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RESUMEN

Para una empresa, el control interno define los pasos que debe dar el
negocio para evitar caer en diferentes amenazas de caracter fisico, econémico y
financiero, e incluso los fraudes por parte del personal interno o de personas

externas.

El proceso administrativo es el desarrollo coordinado de varias actividades:

e Planeacion,
e Organizacion,
e Direcciony

e Control.

Estas actividades deben estar normalizadas, de tal forma que la empresa

pueda crecer en forma ordenada.

El Manual de Control Interno abarca un plan de organizacion y los métodos y
mecanismos adoptados para cuidar sus recursos, verificar la exactitud y
veracidad de su informacion financiera y administrativa, promover la eficiencia en
las operaciones, estimular la observancia de la politica prescrita y lograr el

cumplimiento de las metas y objetivos programados.
Por medio del control interno, que nace del interés de la propia administracion,

ésta logra asegurar, la conduccion ordenada y eficiente de las actividades de la

empresa.

xii



El sistema de control interno consta de todas las medidas empleadas por una

organizacion de tal manera que ayuden a:

e Proteger los activos de una empresa de todo tipo de desperdicios, fraudes
y del manejo ineficiente de los bienes de la organizacion.

e Promover la exactitud y la confiabilidad en los registros contables.

e Alertar y medir el cumplimiento de las politicas de la compafiia.

e Evaluar la eficiencia, eficacia, economia y ecologia de las operaciones

organizacionales.

El alcance del control interno va mas alla de la contabilidad y finanzas; es tan
amplio como la propia compafia, y todas las actividades de la organizacion.
Incluye los métodos por medio de los cuales la alta administracion delega
autoridad y asigna responsabilidades para funciones tales como compras,

ventas, contabilidad y produccion.

El control interno también incluye programas para preparar, verificar y
distribuir a los diversos niveles de supervision aquellos informes y analisis
comunes que capacitan al ejecutivo para mantener el control sobre la variedad

de actividades y funciones gque constituyen una gran empresa.

Palabras Claves:

Control interno
Riesgo
Planeacién
Organizacion
Direccion

Control
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ABSTRACT

For a company, the internal control defines the steps that the organization
must follow to avoid falling into different threats that can be physical, economic or
financial and even fraud by internal staff or external actors.

The administrative process is the coordinated development of various

activities:

* Planning,

» Organization,

+ Management and
« Control.

All companies should standardized these activities, so the company can have

an ordered growth.

The Internal Control Manual includes an organization plan and the methods
and mechanisms adopted to care for their resources, verify the correctness and
accuracy of the financial information and the administrative processes, promote
operational efficiency, encourage compliance with prescribed policies and

achieve meeting the goals and program objectives.
By internal control, which rises in the interest of the administration itself, it

manages to ensure the orderly and efficient conduct of the activities of the

company.
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The internal control system consists in all the activities taken to:

e Protect the assets of a company of all types of waste, fraud and poor
management.

e Promote the accuracy and reliability of accounting records.

e Alert and measure compliance with company policies.

e Evaluate the effectiveness, efficiency, economy and ecology of

organizational operations.

The scope of internal control extends beyond the accounting and finance; is
as broad as the company itself, and all activities of the organization. It includes
the methods by which senior management delegates authority and assigns
responsibilities for functions such as purchasing, sales, accounting and

production.

Internal control also includes programs to prepare, verify and distribute to
various levels of monitoring those reports and common analyzes that enable the
executive to maintain control over the variety of activities and functions that

constitute a large company.

Keywords:

Internal Control
Risks

Planning,
Organization,
Management and

Control.
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INTRODUCCION

La necesidad de medir la eficiencia y la productividad en una empresa es
cada vez mas importante y es lo que ha llevado cada vez mas frecuentemente a
tener un buen Sistema de Control Interno Financiero en las organizaciones,

debido a lo practico que resulta.

Conocer la situacion real de las empresas, de forma confiable, es
imperativo y se puede dar en la Empresa que aplique controles internos en sus

operaciones.

El presente proyecto permite disefar todos los mecanismos para que la
empresa Latin Consultant Cia. Ltda. tenga todas las herramientas de control, con
el fin de detectar, en un plazo deseado, las desviaciones respecto a los objetivo
y metas planteadas en la Empresa y prevenir cualquier evento que pueda evitar
el logro de los objetivos, la obtencion de informacidén confiable y oportuna vy el

cumplimiento de leyes y reglamentos.

El primer capitulo, trata de los aspectos contextuales sobre los que se

desarrolla el presente documento.

El segundo capitulo trata sobre el marco tedrico conceptual que se ha

utilizado para el desarrollo del proyecto

El tercer capitulo, trata de los aspectos generales de la Empresa como son
los antecedentes, resefia histérica, base legal, objetivos y organigramas, mision,

vision, objetivos, estrategias, principios y valores. Incluye el analisis situacional



de la empresa, tanto interno como externo, para saber como se encuentra la

misma.

Disefiar un Sistema de Control Interno que luego sera implementado por
la empresa, hara mas eficiente las actividades de la misma, buscando minimizar

los riesgos y hara confiable la informacion financiera.

El capitulo cuatro trata sobre la Propuesta de Disefio del Sistema de
Control Interno Financiero, en la cual se evallay se mide los riesgos que puedan
existir en los procesos que manejan la compafia y los mecanismos de control

gue deben utilizarse en la implementacion.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones de la

presente propuesta.



CAPITULO [: IDENTIFICACION Y DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1

Ubicacion y contextualizacion de la problemética

La implementacion de un Sistema de Control Interno es una
herramienta que permite a las empresas ser mas productiva pues los
resultados estan debidamente controlados y se convierte en una politica

empresarial.

El segmento de clientes que atiende LATIN CONSULTANT CIA.
LTDA. es la pequefia y mediana empresa de la ciudad de Guayaquil,
quienes requieren servicios de asesoria para mejorar sus indices de
productividad. Es por ello que el presente trabajo pretende responder a la
inquietud de que un adecuado control interno permitira evitar posibles
fraudes en la gestion. Este trabajo sera realizado en el tercer trimestre del

afo 2014 en la ciudad de Guayaquil.

Ubicacién geo temporo espacial

e Ubicacion geografica:
El desarrollo de esta investigacion se llevara a cabo en el Ecuador,
ciudad de Guayaquil
e Ubicacion temporal :
Meses de mayo, junio, julio y agosto de 2014
e Ubicacion espacial:
Ciudadela Kennedy Norte Mz 805 solar 14
CONSULTOR LATIN CONSULTANT C.LTDA.
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llustracion 1 — Ubicacién LATIN CONSULTANT C. LTDA.

Criterios de inclusion:

Se incluiran en el

CONSULTANT CIA. LTDA.

estudio todas las actividades de LATIN

Contribucion potencial de estudio

Se podra conocer la importancia del Control Interno para control de
posibles.

Situacién actual de la problematica

La empresa LATIN CONSULTANT C.LTDA. tiene 13 afios en el

mercado de Servicios de Consultoria y ha ganado prestigio como una
empresa seria y confiable.



1.3.

1.4.

Problema de investigacion

¢, Como incide un control interno adecuado en la empresa para
controlar los posibles fraudes que puedan darse en el negocio, como son
manejo de viaticos, vistas de clientes, cumplimento del plan de
implementacion, etc. y mantener una empresa debidamente controlada en

Sus recursos y su competitividad?

Justificacion

El disefio del Manual de Control Interno en Latin Consultant C. Ltda.
sera una contribucion para que la empresa pueda aplicar auditorias en

todas sus actividades.

Este documento relne un detalle de las politicas de la empresa asi
como los procesos y procedimientos que permiten implementar el control
interno, y asi generar una cultura de calidad en cada actividad de la
empresa, ademas de controlar los posibles riesgos que se podrian
presentar en la organizacién, generando un nivel de seguridad y
confiabilidad en la informacion. Con este Manual la empresa va a estar
preparada para enfrentar los posibles riesgos, identificarlos y saber actuar

ante ellos.
Justificacion practica
Esta investigacion se justifica en la base de que la empresa LATIN

CONSULTANT CIA. LTDA., es una empresa familiar con 13 afios de vida

juridica, que ha mantenido un crecimiento en las areas de servicio que



1.5.

1.5.1.

1.5.2.

desarrolla y que requiere de un Manual de Control Interno para poder
mantener su crecimiento sostenido, y sobretodo que la sucesion de la
empresa a la nueva generacién de profesionales se realice de una forma
sistémica y que permita que mantenga su liderazgo en el segmento donde
se desarrolla.

Justificacion metodoldgica

La importancia del presente estudio radica también en el aporte
metodoldgico que implica la realizacion de un Manual de control interno
como un estudio sobre la eficiencia que una empresa puede obtener al

mantener sus actividades controladas.

Objetivos

Objetivo general

Proteger los recursos de la empresa buscando su adecuada

administracion ante posibles riesgos que lo puedan afectar, garantizando

la eficacia, eficiencia, y economia en todas las operaciones promoviendo

la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas para el logro

de la mision institucional.

Objetivos especificos

Delimitar claramente la autoridad y responsabilidad de cada colaborador

dentro de la organizacion.



e Puntualizar las politicas administrativas y operativas que apoyen a las
diferentes actividades que desarrolla la empresa, para que se pueda
obtener informacion oportuna, confiable y completa.

e Definir un Sistema de informacién gerencial basado en datos reales.

e Precisar los procedimientos requeridos para que la empresa tenga
herramientas de evaluacién y autocontrol, que le permitan mantener el

control sobre posibles fraudes.

1.6. Hipotesis de lainvestigacion

El Manual de Control Interno dentro de LATIN CONSULTANT CIA.

LTDA. Permitira controlar sus actividades de forma eficiente, generando

una disminucién de los riesgos de fraudes y controlando las actividades

Operativas.

1.7. Variables

e Razones financieras

e Indicadores de gestion de Procesos

Operacionalizaciéon de las variables

L . . Observacion o
Hipotesis Variable Indicador .
medida
Disefio del Variable: Rotacion de las Maximo 30 dias para
Manual de Razones cuentas por cobrar | garantizar una cartera
control interno | financieras sana




Observacion o

Hipotesis Variable Indicador _
medida
Rotacion de las Maximo 30 dias para
cuentas por pagar | garantizar que se
mantiene buena
relacion con los
proveedores
indice de liquidez | Superior a 2
Margen neto Superior al 15%
Rentabilidad sobre | % que revalue el
capital social patrimonio de forma
gue indique que la
empresa es eficiente
ROA Rentabilidad sobre
activos, eficiente
manejo
Indicadores Cumplimiento del | Demuestra que el

de gestion de

Procesos

plan de

implementacion

Consultor ha realizado
las visitas en forma

apropiada

Control de visitas

Permitira confirmar los

viaticos

Tabla 1 — Opoeracionalizacion de las variables

Fuente: La Autora




CAPITULO II: EL CONTROL INTERNO Y SUS COMPONENTES

2.1

Marco Tedérico Conceptual

2.1.1. Definicion del control Interno

El control interno abarca la planificacion que realiza la empresa y
sus actividades de tal forma que se procure proteger los activos y la

informacioén financiera.

A medida que la empresa es mas grande y con muchos mas
procesos involucrados, el manejo de un adecuado sistema de control, se

vuelve mucho mas importante.

Los flujos de efectivo de la empresa son uno de los mecanismos
con que el sistema de control interno puede medir la eficiencia de la
misma, ya que permiten valorar comparativamente los servicios o
productos que entrega la empresa con lo que obtiene por dichos productos

y Servicios.

La Alta Gerencia de las empresas implementan mecanismos para
buscar que los objetivos corporativos se cumplan y sobretodo evitar los
riesgos de que no se obtengan los resultados deseados. Estos
mecanismos estan orientados a actividades de control interno que

permiten detectar riesgos oportunamente.



Los sistemas de control interno detallan estos controles dentro de
las diferentes actividades operativas de las empresas y por tal razén
buscan que dichas actividades cumplan estandares de calidad, lo que
genera eficiencia y por ende reduccién de costos, pero la premisa mas
importante es que ademas de reducir costos, generan la confianza en la
informacion financiera, en el cumplimiento de la normativa actual y

reduccién de posibles pérdidas.

La empresa busca que los objetivos definidos se cumplan, y el
proceso de control interno es un mecanismo que apoyado por los

colaboradores de la empresa, permite que dichos objetivos se cumplan.

Es importante recalcar que la Alta Gerencia debe ser protagonista
del desarrollo e implementacion de los sistemas de control interno, pues
solo con la participacion activa de la Alta Gerencia, estos sistemas se

pueden implementar exitosamente.

El sistema de control interno busca garantizar a la Alta Gerencia
gue sus objetivos van a poderse cumplir, dandole seguridad en los

siguientes aspectos:

e confianza en la informacioén financiera,
e cumplimiento de la normativa actual y,

e mejoramiento en sus procesos internos.

Dentro de la definicion de control interno debemos destacar que se
lo define como proceso, o sea, que son actividades interrelacionadas que
buscan obtener un fin. Es la interaccién del personal, los recursos, los

procedimientos, etc.
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Por medio del personal de la empresa se puede disefiar el sistema,
pues son los apoyan para conocer en cada una de sus actividades los
posibles riesgos que existen y cédmo enfrentarlos.

(Perdomo Moreno)

2.1.2. Importancia del control interno

La importancia del control interno se evidencia en la seguridad que

brinda a la empresa en varios aspectos:

Ayuda a los colaboradores a generar mayor compromiso con la

empresa, pues buscan protegerla de los riesgos potenciales,

e Genera promocion interna del personal

e Brinda herramientas que permiten mejorar los procesos internos y
por ende mejora la eficiencia y eficacia de las actividades

e Genera herramientas para el cumplimiento de la normativa actual

e Permite lograr los objetivos institucionales

e Genera confianza en la informacion financiera,

e Permite generar informacion basada en cifras reales

¢ Reduce el riesgo de mal uso de los recursos de la empresa

(Perdomo Moreno)
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2.1.3. Componentes del Sistema de control interno

Las actividades, procedimientos, procesos, politicas, normativa y el
entorno organizacional son los que forman el sistema de control interno.

El sistema tiene cinco componentes donde basa su funcionalidad:

Ambiente de control
Evaluacion de riesgos
Actividades de control gerencial

Informacién y comunicacion

a &~ DN

Supervision

(https://apps.contraloria.gob.pe/packanticorrupcion/control_interno.html, s.f.)

2.1.3.1. Informe COSO |

El analisis de cada componente se realizara de acuerdo a la
definicion emitida en el Informe COSO: “el control interno se define como
un proceso, efectuado por el personal de una entidad, disefiado para

conseguir unos objetivos especificos”.

Estos componentes interactian entre si para que el control interno

sea eficaz:
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llustracion 2 — Elementos del control interno
Fuente: Cooper&Librand S.A. (1992), Informe COSO, Instituto de Auditores Internos de Espafia

Estos componentes deben existir en cada empresa, pero no
necesariamente deben cumplirse en el mismo grado, pues va a depender
del alcance de control o riesgo que exista en las empresas.

Por cada categoria de los objetivos institucionales, los componentes
del control interno interacttan para lograrlos. Asi, para dar confianza a la
informacion financiera, todos los componentes detallados estan aportando

para que este objetivo se cumpla.

COMPONENTE

Entorno de Es la base de todos los componentes del control
control interno, pues denota la disciplina y la estructura de la
empresa.
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‘ COMPONENTE

Estos factores son: integridad, valores y la competencia
del personal, el liderazgo de la Alta Direccion, la
designacién de autoridad y responsabilidad y el
desarrollo profesional del personal.
Evaluacion de Este componente consiste en revisar los potenciales
los riesgos riesgos que pudieran impactar en que se cumplan los
objetivos, y permite determinar el manejo de dichos
riesgos.
“La entidad debe conocer y abordar los riesgos con que
se enfrenta, estableciendo mecanismos para identificar,
analizar y tratar los riesgos correspondientes en las
distintas areas”.
Cuando las empresas se encuentran en crecimiento se
enfrentan a riesgos potenciales, por lo que se deben
poder identificar y tener herramientas para afrontar esta
probabilidad de que se presenten y las consecuencias.
Realizar la evaluacion continua de los riesgos es una
tarea basica y forma parte del mejoramiento continuo
del sistema.
Estos procesos deben ser preventivos o0 sea que
permitan tomar decisiones anticipadas para evitar o
mitigar los riesgos.
Actividades de La definicibn de politicas y el levantamiento de
control procedimientos estandarizados son el mecanismo para
gue se asegure que las actividades de la empresa estan
controladas.
‘Deben establecerse y ajustarse politicas vy

procedimientos que ayuden a conseguir una seguridad
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‘ COMPONENTE

razonable de que se llevan a cabo en forma eficaz las
acciones consideradas necesarias para afrontar los
riesgos que existen respecto a la consecucion de los
objetivos de la unidad”.
Se consideran actividades de control, las que en los
diferentes cargos de la empresa tienen funciones de
autorizacion, aprobacion, verificacién, conciliacion, etc.
Se conocer como actividades de control las que
permiten acciones preventivas, acciones correctivas,
manuales de usuario, etc.

Informacion y La informacion debe llegar a todos los niveles de la

comunicacion organizacion por medio de una buena comunicacion,
para que los colaboradores oportunamente puedan
llevar los controles requeridos.
Los sistemas informaticos son herramienta de apoyo
para que la comunicacion e informacion llegue a los
diferentes niveles, pero deben incluirse y asegurarse
gue otras actividades importantes en la empresa sean
informadas oportunamente cuando son relevantes para
la toma de decisiones.
La difusion de las responsabilidades y autoridades asi
como los resultados de la organizacion en cuanto a
cumplimiento de indicadores, deben ser debidamente
comunicadas y la Gerencia debe asegurarse que la
informacion sea conocida por los niveles pertinentes. La
informacion también tiene que fluir a todos los actores
gue tienen incidencia con la organizacion: clientes,

proveedores y accionistas.
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COMPONENTE

Es responsabilidad de la Direccién que todos los niveles
y los actores externos conozcan la informacién
pertinentes.
Supervision o Es de gran importancia mantener un mecanismo de
monitoreo supervisibn 'y monitoreo para garantizar que los
controles impuestos se mantengan y el sistema como
tal funcione.
Solamente con supervisiobn constante 'y con
herramientas que permitan el seguimiento se puede
garantizar que funcione el sistema.
“Todo el proceso debe ser supervisado,
introduciéndose las modificaciones pertinentes cuando
se estime necesario. De esta forma el sistema puede
reaccionar agilmente y cambiar de acuerdo a las

circunstancias’.

Tabla 2 — Componentes Control Interno — Informe COSO
Fuente: La Autora

La sinergia que genera la vinculacion entre todos los componentes

permite:

e Tener un sistema de control que interno integrado en los diferentes
niveles de la organizacion.

e Tener actividades controladas y que interactian para garantizar los
controles aplicados

e Trabajar direccionados a los objetivos institucionales.

(Informe COSO, Instituto de Auditores Internos de Espafia, (1992))
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2.1.3.2. Informe COSO Il

En septiembre de 2004 se implementa un nuevo Marco de Control
interno, COSO I, él mismo que hace énfasis no solo en reducir los riesgos
sino que por medio de actividades de control, gestionar o administrar
dichos riesgos.

Los mecanismos de control buscan obtener una seguridad

razonable, pues siempre los riesgos existen.

Se modifican, las categorias de los objetivos a los que esta

orientado este proceso, ya que ahora pretende garantizar:

Efectividad y eficiencia de las operaciones.
Confiabilidad de la informacion financiera.
Cumplimiento de las leyes y normas que sean aplicables.

Salvaguardia de los recursos.

Este Marco de Control, COSO Il mejora los conceptos de gestion
de riesgo, pero no se contrapone con los conceptos establecidos en COSO
I. Amplia la vision del riesgo a eventos negativos o positivos, 0 sea, a
amenazas u oportunidades; a la localizacion de un nivel de tolerancia al
riesgo; asi como al manejo de estos eventos mediante portafolios de

riesgos.

(Marco de Gestidn de Riesgo Empresarial COSO Il.)
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2.1.3.3. COSOly COSOIl.

COSO| ) cosoll )

Enterprise
Internal Risk

Control - Management

Integrated - Integrated
Framework Framework

llustracion 3 - COSO |y COSO Il
Fuente: Marco de Gestidn de Riesgo Empresarial COSO Il

El modelo COSO | ha sido un esquema que le ha permitido a las
empresas mejorar sus controles internos, y ha sido utilizado por las
empresas para que sus componentes sean incluidos en los
procedimientos y politicas.

Cuando se crea el modelo COSO II, responde a ciertas debilidades
gue presentaba el COSO I, pues se dieron fraudes importantes en varias
empresas, y asi se crean componentes para reforzar la gestion del riesgo,
0 sea, apoyando a las empresas en incorporar mejores practicas de

identificacion, evaluacion y respuesta al riesgo.

Estructura del COSO II.

Los componentes de COSO II, son 8, que interactian de la

siguiente forma:
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Ambiente Interno

Establecimiento de objétivos

Ide%\tiﬁcaciéjh de everiﬂtos 1
BT
Respuesta al Riesgo
Adtividades de control
Informacion y|jcomunicacion
Monitoreo

llustracion 4 — COSO Il
Fuente: Marco de Gestién de Riesgo Empresarial COSO Il

Los componentes de COSO IlI, se encuentran debidamente en

concordancia con los 4 objetivos.

COMPONENTES

Ambiente Interno Al igual que en COSO I, genera el compromiso del

personal de la empresa para que tengan conciencia
de los riesgos que pueden existir y la necesidad de
gestionarlos adecuadamente.
Establecimiento de Como parte de la gestibn de los riesgos es
Objetivos importante que se identifiguen los objetivos
claramente los mismos, que deben estar alineados

con la visién y misiéon de la empresa, y conocer y
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‘ COMPONENTES

estar prevenidos a los riesgos que pudieran afectar
estos objetivos.
Identificaciéon  de Una vez identificados los objetivos se deben conocer
Riesgos los posibles riesgos que pueden existir de que dichos
objetivos se cumplan, sean positivos, negativos o
ambos, para que se pueda tener acciones.
Evaluacion de ElI desarrollo de los manuales de politicas y
Riesgos procedimientos permite responder a los riesgos
potenciales que se presenten, y tener mecanismos
para actuar en forma oportuna.
Respuesta a los Lapropuesta de acciones a realizar, dependiendo de
Riesgos los riesgos encontrados deben ser debidamente
documentados por medio de politcas o
procedimientos de accién. Esta respuesta puede
estar orientada a:
= Evitarlo: no realizar las actividades que lo
generan.
= Reducirlo: actividades que reduzcan el riesgo o
su probabilidad de que se presente.
= Compartirlo: actividades para transferir o
compartir una parte del riesgo.
= Aceptarlo: no se emiten actividades para
mitigarlo o para que ocurra.
Actividades de Las politicas y procedimientos que se emiten deben
Control estar orientadas a detallar las actividades de control

en todos los niveles y funciones de la organizacion.
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COMPONENTES

Estas politicas y procedimientos deben incluir
actividades como: aprobacién, autorizacion,
verificacion, conciliacion, etc.

Informacién y Al igual que en COSO I, la informacion debe fluir a

Comunicacién todo nivel en la empresa para que conozca como
enfrentar los diferentes riesgos y cuales deben ser
las respuestas a dar a los mismos.
Esta comunicacion debe fluir también para actores
externos cuando sea pertinente: accionistas,
clientes, proveedores, organismos reguladores, etc.

Monitoreo Los procesos de monitoreo por medio de sistemas
de informaciéon permiten asegurar que el sistema de
control esté funcionando, y da insumos para la toma
de decisiones basados en hechos. Adicionalmente
las actividades de evaluacién deben mantenerse
continuamente para garantizar el cumplimiento del

sistema.

Tabla 3 — Informe COSO Il - Componentes
Fuente: Marco de Gestidn de Riesgo Empresarial COSO Il
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RELACION ENTRE COSO 1Y COSO I

COoso| cosol

— Ambiente Interno
Ambiente de Control

— > Establecimiento de Objetivos

/ Identificacion de Riesgos
B ———

Evaluacion de Ri

valuacion de Riesgos \ Evaluacion de Riesgos

Respuestas a los Riesgos

Actividades de Control = —— - Actividades de Control
Informacion Comunicacion e Informacién y Comunicacion
Monitoreo —_— Monitoreo

llustracion 5 — Relacion entre COSO |y COSO 11
Fuente: Marco de Gestidn de Riesgo Empresarial COSO Il

Al comparar los 2 métodos COSO | y COSO II, amplia algunos
aspectos del COSO | que permiten de mejor forma obtener las metas de

la organizacion.

(COSO-lyCOSO-Il)

2.1.4. Manuales de procedimientos y aplicacién

Los manuales de procedimientos apoyan a los sistemas de control
interno, pues permiten en forma pormenorizada y sobretodo ordenada,
detallar cada una de las actividades de una organizacion, asi como las

politicas que rigen dichas actividades.
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2.1.5.

Una vez que se han definido las responsabilidades y los niveles de
autoridad dentro de una organizacion, se deben levantar en detalle los
procedimientos que se siguen en las diferentes actividades administrativas
y operativas de la empresa, donde se deben incluir todos los controles que
se requieren para mantener informacién confiable a lo largo de todos los

proceso.

Estos procedimientos, que contienen los controles requeridos se
convierten en la base del sistema de control interno y son la herramienta

para que la empresa sea mas eficiente.

(Flor Romero, Martin, 1989)

Indicadores de gestion y su aplicacion

Los indicadores son los modelos de medicion de las acciones
tomadas en una empresa y se obtienen relacionando variables que se
generan en los procesos, tanto cuantitativas como cualitativas, y permiten

analizar el comportamiento de estos procesos y su tendencia.

Todo cambio en el monto del crédito otorgado de los clientes o
tiempo de pago a los proveedores tiene un impacto tanto en la utilidad
declarada como en el flujo de efectivo, de manera que lo aumenta o lo

reduce.
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Son indicadores de efectividad, en cuanto al uso de los recursos:
« La rotacién de activos totales
« La rotacién de activos fijos
e Larotacién de cuentas
o El periodo promedio de cobro

Asi como los que abarcan cambios en la empresa
« Areas de trabajo: visitas a clientes, cumplimiento de compromisos,

etc.

Todo se puede medir y por tanto todo se puede controlar, alli radica

el éxito de cualquier operacion, no podemos olvidar:

"lo que no se mide, no se puede administrar"

El adecuado uso y aplicacion de estos indicadores y los programas
de productividad y mejoramiento continuo en los procesos logisticos de las
empresas, seran una base de generacion de ventajas competitivas
sostenibles y por ende de su posicionamiento frente a la competencia

nacional e internacional
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CAPITULO III: SITUACION GENERAL

3.1. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

3.1.1. Situacién Actual y Legal de la Empresa

3.1.1.1. Razbn social

La empresa naci6 como una empresa dedica a la Consultoria
administrativa y financiera y su razon social es: CONSULTOR LATIN
CONSULTANT CIA. LTDA. (LATCONSULT)

3.1.1.2. Socios y Capital Social

Latin Consultant Cia. Ltda. es una empresa familiar y su

composicion accionaria es:

Accionista Participacion

Ana Cox de Novoa 70% 14,000

Ramiro Novoa Cox 10% 2,000

Anita Novoa Cox 10% 2,000

Christopher Novoa Cox 10% 2,000
20,000

Tabla 4 — Participacion accionaria
Fuente: La Autora
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3.1.1.3. Aspecto Legal

3.2.

La empresa Latin Consultant Cia. Ltda. es una empresa de
constitucion limitada, cuyo objeto social es: consultoria en Proyectos de
desarrollo de la Microempresa, evaluacion de proyectos, Consultoria
Administrativa, Consultoria de Mercado, Planeacion Estratégica de
Sistemas de Informacién y en general, Integracién de Informacién,
Outsourcing, Capacitacion, Administracion de Clientes, Excelencia de los
negocios, Soporte a las decisiones, Desarrollo de proyectos para el medio

ambiente y Consultoria en General.

Resefia Histoérica

Latin Consultant Cia. Ltda., es una empresa Consultora, con 13

afios en el mercado nacional, con oficinas en Guayaquil y Quito.

Latin Consultant Cia. Ltda., surge de la necesidad detectada
dentro de la actividad empresarial, de aplicar métodos de gestién dotados
con los ultimos recursos disponibles para poder desarrollar en forma

competitiva sus actividades.

Latin Consultant Cia. Ltda., se constituyo el 4 de Enero de 2001,
con domicilio en la Ciudad de Guayaquil, mediante resolucion No. 01-G-
1J-0003774, en el cual en su parte mas relevante menciona que Latin
Consultant Cia. Ltda., se dedicara a la consultoria en Proyectos de
desarrollo de la Microempresa, evaluacion de proyectos, Consultoria
Administrativa, Consultoria de Mercado, Planeacion Estratégica de

Sistemas de Informacién y en general, Integracién de Informacion,
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Outsourcing, Capacitacion, Administracion de Clientes, Excelencia de los
negocios, Soporte a las decisiones, Desarrollo de proyectos para el medio
ambiente y Consultoria en General.

Latin Consultant Cia. Ltda., inici6 sus actividades administrativas
y operativas de manera formal en enero 7 de 2001 con la primera sesion
de Directorio.

La actividad principal est4 orientada a ayudar a las empresas a
desarrollar en forma competitiva sus actividades aplicando métodos de

gestion dotados con los ultimos recursos disponibles.

Es politica de la empresa aceptar y compartir el criterio y el
dinamismo que impone la constante evolucién de la tecnologia y su

aplicacion en todos los ambitos de la humanidad.

Es una empresa que cumple con todos los requerimientos
profesionales para llevar a sus clientes hacia el camino de Ia
competitividad, para ello se cuenta con calificados asesores nacionales e
internacionales y alianzas estratégicas con otras instituciones que le
permiten dar un servicio integral abarcando varias areas para lograr un

diagndstico preciso.

Entre sus principales reconocimientos esta ser calificados por la
CORPEI (Corporacion de Promocion de Exportacion e Inversiones) para
el Programa de Mejoramiento Continuo PMC-Pyme’s y el Programa de
Cooperacion Econémica con Ecuador, cofinanciado por la Unién Europea,
EXPOECUADOR, para reforzar la capacidad de exportacion del Ecuador

en los mercados internacionales.
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3.3.

Ademas, es una empresa calificada por la Superintendencia de
Compafiias y de Bancos como Peritos Avaluadores, lo que le permite
realizar avallos o peritajes con las compafiias sujetas al control de dicha
Institucion, ademas esta calificada por el Registro Unico de Proveedores
(RUP), que le permite ser proveedora para todas aquellas empresas o
instituciones sujetos a la ley de contratacion publica.

Una actualizacibn permanente le permite a la empresa dar la
orientacién adecuada a sus productos y servicios, para liderar su ubicacion

en el mercado.

Servicios

Los servicios que la empresa ofrece son:

CONSULTORIA:

Esta area comprende tres tipos de Servicios:

* Asesoria Administrativa, Financiera y/o Contable.

o Revision de la estructura organizativa de la empresa.
Implementacién de Sistemas de Control Interno. Supervision de
su funcionamiento.

o Establecimiento de planes estratégicos de expansion y
desarrollo.

o Direcciéon Financiera externa
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Externalizacibn de las funciones del area financiera:
contabilidad, administracion, tesoreria, obligaciones
mercantiles, etc.

Sistematizacion de la informacion financiera, analisis vy
elaboracion de informes econdmico-financieros periédicos.
Seguimiento de las relaciones de la empresa con entidades
financieras. Negociacion bancaria.

Asesoria en la creacion de empresas, en la elaboracién de
planes de negocios y/o analisis de proyectos de inversion.
Implantacion de sistemas de presupuestacion y sistema de
costos.

Valoracion de empresas

* Implantacion de Sistemas de Gestion bajo normas

internacionales:

©)

©)

ISO 9001 - Sistema de Gestion de la Calidad

ISO 22001 - Sistema de Gestion de la Inocuidad de los
Alimentos

ISO 14001 - Sistemas de Administracion Ambiental

OHSAS 18001 — Sistemas Administrativos de Seguridad y Salud
Ocupacional

ISO 26001 — Responsabilidad Social

BASC - Sistema de Gestidén en Control y Seguridad

HACCP — Andlisis de Riesgos y Puntos Criticos de Control
GMP - Buenas Practicas de Manufactura

Gestion de Seguridad de Informacién

EUREPGAP — Puntos de Control y Criterios de Cumplimiento

para Frutas y Hortalizas.
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La Consultoria relacionada con el Desarrollo de un Sistema
de Gestion, involucra un servicio de asistencia al cliente durante
todo el proceso de implantacion, incluyendo la etapa de pre-

certificacion y certificacion.

La metodologia de este servicio incluye:

a) Capacitacién en temas relacionados al sistema de gestion que
se desarrolle

b) Consultoria participativa que involucra a los responsables
dentro de la organizacion.

c) Soporte en sitio para atender las inquietudes que se presenten
durante el proceso.

d) Verificacion de las actividades respecto a los requisitos de las

Normas Internacionales

* Asesoria Informaética:
o Se asesora en soluciones que permitan incorporar la tecnologia

informéatica a las actividades de la empresa.

DESARROLLO DE PROYECTOS

Se realizan proyectos ajustados a las necesidades del cliente, tales

como:

Planes de Negocios
Planeacion Estratégica
Administracion y Organizacion de procesos

Evaluacion del impacto ambiental
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3.4.

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

Auditorias en las tres ramas de Asesoria:
*  Administrativa
* Financiera

* Informética

Misién, Visién, Valores y Objetivos de la Empresa

Misiéon

Colaborar con nuestros clientes para mejorar su competitividad,

generando propuestas que contribuyan a su crecimiento econdémico

mediante el uso efectivo de todos sus recursos.

Visién

Ser la empresa Consultora que mantenga una relacion duradera
con sus clientes, mediante la entrega de altos estandares de calidad en

todos nuestros servicios e integrandonos como parte de su Institucion”

Valores

Los Valores son principios conscientes considerados validos
porque evidenciamos que ya los tenemos o porgue evidenciamos que
requerimos de éstos y brindan a las organizaciones, su fortaleza, su poder

y fortalecen la Vision.
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Latin Consultant Cia. Ltda. tiene valores corporativos definidos:

Responsabilidad Social y Ambiental: Buscamos la sostenibilidad
de nuestra actividad empresarial y de nuestros servicios, a partir de la
reduccién del impacto sobre el medio ambiente y la generacion de un
mayor bienestar de nuestra comunidad, colaboradores, clientes y
proveedores. Es permanente nuestro compromiso y participacion en el

mejoramiento de la sociedad en la cual vivimos y trabajamos.

Integridad: Es el nacleo de todos nuestros valores, nos caracteriza
en el actuar y soporta todas nuestras decisiones. La ética, la honorabilidad,
la honestidad, la rectitud, la seriedad en los negocios, el culto a la verdad,
son herencia centenaria y quienes laboramos en Latin Consultant Cia.
Ltda. los compartimos. Respetamos las leyes y las normas del pais, el

gobierno y las organizaciones con las cuales nos relacionamos.

Espiritu Emprendedor: Nos caracterizamos por la constante
busqueda de la mejor tecnologia existente para la organizacion. En los
negocios en los cuales participamos, incorporamos lo que aprendemos de

los mejores y marcamos la ruta de innovacion del sector.

Orientacion al cliente: Nos orientamos a desarrollar relaciones de
largo plazo con nuestros clientes, entregandoles siempre servicios de alta
calidad. Buscamos ser preferidos por nuestros clientes a partir de un
entendimiento continuo de sus necesidades y un esfuerzo permanente por

superar sus expectativas.
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3.4.4. Organigrama Funcional

Se levanta el organigrama funcional de Latin Consultant Cia. Ltda.,
detallando de una forma estructurada las areas que tiene la empresay los

cargos que se requieren para un normal funcionamiento

3.4.4.1. Descripcién de Cargos y Responsabilidades

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DE LATIN CONSULTANT CIA. LTDA, \
AREA ¢ Gerenca General
NOMBRE DEL DOCUMENTO : Onganigrama Funcional

DIRECTORIO

PRESIDENTE

GERENTE
GENERAL

ASESOR LEGAL
{Outsourcing)

AREAS

-

( 1 CONTADOR Coordznador
1ider (Outsourcing Coenereial

|
e | g
]

llustracion 6 — Organigrama funcional LATIN CONSULTANT C. LTDA.
Fuente: La Autora




Area DIRECCION

TITULO DEL PUESTO: PRESIDENTE
RELACIONES DE AUTORIDAD:
REPORTA A: Direccion
SUPERVISA A: Gerente Administrativo-Financiero

Gerente de Consultoria y capacitacion
Gerente de Gestion de calidad

DESCRIPCION DEL CARGO
El Presidente, ademas de las funciones propias inherentes a la
representacion legal de la empresa, tiene el control general de la empresay la

supervision de los diferentes Gerentes de Area.

RESPONSABILIDADES

1) Someter a aprobacion del Directorio los estados contables mensuales y de
cierre del ejercicio.

2) Vigilar la reduccién constante de los costos de la Empresa.

3) Fijar politicas comerciales, productivas, de personal y financieras, de acuerdo
a los lineamientos establecidos por el Directorio, a efectos de obtener los
mejores resultados y optimizar los recursos disponibles.

4) Ejercer la representacion legal de la empresa

5) Convocar a reuniones de directorio y asamblea general

AUTORIDAD
» Solicitar al personal involucrado en el desarrollo de cada contrato la ejecucion
de reportes que reflejen su operatoria y cumplimiento de los estandares de

calidad y objetivos esperados.
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» Suministrar y solicitar informacién a personal subordinado, respecto a las

tareas realizadas, planificacion y demas responsabilidades asignadas.

» Delegar a los niveles que corresponda, en las materias que sean de su

competencia y experiencia, la suficiente autoridad para ejecutar y realizar sus

funciones de la manera més apropiada y beneficiosa para la obtencion de los

resultados esperados.

TITULO DEL PUESTO: GERENTE GENERAL
RELACIONES DE AUTORIDAD:

REPORTA A: Presidente

SUPERVISA A: Gerente Administrativo-Financiero

Gerente de Consultoria y capacitacion

Gerente de Gestion de calidad

DESCRIPCION DEL CARGO

El Gerente General, es el responsable del manejo de la empresa y del

cumplimiento de sus objetivos principales y particulares.

RESPONSABILIDADES

1) Asumir la personalidad de la Empresa ante determinados hechos o

circunstancias, tendiendo a lograr la imagen mas conveniente de la misma.

Ante organismos publicos.
Ante entidades privadas.
Ante clientes.

Ante proveedores.

Ante el publico en general.

Ante el personal subordinado.

2) Asesorar al Directorio y al resto de los sectores de la Empresa, en las

materias de su conocimiento.
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3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

Elaborar los planes de mediano y largo alcance, en las distintas areas de
actividad de la Empresa.

Lograr el cumplimiento de las metas fijadas por el Directorio y la Presidencia.
Lograr que la utilizacion de los medios humanos y materiales de la Empresa
resulten rentables.

Lograr la actuacion arménica y coordinada de los distintos integrantes de la
Empresa, obteniendo los resultados econémicos propuestos a través del
cumplimiento de los objetivos de cada una de las partes que intervienen.
Asegurar la disponibilidad de los medios y recursos necesarios para el
desempeiio de la actividad empresarial.

Introducir mejoras en los procedimientos administrativos y productivos que
representen para la Empresa mejores resultados en términos de costo,
calidad y tiempo.

Asegurar la disponibilidad de los recursos financieros requeridos para la
supervivencia de la Empresa al minimo costo.

Aumentar la participacion de la Empresa en el mercado para colocarla en
una situacion preponderante dentro del medio en que actua.

Lograr que la Empresa mantenga un sistema de informacion agil y confiable,
gue permita a cada nivel disponer de los datos e informes necesarios y en
el momento oportuno para la toma de decisiones.

Asegurar el cumplimiento de las obligaciones de caracter provisional,
impositivo, societario y de todas aquellas contraidas por la Empresa.
Lograr la imagen mas conveniente de la Empresa ante entidades publicas y
privadas, personal subordinado, clientes, proveedores y publico en general.
Evaluar y decidir respecto a las propuestas de sanciones y promociones
para el personal subordinado; designar, fijar remuneraciones y reemplazar
al personal.

Lograr que el personal trabaje motivado.

Lograr que el personal superior trabaje coordinadamente.
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17) Tener al personal capacitado para el puesto que ocupa.

18) Lograr la identificacion del personal con la Empresa.

AUTORIDAD
El Gerente General, dentro del desempeiio de sus funciones tiene autoridad

para:

» Suministrar y solicitar informacién a personal subordinado, respecto a las
tareas realizadas, estadisticas, planificacion y demas resultados obtenidos de
las responsabilidades asignadas.

» Suministrar informacion a entidades o personas ajenas a la Empresa, en lo
referente a la operatoria interna o resultados obtenidos dentro de las
actividades desarrolladas.

» Delegar a los niveles que corresponda, en las materias que sean de su
competencia y experiencia, la suficiente autoridad para ejecutar y realizar sus
funciones de la manera mas apropiada y beneficiosa para la obtencion de los

resultados esperados.

Area de CONSULTORIA Y CAPACITACION

TITULO DEL PUESTO: GERENTE DE CONSULTORIA'Y
CAPACITACION

RELACIONES DE

AUTORIDAD: Presidente
REPORTA A: Consultor lider
SUPERVISA A: Consultor

Asistente operativa de consultoria
Ayudante de consultoria

Instructores
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DESCRIPCION DEL CARGO

Controlar los proyectos desde su inicio, asignando el personal y recursos

necesarios para su desarrollo y para lograr que su resultado sea el producto de

un trabajo analitico, creativo y original.

RESPONSABILIDADES

Area de Consultoria

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

Revisar informes de cumplimiento de cada uno de los Sistemas de Gestion
de Calidad, realizados por los Consultores.

Controlar el seguimiento de los servicios y/o proyectos en ejecucion.
Asegurar la dotacion de personal para cada proyecto y/o servicio,
suministros de servicios basicos, elementos de trabajo y demas
requerimientos necesarios para el normal desarrollo de las tareas a ejecutar
en su area.

Conducir el personal a su cargo, lo que involucra responsabilidad por el
desarrollo, formacién, control, lealtad e identificacion con la empresa,
evaluacion y disciplina.

Lograr que los trabajos sean hechos con absoluta seriedad, seguridad y
responsabilidad sin descuidar los principios éticos en el orden profesional y
humano.

Asignar tareas a sus subordinados, de manera que al mismo tiempo de
realizarlas se vayan adiestrando para el ejercicio de mayores
responsabilidades.

Lograr que su personal trabaje en forma coordinada y en equipo.

Tener pleno conocimiento de los términos de la tarea a su cargo e
involucrarse en su desarrollo y manejo a fin de lograr el cumplimiento de los
plazos establecidos para su entrega, dentro de los niveles técnicos

comprometidos y de la calidad requerida para su aceptacion.
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9)

10)

11)

12)

Coordinar con los Consultores y con la Ayudante de Consultoria la
planificacion diaria, semanal y mensual de las tareas a su cargo y disponer
los trabajos a realizarse, siguiendo el plan trazado.

Utilizar un sistema de comunicacién rapido y seguro con el consultor, que
permita una vinculacion permanente y asi asegurar una integraciéon que
facilite el entendimiento y desarrollo del trabajo.

Asegurar el cumplimiento de las especificaciones del contrato siguiendo los
lineamientos de calidad contraidos por la Empresa ante el cliente.

Hacer ejecutar por el personal a su cargo las tareas asignadas a cada uno,
dentro de un clima de cordialidad y respeto mutuo, procurando obtener al

mismo tiempo el mayor beneficio de su trabajo.

Area de Comercializacién

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Hacer llamadas a potenciales clientes y captar clientes nuevos.

Coordinar visitas a clientes y de ser posible acompaiiar a la Presidente.
Obtener el maximo de eficiencia en la ejecucion de lo establecido en los
contratos que se formalizan con los clientes.

Informar en las reuniones periodicas el desarrollo de cada proyecto y/o
cliente.

Coordinar la realizacion de un diagndstico inicial, cuando el cliente lo
requiera para el ofrecimiento de un servicio de calidad.

Realizar propuestas a clientes potenciales y hacer seguimiento a las

mismas.

Area de Capacitacion

1)

2)
3)

Manejar los procesos de: Disefio y Desarrollo de Productos, Atencion de
Reclamos, asi como participar en el proceso de Planificacién y Ejecucion
de Cursos.

Preparar la bateria de cursos que la Consultora puede ofertar al mercado.

Preparar oferta de cursos abiertos.

39



4)

Preparar los objetivos, contenido, metodologia, duracion, instructor y demas
detalles de cada curso.

5) Evaluar el desempefio de los instructores asi como el nivel de satisfaccion
de los alumnos y de las empresas u organizaciones clientes.

6) Controlar la evaluacion a los participantes (por las notas que el participante
debe llevar para la aprobacién de los médulos).

7) Planificar y coordinar con la Asistente de Consultoria la ejecucion de los
Cursos.

8) Asegurar la realizacion de la apertura y/o clausurar cada curso.

9) Planificacion de los eventos requeridos por los clientes.

10) Seleccidn y contratacion de Instructores.

11) Asegurar la dotacion de personal para cada curso, suministros de servicios
basicos, elementos de trabajo y demas requerimientos necesarios para el
normal desarrollo del curso.

12) Lograr que los cursos sean impartidos con absoluta seriedad, seguridad y
responsabilidad sin descuidar los principios éticos en el orden profesional y
humano.

13) Utilizar un sistema de comunicacién rapido y seguro con el instructor, que
permita una vinculacion permanente y asi asegurar una integracion que
facilite el entendimiento y desarrollo del curso.

AUTORIDAD

» Solicitar al personal involucrado en el desarrollo de cada contrato la ejecucion

de reportes que reflejen su operatoria dentro de lo planificado.

Suministrar y solicitar informacion a personal subordinado, respecto a las
tareas realizadas, estadisticas, planificacion y demas responsabilidades
asignadas, asi como a las Empresa Clientes, en lo relacionado a la ejecucién
de los trabajos y sus resultados.

Designar al personal adecuado para cada proyecto.
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TITULO DEL PUESTO: CONSULTOR LIDER

RELACIONES DE AUTORIDAD:

REPORTA A: Gerencia de Consultoria y capacitacion
SUPERVISA A: Consultor

Asistente operativo de consultoria

DESCRIPCION DEL CARGO

Desarrollar los proyectos de consultoria, utilizando la técnica mas

apropiada para cada uno, para lograr que su resultado sea el producto de un

trabajo analitico, creativo y original y a la vez lograr que la utilizacién de los

medios humanos y materiales a su cargo resulte rentable.

RESPONSABILIDADES

1)

2)

3)

4)

5)

Tener pleno conocimiento de los términos de la tarea a su cargo e involucrarse
en su desarrollo y manejo a fin de lograr el cumplimiento de los plazos
establecidos para su entrega, dentro de los niveles técnicos comprometidos y
de la calidad requerida para su aceptacion.
Realizar la planificacion diaria, semanal y mensual de las tareas a su cargo
y disponer los trabajos a realizarse, siguiendo el plan trazado.
Optimizar el uso de los recursos asignados para su gestion e introducir
mejoras en los procedimientos empleados con la finalidad de optimizar los
resultados de la ejecucién de sus responsabilidades.
Desarrollar detalladamente y para cada proyecto, un programa de trabajo,
gue permita contar a tiempo con una ordenada y controlada utilizacion de
los recursos humanos requeridos para la ejecucién de las tareas de su area.
Coordinar con el Gerente Administrativo Financiero la asignacion de los

recursos y presupuesto para el desarrollo de cada proyecto.
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6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Utilizar un sistema de comunicacion rapido y seguro con el cliente, que
permita una vinculacion permanente y asi asegurar una integraciéon que
facilite el entendimiento y desarrollo del trabajo.

Asegurar la dotacidbn de personal, suministros de servicios bésicos,
elementos de trabajo y demas requerimientos necesarios para el normal
desarrollo de las tareas a ejecutar en su area.

Lograr que el personal trabaje sobre datos documentados para realizar sus
estudios y propuestas.

Mantener como sistema la incorporacion de series estadisticas vinculadas
al trabajo en elaboracion con fines de analisis comparativos y fundamento
de lo propuesto o ejecutado.

Mantener, en los trabajos que se ejecutan, un nivel tecnoldgico acorde con
lo vigente y probado en sus resultados.

Lograr que los presupuestos sean resultado de un analisis suficientemente
profundo como para garantizar su ejecucion correcta y con una rentabilidad
adecuada.

Asegurar el cumplimiento de las especificaciones del contrato siguiendo los
lineamientos de calidad contraidos por la Empresa ante el cliente.
Asegurar el cumplimiento de las obligaciones impuestas y del presupuesto
fijado para el desarrollo de cada trabajo, como resultado de una correcta
administracion.

Lograr que los trabajos sean hechos con absoluta seriedad, seguridad y
responsabilidad sin descuidar los principios éticos en el orden profesional y
humano.

Obtener el maximo de eficiencia en la ejecucion de lo establecido en los
contratos que se formalizan con los clientes.

Conducir el personal a su cargo, lo que involucra responsabilidad por el
desarrollo, formacién, control, lealtad e identificacion con la empresa,

evaluacion, disciplina y administracion de incentivos.
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17) Hacer ejecutar por el personal a su cargo las tareas asignadas a cada uno,
dentro de un clima de cordialidad y respeto mutuo, procurando obtener al
mismo tiempo el mayor beneficio de su trabajo.

18) Asignar tareas a sus subordinados, de manera que al mismo tiempo de
realizarlas se vayan adiestrando para el ejercicio de mayores
responsabilidades.

19) Reconocery estimular el mérito y la actuacion individual y adoptar los pasos
necesarios para el mejoramiento de las actuaciones mediocres.

20) Lograr que el personal trabaje motivado.

21) Lograr que su personal trabaje en forma coordinada y en equipo.

22) Tener al personal capacitado para el puesto que ocupa.

23) Lograr la identificacion del personal con la Empresa.

24) Vigilar la reduccion constante de los costos de su area

AUTORIDAD

» Solicitar al personal involucrado en el desarrollo de cada contrato la ejecucion

de reportes que reflejen su operatoria dentro de lo planificado.

Suministrar y solicitar informacion a personal subordinado, respecto a las
tareas realizadas, estadisticas, planificacion y demas responsabilidades
asignadas, asi como a las Empresa Clientes, en lo relacionado a la ejecucion
de los trabajos y sus resultados.

Delegar a los niveles que corresponda, en las materias que sean de su
competencia y experiencia, la suficiente autoridad para ejecutar y realizar sus
funciones de la manera mas apropiada y beneficiosa para la obtencién de los

resultados esperados.

43



TITULO DEL PUESTO: CONSULTOR

RELACIONES DE AUTORIDAD:

REPORTA A: Gerente de Consultoria y capacitacion
SUPERVISA A: Consultor lider

Asistente operativo de consultoria

DESCRIPCION DEL CARGO

Desarrollar los proyectos de consultoria, utilizando la técnica mas

apropiada para cada uno, para lograr que su resultado sea el producto de un

trabajo analitico, creativo y original y a la vez lograr que la utilizacion de los

medios humanos y materiales a su cargo resulte rentable.

RESPONSABILIDADES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Tener pleno conocimiento de los términos de la tarea a su cargo e involucrarse
en su desarrollo y manejo a fin de lograr el cumplimiento de los plazos
establecidos para su entrega, dentro de los niveles técnicos comprometidos y
de la calidad requerida para su aceptacion.
Desarrollar para cada proyecto el cronograma de trabajo para la ejecucion
de las tareas a su cargo, utilizando los formatos establecidos de acuerdo al
proyecto asignado.
Realizar la planificacion de las tareas a su cargo y disponer los trabajos a
realizarse, siguiendo el cronograma de trabajo.
Mantener en los trabajos que se ejecutan, un nivel tecnolégico acorde con
lo vigente y probado en sus resultados.
Mantener informado al Gerente de Consultoria y al Consultor Lider del
Proyecto de los logros o dificultades que se presenten durante el desarrollo
del mismo.
Presentar los informes de cumplimiento anexando un Resumen del avance

del plan por etapas.
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7) Utilizar un sistema de comunicacion rapido y seguro con el cliente, que
permita una vinculacion permanente y asi asegurar una integraciéon que
facilite el entendimiento y desarrollo del trabajo.

8) Cumplir con todos los formatos de control, establecidos para el desarrollo
de los proyectos, indicados en los Procedimientos e Instructivos de la

empresa.

AUTORIDAD

» Solicitar al personal involucrado en el desarrollo de cada contrato los reportes
y soportes que reflejen su operatoria dentro de lo planificado.

» Suministrar y solicitar informacion a personal subordinado, respecto a las
tareas, planificacion y demas responsabilidades asignadas, asi como a las
Empresa Clientes, en lo relacionado a la ejecucion de los trabajos y sus
resultados.

» Delegar a los niveles que corresponda, en las materias que sean de su
competencia y experiencia, la suficiente autoridad para ejecutar y realizar sus
funciones de la manera mas apropiada y beneficiosa para la obtencién de los

resultados esperados.

TITULO DEL PUESTO: INSTRUCTOR
RELACIONES DE AUTORIDAD:
REPORTA A: Gerente de Consultoria y capacitacion
SUPERVISA A: Consultor lider
N/A

DESCRIPCION DEL CARGO
Desarrollar el programa de capacitacion para el cual es contratado.
Instruir a los estudiantes, utilizando la metodologia apropiada para la

generacion del conocimiento y del desarrollo de habilidades de sus alumnos.
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RESPONSABILIDADES

1) Dotar al estudiante de una vison clara y global de la materia y de su

aplicabilidad en las empresas.

2) Tener pleno conocimiento del tépico de la capacitacion.

3) Desarrollar para cada capacitacion el programa de curso, la metodologia,

la documentacion, la prueba de evaluacion de conocimientos adquiridos en

caso de ser requerida, el tiempo y los recursos necesarios para el desarrollo

del mismo.

4) Respetar las fechas y horas acordadas para la capacitacion.

5) Asistir puntualmente al lugar de capacitacion.

6) Mantener informado al Gerente de Consultoria y al Consultor Lider de los

logros o dificultades que se presenten durante el desarrollo del mismo.

AUTORIDAD

» Solicitar al personal involucrado en el desarrollo de la capacitacion, los

reportes y soportes que reflejen su operatoria dentro de lo planificado.

» Delegar a los niveles que corresponda, en las materias que sean de su

competencia y experiencia, la suficiente autoridad para ejecutar y realizar sus

funciones de la manera mas apropiada y beneficiosa para la obtencién de los

resultados esperados.

TITULO DEL PUESTO:

ASISTENTE OPERATIVO DE CONSULTORIA

RELACIONES DE
AUTORIDAD:
REPORTA A:

SUPERVISA A:

Gerente de Consultoria y capacitacion
Consultor lider

Consultor

N/A
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DESCRIPCION DEL CARGO

El Asistente Operativo de Consultoria es el recurso de apoyo para el

desarrollo de los proyectos de consultoria, para lograr que se cumplan los

parametros ofrecidos en términos de cumplimiento del alcance, plazos, calidad y

resultados.

RESPONSABILIDADES

1) Involucrarse en el desarrollo del proyecto a fin de lograr el cumplimiento de
los plazos establecidos para su entrega, dentro de los niveles técnicos
comprometidos y de la calidad requerida para su aceptacion.

2) Apoyar en el desarrollo de cada proyecto cumpliendo el cronograma de
trabajo determinado para la ejecucion de las tareas a su cargo.

3) Mantener informado al Consultor responsable del Proyecto de los logros o
dificultades que se presenten durante el desarrollo del mismo.

4) Llevar el control de Visitas de la Consultoria.

5) Apoyar en el desarrollo de los Informes de Cumplimiento y en la
conformacién de los anexos y soportes requeridos.

6) Facilitar la comunicaciéon con el cliente, que permita una vinculacion
permanente y asi asegurar una integracion que facilite el entendimiento y
desarrollo del trabajo.

AUTORIDAD

» Planificar y organizar la ejecucion de sus tareas para el desarrollo de cada

contrato dentro de lo planificado.

» Suministrar y solicitar informacion a las Empresa Clientes, en lo relacionado

a la ejecucion de los trabajos y sus resultados.
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TITULO DEL PUESTO: AYUDANTE DE CONSULTORIA

RELACIONES DE AUTORIDAD:

REPORTA A: Gerente de Consultoria y capacitacion
Consultor
SUPERVISA A: N/A

DESCRIPCION DEL CARGO

Es un cargo de apoyo y soporte para la planificacion, seguimiento de los
proyectos, de servicios de consultoria y de capacitacion. Ademas realiza labores
de secretariado y soporte tecnoldgico de primera mano para la capacitacion.

RESPONSABILIDADES
Area de Consultoria

1) Llevar semanalmente la planificacion del servicio, anotando fechas de
visitas a clientes.

2) Manejar la agenda, citas y comunicaciones del personal de consultaria.

3) Apoyar en el desarrollo de cada servicio y/o proyecto ayudando en la
planificacion del cronograma de trabajo de las tareas a realizarse.

4) Mantener actualizada la base de datos de clientes y/o servicios.

5) Controlar las carpetas de los proyectos, manteniendo al dia la
documentacion requerida: actas, informes, comunicaciones, copia de
controles de visitas.

6) Tipiar e imprimir informes, proyectos, presentaciones y documentacion.

7) Apoyar en la distribucién a tiempo de los Informes de Cumplimiento y en la
conformacién de los anexos y soportes requeridos.

8) Realizary recibir lamadas telefénicas para la gestion comercial.

9) Realizar y registrar el control de comercializacion de los servicios brindados.
Area de Capacitacion

10) Enviar por mail la difusion de los cursos de capacitacion.
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11) Enviar por mail a los participantes, las fichas de inscripcion.

12) Preparar toda la documentacion de la ejecucion de la capacitacion, desde
la planificacién hasta la validacién de la capacitacién, previamente aprobada
por la Gerencia de Consultoria y Capacitacion.

13) Realizar la lista de asistentes a la capacitacion.

14) Coordinar conla Gerente de Consultoriay Capacitacién la logistica del curso
(aulas, cafeteria, material didactico).

15) Recopilar la documentacién soporte para la evaluacion del instructor.

16) Realizar copias de las memorias técnicas del curso.

17) Dar soporte en la logistica tecnoldgica o informéatica de primera mano para
la capacitacion, como verificar el buen funcionamiento de la laptop y equipos
de audio y video.

18) Coordinar la evaluacion de la satisfaccion del curso.

19) Coordinar la elaboracion de diplomas.

20) Realizar la entrega de diplomas a participantes.

Area de Secretaria

21) Atender la comunicacion telefénica.

22) Ayudar en el manejo de la agenda, citas y comunicaciones de funcionarios.

23) Apoyar en la distribucion de la correspondencia de entrada y salida.

24) Ayudar a imprimir informes, proyectos, estudios, documentacién y
presupuestos cuando sea requerido.

25) Apoyar en el mantenimiento actualizado de los archivos generales de la
empresa.

26) Apoyar en brindar un servicio operativo y administrativo al personal en
general, cliente y visitas.

AUTORIDAD

N/A
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Area ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

TITULO DEL PUESTO: GERENTE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
RELACIONES DE AUTORIDAD:
REPORTA A: Presidente
Gerente General
SUPERVISA A: Asistente administrativo financiero

DESCRIPCION DEL CARGO

Responsable por la supervision y el control del area administrativa de la

empresa, garantizando un soporte adecuado a todos los departamentos, ademas

tiene asignada la administracion financiera de la empresa.

RESPONSABILIDADES

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

Area administrativa

Supervisar y controlar las actividades del personal a su cargo.

Efectuar control de los gastos realizados en el departamento.

Resolver en forma agil y oportuna los problemas e inconvenientes suscitados
en el area administrativa.

Revisar, analizar y autorizar las proformas de compras locales y contratacion
de obras de infraestructura y mantenimiento.

Coordinar y supervisar la recopilacion de la informacién necesaria para
gestionar cualquier reclamo a las compafias de seguro.

Efectuar la revision de informes y reportes presentados o elaborados por el
departamento.

Elaborar, implementar y supervisar el cumplimiento de politicas

administrativas para la empresa.
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8) Controlar el cumplimiento del presupuesto anual del area y efectuar la gestion
de control del mismo durante el afio.
Area de Recursos humanos

9) Mantener actualizada las funciones del personal y la descripcion del cargo.

10)Efectuar una meticulosa seleccion en los casos de incorporacién de personal
a la empresa y efectuar ante el nivel superior que corresponda, la propuesta
de designacién, adjuntando todos los antecedentes necesarios para
satisfacer la propuesta y confirmar la designacion.

11)Revisar la emision de la Nomina Contable, la emisién de los Reportes y
archivos de Planillas de Aportes y Préstamos al I.E.S.S., los reportes y
formularios para el pago del décimo tercero y del décimo cuarto sueldo, para
el pago de utilidades anuales y para el pago del impuesto a la renta anual del
personal de la empresa.

12)Confeccionar cada vez que la superioridad lo dispone, el cuadro de
propuestas para aumento de sueldos u otras mejoras al personal.

13)Realizar el cuadro de vacaciones del personal y actualizarlo anualmente.

14)Controlar al personal y cuando corresponda, proponer las sanciones
disciplinarias ante incumplimiento de normas, horarios, tareas o disposiciones
en general vinculadas con las responsabilidades que cada uno tiene con la
empresa y con el resto del personal.

15)Promover la capacitacion del personal procurando la elevacion de su nivel y
paralelamente una mayor eficiencia en beneficio de la empresa.

16)Confeccionar y mantener un registro de postulantes a ser incorporados a la
empresa cuando se lo solicite.
Area financiera

17)Elaborar el presupuesto anual y mensual de la empresa, en base a los
objetivos planteados por la Presidencia y el Directorio y someterlo a su

aprobacion.

51



18)Conseguir la reduccién constante de los costos de la Empresa, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por el Directorio, a efectos de obtener los
mejores resultados.

19)Evaluar y determinar la necesidad de apertura de cuentas bancarias para el
manejo y administracion de los valores financieros de la empresa.

20)Supervisar y conseguir la correcta ejecucion de las tareas contables,
coordinando constantemente con el Contador (outsourcing) la aplicacion de
las normas y regulaciones establecidas por las instituciones
correspondientes.

21)Coordinar con el Contador la entrega de las informaciones requeridas sobre
lo actuado internamente, por el area contable.

22)Supervisar la elaboracion de los estados contables mensuales y de cierre de
ejercicio y su presentacion correcta en tiempo y forma, para someterlos a
aprobacion del Directorio.

23)Desarrollar y mantener un sistema de costeo y distribucion de gastos,
apropiado a las necesidades operativas.

24)Planificar la obtencién y disposicion de fondos, previendo su requerimiento
con anticipacion para contar con los mismos en el momento oportuno, al
minimo costo.

25)Brindar a las distintas areas y departamentos de la empresa su asesoria para
el cumplimiento de tareas de caracter financiero.

26)Designar el personal para cubrir sus tareas en caso de ausencia, analizando
el desempefio de cada colaborador de manera que la delegacion de sus
funciones recaiga sobre los colaboradores mas idéneos, que no afecte el
normal desemperio de las tareas.

27)Revisar periédicamente los métodos de trabajo de las distintas areas y
departamentos, estudiar los informes relacionados con su actividad y actuar

en consecuencia.
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28)Mejorar continuamente su direccidn, iniciativa, juicio y conocimientos, para un
buen desempefio de su funcién.

29)Participar activa y directamente con el personal de cada area, para lograr el
incremento de la productividad, reduccion de costos, optimizacién de
resultados y para todo otro asunto de interés.

30)Supervisar que las propuestas financieras para las potenciales empresas-
clientes de CLC y el presupuesto para el desarrollo de cada trabajo que realiza
el Area de Consultoria se haga segun los parametros establecidos y utilizando
los formatos designados para el efecto.

AUTORIDAD

Para el desempefio de su funcion, tienen autoridad para:

» Buscar alternativas de proveedores, materiales, insumos y servicios para
mantener una base seleccionada y evaluada que permitan satisfacer las
necesidades de la empresa.

» Aprobar pagos que por cualquier concepto se realicen, siempre que se
encuentren dentro del Presupuesto anual.

» Hacer una primera seleccién ante la necesidad de una designacion y proponer
a quienes a su juicio se encuentra dentro del perfil buscado.

» Aplicar o proponer a la Presidencia, sanciones al personal que a su juicio
merecen ser impuestas.

» Aprobar compras fuera de presupuesto hasta por $100,00.

» Aprobar la apertura de cuentas bancarias y decidir sobre la autorizacion para
girar contra ellas, ya sea en cuanto a niveles, funcionarios y montos.

» Fijar politicas financieras para optimizar los recursos disponibles.

» Solicitar a los departamentos de mayor incidencia en el cumplimiento de los
objetivos financieros de la empresa la ejecucién de reportes estadisticos en

cifras que reflejen la operatoria interna y dentro de lo planificado.
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» Suministrar y solicitar informacién a personal subordinado, respecto a las
tareas realizadas, estadisticas, planificacion y demas resultados obtenidos de
las responsabilidades asignadas, asi como a entidades o personas ajenas a
la Empresa, en lo relacionado a sus resultados y operacion financiera.

» Delegar a los niveles que corresponda, en las materias que sean de su
competencia y experiencia, la suficiente autoridad para ejecutar y realizar sus
funciones de la manera méas apropiada y beneficiosa para la obtencion de los
resultados financieros esperados.

» Aprobar las propuestas financieras para las potenciales empresas clientes de

la empresa y los presupuestos para el desarrollo de cada trabajo.

TITULO DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
RELACIONES DE AUTORIDAD:
REPORTA A: Gerente Administrativo financiero
SUPERVISA A: Mensajero

DESCRIPCION DEL CARGO

Es un cargo de apoyo y soporte para el seguimiento de los procesos
administrativos, financieros y de manejo del Recurso Humano. Es responsable
de receptar, verificar y procesar la informacion generada en los diferentes
departamentos de la compaiiia en lo relacionado a las operaciones financieras y

contables. Ademas realiza labores de secretariado.

RESPONSABILIDADES
Area de Compras
1) Receptar las requisiciones de materiales, equipos y repuestos.

2) Solicitar via telefénica a los proveedores el envio de las proformas.

54



3)

4)
5)

6)

7

8)

Cuando sea solicitado, elaborar cuadros comparativos de precios y
efectuar el andlisis de los mismos.

Manejar y administrar la proveeduria de Utiles de oficina.

Presentar mensualmente el inventario final de utiles y materiales al
Gerente Administrativo Financiero, para realizar la gestion de compra.
Gestionar las compras de Utiles, enseres varios o trdmites dispuestos por
el Titular de Administracion.

Mantener actualizada la Base de Datos de Proveedores, debidamente
seleccionados, evaluados y aprobados por la Gerencia Administrativa
Financiera.

Administrar la caja chica.

Area de Secretaria

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

Atender la comunicacion telefonica.

Manejar la agenda, citas, y comunicaciones del personal y funcionarios.
Registrar y distribuir la correspondencia de entrada y salida.

Tipear y registrar la correspondencia a remitir.

Tipear e imprimir informes, proyectos, estudios, documentacién vy
presupuestos.

Mantener actualizado los archivos generales de la empresa.

Efectuar copias de respaldo de la informacién almacenada en el servidor.

Area de Servicios Generales

1)
2)
3)

4)

5)

Supervisar las tareas del mensajero.

Diagramar el recorrido del mensajero y controlar su labor.

Planificar y disponer la ejecucion de los tramites operativos en los bancos
y demas empresas afines a las tareas administrativas.

Brindar servicio administrativo y operativo al personal en general, clientes
y visitas.

Controlar la limpieza general de las instalaciones de la empresa.
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6)

Mantener actualizado el plan de mantenimiento, con sus respectivos

soportes.

Area de Personal - Recursos Humanos

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Controlar la aprobacion diaria del formulario “Control de Horas extras”y
hacer el célculo total a fin de mes para incluirlo en el pago del salario al
personal que corresponda.

Realizar la seleccién, en los casos de incorporacion de personal a la
empresa, adjuntando todos los antecedentes necesarios para satisfacer la
propuesta y para la aprobacién de la Gerencia.

Elaborar quincenalmente el rol de pagos y presentarlo al Gerente
Administrativo Financiero para su aprobacion.

Elaborar las liquidaciones, actas de finiquito y avisos de entrada y salida
del personal, cuando corresponda.

Mantener actualizadas la carpeta de Registros del Personal, con toda la
documentacion y soportes correspondientes.

Mantener actualizado el plan de capacitacion y su documentacion soporte.

Area Financiera

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Elaborar los tickets contables y adjuntar los comprobantes vy
documentacion de soporte.

Registrar las operaciones de débitos y créditos, que afecten las cuentas
contables.

Preparar los informes mensuales con el detalle de los registros contables
para presentarlos a la Contadora General, previa aprobacion de la
Gerencia Administrativa Financiera.

Archivar la documentacién contable.

Mantener actualizada la informacién de ingresos y egresos de la empresa,
a fin de facilitar la toma de decisiones.

Efectuar la cobranza y pago de las obligaciones de la empresa, de acuerdo

a un programa de trabajo establecido.
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7) Preparar las facturas y demas documentacién para el cobro de planillas a
los clientes.

8) Confeccionar los cheques necesarios para cumplir con los compromisos y
gestionar su firma.

9) Realizar la Conciliacion Bancaria de las cuentas corrientes de la empresa.

10)Archivar todos los documentos soporte: facturas, vales de caja y demas
necesarios.

11)Elaborar las Planillas de Pago por aportaciones al Seguro Social, Reportes
para la declaracion de impuestos y demdas obligaciones tributarias y
fiscales, gestionar su aprobacion y cancelacion en tiempo.

12)Llevar el control de los servicios e impuestos por pagar de la Empresa, y
gestionar su cancelacion en tiempo.

13)Gestionar la provision de valores para cubrir los gastos de la empresa por
servicios, impuestos y demas obligaciones.

14)Pagar los sueldos y honorarios.

AUTORIDAD
Para el desempefio de su funcion, tienen autoridad para:

» Buscar alternativas de proveedores, materiales, insumos y servicios para
mantener una base seleccionada y evaluada que permitan satisfacer las
necesidades de la empresa.

» Gestionar las compras de la oficina a medida de su requerimiento y de
acuerdo al presupuesto.

» Determinar los recorridos del Mensajero de acuerdo a las prioridades de la
empresa.

» No emitir cheques para pagos cuyos desembolsos no hayan sido
debidamente aprobados por la Gerencia Administrativa Financiera.

» Solicitar informacion al personal de la empresa respecto a los gastos

realizados y requerir los soportes que los justifiquen.
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» Suministrar informacién al personal de la empresa sobre los débitos y créditos

realizados a sus cuentas por concepto de pagos de remuneraciones.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
TITULO DEL PUESTO:
FINANCIERO |
RELACIONES DE AUTORIDAD:
REPORTA A: Gerente Administrativo financiero
SUPERVISA A: N/A

DESCRIPCION DEL CARGO

Es un cargo de apoyo y soporte para el seguimiento de los procesos
financieros y de disefio dentro de la empresa. Es responsable de procesar la
informacion generada en los diferentes departamentos de la compafiia en lo
relacionado a las operaciones financieras y contables. Ademas es responsable
de dar asistencia en la planificacion y de llevar el control del avance de la

implementacion y desarrollo de los proyectos en marcha.

RESPONSABILIDADES

Area Financiera

1) Receptar los tickets contables, comprobantes y documentacion de
soporte.

2) Registrar las operaciones de débitos y créditos, que afecten las cuentas
contables.

3) Mantener actualizada la informacion de ingresos y egresos de la empresa,
a fin de facilitar la toma de decisiones.

4) Realizar la Conciliacién Bancaria de las cuentas corrientes de la empresa.
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5) Gestionar la provision de valores para cubrir los gastos de la empresa por
servicios, impuestos y demas obligaciones.

6) Cumplir demas actividades que sean dispuestas por el Jefe inmediato,
dentro del &mbito de sus funciones.

Area de Disefio

1) Coordinar con el Gerente de Consultoria y con los Consultores el plan de
desarrollo e implementacién de cada sistema de calidad o proyecto
levantado.

2) Esquematizar todo plan de desarrollo e implementacion en Proyect.

3) Monitorear el avance del plan de desarrollo e implementacion de acuerdo
a los informes emitidos por los consultores.

4) Capacitar permanentemente al personal sobre el manejo de Proyect.

5) Evitar que queden tareas sin cumplirse por el hecho de no estar
mencionadas expresamente en el Manual de Funciones del cargo, y que

por su naturaleza queden comprendidas en su area de gestion.

AUTORIDAD
Para el desempefio de su funcion, tienen autoridad para:
v Informar a la Gerente de Consultoria sobre el atraso en los planes de

desarrollo e implementacion en marcha.

TITULO DEL PUESTO: MENSAJERO
RELACIONES DE AUTORIDAD:
REPORTA A: Gerente Administrativo financiero
Asistente administrativo financiero
SUPERVISA A: N/A
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DESCRIPCION DEL CARGO

Responsable por la distribucién y recoleccion de la correspondencia

interna y/o externa de la compafiia, desde o hacia ésta. Eventualmente ejecuta

labores de apoyo administrativo requeridas.

RESPONSABILIDADES

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Retiro de cheques, pagos y correspondencia en general.

Realizar depdsitos en los bancos.

Gestionar los envios y retiros de encomiendas.

Entregar la correspondencia generada por la empresa.

Realizar tramites en los Bancos, Servicio de Rentas Internas, Seguro Social,
compafiias de Seguros y demas instituciones publicas o privadas, por
requerimientos generados por la operatividad de la empresa o de sus
Funcionarios.

Realizar los depositos 0 pagos en Bancos, Empresa Eléctrica, Pacifictel,
Empresa de Agua Potable, Compafias de Seguro y demas instituciones

publicas o privadas, de valores generados por la operatividad de la empresa.

AUTORIDAD

>
>

No entregar cartas si no estan debidamente firmadas.
No realizar pagos o depdsitos si los medios de pago no estan completos y

bien conformados.

TITULO DEL PUESTO: CONTADOR

RELACIONES DE AUTORIDAD:
DEPENDE DE: Gerente Administrativo financiero
SUPERVISA A: N/A
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DESCRIPCION DEL CARGO

Responsable por el control y supervision de las operaciones y
procedimientos contables de la compafiia. Responde por la recopilacion, analisis
y registro contable, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.
Preparar estados financieros y otros informes.

RESPONSABILIDADES

1) Controlar las actividades del Asistente Administrativo Financiero, en lo
referente a la ejecucion de los registros y demas tareas inherentes a la
actividad contable de la empresa.

2) Efectuar la revision de comprobantes de diario como notas de crédito, notas
de débito, ajustes, provisiones, reversos, etc.

3) Supervisar las conciliaciones bancarias y de saldos contables.

4) Efectuar la revision de la documentacion contable y administrativa, previo al
cierre del ejercicio contable.

5) Supervisar y revisar la elaboracion de la documentacion, planillas o formatos
tributarios, de contribuciones o aportaciones legales.

6) Realizar el analisis de las diferentes cuentas contables.

7) Elaborar y preparar las conciliaciones tributarias.

8) Firmar los Balances y estados financieros.

9) Elaborar y preparar reportes para el Servicio de Rentas Internas.

10)Elaborar el formulario de declaracion de impuesto a la renta.

AUTORIDAD
» Recomendar politicas contables para optimizar el cumplimiento de las

obligaciones relativas a la materia.
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Exigir al Area Administrativa el cumplimiento en la conformacién de los
reportes y demas documentacion que reflejen las operaciones contables
internas.

Asesorar al personal de la empresa en las materias de su conocimiento.

Area de GESTION DE CALIDAD

TITULO DEL PUESTO: GERENTE DE GESTION DE CALIDAD
RELACIONES DE AUTORIDAD:

REPORTA A: Presidente

SUPERVISA A: Auditores internos

DESCRIPCION DEL CARGO

Responsable de promover el desarrollo, implantacion y mantenimiento del

Sistema de Gestion de Calidad.

RESPONSABILIDADES

1)

2)

3)

4)

5)

Planificar el desarrollo del modelo de Aseguramiento de la Calidad.
Participar en la implementacion y difusién de las politicas y objetivos del
sistema de aseguramiento de calidad bajos los parametros de la norma ISO
9001:2008 y de la documentacién necesaria.

Participar y brindar apoyo en los proyectos de mejoramiento de la empresa y
en el desarrollo de las iniciativas corporativas.

Supervisar la elaboracion de los procedimientos referentes al proyecto ISO
9001:2008.

Coordinar actividades de capacitacion respecto al modelo de Aseguramiento
de la Calidad.

62



6)

7

8)
9)

Controlar y almacenar la documentacion generada en el modelo de
Aseguramiento de la Calidad.

Definir y documentar procedimientos e instructivos de trabajo, como soporte
del modelo de Aseguramiento de la Calidad.

Garantizar la difusion continua del modelo.

Coordinar actividades de auditoria interna y externa.

10)Crear y desarrollar politicas orientadas al cumplimiento de los procedimientos

implantados.

11)Asistir a reuniones con los Jefes y Comité Corporativo de Aseguramiento de

la Calidad.

12)Actualizar todas las variaciones documentales una vez al mes.

13)Cuidar la presentacion de la documentacion de todo el Sistema de Gestion de

Calidad.

14)Solicitar el cambio o inclusion de un Auditor Interno, en caso de considerarlo
necesario.

AUTORIDAD

» Solicitar al personal involucrado en el desarrollo y mantenimiento del Sistema
de Calidad la ejecucion de tareas o actividades para el cumplimiento de los
estandares de calidad y objetivos esperados.

» Suministrar y solicitar informacion a personal de la empresa, respecto al

cumplimiento de las tareas, planificacion y demas responsabilidades

asignadas para el mantenimiento del Sistema de Calidad.
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Area COMERCIAL

TITULO DEL PUESTO: COORDINADORA COMERCIAL
RELACIONES DE AUTORIDAD:
DEPENDE DE: Presidente
Gerente General
SUPERVISA A: N/A

DESCRIPCION DEL CARGO

Responsable de coordinar las citas y de planear y gestionar conjuntamente

con el Presidente el posicionamiento de la empresa, dentro de la rama de la

consultoria.

RESPONSABILIDADES

1) Hacer llamadas a potenciales clientes y captar clientes nuevos.
2) Coordinar visitas a clientes y de ser posible acompafar a la Presidente y/o
Gerente de Consultoria.
3) Dar al cliente un servicio de calidad, brindando el asesoramiento comercial
necesario para su satisfaccion.
4) Coordinar la realizacion de un diagndstico inicial, cuando el cliente lo
requiera para el ofrecimiento de un servicio de calidad.
5) Reportar semanalmente en las reuniones operativas, el avance del
acercamiento de los clientes potenciales.
6) Seguimiento de objetivos y resultados comerciales de la empresa.
7) Cumplir demas actividades que sean dispuestas por el jefe inmediato,
dentro del &mbito de sus funciones.
AUTORIDAD
N/A
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4.1.

4.1.1.

CAPITULO IV: MANUAL DE CONTROL INTERNO

Manual de Procedimientos

Utilidad del Manual de Procedimientos

Mejoramiento continuo

El control interno puede ser una real fortaleza en una empresa pero
requiere de un Manual de procedimientos como apoyo para que en €l se

detallen las actividades generales y de control.

El Manual de procedimientos es necesario que sea levantado en la
organizacion para soporte del sistema de Control interno, buscando que
sean procedimientos que cubran todas las actividades de la organizacion
y que incorporen las recomendaciones de control analizadas en cada

proceso.

Objetivos y politicas

1.

3.

Los controles de la organizacién estan en los niveles de autoridad
debidamente detallados en las funciones establecidas.

Se ha realizado un detalle claro de las responsabilidades y autoridades de
cada cargo en las areas de la organizacion, donde se detalla su nivel de
autoridad.

Se busca que con estas herramientas el sistema contable que entregue la

informacion lo pueda hacer en forma clara, exacta y oportuna.
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4.1.2.

Se ha desarrollado un sistema de informacion gerencial que le brinde a la
direccién y para responsables en general informacion basados en datos
confiables, y disefiado para presentar un cuadro lo suficientemente
informativo de las operaciones, asi como para exponer con claridad, cada
uno de los procedimientos.

Este Manual es una herramienta que permite realizar una evaluacién de
las diferentes actividades y ademas proteger a la empresa sobre posibles
fraudes.

La implementacién de la politica presupuestaria y los procedimientos de

control aseguran una gestion controlada

Contenido del Manual de Procedimientos

Se ha realizado el manual considerando los siguientes capitulos

Caodigo del procedimiento y Titulo
Objetivo

Politica

Alcance

Referencias

Descripcién del procedimiento

S A T A o

Anexos

Justificacion del contenido manual de procedimientos frente al control

interno

Los manuales de procedimientos detallan las actividades que se
realizan en cada proceso tanto administrativo como operativo e incluyen

todos los requerimientos de control definidos en cada area.
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Un manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacion de las

funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas
qgue intervienen precisando su responsabilidad y participacion. Suelen
contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier
otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro

de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria, la evaluacién y control
interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus jefes de
gue el trabajo se estéa realizando o no adecuadamente. También el manual
de procedimientos contiene una descripcion precisa de como deben

desarrollarse las actividades de cada empresa.

(Hernandez Orozco, Carlos, 1996)
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4.2.

42.1.

4.2.2.

Diagramas de Flujo

Definicién Diagramas de Flujo

Los diagramas de flujo permiten evidenciar graficamente la
secuencia de las actividades. Facilitan entender el proceso y evidencian

todos los integrantes del proceso.

Son de gran ayuda para dar induccion al personal que participa en
el proceso u sobretodo permiten facilmente hacer cambios a las
actividades cuando se requieran y son un instrumento muy util para el
desarrollo de sistemas.

Simbologia utilizada en los Diagramas de Flujo

La simbologia a uitilizar en los diagramas de flujo es:

Simbolo Nombre Descripcion
O Inicio / Fin Sirve para indicar el
inicio o final del
proceso
Actividad Detalla la realizacion

de una actividad

Decision Detalla el analisis de
una situacién y
toma de decision
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Simbolo Nombre Descripcion

Control Detalla una ac
tividad de control

Conector fuera de pdgina Continuar un
diagrama en otra
pagina

Documento Especifica un
documento a utilizar

en el proceso

Conector Muestra la
secuencia del flujo
de un proceso

Tabla 5 — Simbolos para diagramas de flujo
Fuente: La Autora

4.2.3. Ventajas de los Diagramas de Flujo

Existen muchas ventajas para la utilizacion de diagramas de flujo,

pero vamos a detallar las mas importantes:

« Facilitan el trabajo al personal del area, sobre todo al inicio de las
actividades y permiten facilmente incorporar mejoras al proceso.

e Ayudan al personal relacionado con el proceso a conocer quienes
participan y como interacttan con las distintas pareas.

e Por su facilidad de entender, son herramientas de induccién para el

personal del area.
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4.2.4. Elaboraciéon de diagramas de flujo

Se consideraron para la elaboracion de los diagramas de flujo, las
siguientes etapas:
1. Inicio del proceso, definir el alcance
Detallar las actividades y su interaccion
Se definen los responsables por cada etapa
Se analiza el proceso graficamente

Se realizan propuestas de alternativas de mejoramiento

SR

Representacion grafica

Se han realizado los diagramas de flujo de los principales procesos,
los mismos que se han evaluado y generado los controles que se

consideran importantes para su implementacion.

4.3. Definicion de Politicas

La definicion de politicas es de mucho impacto en el desarrollo del
Control interno, pues en este manual se definen los controles que se

requieren para gestionar el riesgo.

El manual de politicas es un documento que incluye las intenciones
0 acciones generales de la administracion que es probable que se

presenten en determinadas circunstancias.
Estas politicas vienen de la alta Direccion y establecen el marco

sobre el cual el personal puede actuar y los controles que se desean

implementar para mitigar los posibles riesgos.
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Se han definido las politicas de todas las areas como herramienta
para el desarrollo del Manual de control interno, lo que permite que todos
los procesos estén basados en los requerimientos pre establecidos por la

Direccion.

(Joaquin Rodriguez Valencia)

4.3.1. Definicidn de Politicas Administrativas

Para desarrollar las politicas administrativas se analizaron todas las
actividades de la empresa y se orientaron dichas politicas para cubrir todos

los controles que requeriamos se implementen en la empresa.

POLITICA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Mantener un proceso de actualizacion y mejoramiento permanente
de la organizacion, que permitan alcanzar los objetivos estratégicos de la

empresa.

De la Estructura Organizacional

a) Las modificaciones al organigrama deben ser aprobadas por la Alta
Direccion, motivadas por informes de cada Gerencia o Jefatura.

b) La Gerencia Administrativa, a fin de afio debe hacer un andlisis del
comportamiento de los procesos, presentar a la Gerencia General para su
conocimiento y si lo considera necesario realizar reorganizacion del

personal, de acuerdo a las necesidades de cada proceso.
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De los Procesos

c) Las diferentes areas deben mantener un control continuo de sus procesos
para evitar arrogacion de funciones o actividades repetitivas entre las
areas.

d) Las jefaturas de cada area son los responsables de que sus procesos
estén controlados y cumplan con los estandares esperados.

De los informe de cumplimiento

e) A fin de afio antes del mes de diciembre, los responsables de cada
proceso alinearan sus actividades al Plan Estratégico institucional y se
presentara para evaluacion de la Gerencia General.

f) Mensualmente se realizard& un informe de cumplimiento de sus
actividades.

g) Los indicadores de gestibn mensuales y los informes que cada
responsable de proceso debe entregar de acuerdo al comportamiento de
Sus procesos, seran los que permitan evaluar el desempefio de las

diferentes areas.

POLITICA DE REGULACION INTERNA

Ordenar y difundir el marco normativo interno de la empresa.

a) Todos los trabajadores de LATIN CONSULTANT CIA. LTDA. recibiran

ordenes del Presidente y/o Gerente General, o de quien le represente,

72



b)

f)

g9)

segun las facultades de los funcionarios que constan en el organigrama
de la Empresa.

Es politica de LATIN CONSULTANT CIA. LTDA. mantener estrecha
comunicacion con todo su personal e informarles continuamente los
cambios o actualizaciones que se definan sobre las Politicas, Procesos,
cambios organizacionales y Procedimientos, de tal forma que los
colaboradores conozcan sus funciones, sus responsabilidades y su nivel
de autoridad en cada area.

Toda la informacion referente a las politicas y procedimientos
debidamente aprobados, seran de conocimiento del personal y tendran
acceso de lectura.

Los responsables de los procesos deben asegurarse que sus actividades
estan bien documentadas y permiten controlar sus acciones.

La Gerencia de Gestion de Calidad es la responsable de mantener
actualizados los Manuales de funciones y de procedimientos.

El responsable del desarrollo de los documentos como politicas,
procedimientos y manuales en general es el Gerente de Gestion de
Calidad, quien coordinara con las areas involucradas.

En todo cuanto no estuviere estipulado en el Reglamento Interno y/o en el
Manual de Politicas, se estara a lo dispuesto en los respectivos Contratos
Individuales de Trabajo y en las disposiciones legales vigentes y que se

dictaren en materia laboral.

De las obligaciones y prohibiciones de los trabajadores

a)

Son obligaciones de los trabajadores de LATIN CONSULTANT CIA.
LTDA. a mas de las constantes en el Art. 45 del Cddigo del Trabajo, las

siguientes:
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Ejecutar el trabajo en los términos del contrato, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, en la forma y lugar convenidos;
Restituir al empleador los materiales no usados y conservar en buen
estado los instrumentos y Utiles de trabajo, no siendo responsable
por el deterioro que origine el uso normal de esos objetos, ni del
ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de
mala calidad o defectuosa construccion;

Trabajar, en casos de peligro o siniestro inminentes, por un tiempo
mayor que el sefialado para la jornada maxima y aun en los dias de
descanso, cuando peligren los intereses de sus compaferos o del
empleador. En estos casos tendr4 derecho al aumento de
remuneracion de acuerdo con la Ley;

Observar una conducta intachable en el trabajo;

Cumplir las disposiciones del Reglamento Interno expedido en forma
legal, y del Manual de Politicas

Dar aviso al empleador cuando por causa justa faltare al trabajo;
Comunicar al empleador o a quien lo representante, los peligros de
dafos materiales que amenacen la vida o los intereses del
empleador o trabajadores;

Guardar escrupulosamente los secretos comerciales, o de los que
tenga conocimiento por razon del trabajo que ejecuta,

Sujetarse a las medidas preventivas e higiénicas que impongan las
autoridades;

Proporcionar un trato cortés y solicito a los clientes;

Usar un lenguaje apropiado dentro de las instalaciones;

Guardar completo respeto y consideraciones, tanto al empleador

como a sus compaferos durante la jornada de trabajo;
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Desempafiar con conocimientos, eficacia y buena voluntad, las
labores encomendadas, cumpliendo las instrucciones del empleador
o de quien lo represente.

Acatar y cumplir las instrucciones y 6rdenes impartidas por escrito o
verbalmente por parte de sus Superiores;

Proporcionar un rendimiento normal, cualitativo y cuantitativo y
ejercer las labores que se le asignen con absoluta buena voluntad,;
Ejecutar el trabajo con intensidad, cuidado y esmero apropiados, en
la forma y en el tiempo convenidos;

Guardar conducta ejemplar y conducirse con estricta sujecion a las
normas morales durante la prestacion de sus servicios, sujetandose
a la disciplina de la Empresa;

Mantener armonia con los demas trabajadores y con sus Superiores
durante las jornadas de labores;

Cuidar de los intereses de la Empresa;

Usar en forma correcta y permanente las herramientas, materiales e
implementos de trabajo proporcionados por la empresa;

Dejar su lugar de trabajo limpio y ordenado al terminar la jornada
diaria de labores;

Avisar inmediatamente a su Superior en caso de ocurrir un
accidente;

En caso de accidente prestar ayuda, rendir testimonio y/o coadyuvar
en el esclarecimiento de los motivos del mismo;

Concurrir al lugar de trabajo en forma puntual de conformidad con el
horario establecido;

Prestar servicios en horas suplementarias y/o extraordinarias
cuando LATIN CONSULTANT lo solicite en caso de necesidades
imprescindibles atento a lo dispuesto en el literal c) del Art. 45 del

Caddigo de Trabajo;
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b)

Suministrar a sus Superiores informes completos y veridicos de los
datos requeridos en relacién con su trabajo;
Acatar estrictamente todas las disposiciones del Manual de Politicas

y al Reglamento Interno.

Es prohibido a los trabajadores de LATIN CONSULTANT a mas de lo
dispuesto en el Art. 46 del Cddigo de Trabajo y lo constante en el

Manual de Politicas y el Reglamento Interno de Trabajo, lo siguiente:

Concurrir a las instalaciones de LATIN CONSULTANT bajo los
efectos de bebidas alcohdlicas y/o estupefacientes y/o drogas;
Introducir, comercializar y/o ingerir en las instalaciones de LATIN
CONSULTANT bebidas alcohdlicas, estupefacientes y/o drogas;
Introducir, comercializar y/o ingerir comidas en las instalaciones de
la Empresa, fuera del horario de comida y del local del comedor;
Incitar, promover y/o participar en manifestaciones contra
compafieros de trabajo, la Empresa y/o sus funcionarios;

Formar grupos y/o algazaras, interrumpiendo sus labores y/o la de
compafieros de trabajo;

Promover y/o intervenir en reyertas, escandalos y/o actos contra la
moral y las buenas costumbres dentro de las instalaciones de la
Empresa,

Agredir de palabra u obra a sus comparieros de trabajo en el interior
de la empresa, o protagonizar igual conducta en alguna reunion
social o deportiva de la misma;

Introducir al centro de trabajo literatura pornografica, subversiva,
antipatriotica o lesiva a los intereses de la Empresa.

Dormirse durante las horas de trabajo o abandonar su puesto de
trabajo, sin justa causa,;

Tomar arbitrariamente dinero, utiles o bienes de propiedad de la

empresa, sin autorizacion del Presidente;
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Paralizar o suspender las labores en forma individual o colectiva, sin
causa legal o disminuir el ritmo normal de las mismas, dentro de las
horas laborales;

Ocuparse de asuntos extrafios a su labor durante las horas
laborables en las instalaciones de LATIN CONSULTANT CIA.
LTDA.;

Propagar rumores falsos que desprestigien a la Empresa,
funcionarios, compafieros de labores y/o familiares de éstos; y
Incumplir las normas de seguridad e higiene industrial aprobadas
legalmente.

Usar y/o hablar por teléfono celular, o un instrumento equivalente,
sea por medio de mensaje o dialogo directo, durante las horas de

trabajo.

De las obligaciones y prohibiciones de la empresa

a) Son obligaciones de LATIN CONSULTANT, a mas de las establecidas

en el Art. 42 del Cédigo del Trabajo, las siguientes:

Ofrecer y mantener las instalaciones de la Empresa en buen estado
desde el punto de vista higiénico, de salud y de seguridad;

Tratar a los trabajadores con el respeto y consideracion que se
merecen;

Proporcionar a los trabajadores los implementos e instrumentos
necesarios para el desempefio de sus funciones, asi como
uniformes de trabajo.

Organizar los servicios de prevencion y primeros auxilios para casos

de accidentes; vy,
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b)

Llevar un registro actualizado, en el que consten los datos
personales de los colaboradores de la Empresa y mantenerlo en

forma confidencial.

Ademas de lo establecido en el Art. 44 del Cddigo del Trabajo, le esta
prohibido a LATIN CONSULTANT:

Autorizar, colocar y/o distribuir propaganda politica o religiosa en las
instalaciones de LATIN CONSULTANT;

Hacer descuentos arbitrariamente de la remuneracion de los
trabajadores, sin autorizacion, orden judicial o que no estén
contempladas en este Reglamento; v,

Permitir el ingreso de sustancias téxicas, bebidas o comidas al

interior de los puestos de trabajo.

De las sanciones y su procedimiento

c)

d)

Las sanciones que puede imponer la Empresa a sus trabajadores son:

amonestacion escrita, multa y/o terminacion de las relaciones laborales

previo el correspondiente Visto Bueno otorgado por la Autoridad

competente.

La Empresa podra aplicar la sancion de amonestacion escrita por

incumplimiento del trabajador de cualquiera de las obligaciones

estipuladas en el Cédigo de Trabajo, en el Manual de Politicas y en el

Reglamento Interno.

Son causas para que la Empresa sancione con multa al trabajador las

siguientes:

Por atraso injustificado del trabajador que no exceda de diez minutos
en el dia, ni en mas de tres ocasiones en el mes;
Por inasistencia a laborar que no sea mayor de dos dias

consecutivos; y
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e Por el incumplimiento por parte del trabajador de una o varias de las
obligaciones previstas en el Art. 26 del Reglamento Interno.

f) La multa que la Empresa podra imponer al trabajador estara de acuerdo
a la falta cometida, de conformidad con la normativa prevista en el
Cddigo de Trabajo.

g) La Empresa esta facultada para solicitar a la autoridad de trabajo la
terminacion de las relaciones laborales, en los casos sefialados en el
Art. 172 del Cbdigo de Trabajo.

h)  Para los efectos de la disposicion anterior se considerara indisciplina y
desobediencias graves por parte del trabajador las siguientes:

e Incurrir en las prohibiciones mencionadas en el Art. 27 del presente
Reglamento Interno;

e Cometer las faltas graves indicadas expresamente en el
Reglamento Interno;

¢ Infringir en forma reiterada las obligaciones contempladas en el Art.
26 del Reglamento Interno.

) Las sanciones de amonestacion escrita y multa seran impuestas por el
Gerente General de la Empresa o uno de los Funcionarios designados

por el Gerente General.

De los préstamos o anticipos

a) Los préstamos al personal deberan ser aprobado por el Jefe inmediato
y aprobados por el Gerente Administrativo y el Gerente General
estableciéndose la cantidad y el tiempo.

b) No se dan préstamos por caja chica

c) Se utilizaran los siguientes criterios para otorgar préstamos:

o si el colaborador tiene menos de 6 meses no se otorgaran

préstamos
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o Si tiene entre 6 meses y 1 afio de trabajo, maximo se prestara 1
sueldo
o Si tiene entre 1 afio y 4 afios de trabajo, maximo se prestaran 2
sueldos
o Sitiene mas de 4 afios de trabajo, maximo se prestaran 4 sueldos
o El descuento se realizara:
= 1 sueldo se descontard maximo en 3 quincenas/6 semanas
= 2 sueldos se descontaran maximo en 3 meses/ 12 semanas

= 4 sueldos se descontaran maximo en 6 meses/24 semanas

POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

De la contratacion de personal

Esta politica establece los requisitos a cumplir para realizar la seleccion
y contratacion del personal de la empresa y asi asegurarse de que el personal
reclutado es competente a lo requerido para los cargos establecidos en el

Organigrama y de acuerdo a los perfiles definidos.

a) La contratacion de los trabajadores es potestad exclusiva del Gerente
General, por lo tanto, ningun funcionario o empleado que tenga personal
a su cargo admitira la admision de persona alguna sin que previamente
haya celebrado el correspondiente contrato de trabajo con el Gerente
General.

b)  Para solicitar una nueva contratacién se realizara un “Requerimiento de

Personal”, él mismo que ser& aprobado por el Jefe de area.
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d)

f)

9)

h)

)

Cuando se cree una posicion disponible (vacante), se buscara cubrirla
con personal de la empresa, que tenga un perfil acorde al cargo
disponible. Si no se encontrara una persona del personal interno, se
iniciard el proceso de seleccidon y contratacion con personal externo.
Por la naturaleza de las labores que se desarrollan en LATIN
CONSULTANT es fundamental la completa dedicacién y aplicacion de
conocimientos especializados por parte del personal que labora en la
compaifia.

Esta terminantemente prohibido que se realice cualquier contratacion
gue no haya pasado por el proceso de seleccion respectivo.

Para la contratacion de Jefes o Gerentes, la Gerencia Administrativa
Financiera evaluara si existe una real necesidad de esta contratacion, y
unicamente podra continuar el proceso con la aprobacion de la
Gerencia General / Presidencia.

El reclutamiento, la seleccion, el ingreso de nuevos empleados para
ocupar vacantes o puestos de nueva creacion, la evaluacion del
desempeiio y los ascensos y promociones de los empleados de la
empresa es una facultad propia ejercida a través del area Administrativa
de acuerdo con las politicas de personal establecidas para el efecto.
No se permite la incorporacion de nuevos empleados que no hayan sido
aprobadas por el area Administrativa, y que no tengan contrato firmado.
La contratacion de nuevos empleados, para suplir vacantes o llenar
nuevas necesidades de la empresa, debe ser justificada por el
respectivo jefe departamental, y por la maxima autoridad del area, Una
vez cumplido este requisito, la contratacion es potestativa del
Representante Legal de la Empresa.

Para que una persona sea admitida como trabajador de LATIN

CONSULTANT es necesario que sea mayor de edad.
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k)

Para ser admitido como empleado, el interesado debe presentar la

documentacion siguiente:

Registro de Ingreso del Personal (foto actualizada)

Copia de Cédula de Identidad

Copia de Certificado de Votacién

Record Policial (original o copia)(No obligatorio)

Libreta del Seguro, copia (No obligatorio para el personal con
Contratos de Trabajo por Honorarios Profesionales)

Certificado de Estudios

Certificado de Cursos Realizados

Certificados de empleadores anteriores

3 Referencias Personales

Curriculum Vitae

Acta de Matrimonio (Para empleados con Contratos de Trabajo
en Relacion de Dependencia)

Partida de Nacimiento de los Hijos (Para empleados con
Contratos de Trabajo en Relacion de Dependencia)

2 fotos

Certificado de salud otorgado por el IESS o por Autoridades
Sanitarias, aparte de éstos, el aspirante deberd someterse a
examenes médicos y psicologicos, si la empresa lo creyere
conveniente;

Si el aspirante fuere extranjero, deberad presentar el Carnet
Ocupacional, pasaporte y visa que acrediten su legal

permanencia en el pais.

La institucion a través del area Administrativa, verificara la autenticidad

los documentos presentados, asi como de efectuar las

averiguaciones gue considere pertinentes.
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p)

a)

Y

Por el hecho de haber llenado una ficha de ingreso y/o presentado la
documentacion detallada en lineas precedentes, ningun aspirante
podra ser considerado como trabajador mientras no suscriba el
correspondiente Contrato de Trabajo con el Gerente General de LATIN
CONSULTANT.

Todo empleado que ingrese a la institucién, bien sea para suplir una
vacante o porque el incremento de las necesidades asi lo requieran,
suscribira un contrato con término de prueba u ocasional o por horas, 0
cualquier otra modalidad segun los requerimientos de la empresa.

Es obligacion que a todo aspirante a empleado se le realice pruebas de
temperamento y psicotécnicas.

El aspirante a empleado no podra firmar contrato, si su documentacion
no estuviera completa.

El contrato de trabajo debe legalizarse a la brevedad y no podra estar
sin legalizar antes del primer pago al empleado, si es posible.

El area Administrativa por medio del Sistema debe asignar al nuevo
empleado un codigo dentro del sistema de roles.

Cada empleado debe tener un archivo individual, ya sea en medio
digitalizado o fisico.

Durante la vigencia del periodo de prueba, de conformidad con la ley,
en cualquier momento la empresa puede dar por terminado el contrato,
sin estar en la obligacion de indemnizar al colaborador por este
concepto.

El empleado tiene la obligacién de comunicar a la empresa, el cambio
de su direccion domiciliaria, nimero de teléfono, estado civil, aumento
o disminucién de cargas familiares, estudios, otros que formen parte de
sus datos personales. Estos datos deberan ser actualizados una vez al

afno.
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y)

aa)

bb)

Si se descubre alteracion, falsificacion u obtencion dolosa de la
documentacion presentada, sera considerada falta grave; causal
suficiente para dar por terminado el contrato individual de trabajo, sin
necesidad de desahucio y sin pago de indemnizacion por despido,
segun lo prescrito en el numeral 2 del articulo 316 del codigo de trabajo.
El empleado que ingresa a la empresa, debe acatar el Reglamento
Interno de trabajo de la institucion y los demas manuales aplicables a
las &reas en que ejerza actividad.

Salvo excepciones consideradas por los administradores de la
institucion, no se permite la contratacion de conyuges, hijos, padres o
hermanos de los colaboradores. Otros niveles de parentesco
comprendidos hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad pueden ser contratados, en tanto no haya mas de cuatro
parientes entre si y no tengan subordinacion jerarquica inmediata o
pertenezcan a una misma area.

Cuando dos colaboradores contraen matrimonio, la institucion puede
continuar manteniendo con ambos la relacion de trabajo, siempre y
cuando laboren en areas diferentes.

La Institucion debe contratar personas con discapacidad en labores
permanentes que se consideren apropiadas en relacion con sus
conocimientos, condicion fisica y aptitudes individuales, y de acuerdo
con lo establecido en las leyes respectivas, con carnet del conyuge e
hijo. Corresponden al 4% del total de la némina.

Las personas discapacitadas presentaran a la institucion el Certificado
de discapacidad emitida por el CONADIS, el cual acredita su condicion
de discapacidad. Superior al 30%.

Es obligacion del area Administrativa el cumplimiento de pago de

noéminas y demas obligaciones patronales.
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cC)

dd)

ee)

ff)

99)

hh)

i

kK)

)

Es también obligacion del area Administrativa establecer y coordinar
con cada éarea el establecimiento de un calendario de vacaciones.
También debe coordinar con todas las areas una evaluacion anual del
personal.

El Gerente Administrativo, debe informar via correo electronico a todo
el personal de la empresa, el ingreso del nuevo integrante del grupo.
Todo nuevo empleado recibir4 una charla de induccién de la empresa
por parte del Jefe inmediato.

El area Administrativa debe tener una presentacion aprobada y
actualizada de la organizacion de la empresa y sus logros, para exponer
a los nuevos empleados en su charla de induccion.

El nuevo empleado debe tener dos inducciones, la induccion de la
empresay la induccion del trabajo especifico que va a realizar, la misma
gue sera realizada por el jefe inmediato.

Los eventos para capacitacion sera de exclusiva responsabilidad del
area Administrativa.

Los datos de los empleados deben actualizarse anualmente mediante
la suscripcion de un formulario de actualizacion de datos.

LATIN CONSULTANT proporcionara a sus trabajadores un buen
ambiente y las condiciones adecuadas para el trabajo, asi como
también entregard los beneficios de orden socio — econdmico
constantes en el Contrato de Trabajo celebrado con los trabajadores.
Para conocimiento de los trabajadores, se mantendra en permanente
exhibicion un ejemplar del Reglamento Interno y de las Politicas de la

empresa.
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De las horas de trabajo

a)

b)

d)

f)

Cada trabajador observara y respetara los horarios y jornada de trabajo
imperantes en la Empresa. Cada jornada ordinaria de trabajo sera, de
ocho horas diarias mas una hora para el almuerzo de lunes a viernes,
debiendo ademas, los trabajadores laborar si ameritara el caso, horas
suplementarias y extraordinarias, que seran remuneradas por la
empleadora de conformidad con la ley.
Las hora de entrada y salida en la empresa son:

e Oficina: 9n00 a 18h00, con 1 hora de descanso para lunch
Tanto la hora de entrada y salida, como el tiempo para lunch o almuerzo
es responsabilidad del area Administrativa en conjunto con el jefe de
cada departamento, quienes definiran las mismas con las autoridades
correspondientes.
Se descuenta por cada dia de falta o permiso lo correspondiente:
Se descuentan 8 horas por cada dia de permiso que solicite el
colaborador, y si solicita permiso un viernes, se descontaran 16 horas.
Se descuentas 16 horas por cada dia de falta que tenga el colaborador,
y si falta en viernes se descontaran 24 horas.
Los trabajadores que llegaren a las instalaciones de LATIN
CONSULTANT con mas de diez minutos de retraso, seran
considerados como que han faltado a la jornada o turno de labores y
por lo tanto, que han cometido una falta sujeta al Reglamento Interno
de Trabajo y al Manual de Politicas.
Los trabajadores que por enfermedad no puedan concurrir a laborar en
LATIN CONSULTANT deberan reportar, por cualquier medio al
GERENTE respectivo la justificacion por su inasistencia, dentro de los

tres primeros dias de enfermedad. Si no cumpliere con esta obligacién,
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9)

h)

se presumira que no existe enfermedad no profesional, no pudiéndose
justificar la ausencia del trabajador a sus labores.

Se considerard como calamidad doméstica al evento contemplado en
el numeral 30 del Art. 42 del Cdadigo del Trabajo en vigencia.

El trabajador que faltare por calamidad doméstica o fuerza mayor y no
excediere de los términos permitidos, debera justificar por cualquier
medio ante el Gerente respectivo, dentro de las veinticuatro horas
siguientes a la falta para no perder su remuneraciéon, atento a lo
dispuesto en el Art. 54 del Cédigo de Trabajo, quedando la Empresa
facultada para establecer la veracidad de tal justificacion.

Caso de comprobarse que la calamidad doméstica o fuerza mayor
aducida por el trabajador no fuera tal, esta accion se atendera como
falta grave al Reglamento Interno de Trabajo y al Manual de Politicas.
El trabajador que solicite permiso para hacerse atender por un
facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, esta obligado
a regresar a LATIN CONSULTANT inmediatamente después de haber
sido atendido, debiendo presentar a la Empresa la certificacion suscrita
por el Profesional que lo atendié en la que debera constar la fecha y
hora de la atencién. De no presentar esta certificacion y/o detectarse
alteraciones, sera considerado como que el trabajador ha cometido una
falta leve al Reglamento Interno de Trabajo y ademas, que ha faltado
injustificadamente a sus labores.

No es permitido el ingreso a las instalaciones de LATIN CONSULTANT
de personas extrafias y/o recibir visitas de familiares o0 amigos durante
o fuera de las jornadas de labores, sin la autorizacion expresa del
GERENTE respectivo. La contravencién a la presente disposicidon

equivale a una falta grave al presente Reglamento Interno de Trabajo.
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De la politica salarial

Esta politica pretende que exista un esquema salarial que cumpla con
principios de equidad tanto para la empresa como para los colaboradores y

gue sea motivador para promover un ambiente de trabajo positivo.

a) El area Administrativa es la responsable de todo el manejo del talento
humano de la empresa.

b) El Gerente Administrativo es el responsable de incluir dentro de la nébmina
de la organizacion, empleados que cumplan los requisitos exigidos, el
perfil del cargo y que su documentacion y enrolamiento esté en regla y
dentro del marco legal.

De las remuneraciones y periodos de pago

a) Los sueldos y salarios seran pagadas al personal mensualmente en el
centro de trabajo, en dinero, cheque u otra forma acordada entre las
partes, por medio de transferencia bancaria o de manera directa o a la
persona que €l autorice por escrito, previos descuentos de Ley. De todo
pago realizado por la compafiia empleadora, el trabajador o quien
reciba en virtud de la autorizacion escrita, firmara los roles, planillas o
recibos segun disponga la Empresa.

b) ElI monto de la remuneracién que perciben los trabajadores de la
Empresa, cubre y comprende, de conformidad con la ley laboral, el pago
correspondiente a los dias de descanso obligatorio remunerado y
comprendidos dentro del mismo periodo mensual, quincenal o semanal,

independientemente de la modalidad de trabajo, y horario.
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C) Cuando un trabajador se separe del trabajo que tiene en LATIN
CONSULTANT vy tenga que recibir pagos por cualquier concepto, se
liquidara su cuenta y antes de recibir el valor que le corresponda, se le
descontara todos los valores que se hallare adeudando a la Empresa,
de acuerdo con la Ley u otros que tuviera directamente con la empresa.

De permisos y licencias

a) Los funcionarios de LATIN CONSULTANT con facultades para
conceder permisos o licencias segun las modalidades establecidas en
el Manual de Politicas y el Reglamento son el Gerente General de la
Empresa o quien legalmente le subrogue, y los Funcionarios de LATIN
CONSULTANT autorizados por el Gerente General.

b)  Seran validos solo los permisos determinados en el Manual de Politicas
y el Reglamento Interno, los cuales seran por escrito y llevaran la firma
de la persona autorizada para concederlos.

Los permisos reconocidos por la Empleadora son los siguientes:

o Permisos médicos remunerados, para concurrir a citas con
facultativos del IESS, los mismos que deberan ser
justificados con el certificado conferido por el IESS y que sera
presentado ante su jefe inmediato, quien se encargara del
tramite respectivo; caso contrario las inasistencias se tendran
como faltas injustificadas.

o Permisos médicos con remuneracion de hasta tres dias de
descanso por prescripcion médica y autorizados por los
facultativos del IESS. En caso de ser mayor el tiempo de

descanso, se estara a los Reglamentos del IESS al respecto.
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o En el caso de fallecimiento de familiares del trabajador, se
estard a lo prescrito en el numeral 30 del Art. 42 del Codigo
del Trabajo.

o Los trabajadores que tengan que ausentarse de su trabajo en
comision de servicio por razén de la actividad que cumplen,
0 para asistir a algun curso programado, recibiran la
autorizacion del representante legal de la Empresa.

C) El Gerente General o la persona que lo subrogue, es la Unica persona

facultada para justificar las faltas al trabajo.

De las vacaciones

La politica de vacaciones debe promover que todo colaborador goce
de su tiempo de descanso por lo menos una vez al afo, sin generar

inconvenientes en los procesos internos.

a) Encumplimiento a lo dispuesto en el Art. 69 y siguientes del Cddigo del
Trabajo, la Empresa establece en beneficio de sus colaboradores el
derecho a gozar de las vacaciones anuales a partir del primer afio
completo de labores en esta Compaiiia.

b)  El derecho a las vacaciones anuales lo ejerceran los trabajadores de
acuerdo al calendario elaborado por la Empresa. Sin embargo, por
razones de orden técnico o de confianza, la Empresa podra solicitar el
concurso de uno o mas de sus trabajadores y negarle las vacaciones
de ese afio para acumularlas para el afio siguiente, atento a lo dispuesto
en el Art. 74 del Cédigo del Trabajo.
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LATIN CONSULTANT CIA.LTDA. se reserva el derecho de disponer la
forma de otorgar las vacaciones anuales, individual o colectivamente a
sus trabajadores.

C) Si la empresa considera que el periodo de vacaciones solicitado por el
colaborador no es el adecuado, se analizara una nueva y se

reprogramaran las actividades del area.

De la capacitaciéon

La capacitacion es uno de los objetivos institucional, por lo que se
deben buscar mantener un desarrollo permanente de las competencias del

personal.

a) Anualmente se presentara un Plan de Capacitacion, €l mismo que debe
cubrir a todo el personal de la empresa y sera aprobado por el Gerente
General.

b) Antes de que un colaborador inicie sus actividades por primera vez o en
un area diferente a la que venia desempefiando, debe darsele un recorrido

por cada una de las areas para conocer su funcionalidad

POLITICA ADMINISTRATIVA
El manejo de los recursos administrativos es de gran importancia para

el control interno, por lo que se definen politicas que permitan controlar

adecuadamente los recursos.
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f)

9)

h)

)
k)

Los activos fijos de LATIN CONSULTANT CIA.LTDA., deben tener un Plan
de mantenimiento preventivo y conocer el manejo correctivo y asi asegurar
Su conservacion.

Todos los activos fijos de la empresa deben estar asegurados y con base
de avaluos reales.

El Gerente Administrativo es responsable de las actividades de
mantenimiento administrativo de la empresa.

Se deben mantener en buen estado la infraestructura de las oficinas.

Se deben mantener contratacion de los principales servicios de la

empresa, para garantizar su normal acceso:

° Internet
o Seguros
. Servicios basicos

La responsabilidad de disponer el uso de los activos (vehiculos,
computadoras, mobiliario, maquinas etc.) es del Gerente General quien a
su vez podréa delegar al Gerente Administrativo para tal efecto.

Las adquisiciones y/o reparacion de cualquier clase de activos (vehiculos,
maquinarias, repuestos, mobiliario, proveeduria etc.) que superen los US
$ 1.000,00 (Un mil Délares) deben tener obligatoriamente la aprobacion
del Gerente General, antes de hacerla efectiva.

Las adquisiciones realizadas deben ser reportados por el Gerente
Administrativo diariamente al Gerente General.

Para las adquisiciones y/o gastos por reparaciones, deberan tener por lo
menos tres cotizaciones, para que exista una politica justa de
adquisiciones y para determinar la mejor opcién para la empresa.

El Gerente Administrativo aprobara el fondo a manejar en caja chica.

Los valores pagados por caja chica seran pagados Unicamente con vales

de caja numerados de la empresa.
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l) Auditoria debera realizar arqueos sorpresivos de caja Chica por lo menos
una vez cada tres meses.

m) Todo contrato de prestacidén de servicio o de cualquier propoésito en la que
se comprometa a la empresa debe ser revisado y aprobada por Gerencia
General.

n) Las Obligaciones contractuales con clientes y en general todo lo que
implique obligacion o derecho para la empresa, deben ser custodiados en

el &rea Administrativa.

POLITICA DE COMPRAS

Se definen los responsables en el proceso y los niveles de autoridad
dentro del mismo, para garantizar que se cuente con los recursos al momento
de necesitarlos pero también precautelando que no se hagan gastos

innecesarios que no hayan sido debidamente aprobados.

a) El Gerente Administrativo es responsable del manejo de las Adquisiciones,
Contratacion de Obras y Prestacion de Servicios y obtendra previamente
la autorizacion de la Gerencia General.

b) Todas las compras deben estar consideradas dentro del presupuesto.

c) Deben evitarse los imprevistos, de ocurrir Unicamente pueden ser
aprobados por la Gerencia Administrativa, Gerencia General dentro de sus
facultades.

d) La Gerencia Administrativa puede aprobar compras de hasta $1,000.00
fuera de presupuesto.

e) La compra de insumos para las diferentes areas se realizardn
mensualmente, para poder llevar un control de presupuesto de gastos.

f) Se mantendra una lista de proveedores debidamente seleccionados y

calificados para los procesos de compra.
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De la caja chica

a) Se pueden pagar por Caja Chica, gastos de hasta $15,00 (quince ddlares)
por concepto de gastos de movilizacién y viaticos para el personal.

b) Solo se reconocen para ser pagados por este medio, aquellos gastos
amparados con un Vale de Caja, preferiblemente respaldados con el
respectivo comprobante o recibo que acredite el pago.

c) Todas las cajas deben venir aprobadas por el responsable de cada una

de ellas.

De los pagos a proveedores

El control para pago a proveedores busca que existan los niveles de

aprobacion apropiados y verificacion de informacion.

a) Los pagos a proveedores se pueden realizar por los diferentes medios
existentes y seran debidamente aprobados por la Gerencia General y/o
Gerencia Administrativa Financiera.

b) Se debe manejar un flujo de caja que permita programar todos los
vencimientos de proveedores y se aprobaran por la Gerencia General los
gue correspondan al periodo programado.

c) Es politica de la empresa que se cumplan con las fechas de vencimiento
con los proveedores de acuerdo a los compromisos adquiridos a, cualquier

excepcion debe darsela a conocer a la Gerencia General.
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POLITICA DE PRESUPUESTO

Como herramienta de control, la Direcciéon de LATIN CONSULTANT

ha establecido un presupuesto referencial y de esa forma puede medir el

cumplimiento de las diferentes areas en lo que corresponde a los gastos

generados.

a)

b)

f)

9)

h)

Cada responsable de proceso en coordinacion con la Gerencia
Administrativa Financiera, preparardn un detalle de sus requerimientos
individuales y luego se preparara un Presupuesto Anual para la
aprobacion de la Alta Direccion.

Mensualmente se mantiene la elaboracion de los estados financieros
hasta el 10 del siguiente mes y se proyectan los resultados, estas
proyecciones son soporte del cumplimiento del presupuesto.

Cuando se realicen proyecciones se utilizard como premisa que los
ingresos se incrementan de forma conservadora y los deberan incluirse
todos los soportes para utilizar dichas premisas.

Cuando se consideren nuevos proyectos como parte del presupuesto
debe contarse con un soporte en firme de dicho proyecto.

En lo referente a la proyeccion de los gastos deben aplicarse medidas de
recorte de gastos en lo posible.

Todos los responsables de los procesos deben conocer el presupuesto
generado y trabajar para que se cumplan las premisas establecidas.
Mensualmente se realizara una reunion de revision presupuestaria con la
Direccion y los responsables de los procesos.

No se pueden dar excesos en los gastos que no hayan sido debidamente
aprobados, y el area responsable debera presentar los justificativos de ese

gasto.
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1) En todo momento la empresa debe buscar reducir el nivel de gasto desde

cada area.

POLITICA DE COBRANZAS

La importancia que tiene una debida gestion de cobranzas promueve

gue se implementen controles que aseguren esta optimizacion del proceso.

a) El area Administrativa financiera debe estar implementando en todo
momento acciones para asegurar una recuperacion apropiada de la
cartera.

b) Continuamente se deben realizar gestiones para que los clientes

conozcan su saldo por pagar

POLITICA DE INFORMACION FINANCIERA

La transparencia en la informacion financiera y el aseguramiento que
se cumplan todas las normas de contabilidad, para que la toma de decisiones

esté fundamentada en hechos.

a) El area Administrativa financiera por medio del Contador, debe realizar
mensualmente un analisis de la situacidbn de la empresa para ser
presentada a la Alta Direccion.

b) Esta area presentara dicho andlisis y las recomendaciones respectivas
para que la empresa mantenga una posicién financiera sélida.

c) El Gerente Administrativo analizara los flujos de efectivo de la empresa,

con el fin de controlar los mismos versus el presupuesto realizado.
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d)

f)

9)

4.3.2.

El Contador interactuard con otras Gerencias de la empresa, para que la
operacion sea eficiente, y dard su recomendacion en todas las
operaciones que tengan impacto financiero.

El Area Administrativa Financiera podra ser parte de las mesas de
negociacion en proyectos con clientes cuando se toquen temas de créditos
y pagos de proyectos.

El Gerente Administrativo Financiero es responsable de la informacion que
debe ser presentada a los organismos de control.

La Gerencia Administrativa Financiera deberd elaborar y mantener
actualizados los procedimientos contables, impositivos y de cualquier
naturaleza que aseguren la adecuada fluidez de los procesos contables y
su interaccion con las demas areas generadoras de informacion contable

y presentacion de los estados financieros mensuales y anuales.

Definicion de Politicas Operativas

Permiten controlar las actividades del proceso operativo y garantizar

su eficacia y direccionamiento a cumplir los objetivos institucionales.

POLITICA COMERCIALES

Se debe buscar que la politica comercial cubra las expectativas de

crecimiento de la empresa y genere recursos suficientes para su

sostenibilidad, haciéndola mas rentable.
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De nuevos productos y servicios

a) La empresa LATIN CONSULTANT CIA LTDA. por medio de su
Coordinadora comercial, buscard desarrollar proyectos en las diferentes
areas de accion de la empresa, buscando una rentabilidad razonable y
creando nuevos servicios, que permitan a LATIN CONSULTANT CIA.
LTDA. ampliar su cartera de ingresos, maximizando la rentabilidad de su
infraestructura.

b) Realizar continuamente una renovacion y mejoramiento de los procesos

productivos para adaptarse a los nuevos mercados.

POLITICAS DE MERCADEO

Establecer politicas para comunicar y crear fidelidad en los clientes

para garantizar la ampliacion de la cartera.

a) La Coordinadora Comercial buscara potenciar el area de mercadeo, de tal
forma que se constituya en la base sobre la cual se fomente el crecimiento
de la cartera de clientes.

b) La compariia podra explotar la publicidad de acuerdo a los requerimientos

del area de Mercadeo.

POLITICAS OPERATIVAS

a) Las actividades de asesoria deben planificarse y considerar lo que el area

ha presentado en su presupuesto anual.
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b) Es responsabilidad del duefio del proceso buscan mecanismos para

4.4.

4.4.1.

realizar un debido control de su proceso y que cumplan con la eficiencia
en el &rea de Consultoria y niveles de calidad; normas internacionales y

acuerdos de servicio que se convengan con los clientes.

Definicién del Sistema de Informacién gerencial

Definicion de indicadores de gestion por procesos

Los Indicadores deben ser medibles, cuantificables, faciles de

utilizar y objetivos.

Se deben adecuar a las necesidades de la organizacion.

Los indicadores deben estar ligados a la evaluacion sistematica de

resultados.

Estos indicadores tienen que tener ciertos atributos para que
cumplan con el objetivo de medir los procesos pero a su vez ser de apoyo

para el control interno:

e Simples.- Poder obtener el resultado del indicador no puede se3r
costoso ni tomar demasiado tiempo, pues deja de ser (til para su
aplicacion.

e Oportunos.- Debe poder tomarse la informacion en un tiempo
razonable que permita la toma de decisiones.

e Adecuados.- Debe poder evidenciar el resultado de un proceso.

o Utiles.- Permita mejorar al proceso y evidenciar el control aplicado.
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e Participacion de los usuarios.- Requiere que el personal involucrado

sea el generador de la informacion.

Beneficios De Los Indicadores De Gestion

Entre los derivados beneficios que puede generar a una
organizacion la implementacion de un sistema de indicadores de gestion,

esta:

Satisfaccion del Cliente.- En la medida en que la satisfaccion del cliente
sea una prioridad para la empresa, asi lo comunicara a su personal y
enlazara las estrategias con los indicadores de gestion de manera que el
personal se dirija en dicho sentido.

Monitoreo del proceso.- El mejoramiento continuo solo es posible si se
practica un seguimiento detallado a cada una de las actividades del
proceso.

Benchmarking.- Mediante el Benchmarking se pueden evaluar los
procesos, los productos, las actividades y compararlos con los de otra
empresa con la finalidad de mejorar su proceso traspasando fronteras y
conociendo el entorno.

Gerencia del Cambio.- Un adecuado sistema de medicion les permite a
las personas conocer su aporte en las metas organizacionales y cuales
son los resultados que soportan la afirmacion de que lo esta realizando de

manera adecuada.

(Sistema de gestién de la calidad fundamentos y vocabularios norma ISO 9000:2000)
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45. Disefio de un sistema de control interno

El disefio del sistema de control interno en Latin Consultant C. Ltda.
se realizé por medio de entrevistas por medio de las cuales verificamos las

debilidades de los principales procesos de la empresa.

Se realizara el analisis en los 4 principales procesos de la empresa:

e Proceso comercial
e Proceso de compras
e Proceso de facturacion y cobranzas

e Proceso de Consultoria

4.6. Manual de control interno

4.6.1. Diseno del sistema de control interno

El proposito de este documento es disefiar los procesos
estratégicos que le permitirdn a la empresa llevar un real control de sus

actividades y por ende alcanzar sus objetivos estratégicos.

Se utiliza la metodologia de COSO Il gestionar los riesgos de forma

integral y asi se analiza cada componente y su aplicabilidad en la empresa:

1. Ambiente Interno

e La empresa Latin Consultant Cia. Ltda., ha desarrollado un

levantamiento detallado del Organigrama funcional de la empresa,
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de tal forma que se concientizado al personal de la empresa, y en
particular al personal que tiene actividades con incidencia en el area
contable, de su compromiso con la organizacion y la importancia de
la transparencia de sus actividades.

e El detalle de las Politicas que brindan un marco de accién
controlado, permite transmitir a los colaboradores facilidades para
gue sus actividades se desarrollen con efectividad,

e EL detalle de sus funciones permite a los colaboradores
comprender la importancia del desarrollo de su competencia y el
mantenimiento de los controles.

e Se ha difundido la mision, vision y valores de la institucion.

. Establecimiento de Objetivos

Los objetivos contables de la empresa estan orientados a prevenir los
riesgos por medio de un disefio de control apropiado y de
procedimientos de trabajo claros, que delineen las actividades de cada
colaborador y tengan indicadores de gestion que permitan controlar
cada proceso.

La empresa tiene una meta clara que alinea y sustenta su vision y

mision

. Identificacién de Riesgos

Se han identificado los eventos que afectan los objetivos de la

organizacion:

Fuentes internas
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= Visitas a los clientes

= Presupuesto de cada proyecto

= Cuentas por cobrar

= Cajas chicas

= Manejo de viaticos

= Cumplir con el Plan de implementacion del proyecto
Fuentes externas

e Seguros
4. Evaluacién de Riesgos
= Se realiza un andlisis de los eventos que pueden afectar los objetivos

de la organizacion y se lo clasifica de acuerdo al nivel de impacto en la

empresa

CLASIFICACION
IDENTIFICACION DE RIESGOS BAJO MODERADO ALTO
Fuentes internas
Visitas a los clientes X
Presupuesto de cada proyecto X
Cuentas por cobrar X
Cajas chicas X
Manejo de viaticos X
Cumplir con el Plan de
implementacion del proyecto X
Fuentes externas

Seguros X

Tabla 6 — Clasificacion de riesgos
Fuente: La Autora
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IDENTIFICACION DE
RIESGOS

Por qué estas actividades requieren atencion
especial

Fuentes internas

Visitas a los clientes

Presupuesto de cada
proyecto

Cuentas por cobrar

Cajas chicas

Manejo de viaticos

Cumplir con el Plan de
implementacion del
proyecto

Fuentes externas

Seqguros

El nimero de visitas que un Consultor o
Coordinador Comercial realiza al cliente permite
evaluar los costos que se incurren en el
proyecto, y adicionalmente el nivel de servicio
gue se esté prestando

Realizar un andlisis inadecuado de los costos
gue involucran el proyecto son de alto riesgo,
pues podria generar pérdidas al momento de
cotizar el servicio requerido

No contar con informacion oportuna de cuentas
por cobrar, podrian generar un alto riesgo, pues
el proceso de cobranzas en servicios es
relativamente lento

Por medio de las cajas chicas se realizan un
namero importante de gastos del proyecto, como
movilizaciones, tramites, etc, por lo que el
adecuado control de las mismas permitira tener
claramente definido los costos del proyecto

Los viaticos deben tener un control detallado,
porque dependen de las visitas que realice el
area comercial o el area de consultoria y deben
estar debidamente controlados

El control sobre el desarrollo del proyecto
permite controlar los costos pues la ampliacion
de los plazos hace que la empresa incurra en
costos adicionales que ponen en peligro la
rentabilidad de los proyectos

Contar con seguros en el desarrollo de los
proyectos permiten garantizar el cumplimiento de
los mismos pero generan costos adicionales que
deben ser debidamente controlados para
garantizar el éxito de los proyectos

Tabla 7 — Identificacion de riesgos

Fuente: La Autora

104




= Se detallan las politicas y procedimientos para asegurar que las

respuesta al riesgo se lleve de manera adecuada y oportuna.

5. Respuesta a los Riesgos

IDENTIFICACION DE RIESGOS Respuesta al riesgo

Fuentes internas

Visitas a los clientes Reducir el riesgo en funcién de controles
aplicados a las visitas

Se debe evitar por medio de un adecuado
presupuesto realizado en funcién de las
actividades planificadas

Presupuesto de cada proyecto

Cuentas por cobrar Reducirlo por medio de la implementacion
de informes semanales de control

Reducirlo por medio de la implementacion
de controles adicionales

Cajas chicas

Reducirlo por medio de la implementacion

Manejo de viaticos de informes de control
Cumplir con el Plan de Reducirlo por medio de seguimiento
implementacion del proyecto constante

Fuentes externas

Reducirlo por seguimiento apropiado de
Seguros los proyectos en desarrollo

Tabla 8 — Respuesta al riesgo
Fuente: La Autora
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4.6.2.

[o2]

. Actividades de Control

= Se implementan actividades de control como son politicas y
procedimientos que se detallan en capitulos posteriores.
= Se han incluido en los procesos que se detallan a continuacion,

actividades de aprobacién, autorizacion, revision, etc.

7. Informacién y Comunicacion
= Por medio de la implementacion del sistema de informacion
gerencial y actividades de difusion, la empresa pretende que se
conozca todos los controles que se han implementado y que exista

una buena comunicacion que fluya por la organizacion.

8. Monitoreo
= El sistema de informacién gerencial se utilizara como herramienta

para garantizar la implementacion del sistema.

Proceso Comercial

Se realizd un andlisis del proceso comercial y se represento el
diagrama de flujo una vez implementadas las politicas comerciales pre

establecidas y poniendo los controles apropiados al proceso.

Se incluyen los siguientes controles:
1. Realizacién de un diagndéstico que permita ofertar varios servicios

al cliente
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2. Hoja de control del diagndstico realizado
3. Hoja de control de visita
4. Detalle de control de viaticos si los hubiere generado
5. Indicador de nimero de visitas realizadas en el mes
PROCESO: COMERCIAL
CLIENTE ASESOR COMERCIAL AYUDANTE CONSULTORIA CONSULTOR
v Hoja de \_n'fia
del servicio
Solicita un
servicio Control de
visitas
v
Visita al Cliente Solicita citas
para oferta de que se han
servicios planificado
Control
| comercializacién google
Actualiza citas
en el calendario
v
Abre carpeta Realiza el
electrénica —»  diagndstico y
presenta informe
Prepara oferta
de servicios — |
si Prepara
Acepta »  sustento de
viaticos
no
' v
Entrega Prepara -
@ q f . documentacion Realiza la
ocumentacion para el servicio —»  consultoria
relevada

-

llustracion 7 — Flujo de proceso COMERCIAL

Fuente: La Autora
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CODIGO: PR CNS 01 PROCEDIMIENTO

FECHA: 15 06 01 @

PAGINA: COMERCIALIZACION DEL | | wacin conutantcia raan.
SERVICIO

OBJETIVO

Detallar la forma de comercializar los servicios de:
e Consultoria, Asesorias
e Desarrollo de Proyectos y

e Capacitacion

POLITICA

Todo el personal esta obligado a cumplir con el procedimiento.

ALCANCE

Este procedimiento abarca las areas de Gerencia General, Comercial,

Consultoria, Administracion y Gestion de Calidad.

RESPONSABILIDADES

El Presidente y/o Gerente General seran los responsables de coordinar las

actividades para el control de la ejecucion de los servicios de consultoria.

El Coordinador Comercial sera responsable de informar de la gestién al

Presidente y/o Gerente General.
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REFERENCIAS

Hoja de control de visitas

Control de viaticos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Cuando un cliente presenta su interés de recibir servicios de
consultoria, el Coordinador Comercial que lo atiende debera informar
en la reunion operativa el acercamiento con el cliente, dependiendo del
tipo de servicio que requiera se solicita a la Ayudante de Consultoria
gue abra la “Hoja de vida de Servicios” en la carpeta fisica de hojas de
vida, donde se le asigna el numero secuencial que servira para
identificacion y trazabilidad, en la que se detallara cada una de las
actividades que se realicen a lo largo de la vida del servicio.

La Ayudante de Consultoria enviara un mail semanalmente solicitando
a todo el personal de Consultoria, Coordinadora Comercial y el
Presidente y/o Gerente General, las fechas de las visitas planificadas
con los clientes potenciales y frecuentes, y el tipo de actividad a
realizar, detallando hora y lugar.

Con dicha informacion creara un evento en el calendario, entrando a la
cuenta creada en la siguiente direccidn:

http://www.google.com/calendar/render, para que automaticamente se

genere un recordatorio al mail del consultor, Gerente de Consultoria y
Capacitacion, Coordinadora Comercial, el Presidente o Gerente
General responsable del evento.

Toda la informacion de las citas o eventos relaciones al proceso de

comercializacién, debera llenar el “Control de Comercializacion”.
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http://www.google.com/calendar/render

Todo el personal debe informar a la Ayudante de Consultoria sobre la
cancelacion de las visitas planificadas, para que quede registrada,
debiendo preguntar al involucrado la nueva fecha para proceder a
actualizar en la planificacion la fecha que se re planifique dicha visita.
A fin de mes la Ayudante de Consultoria, llenara el indicador de la
planificacion con lo ingresado en el google calendar.

Se debe ingresar el numero de la hoja de vida, que es el nimero
secuencial siguiente de la lista, el nombre de la empresa/cliente al que
se le esta ofreciendo el servicio, el tipo de servicio, el nombre del
servicio, fecha de inicio, fecha de finalizacion (cuando aplique),
persona de contacto, teléfonos, direccion e- mail, ciudad y el estado en
gue se encuentra el servicio, que en este momento correspondera a
“COMERCIALIZACION”.

El Asesor comercial realizara la propuesta para revision y/o aceptacion
por parte del cliente.

La Ayudante de Consultoria, asignara el numero de carta y abrira la
carpeta electrénica, dependiendo del tipo de servicio con el nimero con
gue se identifica y nombre del cliente, que se encuentra en la siguiente
direccion electronica:

\\Clc\servicios no ejecutados\Comercializacion

Cuando el cliente se encuentre en provincias muy alejadas de las
oficinas de la consultora, en la elaboracién de la propuesta se debera
considerar la posibilidad de que el cliente asuma los costos de
movilizacion y hospedaje.

Si el cliente ha manifestado su aceptacion para que se realice el
diagndstico inicial, el Asesor Comercial, coordinard la visita a la
empresa. Para esta tarea se definira la fecha y tiempo requerido para

realizar el analisis.
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ELABORACION DE PROPUESTA

Para Sistemas de Calidad.-

Para los Sistemas de Gestion de Calidad, el diagnostico formara
parte de la carpeta del cliente y se realizara utilizando el formato de
Diagndstico que corresponda, si es que el cliente lo ha solicitado o
fue parte de la negociacion que realizé en la comercializacién.
Luego de haber concluido el diagnéstico, el Consultor responsable
entregara su informe con la recomendacién sobre el Plazo de
ejecucion dependiendo del numero de procesos y empleados del
cliente, tomando en consideracion lo detallado en la especificacion
Tabla de cotizaciones.

El Coordinador Comercial consulta con el Gerente Administrativo
Financiero la proyeccion de los costos por el tipo de servicio
solicitado y realiza la propuesta técnica- econdmica con los datos
proporcionados del Diagnadstico.

La propuesta se elaborara tal como se indica en la etapa de

comercializacion.

Para las Asesorias Administrativas y Financieras:

El Consultor para las Asesorias Administrativas y/o Financieras
elabora la propuesta en base a la especificacion “Desarrollo de
Asesorias Financieras y/o Administrativas”.

El Consultor revisa con el Gerente Administrativo Financiero la
proyeccion de los costos por el tipo de servicio solicitado y realiza
la propuesta técnica- econémica con los datos proporcionados.

La propuesta se elaborara tal como se indica en la etapa de

comercializacion.
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Desarrollo de Proyectos.-

e EI Asesor Comercial, tiene un acercamiento con el cliente,
obteniendo la informacién requerida sobre sus necesidades y/o
requerimientos, en base a esta informacion disefa la propuesta
técnica y econdémica, detallando las etapas del disefio y desarrollo
y los resultados esperados para su revisién y verificacion.

e EI Coordinador Comercial / Consultor revisa con el Gerente
Administrativo Financiero la proyeccion de los costos por el tipo de
servicio solicitado y realiza la propuesta técnica- econdmica con los
datos proporcionados.

e La propuesta se elaborara tal como se indica en la etapa de

comercializacion.

e Todas las propuestas elaboradas son guardadas en lared, la Ayudante
de Consultoria debera guardar el archivo electrénico de la siguiente
manera:

Nombre de la Empresa — la palabra "propuesta” — afio — mes — dia.

e La propuesta elaborada es llevada al Cliente o enviada via mail por el
Asesor Comercial, y debera ponerse en contacto con el cliente hasta
gue se culmine la negociacion.

e Si el Cliente manifiesta su deseo de no continuar con la negociacion,
el Coordinador Comercial informa al Ayudante de Consultoria para que
actualice la Hoja de Vida del Cliente y se da por cancelado el servicio.

e Si la propuesta es aceptada el Asesor Comercial, debera solicitar al
Cliente que firme la hoja ACEPTACION DE PROPUESTA que se
adjunta a la propuesta o se considerara un mail de aceptacion, ya que
cualquiera de estas constituye un documento habilitante para el inicio

del servicio, o el cliente puede solicitar la elaboracién del contrato.
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e En caso de requerirlo, el Coordinador Comercial elaborara el contrato

previa revision y firma del Presidente y/o Gerente General, para ser

entregado al cliente.

ANEXOS

Hoja de vida de servicios

Control de Visitas

Control de actividades del servicio
Diagnastico inicial

Control de Comercializacion

4.6.3. Proceso Compras

Se realizé un analisis del proceso de compras y se represento el

diagrama de flujo una vez implementadas las politicas de adquisiciones

pre establecidas y poniendo los controles apropiados al proceso.

I A

Se incluyen los siguientes controles:

Evaluacion de los proveedores
Kéardex de insumos
Resumen de gastos de caja chica

Control de adquisiciones mensuales
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PROCESO:

COMPRAS Y CUENTAS POR PAGAR

PROVEEDOR

ASISTENTE

ADMINISTRATIVA

FINANCIERA

GERENTE ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

A 4

Entrega su
oferta

si

Proveedor
calificado

no

Seleccion de
proveedores

Evaluacion de
proveedores

A 4

Realiza la
seleccidén y
evaluacién

v

Caja chica -
Reposicion de
gastos

Verifica
existencia de
insumos

Adquisiciones
mensuales

Gestiona la
compra

Realiza el
cheque y
egreso

!

Entrega o envia
el pago

o>

Aprueba
» adquisiciones

Aprueba pago

llustracion 8 — Flujo de Proceso de compras y cuentas por pagar

Fuente: La Autora
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CODIGO: PR CMP 01 PROCEDIMIENTO

FECHA: 15 06 01 @

PAGINA: COMPRAS Y CUENTAS POR | | o conuncn ruar
PAGAR

OBJETIVO

Describir los criterios a emplearse para el manejo de los proveedores, asi
como para las adquisiciones realizadas por la empresa y sus controles en

las cuentas por pagar.

POLITICA

Evaluacion de proveedores

e Para ser seleccionado o evaluado satisfactoriamente como

proveedor debe obtener un puntaje minimo de 70/100.

Adquisiciones

e Todas las compras deben estar consideradas dentro del
presupuesto.

e Deben evitarse los imprevistos, de ocurrir Unicamente pueden ser
aprobados por la Gerencia Financiera o el Directorio dentro de sus

facultades.
e La Gerencia Administrativa Financiera puede aprobar compras de

hasta $500.00 fuera de presupuesto.
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La Gerencia Administrativa Financiera tiene facultad de compras
hasta $1,000.00, siempre que el rubro se encuentre dentro del
presupuesto.

El Directorio puede delegar autorizacion a la Gerencia
Administrativa Financiera para alguna compra especifica por
montos superiores a los detallados anteriormente, o para
adquisiciones no presupuestadas.

La aprobacion del formulario corresponde al Gerente Administrativo
Financiero, dependiendo de los limites de autoridad establecidos en
el Manual de Funciones. Se firmara el formulario en el casillero
APROBADO POR.

Cada dos meses o cuando sea necesario cotiza precios de los

productos para determinar variaciones.

Caja Chica

Se pueden pagar por Caja Chica, gastos de hasta $15,00 (quince
ddlares) por concepto de gastos de movilizacion y viaticos para el
personal.

Solo se reconocen para ser pagados por este medio, aquellos
gastos amparados con la “Orden de Pago” o con un Vale de Caja,
preferiblemente respaldados con el respectivo comprobante o

recibo que acredite el pago.

Cuentas por pagar

Tener factura original, con todos los soportes necesarios y

requisitos exigidos por Servicio de Rentas Internas.
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= La factura debe llevar adjunta el respectivo comprobante de
retencion.

» Los pagos a proveedores ser realizan todos los viernes de 15h00 a
18h00 previa autorizacién del mismo.

ALCANCE

Solo se seleccionara y evaluara a los proveedores que entreguen factura
por las compras, a los proveedores que no tengan factura se les recibira
nota de venta o ticket de caja registradora y a ellos no aplica éste

procedimiento.

RESPONSABILIDADES

e El Asistente Administrativo Financiero es el responsable de
seleccionar y de evaluar a los proveedores.

e EI Gerente Administrativo Financiero es el responsable de
aprobar la evaluacion de los proveedores.

e EI Gerente Administrativo Financiero junto al Asistente
Administrativo Financiero son los responsables de planificar las
adquisiciones de materiales y suministros para mantener un stock
minimo.

e EI Gerente Administrativo Financiero es el responsable de
coordinar las actividades descritas en este procedimiento.

e El Asistente Administrativo Financiero es el responsable de
administrar y gestionar los reembolsos correspondientes para la
reposicion del fondo de Caja Chica y de registrar el movimiento

contable de este procedimiento, en la Contabilidad de la empresa.
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e El Asistente Administrativo Financiero es el responsable de
elaborar el cheque, de registrar el movimiento contable en el
sistema y de la distribucion y archivo de los documentos.

REFERENCIAS
Factura Proveedores
Notas de Ventas
Roles de pago
Impuestos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SELECCION DE PROVEEDORES

Antes de iniciar las relaciones comerciales, se evaluara al proveedor

de productos y/o servicios acuerdo a los siguientes criterios:

Para la Seleccién del Proveedor de productos y servicios varios:

e Diversidad de productos y servicios 0-15 puntos
e Recomendacion de otros proveedores 0-10 puntos
e Plazo de crédito y descuento 0-50 puntos
e Disponibilidad del producto 0-15 puntos
e Rapidez en el despacho del producto 0-10 puntos

Para la Seleccién del Proveedor de servicios profesionales:

e Recomendacion de colaboradores o funcionarios 0-25 puntos
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e Otorgamiento de crédito 0-25 puntos
e Disponibilidad para ejecutar el servicio 0-25 puntos

e Experiencia laboral en actividades afines 0-25 puntos
Para la calificacion el Asistente Administrativo Financiero emite el
formulario “Seleccion de Proveedores”, registra el puntaje de acuerdo alos

parametros establecidos y lo archiva.

EVALUACION DE PROVEEDORES

La evaluacién de proveedores se realizara o actualizara cada afo, y aplica

so6lo a los proveedores seleccionados por la empresa.

Para la Evaluacion de Proveedores de productos y servicios varios se han

establecido los siguientes parametros:

e Cumplimientos en plazo de entrega 0-10 puntos
e Precios razonables 0-15 puntos
e Cumplimiento de garantias y financiamiento 0-50 puntos
e Disponibilidad de producto 0-15 puntos

e Atencion Servicios 0-10 puntos

Para la Evaluacion de Proveedores de servicios profesionales se han

establecido los siguientes parametros:

e Tiempo de atencion y solucién 0-50 puntos
e Precios razonables 0-25 puntos
e Personal con experiencia en actividades afines 0-25 puntos
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Para la calificacion el Asistente Administrativo Financiero emite el
formulario “Evaluacion de Proveedores” y registra el puntaje de acuerdo a

los parametros establecidos.

Una vez calificado gestiona la aprobacion del Gerente Administrativo
Financiero, quien firma el formulario en el casillero APROBADO POR.

Archiva el documento como soporte de la calificacion.
El proveedor que no cumpla con las especificaciones minimas no sera
considerado para futuras compras, salvo excepcion debidamente

justificada.

ADQUISICIONES

La Asistente Administrativo Financiero

(Los ultimos cinco dias del mes)

e Verifica las existencias, cruzando los fisico contra los saldos del
formato “Kardex de Bodega”.

e Ingresa todas las salidas de bodega en el Kardex para determinar los
saldos.

e Determina las necesidades de adquisicion o reposicion ya sea
consultando al personal sus pedidos y/o estimando el consumo del

mes, de acuerdo a los proyectos o trabajos en curso.

(Hasta el quinto dia de cada mes)
e Abre un nuevo formato de “Adquisiciones Mensuales” con el mes
actual, detallando:

o Cantidad en existencia
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o Unidad de Medida

o Descripcion (nombre del suministro o material)

o Costo por Unidad

o Cantidad Solicitada

o Costo Neto (Cantidad a comprar por el costo unitario)

o IVA (Valor del impuesto sobre el costo neto)

o Costo Total (Valor total a pagar)

o Compra por excepcion:

o Cantidad: Este casillero lo llenara manualmente el Asistente
Administrativo Financiero. Se utilizard& para compras no
consideradas en la Adquisicion Mensual.

o Aprobado: Para el visto bueno del Gerente Administrativo
Financiero.

o Firma del SOLICITADO POR (quien elabora el formulario)

Si ha habido variaciones de precios los modifica en la columna "Costos
por Unidad". Imprime el formulario de Adquisiciones Mensuales con el
inventario actualizado y el nuevo pedido y lo remite al Gerente
Administrativo Financiero para su aprobacion, adjuntando como

soporte el formulario “"Salida de Bodega'.

El Gerente Administrativo Financiero

Aprueba las cantidades que se adquiriran para el mes en curso,
siempre y cuando el valor de las adquisiciones mensuales no excedan
los valores mensuales establecidos en el presupuesto de la empresa
para el afio en curso.

Si los valores de la adquisicién sobrepasan el valor estimado en el
presupuesto, solicitara autorizacion al Gerente Administrativo

Financiero.
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Devuelve el formulario aprobado al Asistente Administrativo Financiero

para que efectle la adquisicion.

El Asistente Administrativo Financiero

Gestiona la compra ya sea a través del mensajero o directamente con
los proveedores.

Una vez realizada la compra recibe el material, comparando contra el
formulario de Adquisiciones Mensuales y/o la factura.

Emite el cheque y el “Comprobante de Egreso”, solicita la firma al
Gerente Administrativo Financiero y gestiona el pago al proveedor.
Entrega las copias del Comprobante de Egreso a la Asistente

Administrativa Financiera para su respectiva contabilizacion.

CAJA CHICA

El Asistente Administrativo Financiero

(Quincenalmente)

Revisa que las Ordenes de Pago y Vales de Caja estén aprobadas por
guien tenga delegada esta responsabilidad.

Gestiona la reposicion de lo gastado por Caja Chica, considerando que
el saldo remanente nunca debe ser menor al 10% del total asignado.
Para ello, emite el formulario “Informe de Gastos de Caja Chica”, con
el correspondiente Resumen de Gastos y remite al Gerente
Administrativo Financiero conjuntamente con los comprobantes que

justifiquen los gastos detallados.
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El Gerente Administrativo Financiero

Analiza la viabilidad de la reposicion de fondos solicitada, toma
conocimiento del pedido y verifica que no haya observaciones
notables, como exceso de importes, compra de un mismo articulo o
gasto muy frecuente. Ante alguna observacién, el Gerente
Administrativo Financiero solicitard al Asistente Administrativo
Financiero ampliar la informacion.

Si no hay observaciones aprueba la Reposicion y entrega al Asistente
Administrativo Financiero para que emita dos juegos de copias del

Informe y del Resumen.

El Asistente Administrativo Financiero

Confecciona el cheque por el valor de la reposicion y el “Comprobante
de Egreso”, anotando la fecha, numero de cheque, el importe, nombre
del banco que interviene y el concepto del egreso, incorporando a lo
confeccionado el formulario Informe de Gastos de Caja Chica, el
Resumen de Gastos y los soportes.

Gestiona la firma del Gerente Administrativo Financiero en el cheque y
en el Comprobante de Egreso.

Una vez que recibe el cheque, habilita en el archivo de EXCEL el nuevo
formulario Informe de Gastos de Caja Chica, registrando el importe del
“Saldo de Caja” que quedd en el formulario anterior, el numero del
cheque con el que se hizo el reembolso y el valor del mismo. Archiva
secuencialmente el Informe y el Resumen.

Al habilitar el nuevo formulario, este debe numerarse secuencialmente

con el siguiente formato: nnn-aa, en el que “nnn” corresponde al
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namero secuencial de la Reposicion (ej.: 002) y “aa” corresponde al
afo.

Entrega las copias del Comprobante de Egreso, del Informe y del
Resumen de Gastos al Asistente Administrativo Financiero.

El Asistente Administrativo Financiero ingresa la informacion al
Sistema para contabilizar la operacion, emite el Ticket Contable y luego

lo archiva.

(A fin de mes)

Remite al Contador el original del Comprobante de Egreso junto con

las copias de todos los documentos.

PAGOS A PROVEEDORES

El Asistente Administrativo Financiero

Semanalmente, el presenta a la Gerencia Administrativa Financiera el

“Control de cheques por pagar mes’.

La Gerencia Administrativa Financiera

Analiza la viabilidad de los pagos, selecciona y ordena la emision de

los cheques.

El Asistente Administrativo Financiero

Confecciona el cheque por el valor del pago y emite el comprobante de

egreso del sistema, ingresando:
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- Fecha

- El ndmero de cheque

- Elimporte

- El nombre del banco que interviene

- El concepto del egreso

- Nombre del proveedor y

- Numero de factura.

Imprime dos copias del comprobante de egreso y adjunta todos los
documentos que constituyen soporte al pago.

Todo pago debe realizarse con un comprobante de egreso y el
respectivo "Comprobante de Retencion” si aplica.

Entrega a la Gerente Administrativa Financiera la documentacion y el
cheque para revision y firma.

La Asistente Administrativa Financiera procede al pago, haciendo
registrar la firma del recibido en el comprobante de egreso.

Saca copia de la factura y distribuye la documentacion de la siguiente
manera:

Comprobante de egreso (lera copia), comprobante de retencion y
factura original, para archivo del departamento.

Comprobante de egreso (2da copia), comprobante de retencion y

copia de factura, para la contadora.

ANEXOS

Control de cheques por pagar mes
Comprobante de Retencion
Seleccién de Proveedores
Evaluacion de Proveedores
Adquisiciones mensuales

Kardex de bodega
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e Salida de bodega
¢ Informe de gastos de caja chica
e Comprobante de egreso

e Orden de pago

4.6.4. Proceso de Facturacién y cobranzas

Se realiz6 un analisis del proceso de facturacion y cobranzas y se
represento el diagrama de flujo una vez implementadas las politicas pre

establecidas y poniendo los controles apropiados al proceso.

Se incluyen los siguientes controles:
e Estado de cuenta por cliente
e Control de facturacion
e Presupuesto del Servicio
e Orden de Pago
e Control de Consultoria
e Nota de Crédito
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PROCESO: FACTURACION Y COBRANZAS

ASISTENTE
GERENTE ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA CONSULTOR
FINANCIERA FINANCIERA
Presupuesto
del servicio
Prepara el
presupuesto
del servicio 8 2
Ordena la
emision de la
factura
Emite la factura
y el estado de
cuenta
v
Entrega al
cliente

Control de

l facturacién

Emite informe

de control

v

Realiza la
cobranza
telefénica

v

Recibe pago y
retencion

v

Ingresa la
cobranza

>

llustracion 9 — Flujo de proceso de facturacion y cobranzas
Fuente: La Autora
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CODIGO: PR FIN 01 PROCEDIMIENTO @

FECHA: 0 1 06 14 CONTROL FINANCIERO " Latin Consultant Cia. Ltda. v
PAGINA: DEL SERVI CI o Llevamos su Empresa hacia lacompetitividad
OBJETIVO

Facturar los servicios que se brindan a nuestros clientes y realizar la

gestion de cobro segun los requisitos establecidos por la Empresa

POLITICA

Que ninguna factura se envié sin cartas adjuntas.

ALCANCE

Este procedimiento abarca las areas de Consultoria y Financiero.

RESPONSABILIDADES

e El Gerente Administrativo Financiero es el responsable de coordinar
las actividades descritas en este procedimiento.

e EIl Asistente Administrativo Financiero es el responsable de emitir
las facturas y realizar la gestion de cobro.

e EIl Ayudante de Consultoria y Capacitacion es el responsable de
detallar el control de consultoria y de realizar el estado de cuenta del

cliente.
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REFERENCIAS

Procedimiento Egresos

Procedimiento Administracion y planificacion del Servicio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Presupuesto

La Gerente Administrativo Financiero elaborara la propuesta y el
“Presupuesto del Servicio”. Se entregard este presupuesto a la
Ayudante de Consultoria y Capacitacion para su archivo en la Carpeta
#1.

Luego del informe de cumplimiento se actualizara la Hoja de control de

servicio en el registro electronico de cada servicio.

Facturacion

El Asistente Administrativo Financiero recibe la orden del Consultor
responsable para la emision de la “Factura”, o del documento de cobro
acordado con el cliente y se actualiza el “Control de Facturacion”.

El Consultor responsable entrega la “Orden de Pago” con el detalle de
la movilizacién y la Ayudante de Consultoria y Capacitacion el “Control
de Consultoria” con el detalle de la comision comercial, operativa u
honorarios por cobrar en ese mes y la Asistente Administrativa
Financiera procede segun lo detallado en el “Egreso”.

El Asistente Administrativo Financiero emite la “Factura”en original y 3
copias y las distribuye de la siguiente manera: original para el cliente,
la copia verde la entrega al Gerente Administrativo Financiero para la
contabilizacién, la rosada para el archivo consecutivo y la celeste para

la Contadora.
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e La Ayudante de Consultoria y Capacitacion ingresa en el "Estado de
cuenta por Cliente” los siguientes datos:
o Razon social de la empresa.
o RUC.
o Direccion.
o Teléfono.
o Valor total del contrato.
o Numero de factura.
o Fecha de la factura.
o Valor de la factura.
o Valor pendiente por facturar.
e El Estado de Cuenta se emite Unicamente a los servicios de:
o Desarrollo de Proyecto.
o Capacitacion.
o Sistemas de Gestion de Calidad.

e Imprime y procede a entregar al Consultor responsable del servicio
la Factura o documento de cobro y el “Estado de cuenta por cliente”
y lo actualizara en el registro electronico de cada servicio.

e EI Consultor responsable debe solicitar la firma de recepcion en el
documento de cobro y devolver dicho documento firmado al
Asistente Administrativo Financiero para su archivo en el
consecutivo de facturas.

e El Asistente Administrativo Financiero solicita al cliente la Retencion
en la Fuente por la factura emitida, la misma que debe recibirla en
maximo 5 dias posteriores a la emisién de la factura.

e Si no llegaran las debidas Retenciones en la Fuente, procede a

llamar al cliente inmediatamente para regularizar.
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La Asistente Administrativo Financiero ingresa la informacién en el
sistema contable y la Gerente Administrativo Financiero revisa la
informacion de la cuenta por cobrar — clientes.

La Asistente Administrativo Financiero emitird el “Control de
Facturacion”, donde se detallan las facturas pendientes de cobro,
con el cual diariamente realiza la gestion de cobro telefénico. Las
observaciones a la cobranza se registran en el formato.

A fin de mes emite el “Control de Facturacién”y envia al Contador
junto con las copias de las facturas emitidas y de los Comprobantes
de Retencion recibidos de clientes, para realizar la declaracion de

impuestos correspondiente.

EXCEPCION

Solo en el caso de que no se llegue a recibir por parte del cliente el
Comprobante de retencién en la Fuente en el mismo mes y la
Contadora ya ha procedido a realizar la declaracion al Servicio de
Rentas internas, la Asistente Administrativo Financiero, emite una
“Nota de crédito” para reversar la factura que no ha sido cancelada

por parte del cliente.

Ingreso de cobranzas

e EIl Asistente Administrativo Financiero recibe el pago y el Comprobante

de Retencién en la Fuente emitido por el cliente.

e Elabora el comprobante de ingreso en el sistema e imprime dos copias,

detallado:

o Nombre de cliente
o Numero de factura o documento de cobro

o Valor
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4.6.5.

Envia a hacer el depdésito. Si el pago es en cheque adicionalmente
procede a sacar copia del mismo para adjuntar al comprobante de
ingreso.

El Asistente Administrativo Financiero grapa la primera copia del
comprobante de ingreso y a la copia del cheque y entrega a la Gerente
Administrativo Financiero, para revision y posterior archivo en el
departamento.

A fin de mes envia al Contador la segunda copia del comprobante de
ingreso junto con la papeleta de depdésito.

Si existe error entre el valor del pago y el valor de la factura o
documento de cobro, procede a llamar al cliente inmediatamente para

regularizar el error.

ANEXOS

e Factura (preimpresa)

e Estado de cuenta por cliente
e Control de facturacion

e Presupuesto del Servicio

e Orden de Pago

e Control de Consultoria

e Nota de Crédito

Proceso de Asesoria y capacitacion

Se realizé un andlisis del proceso de realizacion del servicio y se
representd el diagrama de flujo de la prestacion del servicio una vez
implementadas las politicas pre establecidas y poniendo los controles

apropiados al proceso.

Se incluyen los siguientes controles:
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Control de Consultoria

Hoja de Vida del Servicio

Control de actividades del Servicio
Control de visitas del Consultor
Plan de desarrollo e implantacion
Control de documentos del cliente

Presupuesto del servicio

PROCESO: CONSULTORIA

CONSULTOR CLIENTE

ASISTENTE OPERATIVO DE

CONSULTORIA

Fichasy
documentos

Prepara
documentacion
del proyecto

Visita al cliente Desarrollode la
y da asesoria consultoria

Emite informes

de visitas
Emite informe Firma Acta
final y factura de entrega

>

Actualiza
informacion en
el file del cliente

llustracion 10 - Flujo de proceso de consultoria
Fuente: La Autora
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CODIGO: PR CNS 02 PROCEDIMIENTO i

FECHA: 01 06 14 CONTROL

PAGINA: ADMINISTRATIVO DEL | o o o e
SERVICIO

OBJETIVO

Detallar la forma de controlar la ejecucién de una consultoria en:
e Desarrollo de Sistemas de Gestién de Calidad
e Asesorias
e Capacitacion.
e Desarrollo de proyectos.

POLITICA

Todo el personal de Consultoria estd obligado a cumplir el

procedimiento.

ALCANCE

Este procedimiento abarca las areas de Consultoria y Financiera.

RESPONSABILIDADES

e ElI Gerente de Consultoria y Capacitacion y Capacitacion y el
Consultor Lider son los responsables de coordinar las actividades

descritas en este procedimiento.
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Es responsabilidad de todo el personal utilizar los registros y formatos
designados para los procesos.

Cada Consultor responsable y/o Asistente Operativo de Consultoria
debe velar, coordinar y hacer cumplir las actividades descritas en el
Plan de desarrollo e implementacién para lograr uno de nuestros

objetivos de calidad.

REFERENCIAS

Control Financiero del Servicio

Encuesta para medir la satisfaccion del cliente
Administracion y Planificacion del servicio
Calificacion y capacitacion del personal

Plan estratégico de capacitacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Segun la aceptacion del servicio por parte del cliente y ya generada las
carpetas segun el tipo de servicio:

e Asesorias o

e Sistemas de Gestion

e Capacitacion

e Proyectos
El Presidente y/o el Gerente de Consultoria, asignara al Consultor o al
Asistente Operativo de Consultoria, quien en coordinacién con el
consultor responsable ejecutara bajo su supervision y ayudara al
levantamiento de la informacion y a otras actividades asignadas por el

consultor.
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Para Sistemas de Gestion de Calidad

e Para el desarrollo de consultoria en Sistemas de Gestion de Calidad,
el Consultor Responsable debera elaborar la siguiente documentacion:
o “Ficha técnica de la empresa”
e De acuerdo al tipo de Desarrollo de Sistema de Calidad se elaborara:
o Plan de desarrollo e implantacion para dejar constancia de la
entrega de este documento se llena el formato “Recepcion de
documentos”.

o Responsables de la Implantacion, que contendra los responsables
por areas para la asignacion de tareas.

o Actualizar la “Hoja de Vida de Servicios” y mantener en la carpeta
# 3.

e De acuerdo al Plan de Desarrollo e Implantacion, el Consultor
Responsable debera coordinar las actividades con el Representante de
la Direccion definido en la primera reunion y que consta en el formulario
“‘Responsables de la Implantacion’.

e Al finalizar cada visita al cliente, el Consultor responsable asignado
llenara el “Control de visitas del Consultor”donde detallara los asuntos
tratados, las actividades programadas, los responsables y la fecha de
cumplimiento, observaciones si las hubiere y receptara la firma del
cliente.

e Para asegurar el buen servicio al cliente, se toman en consideracion
las inquietudes del cliente en el formato “Consultas Técnicas”, las
mismas que son resueltas via telefénica, mail o en la siguiente visita.

e Segun lo estipulado en el contrato o propuesta el Consultor
Responsable y /o el Asistente Operativo de Consultoria y de acuerdo a

la fecha indicada en el Plan de desarrollo e implantacion respectivo,
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emitiran un informe de Cumplimiento, el mismo que sera aprobado por

el Gerente de Consultoria y Capacitacién, antes de ser entregado al

Cliente.

El Consultor Responsable actualizara las actividades cumplidas en el

“Plan de Desarrollo e Implantacion", y el “Resumen del avance del Plan

por etapas”.

El Informe de cumplimiento sera entregado al Cliente junto con toda la

documentacion de soporte.

Actualizara la “Hoja de Vida del Servicio” indicando el porcentaje de

cumplimiento del Plan de Desarrollo e Implementacion.

Con la entrega del informe de cumplimiento se valida el proceso en

cada una de las etapas, segun las actividades detalladas en el “Plan

de Desarrollo e Implantacion”, y en el “Resumen del avance del Plan
por etapas”.

El Asistente Operativo de Consultoria de acuerdo a la fecha en que

inicia su trabajo, llenara las “Hojas de control de visitas del consultor,

de cada visita realizada, posteriormente debera emitir un informe
mensual con todas las actividades desarrolladas durante el mes de
trabajo, adjuntando copias de “Hojas de control de visitas del
consultor”, el informe debera ser revisado por el Consultor responsable

y aprobado por el Gerente de Consultoria y Capacitacion antes de ser

entregado al Cliente con su respectivo estado de cuenta y factura.

Para la finalizacion de un servicio, el Consultor Responsable debe:

1. Emitir el dltimo informe, el mismo que sera revisado y aprobado por
el Gerente de Consultoria y Capacitacion o Presidente, antes de la
entrega al Cliente.

2. El Gerente de Consultoria'y Capacitacion o Presidente se encargara
de entregar al Cliente una carta detallando:

e elinforme, si el caso amerita,
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la factura y estado de cuenta, si el caso lo amerita.
el “Acta de Entrega-Recepcion”, y

la “Encuesta para medir la satisfaccion del cliente”.

e Gestiona la firma del cliente. Esta acta una vez firmada se la entrega

a la Ayudante de Consultoria para que la archive en la Carpeta # 1

(unificada del servicio).

e Actualizard el “Hoja de Vida del Servicio” indicando fecha de

finalizacion y se archivara en la carpeta #1 (unificada del servicio).

Excepciones

Solo cuando es politica del Cliente entregar el Acta de entrega-

recepcion, en un formato propio, se aceptara el formato del Cliente.

Para Asesorias:

e Para cada asesoria el consultor responsable deberd elaborar la

siguiente documentacion, si aplica:

Ficha técnica de la empresa

Control de documentos del Cliente, cuando se reciban
documentos que requieren ser custodiados y devueltos al
cliente.

Consultas Técnicas, para asentar las inquietudes del cliente, las
mismas que son resueltas via telefénica, mail.

Responsables de la Implantacion

Actualizar la “Hoja de Vida de Servicios”.

e De acuerdo con lo convenido con el cliente, el Consultor responsable

entregara un informe, balance, carta, estados financieros, nébminas de
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pago, etc., en formato libre segun el tipo de asesoria y criterio de
consultor.
Con la entrega de la factura, proforma se valida el proceso
mensualmente.
Solicitara a la Ayudante de Consultoria que archive la documentacion
en las carpetas electronicas y fisicas que corresponda.
La finalizacion de la asesoria se realizard de mutuo acuerdo y el
Consultor responsable debe emitir una carta detallando la
documentacion a entregar:

e elinforme final, si el caso lo amerita.

e el “Acta de Entrega-Recepcion”,

e la factura final y/o proforma, y

e la “Encuesta para medir la satisfaccion del cliente”.

Gestiona la firma del cliente. Esta acta una vez firmada se la entrega
a la Ayudante de Consultoria para que la archive en la Carpeta # 1
(unificada del servicio).

Actualizara el “Hoja de Vida del Servicio” indicando la fecha de

finalizacion.

Excepciones

Solo cuando es politica del Cliente entregar el Acta de entrega-

recepcion, en un formato propio, se aceptara el formato del Cliente.

Para Capacitacion

A finales de afio el Gerente de Consultoria y Capacitacion y el

Ayudante de Consultoria actualiza el Plan de capacitacion y el Plan
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estratégico de capacitacion (este se utiliza para capacitaciones con
aval del CNCF).
Este plan de capacitacion y/o plan estratégico son presentados al
Presidente para su respectiva aprobacion.
El Coordinador de comercializacion con el Ayudante de Consultoria da
a conocer semanalmente los temas de capacitacion programados en
el mes y contemplados dentro de los planes, a través de envios
masivos de mail, adjuntados a la presentacion de la compafiia o en
eventos en donde participe la empresa.
El cliente esta interesado, se pondra en contacto con la empresa y la
Ayudante de Consultoria quien concretara una cita con el Coordinador
Comercial y/o Gerente de Consultoria y Capacitacion para saber en
detalle su requerimiento y las formas de financiamiento y abrira la “Hoja
de vida de Servicios”.
La propuesta elaborada es llevada o enviada por mail al Cliente por el
Coordinador Comercial, el Gerente de la Consultoria y Capacitacion
y/o Presidente.
El Cliente decidira la aceptacion de la propuesta, solicitara cambios en
cualquier aspecto presentado o no aceptara la continuacion de la
capacitacion.
Si el Cliente solicita cambios, la empresa decidira si acepta o no los
mismos, estos cambios pueden ser:

o Fecha tentativa del curso de capacitacion

o Temas o nombre de los cursos requeridos

o Horarios tentativos de capacitacion

o Costo por cada curso, y solicitara a la Gerente Administrativa

Financiera la elaboracion del “Presupuesto del Servicio”, para

en base a éste establecer los costos por cada curso.
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El Ayudante de Consultoria llena la “Planificacién de un curso” por
cada capacitacion a dictarse.

En caso de ser aceptados de mutuo acuerdo, se procederd a la
elaboracion de una nueva propuesta para reiniciar la negociacion, (si
el caso lo amerita) o elaboracién del contrato segun requerimiento del
cliente. Una vez firmado el contrato o propuesta, se procedera a su
archivo en la Carpeta # 1.

Si el Cliente manifiesta su deseo de no continuar con la negociacion,
se procederd a archivar la documentacion y cerrar la hoja de vida y
pasa la carpeta electronica a CANCELADOS.

Si la propuesta es aceptada, el Ayudante de Consultoria debe solicitar
al Cliente que firme la propuesta como aceptacion de la misma ya que
esta constituye un documento habilitante, puede existir excepciones
donde se considerara el mail o una aceptacion via telefonica, como
documento habilitante.

Solicita al cliente que llene el “Formulario de Inscripcion para cursos”
por cada uno de los participantes, la misma que la entrega a la
Ayudante de Consultoria, para archivo en la carpeta # 1.
Dependiendo de cada tema de capacitacion se buscara al instructor
gue dictara el curso, segun la politica de Recursos Humanos.

El Ayudante de Consultoria confirma con el Instructor horarios y
fechas pactados, posteriormente coordina la logistica de la
disponibilidad de recursos (aula, documentacién, equipos
audiovisuales, etc.) necesarios para la capacitacién y actualiza la
“Planificacion de un curso’.

El Ayudante de Consultoria emite el “Registro de capacitaciéon” diaria
con los nombres de las personas inscritas.

Al final de la capacitacién, se solicitard una evaluacion del curso,

“Evaluacion de la capacitacion’.

141



Se evaluara cada respuesta de la siguiente forma:

Excelente 100 puntos
Muy bueno 85 puntos
Bueno 65 puntos
Malo 50 puntos

Cuando la logistica de la capacitacion no dependa de Latin Consultant
Cia. Ltda., no se tomara en cuenta en el Resumen de la evaluacion, la
puntuacion del Literal C — Aspectos de soporte administrativo.
Se llenara un “Resumen de la evaluacion de la capacitaciéon” con los
totales de evaluacion por pregunta y se entregara al Gerente de
Gestion de Calidad.
El Gerente de Gestion de Calidad analizara el “Resumen de la
evaluacion de la capacitacion”. Si el porcentaje de evaluacion de la
capacitacion es menor al 90% el Gerente de Gestion de Calidad se
comunicara con el cliente para conocer en detalle su queja o reclamo,
se analiza en la reunion mensual de la Direccion.
El Gerente de Consultoria y Capacitacion o el consultor lider
actualizara la “Hoja de Vida del Servicio” indicando fecha de
finalizacion.
Una vez concluida la capacitacion, se entregaran dos tipos de
diplomas, dependiendo del tipo de curso:

De asistencia

De aprobacion, cuando los participantes hayan rendido el examen

y aprobado con una calificacion igual o superior a 70 puntos.
La entrega de los diplomas se hara mediante una comunicacién
escrita, cuya copia formara parte de la carpeta de documentacién de
la capacitacion, en la que se indicard el listado de los participantes, el
porcentaje de asistencia al curso, la calificacion en caso de rendir

examen y el tipo de certificado que se emitio.
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Para Proyectos

De acuerdo al tipo de proyecto el Consultor Lider, asignara si el caso
lo amerite, al Consultor responsable, de acuerdo a la base de datos
gue mantenemos y a las necesidades requeridas segun el proyecto.
Para cada proyecto el Consultor Responsable debe elaborar:

o Ficha técnica de la empresa,

o Control de visitas del Consultor, este formulario sera obligatorio en
caso de que el Consultor Lider lo decida.

o Control de documentos del Cliente, cuando se reciban documentos
gue requieren ser custodiados y devueltos al cliente, donde se
detallaran los documentos que recibe el Consultor, la fecha de
recepcion y la fecha de compromiso de devolucion. Este Control,
una vez finalizado el trabajo y devuelta la documentacion al cliente,
sera archivado por el consultor en la Carpeta #3.

o Consultas Técnicas, para asentar las inquietudes del cliente, las
mismas que son resueltas via telefénica, mail o en la siguiente
visita.

o Responsables de la Implantacién, que contendra los responsables
por areas para la asignacion de tareas

El consultor responsable debera actualizar el formulario “Hoja de Vida
de servicios”.

La comunicacién con el cliente del desarrollo de un proyecto puede
ser a través de visitas presenciales del consultor y/o correo
electronico, celular u otro medio de comunicacion.

Solicitara a la Ayudante de Consultoria que guarde la documentacion
generada en las carpetas electronicas y fisicas que corresponda.
Dependiendo de lo que se detalle en la propuesta, el Consultor debera

elaborar el informe o el entregable, el mismo que sera revisado y
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entregado por el Consultor Lider, quien verificara el cumplimiento de
todos los requisitos del disefio y desarrollo, el mismo que lo entregara
en las fechas pactadas, junto con toda la documentacién de soporte
gue corresponda dependiendo del tipo de proyecto.

Para la verificacion interna del cumplimiento del disefio y desarrollo el
Ayudante de Consultoria, elaboraré una planificacion con lo detallado
en la propuesta, el mismo que se verificara con la entrega de los

informes.

Para la finalizacion de un proyecto:

El Consultor Lider debe emitir una carta que detalla la siguiente
informacion:
e el informe (si el caso lo amerita, el mismo que sera revisado y
aprobado por el Consultor Lider, antes de la entrega al Cliente).
Si el cliente solicita cambios del informe, el Consultor Lider
realizara los cambios solicitados siempre y cuando no altere los
requerimientos de entrada del disefio y desarrollo, detallados en
la propuesta.
e Factura (si el caso lo amerita).
e Presupuesto y estado de cuenta (si el caso lo amerita).
e el “Acta de Entrega-Recepcion”, y
e la “Encuesta para medir la satisfaccion del cliente”.
El Consultor Lider gestionara la firma del cliente en la carta y en el
acta de entrega-recepcioén, con la que se considera la validacion del
disefio y desarrollo del proyecto realizado, esta una vez firmada se la
entrega a la Ayudante de Consultoria para que la archive en la Carpeta

# 1 (unificada del servicio).
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e Actualizar la “Hoja de Vida del Servicio” indicando fecha de

finalizacion.

EXCEPCIONES

Solo cuando es politica del Cliente entregar el Acta de entrega-
recepcion, en un formato propio, se aceptara el formato del Cliente.

7. ANEXOS

Hoja de Vida del Servicio

Control de actividades del Servicio

Control de visitas del Consultor

Plan de desarrollo e implantacion
Responsables de la Implantacion

Resumen del avance del Plan por etapas
Definiciones para la implementacion
Recepcion de documentos

Ficha Técnica de la empresa

Acta de entrega- recepcion

Consultas Técnicas

Encuesta para medir la eficacia de la capacitacion dentro de la
implementacion del SGC

Presupuesto del servicio

Registro para capacitacion

Evaluacion de la capacitacion

Resumen de la evaluacion de la capacitacion
Planificacion de un curso

Formulario de Inscripcion para cursos
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4.6.6. Sistema de informacién

Se ha definido un Sistema de informacién gerencial como herramienta para la toma de decisiones y

como un sistema de alertas para controlar los procesos.

Estos indicadores estan orientados a controlar los riesgos definidos en el analisis COSO Il realizado

y adicionalmente aportar a los objetivos de la organizacion.

En cada indicador se ha definido

INDICADORES Unidad CAP Objeti OBSERVACION
VO
Evaluacion del cliente % 85 90 Permite evaluar la
satisfaccion del cliente
Proyecto de mejora y/o accion preventiva Unidad 3 5 Garantiza que se estén

tomando medidas
correctivas o preventivas
ante desviaciones
encontradas

Planificacion de la realizacion del servicio
Minimo 1 visita semanal por asesoriavigente | unid 1 -3
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INDICADORES

Unidad

CAP

Objeti

OBSERVACION

Minimo 4 visitas al mes hasta las etapas
previas a la evaluacién final y certificacion del
plan de desarrollo del SGC

Minimo 2 visitas mensuales hasta el término
en el Desarrollo de Proyectos

Cumplimiento del plan de desarrollo

Numero de clientes nuevos comercializados
Satisfacciéon del curso

Promedio de calificacién del personal
Cumplimiento anual del presupuesto del plan
de capacitacién

Promedio de calificacién de los consultores

Reposicion de caja chica

Reposicion de monto de caja chica (Primera
guincena)

Reposicion de monto de caja chica (Segunda
guincena)

Cumplimiento del presupuesto x servicio

% comp.retenc recibidos en el mes vs
fact.emitidas

Cartera vencida de clientes a 30 dias o +

unid

unid

%

mes
%

%
%

%

num
%

%

%
%

%
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85

75

80
85

85

90

85
95

15

90

85

90
95

95

85

50
100

10

Garantiza que se esté
dando el servicio
adecuado y no que se
estén desperdiciando
recursos del proyecto

Gstion comercial

Personal comprometido
y calificado

Controla que no se estén
realizando mas
reposiciones que las
esperadas

Control de costos



INDICADORES Unidad CAP Objeti OBSERVACION

VO

Rotacion de las cuentas por cobrar Dias 30 20 Maximo 30 dias para
garantizar una cartera
sana

Rotacion de las cuentas por pagar Dias 30 20 Maximo 30 dias para
garantizar que se
mantiene buena relacion

con los proveedores

indice de liquidez Unidades 15 2 Buen manejo de los
recursos

Margen neto % 15 20

Rentabilidad sobre capital social % 20 30 % que revalle el

patrimonio de forma que
indique que la empresa
es eficiente

ROA % 10 12 Rentabilidad sobre

activos, eficiente manejo

Tabla 9 — Indicadores
Fuente: La Autora
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CONCLUSIONES

Después de levantar la informacién en la empresa Latin Consultant C.
Ltda. y realizada la evaluacion de los riesgos encontrados, los mismos que se
buscé mitigar con las acciones generadas, debemos concluir que el Disefio de
un sistema de control interno ha permitido evidenciar los posibles riesgos en los
procesos de la empresa y tomar medidas a tiempo que permitan disminuir la

posibilidad de dichos riesgos.

La empresa debe difundir las politicas desarrolladas y los procedimientos
de control emitidos de tal forma que sean el normal funcionamiento de la

organizacion.

Los manuales propuestos estan soportados por las Politicas

administrativas y operativas debidamente documentadas.

La implementacion del sistema de control interno le dara herramientas a
la empresa para tomar decisiones basadas en hechos, pues el Sistema de

informacion gerencial generado brinda dichas herramientas.

Los objetivos que el documento que se ha desarrollado buscaba eran:

e Delimitar claramente la autoridad y responsabilidad de cada colaborador
dentro de la organizacion.
Luego de levantar el Organigrama funcional, se detallaron todas las
responsabilidades y los niveles de autoridad dentro de la organizacion
para garantizar que todos los colaboradores conocen hasta donde llega su

margen de actuacion.
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Puntualizar las politicas administrativas y operativas que apoyen a las
diferentes actividades que desarrolla la empresa, para que se pueda
obtener informacion oportuna, confiable y completa.

Una vez analizados los riesgos potenciales y las posibles respuestas que
podemos dar a estos riesgos se definieron las politicas administrativas y
operativas y se detallaron en el manual de procedimientos los controles

aplicables.

Definir un Sistema de informacion gerencial basado en datos reales.
Con el desarrollo de las politicas y los procedimientos se detalld un
Sistema de informacion gerencial que permite dar a la Gerencia

informacion confiable.

Precisar los procedimientos requeridos para que la empresa tenga
herramientas de evaluacion y autocontrol, que le permitan mantener el
control sobre posibles fraudes.

Se definieron los procedimientos requeridos para que la empresa tenga un
real sistema de control interno y pueda mantener un monitoreo constante

de su sistema.
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RECOMENDACIONES

Para que se haga efectivo el control interno dentro de la empresa Latin
Consultant C. Ltda. se deben seguir las siguientes recomendaciones:

Capacitar al personal actual de la empresa y cada colaborador nuevo con
las politicas administrativas y operativas existentes y con el manual de

procedimientos disefiando.

e Hacer un seguimiento del Manual de control interno, de tal forma que se
sistematice de alguna forma el levantamiento de estos indicadores y asi
formen parte de la informacion generada automaticamente por un sistema

tecnoldgico,
e Mantener una actualizacion constante del Sistema de Contro interno y
estos Manuales para garantizar cumplan con los objetivos institucionales

y monitorear si es necesario realizar modificaciones.

e Mantener actualizada la informacion contable para que se puedan emitir

los indicadores financieros de una forma oportuna y eficiente.
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