entidad de ser mas eficiente ya que los empleados no tienen claro lo

que deben hacer y por lo que deben responder si se suscita algin inconveniente.
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245 Matriz FODA

Tabla No. 11
Matriz FODA, factores internos y externos

FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS
Controlables No Controlables
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
* Reputacion  Adquirida debido  al buer]* Diversificacion de Negocios , alianzag
funcionamiento de la marca. estratégicas.

* Control del 11% del mercado.
* Suficiente capital de trabajo que facilita lad* Implementacion de nuevas tecnologias en e
condiciones de negociacion  con clientedperfeccionamiento de la ejecucion de estudios.

potenciales.

* Personal altamente capacitado, tanto técnicg* Respaldo de una red Internacional dd
como administrativamente, todos los cargodempresas a través de la cual puede realizal
son ocupados por profesionales en sus ramas. |estudios para organizaciones internacionales.

DEBILIDADES AMENAZAS
* Inexistencia de un Sistema de Control |* Proliferacion en gran nimero  de
Interno competidores informales a nivel nacional.
* Inadecuada infraestructura, espacio fisico |* Constante variacién de las normas que riger]
reducido. el comportamiento contable financiero.

* Deficiente Sistema de Seguimiento de |* Crisis econdmica a nivel mundial ha
Encuestas. obligado a muchas empresas que han confiadg

su mercado a Synovate Ecuador S.A. 4

* No existencia de un manual de puestos para |reducir sus presupuestos para estudios de
definir funciones y responsabilidades. mercado.

Fuente: Andlisis realizado a la compafiia

Elaborado por: Daniela Medina

Después de analizar el ambiente interno y externo de la empresa y los factores que
puede usar tanto a su favor como en su contra para mejorar la calidad de sus
servicios y crecer como organizacion dentro del mercado se han establecido las

siguientes Matrices:
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2.4.5.1 Matriz de estrategias de fortalecimiento

MATRIZ DE ESTRATEGIAS DE FORTALECIMIENT!

OPORTUNIDADES
Divers ificacion de negocios con lagImplementacion de nuevas tecnologias en meEll B me o Al @
DEBILIDADES diferentes empres as interes adas Jel perfeccionamiento d ela ejecucion de eg P .
. P . . - empresas a través de la cual Synovat
alianzas estratégicas o fusiones corftudios para optimizar los recursos tanto] ] ] Total
- . N Ecuador puede realizar es tudios par:
otras empresas para abarcar en mayorfeconémicos como de tiempo Yy mejorar L X .
. N . organizaciones internacionales
porcentaje en el merdcado. la eficiencia y eficacia.
PONDERACION 25,00% 45,00% 30,00% 100,00%
Inexistencia de wun Sistema de Contro
Intemo que ayude arla'ermresa a o'ptlmlza 9 225 9 405 4 12 7,50
los recursos econémicos, materiales
humanos necesarios para su operacién.
Inadecuada Infraes tructura, la empres g
estd en constante crecimiento el es pacid
St Y Eesp 4 1 9 4,05 1 03 535
fis ico es cada vez menor, limitando I§
capacidad operativa.
Deficiente Sistema de Seguimiento  ddg
Encuestas, el actual sistema es un simpl
: ¢ ? 1 025 9 4,05 9 27 7,00
archivo de BExcel a través de la cual s4
genera un reporte de pagos.
La no exstencia de un manual provocg
que.no esten. establecidas dg. manerg 1 025 2 18 4 12 325
escrita las funciones, respons abilidades
obligaciones de cada puesto de trabajo.
Falta de Control en la ejecucién de pre
upuestos, debido a que la naturaleza de I
empres a es el desarrollo de es tudios dg 1 0,25 4 18 4 12 3,25
mercado en campo tanto dentro como fuerg
de la ciudad.
TOTAL 4,00 15,75 6,60
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2.4.5.2 Matriz de estrategias de mantenimiento

MATRIZ DE ESTRATEGIAS DE MANTENIMIENTO

AMENAZAS

Proliferacion en gran namero de

La crisis econémica a nivel mundial
ha obligado a muchas empresas

FORTALEZAS . . . Constante variacion de . Total
competidores informales a nivel . que han confiado su mercado a .,
. normas que rigen el L Ponderacion
nacional dentro del campo de ; Synovate Ecuador a prescindir
- comportamiento contable . . Amenazas
accion de la empresa. ) . de sus servicios debido a los
financiero
altos
cactac daoyn actiudio c dao marcado
PONDERACION 40,00% 20,00% 40,00% 100,00%
Reputacion adquirida debido al buen
funcionamiento de la marca y al
reconocimiento de nuestros clientes 9 3,6 1 04 1,6 5,20
representado en el 11% de control
del mercado.
Suficiente capital de trabajo, que
facilita las condiciones de negociacion 9 3,6 4 16 3,6 7,20
con clientes potenciales.
Personal altamente calificado, tanto
técnica como administrativamente,
todos los cargos son ocupados por 9 3,6 1 0,4 1,6 5,20
profesionales en sus ramas que
aun contintan formandose.
TOTAL 10,80 2,40 6,80
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2.4.5.3 Matriz de estrategias de ofensivas

MATRIZ DE ESTRATEGIAS OFENSIVAS

OPORTUNIDADES

Diversificacion de negocios con las

Implementacion de nuevas
tecnologias en el

Respaldo de unared internacional

FORTALEZAS diferentes empresas interesadas, : . L )
. L . perfeccionamiento de la ejecucion  [de empresas a través de la cual
alianzas estratégicas o fusiones con . - . Total
deestudios para optimizar los Synovate Ecuador puede realizar es
otras empresas para abarcar en . A
. recursos tanto tudios para organizaciones
mayor porcentaje en el merdcado. A . . .
econémicos como de tiempoy internacionales
meiorar la eficiencia v eficacia
PONDERACION 25,00% 40,00% 35,00% 100,00%
Reputacion adquirida debido al
buen funcionamiento de la marca y
al reconocimiento de nuestros 9 2,25 9 36 9 36
clientes representado en el 11% de
control del mercado.
Suficiente capital de trabajo, que facilita
las condiciones de negociacion con 4 1 9 36 9 3,6 4,60
clientes potenciales.
Personal altamente calificado, tanto
técnica como administrativamente, todos
4 1 9 3,6 1 04 4,60
los cargos son ocupados por profes
ionales en sus ramas que ain contindan
forméndose.
TOTAL 4,25 - 7,60
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2.4.5.4 Matriz de estrategias de defensivas

MATRIZ DE ESTRATEGIAS DEFENSIVA

AMENAZAS

5 - , La cris is econémicaa nivel mundialha obligado
Proliferacionen gran namero de

DEBILIDADES . . ) Constante variacién de normas a muchas empresas que han confiadosu o
competidores informales a nivel . . N, Total Ponderacion
. querigen el comportamiento mercado a Synovate Ecuador a prescindir de
nacional dentro del campo de ) . L . Amenazas
., contable financiero sus servicios debido a losaltos costos de un
accionde la empresa. .
estudios de mercado
PONDERACION 50,00% 30,00% 20,00% 100,00%
Inexistenciade un Sis tema de Control
Internoque ayudea laempresa a
optimizar los recursos econémicos, 9 4,5 4 2 9 1,8 8,30
materiales y humanos neces arios para su
operacion.
Inadecuada Infraestructura, la empresa
a imi |
esta en. cc’)r?stante crecimiento y e 9 45 1 05 1 05 5,50
espacio fisico es cada vez menor,
limitando la capacidad operativa.
Deficiente Sis tema de Seguimiento de
En | Isi n
cuestas, el actual sistema es u 1 05 1 05 1 05 1,50

simple archivo de Excel a través de la
cualse genera unreportede pagos.

La no existenciade un manual provoca
que no estén establecidas de manera

escrita las funciones, responsabilidades y 4 2 9 4,5 1 0,2 6,70
obligaciones de cada puesto de trabajo.

Faltade Controlen la ejecuciénde pres
upuestos, debido a que lanaturaleza de la
empresa es eldesarrollo de estudios de 1 0,5 4 2 9 1,8 4,30
mercado en campotanto dentro como
fuera de la ciudad.

TOTAL 12,00 9,50 4,80




2.5

Informes financieros

2.5.1 Balance general

SYNOVATE ECUADOR S.A.
BALANCE GENERAL
AL 31 DEDICIEMBREDE 2010

ACTIVO

1 ACTIVO

1,01 ACTIVO CORRIENTE

1.01.01 CAJAS

1.01.01.01 CAJA CHICAUIO

1.01.01.02 CAJA CHICA GYE

1.01.01.04 CAJA CUENTA INTEGRACION
1.01.02 BANCOS

1.01.02.01 BANCO DEL PACIFICO

1.01.03 CUENTAS POR COBRAR

1.01.03.01 CLIENTES LOCALES

1.01.03.03 INVERSIONES

1.01.04 OTRAS CUENTAS POR COBRAR
1.01.04.01 VALORES A LIQUIDAR

1.01.05 VARIOS DEUDORES

1.01.05.03 GARANTIAS

1.01.06 GASTOS ANTICIPADOS

1.01.06.01 SEGUROS PREPAGADOS

1.01.07 IMPUESTOS ANTICIPADOS
1.01.07.02 IMPUESTOS RETENIDOS 1%
1.01.07.04 IVA RETENIDO

1.01.07.05 IMPUESTOS RETENIDOS 2%

1.02 ACTIVOFIJO

1.02.01 DEPRECIABLES

1.02.01.01 MUEBLES Y ENSERES

1.02.01.02 EQUIPOS DE COMPUTACION
1.02.01.03 EQUIPOS DE OFICINA

1.02.01.04 INSTALACIONES

1.02.01.10 DEP. ACUM. MUEBLES Y ENSERES
1.02.01.11 DEP. ACUM. EQUIPOS DE COMPUTACION
1.02.01.12 DEP. ACUM. EQUIPOS DE OFICINA
1.02.01.13 DEP. ACUM. INSTALACIONES
1.03 ACTIVOS DIFERIDOS

1.03.01 ACTIVO NO CORRIENTE

1.03.01.03 ADECUACIONES

1.03.01.12 AMORTIZACIONES ADECUACIONES

200,00
100,00
500,00

153.080,74

104.951,83
120.000,00

247,49
6.900,00
744,44

53,66
24.013,46
20.130,55

22.726,43
24.472,90
13.388,70

716,42
(5.088,18)

(16.913,89)

(2.839,80)
(581,17)

8.852,27
(4.672,09)

800,00

153.080,74

224.951,83

247,49

6.900,00

744,44

44.197,67

35.880,71

4.180,18

430.992,17

35.880,71

4.180,18

470.983,06

TOTAL ACTIVO

60

470.983,06



PASIVO Y PATRIMONIO

2. PASIVO (90.184,45)
2.01 PASIVO CORRIENTE (90.184,45)
2.01.02 CUENTAS PORPAGAR (59.236,28)
2.01.02.02 PROVEEDORES SERVICIOS (12.764,26)
2.01.02.03 PROVEEDORES EXTERIOR (46.472,02)
2.01.03 OTRAS CUENTAS POR COBRAR (14.793,52)
2010301  VARIOS ACREEDORES (5.789,44)
2.01.03.05 PROVISION DE GASTOS (8.260,86)
2010307  CIMARESEARCH CTAS.PAR (743.22)
2.01.04 RETENCIONES SOBRE NOMINA (11.507,69)
2.01.0402  APORTE PERSONAL AL IESS (2.007,15)
2.01.0403  APORTEPATRONAL AL IESSS (2.725,19)
2.01.04.04 PRESTAMOS IESS (575,05)
2.01.04.05 IMPUESTO RENTA PERSONAL (458,21)
2.01.04.06 DECIMO TERCER SUELDO (1.858,08)
2.01.04.07 DECIMO CUARTO SUELDO (3.689,50)
2.01.04.09 FONDO DE RESERVA (104,551)
2.01.06 IMPUESTOS POR PAGAR (4.646,96)
2.01.06.01 RETENCION 1% (55,76)
2.01.06.03 RETENCION 8% (1.299,01)
2.01.06.04 RETENCIONES DE IVA 30% (99,00)
2.01.06.05 RETENCIONES DE IVA 70% (1.316,67)
2.01.06.06 RETENCIONES DE IVA 100% (1507,18)
2.01.06.10 RETENCIONES 2% (369,34)
TOTAL (90.184,45)
PATRIMONIO
3. PATRIMONIO (380.798,61)
3.01 CAPITAL Y RESERVAS (380.798,61)
3.01.01 CAPITAL SOCIAL (27.723,00)
3.01.01.04  SYNOVATE (HOLDINGS) LIMITED (27.722,00)
3010105  SYNOVATE INVERSIONES LIMITADA (1,00)
3.01.02 RESERVAS (2.858,11)
3010201  RESERVA LEGAL (2.858,11)
3.01.03 APORTES PARA FUTURAS CAPITALIZACIONES (7.250,00)
3010301  CIMARESEARCH INTERNATIONAL LTD.  (7.250,00)
3.01.09 RESULTADOS ACUMULADOS (342.967,50)
3010901  RESULTADOS EJERCICIO ANTERIOR  (168.623,32)
3.01.09.02  RESULTADOS DEL EJERCICIO (174.344,18)
TOTAL PATRIMONIO (380.798,61)
TOTAL PASIVO +PATRIMONIO (470.983,06)

61



3 CAPITULO Ill.- EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

3.1 Procedimiento recursos humanos

CCIRH - AC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: RRHH

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: AC

Respuestas | Ponderacion
PREGUNTAS OBSERVACIONES
NP St [NO| SI | NO
GERENTE GENERAL
. Synovate Ecuador S.A.
¢EXisten normas,
i no posee manuales de
procedimientos 0 -
o . procedimientos, normas
1 |politicas que rigen las X 0 1 - ..
L : y politicas que rijan las
actividades del éarea de S .
actividades del &rea de
Recursos Humanos?
recursos humanos.
No se maneja un
proceso de seleccion de
¢Cualquier contratacion personal  determinado,
0 integracion de nuevo tampoco  serealiza
9 personal se lo realiza en X 0 1 evaluaciones de
base a evaluaciones de conocimiento 0
conocimiento 0 psicologicas,
psicoldgicas? simplemente se realiza
entrevistas  personales
con los aspirantes.
El  jefe del érea
requirente es  quien
¢El jefe del area entrevista personalmente
3 requirente de personal es « 1 0o |@ los aspirantes 'y
quien evaltla a los selecciona los finalistas,
aspirantes? el gerente general es
quien toma la decision
final.
Los jefes de éarea son
profesionales con una
¢Tiene este funcionario basta experiencia el
la experiencia laboral y ambito y puesto en el
4 el conocimiento| X 1 0 [que se desarrollan es por
suficiente para la eso que ellos son
seleccion final? quienes escogen los mas
aptos para ocupar las
vacantes.
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CCIRH - AC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: RRHH
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: AC

DIRECTOR DE ESTUDIOS CUANTITATIVOS

La empresa no cuenta
con el personal
operativo suficiente para
¢La estructura cubrir la demanda de
organizacional es estudios, ademas no
adecuada para el X 1 aprovecha el 100% de su
volumen de las capacidad de
operaciones  de la operaciones. Se acude a
empresa’? servicios de
encuestadores
informales pagados
contra factura.

Desde  hace  algln
¢La Gerencia fomenta la tiempo incluso se dejo
realizacion de de celebrar los
actividades para la cumpleaiios del
integracion  de las X 1 personal, actividad que
diversas areas y se la realizaba
unidades mensualmente
organizacionales? organizando una

pequefia reunion.

Los empleados sobre
¢Existen evidencias del todo del area operativa
desarrollo de un estilo no sienten que sus
participativo por parte X 1 opiniones, sugerencias y
de los responsables comentarios sean
jerarquicos mas tomados en cuenta por
importantes? los niveles jerarquicos

superiores.

A pesar de que el
- I personal tiene una idea
¢Tienen  conocimiento i

de sus funciones, no
todos y cada uno de los .

existe un manual de
colaboradores de la )

o X 1 puestos y en ocasiones
empresa las actividades : :
1 se les asigna funciones y
y responsabilidades de o
responsabilidades
Su puesto? ) .
delicadas en relacion al
puesto que ocupan.
TOTAL 6
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Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011
Aplicado por: Daniela Medina




MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: RECURSOS HUMANOS
Componente: Ambiente de control

MRRH- AC

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO

CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo

Moderado — Alto 61% - 80% Moderado - Bajo

Moderado -

Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado — Bajo 21% - 40% Moderado - Alto

Bajo — Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

Donde:

6
CR = —= 100
8

CR = 75%

CR
TN

m
I

Calificacion del riesgo
Total respuestas negativas

= Total preguntas
NuUmero de encuestados

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO
CUALITATIVO

RIESGO
CUANTITATIVO

CONFIANZA

Moderado — Alto

75%

Moderado - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATEECUADOR S A. HHRH - AC
HOJA DEHALLAZGOS
PROCEDIMIENTO: RECURSOS HUMANOS
COMPONENTE: Ambiente de ontrol
] ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO A 5 RECOMENDACION
L " A . y Realizar un andlisis de la estructurg
La estructura organizacional no es acorde| ) - [No se realiza un andlisis delRetraso en la ejecucion de o U
. No existe normatividad ni . . . . L organizacional con el fin de distribuir e
al volumen de las operaciones de Ig o organigrama versus el volimen yles tudios , incumplimiento con P L . y
procedimiento. f . . pers onal equitativamente en la ejecucion dg
empresa. tipo de actividades . clientes. R A - N .
U estudios y cumplir con los clientes.
(6]
No se ha instaurado un procedimientg . . |[SYNOVATE no cuenta con| S,e produce un des perdlc[o ! dg c o L
- No existe normatividad ni L tiempo y recursos econémicoy g Elaborar un manual de procedimientos para
que norme el proceso de seleccion def o manuales de procedimientos parg " . R L .
procedimiento. . debido a  contrataciones| p establecer las actividades del area.
personal el &rea de RRHH. |
erradas . |
M z
El alto volumen de trabajo no - A - S .
o ) . . . No se fomenta las relaciones| | Planificar la ejecucién de es tudios tomandd
La empresa no fomenta la realizacion de|No exste normatividad ni|permite que todos los empleados. c . - -
. . . 9 o L . interpersonales, no se fortalece] £ en cuenta las actividades de integracior
actividades recreativas y de integracion . |procedimiento. participen en este tipo de = | A
L el clima laboral. N que necesita el personal.
actividades . o
T
No se han establecido funciones ) . . - . (0] N
. . No existe normatividad nifLa empresa no posee un manualflncumplimiento de funciones y .
actividades 'y responsabilidades pard . . L Elaborar el manual de puestos para el area.
. procedimiento. de puestos. evas ion de responsabilidades .
cada trabajador.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPO A — - —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacién no ha sido autorizada, o quien autoriza no esté capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estan todos los documentos (pre-numerados y pre- impres os).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteris ticas (operaciones matematicas ).




Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A.
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011

CCIRH - ER

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Procedimiento: RRHH

Componente: ER

Respuesta | Ponderacion
PREGUNTAS OBSERVACIONES
N° SI|NO [ SI | NO
GERENTE GENERAL
; Se han . L .
¢ . No existe ni siquiera un area
establecido . .
. establecida que maneje las
objetivos S
e actividades  de  recursos
1 |especificos para X 0 1 . :
, humanos, éstas son realizadas
el area de ; .
por la jefe y asistente
Recursos AR :
administrativa financiera.
Humanos?
, - Synovate Ecuador maneja
¢ Los altimos -
. subcontratacion de
cambios en la .
S encuestadores informales los
legislacion o
: cuales prestan sus servicios V|
laboral han sido
2 . X 0 1 [los cobran contra factura, este
acogidos con el . .
. personal no es incluido en Ia
fin de regular la "
. nomina de la empresa a pesar
actividad de la
de las nuevas reformas del
empresa? -
codigo laboral.
¢Se realiza una
revision de la La empresa presenta vacantes
estructura sin cubrir hace mas de 6
organizacional, meses, Yy no se realizado una
en cuanto a reestructura que sirva de
3 X 0 1 .
novedades sobre soporte para el trabajo de la
renuncias, nuevos empresa cuando el nivel de
ingresos, puestos trabajo es extremadamente
vacantes elevado.
pendientes?
El personal que ejecuta
netamente la actividad de la
_ empresa son los
:Se encuentra .
encuestadores, 'y  existen
controlado el .
I - muchas renuncias y nuevas
4 |indice de rotacion X 0 1 .
contrataciones lo que le
de personal en
. o genera a la  empresa
areas criticas? -
desperdicio  de  recursos
debido a la capacitacién
requerida por dicho personal.
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CCIRH -ER

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A.  Procedimiento: RRHH
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: ER

¢ EXisten contratos . .
o= La entidad evalla el
individuales  de ~
. desempefio de los empleados
trabajo para todo .
cada 6 meses pero no existe
5 (el personal que X 0 SR : .
ningun tipo de incentivo o
labora en la . i
sancion dependiendo de los
empresa?
resultados de este proceso.
JEFE NACIONAL DE CAMPO
¢El ambiente La empresa en general brinda
laboral en general un alto grado de estabilidad
es el apropiado laboral y puntualidad en los
6 X 1
para el desarrollo sueldos, pero no todos sus
de las actividades colaboradores reciben todos
de la empresa? los beneficios de ley.
¢Existen
procedimientos Este personal llena una hoja
establecidos para de ruta, pero al no tener
7 |controlar la X 0 supervisores que corroboren
entrada y salida esa informacion se debe
del personal que confiar en ellos.
trabaja en campo?
¢Se cumple con el
horario de trabajo El alto nivel de trabajo y la
establecido en el impuntualidad obligan a los
8 X 0 .
Reglamento trabajadores a laborar fuera
Interno de la del horario de trabajo.
empresa?
¢EXiste una
distribucion Debido a la falta de personal,
adecuada del se asigna tareas a
9 . X 0 . > .
trabajo de funcionarios de menor nivel
acuerdo al cargo jerarquico.
del trabajador?
¢;Son autorizadas
por empleados Las horas extras del personal
responsables las .
10 X 1 de campo son autorizadas por
horas extras vy . .
. la jefa nacional de campo.
otras prestaciones
especiales?
TOTAL
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MRRH - ER

MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: RECURSOS HUMANOS
Componente: Evaluacion de riesgos

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo
Moderado — Alto 61% - 80% Moderado - Bajo
Moderado —
Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado — Bajo 21% - 40% Moderado - Alto
Bajo — Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN
R = —= 100
TP
8
€R = —= 100
10
CR = 80%

Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA
Moderado - Alto 80% Moderado - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.
HOJA DEHALLAZGOS HHRH - ER
PROCEDIMIENTO: RECURSOS HUMANOS
COMPONENTE: Evaluacion de riesgos
, ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO A B RECOMENDACION
P
No se han fijado objetivos para el area |No existe normatividad ni SYNOV,ATE no Cuef‘ta con Falta de control sobre el A Establecer 4area de RRHH 'y
- un  area  que ejerza las . RM U .
de procedimiento. . personaly sus actividades. I restructurar sus funciones.
Recursos Humanos actividades de RRHH. o T
CE o
S . . . . ] . No se aprovecha al 100% | Elaborar el manual de puestos
La distribuciéon de cargas de trabajo no [No existe normatividad ni{No existe suficiente . P . ° :l EN R P
o capacidad operativa de la p T contratar personal para atende
es adecuada. procedimiento. personal. | .
empresa. 1 O 7 todas las areas.
y - A |Elaborar una propuesta  de
. La contratacion de personallncumplimiento  con la c »
La empresa no mantiene  contratos L . c contratacion de personal para lo
o S - . debe contar con la|Legislacién Ecuatoriana, | - .
individuales ni afiliacion al IESS con todos Codigo de Trabajo. o u accionistas argumentando el riesgq
autorizacion de los [descontento en los o) - :
sus colaboradores. S M laboral que existe y el compromisd
accionistas. colaboradores. N .
P de trabajo.
L
i ivi E
No existe un medidor de tiempo de trabajo| B trabajo de los Descqntrol en la actividad X Designar supervisores que
encuestadores se desarrolljesencial de la empresa, M e . .
para el personal de campo, se llena un| Reglamento Interno. . - . . A |certifiquen el horario de trabajo de
. - fuera de la oficina por lo cualinexactitud en el célculo de| |
formato de asistencia para este control. P . C personal de campo.
es dificil controlar el tiempo. |horas extras. E e
No se ha creado unglncumplimento con el N | I .
- - Cumplir  con las s ancioneq
La empresa no fomenta el cumplimiento del consciencia sobre el|Reglamento Intemo de lg T T .
. . Reglamento Interno. L . o o establecidas en el Reglamentd
horario de trabajo. cumplimiento del horario deempresa y desorganizacior| u
- o Interno.
trabajo. en las labores diarias. D

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPOA — . —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacién no ha sido autorizada, o quien autoriza no esté capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A.
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011

CCIRH - ACT

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Procedimiento: RRHH
Componente: ACT

Respuestas | Ponderacion
PREGUNTAS OBSERVACIONES
NP SI | NO | SI | NO
GERENTE GENERAL
¢Las actividades Las actividades de ésta area
de recursos las realiza la jefa vy
humanos se asistente administrativa
1 |asignan de| x 1 0 |financiera, exceptuando la
acuerdo al nivel seleccion  depersonal,
de jerarquia vy actividad que realizan los
riesgo? jefes de area requirentes.
El jefe de area selecciona el
¢Existe personal . i
L independientemente y sin
coordinacion S
. coordinacién con la
entre el area . C .
. asistente administrativa
requirente de : .
2 X 0 1 [financiera, tan solo se
personal 'y el .
comunican  cuando la
encargado de la .
. contratacion se ha
seleccién de
i efectuado para la
aspirantes? g .
elaboracion y firma del
contrato.
¢Maneja el
proceso de
RRHH lecci6 | i
documentos que La se eccion se la realiza
o solo a través de entrevistas
certifiquen que se .
o personales, no  existe
3 [realizo un X 0 1
documento soporte alguno
proceso de luaci
seleccion y que la como  evaluaciones 0
pruebas.
persona
contratada es la
mejor opcién?
¢Emplea el area
de RRHH No manejan indicadores de
indicadores  de ningan tipo para medir el
4 ~ X 0 1 ~
desempefio en la desempefio de los
labor de sus empleados de la empresa.
empleados?
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CCIRH - ACT

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A.  Procedimiento: RRHH
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 ~ Componente: ACT

JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

¢(Es diferente el
funcionario  que
selecciona el
personal aspirante
de quien aprueba
su contratacion?

El jefe del area requirente es
quien selecciona el personal
para las vacantes, pero es el
gerente general quien toma la
decision final de la
contratacion.

¢En el archivo del
personal de la

empresa se
mantienen

documentos  que
acrediten la

identidad, estudios,
experiencia laboral
y honorabilidad de
todos los
colaboradores de la
empresa?

En el archivo del personal se
mantienen solo documentos
personales, pero no existen
copias de titulos o certificados
de estudios, y solo en algunos
casos certificados de
experiencia laboral y
honorabilidad.

¢La  firma  del
contrato y la
afiliacion al IESS
se realiza desde el
mismo dia de su
ingreso a la
némina?

En la mayoria de los casos si
se realizan estas actividades el
mismo dia del ingreso a la
compafiia, pero también hayj
otros casos en los que no se
procede de la misma manera.

¢El acceso a la
informacion de
RRHH mas
delicada tales
como incrementos
de sueldo, aportes
al IESS, etc., es
restringido?

Los archivos fisicos del
personal se guardan en un
archivador compartido con el
area de Sistemas.

Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011

Aplicado por: Daniela Medina
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MRRH -

MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: RECURSOS HUMANOS
Componente: Actividades de control

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO

CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo

Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo

Moderado -

Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto

Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN
CR = —= 100
p
5
CR = —=+ 100
8
CR = 62,5%

Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Moderado - Alto 62.5% Moderado - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

HOJA DEHALLAZGOS HHRH - ACT
PROCEDIMIENTO: RECURSOS HUMANOS
COMPONENTE: Actividades de control
) ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO A B RECOMENDACION
No existe una segregaciénla empresa no mide Ia Determinacién de  indicador d
SYNOVATE no emplea indicadores de[No existe normatividad ni|adecuada de funciones queleficacia, eficiencia y cte '?c'o € Indicadores  de
o . . . . o P desempefio  para evaluar  al
desempefio en la labor de sus empleados. procedimiento. designe este tipo de|economia de las actividades A
L R personal.
actividades. de sus colaboradores. o U
T
La gerencia ni considerg C o
. > . . . . .|prudente la creacién de urSobrecarga de trabajo, E Elaboracién del manual de pues tog
No existe segregacion de funciones en ésta[No existe normatividad ni|, . . R . .
. . area de RRHH debido a qugdescuido de algunas D para definir funciones de acuerdo g
area. procedimiento. . = | . .
la. mayoria del personalactividades. | 7 la jerarquia del cargo.
trabaja fuera de la oficina. M A
. |
La Jefe y asistentg E C
L - . Administrativa financiera | Incumplimiento del | o y
La empresa no maneja informacién confiable en . . N p Reorganizacion y completacion de
- . realizan lasfunciones Reglamento Interno y O
cuanto a sus empleados, formacion académica, Reglamento Interno . . L T las carpetas personales de log
L L administrativas y de RRHHdesconocimiento y N .
experiencia, honorabilidad. (6] trabajadores.
por lo cual los procesos sqdescontrol del personal.
realizan a medias.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPO A

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacion no ha sido autorizada, o quien autoriza no esta capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




CCIRH - IC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A.
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: IC

Procedimiento: RRHH

Respuestas | Ponderacion
N°[ PREGUNTAS OBSERVACIONES
SI| NO [ sI | NO
JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Existe un médulo para
noémina, pero solo se lo
¢Existen un modulo utiliza para ingresar los
dentro delsistema datos personales para
1 |contable exclusivo| X 1 0 [pago de sueldos, no
para el manejo de maneja asistencia,
noémina y personal? actualizacion de datos
para pago de
utilidades.
. . Aunque no existen
¢Existen niveles de accesos  restringidos
acceso  para el I 0 d
sistema de némina y para €f manejo & esta
ara la modificacién informacion - no_ es
p |Para, C X 0 1 [imprescindible debido
de informacion de .

. a que el sistema solo lo
entradas, salidas y . | iof
sueldos del mancja ~ 1a Jeta

administrativa
personal? fi .
inanciera.
La empresa no ha
establecido un proceso
mediante el  cual
¢Existe un proceso controle llamados de
de  control de atencion o menos, solo
3 |memos, llamados de X 0 1 |[posee un  sistema
atencion, asistencia biométrico para el
y puntualidad? control de asistencia y
puntualidad pero no se
generan reportes para
revisién y analisis.
Se informa
periédicamente a los
empleados acerca de .
No se mantiene un
los  logros, las buen fluio de
4 [necesidades y del X 0 1 . nuo
informacion hacia los
desarrollo de la
empleados.
empresa, la
colectividad vy el
personal?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A.  Procedimiento: RRHH

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: IC

JEFA NACIONAL DE CAMPO

iSe comunica
adecuada y
oportunamente  las
responsabilidades de
cada trabajador?

Cada trabajador conoce las
actividades de su puesto de
trabajo a través del dia a dia,
no se han  definido
actividades y sobre todo
responsabilidades para cada
puesto.

¢Se han establecido
canales de
comunicacion
adecuados entre la
Gerencia 'y  los
empleados para que
ésta fluya de manera
rapida y oportuna?

No existen canales de
comunicacion establecidos y
de facil acceso para que los
empleados den a conocer
sus quejas, dudas,
sugerencias 0 comentarios.

¢Existe una difusion
adecuada y oportuna
de la mision, vision,
objetivos y valores
éticos de la entidad
para  todos  sus
funcionarios?

La gerencia solo ha exigido
la entrega del Reglamento
Interno de la empresa a los
nuevos empleados, pero no
incentiva al conocimiento
de la entidad.

¢Ha adoptado la
empresa medidas
preventivas de
seguridad industrial,
salud de personal y
mantenimiento  de
adecuadas

condiciones  fisicas
de trabajo?

TOTAL

Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011

Aplicado por: Daniela Medina
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MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: RECURSOS HUMANOS
Componente: Informacidn y comunicacion

MRRH- IC

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO

CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo

Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo

Moderado -

Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto

Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN
R = —= 100
TP

6
CR = —= 100
3
CR = 75%
Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA
Moderado - Alto 75% Moderado - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S .A.

HOJA DEHALLAZGOS HHRH - IC
PROCEDIMIENTO: RECURSOS HUMANOS
COMPONENTE: Informacién y comunicacion
, ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO A B RECOMENDACION
. . . . . S‘?b.reCaT?a de  trabgjo,  p A |Elaboracion de un manual dg
No se han establecido accesos restringidos a|No existe normatividad ni|No hay wuna adecuada|eliminacion de proces o§ R U uestos con el fin de seareqa
Sistema de Nomina. procedimiento. segregacion de funciones.  |importantes por falta de unl o T gdecuadamente las funciones oreg
area de RRHH. c o '
La mayoria del personal que| i . E R  |Establecer canales de
. . . . . Desconocimiento del sentil p s
La empresa no ha establecido canales de|No existe normatividad ni|trabaja en la empres ad los trabaiadores. d | comunicacion adecuados y
comunicacion adecuados. procedimiento. desarrolla  sus actividades_e 0s trabaja o.es, esuy Z |accequibles para el mejoramientd
. intereses y necesidades. M .
fuera de la oficina. A |de laentidad.
! c
No existe un conocimiento adecuado del No existe normatividad ni En el reglamento interno no|No se fomenta el E | Difundir masivamente la
negocio y de la empresa por parte de los rocedimiento se incluye la vision, mision yjcompromiso de trabajo en N O |informacién esencial de la empresd
empleados. P ' objetivos de la empresa. los empleados. g N entre los empleados.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPO A — - —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacion: Cuando una operacién no ha sido autorizada, o quien autoriza no esta capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




CCIRH - SM

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: RRHH

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: SM

Respuesta | Ponderacion
PREGUNTA BSERVACIONE
Ne CUNTAS SI [NO [ SI | NO OBS CIONES
JEFA ADMINNISTRATIVA FINANCIERA
iSe obtienen
reportes No se generan informes de
semanales del la asistencia registrada en
1 |sistema X 0 1 el sistema, no se da el uso
biométrico de adecuado a los equipos de
asistencia y control.
puntualidad?
¢ Los
mencionados
reportes son Se extraen del sistema
2 . X 1 0 .
extraidos pero son manipulables.
directamente del
sistema?
¢Rige la empresa
sus procesos  de Solo lo hace en algunos
RRHH de aspectos, ya que no todo el
3 |acuerdo a la X 0 1 P »¥ag
L personal que colabora es
Legislacion .
. debidamente contratado.
Laboral vigente
ecuatoriana?
¢Cumple la La elaboracién, firma v
empresa con el o
4 legalizacion de contratos
cédigo laboral en . .
no es inmediata en todos
4 |cuanto a X 0 1 N
. los casos, y la afiliacion al
contratacion 'y
e IESS solo es para el
afiliacion al IESS L
personal de némina.
oportuna?
GERENTE GENERAL
¢Tiene
conocimiento
siempre la
S Gerencia de las| * 1 0
nuevas
contrataciones?
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:;Se evalia el
desempefio
mensual,
trimestral o anual 1 No se evalian a los
de cada una de equipos de trabajo
las areas como
equipo de
trabajo?
;Se evalia el
:;nb%z:ZtIo del cI(;Lnea 1 Ngnca se ha evaluao!o el
clima laboral de la entidad.
genera la
empresa?
i Se han
establecido
sanciones por
1
atrasos o faltas
injustificadas al
lugar de trabajo?
TOTAL 6

Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011

Aplicado por: Daniela Medina

79



MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: RECURSOS HUMANOS
Componente: Supervision y monitoreo

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO

CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo

Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo

Moderado -

Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto

Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN
R = —= 100
TP

6
€R = —=100
8

CR = 75%

Donde:
CR = Calificacion del riesgo

Total respuestas negativas

TN =
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA

Moderado - Alto 75% Moderado - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATEECUADOR S.A.

HOJA DE HALLAZGOS HHRH - SM
PROCEDIMIENTO: RECURSOS HUMANOS
COMPONENTE: Supervisién y monitoreo
] ERRORES )
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO A B RECOMENDACION
Utilizar la informacion
Aunque la empresa cuenta con un medido ) L |No se ha asignado a unNo se ejerce un  control § proporcionada por el s is te
. . . .. |No existe normatividad ni . . . . m;l
de tiempo, no cons idera esa informacion L funcionario el control delobre los recursos materialesy] P para ejercer control sobre |
- procedimiento. . . . . .
para latoma de desiciones. sistema biometrico. humanos. R jornada cumplida. Aprovechar log
(0] recursos materiales.
C
La empresa no considerg A
. m . . E U |Establecer  un método  de
, - . . . |importante el es tablecimientdDesconocimiento  de  lag . N
No se evalda el rendimiento de las areas delNo existe normatividad ni - D T |evaluacion de los trabajadores dg
. L de un proceso para Igfortalezas y debilidades de . . .
trabajo. procedimiento. » . . . ! 1) las diferentes areas como equipog
evaluacion de las &reas dellas areas de trabajo. .
) M R |de trabajo.
trabajo. |
I
E Z  |Evaluar el clima laboral antes
Ausencia de un éarea de Desconocimiento  de  las N A |des pués de la implementacié
SYNOVATE no evalia el clima laboral que{No existe normatividad ni|RRHH establecida  que necesidades de o T C del Sis tema de Control Internd
brinda a sus empleados. procedimiento. maneje y  controle Iose leados o | con el fin de cubrir las neceg
procesos de esta area. m ’ o idades del personal mejorando e
N desempefio de la entidad.
No existe personal que s¢ Cum
La empresa no establece sanciones por atrasos P au Fomentacion del desorden y| PLI Difusion 'y  cumplimiento  del
S Reglamento Interno. encargue de estas funcioney . - .
o faltas injustificadas. - el incumplimiento. MIEN Reglamento Interno de la entidad.
de controly sancion. To

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPO A — - —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacion no ha sido autorizada, o quien autoriza no esté capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estéan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




3.2 Procedimiento compras

CCIC-AC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Compras
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: AC

JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

¢Existen normas,
procedimientos 0
1| politicas que rigen la
ejecucion del
proceso de compras?

Los procedimientos para el
proceso de compras se han
establecido tan solo
verbalmente.

¢(Maneja  Synovate
2|un presupuesto de
compras anual?

Los presupuestos de compras
que maneja la empresa son
Unicamente para cada estudio
a realizarse, no se ha
establecido un presupuesto
para regular la compra de
activos u otros articulos.

:Se ha establecido
un  proceso  de
seleccion de
3| proveedores para los
bienes o servicios
mas requeridos por
la empresa?

A pesar de que la empresa
trabaja hace varios afios con
algunos proveedores, éstos no
han sido sometidos a un
proceso de seleccion vy
tampoco se manejan contratos.

¢Se ha regulado el
nivel de jerarquia y
autoridad que tiene
4(el funcionario| x
designado para este
proceso al momento
de realizar compras?

Todas las compras que no
tengan que ver con estudios de
mercado deben ser autorizadas
mediante una orden de compra
por el gerente general, pero
este control no se ejerce
cuando se realiza compras de
obsequios para estudios.

¢Existe una cultura
de rendiciébn de

cuentas con
5 | caracteristicas de
integridad,

confiabilidad y
oportunidad?

Las rendiciones de los
presupuestos de estudios se
realizan Unicamente al cierre
contable del mes, y no al
término del estudio, ademas
no todos los gastos son
soportados con documentos
validos.
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CCIC-AC
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Compras

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: AC

JEFE NACIONAL DE CAMPO
La empresa cuenta con
proveedores para los
: rincipales  bienes
¢Maneja la empresa princip y
. servicios, pero los
un listado de : .
6 X 1 0 |funcionarios de la
proveedores
i empresa no respetan los
autorizados? .

acuerdos debido a que no

se ha regulado la relacion

comercial.

La planificacion
, incorrecta para la
¢Se cumple con el . - .

ejecucion de  estudios
presupuesto de

7 X 0 1 [provoca que la empresa
compras para cada )
: incurra en gastos
estudio? - :
adicionales con el fin de
corregir errores.

No existe un rango
¢Se ha estipulado estipulado de montos de
rangos  especificos compras, cualquier

8 de montos  de X 0 1 funcionario puede
compras que realizarlas ya que todas
requieran las compras requieren la
autorizacion? autorizacion del gerente

general.
¢Se rinden reportes
escritos de todos los

9 - X 0 1
suministros y
materiales recibidos?
¢Existen directrices
que regulen la
compra de Se han establecido

10 | suministros yl x 1 0 [directrices de manera
materiales para informal.
estudios de
mercado?

TOTAL 3 7

Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011
Aplicado por: Daniela Medina
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MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento:
COMPRAS
Componente: Ambiente de control

MRC - AC

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO

RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo
Moderado — Alto 61% - 80% Moderado - Bajo
Moderado —
Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado — Bajo 21% - 40% Moderado - Alto
Bajo — Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

CR = —=100
CR = —= 100
CR = 7T70%
Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA
Moderado — Alto 70% Moderado - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

HOJA DE HALLAZGOS HHC - AC
PROCEDIMIENTO: COMPRAS
COMPONENTE: Ambiente de control
. ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO A B RECOMENDACION
El personal que labora en I
. . L .|lempresa no es suficiente en|Inconformidad en los bienes| Redactar e implantar un
La empresa no maneja un proceso No existe normatividad ni i - L o .
- L cantidad como para lajo servicios adquiridos procedimiento para calificar a log
de seleccion de proveedores. procedimiento . - . . _—
asignacion de este tipo delperjuicio econdmico. proveedores.
funciones. P A
R U
Planificacién inadecuada en| o T Implementar  procedimientos parg
o . . . . Mal uso de los c -
No se fomenta una cultura de rendicion de |No existe normatividad ni[cuanto al tiempo para Ig - [o) fomentar el  cumplimiento  dg
o . . . presupuestos,  rendiciones| g L
cuentas oportuna. procedimiento ejecucion de estudios de R rendicion de cuentas
poco claras. D
mercado. 1 oportunamente
: z
Ausencia  de  controles M A
i i I
No se han estipulado montos méximos de |No existe normatividad ni La gmpresa no ha asignado |nte.rr.105, retras.o en  lag E C Estaplecer rango.s de montos qug
. s L funciones y |actividades debido a qug | requieran autorizacién para se
compra y nivel de autorizacion. procedimiento - . . N
responsabilidades. cualquier compra requierg 1) cancelados.
autorizacion. T N
. e . O P
SYNOVATE no ha implementado un contro . N . Los suministros y @terlales Compras exces vas | Elaborar un  procedimiento parg
- . . |No existe normatividad ni|se reparten de manera informal. . regular la compra y entrega d¢
sobre los suministros, materiales y obsequiog L ) inventario obs oleto . .
L procedimiento ya que no exis ten| suministros, materiales y
adquiridos y entregados. L derroche de recursos. .
procedimientos. obsequios.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPOA — - —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacion no ha sido autorizada, o quien autoriza no esté capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




CCIC-ER

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Compras

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: ER

Respuestas | Ponderacién
PREGUNTAS OBSERVACIONES
NP SI | NO | SI | NO
JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
;Se han establecido No exge_n ni objetivos, ni
- i procedimientos y menos
1 | objetivos especificos X 0 1 . .
. aun normas que rijan el
para esta area?
proceso de ventas.
¢Existe algun factor
externo  importante )
que afecte Indice de inflacion, crisis
2 |directamente en el X 0 1 |laboral y econémica del
presupuesto de pais.
compras de la
empresa?
¢Existe algun factor
interno importante Falta de regulacion de
3 |que afecte X 1 0 relacion comercial con
directamente en el proveedores mediante la
presupuesto de elaboracién de contratos.
compras?
GERENTE GENERAL
¢La entidad evalla el
desempefio del
4 [funcionario encargado X 0 1
del proceso de
compras?
(El proceso de Aungue no existe un
proceso formal de
compras es evaluado . ~
. evaluacion del desempefio
por la gerencia en ) .
del funcionario del
5 [cuanto a X 0 1
. proceso de compras, el
cumplimiento de ) !
gerente si realiza un
presupuestos de . i
. monitoreo que no siempre
estudios? .
es efectivo.
¢Las reformas a la
Ley de Reégimen
6 Tributario Interno han X 0 1
afectado directamente
al proceso de
compras?
TOTAL 1 5
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MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento:
COMPRAS

Componente: Evaluacion de riesgos

MRC-ER

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO

CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo

Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo

Moderado -

Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto

Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN
CR = —=10M)
TP
5
CR = —= 100
6
CR = 83,33%
Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = NuUmero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA
Alto 83.33% Bajo - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S .A.

HOJA DEHALLAZGOS HHC - ER
PROCEDIMIENTO: COMPRAS
COMPONENTE: Evaluacioén de riesgos
. ERRORES )
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO A B RECOMENDACION
La  empresa no ha
No se han establecido objetivos especificos |No existe ni normatividad ni.conS'dera(.10 de a!t’a Deficiente  ejecucion  de Estable_ce.r objetivos, - politicas
. L importancia la consecucion_ . procedimientos para normar las
para el area de compras. procedimiento. L . actividades. P L .
de objetivos en el area de| A |actividades del &rea.
compras. (F; U
T
No se ha formalizado Ig . . c o)
i Servicios y bienes de mal§ g ; ,
relacion con los proveedorey . . g R Negociar con los proveedores mas
. . . ) . - 1 . calidad, ningun beneficio pol p -
La empresa no rige su relacion comerciallNo existe ni normatividad niimas frecuentes debido a que comoras al por mayor. de | recurrentes tarifas, descuentos
con proveedores a través de contratos. procedimiento. no se cuenta con persona atengién P 4 'de ! z |beneficios y formalizarlos con I
para relizar dichas requerimientos M A [firmade un contrato.
actividades. a ' ! c
E |
Nl oo
Los directores de estudio noj Desconocimiento de  las T N Establecer un  proceso de
SYNOVATE no evalla el desempefio No existe ni normatividad ni[se involucran en la ejecucion . O evaluacién del pers onal
- fortalezas y debilidades de ;
del personal de compras. procedimiento. del presupuesto de sus los cargos involucrado en el proceso dg
estudios. ' compras.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPOA - - —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacion: Cuando una operacion no ha sido autorizada, o quien autoriza no esta capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estéan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




CCIC-ACT

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Compras
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: ACT

Respuestas Pon(,jeram
PREGUNTAS on OBSERVACIONES

N° SI | NO | SI | NO

JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

¢Las actividades del No se ha tomado en cuenta

proceso de compras se estos aspectos para la
1 |asignan de acuerdo al X 0 asignacién de funciones

nivel de jerarquia y dentro del proceso de

riesgo? compras.

¢Es un funcionario En el caso de Quito si se

independiente del independizado éstas dos
5 |Proceso de compras X 0 actividades, pero en Gye

quien elabora los quien elabora los

presupuestos de cada presupuestos es la misma

estudio? persona que los ejecuta.

¢Son registradas Las mayoria de compras

contablemente las son ingresadas al sistema
3 X 0 s

compras al momento contable solo al término del

de su ocurrencia? mes.

¢Cuentan con su

respectiva

autorizacion las
4 [compras de activos| X 1

fijos o de montos

grandes que requieren

mayor supervision?

¢Se han establecido No € _maneja ningun tipo_

o= - de indicadores para medir
5 indicadores de gestion X 0 el desempeio de los

para el proceso de funci )

uncionarios del proceso de
compras?
compras.
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CCIC-ACT

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Compras
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: ACT

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE CAMPO

¢Existe coordinacion Son dos funcionarios uno
entre el funcionario para Quito y uno para
encargado del estudio Guayaquil pero cada
en ejecucion 'y la funcionario realiza las dos
persona que realiza las actividades

compras? conjuntamente.

:;Se  verifica las
existencias compradas
en cuando a cantidad
y  calidad contra la
informacién de la
factura?

¢Se corrobora que la
orden de compra,
guias de remision y
demas  documentos
soporte correspondan
a la informacion
contenida  en la
factura?

¢Tiene la empresa
procedimientos
eficaces para la
9 | aprobacién de X 0 1
reembolsos por
concepto de gastos de
viaje y similares?
¢Todas las compras
realizadas estan
Por concepto de
respaldadas con

movilizacion la mayoria
10 | documentos que X 0 1 Y

de rubros son respaldados
cumplan todos los

I mediante recibos simples.
requerimientos del

SRI?
TOTAL 4 6

Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011
Aplicado por: Daniela Medina
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Procedimiento:
COMPRAS

MATRIZ DE RIESGOS

Componente: Actividades de control

MRC-ACT

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO

CUALITATIVO [CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo

Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo

Moderado -

Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto

Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN
CR = —= 100
TP
CR = —=100
CR = 60%
Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Moderado -
Moderado 60% Moderado - Moderado
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

HOJA DEHALLAZGOS HHC - ACT
PROCEDIMIENTO: COMPRAS
COMPONENTE: Actividades de control
. ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO P RECOMENDACION

jerarquico y de riesgo de cada cargo.

No existe ni normatividad ni|personal  necesario  parg
procedimiento.

No se asignan funciones considerando el nivel

La empresa no cuenta con el .
m Sobrecarga de trabajo,

pérdidas econdémicas por|

designar funciones L
g falta de experiencia.

especificas.

No se han segregado las
correctamente.

Inadecuada dis tribucién  de]
No existe ninormatividad ni |[No  existe el personal|las actividades del &rea,

procedimiento. suficiente. debilitamiento  del control
interno.

formal

Elaborar el manual de pues tos
distribuir las actividades de manerg

Analizar la  contratacién

vacantes.

transacciones.

No existe un registro oportuno Principio Contable de |compras entregan los [Informacién  contable y

Los responsables de realizar

Integridad comprobantes al términos{financiera poco confiable.
del mes.

OHZm-Z-rovzCco|l04Zm--—-0omoOooOxD©

ZO0O-0OP>PN-TOH4CD>»

contabilidad.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPO A — - —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacion no ha sido autorizada, o quien autoriza no esta capacitado para autorizar.
TIPO B 2. Error de integridad: Cuando no estéan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).

Redistribuir  las  actividades
acuerdo al numero de empleados

personal para cubrir todas

Capacitaciéon y cumplimiento de lag
normas y principios basicos de




CCIC-IC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Compras

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: IC

NO

PREGUNTAS

Respuestas

Ponderacién

SI | NO

Si

NO

OBSERVACIONES

JEFA ADMINISTRA

TIVA FINANCIERA

¢Existe  un modulo

dentro del sistema
. No se usa
1 |contable  exclusivo| x 1
0 |adecuadamente.
para el proceso de
compras?
¢Existe algun sistema
a través del cual se Todo se maneja en un
5 |generen Ordenes de X 0 1 archivo excel, sobre el
compra, cual no se han aplicado
autorizaciones, controles.
ordenes de pago?
¢Existen niveles de Los dos funcionarios
acceso para el sistema del &rea administrativa
3 contable y para la < 0 1 financiera  comparten
modificacion de las mismas claves y
informacion de libre acceso al sistema
compras y pagos? contable
JEFA NACIONAL DE CAMPO
; F maner
¢Fluye de  manera Por lo general se
oportuna la . )
) . realizan cambios en el
informacion sobre
4 . X 0 1 presupuesto que no se
variaciones en los
. dan a conocer a todas
presupuestos entre las . .
. ; las areas involucradas.
areas involucradas?
¢Las compras Si  estdn sujetos a
establecidas en el cambios, pero éstos son
5 | presupuesto son| X 1 0 realizados por  los
suceptibles de funcionarios de acuerdo
cambios urgentes? a su conveniencia.
¢La informacion entre
el area de compras y No siempre existe
6 (el funcionario que X 0 1 comunicacion
realiza las compras es adecuada.
correcta?
TOTAL 2 4
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MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento:
COMPRAS
Componente: Informacién y comunicacion

MRC - IC

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo
Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo
Moderado -
Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto
Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

LR = 6667

Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |[CUANTITATIVO CONFIANZA
Moderado - Alto 66.67% Moderado - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

HOJA DEHALLAZGOS HHC-IC
PROCEDIMIENTO: COMPRAS
COMPONENTE: Informacién y comunicacién
] ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO y P RECOMENDACION
1
N
T
. . ” . E Establecer un sistema mediante el
No se maneja una sistema de prenumeracion Y| i . L . . Compras sin documentos de| )
- . No existe ni procedimiento ni|Ausencia de controles y . G |cual se genere nGmeros para lag
generacion de  drdenes de compra, o res paldo de autorizacién of . )
. . norma. procedimientos . . R 6rdenes de compra y Ordenes de
autorizaciones y ordenes de pago. requerimientos . P I pago
R D
(e] A
C D
E
Sobrecarga  de trabajo, D
. - . . .- . eliminacion  de roces 0§ El i6 |
No se han establecido accesos restringidos |No existe ni procedimiento ni{No hay wuna adecuada |. P ! A aboracién de un . manua dq
. . . importantes  por la no M U puestos con el fin de segrega
al mddulo de compras. norma. segregacion de funciones. X . .
designacion de  tareas 1 T adecuadamente las funciones.
especificas . E o
N R
Desinformacion, desperdicio| T I Establecer canales de
La entidad no ha establecido canales de|No existe ni procedimiento ni[Ausencia de procedimientos ’ ,p_ comunicacion adecuados y
L de recursos econdmicosy| O z . . ]
comunicacion adecuados. norma. formales. ) accequibles para el mejoramiento de|
materiales . A ;
la entidad.
C
A ia d dimientos|Perjuici Omi !
. - usencia de procedimientos|Perjuicio econémico por -
No existe control sobre el cumplimiento No existe ni procedimiento ni " p 1 R P O |Desarrollo del manual
y segregacion inadecuada de|compras  exces ivas y por| N -
de presupuestos. norma. ) X . procedimientos y puestos.
funciones. inventario obsoleto.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DEERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPO A — ) —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacién no ha sido autorizada, o quien autoriza no esté capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estéan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteris ticas (operaciones matematicas ).




CCIC -SM

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Compras

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: SM

NO

PREGUNTAS

Respuestas

Ponderacién

SI | NO

SI | NO

OBSERVACIONES

JEFE ADMINISTRATIVA FINANCIERA

¢Se exige que todas
las facturas de
adquisiciones antes de
1 |ser procesadas | X 1 0
cuenten  con  su
respectiva orden de
compra firmada?
(Al momento de la
liquidacién de Se verifica pero no se
9 presupuestos se X 0 1 toma acciones cuando
verifica con el mismo se encuentran
que los rubros sean inconsistencias.
correctos?
¢cCumple la _empresa El anexo lo realiza 14
con la presentacion S
3 X 1 0 |recepcionista de la
del anexo empresa
transaccional ATS ? presa.
;Rige la empresa su .
¢RIg P No se exige el soporte
proceso de compra de X
de gastos mediante
4 [acuerdo a la X 0 1
L comprobantes
Legislacion .
) . autorizados.
ecuatoriana vigente?
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CCIC-SM

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Compras
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: SM

JEFE NACIONAL DE CAMPO

¢Antes de iniciar un
estudio, son revisados

Por lo general, el
presupuesto de compra se
revisa y aprueba después de

permanente de las
compras realizadas?

5 aprobados  los X L . )
y P iniciado el estudio debido a
presupuestos de
que el presupuesto se basa
compras? - A
en estudios anteriores.
¢Realiza algun
funcionario una Solo cuando las compras ya
6 | supervision X estan realizadas se analizan

montos Y articulos.

iSe realiza un
informe de los

7 | materiales utilizados y X
no utilizados en el
estudio?

En el momento de la entrega
de los obsequios a
participantes se les hace
firmar un listado en el que
constan sus nombres 'y
apellidos y numero de
cedula.

¢Existen  directrices
que guien la rendicién
de presupuestos de
8|compras de una X
manera adecuada,
oportuna, confiable y
honesta?

Los presupuestos no se
liquidan oportunamente, tan
solo al término del mes y no
todos los soportes de gastos
son comprobantes validos.

TOTAL

Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011
Aplicado por: Daniela Medina
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MRC - SM

MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento:
COMPRAS

Componente: Supervision y monitoreo

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO

CUALITATIVO [CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo

Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo

Moderado -

Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto

Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN
CR = —=100
TP
CR = —= 100
CR = 75%
Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Ndmero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA
Moderado - Alto 75% Moderado - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

HHC-sSM

HOJA DEHALLAZGOS
PROCEDIMIENTO: COMPRAS
COMPONENTE: Supervisién y monitoreo
. ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO A B RECOMENDACION
i i i iq
No existe una apropiada planificacion de|Manual de Procedimientos No s€ prepara los Perjuicio econémico no| Difundiry hacer  cumplir o di
5 . - presupuestos de acuerdo a pues to en el Manual de
presupuesto de los estudios para fomentapara la  Ejecucion  de ) contemplado, decremento de - . )
o 5 la actualidad, se basg| . . c Procedimientos para la ejecucion dg
sucunplimiento. Estudios de mercado. 5 5 la utilidad por estudio. 3
en estudios anteriores. U Estudios de Mercado.
M
.. P Implementar la as ignacion de|
. Lo A los encuestadores se les/Incumplimiento dela Ley,| m 9 B
No se exige que todos los gastos incluidos - . . L L recursos mensuales o por estudiol
Ley de Régimen asigna recursos para|perjuicio econémico, . . -
en el presupuesto de compras sean S 5 I N ~ S - | para movilizacién y alimentacion,
. Tributario movilizacion y alimentacionjmotivacion al cometimiento .
oportados por comprobantes autorizados por el o M Convenios con restaurantes
Interno. diaria. de actos deshonestos. . .
SRI. | A |cooperativas de taxis.
E U
. Desorganizacion de g N T . .
. Escaso  tiempo entrelg_ . . . - T O  |Planificar de mejor ~ manera  Id
. Manual de  Procedimientos " ) actividades, as ignacion . L. .
Los estudios no cuentan con el presupuesto ) - aprobacion de un estudio Y. [e) R ejecucion de estudios desde g
S para la  Ejecucion  de| L . . ’linadecuada de recurs o L N
aprobado antes de ser iniciados. . el inicio de la ejecucion P . | negociacion con el cliente hasta Ig
Estudios de mercado. 5 economicos , materiales . .
del mismo. humanos Z  |entrega del informe final.
’ A
C
P |
R [¢]
o N
C
Ausencia del manual de[Descontrol en la ejecucion| E Redistribuir asignar  funciones
SYNOVATE no ejerce ningin control sobre |No existe normatividad ni|procedimientos y|de presupuestos el D especficas aly ersognal involucrada
laejecucion de presupuestos de compra. procedimiento. segregacion inadecuada de{incumplimiento  de  los ! P P
funciones. miSmos. M en el proceso de compras.
|
E
N
T
o

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DEERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPO A — _ —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacion: Cuando una operacion no ha sido autorizada, o quien autoriza no esta capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estéan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




3.3 Procedimiento ventas

CCIV-AC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Ventas
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: AC

PREGUNTAS Respuestas |Ponderacion

NO SI [ NO | SI | NO OBSERVACIONES

JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

¢Existen normas,
procedimientos 0
1 [politicas que rigen la X 0 1
ejecucion del
proceso de ventas?

No se han establecido
ningun tipo de
procedimientos  para
normar este proceso.

¢Los descuentos o

créditos de las El gerente general es
facturas son quien autoriza los

2 |autorizados por un X 0 1 |descuentos pero los
funcionario créditos se conceden a
responsable de alta todos los clientes.
categoria?

Solo en el proceso de
ventas y no en la
gjecucion  de  los
estudios.

¢La Gerencia se
3 [involucra en el| x 1 0
proceso de ventas?

¢Las funciones de
venta, cobro vy

4 contabilidad se X 0 1
encuentras
suficientemente
segregadas?
¢La empresa ha

5 establecido un| 1 0
presupuesto de

ventas anual?
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CCIV-AC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Ventas
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: AC

GERENTE GENERAL

;Se han establecido
politicas de fijacion de

Los precios y descuentos

6 . o 0 los establece el gerente
precios y consecion de general.
descuentos?
¢Las negociaciones de
ventas son realizadas Todas las negociaciones
7 |por los Directores de 1 son supervisadas por el
Estudios con alguna gerente general
supervision adicional?
¢Se planifican los
estudios desde la No existe una adecuada
8 | negociacion con el 0 planificacién del proceso
cliente hasta el pago de ventas.
de los mismos?
¢El personal tiene la
capacidad y el
entrenamiento No todo el personal que
necesario para el nivel interviene en el proceso
9 de responsabilidad 0 de ventas esta
asignado debidamente capacitado,
considerando la solo el personal
naturaleza vy la directivo.
complejidad del
proceso de ventas?
¢Existe una relacién
comercial basada en la
10 cordialidad 'y la 1
comunicacion entre la
empresa y los
clientes?
TOTAL 4

Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011
Aplicado por: Daniela Medina
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MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: VENTAS
Componente: Ambiente de control

MRV-AC

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO [CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo
Moderado — Alto 61% - 80% Moderado - Bajo
Moderado -
Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado — Bajo 21% - 40% Moderado - Alto
Bajo — Bajo 1% - 20% Alto
CALIFICACION DEL RIESGO
CR = —= 100
CR = § ¢ 100
= 43.
LR = 60%
Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO [CUANTITATIVO CONFIANZA
Moderado -
Moderado 60% Moderado - Moderado
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

HOJA DE HALLAZGOS HHV -AC
PROCEDIMIENTO: VENTAS
COMPONENTE: Ambiente de control
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO EEROR I;S RECOMENDACION
La empresa se  rige Generacion de cuentas A
. . . L . . - Establecer politicas que regule
No se ha establecido una politica que[No existe normatividad ni|mediante politicas Fr)eocru erac(i:(’;)nbrardsu dosa _l# a consecign de qcré dit(?s
norme la consecion de créditos. procedimientos. extranjeras que no sor| . p . ' )
. . disminucion de la (o] clientes.
aplicables en el pais. .
liquidez. R O
. . I N .
No se asignan funcione§Sobrecarga de 7 Segregar las funciones
No se han independizado las actividades |No existe normatividad ni|independientes ya que elactividades a un solg A adecuadamente  mediante e
de facturacion, cobro y contabilidad. procedimientos. drea no cuenta con elfuncionario, informacior| c establecimiento del manual dg
|

personal suficiente.

poco confiable.

No se manejan tarifas y descuentos
establecidos predeterminadamente.

No existe normatividad ni
procedimientos.

La gerencia se basa er
estudios anteriores
similares para el
establecimiento de precios|
no realiza andlisis actuales.

Fijacion  inexacta de
precios y descuentos, g
que se basan en estudiog
anteriores.

puesstos.

O4zZzmMm—-—<—-0mMOO0OXT T

== 0 > Xm

Instaurar una  politica  qug
regule la fijacion de precios Y
descuentos.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPO A — - —
o 2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.
1. Error de autorizacion: Cuando una operacion no ha sido autorizada, 0 quien autoriza no esta capacitado para autorizar.
TIPO B 2. Error de integridad: Cuando no estan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




CCIV-ER

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Ventas
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: ER

| PREGUNTAS RSGISp“‘eSthS Pglndfraljgn OBSERVACIONES
GERENTE GENERAL

¢;Se han establecido Tan solo se basa en
1 |objetivos  especificos X 0 1 el presupuesto de

para esta area? ventas.

¢Existe algun factor Crisis econémica

externo  significativo olitica del al'sy
2 |que afecte directamente| x 1 0 polt _pais,

las ventas de la posyble_z cambio  de

compafiia? accionistas

;Existe algun factor e g

;Jnterno gignificativo Falta de planificacion
3 |que afecte directamente| x 1 0 ])c/__escases Ide _perso_n,al

las ventas de la 1J0 para 1a €jecucion

compafifa? de los estudios.

¢La entidad evaltua el

desempefio de  los No se evalia a
4 | funcionarios que X 0 1 - : .

realizan el proceso de ningtn funcionario

ventas?
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CCIV-ER

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Ventas
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: ER

JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
¢El cumplimiento del
5 presupuesto de ventas X 1 0
es analizado
mensualmente?
(Existe una tarifa
oficial de precios vy
una politica
6 predefinida de X 0 1
descuentos y
devoluciones?
iLos descuentos o
créditos de las
facturas son
7 |autorizados por un| X 1 0
funcionario
responsable de alta
categoria?
¢Las reformas a la Los impuestos a la
Ley de Régimen salida de divisas ha
Tributario Interno han dificultado las
8 X 1 0 .
afectado a las transacciones  con
operaciones de la empresas de paises
empresa? Vecinos.
5|3
Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011
Aplicado por: Daniela Medina
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MRV - ER

MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: VENTAS
Componente: Evaluacion de riesgos

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo
Moderado — Alto 61% - 80% Moderado - Bajo
Moderado —
Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado — Bajo 21% - 40% Moderado - Alto
Bajo — Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN
R = —= 100
TP

CR= > 100
= 3‘2

CR= 37.5%

Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA
Moderado — Bajo 37.5% Moderado - Alto
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

HOJA DE HALLAZGOS HHV-ER
PROCEDIMIENTO: VENTAS
COMPONENTE: Evaluacion de riesgos
. ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO = B RECOMENDACION
. L o ) . ) Las actividades no tiener| - .
No se han establecido objetivos especificos |No existe normatividad ni|El proceso de ventas se difectrices para meiorar e Establecimiento de Objetivos y
que direccionen el desempefio del area. procedimiento. ejecuta de manera informal. desemperio P ! p metas para el desarrollo del &rea.
mpeno. A
R U
© T
No se ha delegado un funcionario req ) . . |Segregaciéon de  FuncionegPérdida econémica en lo§ C . .
. No existe normatividad ni |. . . y (0] Asignar funciones de acuerdo al
ponsable de alta categoria para que o inadecuada, aus encia delestudios  por consecion E ) . i
. procedimiento. . R cargo, jerarquia y riesgo.
autorice los descuentos manual de puestos. excesiva de descuentos. D I
I
M z
| A
e |9
SYNOVATE no cuenta con el personal . . . [La contratacién del personalRetraso en la ejecucion de] N ) Elaborar un andlisis y propuesta dg
L . No existe normatividad ni . L . L (0] o
suficiente para cubrir la demanda d¢ o es autorizada Unicamente pornestudios, desprestigio de I T contratacion para completar I3
. procedimiento. . . N -
estudios. el exterior. imagen de la empresa. (0] némina.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DEERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPOA — - —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacion: Cuando una operacién no ha sido autorizada, o quien autoriza no estéa capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estéan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




CCIV-ACT

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Ventas
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: ACT

NO

Respuestas

Ponderacioén

PREGUNTAS

SI | NO

SI | NO

OBSERVACIONES

GERENTE GENERAL

¢Las actividades del
proceso de ventas se
asignan de acuerdo al
nivel de jerarquia vy
riesgo?

:Se han establecido
indicadores de gestion
para el proceso de
ventas?

;Se mantiene un
archivo  fisico  de
clientes en el que se
incluya al menos una
copia del RUC que
acredite su existencia
legal?

No se tiene ningln
tipo de informacién
de los clientes.

¢La funcion de cuentas
por cobrar e
independiente a la de
facturacion?

La jefa
administrativa
financiera realiza las
dos actividades.
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CCIV-ACT

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Ventas

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: ACT

JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

¢Existe comunicacion
entre los funcionarios que
realizan las ventas y el
encargado de facturacion?

La comunicacién es muy
forzada.

¢Todas las ventas estan
respaldadas por factura,
orden de compra Yy
documentos  adicionales
requeridos por los
clientes?

¢Las ventas se registran en
el sistema contable en el
momento de su
ocurrencia?

Las ventas no son
reportadas siempre por
los directores de
estudios, se analiza al
término del mes.

(ES debidamente
restringido el acceso a la
informacion  tanto  de
ventas como de cobro a
clientes?

No hay segregacion de
funciones.

Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011

Aplicado por: Daniela Medina
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MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: VENTAS
Componente: Actividades de control

MRV -ACT

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo
Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo
Moderado -
Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto
Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN

CR = —=100
TP

€R = == 100
8

CR = 62,5%

Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO| CONFIANZA
Moderado - Alto 62.5% Moderado - Bajo
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

HOJA DEHALLAZGOS HHV -ACT
PROCEDIMIENTO: VENTAS
COMPONENTE: Actividades de control
. ERRORES p
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO B RECOMENDACION

No se manejan indicadores de desempefio en el
proceso de ventas.

No existe normatividad ni
procedimiento.

Ya que la empresa no
ha distribuido

involucrados.

funciones [Desconocimiento  de  lag
adecuadamente, no puedefortalezas y debilidades de
evaluar el desempefio de los{procedimiento de ventas.

No se han segregado adecuadamente las
funciones del proceso de ventas.

No existe normatividad ni
procedimiento.

No exis te un érea de
ventas es tablecida para]
cumplir  con todas las|
actividades.

Distribucién inapropiada de
la carga de trabajo.

Establecer indicadores de
desempefio para controla el area de|
ventas.

Elaborar el manual de puestos y
determinar funciones especificas.

Las transacciones no son registradas al
momento de su ocurrencia.

Principio de Contabilidad de
Integridad.

Las ventas reportadas en e
mes no  siempre son
ejecutadas en el mismo.

Informacién contable poco
confiable e inoportuna.

ZO—-0O>»N-XTOHC» O ZmM=-ZZ-0mMOOX T

ZO0O—-—0O>»N-DTDOHCD>»

Capacitar y difundir las normas y
principios bésicos de contabilidad.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPO A

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacién no ha sido autorizada, o quien autoriza no esté capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).




CClv-IC

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Ventas

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: IC

Respuestas | Ponderacion
PREGUNTAS OBSERVACIONES
N° SI | NO | Sl | NO
JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
¢Existen un modulo
dentro del sistema
1 . X 1 0
contable exclusivo para
el proceso de ventas?
¢Existen niveles  de No se han segregado
acceso para el sistema las funciones, solo la
2 ?r(l):é?;)i:;\cig’n para c!li X 0 1 [jefa administrativa
. C, financiera es quien
informacién de ventas accede al sistema
y cobros? '
¢La informacién que Solo se  maneja
fluye entre el area de comunicacion a nivel
3 :‘/jgé?csmariosy IS: X 0 1 |ejecutivo y no con
X g los ejecutores de los
ejecutan este proceso es estudios
correcta? '
GERENCIA GENERAL
¢Existe una adecuada No se han
difusién de estrategias . P
4 i X 0 1 |establecido politicas
y politicas para el ni estrategias
proceso de ventas? '
¢(Fluye de  manera
oportuna la
informacion sobre Esa informacién no
5 Pr:f;ig)s’ té(rjs]si%léentos, X 0 1 |llega oportunamente
o y al area financiera.
aplazamiento de
estudios entre las areas
involucradas?
, Cuando el
¢las  ventas  son presupuesto mensual
reportadas al exterior o ha sido completo
6 |cuando en el momento X 0 1 pIeto,
. se reportan estudios
de la aprobacion de los
Y gue aun no se han
estudios” .
ejecutado.
1 5
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MRV - IC

MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: VENTAS
Componente: Informacién y comunicacion

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo
Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo
Moderado -
Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto
Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

TN
R = —= 100
TP

CR=—x100

CR= 8333%

Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 83.33% Bajo - Bajo
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PROCEDIMIENTO:  VENTAS

EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.
HOJA DEHALLAZGOS

HHV -I1C

COMPONENTE: Informacién y comunicacion
. ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO A B RECOMENDACION
obrecart trabajo -
. - . L. . S_b_eca_g’a de abajo, Establecer accesos restringidog
No se han establecido accesos restringidos allNo existe normatividad ni|[No hay una adecuada |eliminacion de  procesos . ha
. . L . ) N con claves de seguridad para limita
médulo de ventas . procedimiento. segregacion de funciones. |importantes en el area de . Iy
el acceso a la informacion.
ventas .
P A
R U
o
Dis minuciéon del nivel d c r
. . . . - . . isminucion  del nivel de
La empresa no ha estipulado politicas ni|No existe normatividad nilAusencia de manual de ventas utiidad  de W E o Elaborar y establecer el manual de
estrategias aplicables al proceso de ventas . procedimiento. procedimientos . empresa y D R procedimientos .
. |
1
z
M
En algunos  meses el 1 A
L 9 Sobrevaloracién  de las C Reportar las ventas una vez qug
Las ventas se reportan cuando inicia g . L .|pres upues to de ventas no eg " . E , .
. . INo existe normatividad ni . ventas que al final si no se | éstas han sido aprobadas por e
negociacién y no cuando la propuesta ha sido o alcanzado por esa razén sd . N . 3 R .
procedimiento. . . concretan provocaran ung O cliente y se tiene la seguridad de
aprobada. reportan estudios adn en . . . I T .
o disminucion de la utilidad. N que se llevaran a cabo.
negociacion. (@]
Establecer canales de
No existe una adecuada comunicacién entre efNo existe normatividad ni[No existen canales de |Desinformacion y retraso en comunicacion adecuados y
area de ventas y el rea financiera. procedimiento. comunicacién adecuados . el proceso de facturacion. determinar  tiempos para el
intercambio de informacion.

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no exs te procedimiento.

TIPO A — . —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cumple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacién no ha sido autorizada, o quien autoriza no esta capacitado para autorizar.
TIPO B 2. Error de integridad: Cuando no estéan todos los documentos (pre-numerados y pre- impres 0s).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteris ticas (operaciones matematicas).




CCIV -SM

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Ventas
Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: SM

Respuestas | Ponderacion
PREGUNTAS OBSERVACIONES
N° SI [NO ] sI [ NO
GERENTE GENERAL
¢Existe un El proceso inicia con el
1 procedimiento inicial X 1 0 requerimiento del
con el que se ejecute cliente y con el envio
el proceso de ventas? de la propuesta.
¢Existen contratos o
convenios donde se Solo con los clientes
2 |fijan los porcentajes a X 0 1 |Nestlé y Delisoda se
facturar por estudios firman contratos.
de mercado?
¢(Después de la
gjecucion de un
estudio se reunen los Existe un
3 involucrados para < 0 1 desentendimiento
analizar el porcentaje después de la entrega
de utilidad obtenido del informe final.
frente al presupuesto
de gastos?
¢Realiza la Gerencia .
.. La gerencia no se
un seguimiento antes, .
. involucra en la
4 [durante y despues de X 0 1 . g
. . ejecucion de  los
la ejecucion de los )
. estudios
estudios?
¢ Se realizan reuniones
en las cuales se Solo se  realizan
analicen las ventas reuniones Si el
5 X 0 1
mensuales, presupuesto de ventas
trimestrales 0 no se ha cumplido.
anuales?
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CCIV -SM

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO
Empresa Auditada: SYNOVATE ECUADOR S.A. Procedimiento: Ventas

Periodo Auditado: del 1 de agosto a diciembre 2011 Componente: SM

JEFA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

¢ Interactla la
Gerencia con la Jefe
Administrativa
Financiera en la
elaboracion del
reporte de ventas
mensuales?

La gerencia solo revisa
el reporte pero no
interactda en la
elaboracion.

¢Se revisa que la
facturacion este
deacuerdo a  los
contratos 0 convenios
firmados?

¢Rige la empresa sus
procesos de venta de
acuerdo a la
Legislacion  Laboral
vigente ecuatoriana?

Se tienen

calendarizadas las

obligaciones fiscales y
monitoreado su

cumplimiento?

10

iSe preparan
integraciones por
antiguedad de saldos y
estas son revisadas
periodicamente  por
algun funcionario?

Hecho por: Daniela Medina
Fecha: 11/11/2011

Aplicado por: Daniela Medina
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MATRIZ DE RIESGOS

Procedimiento: VENTAS
Componente: Supervision y monitoreo

MRYV -SM

NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA

RIESGO RIESGO

CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Alto 81% - 100% Bajo - Bajo

Moderado - Alto 61% - 80% Moderado - Bajo

Moderado -

Moderado 41% - 60% Moderado - Moderado
Moderado - Bajo 21% - 40% Moderado - Alto

Bajo - Bajo 1% - 20% Alto

CALIFICACION DEL RIESGO

CR = —= 100
CR= § 100
— 43‘.
CR= 60%
Donde:
CR = Calificacion del riesgo
TN = Total respuestas negativas
TP = Total preguntas
E = Numero de encuestados
NIVEL DE RIESGO Y CONFIANZA
RIESGO RIESGO
CUALITATIVO |CUANTITATIVO CONFIANZA
Moderado -
Moderado 60% Moderado - Moderado
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EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR S.A.

HOJA DEHALLAZGOS HHV - SM
PROCEDIMIENTO: VENTAS
COMPONENTE: Supervisién y monitoreo
. ERRORES .
CONDICION CRITERIO CAUSA EFECTO Y 5 RECOMENDACION
. . . . N(.) .todos los _cllentes Slposibles cambios de Gltima| Establecer una politica que obligug
La empresa no firma contratos con todos No existe ni normatividad |olicitan formalizar la - .
. . X L = . hora que provocan pérdidas la firma de contratos con todos log
los clientes para establecer tarifas, cronograma. [ni procedimiento. relacion comercial con Iq - .
y econdmicas. clientes.
firma de un contrato.
P A
No se realiza un seguimiento antes, durante| . ; . Incumplimiento de| R U I
. . ” . INo existe ni normatividad . . . o) Establecer procedimientos  parg|
y después de la ejecucion de estudios . L Ausencia de procedimientos. |presupuestos, incremento de T - o
P ni procedimiento. c maximizar las utilidades.
para evaluar su rentabilidad. gastos. o
E
R
D 1
I -
. - . . - Ausencia de procedimientos|Descontrol A -
No existe una supervision adecuada de [No existe ni normatividad ” p I Y | Establecer  procedimientos y
. L . R L y segregacion inadecuada de|desorganizacion en las C
la ejecucién de estudios. ni procedimiento. . L. . E manual de puestos.
funciones. actividades de estudios. N 1
¢}
T N
(o}
No se realiza un andlisis periédico segin la|No existe ni normatividad |Ausencia de manual de| Des _control en lag Realizar un anélisis mensual
. . L . cuentas por  cobrar L
antigliedad de saldos. ni procedimiento. procedimientos. . de antigtiedad de saldos.
generacion  de  cuentag
incobrables

Elaborado por: Daniela Medina

TIPOS DE ERRORES

1. Error de procedimiento: Cuando no existe procedimiento.

TIPOA — - —

2. Error de cumplimiento: Cuando existe procedimiento y no se cunple.

1. Error de autorizacién: Cuando una operacién no ha sido autorizada, o quien autoriza no esta capacitado para autorizar.
TIPOB 2. Error de integridad: Cuando no estéan todos los documentos (pre-numerados y pre- impresos).

3. Error de exactitud: Cuando no coinciden todas las caracteristicas (operaciones matematicas).
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3.5  Aplicacién de indices de gestion

Con el fin de complementar la evaluacion del sistema de control interno realizada a
través de cuestionarios, se aplicarén diferentes indices o indicadores, que permitan
medir la gestion realizada en los diferentes procesos evaluados, entre los cuales
tenemos los siguientes (todos los datos empleados en el calculo de indices son reales,
proporcionados por la compafiia):
Procedimiento: Recursos humanos
Consecucion de objetivos.- Mide los objetos alcanzados en relaciéon al total de
objetivos planteados del personal en sus evaluaciones semestrales para ser

medidos en la siguiente evaluacion, a través de la siguiente formula:

Objetivos alcanzados .

2
Objetivos propuestos 6

Este indice nos indica que el personal de la compafia no estd alcanzando los
objetivos planteados al momento de realizar su evaluacion semestral, no hay un
interés en los resultados de la misma ni en el mejoramiento de su desenvolvimiento

personal y en su puesto de trabajo.

Productividad.- Relaciona las horas laborables del personal versus la
productividad del personal, que en el caso de esta compafiia son, las
encuestas realizadas efectivas, es decir que no tengan errores y se consideren
dentro de los datos del informe final, el resultado se lo obtuvo de la siguiente

manera.

Encuestas realizadas efectivas 110 0.6875
Horas hombre trabajadas 160 '

Segun el resultado obtenido los encuestadores ni siquiera realizan una encuesta por
cada hora de trabajo, esto varia de acuerdo a la dificultad de la misma, pero el area se

ha fijado como cuota minima diaria 10 encuestas y no estan cumpliendo.
Horas extras.- Compara el total de horas laborables versus el total de horas

extras a pagar, este indice debe ir de la mano de la productividad con el fin de

establecer concordancia entre las horas extras realizadas y el cumplimiento de
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la cuota diaria de cada encuestador, para este calculo empleamos la siguiente

férmula:

Total horas extras 43 o
— - . — = — = jl:l':__.rc
Total horas trabajadas 160

Los datos obtenidos muestran que la empresa no estd ejerciendo ningun tipo de
control en cuanto al trabajo realizado por los encuestadores, ya que el porcentaje de
horas extras es demasiado alto en comparacion con las horas normales laboradas, es
decir que se estan realizando mas encuestas en las horas extras que en la jornada
normal de trabajo, adicionalmente si tomamos en cuenta el indice de productividad
se puede evidenciar un total descontrol en las actividades de ejecucion de estudios.

Ausentismo.- Realiza un analisis comparativo del total de horas trabajadas en
relacion a las horas ausentes del personal, se emplea con el fin de verificar
que el personal este cumpliendo al menos las 160 horas de trabajo mensuales

mediante la aplicacion de la siguiente formula:

Horas hombre ausente 15 .
— ———————— = —— =937%
Total horas trabajadas 1ad

En el caso de Synovate Ecuador S.A. es muy dificil detectar el ausentismo real de los
encuestadores, debido a que por la naturaleza de su trabajo, no tiene un lugar
especifico donde realizan sus labores, estos datos segun indican los Jefes de campo
son aproximados tomando en cuenta que al personal se lo controla via telefonica y en
pocas ocasiones mediante visitas sorpresas a la zonas establecidas, pero no se ejerce
un control efectivo ya que no cuentan con suficientes supervisores para distribuirlos

en todos los grupos de trabajo.

Rotacion de empleados.- Analiza la rotacion de empleados mediante el
cociente entre el nimero de trabajadores actuales y las renuncias recibidas, y

se calculo asi:

No. renuncias del personal 6 o
. — — = — = 11.76%
No.trabajadores actualmente 5l

El porcentaje de rotacion del personal si bien no es tan alto cuantitativamente, en el
aspecto cualitativo si es alarmante ya que relacionando 51 empleados frente a 6
renuncias en un solo mes, refleja que la empresa no esta brindando estabilidad en

algun aspecto puede ser econdmico o un inadecuado ambiente laboral, este indice se
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convierte en critico cuando tomamos en cuenta el nivel de rotacién del personal
operativo 0 encuestadores, ya que cada mes hay ingresos y salidas masivas de
personal debido principalmente a que son simplemente prestadores de servicios y no
empleados que pertenezcan a la empresa y reciban todos los beneficios de ley.

Evaluacién del desempefio.- Evalla el total de preguntas propuestas en
relacion a las respuestas correctas proporcionadas por el personal en su
evaluacion semestral, los resultados fueron calculados como sigue a

continuacion:

Respuestas correctas

8 :
— : ———— = — =40%
Total preguntas evaluacion 20

El indice obtenido muestra el nivel de importancia que la administracion y el
personal en general le dan a la evaluacion del desempefio, no se preparan, su
desenvolvimiento no estd normado, este indice es primordial dentro de una
organizacion ya que los resultados de la misma reflejan tanto el profesionalismo de
los empleados, como el conocimiento que tienen para desarrollar sus capacidades.
Procedimiento: Compras

Cotizaciones.- Muestra las compras realizadas en las cuales se solicitd una

cotizacion previamente como procedimiento de control de precios y calidad,

este indice lo calculamos de la siguiente manera:

Cotizaciones solicitadas 1 o
Compras realizadas 15

Existe un total descontrol en el proceso de compras debido a que la empresa no ha
establecido actividades y procedimientos, las compras realizadas no cuentan con la
respectiva cotizacion, con el fin de garantizar calidad en los productos adquiridos al
menor precio posible.

Rotacion del stock.- Nos ayuda a evaluar la cantidad comprada relacionada

con el consumo promedio o real para poder optimizar recursos.

Consumo promedio 200

= = 57.14 %
Compras realizadas 325 :

Las compras son realizadas sin una correcta planificacion, adicionalmente este
resultado nos muestra que no se lleva un control de la mercaderia adquirida, lo que

ocasiona un alto desperdicio de recursos materiales, econdmicos y de espacio fisico.
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Nivel de compras.- Realiza una comparacion entre las compras realizadas en
ddlares versus la rentabilidad generada en los estudios, con el fin de optimizar

los recursos para elevar el nivel de utilidad.

Compras realizadas en dolares 5000

Rentabilidad estudios 10000 ©

Los resultados obtenidos muestran que la empresa estd incurriendo en costos muy
altos para la ejecucion de sus estudios, lo que genera una baja significativa en el

porcentaje de utilidad de la empresa.

Nivel de registros de error.- El resultado que podemos conseguir con la
aplicacion de este indice es el nivel de registros erroneos que se realizan en la

contabilizacidn de transacciones en el proceso de compras.

Registroserrdneos 25

Total registros 1000

En cuanto a los datos que arroja la aplicacién de este indicador, se puede concluir
que el area contable es una de las méas funcionales, ya que los registros se los hace

con precision y cautela.

Nivel de cumplimiento proveedores.- Identifica el nivel de efectividad de los
proveedores de la empresa y que estan afectando el nivel de recepcion

oportuna y su disponibilidad.

Pedidos recibidos a destiempo 4
30 %
= — = __.-'i:

5

Pedidos recibidos
La empresa no ejerce ningln control en cuanto al desempefio de los proveedores de

productos y servicios, ya que no cuenta con un proceso de seleccion.

Procedimiento: Ventas
Estudios Efectivos.- Este indice nos muestra cuantos estudios se efectivizaron
en relacién a las propuestas realizadas a clientes, este indice lo calculamos de

la siguiente manera:

Estudiosefectivos

3 aor
; ——=—-=083%
Propuestas enviadas 6
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En cuanto a la gestion de ventas la empresa cuenta con excelentes profesionales que
se relacionan muy bien con los clientes logrando un 83% de estudios efectivos frente

a las propuestas enviadas.

* Rentabilidad Estudios.- Mide la rentabilidad de los estudios realizados,
evaluando los montos cobrados con los gastos generados por la ejecucién de

los mismos.

GFastos incurridos estudio 12000 600
» — = = oU%
Valor cobrado por estudio 20000

Debido a que la compafia no lleva un buen manejo en el proceso de compras los
precios se inflan y los costos se disparan provocando una menor rentabilidad en los

estudios ejecutados.

Productividad por Area.- Mide la productividad de cada area comparando los
estudios efectuados por todo el personal, se calculé aplicando la siguiente

férmula:

Estudios por area cualitative 4 o

Total estudios
Aunque el area cualitativa muestra un nivel de ejecucion de estudios superior al area
cuantitativa, los precios cobrados por estudios cualitativos son menores en relacion a
los estudios cuantitativos que por ser aplicables a 600 o 1000 casos requieren mas

tiempo sin embargo representan mayor rentabilidad.

Causales de notas de crédito.- Sirve para controlar los retrasos que genera un
error en la generacién de facturas que inciden de manera negativa en las

finanzas y prestigio, los calculamos mediante la siguiente férmula:

Total notas de crédito

= i = 27%

Total facturas generadas 11
Debido a errores de los directores de estudios, asistentes o analistas, ya que son ellos
quienes elaboran y revisan las ordenes de pedido, se realizan facturas incorrectas
porgue lo que de la facturacion total un 27% debe ser corregido mediante notas de

crédito.
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Calidad de la facturacion.- Mide la generacién de retrasos en los cobros y mal

servicio al cliente lo que puede generar pérdida de ventas.

Facturas emitidas con errores 3 270
— - — = — = £/ Y0
Total facturas emitidas 11

La falta de comunicacion entre los trabajadores involucrados en el area de ventas, ha
provocado que la facturacion presente errores que son detectados solo al momento en
que el cliente recibe el documento, esto provoca retrasos en el pago y recepcion de

las mismas debido a errores evitables con anterioridad.
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4 CAPITULO IV.- 4. PROPUESTA DE DISENO DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO PARA EL AREA ADMINISTRATIVA-FINACIERA-
CONTABLE DE LA EMPRESA MULTINACIONAL SYNOVATE ECUADOR
S.A.

En el presente capitulo se despliega la propuesta para el sistema de control interno
aplicable al area administrativa-financiera-contable de la empresa multinacional
SYNOVATE ECUADOR S.A; como antecedentes y escenario inicial partimos de los
hallazgos encontrados en la evaluacion de control interno de la empresa desarrollada

en el capitulo anterior en base a los componentes establecidos en el Informe COSO.

4.1 Procedimientos propuestos
4.1.1 Recursos humanos
4.1.1.1 Procedimiento de seleccion de personal

4.1.1.1.1 Manual de procedimientos

1. OBJETIVOS
Establecer politicas y lineamientos que faciliten el reclutamiento y seleccion
de participantes que reunan las competencias académicas y laborales
requeridas para ocupar puestos vacantes o de nueva creacion.
Dar a conocer de manera adecuada y oportuna los elementos y procesos que
debe acarrear la seleccion de personal por competencias laborales y

profesionales.

2. ALCANCE
El presente manual es de acatamiento obligatorio para todos los
colaboradores que participan en el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal de nuevo ingreso, asi como en los casos de asensos de personal de la

nomina actual.

3. DEFINICIONES
3.1 Seleccion de personal.- “Escoger entre los candidatos reclutados los mas

adecuados, para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de
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3.2

3.4
3.5

3.6

mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi como la
eficacia de la organizacién”. (Chiavenato, 2002)

Reclutamiento.- “Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de la organizacion.” (Chiavenato, 2002)

Aspirante.- Persona que pretende un empleo, distincion, titulo.

Perfil.- Son todas aquellas caracteristicas y habilidades que una persona debe
tener, para desenvolverse en cierto puesto en una empresa u organizacion.
Competencia.- “Es un conjunto de conocimientos que al ser utilizados
mediante habilidades de pensamiento en distintas situaciones, generan
diferentes destrezas en la resolucion de los problemas de la vida y su
transformacion, bajo un cddigo de valores previamente aceptados que muestra
una actitud concreta frente al desempefio realizado, es una capacidad de hacer
algo.” (Frade, 2003)

4. POLITICAS

4.1

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

Todo proceso de reclutamiento se iniciara mediante solicitud formal de la
jefatura del cargo vacante acorde al manual de procedimientos.
Todo colaborador debe pasar el proceso de seleccion que la empresa norme.
El asistente de recursos humanos es el responsable del reclutamiento y
seleccion de aspirantes internos o externos.
Todo el proceso de seleccidn debe estar basado en el perfil de competencias del
cargo, los que a su vez deberdn estar basados estrictamente en los requisitos
exigidos para el desempefio del cargo, y no podran contener requerimientos
gue no estén asociados a la funcion.
El proceso de reclutamiento debera incluir los siguientes pasos de seleccion:
entrevista inicial, evaluacion psicologica, andlisis curricular, en su caso
evaluacion técnica (de conocimientos), y entrevista final.
Para ocupar los puestos vacantes que existan en la empresa se consideraran
preferentemente a los participantes que cumplan las especificaciones del puesto
vacante, en el siguiente orden:

a) Los colaboradores del area requirente que tengan el nivel inmediato

inferior del puesto vacante.
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4.7

4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

4.14

b) Los participantes propuestos por los directivos que cumplan las
especificaciones del puesto vacante.
¢) Las fuentes de reclutamiento externo.
El aspirante que sea propuesto para ocupar un cargo de nivel jerarquico
superior debe cumplir con las especificaciones del puesto al que ansia y debe
también someterse a la evaluacion psicoldgica, técnica de conocimientos
propios del puesto por ocupar.
En caso de que el area requirente necesite aspirantes, por no contar con
participantes de la misma, debera solicitarlos por escrito al jefe administrativo
financiero.
El jefe administrativo financiero, por medio del asistente de recursos humanos
debera recolectar prospectos de los archivos existentes u obtenerlos desde
fuentes de reclutamiento externo por ejemplo:
a) Anuncios en prensa escrita.
b) Bolsa de trabajo obtenida de los aspirantes a través de su pagina web.
d) Bolsa de trabajo en universidades con carreras a fines al perfil requerido.
Las hojas de vida remitidas por los interesados deben permanecer seis meses en
la cartera de recursos humanos, como tiempo limite de actualizacion.
En el proceso de seleccion no se podran aplicar evaluaciones que tengan
caracter discriminatorio, tales como por ejemplo, pruebas de embarazo.
Los aspirantes que posean alguna discapacidad que provoque impedimento
alguno para la aplicacion del proceso de seleccidn, deberdn informarlo
inicialmente, para efectos de adaptarlos y asi garantizar la no discriminacion
por esta causa.
Con el objetivo de que el aspirante que ocupe el cargo vacante sea escogido de
la manera mas transparente, el proceso de seleccion finalizara con una
entrevista a cargo del gerente general, jefe administrativo financiero y el jefe
del area requirente en presencia de la asistente de recursos humanos, quienes
mediante votacion elegiran al aspirante que ocupara el cargo.
Los resultados de la evaluacion psicolégica y los datos obtenidos de la
entrevista inicial serdn custodiados con absoluta confidencialidad por el

asistente de recursos humanos, en un archivador exclusivo.
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5. Responsabilidades

5.1 Del gerente general

5.1.1 Supervisar el correcto desarrollo del proceso de seleccion de personal.

5.1.2 Verificar las especificaciones del perfil de cada puesto.

5.1.3 Revisar las hojas de vida de los aspirantes.

5.1.4 Analizar los resultados de las pruebas psicoldgicas y técnica de los aspirantes.

5.1.5 Formar parte del comité de entrevistas finales.

5.2 Del jefe administrativo financiero

5.2.1 Vigilar la recoleccidn de prospectos de fuente interna y externa.

5.2.2 Realizar la entrevista inicial a los aspirantes.

5.2.3 Elaborar un informe sobre los resultados obtenidos en la entrevista inicial.

5.2.4 Revisar y aprobar el cronograma de entrevistas y aplicacion de pruebas a los
aspirantes.

5.2.5 Formar parte del comité de entrevistas finales.

5.3 De la asistente de recursos humanos

5.3.1 Construir la base de datos de recursos humanos y mantenerla actualizada.

5.3.2 Recolectar los prospectos a través de fuentes internas y externas.

5.3.3 Verificar los antecedentes laborales y referencias personales de los aspirantes.

5.3.4 Elaborar el cronograma de entrevistas y aplicacion de pruebas a los aspirantes.

5.3.5 Aplicar la prueba psicoldgica a todos los aspirantes y emitir el informe de
resultados.

5.3.6 Recoger los resultados obtenidos en la prueba técnica.

5.3.7 Compilar los resultados de forma global.

5.3.8 Escoger los mejor puntuados y agendar las fechas para la entrevista final.

5.3.9 Formar parte del comité de entrevistas finales.

5.3.10 Elaboracién del contrato de trabajo de acuerdo a las condiciones acordadas.

5.3.11 Registrar el aviso de entrada al IESS.

5.3.12 Ingreso al sistema de nomina de Synovate Ecuador S.A.

5.3.13 Registro y toma de huellas para el sistema de control biométrico de

asistencia.
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5.4

Del jefe de area requirente

5.4.1 Realizar el requerimiento de personal al jefe administrativo financiero de

manera escrita.

5.4.2 Verificar que las hojas de vida de los aspirantes cumplan con el perfil del

puesto.

5.4.3 Preparar las pruebas técnicas a ser aplicadas a los aspirantes.

5.4.4 Elaborar el informe de resultados de las pruebas técnicas.

5.4.5 Formar parte del comité de entrevistas finales.

6.1
6.1

6.2
6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

Proceso de seleccidn de personal

El jefe de area requirente informa la plaza de trabajo vacante que necesita ser
cubierta al jefe administrativo financiero y gerente general.

El jefe de area requirente envia por escrito el perfil del puesto a ser cubierto.

El jefe administrativo financiero remite el requerimiento al asistente de
recursos humanos y solicita el inicio del proceso de seleccion.

El asistente de recursos humanos es quien recopila las hojas de vida, desde la
base de datos de la empresa o a través de medios externos como anuncios en la
prensa o en el internet de acuerdo en el perfil de puesto remitido por el jefe de
area requirente.

El jefe administrativo financiero junto con el asistente de recursos humanos
eligen a los aspirantes que participaran en el proceso de seleccion.

El &rea requirente verificard que los aspirantes a cubrir plazas vacantes en la
empresa cumplan con los perfiles establecidos de acuerdo al cargo.

El asistente de recursos humanos verificara via telefonica, los antecedentes
laborales y referencia personales de los aspirantes con base en la informacion
proporcionada en la hoja de vida.

Si el asistente de recursos humanos detecta hojas de vida con antecedentes
laborales negativos en las entrevistas o en la verificacion de referencias
personales 0 en caso de que la informacion proporcionada por el aspirante
resulte falsa, éste serd eliminado inmediatamente del proceso de seleccion.

El asistente de recursos humanos elabora el cronograma de entrevistas iniciales
e informa a los aspirantes.

El jefe administrativo financiero realiza la entrevista inicial a cada aspirante en

la fecha y hora programadas.
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6.11

6.12

6.13

6.14

6.15
6.16

6.17

6.18

6.19

6.20

6.21

6.22

6.23
6.24

6.25

El jefe administrativo financiero elabora el informe de resultados de la
entrevista inicial y lo remitira al asistente de recursos humanos.

El asistente de recursos humanos es el encargado de programar, preparar y
aplicar la evaluacion psicologica a los aspirantes.

El asistente de recursos humanos elabora el informe de resultados de las
pruebas psicoldgicas y remite al jefe de area requirente las hojas de vida de los
aspirantes mejor puntuados.

El asistente de recursos humanos elabora el cronograma de rendicion de
pruebas técnicas e informa a los aspirantes seleccionados.

El jefe de area requirente prepara y aplica las pruebas técnicas a los aspirantes.
El jefe de area requirente elabora el informe de resultados y lo remite al
asistente de recursos humanos.

El asistente de recursos humanos elabora un informe global con los resultados
de los tres procesos y remitir las hojas de vida de los aspirantes finalistas al
gerente general para la entrevista final.

El asistente de recursos humanos elabora el cronograma de entrevistas finales e
informa a los aspirantes seleccionados.

Se realiza la entrevista final a cada aspirante en la fecha y hora programada con
el gerente general, el jefe administrativo financiero, el jefe del area requirente y
el asistente de recursos humanos.

Al término de la entrevista final, se realiza la discusién y andlisis mediante los
cuales se selecciona por votacion al aspirante mas idoneo para ocupar la plaza
vacante.

El asistente de recursos humanos realiza un informe con los resultados a ser
firmado por el comité de entrevistas finales y comunica al ganador.

El asistente de recursos humanos elabora el contrato de trabajo del nuevo
colaborador.

El asistente de recursos humanos realiza el ingreso en el sistema de némina.

El asistente de recursos humanos realiza el registro y toma de huellas para el
sistema de control biométrico de asistencia.

El asistente de recursos humanos realiza el registro del aviso de entrada al

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social (IESS).
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4.1.1.1.2 Flujogramas de procesos

Proceso de seleccion de personal

trabajo vacante que debe
ser cubierta.

Elaborar el perfil del
puesto vy lo envia a RRHH

Perfil del puesto

Revisar, analizar, remitir el
requerimiento y solicita el
inicio del proceso de
seleccion.

Recopilar hojas de vida de
la base de datos interna y
externa

Remitir la  informacion
recolectada para un
analisis conjunto de log
preseleccionados.

Verificar que los 5
preseleccionados cumplen
con el perfil requerido.

Verificar  los datos
proporcionados en la hoja
de vida.

Datos validos

Elaborar cronograma de
entrevistas con 5

seleccionados

L1
L1

ACTIVIDAD A - '_:UNCIONARIO -
Jefe de area | Asistente | Jefe admin. | Gerente
DESARROLLAR . . .
requirente RRHH Financiero general
INICIO )
Informar la plaza de
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ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

FUNCIONARIO

Jefe de area
requirente

Asistente | Jefe admin.
RRHH Financiero

Gerente
general

Cronograma de entrevistas

Realizar  la  primera
entrevista a los aspiranteg
y escoger 3 aspirantes.

Elaborar un informe de la
primera entrevista.

Informe de la primera
entrevista.

Con el informe de la
primera entrevista,
preparar la evaluacion
psicoldgica.

Aplicar la  evaluacién

psicoldgica.
Elaborar el informe de los
resultados de las

evaluaciones psicoldgicas.

Informe de resultados de
evaluaciones psicoldgicas.

Revisar el informe y las
hojas de vida de los mejor
puntuados.

Preparar las evaluaciones
técnicas.

Evaluaciones técnicas.

Aplicar las evaluaciones
técnicas.

Elaborar el Informe de
resultados y lo remite g
RRHH.

-
L

L[
o O

[l
L

.
L

afl-{
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FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Jefe de area
requirente

Asistente | Jefe admin.
RRHH Financiero

Gerente
general

Informe de resultados

Elaborar un informe global
de los tres procesos y I
remite a la gerencia.

Informe global de los tres
procesos.

Elaborar el cronograma de
entrevistas finales.

Cronograma de entrevistas
finales.

Realizar la entrevista final
conjuntamente con el jefg
de éarea requirente, jefg
administrativo financiero
el asistente de recursog
humanos.

Analizar los perfiles y
votacion para la seleccior
final del aspirante.

Elaborar un informe final
de resultados, el cual seré
firmado por el comité de
entrevistas finales.

Informe final de

resultados.

Comunicar al ganador del
proceso.

gl

=
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FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Jefe de area
requirente

Asistente
RRHH

Jefe admin.
Financiero

Gerente
general

Elaborar del contrato para
el nuevo personal.

Contrato de trabajo

Registrar 'y tomar las
huellas para el sistema de
control  biométrico de
asistencia.

Registrar el aviso de
entrada en el IESS.

FIN

L1
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4.1.1.2 Procedimiento de capacitacion

4.1.1.2.1 Manual de procedimientos

1. OBJETIVOS

o Establecer, determinar y difundir a todas las éareas de trabajo las
especificaciones generales para idear, planificar, desarrollar, evaluar y
controlar las actividades de administracion de la capacitacion a fin de
favorecer el desarrollo personal y profesional de los colaboradores de
Synovate Ecuador S.A. buscando un crecimiento conjunto.

» Estipular los lineamientos para actualizar y perfeccionar los conocimientos
habilidades del trabajador en su actividad y proporcionarle informacion sobre
la aplicacion de la nueva tecnologia en el desarrollo de su cargo.

» Incrementar la productividad de la empresa y de la misma manera mejorar las

aptitudes del trabajador

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a todas las actividades de capacitacion que
contribuyan al crecimiento profesional y personal de todos los colaboradores de la
empresa, atendiendo sus necesidades desde la deteccion hasta la satisfaccion de las

mismas.

3. DEFINICIONES

3.1 Capacitacion.- Es la adquisicién de conocimientos cientificos, técnicos o
administrativos con el propoésito de desarrollar las competencias y capacidades de

una persona.

3.2 Institucion capacitadora.- Es la empresa publica o privada, que se dedica a

impartir cursos de capacitacion fuera o dentro de la empresa con o sin costo.

3.3 Bases técnicas.- Son las caracteristicas especificas y técnicas de la capacitacion

que se va a impartir.
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4. Politicas

4.1 Para la asistencia a cursos de capacitacion se requiere que sea trabajador de

4.2
4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

412

Synovate Ecuador.

Los trabajadores deben ser capacitados al menos una vez al afio.

El jefe de area es el responsable de solicitar capacitacion para el personal bajo
su direccion de manera escrita.

El jefe administrativo financiero en conjunto con el asistente de recursos
humanos y con la colaboracion del gerente general elaboraran el programa
anual de capacitacion general para todas las areas de la empresa.

Las necesidades de capacitacion se detectaran a través de los resultados de las
evaluaciones del desempefio realizadas al personal.

Los jefes de area y el personal involucrado debe sugerir seminarios o cursos
del interés de su rama.

El asistente de recursos humanos busca las alternativas de capacitacion.

El gerente general y el jefe administrativo financiero son quienes aprueban los
Cursos o capacitaciones a recibir.

Cuando los costos de capacitacion sobrepasen los USD 1,000.00 dolares, el
trabajador deberd firmar un compromiso para devengar en la empresa los
conocimientos adquiridos.

Los participantes sera evaluados antes y después de ser capacitados con el fin
de que la inversion de la empresa sea aprovechada para lograr un crecimiento
conjunto.

Antes de la cancelacion total de la capacitacion recibida, los participantes
deben rendir una evaluacion, con el fin de verificar los conocimientos
adquiridos.

Los participantes de la capacitacion que no obtengan en su evaluacion la nota
minima de 7/10 deberan asumir el valor de la capacitacion, el cual sera
descontado via rol de pagos y en cuanto a los dias que haya durado la

capacitacion seran descontados de su periodo de vacaciones.
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5. Responsabilidades

5.1 Del gerente general

5.1.1 Colaborar en la elaboracion del plan anual de capacitacion.

5.1.2 Aprobar el presupuesto del plan anual de capacitacion.

5.1.3 Aprobar la ejecucion de cada curso contemplado dentro del plan anual de
capacitacion.

5.1.4 Aplicar las evaluaciones de desempefio semestral a los jefes de area.

5.1.5 Realizar el anélisis y elegir el proveedor que capacitara al personal.

5.2 Del jefe administrativo financiero

5.2.1 Detectar las necesidades de capacitacion del personal.

5.2.2 Evidenciar las necesidades de capacitacion del personal de acuerdo a los
resultados de las evaluaciones de desempefio del semestre anterior.

5.2.3 Elaborar el plan anual de capacitacion.

5.2.4 Elaborar el presupuesto del plan anual de capacitacion.

5.2.5 Supervisar la ejecucion del plan anual de capacitacion.

5.2.6 Colaborar en el analisis y eleccion del proveedor que capacitara al personal.

5.3 Del asistente de recursos humanos

5.3.1 Participar en la elaboracion del plan anual de capacitacion.

5.3.2 Participar en el presupuesto del plan anual de capacitacion.

5.3.3 Elaborar el formato de las evaluaciones de desempefio semestral.

5.3.4 Solicitar propuestas econdmicas y técnicas a proveedores.

5.3.5 Preparar un informe con las cotizaciones recolectadas.

5.3.6 Preparar la logistica para la ejecucion del curso de capacitacion.

5.3.7 Elaborar el informe con los resultados de las evaluaciones pre y post

capacitacion.
5.4 De los jefes de area

5.4.1 Aplicar las evaluaciones de desempefio a los colaboradores de su area.

5.4.2 Realizar los requerimientos de capacitacion para su personal.
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6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

Proceso de capacitacion de personal

El asistente de recursos humanos elabora los formatos para las evaluaciones de
desempefio del personal conjuntamente con cada jefe de area.

El gerente general aplica las evaluaciones de desempefio a los jefes de area.

Los jefes de area aplican las evaluaciones de desempefio al personal bajo su
direccion.

El asistente de recursos humanos recolecta los resultados de las evaluaciones
de desempefio de todo el personal y elabora un informe por area, el cual es
entregado al gerente general para su analisis.

La jefa administrativa financiera analizara el informe de cada area
conjuntamente con el gerente general y los jefes de area respectivamente con el
fin de detectar las falencias y necesidades de capacitacion del personal a su
cargo.

El gerente general conjuntamente con la jefa administrativa financiera elaboran
el plan y presupuesto anual de capacitacion.

El jefe de cada area es el funcionario que solicitara la capacitacion para uno o
méas colaboradores de su equipo de trabajo; y los mismos deben sugerir
seminarios o cursos del interés de su rama.

El asistente de recursos humanos busca las alternativas de capacitacion
mediante la solicitud de proformas econdémicas y técnicas a proveedores
internos y externos que se ajusten al plan y presupuesto anual de capacitacion.
El asistente de recursos humanos presenta las propuestas técnicas de
capacitacion a los Jefes de area involucrados para su aprobacion.

El jefe de area debe revisar las propuestas y elegir al menos dos, las mas
idéneas para ser presentadas al gerente general y el jefe administrativo
Financiero.

El asistente de recursos humanos presenta al gerente general y al jefe
administrativo financiero las propuestas técnicas y econdémicas escogidas por el
jefe de area para su analisis y aprobacion.

Las propuestas econdmicas son remitidas al asistente de compras quien realiza
el analisis de las propuestas y aprueban los cursos o capacitaciones a recibir.
Una vez que el curso o seminario de capacitacion ha sido aprobado el asistente

de recursos humanos procede con la logistica para su realizacion.
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6.14 Si el costo de la capacitacion sobrepasa los USD 1,000.00 ddlares, el asistente

6.15

6.16

de recursos humanos debe preparar un acta con la cual se compromete a
devengar en la empresa los conocimientos adquiridos por un lapso de 1 afio
como minimo.

El asistente de recursos humanos remitira el informe de resultados
proporcionado por el proveedor y lo remitir a los involucrados.

Si los participantes no obtuvieren una nota minima de 7/10, el valor de la
capacitacion serd descontado de sus sueldo via rol de pagos, y los dias

incurridos en la misma seran descontados de sus vacaciones anuales.
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4.1.1.2.2 Flujogramas de procesos

Proceso de evaluacion del desempefio

FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Asistente

Jefe de
area

Gerente
general

Jefe admin.
Financiero

Asistente de
compras

INICIO

Elabora los formatos parg
las  evaluaciones  del
desempefio.

Formatos de evaluaciones
de desempefio.

Aplica las evaluaciones del
desempefio a los jefes de
area.

Aplica las evaluaciones de
desempefio al persona
bajo su direccién.

Elaboracién de un informg
por area con los
resultados de las
evaluaciones.

Informe de resultados de
evaluaciones.

Revision del informe de
los resultados de la
evaluacion.

Detectar falencias de
capacitacion del personal.

Elaboracion del plan
presupuesto  anual de
capacitacion.

RRHH

-

L1
-

[

af}- {1
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FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Jefe de
area

Asistente
RRHH

Gerente
general

Jefe admin.
Financiero

Asistente de
compras

Plan y presupuesto anual
de capacitacion.

Realiza el requerimiento de
capacitacion.

Busca alternativas de
proveedores para impartir
la capacitacion.

Remite la documentacior
de las propuestas técnicag
a los jefes de area.

Aprobar o desaprobar
elije al menos dos
propuestas técnicas.

Recolectar de propuestas
econdmicas.

Enviar las  propuestas
econdmicas al éarea de
compras.

Notificar el proveedor
seleccionado.

Coordina la logistica de

CUrso, seminario 0
capacitacion.
Solicita el informe de
evaluacion de la
capacitacion.

Remite el informe a los
involucrados.

FIN

==
nall

==

b
18
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4.1.1.3 Procedimiento de nédmina

4.1.1.3.1 Manual de procedimientos

1. OBJETIVOS

Establecer politicas y lineamientos que sirvan como instrumento
administrativo eficiente y eficaz para el analisis de presupuesto hasta el
pago total de la ndémina para llegar a la satisfaccion de nuestros clientes
internos mediante la verificacion de asistencia y puntualidad en el trabajo,
ademas del cumplimiento de objetivos.

Determinar normas para el desempefio de las labores de cada uno de los
colaboradores de la entidad que contribuyan a la construccion de buenas
relaciones humanas y de trabajo con el fin de lograr un ambiente laboral
agradable.

Determinar normas y politicas para que los empleados puedan gozar de su
derecho de vacaciones y solicitar permisos esporddicos para resolver
asuntos personales sin descuidar su trabajo, permitiendo a la empresa

planificar la cobertura de su ausencia.

2. ALCANCE

El presente manual es de acatamiento obligatorio para todos los
colaboradores que prestan sus servicios en la compafiia de todos los niveles

jerarquicos sin excepcion.

3. DEFINICIONES

3.1 NoOmina.- “La némina presenta una lista de personas que trabajan en una

3.2

oficina con sus respectivos sueldos, el procedimiento de némina consiste en
determinar el valor bruto devengado por cada trabajador, efectuar las
deducciones correspondiente, calcular el valor neto a pagar, preparar los
cheques de pago vy llevar adelante el registro individual de lo devengado por
cada empleado” (WIKIPEDIA, 2012)

Sueldo.- Es la remuneracién monetaria que recibe una persona que presta sus

servicios intelectuales o fisicos.
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3.3 Beneficios sociales.- Son las prestaciones adicionales otorgadas por el
empleador que son ordenadas en la legislacion laboral y en los convenios
colectivos de trabajo.

3.4 Vacaciones.- Es un derecho irrenunciable al que puede acceder un empleado
luego de 11 meses de trabajo ininterrumpido en la misma empresa.

3.5 Permisos ocasionales.- Son ausencias esporadicas al lugar de trabajo por
diversas causas.

3.6 Permisos por calamidad domestica.- Son ausencias esporadicos al lugar de
trabajo por situaciones emergentes.

3.7 Permiso por maternidad.- Es el derecho irrenunciable por parte de la mujer
que ha sido madre recientemente para el cuidado de su hijo por 72 dias.

3.8 Permiso por periodo de lactancia.- Una vez que termina el permiso por
Maternidad, la madre tiene derecho a dos horas diarias en razon de lactancia
durante un afio, estas horas pueden ser tomadas en la mafiana o en la tarde.

3.9 Permiso por paternidad.- Es el derecho irrenunciable por parte de la hombre
que ha sido padre recientemente para el cuidado de su hijo por 10 dias si el
parto ha sido normal, 15 dias si el parto ha sido por cesarea y 25 dias si el
recién nacido ha tenido alguna complicacion.

4. Politicas

4.1 Proceso de elaboracién de rol de pagos

4.1.1 En el proceso de ndmina deberan estar debidamente segregadas las funciones

de elaboracion del rol de pagos, aprobacion de horas extras, aumentos de

sueldo y ejecucion del pago respectivo.

4.1.2 Los incrementos salariales, ingresos y salidas de personal o cualquier otra

novedad deberdn ser notificados por el asistente de recursos humanos y
debidamente autorizados por el gerente general para la elaboracion del rol de

pagos.

4.1.3 La informacion que se debe incluir en los roles de pago como valores por horas

extras, bonos por cumplimiento, descuentos, prestamos, etc., debera ser
entregada al asistente de recursos humanos hasta el 24 de cada mes de lo

contrario esa informacion no sera tomada en cuenta en el periodo a pagar.
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41.4

415

4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

4.1.10

4111

4.1.12

4.1.13

4.2
421

El calculo de horas extras y bono de cumplimiento seran realizados en el caso
de estudios cuantitativos por el asistente administrativo de campo y en
estudios cualitativos el asistente de estudios cualitativos.

La aprobacion del calculo de horas extras y bono de cumplimiento la realiza
en el caso de estudios cuantitativos el jefe nacional de campo y en el caso de
estudios cualitativos el director de estudios cualitativos.

La autorizacién del pago de horas extras y bono de cumplimiento la realiza
Unica y exclusivamente el gerente general.

El rol de pagos debe estar listo para la revisién por el gerente general en la
primera quincena hasta el 13 de cada mes y en la segunda quincena hasta el
27 de cada mes.

El pago de ndmina lo realiza exclusivamente el jefe administrativo financiero,
previa la autorizacion del gerente general.

La empresa cumplird con el pago de beneficios sociales estipulados en la
legislacion laboral en las fechas y montos ya fijados.

Todos los empleados deberan abrir una cuenta de ahorros en el banco
Pacifico para recibir su remuneracion, para lo cual la empresa entregard una
carta para facilitar el tramite.

Los pagos de ndmina se realizaran en dos partes el 40% el 15 de cada mes y
el 60% restante, el Gltimo dia hébil del mes mediante transferencia bancaria a
las cuentas de cada empleado.

Los valores incluidos en el rol de pagos por conceptos de: horas extras, bonos
de cumplimiento, descuentos, aporte patronal al IESS, prestamos, multas,
etc., se los considerara en el pago correspondiente al 60% restante pagado a
fin de mes.

El asistente de recursos humanos entregara el rol de pagos original y un
duplicado a cada empleado para la revision, aprobacién y firma, los
duplicados seran archivados en la carpeta de nomina en el mes

correspondiente.
Proceso de requerimiento de vacaciones y permisos

Cada jefe de area debera remitir su cronograma de vacaciones anuales a la

asistente de recursos humanos para su validacion.
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4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

4.2.7

4.2.8

4.2.9

El requerimiento de vacaciones y permisos debe ser realizado de manera
escrita en el formato preestablecido por el area de recursos humanos, y debe
contener las firmas correspondientes.

La autorizacion para la toma de vacaciones para el personal la hara el jefe de
area correspondiente.

La aprobacion de la toma de vacaciones del personal la hara el asistente de
recursos humanos.

La autorizacion para la toma de vacaciones para los jefes de area la hara el
gerente general.

La aprobacién para la toma de vacaciones para los jefes de area la hara el
asistente de recursos humanos.

Los empleados podran gozar de su derecho a vacaciones a partir del onceavo
mes de trabajo.

La empresa debe procurar que sus empleados tomen al menos 8 de los 15 dias
de vacacién en el periodo vigente.

Las vacaciones no tomadas pueden ser acumuladas para el siguiente periodo.

4.2.10 El funcionario que va a gozar de su derecho a vacaciones anuales deberé dejar

saneados los pendientes de su cargo.

4.2.11 Los permisos ocasionales y por calamidad doméstica que no excedan de 1 dia

seran autorizados por el jefe de area correspondiente.

4.2.12 Los permisos ocasionales y por calamidad doméstica que excedan de 1 dia

seran autorizados por el gerente general.

4.2.13 Los permisos por maternidad, periodo de lactancia y paternidad seran

autorizados por el gerente general.

4.2.14 Los permisos deberdn ser entregados por los jefes de area al asistente de

5.
5.1
511

recursos humanos al término del mes.

Responsabilidades
Proceso de elaboracion de roles de pago

Del gerente general

5.1.1.1 Aprobar los incrementos salariales, ingresos y salidas de personal o cualquier

otra novedad de recursos humanos.

5.1.1.2 Aprobar el pago de horas extras y bono de cumplimiento del personal.

5.1.1.3 Aprobar el pago de la ndmina mensual.
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5.1.2 Del jefe administrativo financiero
5.1.2.1 Revisar el pago de la ndmina del personal
5.1.2.2 Ejecutar el proceso de pago de la némina del personal previo a la autorizacion

del gerente general.

5.1.3 Del asistente de recursos humanos

5.1.3.1 Receptar la informacion

5.1.3.2 Facilitar los documentos necesarios para que el personal obtenga una cuenta
de ahorros en el banco de la empresa para recibir su sueldo.

5.1.3.3 Elaboracion del rol de pagos de la empresa.

5.1.3.4Entregar la informacion del rol de pagos para revision y aprobaciéon del
gerente general si se trata de la primera quincena hasta el 13 de cada mes y si
es la segunda quincena hasta el 27 de cada mes.

5.1.3.5 Imprimir el rol de pagos en dos ejemplares, un original y una copia.

5.1.3.6 Recolectar la firma de cada funcionario en la copia del rol de pagos y entregar
el original.

5.1.3.7 Archivar los roles de pago firmados en la carpeta Némina en el mes
correspondiente.

5.1.3.8 Notificar mediante correo electronico al personal cuando la transferencia

bancaria del rol de pagos esté realizada.

5.1.4 Del asistente administrativo de campo y de estudios cualitativos
5.1.4.1Realizar el célculo de horas extras y bono de cumplimiento y revisarlo
conjuntamente con el jefe nacional de campo y con el director de estudios

cualitativos respectivamente.

5.1.5 Del jefe nacional de campo y director de estudios cualitativos

5.1.5.1 Supervisar el calculo de horas extras y bono de cumplimiento del personal a
su cargo.

5.1.5.2 Aprobar el célculo de horas extras y bono de cumplimiento del personal a su

cargo.
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5.2  Proceso de requerimiento de vacaciones y permisos

5.2.1 Del gerente general

5.2.1.1Entregar al asistente de recursos humanos su cronograma de vacaciones
anuales.

5.2.1.2 Elaborar y entregar el cronograma de vacaciones anuales de los jefes de area
al asistente de recursos humanos.

5.2.1.3 Autorizar las vacaciones de los jefes de area.

5.2.1.4 Autorizar los permisos ocasionales, por calamidad domeéstica que excedan de
un dia.

5.2.1.5 Autorizar los permisos por maternidad, periodo de lactancia y paternidad.

5.2.2 De los jefes de area

5.2.2.1 Elaborar y entregar el cronograma de vacaciones anual de su area al asistente
de recursos humanos.

5.2.2.2 Autorizar los requerimientos de vacaciones del personal bajo su direccién.

5.2.2.3 Autorizar los permisos ocasionales y por calamidad doméstica que no
excedan de 1 dia del personal bajo su direccion.

5.2.2.4 Entregar los requerimientos de permisos debidamente firmados al asistente de

recursos humanos al término de cada mes.

5.2.3 Del asistente de recursos humanos

5.2.3.1 Receptar los cronogramas de vacaciones anuales de todas las areas de la
empresa.

5.2.3.2 Validar el cronograma de vacaciones anuales de cada area.

5.2.3.3 Aprobar y llevar un registro cronoldgico de la toma de vacaciones de todo el
personal de la empresa.

5.2.3.4 Aprobar vy registrar cronolégicamente los permisos ocasionales, por
calamidad doméstica, permiso por maternidad, periodo de lactancia y permiso

por maternidad.

6. Procesos
6.1  Elaboracion de roles de pago
6.1.1 Si se va a elaborar el rol de pagos de la primera quincena del mes el asistente

de recursos humanos recoge las novedades del personal antes de realizarlo.
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6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

Si se va a elaborar el rol de pagos de la segunda quincena del mes, los
asistentes que realizan el célculo de las horas extras toman la informacion del
reloj biométrico, tomando en cuenta la hora de llegada y la hora de salida,
ademas analizan el trabajo realizado durante el tiempo adicional
conjuntamente con el jefe nacional de campo y el director de estudios
cualitativos respectivamente.

El jefe nacional de campo vy el director de estudios cualitativos analizaran el
calculo de las horas extras y lo aprobaran plasmando su firma de
responsabilidad.

El gerente general debe analizar el calculo de horas extras y aprobar el pago
del mismo.

Las asistentes entregaran la informacion autorizada al asistente de recursos
humanos hasta el 24 de cada mes.

Con la informacion recolectada el asistente de recursos humanos procede a

realizar el célculo del rol de pagos mediante los siguientes pasos:

6.1.6.1 Ingresos, se colocaran los siguientes rubros:

Sueldo base
Horas extras

Bono de cumplimiento.

6.1.6.2 Egresos, se colocaran los siguientes rubros:

6.1.7

6.1.8

6.1.9

Aporte Personal IESS 9.35%

Préstamos Quirografarios

Préstamos Hipotecarios

Multas

El asistente de recursos humanos presenta la informacion de roles de pago
individual y global al gerente general para su aprobacion.

El asistente de recursos humanos entrega la informacion aprobada por el
gerente general al jefe administrativo financiero.

El jefe administrativo financiero después de revisar las firmas de autorizacion
procede al pago de la ndmina a través de transferencia bancaria a cada

empleado.

6.1.10 El jefe administrativo financiero informa al asistente de recursos humanos

cuando la nomina ha sido pagada.
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6.1.11 El asistente de recursos humanos debera enviar un mail masivo al personal
para poner en su conocimiento que los sueldos han sido depositados en sus
cuentas bancarias.

6.1.12 El asistente de recursos humanos realiza la impresion de dos ejemplares de
cada rol de pagos un original y una copia.

6.1.13 El asistente de recursos humanos recolecta la firma de cada empleado en la
copia del rol de pagos y procede a entregar el original para su archivo
personal.

6.1.14 EI asistente de recursos humanos archiva las copias de los roles de pagos en

la carpeta de NAdmina en el mes correspondiente.
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4.1.1.3.2 Flujograma de procesos

Proceso de nébmina

FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Asistente
RRHH

Asist. admin.
campo y est.
cualitativos

Jefe nac. campo
y dir. estudios
cualitativos

Jefe admin.
Financiero

Gerente

general

INICIO

Recoger las novedades de
ingresos, salidas,
incrementos de sueldo.

Tomar la informacién
arrojada por el sistemd
biométrico de asistencia.

Realizar el célculo de
horas extras y bono de
cumplimiento.

Analizar el célculo de
horas extras y bono de
cumplimiento.

Aprobar o desaprobar e
calculo de horas extras
bono de cumplimiento.

Revisa el célculo de horas
extras 'y bono de
cumplimiento.

Autoriza el célculo de
horas extras y bono de
cumplimiento.

Remite la informacion a
asistente  de  recursos
humanos.

Elabora el rol de pagos
de la segunda quincena.

Rol de pagos colectivo e
impresion del mismo

—
—

NO

N

NO
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FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A Asistente Asist. admin. | Jefe nac. campo Jefe admin Gerente
DESARROLLAR campo y est. | y dir. estudios . .
RRHH e o Financiero general
cualitativos cualitativos
Revisa la  informacion

global del rol de pagos dg
toda la empresa.

Autorizar 0 negar el pago
del rol de pagos

Cargar el archivo batch
para el pago de nomina.

Difunde el pago de log
sueldos mediente corred
electronico.

Imprime dos ejemplares
del rol de pagos.

Rol de pagos individual.

Recolecta la firma de log
empleados en la copia
les entrega el rol de pagos
original.

Avrchiva las copias del rol
de pagos firmada.

FIN

<Ol

G
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6.1
6.1.1
6.1.1.1

6.1.1.2

6.1.1.3

6.1.1.4

6.1.15

6.1.1.6

6.1.1.7

6.1.1.8

6.1.1.9

REQUERIMIENTO DE VACACIONES Y PERMISOS

Vacaciones

El gerente debe elaborar y remitir al asistente de recursos humanos su
cronograma de vacaciones anuales.

El gerente general conjuntamente con los jefes de area deben elaborar el
cronograma de vacaciones anuales y remitirlo al asistente de recursos
humanos.

Los jefes de area conjuntamente con el personal a su cargo deben elaborar el
cronograma de vacaciones anuales y remitirlo al asistente de recursos
humanos.

El asistente de recursos humanos debe validar la informacion recibida y
cuidar que las fechas de toma de vacaciones no se crucen entre el personal
del &rea.

El personal que desee solicitar vacaciones debe llenar el formulario con
todos los datos requeridos y revisarlo con el jefe de area.

Los jefes de area que deseen solicitar vacaciones deben llenar el formulario
con todos los datos requeridos y revisarlo con el gerente general.

El formulario debidamente firmado debe ser remitido al asistente de
recursos humanos.

El asistente de recursos humanos debe revisar el registro de vacaciones del
empleado solicitante para su aprobacion.

Si la solicitud de vacaciones es aprobada, el asistente de recursos humanos

deberd notificar via correo electronico al solicitante y al jefe de &rea.

6.1.1.10 El asistente de recursos humanos archiva la solicitud de vacaciones en el file

6.1.2
6.1.2.1

personal del solicitante.

Permisos

El personal que solicita permisos ocasionales, por calamidad doméstica,
maternidad, periodo de lactancia o paternidad debe hacerlo de manera
escrita llenando el formato prestablecido por la empresa.

6.1.2.2 Si el permiso es ocasional o por calamidad doméstica debe ser remitido al

jefe de area para la autorizacién mediante su firma.
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6.1.2.3

6.1.2.4

6.1.2.5

6.1.2.6

6.1.2.7

Se el permiso es por maternidad, periodo de lactancia, paternidad u otras,
este debe ser remitido al gerente general para la autorizaciéon mediante su
firma.

El permiso firmado debe ser entregado al asistente de recursos humanos
para el registro y control correspondiente.

El asistente de recursos humanos notifica al personal involucrado la
ausencia del personal.

El asistente de recursos humanos controla los permisos del personal y su
ausencia al trabajo por el tiempo autorizado.

El asistente de recursos humanos archiva los permisos realizados en el file

personal de cada empleado.
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Procedimiento de requerimiento de vacaciones

FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Jefe de area

Asistente | Personal
RRHH requirente

Gerente
general

INICIO

Elaborar cronograma de
vacaciones anuales de
gerencia.

Cronograma de
vacaciones anuales.

Elaborar cronograma de
vacaciones anuales de
los jefes de area.

Cronograma de
vacaciones anuales.

Elaborar cronograma de
vacaciones anuales del

personal bajo  su
direccion.
Cronograma de

vacaciones anuales.

Validar la informacion
para evitar cruces de
fecha en la toma de
vacaciones.

Llenar el formulario de
solicitud de vacaciones.

Formulario de
vacaciones
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FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A Asistente Personal Gerente
DESARROLLAR A .
Jefe de area RRHH requirente general
Remitir el documento a u
Revisar si el solicitante
tiene dias disponibles
para vacaciones.
.

Aprobar o desaprobar la
solicitud de vacaciones.

Registrar la toma de
vacaciones

Registro de vacaciones

Notificar al solicitante y
al jefe de area.

Archivar la solicitud de
vacaciones en el file
personal del solicitante.

FIN

31
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Proceso de solicitud de permisos

FUNCIONARIO
ACTIVIDAD A Asistente Personal Gerente
DESARROLLAR | Jefedearea | “pot ™ | ciive | i)
INICIO

Llenar el formulario de
solicitud de permisos.

Formulario de solicitud
de permisos

Permiso ocasional?

Autoriza
general

gerente

Autoriza jefe de area

Registrar de permisos

Registro de permiso

Notifica la ausencia del

personal a los
involucrados.

Controla el
cumplimiento de los

permisos.

Archiva los permisos en
el file personal del
solicitante.

FIN

[
8
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4.1.2 Compras
4.1.2.1 Procedimiento de seleccion de proveedores

4.1.2.1.1 Manual de procedimientos

1. OBJETIVO

Estipular un método de seleccion, evaluacion y control de proveedores basado en la
calidad de bienes y servicios que presten; con el fin de regular en los mejores
términos la relacion comercial entre la empresa y todos sus proveedores,
adicionalmente informara los resultados con el fin de contribuir en la toma de

decisiones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los proveedores de materiales, bienes y servicios
necesarios para el desempefio normal de las actividades de SYNOVATE ECUADOR
S.A.

3. DEFINICIONES
3.1 Proveedores.- Son las personas naturales o juridicas que prestan un servicio

y/o venden un bien a los clientes con la finalidad de satisfacer una necesidad.

4. RESPONSABILIDADES

4.1 Del gerente general

4.1.1 Tiene la responsabilidad de dar cumplimiento a este procedimiento en la
organizacioén y su gestion.

4.1.2 Seleccionar la mejor propuesta de cada bien y servicio que requiera la empresa.

4.1.3 Participar en la evaluacion semestral de los proveedores.

4.2 Del asistente de compras

4.2.1 Solicitar informacion legal, y de bienes y servicios ofertados a varios
proveedores.

4.2.2 Seleccionar las mejores ofertas, al menos dos proveedores por bien o servicio

para ser evaluados.
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4.2.3 Mantener archivos fisicos en los cuales se incluya el RUC, contratos,
adendums, evaluaciones semestrales, llamados de atencion, tarifas manejadas y
demas documentos legales y de soporte de la relacion comercial.

4.2.4 Entregar la evaluacion de proveedores y contratistas, completa y

oportunamente.

4.3 De las areas usuarias
4.3.1 Proporcionar toda la informacion que crean pertinente sobre los proveedores

antes, durante y después de la seleccion y evaluacion de los mismos.

5. POLITICAS

5.1 Todos los bienes y servicios que la empresa adquiera deberdn provenir de
proveedores que hayan pasado el proceso de seleccion, salvo en casos de
emergencia.

5.2 La relacion comercial con todos y cada uno de los proveedores con los que

trabaja la empresa debe estar formalizada mediante un acuerdo contractual.

6. METODOLOGIA
6.1 Seleccion de proveedores
Este proceso es el inicio del proceso de compras a través del cual la empresa se
asegura que los proveedores cubriran de manera eficaz, efectiva y econdémica
sus necesidades, por lo tanto las personas naturales o juridicas que deseen
establecer una relacién comercial con SYNOVATE ECUADOR S.A. deberan
proporcionar la siguiente informacion:
Registro Unico de Contribuyentes
Copia de una factura vigente
En el caso de servicios complementarios tales como: seguridad, limpieza,
guardiania, presentar el permiso de funcionamiento de acuerdo a lo
establecido en el Mandato 8
En el caso de servicio de taxis un listado de las unidades y nombre de los
choferes con su respectivos documentos legales en regla.

Lista de Precios
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o cualquier tipo de documento necesario para respaldar la legalidad de sus

servicios.

6.2 EVALUACION DE PROVEEDORES
Este, es el proceso a traves del cual la empresa contratante realiza el seguimiento del
desempefio de todos los proveedores de acuerdo a los criterios de evaluacion

establecidos diferenciando entre bienes y servicios.

Calificacion de acuerdo al cumplimiento

PUNTAJE
OBTENIDO DESCRIPCION
5 puntos Aprobacidn total del criterio
4 puntos Aprobacion parcial del criterio
3 puntos Indecision sobre el criterio
2 puntos Desaprobacion parcial del criterio
1 punto Desaprobacion total del criterio

6.2.1 Evaluacién a proveedores de bienes
La evaluacion a los proveedores sera realizada por las areas beneficiarias por cada
bien adquirido, mediante orden de compra o acuerdo contractual, este proceso se

llevara a cabo, una vez que se haya recibido el bien.

Calificacion a proveedores de bienes

No. | Concepto Descripcion Puntaje

Tiempo en dias laborables | Menor a 1 dia - 5 puntos.

que se toma el proveedor|Entre 1y 2 dias - 4 puntos.
para responder a |Entre 3 y 5 dias - 3 puntos.

requerimientos, solicitudes| Entre 5 y 10 dias - 2 puntos.

0 cotizaciones por parte de

1 |Cotizacion

Mayor a 10 dias - 1 punto.
la empresa.
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No.

Concepto

Descripcion

Puntaje

Calidad

Desempefio y
de
requerimientos y
del

contrato o de la orden de

cumplimiento los

especificaciones

compra como: tiempo de

entrega, tarifas, recargos,

disponibilidad.

Satisfaccion Total - 5 puntos.

Satisfaccion Media - 4 puntos.

Satisfaccion Regular - 3 puntos.

Satisfaccion Baja - 2 puntos.

Insatisfaccion - 1 punto.

Plazo de
entrega

Periodo de tiempo desde la
confirmacion de la compra
hasta la entrega del mismo
en el lugar acordado.

Entre 0 y 2 dias - 5 puntos.

Entre 3 y 4 dias - 4 puntos.

Entre 5 y 6 dias - 3 puntos.

Entre 7 y 8 dias - 2 puntos.

Mayor a 9 dias - 1 punto.

Seriedad

Nivel de cumplimiento de
especificaciones y
acuerdos determinados en

el contrato y/o cotizacion.

Satisfaccion Total - 5 puntos.

Satisfaccion Media - 4 puntos.

Satisfaccion Regular - 3 puntos.

Satisfaccion Baja - 2 puntos.

Insatisfaccién - 1 punto.

Precio

Valor monetario de los

productos, descuentos,
beneficios por compras al

por mayor.

Bajo al promedio con

descuento - 5 puntos.

Bajo al promedio sin descuento

- 4 puntos.

Igual al mercado - 3 puntos.

Sobre el Promedio con
descuento - 2 puntos.
Sobre el Promedio  sin

descuento - 1 punto.
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6.2.2 Evaluacion a Proveedores de Servicios

La evaluacion a los proveedores sera realizada por las areas beneficiarias por cada

servicio recibido, mediante orden de compra o acuerdo contractual, este proceso se

llevard a cabo, durante la prestacion del mismo a traves evaluaciones parciales que

permitiran un mejoramiento continuo, ademas de las evaluaciones al final de cada

contrato de una tabla de calificacion.

Calificacion a proveedores de servicios

Concepto

Cumplimiento

Descripcion

Sl NO

Ponderacién

Calidad del
Servicio

Trabajo o servicio realizado

Cumplimiento normas de
seguridad y prevencion de
riesgos

Cumplimiento normativa
ambiental

Infraestructura, equipos,
herramientas

Calidad de materiales y
suministros

Iniciativa y cooperacion

Idoneidad del personal

40%

Plazos

Cumplimiento de plazos

Programacién del trabajo

40%

Aspectos
Administrativos

Cumplimiento de leyes laborales

Control administrativo

Conducta del personal
involucrado

20%

TOTAL

100%

Acciones de acuerdo al resultado obtenido de la evaluacion de proveedores de

bienes servicios

Calificaciéon Acciones a Tomar Re sultado
Mayor o igual a
yrowy Mantener como proveedor "CALIFICADO"
70%
Mavor o ioual a Mantener como proveedor bajg
Y g condiciones de prueba,|"CALIFICADO CON

50% y menor a

mejoramiento del desempefio en

CONDICION"

70%
un plazo no mayor a 6 meses.
No mantener como proveedor
debido a su bajo desempefio, para
Menor que 50% ! PENo, Par&. e sc ALIFICADO"
volver a ser evaluado deberéa

presentar plan de mejora.
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Los resultados de estas evaluaciones deberan ser publicados en la pagina web de la
empresa Www.synovate.com.ec para quienes obtuvieron las calificaciones mas altas,
para los que fueron “calificados con condicién” y para los “descalificados” los

resultados seran comunicados via e-mail.

6.2.3 Periodicidad de la evaluacién

El proceso de evaluacion de proveedores tanto de bienes como de servicios se
realizara formalmente de manera anual, pero la retroalimentacién de informacion
relevante entre los involucrados en este procedimiento se realizard gradualmente

durante todo el afo.
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4.1.2.1.2 Flujogramas de procesos

Proceso seleccion de proveedores

FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A - —
DESARROLLAR Asistente Area Gerente
compras | requirente general
INICIO )

Buscar posibles proveedores para
adquirir los bienes o servicios
necesarios para la operaciéon de la
empresa.

Solicitar a los  proveedores
documentos legales y listas de
precios para evaluarlos.

Recibir listas de precios vy
documentos legales.

Analizar las mejores propuestas
para evaluar la calidad de bienes vy,
servicios ofertados.

Enviar la informacién de los
proveedores seleccionados

Solicitar y recibe un bien o servicio
para evaluarlos.

Evaluar el bien o servicio de
acuerdo a los formatos anexos.

Realizar un informe con los
resultados proporcionados por las
areas requirentes.

Informe

Analizar el informe y escoge los
proveedores definitivos.

FIN

-
-

[

—

=l
==
=
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4.1.2.2 Procedimiento de compras y pagos

4.1.2.2.1 Manual de procedimientos

1. OBJETIVOS
a. Objetivo General
Establecer los lineamientos necesarios para realizar las compras de bienes o

servicios necesarios para Synovate Ecuador S.A.

b. Objetivos Especificos
Realizar las adquisiciones y compras necesarias en el momento adecuado
cumpliendo con la cantidad y calidad requeridas.
Adquirir los materiales para los propdsitos buscados.
Asegurar la disponibilidad de materiales en el tiempo solicitado.
Disponibilidad de materiales en cantidades indispensables.
Gestionar la obtencién del precio més bajo acorde con el nivel de calidad
exigido.

Procurar trabajar con varios proveedores del mismo bien o servicio.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la compra de suministros de oficina, activos fijos,
materiales, obsequios y cualquier otro bien o servicio necesario para el
funcionamiento administrativo y la ejecucion de estudios de mercado que realiza
Synovate Ecuador S.A; desde el envio de la requisicion hasta la verificacion del bien

0 servicio.

3. DEFINICIONES
3.1 Cliente.- Organizacién o persona que recibe un bien o servicio.
3.2 Procedencia.- Lugar de origen de los bienes o servicios.
3.3 Proveedor.- Organizacion o persona gque proporciona un bien o servicio.
3.4 Bienes.- En el caso de esta entidad los bienes adquiridos son:
Suministros de oficina
Obsequios para participantes de estudios

Activos fijos
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3.5

Servicios.- La empresa requiere para el desarrollo de sus actividades los

siguientes servicios:

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

Transporte (Taxi).
Seguridad

Telefonia fija y movil
Internet

Courier

POLITICAS

Todas y cada una de las compras deben estar respaldadas por su respectiva
requisicion y orden de compra.

El formato de requisicion debera contener la  descripcion y las
especificaciones claras de los  materiales, productos y servicios a ser
adquiridos.

Se deberan solicitar cotizaciones a los proveedores para obtener mejores
condiciones en el mercado en cuanto a precios, calidad y servicios.

Las cotizaciones seran objetivo de estudio por parte del gerente general.

El asistente de compras sera la responsable de preparar las érdenes de compra.
La orden de compra debera ser emitida con numeracion consecutiva.

La orden de compra debe estar debidamente firmada por el funcionario
competente.

Las requisiciones y 6rdenes de compra dafiadas o anuladas seran selladas como
“canceladas” para ser archivadas en contabilidad.

Todas las compras realizadas cualquiera sea su monto, deben estar respaldadas
por su respectiva orden de compra que contenga las firmas de autorizacion
pertinentes.

Se establece el siguiente cuadro de montos que requieren autorizaciéon de la

gerencia general:

166



Autorizacion de compras por montos

M ONTO USD FIRMA DE
AUTORIZACION REQUISITOS TIPO DE COM PRA
DESDE HASTA
- 100.00| Jefe administrativo financiero Requisicion Sumlnls'Eros de Qﬁcma &n
* Orden de compra pequefias cantidades.
" Requisicion Obsequios 'y materiales
101.00 500.00 Directores de estudios * Orden de compra arasesc,ltu diosy de merlca do
’ ’ cuantitativos y cualitativos * Al menos 2 P u '
cotizaciones
* ——
Requisicion Activos fijos, software,
* Orden de compra .
501.00 | 50,000.00 Gerente general obsequios en grandes
* Al menos 2 .
L cantidades, etc..
cotizaciones
* Requisicion
* Activos fij lqui
50,001.00 | Enadelante|  Administracion LATAM Orden de compra ctvos Tjos, cualquier
* Al menos 2 compra en general.
cotizaciones
4.11 Todos los comprobantes de compras deben ser entregados Unica y

exclusivamente al asistente de compras.

4.12 Los cheques de pagos a proveedores seran emitidos Unicamente por el jefe
administrativo financiero.

4.12 Los pagos a proveedores seran realizados Unicamente los dias viernes en el
horario de 9:00 a 13:00 y de 14:00 a 18:00.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Del gerente general

5.1.1 Establecer rangos de montos que requieran su firma de autorizacion.

5.1.2 Definir los bienes y servicios que requieren un analisis profundo para su
adquisicion.

5.1.3 Aprobar mediante érdenes de compra debidamente firmadas la adquisicion los
bienes o servicios que se soliciten.

5.1.4 Aprobar y autorizar mediante su firma los presupuestos de gastos para la

ejecucion de estudios oportunamente.

5.2 Del jefe administrativo financiero
5.2.1 Revisar el contenido de las 6rdenes de compra remitidas a su area y autorizar la
misma mediante su firma.

5.2.2 Revisar el contenido de las facturas por compra de bienes o servicios.
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5.2.3 Verificar los documentos que acrediten la entrega del bien o servicio como:
Ordenes de compra, guias de remision, notas de entrega, actas de entrega
recepcion.

5.2.4 Emitir el cheque para el proveedor.

5.3 Del solicitante de la compra

5.3.1 Elaborar la requisicion con base a sus requerimientos, debidamente
autorizadas.

5.3.2 Entregar segun su competencia las 6rdenes de compra firmadas para la compra
de bienes o servicios.

5.3.4 Autorizar y aprobar mediante su firma los presupuestos de gastos para la
ejecucion de estudios oportunamente.

5.3.5 Verificar la cantidad y calidad de los bienes o servicios recibidos y autorizar su

pago.

5.4 Del asistente de compras

5.4.1 Solicitar cotizaciones de los bienes o servicios requeridos.

5.4.2 Elaborar las 6rdenes de compra y solicitar las firmas de autorizacién

5.4.3 Realizar el seguimiento y control de las adquisiciones.

5.4.4 Receptar las facturas y adjuntar los documentos de sustento.

5.4.5 Elaborar el comprobante de retencion correspondiente a cada factura recibida.

5.4.6 Realizar el registro contable de la factura de compra.

5.5 Del ejecutor de la compra de obsequios

5.5.1 Realizar la compra de obsequios en base al presupuesto aprobado y con el
proveedor autorizado.

5.5.2 Entregar la factura de compra con los documentos soporte al asistente de
compras.

5.5.3 Realizar la liquidacion de los presupuestos de compra una vez finalizado el

estudio correspondiente.
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6. METODOLOGIA

6.1
6.1.1

6.1.2

6.1.5

6.1.6

6.2

Generalidades

Synovate Ecuador S.A. ha implementado especificaciones sobre los costos
de todos los bienes o servicios que intervienen en sus procesos operativos en
el presupuesto de cada estudio de mercado a ejecutar. Estas especificaciones
contienen los principales insumos utilizados, obtenidos en base a las
directrices que establece el cliente cuando se discute la propuesta.

Los bienes y servicios adquiridos son conocidas por nuestros proveedores,
por lo cual se asignara un cédigo Unico a cada bien o servicios, mismo que
serd incluido en la orden de compra, ademas del nombre genérico, el
nombre del proveedor, la cantidad solicitada, firma de aprobacion del
gerente general o director de estudios cuantitativo o cualitativo dependiendo
del monto total a pagar.

Todos los documentos de compra se revisan y aprueban por personal
autorizado antes de ser transmitidos al proveedor.

Las compras de activos fijos seran realizadas de acuerdo con las
especificaciones de los equipos y la informacion de las caracteristicas
técnicas sugeridas por el area de sistemas las cuales seran incluidas dentro

de la orden de compra.

PROCESO DE COMPRAS

El area de operaciones puede identificar la necesidad de adquisiciones a través de los

6.2.1

siguientes mecanismos.

Generacion de la requisicion

6.2.1.1 EIl director de estudios cuantitativos o cualitativos, jefe de area o su

delegado elabora la orden de requisicion, llenando todos los datos
solicitados, este documento debe ser firmado por la persona que solicita y
con firma de aprobacion del gerente general, director de estudios o jefe de

area.

6.2.1.2 La orden de requisicién es enviada por la persona responsable de cada area

con anticipacion de al menos tres dias para realizar el proceso sin

contratiempos.
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6.2.1.3

6.2.1.4

6.2.1.5

6.2.1.6

6.2.1.7

6.2.1.8

6.2.1.9

El asistente de compras solicita cotizaciones en caso de existir varios
proveedores y conjuntamente con el gerente de general de ser necesario
efectlan el analisis de ofertas o analisis de precios y entrega el informe al
gerente.

La gerencia general define el proveedor que brinda el bien o servicio
requerido y las mejores opciones de compra considerando: calidad,
procedencia, oportunidad en la entrega y condiciones de pago.

El asistente de compras emite la orden de compra de los bienes o servicios
solicitados, la misma que debe ser autorizada por la gerencia general o por
el director de estudios cuantitativo o cualitativo dependiendo del monto total
a pagar.

El asistente de compras confirma el pedido directamente al proveedor via
mail con copia a los involucrados.

En el caso de compras emergentes el solicitante envia la orden de
requisicion junto con la cotizacién, factura o proforma aprobada por el
gerente general para agilitar el trdmite. El asistente de compras confirma la
adquisicion al proveedor.

El ejecutor de la compra remite la factura con los documentos soporte
(requisicion, orden de compra, guia de remision, nota de entrega, etc.) al
asistente de compras para su revision final.

El asistente de compras procede a la verificacion de los comprobantes
recibidos mediante el sistema del SRI y remite todos los documentos al jefe

administrativo financiero para proceder al pago.

6.2.1.10 EIl asistente de compras realiza el registro contable de la factura recibida y

realiza el comprobante de retencidn, mismo que sera entregado al proveedor

dentro de los cinco dias posteriores a la compra.

6.2.1.11 Después de la revision de rigor el jefe administrativo financiero procede a la

emision del cheque de acuerdo al plazo de crédito concedido por el

proveedor y su respectivo comprobante de egreso.

6.2.1.12 Entregar el cheque al proveedor y archivar los documentos en la carpeta

correspondiente.
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6.2.2
6.2.2.1

6.2.2.2

6.2.2.3

6.2.2.4

6.2.2.5

6.2.3
6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3
6.2.3.4

6.2.3.5

6.2.4
6.2.4.1

Compras de obsequios

El jefe nacional de campo en Guayaquil y el asistente administrativo de
campo en Quito se dirigen al almacén de los proveedores autorizados para
escoger los obsequios que se adapten al presupuesto del estudio en cuanto a
costos y calidad.

El proveedor se encarga de la entrega en las oficinas de la empresa maximo

24 horas después de haber realizado el pedido.

El jefe nacional de campo o el asistente administrativo de campo se
encargan de la recepcion y verificacion de los bienes o servicios entregados
y de su custodia en la bodega asignada.

El jefe nacional de campo o el asistente administrativo de campo tienen la
responsabilidad de entregar la factura de compra de los bienes al area de
compras.

El jefe nacional de campo o el asistente administrativo de campo asignan un
responsable de la entrega de obsequios en cada estudio, quien debe entregar
al término del estudio un documento en el que consten los nombres y

apellidos, firma y numero de cédula del participante.

Compras de suministros de oficina

El asistente administrativo financiero elabora la requisicion de suministros
de oficina

El asistente de compras elabora la orden de compra y solicita las firmas de
autorizacion a la autoridad competente.

El asistente de compras realiza y confirma el pedido al proveedor.

El asistente administrativo financiero recibe los bienes requeridos y verifica
precio, cantidad y calidad.

El asistente administrativo financiero debe entregar la factura de compra

oportunamente al asistente de compras.

Compras de Activos fijos
Todas las compras de activos fijos se realizan obligatoriamente bajo la
firma de autorizacion de la gerencia general proveedores calificados, en

caso de que esto no se pueda cumplir se debe coordinar con las areas
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6.2.5
6.2.5.1

6.2.5.2

6.2.5.3

6.2.5.4

respectivas (estudios, sistemas) quién emite las especificaciones técnicas

requeridas.

Compra de servicios

Para la compra de servicio de transporte (taxis), seguridad, telefonia celular,
internet, valija, almacenamiento y custodia de archivos el asistente de
compras solicitard cotizaciones a varios proveedores para seleccionar los
mejores oferentes.

Conjuntamente con el gerente general escogeran los que cubran de mejor
manera las necesidades de la empresa para iniciar el proceso de seleccion.

El gerente general procederd con los proveedores que hayan superado
exitosamente el proceso de seleccion a la firma del contrato en el cual se
estipularan las condiciones de la relacién comercial.

Los servicios prestados por los proveedores de bienes o servicios seran
pagados dentro de los primeros 5 dias del mes subsiguiente a la prestacion
de servicios, la factura serdn entregada al asistente de compras quien sera la
responsable de elaborar el comprobante de retencién y de verificar los

documentos soporte.
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4.1.2.2.2 Flujogramas de Procesos

Proceso de compras y pagos

FUNCIONARI
ACTIVIDAD A UNCIO ©

Area  |Asistente | Director|Gerente | Ejecutor | Jefe admin,
requirente | compras |estudios | general | compra | Financiero

INICIO
Generar orden de requisicion
Requisicion
Solicitar mas de dos
cotizaciones 'y realiza e

DESARROLLAR Proveedor

analisis de precios.

Recibir cotizaciones

Elaborar un informe

i

Informe D_,

Analizar los bienes 'y
servicios ofertados y elige a E

proveedor




VLT

FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Area
requirente

Asistente | Director
compras | estudios

Gerente
general

Ejecutor
compra

Jefe admin.
Financiero

Proveedor

Elaborar la orden de comprg
de  acuerdo a las
especificaciones de la
requisicion y la cotizacion.

Orden de compra

Aprobar o desaprobar la
orden de compra y la firma

Confirmar el pedido a
proveedor via mail y envia lg
orden de compra.

Realizar la compra, recibe
los bienes 0 servicios
solicitados.

Recibir la factura original y
demas documentos soporte.

Revisar los  documentos
soporte.

Aprobar o desaprobar los
documentos soporte.
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ACTIVIDAD A FUNCIONARIO

Area  |Asistente | Director|Gerente | Ejecutor | Jefe admin.
requirente | compras |estudios [ general | compra | Financiero

Realizar el registro contable ou
de la factura. og

DESARROLLAR Proveedor

Realizar el comprobante de

retencion y lo entrega al E:ﬂ

ejecutor de la compra.

Comprobante de retencion

GLT

Entregar el comprobante de
retencion al proveedor. —

Recibir el comprobante de U
retencion

Revisar los documentos vy el
registro.

Aprobar o desaprobar el NO

pago. e

Emitir el cheque de pago al
proveedor de acuerdo a los

plazos.




9.1

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

FUNCIONARIO

Area
requirente

Asistente
compras

Director
estudios

Gerente
general

Ejecutor
compra

Jefe admin.
Financiero

Proveedor

Cheque

Elaborar el comprobante de
egreso

Comprobante de egreso

Entregar el cheque al cliente

Recibir cheque

Avrchivar los documentos

FIN
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4.1.3 Ventas

4.1.3.1 Procedimiento de ventas y cobros

4.1.3.1.1 Manual de procedimientos

1. OBJETIVOS

Proveer al personal involucrado en el procedimiento de ventas las politicas y
los procedimientos de ventas, presentdndolos de manera simple vy
actualizada a las realidades de la empresa y de su entorno; de tal forma que
incremente su eficiencia en el cumplimiento de sus funciones dentro de la
empresa.

Este procedimiento serd un instrumento de apoyo que facilite y regule las
tareas especificas que se involucran en las transacciones de venta brindando
no solo eficiencia al proceso, sino transparencia y control, contribuyendo

ademas al alcance de los objetivos organizacionales.

2. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a la venta de estudios de mercado: cuantitativos y

cualitativos que realiza la empresa.

3. DEFINICIONES

3.1 Cliente.- Organizacion o persona que recibe un bien o servicio.

3.2 Proveedor.- Organizacion 0 persona que proporciona un bien
servicio.

3.4 Estudios de mercado.- Son datos estadisticos  que expresan las
preferencias del grupo objetivo, recogidos mediante encuestas, compilados en
graficos para facilitar el andlisis de los resultados requeridos por el
cliente, algunos de los que oferta SYNOVATE son:

3.4.1  Estudios cuantitativos: Son los datos estadisticos numéricos
obtenidos mediante encuestas realizadas telefénicamente, por intercepcion, en
domicilios o en locales mediante pruebas de producto.

34.2 Estudios cualitativos: Son los datos estadisticos cualitativos

obtenidos mediante entrevistas o focus group.
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4. POLITICAS

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411
412

4.13

La propuesta de estudios serd elaborada por los asistentes de estudios y
supervisada por el director de estudios de acuerdo a los requerimientos y
necesidades del cliente.

Los ejecutivos autorizados para la negociacion de ventas son los directores de
estudios o el gerente de proyectos.

El gerente general establecerd los precios de venta de cada estudio
conjuntamente con el director a cargo del mismo.

El presupuesto de cada estudio debe ser elaborado por el director de estudios y
debe contener la firma de responsabilidad del gerente de proyectos y el gerente
general.

Para la creacion de un nuevo estudio en el sistema, el director de estudios debe
presentar la propuesta aprobada por el cliente y el presupuesto con todas las
firmas de responsabilidad.

El jefe administrativo financiero es la persona autorizada para crear l0s nuevos
estudios en el sistema.

La ejecucidn de todos los estudios no puede iniciar sin contar con el nimero de
estudios y con el presupuesto aprobado.

La solicitud del cheque del presupuesto debe ser enviada al jefe administrativo
financiero minimo 48 horas antes del inicio de la ejecucion del estudio.

Para la facturacion de un estudio el director de estudios debe entregar la orden
de compra con el namero emitido por el cliente y debe contener la firma del
director encargado del estudio.

La orden de compra debe contener todos los documentos de respaldo
solicitados por el cliente en cada caso.

El plazo del crédito sera de 30 dias de plazo sin intereses.

Los requisitos que los clientes deben presentar para optar a un crédito son:
copia de cédula del representante legal, copia del RUC y razo6n social, breve
informe sobre la situacidn econdmica actual de la empresa, solicitud y 2
referencias comerciales y personales.

El pago del crédito se realizara en dos abonos. EI 50 % al momento de la
entrega de la factura, una vez finalizado el estudio y entregado el informe final

al cliente y el restante 50 % al término del transcurso de los 30 dias.
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4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

S.
5.1

Para cualquier monto de crédito es necesario la autorizacion del gerente
general.

Si el plazo del crédito del cliente se vence, este incurrira en mora y no podra
solicitar otro crédito hasta que haya cancelado el anterior.

Los recibos de cancelacion solo se emitieran cuando el cliente realice el pago
efectivo del altimo abono del crédito.

Para efectos del abono al crédito por parte del cliente, se emitira un recibo de
abono, del cual quedara copia en la empresa.

Por cada cliente al que se le conceda crédito, se abrird un archivo con los datos
de la venta, los datos del cliente y la forma y plazos de pago. Este expediente
queda bajo custodia del jefe administrativo financiero.

Los directores de estudios cuantitativos y cualitativos de ventas deben
proporcionar la informacion correspondiente a los clientes para optar a un
crédito.

Los pagos los realizard el cliente de acuerdo a su conveniencia mediante
cheque certificado o a través de transferencia interbancaria.

Los cobros realizados mediante cheque serdn realizados Unicamente por el
mensajero de SYNOVATE ECUADOR S.A. de acuerdo al horario establecido
por los clientes.

Los cheques retirados de los bancos de nuestros clientes o de sus oficinas
deben ser depositados inmediatamente en la cuenta corriente del banco Pacifico
de la empresa.

Los abonos o pagos seran registrados por el jefe administrativo financiero.

Responsabilidades

Del gerente general

5.1.1 Participar y coordinar la elaboracion de propuestas para los clientes.

5.1.2 Realizar el andlisis de costos para la fijacion de precios de venta.

5.1.3 Establecer el precio de venta de los estudios.

5.1.4 Revisar y aprobar mediante su firma los presupuestos de todos y cada uno de

los estudios.

5.1.5 Supervisar de manera continua la ejecucion de los estudios.

5.1.6 Revisar y supervisar la elaboracion del informe final de cada estudio

conjuntamente con el director encargado.
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5.2 Del jefe administrativo financiero

5.2.1 Crear los nuevos estudios en el sistema y generar un nimero Unico para cada
uno de ellos.

5.2.2 Verificar el status crediticio del cliente.

5.2.3 Emitir el cheque de los presupuestos aprobados para cada estudio.

5.2.4 Revisar la documentacion soporte entregada por el director encargado
conjuntamente con la orden de compra.

5.2.5 Elaborar y emitir la factura de venta del estudio.

5.2.6 Registrar la contabilizacion de la cuenta por cobrar.

5.2.7 Colocar el sello de cancelado en las facturas de acuerdo a la informacion

proporcionada por la asistente contable.

5.3 Del asistente contable
5.3.1 Registrar el abono entregado por el cliente.
5.3.2 Realizar el seguimiento de las cuentas por cobrar de todos los clientes.

5.3.4 Registrar el pago final terminado el plazo maximo de 30 dias de crédito.

5.4 Del director encargado del estudio

5.4.1 Relacionarse con los clientes.

5.4.2 Elaborar la propuesta a ser presentada al cliente.

5.4.3 Supervisar de manera directa y permanente la ejecucion del estudio.
5.4.4 Supervisar la ejecuciéon y cumplimiento del presupuesto de cada estudio.
5.4.5 Elaborar el informe final de los estudios a su cargo.

5.4.6 Realizar la presentacion del informe al cliente.

5.4.7 Revisar y aprobar la orden de compra a ser enviada a finanzas.

5.5 Del asistente de estudios

5.5.1 Colaborar en la elaboracion del presupuesto del estudio a ejecutar.

5.5.2 Recolectar las firmas requeridas para la validacién del presupuesto.

5.5.3 Remitir el presupuesto firmado al jefe administrativo financiero 48 horas antes
de iniciar la ejecucion del estudio.

5.5.4 Ejecucion del presupuesto de cada estudio.

5.5.5 Realizar el seguimiento para la obtencién del nimero para la orden de compra.
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5.5.6 Elaborar la orden de compra, obtener la firma del director de estudios y

remitirla al jefe administrativo financiero.

6. PROCESO DE VENTAS

6.1.1 EI director de estudios establece el contacto con el cliente personalmente o
via mail, el cliente envia los requerimientos, especificaciones y la manera de
obtencion de los datos.

6.1.2 El director de estudios elabora la propuesta segun las necesidades del cliente.

6.1.3 EIl gerente general supervisa la elaboracién de la propuesta y revisa la version
final.

6.1.4 El director de estudios envia via mail la propuesta final para ser revisada por el
cliente.

6.1.5 El director de estudios realiza el seguimiento de la propuesta enviada al cliente,
realiza los cambios necesarios con asesoria del gerente general.

6.1.6 Al recibir la aprobacion de la propuesta por parte del cliente, el director de
estudios debe enviar la siguiente informacion al jefe administrativo financiera

para la creacion del estudio en el sistema:

DATOS PARA LA CREACION DE UN ESTUDIO
Nombre :
Cliente :
Metodologia :
Grupo objetivo :
No. casos :
Fecha entrega informe final :
Precio venta :

6.1.7 EI jefe administrativo financiero con los datos proporcionados crea el estudio
en el sistema, el cual genera un nimero Unico con el cual se manejara toda la
informacion concerniente al mismo y lo publica en la carpeta de archivos
compartidos de la empresa para que sea de conocimiento general.

6.1.8 Una vez obtenido el numero de estudio el director de estudios elabora el
presupuesto conjuntamente con el asistente de estudios.

6.1.9 El asistente de estudios envia el presupuesto al gerente general para su
revision.

6.1.10 El gerente general revisa conjuntamente con el director de estudios y el

asistente de estudios el presupuesto y lo aprueba.
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6.1.11

6.1.12

6.1.13

6.1.14

6.1.15

6.1.16

6.1.17

6.1.18

6.1.19

6.1.20

6.1.21

6.1.22

6.1.23

El asistente de estudios recolecta las firmas requeridas para que el
presupuesto pueda ser enviado al jefe administrativo financiero.

El asistente de estudios remite el presupuesto firmado al jefe administrativo
financiero con un minimo de 48 horas antes de iniciar la ejecucion del
estudio.

El jefe administrativo financiero procede con la emision del cheque del
presupuesto.

Una vez terminada la ejecucion del estudio el director de estudios debe
elaborar el informe flash si el cliente lo requiere, de lo contrario elaborara
directamente el informe final.

El director de estudios remite el informe final al gerente general para su
revision conjunta.

El director de estudios encargado realiza la presentacion del informe final al
cliente.

Después de la presentacion del informe final el asistente de estudios realiza
el seguimiento respectivo para la obtencién del nimero para la orden de
compra.

El asistente de estudios elabora la orden de compra, obtiene la firma del
director de estudios y la remite con los documentos soporte solicitados por
el cliente al jefe administrativo financiero.

El jefe administrativo financiero revisa el historial crediticio del cliente y
aprueba o desaprueba la concesion del crédito.

El jefe administrativo financiero comunica al cliente la aprobacion o
desaprobacion del crédito.

El jefe administrativo financiero procede a la emision de la factura y al
envio de la misma segun los horarios de recepcion del cliente.

El asistente administrativo financiero realiza el seguimiento de todas las
cuentas por cobrar y realiza la contabilizacion de los abonos y pagos finales.

El jefe administrativo financiero pone el sello de cancelado en las facturas

pagadas por completo a fin de mes.
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4.1.3.1.2 Flujogramas de procesos

Proceso de concesion de crédito

FUNCIONARIO
ACTIVIDAD A

DESARROLLAR | Jefeadmin. | Asistente | . .o
Financiero contable

INICIO

Solicitar
documentacion legal al 1
cliente.

Recibir documentacion
legal.

Preparar un informe I::I
Informe ;]’J

Revisar el informe

iy

Analizar el historial
crediticio del cliente

Aprobar o desaprobar NO
la  concesion  del
crédito. B

I

Notificar al cliente

Archivar documentos

FIN
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Proceso de ventas

propuesta.

Enviar la propuesta a
cliente para su revision y

ACTIVIDAD A FUNCIONARIO
DESARROLLAR Je_fe ad_mln. Asistente Dlrectqr de AS|stenfte de | Gerente Cliente
Financiero | contable estudios estudios general
INICIO
Recibir el requerimiento
del Cliente.
Elabora la propuesta. | |
Propuesta o
Revisar y analiza la
propuesta.
Aprobar o desaprobar la NO

aprobacion.

Revisar y analizar la
propuesta.
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FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Jefe admin.
Financiero

Asistente
contable

Director de
estudios

Asistente de
estudios

Gerente
general

Cliente

Aprobar o desaprobar la
propuesta.

Solicitar la creacion y del
estudio en el sistema.

Crear el estudio en e
sistema y asigna un
ndmero Unico.

Elaborar el Presupuesto
para el Estudio.

Presupuesto de Estudios

Revisar y analizar del
Presupuesto.

Aprobar o desaprobar el
presupuesto

NO

=
=

NO
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ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

FUNCIONARIO

Jefe admin.
Financiero

Asistente
contable

Director de
estudios

Asistente de

estudios

Gerente
general

Cliente

Recolectar firmas de
responsabilidad y
autorizacion del
presupuesto.

Emitir el cheque del
presupuesto.

Cheque Presupuesto

Ejecutar del Estudio.

Elaborar del Informe
Final .

Informe Final

Revisar el Informe.

Aprobar o desaprobar el
Informe Final.

Presentar el Informe
Final al Cliente.

U
I;I
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FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Jefe admin.
Financiero

Asistente
contable

Director de
estudios

Asistente de
estudios

Gerente
general

Cliente

Aprobar o desaprobar Ig
presentacion de  los
resultados obtenidos.

Generar el NUmero ds
aprobacion  para el
Pedido

Elaborar el pedido con e
nimero de autorizacion
generado por el cliente.

Orden de Pedido

Emitir la factura de ventq
y registrar
contablemente.

Factura de Venta

Entregar la factura al
cliente.

NO

—
==




FUNCIONARIO

ACTIVIDAD A
DESARROLLAR

Jefe admin.

Financiero

Director de

estudios

Asistente de

estudios

Gerente

general

Realizar el seguimiento
registro de abonos
cobros.

88T

Sellar las facturas del
mes con la palabrz
"cancelado".

Avrchivar la copia de la
factura.

FIN
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4.2 Estructura Organizacional propuesto

Asi mismo esta es nueva estructura organizacional incluyendo los cambios administrativos propuestos para ejecutar los nuevos manuales de puestos:
ORGANIGRAMA SYNOVATE ECUADOR

e

Ss====

Elaborado por: Daniela Medina




4.3 Analisis Costo Beneficio

Asistente de compras

Concepto Valor Valor Observaciones
mensual anual
Sueldo basico: 450.00| 5,400.00
Aporte patronal (12.15%): 54.68 656.10
A partir del primer
Fondos de reserva (8%): 36.00 432.00 | afio
Décimo tercer sueldo: 26.50 318.00
Décimo cuarto sueldo: 37.50 450.00
Vacaciones: 18.75 225.00
Valor estimado
Utilidades (15%): 33.33 400.00 | proporcionado por la
empresa.
TOTAL 656.76 7,881.10
Asistente RRHH
Concepto Costo Costo Observaciones
Mensual Anual
Sueldo Basico: 500.00 6,000.00
Aporte Patronal
(12.15%): 60.75 729.00
A partir del primer
Fondos de Reserva (8%): 40.00 480.00 | afo
Décimo Tercer Sueldo: 26.50 318.00
Décimo Cuarto Sueldo: 41.67 500.00
Vacaciones: 20.83 250.00
Valor estimado
Utilidades (15%): 33.33 400.00 | proporcionado por la
empresa.
TOTAL 723.08| 8,677.00
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COSTO

Costo

. BENEFICIO
Concepto monetario
(anual)

Implementacién  de politicas,

* Elaboracion de la propuesta 677.04 procedimientos y manue}k?s de  funciones
para normar las actividades dela
empresa.

*  Contratacion ~ de  nuevo Segregacion adecuada de funciones en e

personal: asistente de RRHH area de contabilidad, y mejor fluidez de

compras  (en este rubro se la informacion entre areas.

considera que el personal nuevg

permanecera mas de un afio en ks 16,558.10 Mejoramiento del tiempo de ejecucién dé

empresa €S por eso que Sg actividades, con el fin de cumplir los plazos

incluye el pago de fondos dg de entrega de informes finales de estudios
reserva.) de mercado.
Mejorar  progresivamente la eficacia
eficiencia  y  transparenciaen el
desarrollo de las actividades y de I
Institucion en general, al ser todos log
colaboradores parte de las actividades de
control.
Consecucion de objetivos, promoviendo el
desarrollo organizaciénal.
Fortalecer la imagen de Synovate
« . " Ecuador S.A. de sus clientes internos y
Implementacion de politicas)
externos.

normas, manuales de 0.00

procedimientos y capacitacion al Reduccion de los riesgos de corrupcion.

personal Obtener  informacion confiable y
oportuna, fomentando la préactica de
valores.

Potenciar la capacidad interna de g
entidad, incrementar la capacidad dg
gestion, identificar y ayudar a orientar
los planes de accion precisos parg
solucionar posibles deficiencias
significativas en los  procesos y
estructuras de la entidad.

TOTAL | 17,235.14
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4.4 Indices de gestion

Para ejercer un control en cuanto a la aplicacion del modelo disefiado, se aplicaran los siguientes indicadores de gestion, dentro de los cuales hemos establecido
porcentajes méximos y minimos con el fin de que la propuesta realizada constituya un beneficio al corto y largo plazo para la empresa.

¢6T

indices de gestion
Procedimiento: recursos humanos

Procedimiento indice Formula Descripcion Minimo Méximo
Consecucion de Obietivos alcanzados Mide los objetos alcanzados en relacion a
R . J - total de objetivos planteados del persona 60% 100%
objetivos Objetivos planteados
E evaluado.
C . . .
. Encuestas realizadas efectivas |Relaciona las horas laborables del personal
- . . % 100%
U Productividad Horas hombre trabajadas  |versus la productividad de su trabajo. 80% 00%
R
S
Total horas extras Compara el total de horas laborables versus el 0
% %
g Horas extras Total horas trabajadas total de horas extras a pagar. 0% 30%
Realiza un analisis comparativo del total de
. Horas hombre ausente - L
H Ausentismo . horas trabajadas en relacion a las horag 0% 5%
Horas hombre trabajadas
U ausentes del personal.
M - , Analiza la rotacion de empleados mediante e
A Rotacion de No. renuncias del personal . . .
. cociente entre el numero de trabajadored 1% 5%
N empleados No. trabajadores actualmente . .
actuales y las renuncias recibidas.
O -
i Evalla el total de preguntas propuestas er
Evaluacion de L
S desermperio ToTa?srzlsjeZt::tg(;:/r:lz t;;én relacion a las respuestas  correctas 80% 100%
P P proporcionadas por el personal.
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indices de gestion
Procedimiento: compras

Procedimiento indice Formula Descripcion Minimo Maximo
Cotizaciones solicitadas Muestra si en todas las compras realizadas sq
Cotizaciones . estd solicitando una cotizacion previamente en 90% 100%
Compras realizadas .
cumplimiento al manual de procesos.
L . Nos ayuda a evaluar la cantidad compradg
Rotacion del Consumo promedio . w . P
. relacionada con el consumo promedio o rea 85% 100%
stock Compras realizadas y
para poder optimizar recursos.
. ) , Realiza una comparacién entre las comprag
c Nivel de Compras realizadas dolares . rm mp
@] — - realizadas en dolares versus la rentabilidad 0% 30%
compras Rentabilidad estudios .
M generada en los estudios.
P Nivel de Error Redistros ermoneos Muestra el nivel de registros erréneos que se
R . d - realizan en la contabilizacion de transaccioneg 0% 10%
en Registros Total registros
A en el proceso de compras.
S Nivel de ) o ) Identifica el nivel de efectividad de los
cumolimiento Pedidos recibidos a destiempo |\ eedores de la empresa y que estan 0% 50t
: Pedidos recibidos afectando el nivel de recepcién oportuna y sy ° °
proveedores . o
disponibilidad.
Influencia de . Muestra el porcentaje de gastos deducibles dg
Total gastos no deducibles . .
gastos no " la empresa en comparacion con su nivel globa 0% 50%
. Total compras realizadas
deducibles de compras.
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indices de gestion
Procedimiento: ventas

Procedimiento indice Férmula Descripcion M inimo Maximo
. . . Este indice nos muestra cuantos estudios se
Estudios Estudios efectivos . L
. . efectivizaron en relacion a las propuestas 90% 100%
efectivos Propuestas enviadas . .
realizadas a clientes.
Rentabilidad Gastos i d wdi Mide la rentabilidad de los estudios
. 25105 NCUITIEOS es |o_ realizados, evaluando los montos cobradog 50% 100%
estudios Valor cobrado por estudio . 2
Vv con los gastos generados por la ejecucién de
E .. Mide la productividad de cada é&rea
Productividad i : .
N . Estudios porfarea comparando los estudios efectuados por todo 25% 100%
por area Total estudios
T el personal.
A s Sirve para controlar los retrasos que generg
Total notas de crédito o
S Causales de un error en la generacion de facturas qug
4 Total facturas generadas o . 0% 5%
notas de crédito inciden de manera negativa en las finanzas f
prestigio.
. - Mide la generacion de retrasos en los cobrog
Calidad de la Facturas emitidas con errores mal servicio al cliente lo que puede cenerar 0% 50
facturacion Total facturas emitidas y que p g

pérdida de ventas.




CONCLUSIONES

Control interno como una politica de trabajo, lo que significa que el
concepto del control se lo maneja tacitamente ya que no poseen manuales
tanto de procedimientos como de puestos para regular las actividades de sus

empleados.

Las entidades pequefias tienen numeros menores de empleados, lo que
tcitamente impone una limitacion en la correcta y adecuada segregacion de
deberes. Sin embargo, las entidades deben hacer un esfuerzo para aplicar

controles no sofisticados pero efectivos.

El Sistema de control interno brinda un cierto grado de seguridad del
sistema contable utilizado en la empresa, a través de la fijacion y evaluacion
de los procedimientos administrativos, contables y financieros que

contribuyen a que la empresa alcance su objetivo.

El sistema de control interno ayuda a detectar las irregularidades y errores y
propone una solucién factible a través de la evaluacion de todos los niveles
de autoridad, la administracion del personal, los métodos y sistemas

contables.

Es imprescindible ejercer control sobre todos las actividades vy
procedimientos administrativos de la entidad, lo que significa, que no debe

concebirse separado.

La implementacién de un sistema de control interno permitird a la empresa
normar las actividades de sus empleados y no dejar abierta la posibilidad de
situaciones negativas o el cometimiento de actos deshonestos provocados

por el desconocimiento de la normativa.

La inexistencia de un sistema de control interno en la empresa Synovate
Ecuador S.A., ha generado problemas en el correcto funcionamiento de

algunos procesos en los departamentos de recursos humanos, compras y
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ventas, que han provocado un manejo incorrecto de los recursos de la
empresa provocando un bajo nivel de eficiencia en el uso de los recursos,
tema que se puede reversar mediante el establecimiento de puntos
estratégicos de control y una apropiada supervision.

Synovate Ecuador no cuenta con manuales de procedimientos, manuales de
puestos para las actividades que se desarrollan en el area de recursos
humanos, ventas y cobros, compras y pagos, lo que provoca la ejecucion de
procesos sin normas, politicas y reglamentos que los rijan, como

consecuencia desperdicio de recursos humanos, financieros y materiales.

El jefe administrativo financiero es quien realiza las actividades de operacion,
control y evaluacién del area contable, no existe una adecuada segregacion de
funciones que permitan establecer filtros para evitar mal manejo de
informacion o recursos, fluidez de la informacion y viabilice la correcta

ejecucion de los procesos.

Al no poseer manuales de procedimientos, la empresa no cuenta con
autonomia para la compra de activos fijos u obsequios, ni tampoco la
contratacion de personal sin el previo analisis y autorizacion de la

administracion LATAM a cargo de Synovate Brasil.

La empresa no maneja politicas en la concesion de créditos para los clientes

con el fin de minimizar sus cuentas incobrables y garantizar su liquidez.

La empresa no realiza un adecuado seguimiento de las cuentas por cobrar a
clientes, esto refleja una ineficiente gestion de cobro para la recuperacion de

fondos.

RECOMENDACIONES

Establecer esta propuesta como un modelo referente para empresas
pequefias con proyeccion a un crecimiento paulatino, para establecer un

referente sobre la importancia de un sistema de control interno que les
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permita establecer parametros de control propios que faciliten la generacion

de informacion confiable y oportuna, que facilite la toma de decisiones.

La implantacion y manejo de un sistema de control interno en las
organizaciones, debe ser primordial, debido a la informacién util que se
obtiene al medir la eficiencia, eficacia y la productividad y las mejoras que
se pueden realizar en los procesos; en especial en las actividades basicas de

las que depende su mercado.

Implementacién de manuales de procedimientos y manual de puestos
propuestos en este trabajo ya que han sido elaborados en base a la
evaluacion previa de sus procesos Yy falencias detectadas, esto no garantiza
un mejoramiento en la ejecucién de las actividades de la empresa, si no va
de la mano una evaluacion continua mediante la aplicacion de indicadores

de gestion.

Segregar de manera adecuada las funciones y actividades de operacion,
control y evaluacion del éarea contable, con el fin de repartir los
procedimientos a funcionarios diferentes y aplicar el principio fundamental

del control interno.

Aplicar los manuales propuestos con el fin de que la empresa ejerza
autonomia en la toma de decisiones fundamentales y emergentes como
adquisiciones o contratacion de personal para cubrir plazas de trabajo y

desarrollar toda la capacidad productiva disponible.

Crear las areas de recursos humanos, ventas y compras que funcionen
independientemente, interactuando a través de una comunicacion fluida que

permita la optimizacion de recursos humanos, materiales y financieros.

La empresa debe aplicar actividades de operacion, control y evaluacién en

sus actividades para lo cual debe preparar una planificacion que sea capaz
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de verificar que los controles se cumplan para darle una mejor vision sobre

su gestion.
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ANEXOS

Proceso: recursos humanos
Anexo 1

Solicitud de empleo

ﬁ

P uesto que solicita Sueldo Mensual Deseado

FOTOGRAFIA

RECIENTE

Sueldo Mensual Aprobado

Nota: Toda la informacié n aqui proporcionada seré tratada con confidencialidad —
Fecha de Contrataciéon

DATOS PERSONALES

A pellido Paterno Apellido Materno Nombre (s) Edad
A fios
Domicilio Colonia Cédigo Postal [Teléfono Sexo
O M asculino O Femenino
Delegacién o Municipio Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Nacio nalidad
Vive con Estatura P eso
O Sus padres O Su familia O Parientes O Solo
P ersonas que dependen de Usted Estado civil
— Hijos — Coényuge —— Padres — Otros So ltero O Casado O Otros (Explique)
DOCUMENTACION
Clave Unica del Registro de Poblacion | | | | | | | | | | | A FORE
Reg. Fed. De Contribuyentes Numero de Seguro Social Cartilla Servicio Militar N© P asaporte N2
Tiene licencia de manejar Clase y Numero de Licencia Siendo extranjero que
do cumento le permite
O No O Si trabajar en el pais

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALE

adece alguna enfermedad crénica?

B ueno o Regular o Malo o No Si (Explique)
¢Practica usted algin deporte? (P ertenece a algun Club Social o Deportivo? | Cuél es su pasatiempo favorito?

¢Como considera su estado de salud actual?

¢Cuél es sumeta en la vida?

DATOS FAMILIARES

P adre

M adre

Esposa(0)

Nombres yedades delos hijos

ESCOLARIDAD

P rimaria

Secundaria o Pre vocacional

P reparatoria o Vocacional

P rofesional

Comercio u Otras

Estudio s que esta efectuando en la actualidad:

Escuela Horario Curso o Carrera Grado
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Que otros Idiomas habla

CONOCIMIE

(nivel 50% 75%, 100%)

OS GENERALES

Funciones de oficina que do mina

Otros trabajos o funciones que do mina

So ftware que maneja

M aquinas de oficina o taller que sepa manejar

Tiempo que presto
sus servicios

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES

Nombre de la
compaiiia

Direccién

Teléfono

Puesto
desempefiado

Puesto Inicial Final
desempefiado

M otivo de
separacion

Nombre de su jefe
directo

P uesto desu
jefe directo

P odemo s solicitar
informaciénde usted

oSi ONO

REFERENCIAS PERSONALES

DATOS GENERALE
P

¢Cémo supo de este empleo ?

¢Tiene usted otros ingreso s?

No O Si, ¢Cuales?

DATOS ECONIMICO

Impo rte mensual

No Si, ¢Quién?

A nuncio Otro_medio (¢Cuél?) $
¢Tiene parientes trabajando en esta Empresa? ¢Su co nyugue trabaja? P ercepcié n mensual
No Si, ¢D6 nde? $

¢Ha estado afianzado ?

No Si , No mbre de la co mpafia

¢Vive en casa pro pia?

No O Si

Valo r aproximado

$

Ha estado afiliado aalgin sindicato ?

¢Paga renta?

No O Si

Renta mensual

Si No, ¢Porqué?

No Si, ¢A cual? $
¢Tiene seguro de Vida? ¢Tiene auto mo vil pro pio ? M arca M odelo
No Si , No mbre de la compaiia No O Si
¢Puede viajar? ¢Tiene deudas? Importe
No O Si, ¢Con quien? $

¢Esta dispuesto a cambiar su lugar de residencia?

Si No, ¢Por qué?

$

¢Cuanto abo na mensualmente?

Fecha en que po dra presentarse a trabajar

$

¢A cuanto ascienden sus gasto s mensuales?

Comentario s de Entrevistado r y firma

Hago constar que mis respuestas so n verdaderas

Firma del so licitante
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Anexo 2

Evaluacion del desempefio

EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre: Fecha Evaluacion:
Cargo: Area:
Tiempo de trabajo: Periodo:

ASPECTOS GENERALES
Cumple a cabalidad con su horario de trabajo? ]
Mantiene buenas relaciones interpersonales? [

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS:

ESTUDIOS:
Tiene estudios superiores? |:|
Sus estudios son acorde al area en la que se desempefia? |:|
Tiene capacitaciones adicionales a su formacion? |:|

Observaciones:
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SYNOVATE ECUADOR S.A.
ROL DE PAGOS

Mes

Ingresos
Sueldo XXXX
Horas Extras XXX
Bono Cumplimiento XXX
Total Ingresos XXX
Liquido a Recibir : XXXX

Sueldo Base:

Nombre Empleado
Cargo
Ciudad

XXXXXXX
Egresos

Pago Primera Quincena XXX
Aporte Personal IESS 9.35% XXX
Préstamos Quirografarios IESS XXX
Préstamos Hipotecarios IESS XXX
Multas, etc XXX
Total Egresos XXX

Recibi Conforme

sobed ap |04

£ OXauy



Anexo 4

Solicitud de licencia

SYNOVATE ECUADOR S.A. LICENCIAS

FECHA:

SOLICITUD DE | |

DIA MES ANO

1.  Apellidos y Nombres:

Cédula de Identidad:

Area:
Cargo: Lugar de Trabajo:
2. SOLICITUD DE LICENCIA POR: 3. PARA USO DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS
a) VACACIONES
S olicito | |dias Tiene derecho a: FER—— dias de vacaciones
N° (letras)
correspondiente a los periodos
b) ENFERMEDAD D
Fecha: Firma:
¢) MATERNIDAD D
d) LACTANCIA Ij Aprobado: I:l
e) CALAMIDAD DOMESTICA Ij No Aprobado: |:|
f) ESTUDIOS SUPERIORES Ij
4. EXPLICACION:
g) DOCENCIA SUPERIOR Ij
h) OTROS I:I
hasta
Rige a partir de:
mes dia afio mes dia afio
5. SOLICITADO POR: 6. AUTORIZADO JEFE INMEDIATO 7. VISTO BUENO RR.HH.
f) f) f)
Nombre: Nombre: Nombre:

8. OBSERVACIONES RR.HH

Para los literales b, c, d, e, f, g, adjuntar certificados correspondientes.
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Anexo 6
Permiso ocasional

SYNOVATE ECUADOR S.A. AREA
DE RECURSOS HUMANOS

Permiso Ocasional (para permisos de hasta dos dias)

C.I. No. Fecha:

Nombre Completo:

Unidad Administrativa:

Salir a las y retornar a las 0 entrar a las

No asistir todo el dia: [ ] Asunto aplicable a: Vacaciones:

Calamidad Doméstica:

Detalle: Enfermedad:

H[nn

Firma Solicitante:

Autorizado por:

Jefe Inmediato RRHH
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Proceso: compras

Anexo 7
Formulario de calificacion de proveedores

FORMULARIO DE CALIFICACION DE PROVEEDORES

Tipo Proveedor: Persona Natural:[]
Razon Social: Persona O
Juridica: RUC:

Direccion:

Teléfonos:

Representante

Legal: Contacto:

Correo Electrénico:

Documentacion a presentar: RUC
Print Lista Blanca SRI
Nombramiento Representante
Legal Copia Cédula
Representante Legal
Copia Cert. Votacion Representante Legal
Copia Factura
Doc. que habiliten ejercer la actividad: Permisos, etc.
2 Certificados Comerciales

OOo0oo0oooao

Pantesnba)d §urase nto:
1.- Los recursos que poseo provienen de las fuentes detalladas anteriormente.

2.- Tanto mi actividad, profesion u oficio es licita y la ejerzo dentro del marco legal y los recursos que
poseo no provienen de actividades ilicitas de las contempladas en el Codigo Penal.

3.- La informacion que he suministrado en este documento es veraz y verificable y me obligo a
actualizarla anualmente.

4.- Los recursos que se deriven del desarrollo de esta actividad comercial no se destinaran a la
financiacion

de actividades terroristas en general.

Como constancia de haber leido, entendido y aceptado lo anterior, declaro que la informacion
gue he suministrado es exacta en todas sus partes y firmo el presente documento.

Eirma Proveedoro Representante Legal
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Proceso: ventas

Anexo 8

Formulario calificacion clientes

FORMULARIO DE CALIFICACION DE CLIENTES

Actividad Empresa: Persona O

Natural: Razon Social: Persona O

Juridica: RUC:

Direccion:

Teléfonos:

Representante

Legal: Contacto:

Correo Electronico:

Documentacion a presentar: RUC |:|
Print Lista Blanca SRI |
Nombramiento Representante |
Legal Copia Cédula O
Representante Legal O
Copia Cert. Votacion Representante Legal O

2 Certificados Comerciales

Declaro bajo juramento:
1.- Los recursos gque poseo provienen de las fuentes detalladas anteriormente.

2.- Tanto mi actividad, profesion u oficio es licita y la ejerzo dentro del marco legal y los recursos que
poseo no provienen de actividades ilicitas de las contempladas en el Codigo Penal.

3.- La informacion que he suministrado en este documento es veraz y verificable y me obligo a
actualizarla anualmente.

4.- Los recursos que se deriven del desarrollo de esta actividad comercial no se destinaran a la
financiacion

de actividades terroristas en general.

Como constancia de haber leido, entendido y aceptado lo anterior, declaro que la informacion qug
he suministrado es exacta en todas sus partes y firmo el presente documento.

Eirma Proveedor o Representante Leaal
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Anexo 9
Orden de Pedido

ORDEN DE PEDIDO

Cliente:
Razbn Social:
Direccion:
Teléfonos:

Servicios a Facturar:

No.

No. Nombre

Valor

Elaborado por:

Revisado por:
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Anexo 10

Orden de Compra
ORDEN DE COMPRA No.
Proveedor: Bien o Servicio:
Direccion; Contacto:
RUC: Teléfono:
No. Estudio: Nombre del Estudio: Valor:

Valor Total Factura

Firmas de Autorizacion:

Jefa Administrativa Financiera Director de Estudios

Gerente General Administracion LATAM

Forma de
Pago: Fecha:
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