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RESUMEN EJECUTIVO

ASESORIA INTEGRAL S.A. provee asistencia integral orientada al Buen Gobierno
Corporativo y Responsabilidad Social Corporativa, para lo cual ha logrado obtener la
calificacion necesaria por parte de las instancias pertinentes a fin de aplicar esas practicas.
También presta servicios de soporte legal y representacion en litigios y procesos civiles,

laborales y administrativos.

La compafiia esta en capacidad de ofrecer una asesoria integral, que determina un
horizonte que no solo supera el riesgo juridico, sino que ademas, se involucra en la

implementacién de las mejores practicas de direccion gerencial corporativa.

ASESORIA INTEGRAL S.A. no contaba con procesos identificados formalmente, lo que
ha provocado un bajo control en el desarrollo de los mismos, actividades no programadas y
toma de decisiones con resultados, que al no ser planificados, han generado desperdicio de
tiempo, recursos y oportunidades de negocio. La empresa tampoco contaba con una

Planificacion que oriente de forma clara la estrategia a seguir por todos sus colaboradores.

En ese sentido, para obtener un diagnéstico de la situacion de la compafiia, se realizé un
analisis de las cinco fuerzas de Porter y un analisis FODA, como sustento para desarrollar
la Matriz FODA, que ademads contiene las diferentes estrategias a ser adoptadas por la

organizacion en funcion de la nueva vision y mision organizacionales, entre las cuales
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consta generar un modelo de administracién por procesos y elaborar el Cuadro de Mando

Integral.

La compania mantiene una cartera de clientes, quienes han visto la necesidad de invertir en
asesoria externa con el objeto de concentrase exclusivamente en sus giros de negocio, por
lo que se ha visto la necesidad de que ASESORIA INTEGRAL S.A., disefie e implemente
un modelo de Administracion por Procesos agregadores de valor y desarrolle un Cuadro de
Mando Integral a fin de obtener las herramientas necesarias, para mejorar la productividad
y el desempeio, procesos que procuren la consecucion de objetivos articulados a una
planificacion estratégica tomando en cuenta las distintas perspectivas evidenciadas en el

CML.

Es importante destacar que la identificacion, levantamiento de procesos y la elaboracion
del Manual de Procesos se ha realizado con la participacion activa del personal de

ASESORIA INTEGRAL S.A., en todos sus niveles.

Siguiendo con los lineamientos técnicos y académicos, se han identificado procesos
Estratégicos, de Realizacion y de Apoyo, los cuales se encuentran reflejados
detalladamente en el Manual de Procesos y de manera global en el siguiente Mapa de

Procesos:
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ASESORIA INTEGRAL
MAPA DE PROCESOS

PROCESOS GOBERNANTES ESTRATEGICOS (cod:PE)

GESTION DE CALIDAD PLANIFICACION
(cod: PEGC) (cod: PEP)
* Mejoramiento continuo /  Planificacién Estratégica
Actualizacién de Procesos y (PEPPE)
Ajuste del CMI. (PEGCAP) _Formulacién Plan
- Seguimiento Ejecucién de. Operativo Anual (PEPPO)
Procesos y Objetives
(PESEP)

PROCESOS DE REALIZACION (cod: PR)

w GESTION COMERCIAL ASESORIA CONSULTORIA SERVICIO CONTABLE -
4 (cod: PRGC) (cod: PRA) (eod: PRC) TRIBUTARIO
o (cod: PRASCT)
(o]
o
w . comsairort
w « Contacto a Clientes, Venta * AsesoriaLegal onsultoria
> y Contratacién de Servicios corporativa (E‘?A‘-IC) + AsesoriaContable + Consultoria Gobierno R“PZ"“_";""“"
PRGCVC; * AsesoriaLegal F) ! ocial
8 ¢ ) Litigio (PRALT) P Corporativa
o (PRCRS)
PROCESOS DE APOYO (cod: PA)
GESTION CONTABLE - GESTION
FINANCIERA GESTION TALENTO DOCUMENTAL
(cod: PAGCF) HUMANO (cod: PAGD)
* Elaboracién Presupuesto
Anual (PAGCFPA)
* Facturacién a clientes + Reclutamiento, Seleccién on Closificacié
(PACCFF) ¥ Contratacién de Personal + Recepeidn , Closificacién.
+ Compras (PAGCFCO) (PAGTHRSC) Registroy Envio de

+ Conciliacién + Evaluacién del desempefio documentos (PAGDR)

Bancaria (PAGCFCB) por Competencias

* Declaracién IVA mensual (PAGTHE)

(PAGCFDIM) *Capacitacién (PAGTHC)
« Declaracién IR Anual
(PAGCFDIRA) Némina (PAGTHPN)

+ Declaracién IR Mensual

(PAGCFDIRM)
* Gestién de Cobranzas
(PAGCFC)

+Administracién Fondo Rotativo

De igual manera, la elaboracion del Cuadro de Mando Integral ha sido posible gracias al
apoyo, aporte y compromiso de la alta direcciéon de la compaiiia, con quienes se han
establecido los objetivos estratégicos, factores criticos de éxito, indicadores, rangos
aceptables y responsables de medicion, analisis y revision. El CMI se ha definido con el
objetivo de controlar el desempefio de la organizacion, el cumplimiento de la vision y

tomar decisiones acertadas y oportunas:
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RENTABILIDAD
FINANCIERA

INCREMENTO EN VENTAS

/

SATISFACCION DEL
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INTERNACIONALIZACION
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T
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TRIBUTARIO
REALIZADO

PLAN ESTRATEGICO
PREPARADO

IMPLEMENTACION
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INTRODUCCION

En este mundo globalizado, las empresas deben adoptar estrategias que las mantengan con
un alto nivel de competitividad, generando innovadoras y adecuadas soluciones a las

necesidades cada dia mas cambiantes de sus clientes.

El implementar un modelo de administracion por procesos y herramientas como el Cuadro
de Mando Integral (Balanced Scorecard) permiten alinear, de manera eficaz y eficiente, las

acciones con el cumplimiento de la vision y de las estrategias de la compaiiia.

ASESORIA INTEGRAL S.A. fue fundada en 1999, con su domicilio principal en la
ciudad de Quito. Su creciente prestigio y posicionamiento son el resultado del permanente
esfuerzo de un grupo de profesionales capaces de comprender, analizar y responder

eficientemente a las necesidades de sus clientes.

Provee asistencia integral orientada al Buen Gobierno Corporativo y Responsabilidad
Social Corporativa, para lo cual cuenta con la calificacion necesaria por parte de las
instancias internacionales y nacionales pertinentes a fin de aplicar las practicas referidas.
Asimismo, la compaifia presta servicios de soporte legal y representacion en litigios y

procesos civiles, laborales y administrativos.

ASESORIA INTEGRAL S.A. no contaba con procesos identificados formalmente, lo que

ha provocado, especialmente en los procesos de apoyo, un desempefio ineficiente y
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excesivamente concentrado en los principales ejecutivos de la compaiiia, un bajo control al
desarrollo de los mismos, actividades no programadas y toma de decisiones con resultados,
que al no ser planificados, generan desperdicio de tiempo, recursos, oportunidades de
negocio y el inminente riesgo de que el mercado sea captado por la competencia. La
empresa tampoco contaba con una Planificacion que oriente de forma clara la estrategia a

seguir por todos sus colaboradores.

En vista de que la situacion de la compaiiia hacia que se pierdan importantes oportunidades
de negocio, se vio la necesidad de que ASESORIA INTEGRAL S.A. implemente un
modelo de Administracion por Procesos agregadores de valor y desarrolle un Cuadro de
Mando Integral a fin de obtener las herramientas necesarias para mejorar la productividad
y el desempefio, procesos que deben procurar la consecucion de objetivos articulados a una
planificacion estratégica, tomando en cuenta las distintas perspectivas evidenciadas en el
CMI, herramienta necesaria para aplicar, medir, controlar y, de ser necesario, tomar los
correctivos con respecto a la ejecucion de todos y cada uno de los procesos y sus factores

criticos de éxito, mediante la utilizacion de indicadores de gestion.

Estas herramientas, que se reflejan en la elaboracion de un Manual de Procesos y en el
Balanced Scorecard, son de suma importancia para que, mediante procesos claros, se
ejecuten las actividades de una manera eficaz y eficiente, agregando valor al cliente y al
negocio, determinando la regulaciones y medidas correspondientes; y, estableciendo los
rangos dentro de los cuales los procesos pueden desempefiarse de manera adecuada.
Mediante esta implementacion y la socializacion de las estrategias y de los planes

organizacionales, se lograra contar con un equipo comprometido, altamente competente y



cuyo desempefio se vera reflejado en un incremento importante del portafolio de clientes

satisfechos con los servicios prestados.

Estamos seguros que la implementacion de estas herramientas hard posible el
cumplimiento de la vision organizacional, de los objetivos estratégicos y de mejorar la

rentabilidad, en beneficio de toda la organizacion.



1.1

1  PRESENTACION DE LA COMPANIiA

ANTECEDENTES

ASESORIA INTEGRAL S.A. es una Compaiiia de asesoria y consultoria global,
cuya operacion esta presente a nivel nacional, con oficinas en las ciudades de Quito y
Guayaquil y a nivel internacional, mediante alianzas estratégicas, en Lima-Pert y

Madrid-Espaia.

La firma cuenta con socios y asesores asociados que acreditan experiencia y
formacion académica en las mejores instituciones nacionales y extranjeras, lo que
permite a la Compafiia proporcionar asesoria de excelencia en varias ramas de la
practica gerencial y especificamente en la juridica, cuidadosamente planificada, para

mantener eficiencia y valor agregado de sus servicios.

ASESORIA INTEGRAL S.A. mantiene una cartera de clientes que han visto la
necesidad de invertir en asesoria externa con el objeto de concentrase exclusivamente
en sus giros de negocio. En ese sentido, provee asistencia de planificacion
estratégica integral orientada al Buen Gobierno Corporativo y la Responsabilidad
Social Corporativa, para lo cual ha logrado obtener la calificacion necesaria por parte

de las instancias pertinentes a fin de aplicar esas practicas.



5
ASESORIA INTEGRAL S.A. también presta servicios de soporte legal y
representacion en litigios y procesos civiles, laborales y administrativos, que se
tramitan en juzgados y tribunales, incluyendo la Corte Suprema de Justicia y el
Tribunal Constitucional; en tramites administrativos ante la Procuraduria General y
Contraloria General del Estado, poder legislativo, Servicio de Rentas Internas,
superintendencias, ministerios y secretarias de Estado, Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, municipios y Asociaciéon Ecuatoriana de Municipalidades, entre

otros.

ASESORIA INTEGRAL S.A. esta en capacidad de ofrecer una asesoria integral, que
determina un horizonte que supera el riesgo juridico e incluye la implementacion de

las mejores practicas de direccion gerencial corporativa.

La firma ha creado esquemas de trabajo que se adaptan a las necesidades de sus
clientes, por lo que, sin perjuicio de personalizar el tratamiento para ellos, se maneja

el esquema de retainer mensual y la facturacion por horas o por proyecto.

La gestion de ASESORIA INTEGRAL S.A. se basa en el compromiso, experiencia y
conocimiento de las diferentes areas del derecho y sobretodo de la estructuracion de
negocios. Al entender las necesidades empresariales, se asume el compromiso de
facilitar la solucion apropiada y su implementacion. Las herramientas de
ASESORIA INTEGRAL S.A. parten de la experiencia y el conocimiento; sin
embargo, buscando la innovacion y la generacion de valor, se procura de manera
general y particular, generar un elemento diferenciador que permite a los clientes

capitalizar la asesoria en soluciones especificas a sus necesidades.
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Como resultado de su buena gestion, ASESORIA INTEGRAL S.A. ha alcanzado un
alto nivel de fidelidad por parte de sus actuales clientes y también la credibilidad de

sus accionistas.

ANALISIS DE ASESORIA INTEGRAL S.A.

1.2.1 Analisis Interno

1.2.1.1 Mision

Brindar asesoria técnica y personalizada a nuestros clientes a fin de que
cuenten con negocios sostenibles, facilitando las mejores herramientas y
practicas de soporte legal, financiero y de gobierno corporativo para un
adecuado acceso a mercados de capitales, satisfaciendo sus necesidades
al generar rentabilidad financiera con criterios de responsabilidad social

corporativa.

1.2.1.2 Visién

Ser lideres en asesoria legal integral, financiera y administrativa, cuyo eje
central se basara en el diagndstico e implementacion de practicas de
Buen Gobierno Corporativo y Responsabilidad Social Corporativa, para
mejorar la valoracion comercial, bursatil, asi como los productos y

servicios a nuestros clientes, mediante procesos que generen mayor
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productividad y personal comprometido con el cumplimiento de los

objetivos organizacionales.

1.2.1.3 Valores Organizacionales

e Respeto: Es la base del sustento de la moral y la ética, en la cual se

incluye la honestidad, puntualidad y disciplina.

e Solidaridad: Es el valor ético y moral que se define como la
capacidad de ponerse en el lugar de otros, cuidando sus intereses.

En éste se incluye la colaboracion y el cuidado por la naturaleza.

e Transparencia: Es la claridad que las personas y en si, la
organizacion, debe mostrar en sus actos y operacion,

respectivamente. En éste se incluye la integridad.

e Compromiso: Actitud positiva y responsable indispensable para el

logro de los objetivos y metas organizacionales.

e [caltad: Acatar las normas y reglamentos en defensa de los
intereses organizacionales como si fueran propios, identificindose

con los objetivos de la compaifiia. En éste se incluye la fidelidad.
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1.3 ANALISIS DE LAS 5 FUERZAS DE PORTER

Grafico N° 1

Poder de
negociacion de los
proveedores

Fuente: http: //es.wikipedia.org. Wikipedia. Analisis de las 5 Fuerzas de Porter.

1.3.1 Amenaza de Entrada de Nuevos Competidores

Amenaza de los
nuevos competidores

Rivalidad entre competidores
existentes

Amenaza de
servicios
sustitutivos

Poder de
negociacion de los
clientes

Existen actualmente catorce firmas consultoras calificadas por el BID para

gestionar los procesos de consultoria de Gobierno Corporativo, de ellas dos

lideran el mercado con alrededor de treinta implementaciones de las treinta y

seis que constan en el proyecto. Estas firmas son ASESORIA INTEGRAL

S.A.y TAC P, le siguen dos estudios juridicos con cinco implementaciones en

total, y finalmente una empresa con una implementacion. Resulta que tanto

por el desarrollo del proyecto como por su proxima terminacion, no se

calificaran mas firmas en el Pais.




1.3.2 Rivalidad entre Competidores

La rivalidad no es fuerte, es mediana, porque existen dos empresas que lideran
el mercado. Se promovera una alianza estratégica de estas dos empresas para
consolidar la posicion dominante del mercado, y especialmente controlar un

conflicto de precios.

1.3.3 Poder de Negociacion de los Proveedores

ASESORIA INTEGRAL S.A. cuenta con proveedores que no generan presion
por costo o precio, peor aun con condiciones monopolicas. Siendo una
empresa de servicios, no existe un proveedor dominante, a excepcion del
Banco Interamericano de Desarrollo, que fija sus condiciones para impulsar el

proyecto de Gobierno Corporativo y el de Responsabilidad Social Corporativa.

1.3.4 Poder de Negociacion de los Compradores o Clientes

Siendo la asesoria general un genérico, el poder de negociacion de los clientes
es extremadamente alto y por ende fija condiciones de mercado. En el caso de
Gobierno Corporativo y Responsabilidad Social Corporativa, el poder de los
clientes es mas limitado pero fuerte, porque se encuentra en la etapa de
sensibilizacién e introduccion, dependiendo de cambios regulatorios, dicho

poder se limitara.
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1.3.5 Amenaza de Ingreso de Productos Sustitutos

En el mercado latinoamericano, existen empresas que brindan el servicio de
estructuracion de PROTOCOLOS FAMILIARES, lo cual no constituye una
herramienta de Gobierno Corporativo, sino un elemento complementario al
gobierno de la familia empresarial. En tal virtud, en cuanto al producto
Gobierno Corporativo, existe la imperiosa necesidad de innovar e ir creando
especializacion por sectores, llamese bancario, seguros, industrial, comercial

etc.

Para los demds servicios de la firma, el reto es innovar e ir generando
elementos diferenciadores por calidad de servicio y oportunidad a bajo costo.
El servicio de Asesoria Legal, Contable y Tributaria, por los cambios legales
generados en Ecuador, tiene un mercado en amplio crecimiento debido a la
presion de recaudacion que ha introducido el gobierno como politica general de

su mandato.
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Grafico N° 2
Fuerzas Competitivas
Foder de Megockdn WmenaTo de
Beneficios cher gy, Clirrfery Mwrvoy frdrorkey
13 8 8 8§
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Fuente: http://emprendeduria.files.wordpress.com/2009/09. Las 5 Fuerzas Competitivas.

1.4 ANALISIS FODA!

Para conocer a la organizacion, se analiz6 su entorno tanto interno como externo,
definiendo sus Fortalezas, Debilidades, Amenazas y Oportunidades, para lo cual se
aplico esta herramienta gerencial a fin de establecer la mision, los objetivos, los
planes y las estrategias en la organizacion, realizando en primera instancia un analisis
detenido de las Amenazas y Oportunidades, para lo cual, se ha tomado en cuenta las
fuerzas politicas, los participantes internos y externos de la organizacion que
desempefian un papel medular. Se toma en consideracion las cinco fuerzas
competitivas (competidores, nuevos participantes, clientes, proveedores y servicios
sustitutos), ya que estos son factores de gran influencia en las posibilidades de

ganancia a largo plazo y en las perspectivas de crecimiento.

' Cfr. I, HELLRIEGEL. (2007). Administracién un enfoque basado en competencias. 9na. Edicion. p.
206-209.



12
Se ha precisado también llevar a cabo el andlisis de Fortalezas y Debilidades, ya que
de esta manera se pueden identificar las fuerzas centrales de la organizacion a fin de

determinar lo que se debe mejorar mediante la consideracion de aspectos prioritarios.

Adicionalmente, para un mejor entendimiento y comprension, se ha desarrollado la
Matriz FODA, la misma que articula graficamente el analisis referido con las
estrategias determinadas. Esta matriz muestra la relacion del entorno interno y
externo y las medidas que se deben adoptar para la concrecion de la vision

organizacional.

1.4.1 Entorno Externo

1.4.1.1 Oportunidades

Las Oportunidades son aspectos externos de la organizacion, que deben

recibir la atencion correspondiente de forma inmediata para incluirlas en

el Plan Estratégico.

En el caso de Asesoria Integral S.A. se detallan las siguientes

oportunidades:

Politicas gubernamentales que exigen su implementacion.

e Servicio innovador.

Mercado amplio y en crecimiento.

Necesidad empresarial por adoptar buenas practicas en su gestion.
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¢ Baja sensibilidad al precio.
e Tecnologia suficiente y disponible (en especial para gestion en

procesos de apoyo).

1.4.1.2 Amenazas

Las Amenazas han sido tomadas en cuenta en la Planificacion
Estratégica, de manera que esta sea susceptible de modificacion y
adaptabilidad segun las circunstancias lo requieran. En el caso de

Asesoria Integral S.A. se detallan las siguientes amenazas:

¢ Incremento de participacion de competidores a corto plazo.
¢ Entorno macro y micro econémico incierto.

e Inestabilidad decisiones politicas.

e A futuro, disminucion de margenes.

e Mercado no valora el servicio.

e Riesgo de desdolarizacion (rumores)

e Campo de accion limitado.

1.4.2 Entorno Interno

1.4.2.1 Fortalezas

Las Fortalezas son factores clave propios de la organizacion, en virtud de

los cuales se puede mantener una diferenciacion con respecto a sus
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competidores; factores que juegan un papel importante en las

posibilidades de crecimiento y desarrollo. En el caso de Asesoria

Integral S.A. se detallan las siguientes fortalezas:

e Se cuenta con la certificacion para la prestacion idonea del servicio

relacionado a Gobierno Corporativo y Responsabilidad Social

Corporativa (RSC).

e Alta participacion en servicios de Gobierno Corporativo y RSC.

e Buena segmentacion y definicion del target.

¢ Buenas relaciones corporativas.

e Personal ejecutivo con suficiente conocimiento del giro del

negocio.

¢ Portafolio de productos amplio.

e Aceptable equipamiento informatico (hardware)

1.4.2.2 Debilidades

Las Debilidades son aspectos en los cuales la organizacién no ha podido

llegar a una condicidon de eficiencia y eficacia, por lo que es necesario
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prestarles atencion, pues esto puede generar la pérdida de participacion
en el mercado. Ademads, es necesario tener claro que las debilidades no
se corrigen solas, por lo que se han tomado medidas oportunas para
corregirlas y no permitir que se conviertan en amenazas para la
organizacion. En el caso de Asesoria Integral S.A. se detallan las

siguientes debilidades:

e Procesos informales (no se cuenta con un Manual de Procesos

organizacionales).

e Deficiente gestion en procesos Estratégicos y de Apoyo.

e Desperdicio de tiempo en actividades que no agregan valor.

e Falta posicionamiento de la marca en mercado objetivo.

e Limitaciones tecnologicas (software, en especial para gestion en

procesos de apoyo).

¢ No existe un Plan Estratégico a largo plazo.

e Poco enfoque en Trade y Kam (manejo de cuentas clave)



1.4.3 Matriz FODA

Cuadro N° 1

FORTALEZAS (FO)

DEBILIDADES (D)

e Se cuenta con la certificacion para la prestacion idonea del servicio | e Procesos informales; no se cuenta con un Manual de Procesos organizacionales.
relacionado a Gobierno Corporativo y Responsabilidad Social e No se han implementado los procesos organizacionales.
Corporativa (RSC). e Deficiente gestion en procesos de Apoyo y Estratégicos.
MATRIZ FODA o Serlideren servic.ios de Gob'ie.mo Corporativo y RSC. e Desperdicio de tiempo en actividades que no agregan valor.
- e Buena segmentacion y definicion del target. e Falta posicionamiento de la marca en mercado objetivo.
e Buenas relaciones corporativas e Limitaciones tecnolégicas (software, en especial para gestion en procesos de apoyo).
e Personal ejecutivo con suficiente conocimiento del giro del negocio. | e No existe un Plan Estratégico a largo plazo.
e Portafolio de productos amplio. e Poco enfoque en trade y KAM (manejo de cuentas clave)
e Aceptable equipamiento informatico (hardware)
OPORTUNIDADES (0) ESTRATEGIAS (FO) ESTRATEGIAS (DO)
e Politicas gubernamentales que exigen su implementacion. e Fortalecer la alianza estratégica con el BID y con la CAF. e Implantar un Sistema de Control de Gestion basado en administracién por objetivos.
e Servicio innovador. e Participar en reuniones de trabajo, conferencias y mas eventos que e Elaborar Manual de Procesos
e Mercado amplio y en crecimiento. promuevan el BID y la CAF. o Implantar procesos.
e Necesidad empresarial por adoptar buenas practicas en su e Generar Sistema tecnolégico gerencial para parametrizar o Construir el Cuadro de Mando Integral para ASESORTA INTEGRAL S.A.
gestion. cumplimiento de metas y objetivos en Gobierno Corporativo y e Aplicar el Sistema de Planificacion por objetivos.
e Baja sensibilidad al precio. Responsabilidad Social Corporativa. e Alcanzar la satisfaccién del mercado con servicios de alta calidad, innovadores
e Tecnologia suficiente y disponible (en especial para gestion diferenciados y que agreguen valor al cliente.
en procesos de apoyo). e Responder rapidamente ante las condiciones cambiantes del mercado.
e Establecer politicas y estandares de calidad en los servicios.
e Potenciar el talento humano.
e Optimizar los recursos tecnoldgicos.
AMENAZAS (A) ESTRATEGIAS (FA) ESTRATEGIAS (DA)
e Incremento de competencia a corto plazo. e Generar nuevos ingresos financieros por internacionalizar de la e Generar confianza y credibilidad en los clientes de ASESORIA INTEGRAL S.A.
e Entorno macro y micro econémico incierto. marca. e Comunicar los logros y resultados positivos conseguidos en la gestion de la empresa.
o Inestabilidad decisiones politicas. e Establecer alianzas estratégicas para la internacionalizacion de la e Establecer alianzas estratégicas con entes que mantengan credibilidad ptblica en el
e A futuro, disminucioén de margenes. marca. ambito del negocio.
e Mercado no valora el servicio. e Posicionar la marca en el publico objetivo (top management)
e Riesgo desdolarizacion o Construir y disefar el Portal Web de la compaiiia Lograr que el nivel gerencial de la
e Campo de accién limitado. empresa genere opinién publica en medios de comunicacion, en el ambito de accion
de ASESORIA INTEGRAL S.A.
e Realizar un Plan de Comunicacién y Posicionamiento para ASESORIA INTEGRAL
S.A., priorizando las cualidades de relevancia, claridad, distincion, coherencia,
compromiso, paciencia y valentia.
o Elaborar el Manual de Imagen Corporativa de ASESORIA INTEGRAL S.A.
e Contratar espacios publicitarios en medios.
e Optimizar los recursos financieros.
e  Mejorar la calidad del gasto.

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

91
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1.4.3.1 Analisis de los Escenarios de la Matriz

Escenario Positivo

Potencialidades

e ASESORIA INTEGRAL S.A. cuenta con la certificacion para la
prestacion idonea del servicio relacionado a Gobierno Corporativo

y Responsabilidad Social Corporativa (RSC).

e ASESORIA INTEGRAL S.A. tiene alta participacion en servicios

de Gobierno Corporativo y RSC.

e Buena segmentacion y definicion del target.

¢ Buenas relaciones corporativas.

e Amplio portafolio de productos.

e Politicas gubernamentales que exigen su ejecucion.

e Mercado amplio y en crecimiento.

e Necesidad empresarial por adoptar buenas practicas en su gestion.

¢ Baja sensibilidad al precio.
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Recursos

e Personal ejecutivo con suficiente conocimiento del giro del negocio

(know how)

e Aceptable equipamiento informdtico (hardware)

e Tecnologia suficiente y disponible (en especial para gestion

administrativa-contable).

Escenario Negativo

Causas Externas

¢ Incremento de competencia a corto plazo.

e Entorno macro y micro econdémico incierto.
¢ Inestabilidad decisiones politicas.

e A futuro, disminucion de margenes.

e Mercado no valora el servicio.

e Riesgo desdolarizacion

e Campo de accion limitado.
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Causas Estructurales

e Procesos informales. (Al momento, la compaifiia ha efectuado un
levantamiento de procesos organizacionales y se encuentra

elaborando un Manual interno de procesos).

Causas Acumuladas

¢ No se han implementado los procesos organizacionales.

e Deficiente gestion en procesos de Apoyo (estratégicos).

e Desperdicio de tiempo en actividades que no agregan valor.

e Limitaciones tecnologicas (software, en especial para gestion en

procesos de apoyo).

Causas Flujo

¢ Falta posicionamiento de la marca en mercado objetivo.
e No existe un Plan Estratégico a largo plazo.

e Poco enfoque en trade y KAM (manejo de cuentas clave)

LA ESTRATEGIA EMPRESARIAL

Asesoria Integral S.A. no contaba con un Plan Estratégico, por lo que ha sido preciso
formularlo, estableciendo de esa manera una vision a largo plazo, la mision

organizacional, los objetivos estratégicos y las acciones claves para su ejecucion.
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1.5.1 Posicionamiento Estratégico
El Plan Estratégico 2010-2014, busca que en cinco afios se posicione la marca
ASESORIA INTEGRAL S.A., asi como su adecuada gestion, en la mente del
mercado objetivo nacional e internacional.

1.5.2 Modelo Estratégico

Grafico N° 3

Seguimiento y Evaluacion al

Procesos de cumplimiento de objetivos,

planificacion estratégica Generacion de informes y

metas y acciones claves a e
y elaboracion de los —,\/ través de indicadores de —\] Difusién de resu_lt’ados
Planes Operativos gestion establecidos en el v sobre la gestion
Anuales Cuadro de Mando Integral desarrollada.

(CMI)

RETROALIMENTACION

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

El modelo estratégico de ASESORIA INTEGRAL S.A. identifica conceptos de
la estrategia y los elementos necesarios para su desarrollo, permitiendo a la

organizacion satisfacer su mision organizacional.

Este modelo consiste en tres procesos esenciales:

e Desarrollar el proceso de Planificacion estratégica a largo plazo y de
planificacion operativa a corto plazo, formulando una vision clara que
sustente la mision de la compaiia, objetivos estratégicos que apunten a

alcanzar las metas establecidas y acciones y actividades claves;
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e Realizar el seguimiento y evaluacion de los objetivos, metas y acciones
claves a través de indicadores de gestion establecidos en el Cuadro de
Mando Integral, con lo cual se medird el porcentaje de eficiencia y
eficacia sobre la ejecucion de las estrategias y de los procesos

organizacionales;

e Generar informes y difundir los resultados sobre la gestion desarrollada,

determinando alertas tempranas; y,

e Con esas alertas, establecer los correctivos y ajustes a la estrategia
inicialmente formulada, convirtiendo al Plan Estratégico en una
herramienta de gestion real, util y actualizada para la adecuada gestion y
funcionamiento de la compania. Este proceso de retroalimentacion nos
permitird analizar la situacion de una manera retrospectiva y continuar
trabajando en el cumplimiento de la vision, repasando la mision,
objetivos, estrategias; y, poniendo en revision el nuevo escenario, las
condiciones que cambian, las nuevas ideas, y las nuevas oportunidades

de negocio.

En general, este modelo destaca las relaciones entre la mision de la

organizacion, sus objetivos largos y de corto alcance, y su estrategia.
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1.5.3 Objetivos Estratégicos

e Incrementar las ventas en un 72%.

e Crear marca como promesa de valor, posicionando la buena imagen

organizacional y la de sus principales ejecutivos.

¢ Internacionalizar la marca en 3 paises de la region.

e Potenciar la Investigacion y el Desarrollo para generar una metodologia y

herramientas que se ajusten a las necesidades de los clientes.

e Implementar procesos claros que garanticen un mejor desempefio en el

plazo de 2 afios.

e Mejorar el indice de satisfaccion del cliente a un 95%.

e Implementar Sistema Contable Interno.

e Mejorar las destrezas y el conocimiento del personal mediante la

ejecucion del Plan de Capacitacion.

1.5.4 Las Estrategias Funcionales

e Implantar un Sistema de Control de Gestion basado en administracion

por objetivos.
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= Aplicar el Sistema de Planificacion por objetivos.

= FElaborar Manual de Procesos.

= Implantar procesos.

= Aplicar el Cuadro de Mando Integral para ASESORIA INTEGRAL

S.A.

Optimizar los recursos financieros.

Elaborar la Programacion Presupuestaria 2009-2013 y monitorear su

ejecucion.

* Implementar un sistema contable que genere reportes On Time.

= Actualizar diariamente la informacion contable-financiera.

= Mejorar la calidad del gasto, manteniendo una adecuada capacidad de

negociacion frente a proveedores.

Potenciar el talento humano.

= Socializar el know how con socios y asociados que asesoran a clientes

de la empresa.
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Seleccionar el talento humano adecuado a las necesidades de

ASESORIA INTEGRAL S.A.

Realizar un Plan de Capacitacion.

Evaluar trimestralmente el desempefio del recurso humano y realizar

los correctivos necesarios oportunamente.



2 ADMINISTRACION POR PROCESOS — ELABORACION DEL MANUAL

DE PROCESOS *

Los procesos sostienen toda actividad de trabajo y se presenta en todas las organizaciones

y en todas las funciones de una organizacion.

Los procesos se encuentran anidados dentro de otros procesos a lo largo de la cadena de
suministro o cadena de valor de la organizacion. La cadena de valor es un conjunto de
eslabones conectados unos con otros que se establece entre proveedores de materiales y
servicios y abarca los procesos de transformacion mediante los cuales las ideas y los
insumos se convierten en bienes y servicios terminados para proveer a los clientes de una
compaiia. Una decision clave que se debe examinar es la seleccion de las partes de la
cadena que estan destinados al suministro interno, y la mejor forma de llevar a cabo esos
procesos. Es esencial coordinar los enlaces entre los procesos. Tanto en procesos internos
o0 externos, la gerencia debe prestar especial atencion a las interfaces entre procesos. Por lo
tanto, se hace necesario contar con una coordinacidon inter-funcional y tener la debida

coordinacion con proveedores y clientes.

La administracién por procesos es la seleccion de los insumos, las operaciones, los flujos
de trabajo y los métodos que transforman los insumos en productos y servicios. La
seleccion de insumos comienza con la decision de los procesos que se habran de realizar

internamente y cudles se realizaran de manera externa. Las decisiones de procesos también

> Cfr. J., IMENEZ. Introduccion a la gestion por procesos. [www.gestionempresarial.info]
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se refieren a la mezcla apropiada de habilidades humanas y equipo, y también a qué partes
de los procesos deberan ser desempeniadas por cada uno de ellos. Las decisiones con
respecto a procesos deben ser congruentes con la estrategia de flujo de la organizacién y
con la capacidad de esta Ultima para obtener los recursos necesarios a fin de apoyar esa

estrategia.

Para el caso de ASESORIA INTEGRAL S.A., en todo proceso, se deben considerar las

siguientes decisiones comunes sobre procesos:

1. La Seleccion de procesos.- Determina si los recursos se van a organizar en torno de
los productos y servicios o los procesos, a fin de implementar la estrategia de flujo.
La decision sobre la seleccion de procesos depende del grado de personalizacion que

se vaya a suministrar.

2. La Integracion Vertical.- Es el grado en que la instalacion de servicio propia de la
empresa maneja la cadena de valor. Cuanto mas alto sea el grado en que el sistema

maneja los insumos y productos, mayor sera el grado de integracion vertical.

3. La Flexibilidad de los recursos.- Es la facilidad con la que los empleados y el equipo

manejan una amplia variedad de productos, servicios, tareas o funciones.

4. La Participacion del cliente.- Refleja la forma en la que los clientes toman parte en

los procesos y la amplitud de dicha participacion.
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5. La Intensidad de capital.- es la mezcla de equipo, habilidades humanas que
intervienen en un proceso; cuanto mayor sea el costo relativo del equipo, mas grande

ser4 la intensidad de capital.’

Es necesario entender a plenitud en qué consiste un modelo de Administracion por
Procesos para su debida implementacion, es asi que se debe entender que con la aplicacion
de este modelo se logra establecer en la organizacion una estructura basada en procesos,
que abarque desde la planeacion estratégica hasta la operativa. Asi se implementaran
disefios donde el servicio entregado al cliente sea el resultado de una responsabilidad
compartida, basada en indicadores estratégicos, tacticos y operativos; ademas, mediante la
Administracion por Procesos se ha concebido a toda la organizacion como un sistema

integrado con el proposito de satisfacer las necesidades de los clientes.

En la actualidad, las organizaciones, independientemente de su tamafio y del sector de
actividad en el que se desenvuelvan, deben enfrentarse con mercados competitivos en los
que deben conjugar de manera apropiada la satisfaccion de sus clientes con la eficiencia

econOmica de sus actividades.

Las organizaciones, tradicionalmente, han sido estructuradas sobre la base de
departamentos funcionales que dificultan la orientacion hacia el cliente. Contrario a esto,
la Gestion por Procesos define a la organizacion como todo un sistema inter-relacionado de

procesos que contribuyen de forma conjunta a incrementar la satisfaccion del cliente.

> Cfr. L., KRAJEWSKI. (2000). Administracion de Operaciones” Procesos y Cadenas de Valor. México:
Pearson Education. 5ta. Edicion. p. 89-91.
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La gestion por procesos coexiste con la administracion funcional, asignando “propietarios”
a los procesos clave, haciendo posible una gestion inter-funcional generadora de valor para

el cliente, y que por tanto, procura su satisfaccion.

Determina los procesos que deben ser mejorados o redisefiados, establece prioridades y
provee un contexto para iniciar y mantener planes de mejora que permitan alcanzar los
objetivos establecidos. Hace posible la comprension del modo en que estan configurados

los procesos de negocio, de sus fortalezas y debilidades.

La Administracion por procesos se traduce en el Manual de Procesos, que es una
recopilacion textual que recoge de forma minuciosa y detallada todas las instrucciones y

pasos que se deben seguir para realizar determinados procesos agregadores de valor.

Se anexa a este documento el Manual de Procesos para ASESORIA INTEGRAL S.A.

2.1 IDENTIFICACION DE PROCESOS AGREGADORES DE VALOR

Es importante destacar que la identificacion y levantamiento de procesos se ha
realizado con la participacion activa del personal de ASESORIA INTEGRAL S.A.,

en todos sus niveles.

La identificacidon de procesos permite contar con un flujo coordinado de actividades

agregadoras de valor y la posibilidad de optimizar el uso de recursos.

Un proceso se define como un conjunto de tareas, actividades o acciones

interrelacionadas entre si que, a partir de una o varias entradas (informacion,
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materiales, salidas de otros procesos), dan lugar a una o varias salidas (informacion,

productos, salidas a otros procesos) con un valor afiadido.”

Es un conjunto de operaciones conectadas por un flujo de materiales e informacién
que combina y transforma insumos en productos. Es cualquier actividad o grupo de
actividades que emplee insumos, le agregue valor y suministre un producto a un
cliente interno o externo. Los procesos utilizan los recursos de una organizacion

para lograr objetivos o alcanzar resultados.

Los objetivos mas importantes del manejo de procesos en la organizacion son:’

e Hacer efectivos los procesos, generando los resultados deseados.
e Hacer eficientes los procesos, minimizando los resultados empleados.
e Hacer los procesos adaptables, teniendo la capacidad para adaptarse a los

clientes cambiantes y a las necesidades de la empresa.

Todos los procesos bien definidos y bien administrados tienen algunas caracteristicas

comunes:

e Tienen un responsable del proceso.

Tienen limites bien definidos (alcance)

Tienen interacciones y responsabilidades internas bien definidas.

Tienen procedimientos documentados, obligaciones de trabajo.

* Cfr. WIKIPEDIA. [http://es.wikipedia.org/wiki]. Reingenieria de Procesos.
> Cfr. V., HARRINTONG. (1999). Mejoramiento de los Procesos de la Empresa. Bogoti: McGraw Hill.
Calidad Total. p. 9.
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e Tienen medidas de evaluacion y objetivos que se relacionan con el cliente.

e Tienen tiempos de ciclos conocidos.

La toma de decisiones es indudablemente uno de los elementos mas significativos de
la administracion, ya que asi se mantiene el control y la direccion en la organizacion.
La buena toma de decisiones demanda objetividad, y no solo en la ejecucion del
proceso intelectual, sino también en la determinacion de si se es la persona indicada

para realizar ese proceso.

Para el efecto, es necesario la interaccion adecuada entre los responsables de los
procesos y los especialistas en procesos, quienes deben mantener un dialogo para
integrar un equipo triunfador que eleve al méaximo la efectiva utilizaciéon de sus

conocimientos acumulados.®

2.1.1 Valor Agregado

Es cualquier actividad que transforme un producto o servicio para satisfacer la
necesidad del cliente.” Expresion que se utiliza para definir la cantidad que se
incorpora al valor total del servicio en las distintas etapas del proceso
productivo, operativo y de comercializacion. Es el resultado de aquellas
operaciones que la empresa deba realizar para satisfacer los requerimientos del

cliente.

5 Cfr.

7 Cfr.

W., ALTIER. (1994). Procesos para la efectiva resolucion de problemas y toma de decisiones.
Meéxico: Oxford University Press. p.22-23.

GRUPO CONSULTOR TBM. [www.tbmcg.com/es/about/terminology.php#67]. Terminologia.
Esbelta.
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e Valor Agregado Real.- Son las actividades u operaciones que se deben

realizar para satisfacer los requerimientos del cliente.

e Valor Agregado del Negocio.- Son las actividades que si bien no
contribuyen a los requerimientos del cliente, si contribuyen a las

funciones del negocio.

2.1.2 Modelamiento de Procesos ®

Es necesario identificar el area correcta que se desea cambiar o mejorar, ya que
esto es de vital importancia para la organizacidon, por lo tanto es preciso
establecer herramientas que ayuden a la Alta Direccion a entender
fehacientemente, sus modelos de negocio y como afectaran las modificaciones

de esos procesos a la compaiiia en conjunto.

El Modelamiento de procesos es una técnica para modelar procesos del
negocio. Estos modelos proporcionan maneras de expresar los procesos del
negocio o estrategias en términos de actividades econdmicas y comportamiento
colaborativo, es asi que permiten entender mejor la operacion del negocio a los
participantes de estos procesos. Estos modelos son provechosos para
documentar, entender y comunicar la complejidad. Ademads, permite
documentar los procesos del negocio desde varias perspectivas, tomando en

cuenta el entorno.

8 Cfr.

[www.12manage.com/methods_business simulation modeling_es.html]. 12 Manage Fast Track,
Modelamiento de Procesos Empresariales.
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2.1.3 Mapa de Procesos ’

Una forma facil de entender el funcionamiento de los procesos por todo el
personal de la empresa, es mediante el disefio de un mapa de procesos, que
represente la situacion particular de la organizacion y donde primordialmente
se identifiquen las interrelaciones de los procesos como mecanismo para
mejorar las comunicaciones en su interior, que son normalmente deficientes
por no conocer qué productos y requisitos requieren los clientes internos y mas
grave aun, cuando se desconoce las necesidades de los clientes externos, que

son los que pagan por los servicios y productos.

De esta forma, se han identificado las tres principales niveles de procesos:

e Procesos Gobernantes o Estratégicos.-'° Son aquellos que
proporcionan directrices a todos los demas procesos, son liderados por la
direccion y promueven el cumplimiento de objetivos y politicas
institucionales. = Los procesos gobernantes son: de planificacion
estratégica, comunicacion, relaciones publicas, gestion de calidad,

auditoria, etc.

e Procesos Claves, Misionales o de Realizacién.- ' Procesos implicados

directamente con la realizaciéon del producto y/o la prestacion del

? Cfr. C., CORDOBA. Mapeo de Procesos. [http://gerenciaprocesos.comunidadcoomeva.com/blog/index].

' Cfr. UNIVERSITAS. M., HERNANDEZ. [http:/calidad.umh.es/es/procesos.htm]. Manual de Diseiio
de Procesos.

" Cfr. [www.eclap.es/contenidos/calidad]. Glosario de Términos.
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servicio. Son los que evidencian la razon de ser de la organizacion o giro

del negocio.

12
e Procesos de Apoyo.-~ Procesos que dan soporte a los procesos
operativos, aportandoles los recursos necesarios (materiales,

tecnoldgicos, humanos y financieros).

2 Cfr. Ibidem.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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El mapa de procesos proporciona una perspectiva global-local, obligando a

“posicionar” cada proceso respecto a la cadena de valor que apunta a la

satisfaccion del cliente. Al mismo tiempo, relaciona el propdsito de la

organizacion con los procesos que lo gestionan, utilizdndose también como

herramienta de consenso y aprendizaje.

2.1.4 Estructura Organizacional

/4 o
Grafico N° 5
ASESORIA INTEGRAL S.A.
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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La estructura organica de ASESORIA INTEGRAL S.A. se basa en procesos
establecidos de acuerdo a su nivel estratégico, sustantivo (de realizacion) y de
apoyo, dependiendo de los ambitos de accion ya delimitados y previstos en el

Mapa de Procesos.

El talento humano responsable de ejecutar estos procesos esta conformado por:

e Presidente:

Representa legalmente a la compaiiia, ejecuta las directrices establecidas
por el Directorio de ASESORIA INTEGRAL S.A., celebrar todo tipo de
actos juridicos y administrativos que se requieran para el buen
funcionamiento de la misma y es responsable de los procesos estratégicos
de Gestion de Calidad, de Planificacion; y, de Marketing y Relaciones

Publicas.

e Director de Servicios Administrativos:

Responsable de los procesos de Apoyo de Gestion Contable Financiera,
Gestion Tecnoldgica, Gestion del Talento Humano y Gestion

Documental.

e Director de Gestién Comercial:

Responsable de los procesos sustantivos de Contacto a Clientes, Venta y

Contratacion de Servicios.
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e Director de Consultoria:

Responsable de los procesos sustantivos de Consultoria en Gobierno

Corporativo y de Consultoria en Responsabilidad Social Corporativa.

e Director de Asesoria:

Responsable de los procesos sustantivos de Asesoria Legal, Asesoria

Contable-Financiera y Servicio Contable Tributario.

2.1.5 Levantamiento de Procesos

Con el mapeo y la definicion de los procesos que contribuirdn a la organizacioén
a cumplir sus objetivos, es necesario entender a plenitud el funcionamiento
detallado de cada uno de ellos, su proposito, alcance, documentos relacionados,
definiciones, politicas, indicadores y su respectivo flujograma. Todos los

procesos se consolidan en el Manual de Procesos.

A continuacion, se detallan los propositos para cada uno de los procesos que

contribuyen a la consecucion de los resultados de la compaiiia:
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2.1.5.1 Propositos de los Procesos Estratégicos

Gestion de Calidad

El propésito del proceso de Gestion de Calidad es establecer los pasos a
seguir a fin de contar con procesos claros y actualizados, procurando el
mejoramiento de la calidad de los productos y servicios, la optimizacion
de los recursos, la reduccion de costos y tiempos de trabajo; y, el

cumplimiento de objetivos y metas organizacionales.

El mejoramiento continuo ' se refiere a una filosofia gerencial en que se
asume el desafio de mejorar un producto o servicio y un proceso como
parte de un esfuerzo continuo por aumentar los niveles de calidad y
excelencia. Supone una sucesion de decisiones de adaptacion tomadas en
una organizacion que dan por resultado afio tras afio una cantidad de
pequeiias mejoras. El mejoramiento continuo exige un compromiso de
diagnoéstico constante de los procesos técnicos, organizacionales y
administrativos en busca de mejoras. El buen uso de esta filosofia,
permite superar las debilidades y sacar el mejor provecho de las
fortalezas de la organizacion, para que pueda ser mas productiva y
competitiva en el mercado, haciendo posible mantener una posicion de

liderazgo.

B Cfr. J., HELLRIEGEL. (2007). Op. Cit. p.227.
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Grafico N° 6

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION DE CALIDAD
SUBPROCESO: Mejoramiento Continuo / Actualizaciéon de Procesos
y ajuste del Cuadro de Mando Integral

PRESIDENCIA EQUIPO PROCESOS

1
Conformar equipo

de trabajo para
6n de
INicio procesos

Cada afio 6 cuando
se requiera

Manual de
Procesos

Cuadro de
Mando Integral
Plan Estratégico

2
Realizar el analisis
de los procesos
vigentes
(Diagnostico;
andlisis de req.de
clientes y valor
agregado)

1 semana

3
Realizar reporte de
Actualizacion de Actualizacion de N
Procesos Procesos
2 horas
Redisefiar procesos,
diagramas de flujo
estableciendo
alcance,
proveedores y
clientes.
Tsemana
5
Realizar ajustes al RepoTE e
CM, segin Actualizacion de
procesos Procesos
redisefiados.
2dias
6
Implementar los
procesos mejorados
Tsemana
DIRECTORIO
4
FIN

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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Grafico N° 7

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION DE CALIDAD
SUBPROCESO: Seguimiento Ejecucion de Procesos y Objetivos
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Planificacion Estratégica

El propésito de este proceso es proporcionar a la alta gerencia de
Asesoria Integral S.A informacion Util y de calidad para la toma de

decisiones, sustentada en el desarrollo armonioso y estratégico de la
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organizacion, en el cumplimiento de sus objetivos a fin de generar mayor

rentabilidad, eliminar cuellos de botella y potenciar los procesos que

tengan un desempeio adecuado.

El Plan Estratégico es el documento que resulta de la planificacion de

largo plazo. Generalmente cubre un periodo de 5 afios, plantea la vision,

mision, objetivos y metas organizacionales, fija prioridades para las

estrategias y formula la base financiera para lograr los objetivos.

4 o
Grafico N° 8
ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE PLANIFICACION
SUBPROCESO: Planificacion Estratégica
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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2.1.5.2 Propositos de los Procesos de Realizacion

Asesoria Contable Financiera:

Proporcionar a nuestros clientes asesoria contable-financiera de calidad
que les dé la posibilidad de adoptar medidas de orientacidén proactiva a
fin de fortalecer los sistemas contables y la situacion financiera de su(s)
empresa(s). Desarrollar labores de caracter preventivo, complementadas
con recomendaciones técnicas sobre hechos concretos, beneficiando con

mayor acierto las operaciones.

Grafico N° 9

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE ASESORIA
SUBPROCESO DE ASESORIA CONTABLE FINANCIERA
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros



43

Asesoria Legal Corporativa

Brindar asesoria integral a empresas en distintas areas legales en temas
de indole societario, de propiedad intelectual, laboral, mercado de
capitales, comercial, contractual y tributario, con el objetivo de lograr
resultados satisfactorios en cada caso para proteger su patrimonio e
intereses particulares, proporcionando seguridad juridica en sus tramites

0 Negocios.

Grafico N° 10

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE ASESORIA LEGAL
SUBPROCESO: Asesoria Corporativa
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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Asesoria Legal Litigio

Brindar asesoria integral a empresas y personas naturales en distintas
areas legales en temas de indole societario, de propiedad intelectual,
laboral, mercado de capitales, comercial, contractual y tributario, con el
objetivo de lograr resultados satisfactorios en cada caso para proteger su
patrimonio e intereses particulares, proporcionando seguridad juridica en

sus tramites 0 negocios.

Grafico N° 11

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE ASESORIA LEGAL
SUBPROCESO: Asesoria Litigio
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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Consultoria Gobierno Corporativo
El proposito de este proceso es Diagnosticar e implementar “in
company” las mejores practicas de gobierno empresarial, con énfasis en
la disminucidn de riesgo y en una potenciacion a mediano y largo plazo
del valor de la accion, de acuerdo con los lineamientos del Cddigo

Andino de Gobierno Corporativo.

Es el conjunto de principios y normas que regulan el disefio, integracion
y funcionamiento de los érganos de gobierno de la empresa, como son
los tres poderes dentro de una sociedad: Accionistas, Directorio y la Alta
Administracion. Un buen gobierno corporativo provee los incentivos
para proteger los intereses de la compaiiia y los accionistas, monitorear la

< . 14
creacion de valor y el uso eficiente de los recursos.

El Buen Gobierno Corporativo es una nueva herramienta para disminuir
e incluso resolver en muchos casos los problemas de direccion de las
compafiias y proyecta con mas fuerza la responsabilidad empresarial de
la economia global. Este concepto (Corporate Governance) tiene una
vigencia de mas de 10 afios y surgié como una manera de evitar que se
repitan problemas graves en el manejo de las empresas en los paises
desarrollados, hay ejemplos en el mundo y en la Region Andina sobre los
efectos positivos de la aplicaciéon de normas que regulan el gobierno de

una empresa y que han demostrado ser eficientes para que las mismas

4 Cfr. WIKIPEDIA. [http://es.wikipedia.org]. Definicién Gobierno Corporativo.
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alcancen estandares internacionales; mejoren los niveles de gestion,
direccion y administracion; transparenten su informacion y disminuyan el

riesgo.

En el Ecuador, pais con una institucionalidad débil, el Buen Gobierno
Corporativo es fundamental tanto para fortalecer el quehacer empresarial
como un blindaje y para tener acceso a mejores fuentes de
financiamiento, sobre todo en el mercado de valores. El Programa de
Buen Gobierno Corporativo estd en Ecuador para iniciar una nueva era

., . 1
en la gestion empresarial."

Para el departamento de Responsabilidad Social Universitaria de la
Pontificia Universidad Catolica del Perti, Gobierno Corporativo es el
conjunto de principios y normas de actuacion que guia la forma de
relacionarse con los distintos grupos de interés. Un buen gobierno
corporativo persigue fortalecer la facultad de supervision sobre la gestion
de la compaiia. Ademas, persigue reforzar la exigencia de lealtad de los
miembros. Busca mejorar la transparencia y la fluidez en la informacion

. . |
que se proporciona a los grupos de interés.'®

Del Editorial de la abogada Ana Maria Torres Chedraui, se desprende
que un buen gobierno corporativo se traduce basicamente en el

establecimiento de un Cédigo de Etica en el seno de cada empresa, que

' Cfr. [www.gobiernocorporativo.com.ec]. Programa de Gobierno Corporativo de la Bolsa de Valores de
Quito, Definicion de Buen Gobierno Corporativo.

' Cfr. PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL PERU. [http:/rsu.pucp.edu.pe/node].
Responsabilidad Social Universitaria: Definicion Gobierno Corporativo.
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alberga los intereses de los terceros, entendiéndose por tales, a los
beneficiarios de partes relacionadas u obligaciones; a los empleados de la
compaiia; a los consumidores o proveedores; y, finalmente al propio
Estado; e incluso, protege los intereses de los mismos accionistas frente a
los administradores de la compafia. Tendencia esta tltima cada vez mas
generalizada en los paises en que la red empresarial surge del verdadero
deseo de unir capitales para poner en marcha un negocio que de manera
consiguiente serd administrada por quien ha sido inteligenciado en la

. .y 1
direccion de empresas.'’

" Cfr. A., CHEDRAUIL [www.ortegaabogados-ec.com/aldia/boletines].  Editorial “El Gobierno
Corporativo en el Ecuador.



48

Grafico N° 12

ASESORIA INTEGRAL S.A.
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SUBPROCESO: Consultoria Gobierno Corporativo
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Consultoria Responsabilidad Social Corporativa

El propoésito de este proceso es asesorar al cliente en la creacion de una
unidad de Responsabilidad Social Corporativa, que precautele el
gobierno de la sociedad, el medio ambiente, el entorno laboral, el

marketing responsable y la contribucion social, en todas las actividades
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de la empresa, implementando practicas que impulsen el desarrollo

sostenible al interior de su organizacion.

La  Responsabilidad  Social = Corporativa, también Illamada
Responsabilidad Social Empresarial (RSE); puede definirse como la
contribucion activa y voluntaria al mejoramiento social, econdémico y
ambiental por parte de las empresas, generalmente con el objetivo de

mejorar la situacion competitiva y su valoracion.

La Responsabilidad Social Corporativa va mas alla del cumplimiento de
las leyes y las normas, dando por sentado su respeto y su estricto
cumplimiento. En este sentido, la legislacion laboral y las normativas
relacionadas con el medio ambiente son el punto de partida con la
responsabilidad ambiental. El cumplimiento de estas normativas basicas
no corresponde con la Responsabilidad Social, sino con las obligaciones
que cualquier empresa debe cumplir simplemente por el hecho de realizar
su actividad. Seria dificilmente comprensible que una empresa alegara
actividades de RSC si no ha cumplido o no cumple con la legislacion de

referencia para su actividad.

La Responsabilidad Social Corporativa pretende buscar la excelencia en
el seno de la empresa, atendiendo de manera especial a las personas y sus
condiciones de trabajo, asi como a la calidad de sus procesos

. 1
productivos.'®

' WIKIPEDIA. [http://es.wikipedia.org/wiki]. Definicion Responsabilidad Social Corporativa.
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Es un concepto por el que las empresas integran voluntariamente la

preocupacion por temas sociales y medioambientales en sus operaciones

empresariales y en sus interacciones con terceros.

Es el modo de anadir valor a su empresa mediante un andlisis mas

detenido de algunos de los aspectos sociales y medioambientales de las

.. . 1
actividades empresariales."

Grafico N° 13

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE CONSULTORIA

SUBPROCESO: Consultoria Responsabilidad Social Corporativa
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

' COMISION EUROPEA. [http:/ec.europa.eu/enterprise/csr/campaign/index_es.htm].  Empresa e
Industria: ;En qué consiste la Responsabilidad Empresarial?
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Gestion Comercial

El proposito es realizar los contactos necesarios con el objetivo de captar
clientes y construir con ellos una relacion comercial a largo plazo, dando
a conocer el portafolio de servicios que presta la compaiiia a fin de

concretar formalmente el cierre de ventas.

Grafico N° 14

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION COMERCIAL

Subproceso: Contacto a clientes, Venta y Contrataciéon de servicios
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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Servicio Contable Tributario

Administrar los procesos contables de la entidad o negocio al que
prestamos nuestro servicio, mediante un adecuado registro de las
operaciones financieras, utilizando tecnologia adecuada a fin de
proporcionar informacién actualizada y oportuna para la toma de
decisiones, presentar balances financieros; y, mantener al dia las

obligaciones tributarias y de Seguridad Social.

Grafico N° 15

ASESORIA INTEGRAL S.A.

SUBPROCESO: Servicio Contable

PROCESO DE ASESORIA CONTABLE FINANCIERA
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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2.1.5.3 Propositos de los Procesos de Apoyo

Administracion Fondo Rotativo

Disponer de un fondo en efectivo que permita cubrir gastos menores y de

gestion en el momento que se precisen.

Grafico N° 16

ASESORiA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Administracién de Fondo Rotativo
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Conciliacion Bancaria

Permite confrontar o compaginar los valores que ASESORIA

INTEGRAL S.A. tiene registrados en el Libro Auxiliar de Bancos, de
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su(s) cuenta(s) corriente(s), con los valores que las entidades bancarias
suministran por medio de los estados de cuenta, a fin de tener los saldos

debidamente actualizados.

Grafico N° 17

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Conciliaciéon Bancaria
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Declaracion IVA Mensual

Cumplir de forma oportuna y correcta las obligaciones con el Estado,
manteniendo al dia los pagos del Impuesto al Valor Agregado a fin de

evitar multas y sanciones.
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Grafico N° 18

ASESORiA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Declaracion del IVA
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v

8
Presentar y pagar
Dedlarac. IVA ~ {{ ARCHIVO

30 min. Mensual

FIN

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Elaboracion Presupuesto Anual

Controlar las finanzas de la compaiiia, programando anualmente las
actividades y las inversiones a desarrollar; proyectando los ingresos y
gastos; y, estableciendo los posibles resultados financieros de Ia

operacidn organizacional.
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Grafico N° 19

ASESORiA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Elaboracién Presupuesto Anual

PRESIDENTE CONTADOR DIRECTOR

1
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v

3
Elaborar y entregar
Presupuesto de fo,‘;‘;‘:::'“
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)
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Ventas por pagar pagar
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Presupuestos de 5
gastos, Cuentas Elaborar
por cobrary Presupuesto de Presupuesto de
Cuentas por Caja g
pagar
T semana
5
Presupuesto do Presupuestar Presupuestos
fy inversiones y de Inversiones y
4 préstamos Préstamos
T semana
Presupuestos 7
doInvorsionos y Determinar nivel
Préctomos permanente de caja
T semana
]
Elaborar estados
financieros. atados
proyectados y manc;e;cs
reporta a Presidente proyectados
1semana

9
Analizar estados
financieros
proyectados

1 semana

10 T

Establece Toma acciones
Aprueba? No—P» »  correctivas
T semana 1 semana

si
h 4
3
Entregar copia de S0CI0S
Presupuesto
aprobado a socios y

archivar

EOET ARCHIVO
FIN

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Facturacion a Clientes

Registrar, a través de facturas, la venta de los servicios que presta
ASESORIA INTEGRAL S.A., en las que se incluyen el precio fijado, los

impuestos de Ley y los descuentos, si existieren.



Grafico N° 20

ASESORiA' INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Facturacién a clientes

DIRECTOR DE SERVICIOS
CONSULTOR/ASESOR ADMINISTRATIVOS PRESIDENTE

7
Liquidacion de Elaborar Reporte de Reporie ds
INicio Viajes Gastos por Clientes Chem:s

30 min.

2
Elaborar Reporte Reporte
Honorarios a Honorarios a
facturar facturar
Time Report

(reporte de horas Thora
utiizadas) ]

3
4
Reporie Preparar Factura Revisar y fimar Factura fimada
Honorarios a para fima de P or Presidente
facturar Presidente

15 min. du 5 min
5
Factura frmada Entregar factura a Factura firmada por
por Presidente cliente Cliente
Zhoras
6
Clasificar y archivar
factura faiiouing
0min.
7
Reporte
Elaborar el Reporte Comanins do
consolidado de facturas Facturas CONTADOR
Thora / Mensual

FIN

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Gestion de Cobranzas

Administrar los flujos de procesos e informaciéon de las facturas por
cobrar y los créditos otorgados a los clientes, cobrando todo en el menor

tiempo posible, sin perder la vision de la importancia de conservar la

relacidn comercial con los clientes.
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Grafico N° 21

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: COBRANZAS

ASISTENTE PRESIDENCIA CONSULTOR / ASESOR

1
Facturas Revisar fecha de
INICIO pendientes vencimiento
diario

2
Seleccionar facturas
vencidas

diario

3
Confirmar pago

diario
ARCHIVO
Factura s
cancelada?
FIN
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v
4
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cancelada?
No

5
2do. Requerimiento Reporte 2do.
de Cobro Requerimiento

ARCHIVO

git

60 dias de retraso

Factura
cancelada?

ARCHIVO

i

FIN

Reporte

6
Requerimiento Final Requerimiento
Final

ARCHIVO

FIN

90 dias de retraso

Factura
cancelada?

No

2

7
Iniciar accién legal

#» ABOGADO

95 dias de retraso

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Declaracion Impuesto a la Renta Anual

Cumplir de forma oportuna y correcta las obligaciones con el Estado,
manteniendo al dia los pagos del Impuesto a la Renta Anual a fin de

evitar multas y sanciones.
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4 o
Grafico N° 22
ASESORiA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Declaracion Impuesto a la Renta Anual
ASISTENTE DE PRESIDENCIA CONTADOR PRESIDENTE

1
Elaborar liquidacién
Estados y conciliacion
INCIO Financieros btana

2
Revisar el reporte.

fformacion
correcta?
si
h 4

3
Emitir Formulario de Formuario
Deciaracion al IR Dec. IR

Formulario
Ded.. IR

5
Revisar y Firmar
formularios y

Formuane
Dec. IR
firmado

Cheque
firmado.

17

€
Presentar y pagar
iarac. R.

30 min/ Mensual

7
Presentar
formularios a
Superintendencia
Compafiias.

0 min/ Mensua

ARCHIVO
GENERAL

FIN

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Declaracion Impuesto a la Renta Mensual

Cumplir de forma oportuna y correcta las obligaciones con el Estado,
manteniendo al dia los pagos del Impuesto a la Renta Mensual a fin de

evitar multas y sanciones.
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Grafico N° 23

ASESORiA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA

SUBPROCESQO: Declaraciéon Impuesto a la Renta Mensual

ASISTENTE DE
PRESIDENCIA

Facturas de
compra

Facturas de ventas

Retenciones

CONTADOR PRESIDENTE

1
Revisar facturas y
B retenciones
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4
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5
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6
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I

7
Revisar y Firmar
formularios y
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Decl. IR
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Decl. IR
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Cheque
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v

8

Presentar y pagar
Declarac. IVA ARCHIVO

30 min./ Mensual

FIN

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Compras

Gestionar de una manera eficiente y eficaz las adquisiciones de los
diferentes bienes y servicios que se requieran para un normal y oportuno

funcionamiento de la Compaiiia.
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Grafico N° 24
ASESORiA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Compras
SOLICITANTE ASISTENTE PRESIDENCIA DIRECTOR SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

1

Requerimiento de Solicitar y recibir .
INICIO compra(s) > A Cotizacion(es)

30 min.

}

2
Analizar
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presupuesto y Proveedor
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Orden de retenciones y emite Comprobante(s)
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Cheque(s)
5
Comprobante(s) Efectuar compra y Factura de
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4
Girar cheque(s),

S
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6
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comprobantes de
retencion

10 min,

FIN

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Recepcion, Clasificacion, Registro y Envio de Documentos

Mantener un control y registro adecuados de todos los documentos
fisicos tanto de entrada y salida, asi como contar con informacion clara
sobre el estado del tramite de cada uno de ellos, estableciendo formatos
que permitan optimizar la gestion documental, mediante una

administracidon centralizada del archivo.
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Grafico N° 25

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
SUBPROCESOS: Recepcioén, clasificacion, registro y envio de documentos

PROVEEDOR
DOCUMENTOS

ASISTENTE PRESIDENCIA DESTINATARIO

;
Documento(s)
INICIO recibidos dfc‘zfr“';a(;s
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FIN

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros

Capacitacion

Proporcionar a la empresa talento humano altamente calificado en
términos de conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor

desempefio de su trabajo. Mantener a los ejecutivos y empleados
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permanentemente actualizados frente a los cambios cientificos y
tecnologicos que se generen; y, lograr cambios en su comportamiento

con el proposito de mejorar el ambiente laboral.

Grafico N° 26

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: Capacitacion

PRESIDENTE EQUIPO PLANIFICACION

1
Evaluacion Conformar equipo de
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7
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4
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FIN

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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Evaluacion del Desempeiio por Competencias

Proporcionar a la alta direccién informacion para la toma de decisiones
con respecto al talento humano, tales como ascensos, despidos, etc.;
identificando los requerimientos de capacitacion y desarrollo de acuerdo
a las habilidades y aptitudes del empleado para ofrecer la
retroalimentacion necesaria con el objeto de contar con personal

altamente capacitado en la consecucion de los objetivos organizacionales.

Grafico N° 27

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: Evaluacién de Desempeiio por Competencias

EQUIPO EVALl{ACIéN
DESEMPENO

PRESIDENTE SOcCIos

Reporte Cuadro de
Mando Integral

INICIO

Equipo de
Evaluacion
Desempefio

T de
Desempefio

T dia

¥

Consolidar

e

D por

Competencias.
2 dias

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

Tener el mayor numero de candidatos disponibles que retinan los

requisitos de los puestos o cargos a cubrirse en la compaiiia, mediante la

técnica de escoger o elegir entre un conjunto de postulantes a las

personas mas adecuadas para ocupar los puestos existentes; y, proceder a

la contratacion, formalizando con apego a la ley la futura relacion de

trabajo para garantizar los intereses y derechos, tanto del trabajador como

de la compaiiia.

Grafico N° 28

ASESORIA INTEGRAL S.A.

PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: Reclutamiento, Seleccién y Contrataciéon

DIRECTOR DE AREA

DIRECTOR SERVICIOS
OPERATIVOS

ASISTENTE PRESIDENCIA

INICIO

ARCHIVO
v
FIN

Fuente: Investigacion realizada.

Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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Pago de Nomina

Contar con los pasos y mecanismos necesarios para la elaboracion de la
Nomina de la compaiiia, el pago de remuneraciones al personal y el pago

de aportes al Seguro Social, de acuerdo a lo establecido en la Ley.

Grafico N° 29

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: Pago de Némina
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i

Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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3.1

PROPUESTA DEL BALANCED SCORECARD “ASESORIA INTEGRAL”

CUADRO DE MANDO INTEGRAL (CMI) - BALANCED SCORECARD (BSC)

Es una metodologia desarrollada por los académicos Norton y Kaplan que consiste

en organizar, difundir y controlar la ejecucion de la estrategia de las organizaciones.

El BSC es un concepto que ayudara a traducir la estrategia en accion. El BSC
empieza en la vision y estrategia de la compania y define los factores criticos de
¢xito. Los indicadores ayudardn a medir los objetivos y las areas criticas de la
estrategia. De esta forma, el Balanced Scorecard es un sistema de medida de
rendimiento, derivado de la mision y la estrategia, que refleja los aspectos mas
importantes del negocio. El concepto de Balanced Scorecard soporta la planificacién
estratégica, ya que alinea las acciones de todos los miembros de la organizacién con

los objetivos y facilita la consecucion de la estrategia.

Podremos decir que los indicadores de gestion son variables que nos permiten
controlar la organizacion y que nos ayudan a minimizar los riesgos en la toma de
decisiones, de tal manera que los datos se convierten en informacion la cual debe ser
util para la empresa con el fin de determinar sus proyecciones en base a los

indicadores obtenidos en cada una de sus categorias.*’

20 Cfr.

ECUADOR. PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR. Manual del BSC.
Curso de Administracion de la Productividad. Quito: Facultad de Ciencias Administrativas y
Contables. p. 1.
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Un indicador de gestion se define como un instrumento de medicion de las variables

asociadas a las metas.

Al encontrar los indicadores claves que ayuden al giro del negocio nosotros estamos
en la capacidad de poder controlar de mejor manera los procesos que ayudan a
mejorar la calidad de productos y servicios que brinda Asesoria Integral S.A., ganar

mas clientes y liderar de esta manera el mercado mejorando la rentabilidad.

Una vez comprendida la importancia y definicion clara de lo que es un indicador es

hora de iniciar con la metodologia y analisis del BSC.

El Cuadro de Mando Integral complementa los indicadores financieros de la
actuacion pasada con medidas de los inductores de actuacion futura. Los objetivos e
indicadores del Cuadro de Mando se derivan de la visidn y estrategia de una
organizacion; y contemplan la actuacion de la organizacion desde cuatro
perspectivas: la Financiera, la del Cliente, la del Proceso Interno y la de Aprendizaje

y Crecimiento.

El Cuadro de Manto Integral expande el conjunto de objetivos de las unidades de
negocio mas alla de los indicadores financieros. Los ejecutivos de una empresa
pueden ahora medir la forma en que sus unidades de negocio crean valor para sus
clientes presentes y futuros, y la forma en que deben potenciar las capacidades
internas y las inversiones en personal, sistemas y procedimientos, que son necesarios
para mejorar su actuacion futura. El Cuadro de Manto Integral captura las

actividades criticas de creacion de valor.?!

?I Cfr. R., KAPLAN. (1997). El Cuadro de Mando Integral. Espaiia: Ediciones Gestion 2000. p. 21.
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DISENO DEL CUADRO DE MANDO INTEGRAL — BALANCED SCORECARD

Esta propuesta del BSC contiene un cuadro de indicadores en el cual se desglosan los
procesos, estableciendo los factores criticos de éxito con sus respectivos indicadores,
la formula de calculo, la dimension administrativa, el estado de cada factor critico, el

umbral, las frecuencias de medicion, analisis y sus responsables.

Los factores criticos de éxito son aquellos aspectos claves del proceso que

necesariamente han de darse para lograr el cumplimiento de las lineas estratégicas de
~r 22 . .7

la compania.”” Son aquellos aspectos dentro de la organizacion en los que se deben

.y . 2
poner mayor atencion, esfuerzo y recursos a corto, mediano y largo plazo.”

El Balanced Scorecard (BSC) o Cuadro de Mando Integral (CMI) es la herramienta
de Gestion que permite dirigir una Empresa en forma pro-activa consolidando los
dos aspectos fundamentales de toda organizacion: La Direccion Estratégica y La

7 ~ 24
Evaluacién de Desempeftio.

Muchos autores han definido al BSC como la herramienta que permite traducir la
estrategia del negocio en acciones medibles que permitan cumplir los objetivos y asi
llegar a la Vision Organizacional; de tal manera que, para poder convertir en accion
las estrategias planteadas, debemos encontrar los factores criticos de éxito que hagan
que nuestros objetivos se cumplan y estos alimenten a otros con el fin de incrementar

la rentabilidad de nuestra organizacion.

2 Cfr.,
B Cfr.

2 Cfr.

MINISTERIO DE INDUSTRIA, TURISMO Y COMERCIO DE ESPANA. [www.ipyme.org/es].
Glosario de términos.

ECUADOR. PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR. Op. Cit. Quito:
Facultad de Ciencias Administrativas y Contables. p. 16.
A., DAVILA. (2003). Nuevas herramientas de control: El Cuadro de Mando Integral. Quito.
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Aunque virtualmente, todas las organizaciones emplean indicadores financieros y no
financieros, muchas utilizan sus indicadores no financieros para mejoras locales en
sus operaciones de cara al cliente. Los directivos de mas categoria utilizan
indicadores financieros totales, como si estas medidas pudieran resumir de forma
adecuada los resultados de operaciones realizadas por sus empleados de nivel medio
o inferior. Sin embargo, el Cuadro de Mando Integral pone énfasis en que los
indicadores financieros y no financieros deben formar parte del sistema de

informacion para empleados en todos los niveles de la organizacion.

Los empleados de primera linea deben comprender las consecuencias financieras de
sus decisiones y acciones; los altos ejecutivos deben comprender los inductores de
¢éxito financiero a largo plazo. Los objetivos y las medidas del CMI se derivan de un
proceso vertical impulsado por el objetivo y la estrategia de la unidad de negocio

para transformarlos en objetivos e indicadores tangibles.

Los indicadores representan un equilibrio entre los indicadores externos para
accionistas y clientes; y, los indicadores internos de los procesos criticos de negocio,

innovacion, formacion y crecimiento.

El Cuadro de Mando Integral es mas que un sistema de medicidn tactico u operativo.
Las empresas innovadoras estan utilizando el Cuadro de Mando como un sistema de
gestion estratégica para gestionar su estrategia a largo plazo. El enfoque de medicion
del Cuadro de Mando Integral permite llevar a cabo los siguientes procesos de

gestion:
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Aclarar y traducir o transformar la vision y la estrategia.

e Comunicar y vincular los objetivos e indicadores estratégicos.

Planificar, establecer objetivos y alinear las iniciativas estratégicas.

Aumentar el feedback y formacion estratégica.”®

Para la construccion del Cuadro de Mando Integral se han tomado en cuenta los

siguientes pasos:

1. Definir el sector, describir su desarrollo y el papel de la empresa.

2. Establecer la vision de la empresa.

3. Establecer las perspectivas.

4. Desglosar la vision segun cada una de las perspectivas y formular objetivos

estratégicos.

5. Identificar los factores criticos para tener éxito.

6. Desarrollar indicadores.

7. Establecer el Cuadro de Mando Global.

2 Cfr. R., KAPLAN. (1997). Op. Cit. p.23.
% Cfr. N., OLVE, R., GORAN; R., WETTER, M. (1998). Implantando y Gestionando el Cuadro de
Mando Integral. Espaia: Ediciones Gestion 2000. p. 63-93.
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8. Desglose del Cuadro de Mando e indicadores por proceso.

9. Formular metas.

3.3 PERSPECTIVAS DEL CUADRO DE MANDO INTEGRAL

3.3.1 La Perspectiva Financiera >’

Tiene como objetivo responder a las expectativas de los accionistas. Esta
perspectiva esta particularmente centrada en la creacion de valor para el
accionista, con altos indices de crecimiento y garantia de crecimiento y

mantenimiento del negocio.

El CMI no deja de lado los indicadores financieros, pues estos muestran en
términos monetarios los resultados de la organizacion y si estos fueron o no
satisfactorios. En esta perspectiva, se han considerado factores como

Rentabilidad financiera e incremento de ventas.

3.3.2 La Perspectiva del Cliente

En esta perspectiva se responde a las expectativas de los clientes. La

satisfaccion de clientes estard supeditada a la propuesta de valor que la

. .y 2
organizacién o la empresa le plantee.?®

*’ Cfr. ECUADOR. PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR. Op. Cit. Quito:
Facultad de Ciencias Administrativas y Contables. p. 3.
¥ Cfr. Ibidem.
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Si los clientes no estan satisfechos, entonces eventualmente encontraran otros
proveedores que satisfagan sus necesidades. De tal manera que contar con
indicadores satisfactorios en esta perspectiva, pueden determinar el éxito de la
empresa ayudando que los indicadores financieros también mejoren. Esta
perspectiva responde a las exigencias de los clientes con respecto a los
servicios que presta la compafiia y como ellos nos perciben. En esta
perspectiva, se han considerado factores como generacion de herramientas de

interaccion con clientes y posicionamiento de la marca.

3.3.3 La Perspectiva de Procesos Internos

En esta perspectiva se identifican los objetivos e indicadores estratégicos
asociados a los procesos clave de la organizacion, de cuyo éxito depende la
satisfaccion de las expectativas de clientes y accionistas. Es recomendable que
como punto de partida del despliegue de esta perspectiva, se desarrolle la
cadena de valor, luego se estableceran los objetivos estratégicos que seran un
reflejo firme de estrategias explicitas de excelencia en los procesos que
permitan asegurar la satisfaccion de las expectativas de accionistas, clientes y

socios. ¥

De esta perspectiva depende el cumplimiento de las expectativas de los clientes
y accionistas, puesto que aqui se muestra el desempefio de los procesos,
ademas de la eficacia y eficiencia del desarrollo de los mismos. Estas medidas

tienen que ser cuidadosamente disefiadas por aquellos que conocen mas

2 Cfr. Ibidem.
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intimamente estos procesos. En esta perspectiva, se han considerado factores
como la elaboracion del Manual de Procesos y la adecuada gestion de la

compaiiia.

3.3.4 La Perspectiva de Aprendizaje y Crecimiento 30

Se refiere a los objetivos e indicadores que sirven como plataforma o motor del
desempefio futuro de la empresa y reflejan su capacidad para adaptarse a
nuevas realidades, cambiar y mejorar. La consideracién de esta perspectiva,
dentro del BSC, refuerza la importancia de invertir para crear valor futuro y no
solamente en las areas tradicionales de desarrollo de nuevas instalaciones o de
nuevos equipos, que sin duda son importantes pero que hoy en dia, por si solas,

no dan respuesta a las nuevas realidades de los negocios.

Esta perspectiva incluye el entrenamiento del empleado y las actitudes
culturales corporativas en relacion con el crecimiento profesional y corporativo
del mismo. Estos indicadores se convierten en la base del desempefio puesto
que los empleados son quienes realizan los procesos internos que ayudan para
la generacion de servicios de la compaifiia, lo que generara rentabilidad en los
accionistas. En esta perspectiva, se han considerado factores como evaluacion

y capacitacion del talento humano.

30 Cfr. Ibidem.
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GENERACION DE INDICADORES DE GESTION

Posteriormente a la especificacion de los Factores Criticos de Exito, es necesario
asignar para cada uno indicadores de medicion en concordancia con la meta fijada.
Un indicador es un punto en que una estadistica simple o compuesta refleja algin

rasgo importante de un sistema. Debe ser medible, relevante y vinculante.

El proceso por el cual se obtienen los indicadores de gestion determina de manera
importante su legitimidad y aplicabilidad. Dicho proceso debe garantizar que los
indicadores resultantes satisfagan los requisitos de interés, viabilidad y minimo
costo. El desarrollo de indicadores de gestion debe ser abordado con criterios
técnicos y en un ambiente de amplia participacion, ya que el proceso mediante el
cual se obtengan los indicadores determinard de manera importante su legitimidad y

aplicabilidad.”!

3.5.1 Dimension Administrativa

3.5.1.1 Viabilidad Financiera

Este concepto se relaciona con la capacidad de una organizacion para
generar o movilizar adecuadamente los recursos financieros en pos de su
mision institucional. La administracion de recursos exige siempre el
maximo de disciplina y cuidado en el manejo de la caja, del presupuesto,
de la preservacion del patrimonio y de la capacidad de generacion de

ingresos, cuando ésta no interfiere con la mision institucional.

3L Cfr. Tbidem.
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Algunos indicadores de viabilidad financiera de una organizacidon pueden
ser: su capacidad de autofinanciamiento, la eficacia en la ejecucion de su

presupuesto o su nivel de recuperacion de préstamos.

3.5.1.2 Viabilidad de Eficiencia

El concepto de eficiencia describe la relacion entre dos magnitudes: la
produccion fisica de un bien o servicio y los insumos o recursos que se
utilizaron para alcanzar ese producto. El indicador habitual de eficiencia
es el costo unitario o costo promedio de produccién, ya que relaciona la

productividad fisica con su costo.

Otro tipo de indicadores de eficiencia es el que relaciona volumenes de
bienes y servicios o recursos involucrados en su produccion, con los

gastos administrativos incurridos por la organizacion.

3.5.1.3 Viabilidad de Eficacia

El concepto de eficacia se refiere al grado de cumplimiento de los
objetivos planteados, es decir, en qué medida el area, o la organizacion
como un todo, estd cumpliendo con sus objetivos fundamentales, sin

considerar necesariamente los recursos asignados para ello.

Es posible obtener medidas de eficacia en tanto exista claridad respecto

de los objetivos de la organizacion.
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3.5.1.4 Viabilidad de Relevancia o Calidad del Servicio

La Relevancia o Calidad del Servicio es una dimension especifica del
concepto de la eficacia que se refiere a la capacidad de la organizacion
para responder de forma rapida y directa a las necesidades de sus
usuarios. Son elementos de la calidad factores tales como oportunidad,
accesibilidad, precision y continuidad en la entrega del servicio,

comodidad y cortesia en la atencion.

Un modo directo de medir estos conceptos es a través de encuestas
periddicas a los usuarios. Un factor que refleja este concepto es, por

ejemplo, la satisfaccion al cliente.
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Cuadro N° 2
FACTORES CRITICOS DIMEHSION
PROCESO SUBPROCESO DE BXITO INDICADOR ADMINISTRATIVA FORMA DE CALCULO
. . . EFICACIA # DE FASES EJECUTADAS (CRONOGRAMA]
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SATISFACCION DEL CLIENTE 9% SATISFACCION DEL CLIENTE RELEVANCIA AMNEXO SATISFACCION CLIENTES
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{‘? ESTRATEGICA EFICACLA TOTAL PAISES PROGRAMADOS PARA OPERAR
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IMPLEMENTACION SISTEMA CONTABLE 2 EFICIENCLA # DE FASES EJECUTADAS (CRONOGRAMA]
Qr e % AVANCE IMPLEMENTACION SISTEMA CONTABLE Ty TOTAL FASES PROGRAMADAS
. . . # DE PERSONAS COMUNICADAS
PLAN ESTRATEGICO COMUNICADD 9% AWANCE COMUNICACION PLAN ESTRATEGICO EFICACLA TOTAL PERSONAL
. EFICENCIA # AJUSTES REALZADOS AL CMI
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RELEVANCIA TOTAL AJUSTES PROGRAMADOS
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PLAN ENPEE:TNO PLAN OPERATIVO COMUNICADO 9% AVANCE COMUNICACION PLAN OPERATIVO RELEVANCIA TOTAL PERSONAL
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CONTINUO, AJUSTADO RELEVANCIA TOTAL PROCESOS (IDENTIFICADOS PARA AJUSTE) CHI
ACTUALIZACION DE
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DIMENSION
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SUBPROCESO FACTDJEEEXTEEITCOS INDICADOR AD!?::':EI{‘:.I;}'IF'JIVA FORMA DE CALCULO
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DIMENSION

PROCESO SUBPROCESO DE BXITO INDICADOR ADMINISTRATIVA FORMA DE CALCULO
-~ RECEPCION # DOCUMENTOS REGISTRADOS
+ |DOCUMENTOS REGISTRADOS % DOCUMENTOS REGISTRADOS EFICACIA
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Fuente: Investigacion realizada.
Elaborado por: Fabian Zamora / Abrahan Cisneros
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Finalmente, es importante indicar que el concepto de Cuadro de Mando
Integral no es garantia de vision ni de estrategia de éxito. La gran fuerza
del concepto radica en el propio proceso de crear un cuadro de mando, un
proceso que es una forma efectiva de expresar la estrategia y la vision de
la compaifiia en términos tangibles; y, de obtener apoyo para ambas en

todos los niveles de la organizacion.

Poder ver la empresa desde diferentes perspectivas y en varias
dimensiones temporales, proporciona una comprension unica del negocio
en general. Se establecen un lenguaje y una base comunes para la
discusion en toda la organizacion, y de esta forma los empleados pueden
ver cual es su aporte en el todo, algo completamente necesario para que

~r . . « ey 2
la compaiiia alcance sus objetivos y su vision global. *

*N., OLVE, R., GORAN; R., WETTER, M. (1998). Op. Cit. p.99.
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4 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

e La alta direccion de ASESORIA INTEGRAL S.A. dejé de ejecutar acciones

cortoplacistas que conllevaban un ingente desperdicio de recursos,
construyendo dentro de los miembros de la organizaciéon un pensamiento

estratégico que permita crear una cultura organizacional de accion.

Se ha concientizado en la necesidad de llevar a cabo la gestion organizacional
de una manera planificada, basada en procesos y utilizando indicadores que

permitan medir el cumplimiento de los objetivos y la vision.

El Negocio de ASESORIA INTEGRAL S.A. es factible porque cuenta con un
horizonte claro, fundamentado en una vision basada en objetivos estratégicos,
procesos agregadores de valor, y herramientas que permiten un control

adecuado de la gestion.

La aplicacion de los procesos y del Cuadro de Mando Integral sera factible
debido al respaldo por parte de la alta direccion de ASESORIA INTEGRAL
S.A., lo que contribuird a maximizar la rentabilidad y la sostenibilidad de

procesos agregadores de valor en el tiempo.
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e El CMI al mantener informacion actualizada y generar alertas tempranas, se
convierte en una herramienta preventiva que evita que algun inconveniente se

vuelva a futuro en un problema costoso de resolver.

e La aplicacion del Manual de Procesos y del CMI traslada la estrategia en
acciones del diario vivir, que lleven a cumplir las expectativas de nuestro

mercado objetivo y nos mantenga en el camino de la excelencia.

4.2 RECOMENDACIONES

e Iniciar la fase de Implementacion del Modelo de Administracion por Procesos

y del Cuadro de Mando Integral elaborado para ASESORIA INTEGRAL S.A.

e La alta direccion deberd encargarse de socializar entre todo el personal el
Manual de Procesos y los aspectos pertinentes sobre la planificacion
estratégica, con el fin de ejecutar sinérgicamente los objetivos

organizacionales.

e La actualizacion del manual de procesos y del CMI deberan hacerse de forma
periddica y segun las necesidades de la organizacion para que su beneficio

pueda ser claro y contribuya a la consecucion de los objetivos.

e La alta direccién debera mantener su apoyo a la consecucion de los procesos

organizacionales, en especial de los procesos de planificacion estratégica.
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PROCESOS ESTRATEGICOS
MANUAL DE PROCESOS
ASESORIA INTEGRAL S.A.
Cédigo: P.E.G.C. PROCESO ESTRATEGICO GESTION DE CALIDAD
MEJORAMIENTO CONTINUO / ACTUALIZACION DE
Codigo: P.E.G.C.A.P. SUBPROCESO PROCESOS Y AJUSTE DEL CUADRO DE MANDO
INTEGRAL
Elaborado Fecha Revisado por: | Fecha # Revisiones
Pagina 1 de 4 por: efectuadas:
A. CISNEROS
F. ZAMORA 12-08-09 | DIRECTORIO

EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Establecer los pasos a seguir a fin de contar con procesos claros y actualizados, procurando
el mejoramiento de la calidad de los productos y servicios, la optimizacion de los recursos,
la reduccion de costos y tiempos de trabajo; y, el cumplimiento de objetivos y metas
organizacionales.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra a la Presidencia de Asesoria Integral S.A. y al equipo de trabajo
encargado de realizar el mismo, el cual debe estar conformado por profesionales externos
y/o internos que conozcan su desarrollo y de consultores debidamente capacitados sobre
mejoramiento de procesos, gestion de calidad y Cuadro de Mando Integral. En la
ejecucion del subproceso participa el Directorio al aprobar la implementaciéon de los
procesos organizacionales, asi como la emision del Manual correspondiente.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Manual de Procesos

Cuadro de Mando Integral

Plan Estratégico

Reporte Actualizacion de Procesos

=

4.- DEFINICIONES

Andlisis de Procesos:

Inicia definiendo el diagndstico de los procesos vigentes, verificando si los mismos son
necesarios para generar los productos o servicios y si contribuyen a los requerimientos de
los clientes o a las funciones del negocio.

Cuadro de Mando Integral, (BSC):
Es una herramienta metodoldgica desarrollada por los académicos Norton y Kaplan que
consiste en organizar, difundir y controlar la ejecucion de la estrategia organizacional.
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El BSC empieza en la vision y estrategia de la compaiiia y define los factores criticos de
éxito. Los indicadores ayudardn a medir los objetivos y las areas criticas de la estrategia.
De esta forma, el Balanced Scorecard es un sistema de medida de rendimiento, derivado de
la misién y la estrategia, que refleja los aspectos mas importantes del negocio.

Equipo de Procesos:

Equipo de trabajo encargado de realizar el levantamiento o mejora de los procesos
organizacionales, el mismo que estd conformado por profesionales que deben conocer
sobre el desarrollo de los procesos a ser analizados; y, por consultores debidamente
capacitados sobre mejoramiento de procesos, gestion de calidad y Cuadro de Mando
Integral.

Manual de Procesos:

Es una recopilacion textual que recoge de forma minuciosa y detallada todas las
instrucciones y pasos que se deben seguir para realizar determinados procesos agregadores
de valor.

Plan Estratégico:

Documento que resulta de la planificacion de largo plazo. Cubre un periodo de 5 afios,
plantea la visién, mision, objetivos y metas organizacionales, fija prioridades y acciones
clave para la ejecucion de las estrategias; y, formula la base financiera para lograr los
objetivos.

Procesos:

Un proceso se define como un conjunto de tareas, actividades o acciones interrelacionadas
entre si que, a partir de una o varias entradas (informacion, materiales, salidas de otros
procesos), dan lugar a una o varias salidas (informacion, productos, salidas a otros
procesos) con un valor afiadido. Es un conjunto de operaciones conectadas por un flujo de
materiales e informacidén que combina y transforma insumos en productos.

5.- POLITICAS

1. Los procesos deben ser actualizados por lo menos una vez al afio.
2. El Equipo de Procesos serd conformado por el Presidente de Asesoria Integral
S.A.
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3. EIl Presidente de Asesoria Integral S.A. sera el responsable de la ejecucion del
proceso.

4. La implementacion de los procesos mejorados deberan ser aprobados
obligatoriamente por el Directorio de Asesoria Integral S.A.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
Cuadro de Mando Integral ajustado % avance ajuste CMI
Procesos mejorados implementados % procesos implementados
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION DE CALIDAD
SUBPROCESO: Mejoramiento Continuo / Actualizacién de Procesos
y ajuste del Cuadro de Mando Integral

PRESIDENCIA EQUIPO PROCESOS

1
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1.- PROPOSITO

Dar seguimiento y control a la ejecucion adecuada de los procesos organizacionales,
potenciando aquellos que tengan un desempeno eficaz y eficiente; y, tomando acciones
correctivas sobre los que no alcancen el nivel de resultados programados, a través de la
utilizacion del Cuadro de Mando Integral disefiado para el efecto.

2.- ALCANCE

Este proceso involucra a los responsables de la ejecucion de cada subproceso y a la
Presidencia de Asesoria Integral S.A., quienes generan y revisan, respectivamente, el
Reporte a la ejecucion de los subprocesos en base a las especificaciones establecidas en el
Cuadro de Mando Integral, para finalmente dar a conocer al Directorio las acciones que
refuercen el desempefio adecuado o corrijan las posibles falencias que existan en la
ejecucion de los subprocesos.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Manual de Procesos

Cuadro de Mando Integral
Reporte CMI

Informe de Acciones Correctivas

el e

4.- DEFINICIONES

Cuadro de Mando Integral:

Es una herramienta metodoldgica desarrollada por los académicos Norton y Kaplan que
consiste en organizar, difundir y controlar la ejecucion de la estrategia de las
organizaciones. El BSC empieza en la vision y estrategia de la compaiiia y define los
factores criticos de éxito. Los indicadores ayudardn a medir los objetivos y las areas
criticas de la estrategia. De esta forma, el Balanced Scorecard es un sistema de medida de
rendimiento, derivado de la mision y la estrategia, que refleja los aspectos mas importantes
del negocio.
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Informe de Acciones Correctivas:

Es un informe mediante el cual se reporta las acciones realizadas a fin de corregir las
falencias encontradas en la gestion organizacional, diagnosticadas en el Reporte del
Cuadro de Mando Integral. Este Informe sera presentado al Directorio, instancia que
aprobard la aplicacion de dichas acciones.

Manual de Procesos:

Es una recopilacion textual que recoge de forma minuciosa y detallada todas las
instrucciones y pasos que se deben seguir para realizar determinados procesos agregadores
de valor.

Reporte Cuadro de Mando Integral:

Es un reporte realizado por los responsables de cada subprocesos, que evidencia la
ejecucion de sus objetivos. Son medidos a través de indicadores de gestion, establecidos en
el Cuadro de Mando Integral,

Reporte Consolidado del Cuadro de Mando Integral:

Es un reporte consolidado, realizado por Presidencia, que evidencia la ejecucion de todos
los objetivos organizacionales. Son medidos a través de indicadores de gestion establecidos
en el Cuadro de Mando Integral.

Responsables Asignados en CMI:

Es el personal responsable de la ejecucion de cada subproceso, quienes miden el avance de
los indicadores establecidos en el Cuadro de Mando Integral, verificando el cumplimiento
de los objetivos programados.

5.- POLITICAS

1. El seguimiento a la ejecucion de procesos y objetivos se deben realizar
conforme la frecuencia establecida en el Cuadro de Mando Integral.

2. Presidencia debe elaborar el Reporte Consolidado del Cuadro de Mando
Integral y presentarlo al Directorio por 1o menos una vez cada trimestre.

3. En el caso de que se hayan incumplido los objetivos programados, se deberan
tomar acciones correctivas bajo la responsabilidad de Presidencia, cuya
implementacion serd aprobada por el Directorio de Asesoria Integral S.A.
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6.- INDICADORES

Cumplimiento de objetivos programados

# objetivos ejecutados/Total objetivos formulados

Eficacia ejecucion de procesos

# factores criticos de éxito en umbral / Total
factores criticos de éxito

Acciones correctivas realizadas

# Acciones correctivas realizadas/Total acciones
correctivas dispuestas por Directorio
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1.- PROPOSITO

Proporcionar a la alta gerencia de Asesoria Integral S.A informacion util y de calidad para
la toma de decisiones, sustentada en el desarrollo armonioso y estratégico de la
organizacion, en el cumplimiento de sus objetivos a fin de generar mayor rentabilidad,
eliminar cuellos de botella y potenciar los procesos que tengan un desempefio adecuado.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra a la Presidencia de Asesoria Integral S.A. y al equipo de trabajo
encargado de realizar el mismo, el cual debe estar conformado por profesionales externos
y/o internos que conozcan su desarrollo y por consultores debidamente capacitados sobre
planificacion estratégica, programacion de proyectos, gestion de calidad y Cuadro de
Mando Integral. En la ejecucion del subproceso participa el Directorio al autorizar la
elaboracion del Plan Estratégico organizacional y finalmente al aprobar la propuesta
presentada por el Equipo de Planificacion.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Reporte de Diagnostico, Vision, Mision, Objetivos Estratégicos, Politicas y
Lineas de Accion.

2. Plan Estratégico Preliminar.

Reporte con observaciones y correcciones de Directorio.

4. Plan Estratégico Aprobado.

(98]

4.- DEFINICIONES

Cuadro de Mando Integral (Balanced Scorecard, BSC):

Es una herramienta metodoldgica desarrollada por los académicos Norton y Kaplan que
consiste en organizar, difundir y controlar la ejecucion de la estrategia de las
organizaciones. El BSC empieza en la vision y estrategia de la compaiiia y define los
factores criticos de éxito. Los indicadores ayudaran a medir los objetivos y las areas
criticas de la estrategia. De esta forma, el Balanced Scorecard es un sistema de medida de
rendimiento, derivado de la mision y la estrategia, que refleja los aspectos mas importantes
del negocio.
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Diagnostico:
Estudio o investigacion de la situacion o realidad organizacional vigente, tomada como
punto de partida para planificar y establecer las estrategias a futuro.

Equipo de Planificacion:

Equipo de trabajo encargado de realizar el proceso de planificacion estratégica
organizacional, estableciendo aspectos internos y externos preliminares; y, organizando
talleres y reuniones de trabajo a fin de determinar una propuesta técnica. El Equipo de
Planificacioén estd conformado por profesionales que deben conocer su desarrollo y por
consultores debidamente capacitados sobre planificacién estratégica, programacion de
proyectos, gestion de calidad y Cuadro de Mando Integral.

Identificacion de Actores:

Determinar el personal externo y/o interno que interviene en la consecucion de la vision 'y
de los objetivos estratégicos de la organizacion desde sus areas de competencia, funciones
y actividades agregadoras de valor.

Identificacion de Viabilidad Econdmica y Operativa:

Determinar el posible escenario economico-financiero y operativo que prevé la
organizacion permita ejecutar adecuadamente los objetivos, metas y acciones claves
establecidos en el Plan Estratégico de Asesoria Integral S.A.

Lineas de Accion:
Son las principales orientaciones o caminos a seguir para el logro de los objetivos
organizacionales.

Mision:

Es el proposito, la razon de ser de la organizacion, es lo que pretende hacer la empresa y
para quién lo va hacer. Es el motivo de su existencia, da sentido y orientacion a las
actividades de la empresa; es lo que se pretende realizar para lograr la satisfaccion de los
clientes internos y externos, socios; y, accionistas.

Normas legales:
Es el marco legal vigente que sustenta y viabiliza la ejecucion de los objetivos, metas y
acciones claves establecidos en el Plan Estratégico.
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Objetivos Estratégicos:
Son los propositos que se desean obtener al final del periodo de duracion del Plan
Estratégico, mediante la aplicacion de los recursos y las acciones previstas.

Objetivos Especificos:

Son los resultados y beneficios que se esperan obtener al final del periodo de duraciéon del
Plan, los cuales se deben establecer en base a los objetivos estratégicos formulados. El
conjunto de objetivos especificos permitira cumplir el objetivo estratégico mediante la
aplicacion de los recursos y las acciones previstas.

Plan Estratégico:

Documento que resulta de la planificacion de largo plazo. Cubre un periodo de 5 afios,
plantea la visién, mision, objetivos y metas organizacionales, fija prioridades y acciones
clave para la ejecucion de las estrategias; y, formula la base financiera para lograr los
objetivos.

Politicas:
Directrices, orientaciones, criterios, lineamientos y principios que sirven de guia y dirigen
los esfuerzos de la organizacidn para alcanzar sus objetivos.

Programacion Presupuestaria:

Es el valor de recursos monetarios que se requieren utilizar en cada objetivo para el total
del periodo y por cada afio de ejecucion. Se ingresard el presupuesto referencial que se
requiere utilizar para cada objetivo, el cual ademas debe corresponder al horizonte
temporal de la programacion de las metas. El detalle presupuestario no sera ingresado en
este instrumento.

Reglamento:
Es la instruccidon escrita establecida como complemento sobre una accion, actividad o
norma especifica, la cual debe regir dentro de la organizacion.

Vision:

Declaracion que indica hacia donde se dirige la organizacion en el largo plazo, o qué es
aquello en lo que pretende convertirse. Contesta las preguntas: ;qué queremos ser?, ;qué
queremos lograr?. Sirve como fuente de inspiracion, logrando que todos los miembros de
la empresa se sientan identificados, comprometidos y motivados en poder alcanzarla.
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5.- POLITICAS

1. El Plan Estratégico se realizara para los proximos 5 afios de gestion, utilizando
la metodologia y herramientas necesarias que permitan una adecuada
programacion, seguimiento y control al cumplimiento de la vision y de los
objetivos formulados.

2. La informacion contenida en el Plan Estratégico es reservada y de propiedad
exclusiva de Asesoria Integral S.A.; se prohibe su reproduccién o divulgacion
no autorizada por Presidencia.

3. La informacion contenida en el Plan Estratégico es de exclusivo conocimiento
interno de la compafiia. El personal de cada éarea conocera los objetivos
estratégicos y especificos que persigue, asi como las soluciones y acciones que
debe emprender para alcanzarlos.

4. La visién y mision de Asesoria Integral S.A. deberd ser expuesta en un lugar
visible de la oficina para conocimiento de clientes, proveedores y publico en
general.

5. El Presidente de Asesoria Integral S.A. sera el encargado de presentar al
Directorio, para su aprobacion, la propuesta de elaboracion del Plan Estratégico
organizacional al menos con 6 meses de anticipacion al inicio del primer afio de
ejecucion del Plan.

6. El Equipo de Planificacion sera seleccionado y establecido por el Presidente de
Asesoria Integral S.A., quien elegira de entre sus miembros al lider del equipo
en referencia.

7. El Directorio de Asesoria Integral S.A. sera la instancia que apruebe el Plan
Estratégico organizacional y disponga su ejecucion.

8. Luego de aprobado el Plan Estratégico, Gerencia Operativa se encargara de
actualizar el Cuadro de Mando Integral.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
Plan Estratégico preparado # fases preparadas / Total fases programadas
Plan Estratégico comunicado # de personas comunicadas / Total personal
Ejecucién Plan Estratégico # de objetivos ejecutados / Total objetivos
Balanced Scorecard actualizado # de ajustes realizados al CMI / Total ajustes
programados
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
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1.- PROPOSITO

Orientar la ejecucion de los objetivos estratégicos en el periodo anual, estableciendo pasos
(acciones) claros y metas evaluables a corto plazo. El Plan Operativo busca reajustar los
objetivos, metas y acciones a las condiciones y circunstancias que se presentan cada afio, y
a los cambios no previstos. Se concibe como la desagregacion del Plan Estratégico en
objetivos, indicadores, metas y acciones que se impulsaran en el periodo anual en base a la
visioén y mision organizacionales.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra a la Presidencia de Asesoria Integral S.A. y al equipo de trabajo
encargado de realizar el mismo, el cual debe estar conformado preferiblemente por el
mismo equipo de trabajo que realizo el Plan Estratégico. En la ejecucion del subproceso
participa el Directorio al autorizar la elaboracion del Plan Estratégico organizacional y
finalmente al aprobar la propuesta presentada por el Equipo de Planificacion.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

—_—

. Plan Estratégico Organizacional aprobado por Directorio.

2. Resultados parciales, Evaluacion trimestral a ejecucion del Plan Operativo del
afio anterior.

3. Reporte Cuadro de Mando Integral.

4. Reporte de lineas de base (afio anterior), metas anuales, acciones y actividades
clave.

5. Reporte con observaciones y correcciones de Directorio.

4.- DEFINICIONES

Cuadro de Mando Integral (Balanced Scorecard, BSC):

Es una herramienta metodoldgica desarrollada por los académicos Norton y Kaplan que
consiste en organizar, difundir y controlar la ejecucion de la estrategia de las
organizaciones. El BSC empieza en la vision y estrategia de la compaiia y define los
factores criticos de éxito. Los indicadores ayudaran a medir los objetivos y las areas
criticas de la estrategia. De esta forma, el Balanced Scorecard es un sistema de medida de
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rendimiento, derivado de la mision y la estrategia, que refleja los aspectos mas importantes
del negocio.

Equipo de Planificacion Operativa:

Equipo de trabajo encargado de realizar el proceso de planificacién operativa anual,
mediante la organizacion de talleres y reuniones de trabajo a fin de determinar una
propuesta técnica. El Equipo de Planificacion Operativa esta conformado por profesionales
que deben conocer su desarrollo y por consultores debidamente capacitados sobre
planificacidon estratégica, programacion de proyectos, gestion de calidad y Cuadro de
Mando Integral.

Identificacion de Actores:

Determinar el personal externo y/o interno que interviene en la consecucion de la vision y
de los objetivos estratégicos de la organizacion desde sus areas de competencia, funciones
y actividades agregadoras de valor.

Identificacion de Viabilidad Economica y Operativa:

Determinar el posible escenario economico-financiero y operativo que prevé la
organizacion, en el proximo afio, permita ejecutar adecuadamente los objetivos, metas y
acciones claves establecidos en el Plan Operativo de Asesoria Integral S.A.

Lineas de Accion:
Son las principales orientaciones o caminos a seguir para el logro de los objetivos
organizacionales.

Linea de Base:

Es el punto de partida o estado inicial de una situacion determinada, establecida en el
diagnéstico realizado en el Plan Estratégico Organizacional. La linea de base se determina
en funcion del indicador de gestion del objetivo. En el caso de los planes operativos que se
realicen después del primer afio de formulacion del Plan Estratégico, la linea de base se
derivard del dato cerrado al 31 de diciembre del afio anterior.

Mision:

Es el proposito, la razon de ser de la organizacion, es lo que pretende hacer la empresa y
para quién lo va hacer. Es el motivo de su existencia, da sentido y orientacion a las
actividades de la empresa; es lo que se pretende realizar para lograr la satisfaccion de los
clientes internos y externos, socios; y, accionistas.
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Objetivos Especificos:

Son los resultados y beneficios que se esperan obtener al final del periodo de duraciéon del
Plan, los cuales se deben establecer en base a los objetivos estratégicos formulados. El
conjunto de objetivos especificos permitira cumplir el objetivo estratégico mediante la
aplicacion de los recursos y las acciones previstas.

Objetivos Estratégicos:
Son los propositos que se desean obtener al final del periodo de duracion del Plan
Estratégico, mediante la aplicacion de los recursos y las acciones previstas.

Plan Estratégico:

Documento que resulta de la planificacion de largo plazo. Cubre un periodo de 5 afios,
plantea la visién, mision, objetivos y metas organizacionales, fija prioridades y acciones
clave para la ejecucion de las estrategias; y, formula la base financiera para lograr los
objetivos.

Plan Operativo Anual:

Se concibe como la desagregacion del Plan Estratégico en objetivos, indicadores, metas y
acciones que se impulsardan en el periodo anual en base a la vision y misioén
organizacionales.

Programacion Presupuestaria:

Es el valor de recursos monetarios que se requieren utilizar en cada objetivo para el ano de
ejecucion. Se ingresara el presupuesto referencial que se requiere utilizar para cada
objetivo, el cual ademas debe corresponder al horizonte temporal de programacion de las
metas. El detalle presupuestario no serd ingresado en este instrumento.

Vision:

Declaracion formulada en el Plan Estratégico, que indica hacia donde se dirige la
organizacion en el largo plazo, o qué es aquello en lo que pretende convertirse. Contesta
las preguntas: ;qué queremos ser?, ;qué queremos lograr?. Sirve como fuente de
inspiracion, logrando que todos los miembros de la empresa se sientan identificados,
comprometidos y motivados en poder alcanzarla.
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5.- POLITICAS

1. El Plan Operativo se realizara para el periodo anual de gestion, desde el mes de
julio del afio anterior, en base al Plan Estratégico Organizacional, utilizando la
metodologia y herramientas necesarias que permitan una adecuada
programacion, seguimiento y control al cumplimiento de la vision y de los
objetivos formulados.

2. La informacion contenida en el Plan Operativo es reservada y de propiedad
exclusiva de Asesoria Integral S.A.; se prohibe su reproduccion o divulgacion
no autorizada por Presidencia.

3. La informacién contenida en el Plan Operativo es de exclusivo conocimiento
interno de la compaiiia. El personal de cada area conocera los objetivos y metas
anuales que persigue, asi como las soluciones y acciones que debe emprender
para alcanzarlos.

4. El Equipo de Planificacion Operativa serd seleccionado y establecido por el
Presidente de Asesoria Integral S.A., quien elegira de entre sus miembros al
lider del equipo en referencia.

5. El Equipo de Planificacion Operativa, por medio de su lider, seréd el encargado
de presentar al Directorio, para su aprobacion, el Plan Operativo Anual, al
menos con 4 meses de anticipacion al inicio del afio de ejecucion del Plan.

6. El Directorio de Asesoria Integral S.A. sera la instancia que apruebe el Plan
Operativo Anual y disponga su ejecucion.

7. Luego de aprobado el Plan Operativo Anual, Gerencia Operativa se encargara
de actualizar el Cuadro de Mando Integral.

6.- INDICADORES

INDICADOR FORMA DE CALCULO
Plan Operativo preparado % avance elaboracion Plan Operativo
Plan Operativo comunicado % avance comunicacion del Plan Operativo
Balanced Scorecard actualizado % actualizacion Balanced Scorecard
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
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1.- PROPOSITO

Realizar los contactos necesarios con el objetivo de captar clientes y construir con ellos
una relacion comercial a largo plazo, dando a conocer el portafolio de servicios que presta
la compaiiia a fin de concretar formalmente el cierre de ventas.

2.- ALCANCE

Este proceso inicia con el Director de Gestion Comercial, quien establece contacto con los
clientes potenciales a fin de conocer sus necesidades; ofrecer los servicios que cumplan sus
expectativas y dar el seguimiento correspondiente. Finalmente, el proceso involucra a la
Asistente de Presidencia, quien se encarga de preparar el contrato de servicios y la
documentacion con el expediente del cliente.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Perfil del Cliente

Oferta de Servicios
Carta de Agradecimiento
Contrato de Servicios
Expediente del Cliente

M

4.- DEFINICIONES

Perfil del Cliente:

Documento que contiene los siguientes datos sobre el cliente: Datos personales,
necesidades, preferencias, segmento del mercado al que pertenece, giro del negocio,
ocupacion, etc. El perfil nos permitira determinar la potencialidad del cliente.

Vias de Acceso al Cliente:

Son las diferentes alternativas mediante las cuales se puede establecer contacto con el
cliente, tales como: reuniones de trabajo, desayunos de trabajo, teléfono, correo
electronico, medios de comunicacion, etc.
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Oferta de Servicios:

Documento mediante el cual la compafiia ofrece formalmente su portafolio de servicios,
los cuales estaran orientados a satisfacer las necesidades del cliente. Se debe desglosar las
caracteristicas del servicio, el costo, el tiempo, las bondades, los posibles resultados, etc.

Carta de Agradecimiento:
Documento que contiene un mensaje de cordial agradecimiento por la atencion brindada al
ejecutivo que realizo el acercamiento con el potencial cliente.

Seguimiento:
Es la accion de tomar contacto con el cliente a fin de obtener la aceptacion de la oferta de
servicios presentada.

Contrato de Servicios:
Es el documento mediante el cual el cliente y la compaiia formalizan el requerimiento y
prestacion de servicios.

Expediente del cliente:
Es un archivo que contiene toda la informacion del cliente y los documentos relacionados
con la prestacion de servicios.

5.- POLITICAS

1. La gestion de venta de servicios debe estar formalizada por el Director de
Gestion Comercial y en caso de ausencia, por el Presidente de la compaiiia.

2. Toda gestion de ventas debe estar respaldada por el respectivo contrato de
servicios.

3. En caso de no concretarse la venta, la Asistente de Presidencia debera enviar
una Carta de Agradecimiento por la atencion brindada.

4. Al momento en que la venta se concrete, se procedera a abrir el expediente del
cliente.
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6.- INDICADORES
FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
Ventas concretadas # Ventas concretadas / Total contactos realizados

Expedientes abiertos # expediente abiertos / Total ventas concretadas
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION COMERCIAL
Subproceso: Contacto a clientes, Venta y Contratacion de servicios
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1.- PROPOSITO

Brindar asesoria integral a empresas en distintas areas legales en temas de indole
societario, de propiedad intelectual, laboral, mercado de capitales, comercial, contractual y
tributario, con el objetivo de lograr resultados satisfactorios en cada caso para proteger su
patrimonio e intereses particulares, proporcionando seguridad juridica en sus tramites o
negocios.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al cliente, quien requiere el servicio; al Director del Proceso de
Asesoria, quien sera el responsable de analizar el caso y asignar al Asesor Legal para que
realice la propuesta de solucion, la cual sera verificada y presentada al cliente.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Requerimiento de Asesoria.
Asignacion de Caso.
Propuesta de Solucion.
Reporte de Gestion.
Comunicacion Final.

MRS

4.- DEFINICIONES

Contrato de Servicios (Requerimiento de Asesoria):
Es un documento mediante el cual el cliente formaliza el requerimiento de Asesoria.

Asignacion de Caso:
Es una actividad, mediante la cual el Director de Asesoria asigna el caso, via electronica,
al(los) asesor(es) en el &mbito legal corporativo.

Propuesta de Solucion:
Es el documento en el que constan la(s) solucion(es) inicial(es) sugerida(s) por el Asesor
Legal Corporativo, con respecto al caso.
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Reporte de Gestion:

Es un reporte en el que se informa sobre los avances del trabajo realizado con respecto al

Caso.

Comunicacion Final:

Es un documento, mediante el cual se informa al cliente el resultado final sobre su

requerimiento.

5.- POLITICAS

1. Todo requerimiento de servicio de asesoria debera ser analizado por el Director
de Asesoria, quien asignara el caso al Asesor en éste ambito, tomando en cuenta
su carga laboral, cartera de clientes, entre otros factores.

2. La comunicacion final de resultados debera ser verificada previamente por el
Director del proceso de Asesoria, quien se encargara de presentarla al cliente.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO

FORMA DE CALCULO - INDICADOR

Asesorias efectuadas oportunamente

# asesorias efectuadas oportunamente/ Total
asesorias efectuadas

Asesorias Realizadas

# asesorias efectuadas / Total asesorias requeridas

Resultados finales verificados (por Director)

# de resultados finales verificados / Total
resultados finales presentados
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE ASESORIA LEGAL

SUBPROCESO: Asesoria Corporativa
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1.- PROPOSITO

Brindar asesoria integral a empresas y personas naturales en distintas areas legales en
temas de indole societario, de propiedad intelectual, laboral, mercado de -capitales,
comercial, contractual y tributario, con el objetivo de lograr resultados satisfactorios en
cada caso para proteger su patrimonio ¢ intereses particulares, proporcionando seguridad

juridica en sus tramites o0 negocios.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al cliente, quien requiere el servicio y presenta el caso; al
Director del Proceso de Asesoria, quien serd el responsable de analizarlo, definir la
estrategia a seguir y asignar al Asesor para que solicite los requisitos al cliente, inicie la
accion legal correspondiente, dé seguimiento al proceso y reporte su avance al Director,

quien a su vez recibira el dictamen y comunicara el resultado final al cliente.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reporte de Avance

M

4.- DEFINICIONES

Dictamen o Resultado del Caso.

Requerimiento de Asesoria o Presentacion del Caso.
Plan de Accion de Patrocinio Judicial.
Demanda o documentos relacionados.

Contrato de Servicios (Requerimiento de Asesoria o Presentacion del Caso):

Es un documento mediante el cual el cliente formaliza el requerimiento de Asesoria,

proporcionando la informacion con respecto al litigio.

Asignacion de Caso:

Es una actividad, mediante la cual el Director de Asesoria asigna el caso, via electronica,
al(los) asesor(es) en el ambito legal corporativo.
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Plan de Accion de Patrocinio Judicial:
Es el documento en el que consta la estrategia legal a seguir para sustentar el litigio.

Demanda o documentos relacionados:
Escrito que se presenta a un juzgado para iniciar formalmente un litigio, al mismo que
podré adjuntarse los documentos que sustenten el caso.

Reporte de Avance:
Reporte que refleja las diligencias realizadas y el estado actual del caso.

Dictamen o Resultado del Caso:
Es el documento que refleja el resultado o la sentencia emitida por la autoridad legal
competente.

5.- POLITICAS

1. Todo requerimiento de servicio de asesoria debera ser analizado por el Director
de Asesoria, quien asignara el caso al Asesor en éste ambito, tomando en cuenta
su carga laboral, cartera de clientes, entre otros factores.

2. La comunicacion final de resultados debera ser verificada previamente por el
Director del proceso de Asesoria, quien se encargara de presentarla al cliente.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
Litigios ganados Litigios ganados / Total de litigios presentados
# asesorias efectuadas oportunamente/ Total
asesorias efectuadas
Asesorias Realizadas # asesorias efectuadas / Total asesorias requeridas

Asesorias efectuadas oportunamente
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO
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1.- PROPOSITO

Proporcionar a nuestros clientes asesoria contable-financiera de calidad que les dé la
posibilidad de adoptar medidas de orientacion proactiva a fin de fortalecer los sistemas
contables y la situacion financiera de su(s) empresa(s). Desarrollar labores de caracter
preventivo, complementadas con recomendaciones técnicas sobre hechos concretos,
beneficiando con mayor acierto las operaciones.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al cliente, quien requiere el servicio; al Director del Proceso de
Asesoria, quien serd el responsable de analizar el caso, asignar al Asesor y verificar la
propuesta de solucidn; y, al Asesor Contable-Financiero, que elaborard y presentara la
propuesta al cliente.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Requerimiento de Asesoria.
Asignacion de caso.
Propuesta de Solucion.
Solucioén sugerida.

b e

4.- DEFINICIONES

Contrato de Servicios (Requerimiento de Asesoria):
Es un documento mediante el cual el cliente formaliza el requerimiento de Asesoria.

Asignacion de Caso:
Es una actividad, mediante la cual el Director de Asesoria asigna el caso, via electronica,
al(los) asesor(es) en el ambito contable-financiero.

Propuesta de Solucion:
Es el documento en el que constan la(s) solucion(es) inicial(es) sugerida(s) por el Asesor
Contable Financiero asignado, con respecto al caso en analisis.
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Solucion Sugerida :

Es el documento en el que consta la propuesta de solucion sugerida por el Asesor Contable
Financiero asignado, con respecto al caso en andlisis, la misma que estd validada por el
Director de Asesoria.

5.- POLITICAS

1. Todo requerimiento de servicio de asesoria debera ser analizado por el Director
de Asesoria, quien asignara el caso al Asesor en éste &mbito, tomando en cuenta
su carga laboral, cartera de clientes, entre otros factores.

3. Toda propuesta de solucién a los clientes, debera ser verificada previamente por
el Director del proceso de Asesoria.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
. . # de soluciones aplicadas / Total soluciones
Soluciones Aplicadas .
sugeridas
Asesorias Realizadas # asesorias efectuadas / Total asesorias requeridas

# de propuestas verificadas / Total propuestas de
solucion presentadas

Propuestas de solucion verificadas
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO
ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE ASESORIA
SUBPROCESO DE ASESORIA CONTABLE FINANCIERA
CLIENTE DIRECTOR ASESORIA ASESOR CONTABLE FINANCIERO
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1.- PROPOSITO

Diagnosticar e implementar “in company” las mejores practicas de gobierno empresarial,
con énfasis en la disminucion de riesgo y en una potenciacion a mediano y largo plazo del
valor de la accién, de acuerdo con los lineamientos del Cédigo Andino de Gobierno
Corporativo.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al cliente, quien requiere para su compafia los procesos de
diagnostico y/o implementacion de las practicas de Buen Gobierno Corporativo; al
Director del Proceso de Consultoria, quien sera el responsable de analizar el caso, solicitar
los requisitos correspondientes y elaborar el Informe de Diagndstico y Recomendaciones.
Si este documento es aprobado por el cliente, el Director de Consultoria procederad a su
implementacion.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Requerimiento del Cliente
2. Informe de Diagnoéstico y Recomendaciones.
3. Documentos de Gobierno Corporativo.

4.- DEFINICIONES

Gobierno Corporativo:

Es el sistema por el cual las compaiias son dirigidas, controladas y evaluadas, definiendo
derechos, roles y responsabilidades de diferentes grupos: administradores, directorio,
accionistas controladores y minoritarios al interior de una organizacién, con transparencia,
objetividad, profesionalismo y equidad, con el fin de resguardar e incrementar
exitosamente, a través del tiempo, el valor de la inversion y proteger los recursos de
terceros.
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Contrato de Servicios (Requerimiento del Cliente):

Es un documento mediante el cual el cliente formaliza el requerimiento de Consultoria
relacionado con los procesos de Diagnostico e Implementacion de las practicas de
Gobierno Corporativo.

Comité de Gestor del Proyecto:

Equipo que tiene a su cargo las siguientes funciones: (i) Servir de contraparte, (ii) Liderar
la discusion, (iii) Proveer informacion, (iv) Analizar informe preliminar, (v) Transmitir
conclusiones; y, (vi) Compartir la informacion.

Etapa de Diagnostico:

Refleja el estado actual de la empresa con respecto al cumplimiento de practicas de Buen
Gobierno Corporativo, basando el analisis en los lineamientos del Coédigo Andino de
Gobierno Corporativo, que concluye con la elaboracion de un Informe que contiene las
recomendaciones para que la empresa, con la asesoria correspondiente, puedan
implementar las practicas de Buen Gobierno Corporativo.

Etapa de Implementacion:
Es aquella etapa de la consultoria cuyo objetivo es definir el programa de implementacion,
desarrollar las propuestas y elaborar los documentos correspondientes.

Documentos de Gobierno Corporativo:

Documentos que avalizan la implementacion “in company” de las practicas de Buen
Gobierno Corporativo. Son (i) Borrador de modificaciones a los estatutos sociales, (ii)
Borrador de informe de Gobierno Corporativo, (iii) Borrador de Reglamento de Directorio,
(iv) Borrador de Reglamento de la Junta de Accionistas y (v) Borrador de pactos entre
accionistas, donde apliquen.

5.- POLITICAS

1. Todo requerimiento de Consultoria sobre los procesos de Diagndstico e
Implementacion de las practicas de Buen Gobierno Corporativo, deberd ser
analizado y desarrollado directamente por el Director de Consultoria.

2. Para los procesos de diagnostico e implementacion de las practicas de Buen
Gobierno Corporativo se utilizara la herramienta de evaluacion desarrollada por
la Corporacion Andina de Fomento.

3. Los servicios de consultoria deben ser brindados por personal capacitado y
calificado por el Programa “Desarrollo de la Oferta y la Demanda de Practicas
de Gobierno Corporativo”.
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4. Se debe guardar absoluta confidencialidad respecto de toda informacion que se
reciba de la empresa para el desarrollo de sus servicios.

5. Una vez finalizado el diagnostico, Asesoria Integral S.A. deberd enviar una
declaracion corporativa a la Bolsa de Valores, en el formato establecido para el
efecto, en la que declare:

a. Que ha obtenido de forma razonable la informacion (verbal y escrita) que
haya solicitado a la empresa por considerarla necesaria para la
realizacion del diagndstico;

b. Que se ha definido un Comité Gestor del Proyecto, con el que se ha
reunido al menos al inicio de la consultoria; y,

c. Que ha realizado y entregado un informe de Diagnostico y
Recomendaciones de Gobierno Corporativo, en el que ha abordado el
diagnéstico de las practicas corporativas en relacion con las medidas y
recomendaciones de Gobierno Corporativo contenidas en los
lineamientos del Cédigo Andino de Gobierno Corporativo, y que han
formulado propuestas de implementacion para mejorar las practicas de
gobierno de la empresa beneficiaria.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
# Consultorias en BGC implementadas / Total
consultorias en BGC diagnosticadas
# Consultorias en BGC diagnosticadas / Total
consultorias en BGC requeridas

Practicas de BGC implementadas

Diagnosticos en BGC realizados
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE CONSULTORIA
SUBPROCESO: Consultoria Gobierno Corporativo
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1.- PROPOSITO

Asesorar al cliente en la creacion de una unidad de Responsabilidad Social Corporativa,
que precautele el gobierno de la sociedad, el medio ambiente, el entorno laboral, el
marketing responsable y la contribucion social, en todas las actividades de la empresa,
implementando practicas que impulsen el desarrollo sostenible al interior de su
organizacion.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al cliente, quien requiere para su compafia los procesos de
diagnostico y/o implementacion de las practicas de Responsabilidad Social Corporativa; al
Director del Proceso de Consultoria, quien sera el responsable de analizar el caso, solicitar
los requisitos correspondientes y elaborar el Informe de Diagndstico y Recomendaciones.
Si este documento es aprobado por el cliente, el Director de Consultoria procederad a su
implementacion.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Requerimiento del Cliente
2. Informe de Diagnoéstico y Recomendaciones.
3. Documentos de Responsabilidad Social Corporativa.

4.- DEFINICIONES

Responsabilidad Social Corporativa (RSC):

También llamada Responsabilidad Social Empresarial (RSE), puede definirse como la
contribucion activa y voluntaria al mejoramiento social, econdmico y ambiental por parte
de las empresas, generalmente con el objetivo de mejorar su situaciébn competitiva y
valorativa y su valor afadido.
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Es el compromiso consciente y congruente de cumplir integralmente con la finalidad de la
empresa tanto en lo interno, como en lo externo, considerando las expectativas de todos sus
participantes en lo econémico, social o humano y ambiental, demostrando el respeto por
los valores éticos, la gente, las comunidades y el medio ambiente y para la construccion del
bien comun.

Contrato de Servicios (Requerimiento del Cliente):

Es un documento mediante el cual el cliente formaliza el requerimiento de Consultoria
relacionado con los procesos de Diagnéstico e Implementacion de las practicas de
Responsabilidad Social Corporativa.

Comité de Gestor del Proyecto:

Equipo que tiene a su cargo las siguientes funciones: (i) Servir de contraparte, (ii) Liderar
la discusion, (iii) Proveer informacion, (iv) Analizar informe preliminar, (v) Transmitir
conclusiones; y, (vi) Compartir la informacion.

Etapa de Diagnostico:

Refleja el estado actual de la empresa con respecto al cumplimiento de practicas de
Responsabilidad Social Corporativa, basando el andlisis en los siguientes estdndares:
Global Reporting Initiative, ISO 26.000 y el Pacto Global de las Naciones Unidas.
Concluye con la elaboracion de un Informe que contiene las recomendaciones para que la
empresa, con la asesoria correspondiente, pueda implementar las practicas de
Responsabilidad Social Corporativa.

Etapa de Implementacion:

Es aquella etapa de la consultoria cuyo objetivo es definir el programa de implementacion,
desarrollar las propuestas y elaborar los documentos correspondientes, especialmente la
Memoria de Sostenibilidad.

Documentos de Gobierno Corporativo:

Documentos que avalizan la implementacion “in company” de las practicas de
Responsabilidad Social Corporativa. Son los siguientes: (i) Borrador Memoria de
Sostenibilidad, (ii) Borrador Cédigo de Conducta, (iii) Borrador Codigo de Etica; y, (iv)
Manual de Practicas de Negocios con Responsabilidad Social Corporativa.
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5.- POLITICAS

1. Todo requerimiento de Consultoria sobre los procesos de Diagndstico e
Implementacion de las practicas de Responsabilidad Social Corporativa, debera
ser analizado y desarrollado directamente por el Director de Consultoria.

2. Para los procesos de diagnodstico e implementacion de las practicas de
Responsabilidad Social Corporativa se utilizara las herramientas definidas en la
etapa de Diagndstico.

3. Los servicios de consultoria deben ser brindados por personal capacitado y
calificado por la entidad autorizada para el efecto, de preferencia un organismo
multilateral.

4. Se debe guardar absoluta confidencialidad respecto de toda informacion que se
reciba de la empresa para el desarrollo de sus servicios.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
# Consultorias sobre RSC implementadas / Total
consultorias en RSC diagnosticadas
# consultorias en RSC diagnosticadas / Total
consultorias en RSC requeridas

Practicas de RSC implementadas

Consultorias sobre RSC diagnosticadas
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE CONSULTORIA

SUBPROCESO: Consultoria Responsabilidad Social Corporativa
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1.- PROPOSITO

Administrar los procesos contables de la entidad o negocio al que prestamos nuestro
servicio, mediante un adecuado registro de las operaciones financieras, utilizando
tecnologia adecuada a fin de proporcionar informacion actualizada y oportuna para la toma
de decisiones, presentar balances financieros; y, mantener al dia las obligaciones tributarias
y de Seguridad Social.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al cliente, quien requiere el servicio; al Director del Proceso de
Asesoria, quien sera el responsable de analizar el requerimiento y asignar al Asesor; y, al
Asesor Contable-Financiero, que lleva a cabo todo el proceso contable y reporta al cliente

y al Director sobre el cumplimiento del trabajo asignado.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.- DEFINICIONES

Reporte de Cumplimiento
Balances anuales

1.

2. Asignacion de caso.

3. Balances mensuales.

4. Flujo de Caja

5. Nomina

6. Declaracion de Impuestos
7. Planilla IESS

8.

9.

Contrato de servicios (Requerimiento del cliente).

Contrato de Servicios (Requerimiento del Cliente):

Es un documento mediante el cual el cliente formaliza el requerimiento del Servicio

Contable.
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Asignacion de Cliente:
Es una actividad, mediante la cual el Director de Asesoria asigna el cliente via electronica
al(los) asesor(es) en el ambito contable-financiero.

Balances mensuales:

Son informes contables obligatorios que se realizan al final de cada mes y que reflejan la
situacion financiera y econdmica de la empresa. Son los siguientes: Balance General y
Balance de Resultados.

Flujo de Caja:
Documento en el que se reflejan los ingresos y egresos del efectivo en un periodo
determinado.

Nomina o Rol de Pagos:
Documento en el que se detallan todos los ingresos, egresos y el valor a recibir por
concepto de sueldos y salarios de cada empleado de la compaiiia.

Formulario de Declaracion del Impuesto a la Renta:

Documento emitido por el Servicio de Rentas Internas, en el que consta el saldo total a
pagar por concepto de Impuesto a la Renta en base al resultado generado en el ejercicio
econdmico de la empresa.

Planillas del IESS:
Planilla en la que constan los ingresos del personal de la empresa y el valor de su
respectivo aporte mensual al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Reporte de Cumplimiento:
Documento en el cual se informa sobre el avance en el trabajo realizado en las diferentes
empresas a las que se brinda el servicio contable.

Balances anuales:

Son informes contables obligatorios que se realizan al final de cada afio y que reflejan la
situacion financiera y econdmica de la empresa. Son los siguientes: Balance General y
Balance de Resultados.
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5.- POLITICAS

1. Todo requerimiento de servicio de contable debera ser analizado por el Director
de Asesoria, quien asignara el caso al Asesor en éste &mbito, tomando en cuenta
su carga laboral, cartera de clientes, entre otros factores.

2. Los reportes de cumplimiento sobre el avance del trabajo realizado en las
diferentes empresas, debera ser enviado mensualmente al Director de Asesoria
y de manera anual al Cliente.

3. Los estados financieros de las empresas a las que se presta el servicio contable,
asi como las declaraciones de impuestos y planillas del IESS, deberan ser
presentadas de forma oportuna, conforme los establece la norma legal vigente.

4. Los servicios contables deben ser brindados por personal capacitado y
calificado.

5. Se debe guardar absoluta confidencialidad respecto de toda informacion que se
reciba de la empresa.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
# balances entregados oportunamente / Total
balances entregados
# reportes entregados oportunamente / Total
reportes realizados
# declaraciones entregadas oportunamente / Total
declaraciones entregadas

Balances entregados oportunamente

Reportes entregados oportunamente

Declaraciones entregadas oportunamente




131

MANUAL DE PROCESOS
ASESORIA INTEGRAL S.A.

Codigo: P.R.S.C.T.

PROCESO REALIZACION

SERVICIO CONTABLE - TRIBUTARIO

Pagina 4 de 4

Elaborado
por:

Fecha

Revisado por:

Fecha

# Revisiones
efectuadas:

A. CISNEROS

F. ZAMORA

03-12-09

PRESIDENTE
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.

PROCESO DE ASESORIA CONTABLE FINANCIERA

SUBPROCESO: Servicio Contable

CLIENTE

DIRECTOR DE ASESORIA
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1.- PROPOSITO

Controlar las finanzas de la compaiia, programando anualmente las actividades y las
inversiones a desarrollar; proyectando los ingresos y gastos; y, estableciendo los posibles
resultados financieros de la operacion organizacional.

2.- ALCANCE

Este subproceso inicia con el requerimiento presupuestario del Presidente al Contador de la
compaiiia, quien solicita como insumos los presupuestos de ventas y costo de ventas a cada
uno de los directores a fin de determinar el nivel permanente de caja y elaborar los estados
financieros proyectados, que seran entregados al Presidente para su respectivo andlisis,
aprobacion y socializacion.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Plan Estratégico Aprobado

Solicitud de Presupuestos de Ventas y Costo de Ventas
Presupuestos de Ventas y Costo de Ventas

Presupuesto de Gastos, Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar.
Presupuesto de Caja

Presupuesto de Inversiones y Préstamos

Estados Financieros Proyectados

Nk =

4.- DEFINICIONES

Plan Estratégico Aprobado:

Documento que resulta de la planificacion de largo plazo. Cubre un periodo de 5 afios,
plantea la vision, mision, objetivos y metas organizacionales, fija prioridades y acciones
clave para la ejecucion de las estrategias; y, formula la base financiera para lograr los
objetivos. Es aprobado por el Directorio de la compaiiia.
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Presupuestos de Ventas y Costo de Ventas:

Documentos que reflejan los ingresos por ventas realizadas por la compaifiia y los egresos
en los que se incurren por la prestacion de los servicios.

Presupuesto de Gastos:
Documento que detalla los gastos en que incurre la compaiia para su normal desempeiio,
sean estos administrativos, financieros y otros.

Presupuesto de Cuentas por Cobrar:
Documento que detalla los créditos otorgados por la compaiiia a sus clientes, considerando
las politicas de cobro pertinentes.

Presupuesto Cuentas por Pagar:
Documento que detalla las obligaciones que tiene la compafiia para con terceros,
considerando las politicas de pago pertinentes.

Presupuesto de Caja:

Estimacion formal y anticipada de los movimientos de efectivo en un periodo determinado
a fin de conocer de antemano su superdvit o déficit y en base a ello programar los
préstamos e inversiones necesarias.

Presupuesto de Inversiones y Préstamos:
Documento que refleja la necesidad de acceder a créditos o realizar inversiones en
efectivo, de acuerdo a los resultados obtenidos en el Presupuesto de Caja.

Estados Financieros Proyectados:
Es el Presupuesto General reflejado en los balances contables de la compafiia en un
periodo de tiempo predeterminado.
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5.- POLITICAS

1. El Contador presentara el Presupuesto Anual del siguiente afio, al Presidente de

la compaiiia, hasta el altimo dia del mes de noviembre de cada afio.

2. El Presupuesto Anual deberd sujetarse a la Programacion Presupuestaria de
largo plazo, establecida en el Plan Estratégico de la compaiiia.

3. El presupuesto Anual, debera ser revisado trimestralmente, y de ser necesario se
lo modificara de acuerdo a los cambios en los entornos interno y externo de la
compafiia y a los resultados obtenidos del Proceso de Seguimiento a la

Ejecucion de los objetivos estratégicos.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO

FORMA DE CALCULO - INDICADOR

% Cumplimiento presupuesto Ventas

Ventas Reales / Ventas presupuestadas

% Cumplimiento Costo de Venas

Costo de Ventas Real / Costo de Ventas
Presupuestado

% Cumplimiento Gastos

Gastos Reales / Gastos Presupuestados
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Elaboracion Presupuesto Anual

PRESIDENTE CONTADOR DIRECTOR
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1.- PROPOSITO

Registrar, a través de facturas, la venta de los servicios que presta ASESORIA
INTEGRAL S.A., en las que se incluyen el precio fijado, los impuestos de Ley y los
descuentos, si existieren.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al Consultor/Asesor, quien entrega el Time Report y la
Liquidacién de Viajes al Director de Servicios Administrativos, encargado de elaborar y
remitir la factura al cliente. El Presidente reportaré los honorarios a facturar y con su firma,
aprobard su contenido y emision.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Liquidacion de Viajes.

Time Report

Reporte de Gastos por cliente
Reporte de Honorarios a Facturar
Factura

Reporte Consolidado de Facturas

A

4.- DEFINICIONES

Time Report:

Reporte en el que se detalla especificamente el tiempo utilizado en las diferentes
actividades necesarias para la prestacion de servicios a los clientes; asi como también, los
gastos por movilizacion y gestion.

Liquidacion de viajes:
Documento que registra los gastos efectuados por el Consultor/Asesor en viajes para
actividades relacionadas con la prestacion de los servicios que brinda la compaiiia.
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Reporte de Gastos por cliente:
Documento que contiene en detalle los gastos realizados y el tiempo invertido en el caso
de un cliente especifico.

Reporte de Honorarios a Facturar:
Documento en el que se registran los valores totales a facturar a cada cliente.

Factura:

Documento que respalda la venta de bienes y/o servicios, en el cual se detalla su
descripcion, precio y los impuestos correspondientes.

Reporte Consolidado de Facturas:
Documento que contiene un detalle de las facturas emitidas en un tiempo determinado,
clasificandolas en pagadas y pendientes.

5.- POLITICAS

El Consultor/Asesor debe presentar el Time Report diariamente al Director de
Servicios Administrativos, quien a su vez se encargara de consolidarlo
semanalmente.

El Consultor/Asesor debe presentar la Liquidacion de Viajes maximo en 48
horas luego de realizado su viaje.

El Reporte de Gastos por Cliente debe elaborarse una vez haya finalizado la
prestacion del servicio. Este reporte servira de insumo al Presidente para
establecer los honorarios a facturar.

La factura debe ser emitida maximo en dos dias habiles, luego de haber
finalizado la prestacion del servicio.

El Reporte Consolidado de Facturas se debe realizar mensualmente y sirve de
insumo para el proceso de cobranzas, asi como para la contabilidad de la
compaiiia.
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6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO

FORMA DE CALCULO - INDICADOR

Facturas emitidas oportunamente

# facturas emitidas oportunamente / Total facturas

emitidas
.. # de servicios facturados / Total servicios
Servicios facturados .
terminados
Time Reports (TR) entregados oportunamente # de TR entregados oportunamente / Total TR
entregados

Liquidaciones de viajes (LV) entregadas oportunamente

# de LV entregadas oportunamente / Total LV
entregadas
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO
ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Facturacion a clientes
DIRECTOR DE SERVICIOS
CONSULTOR/ASESOR PRESIDENTE
ADMINISTRATIVOS
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5
Factura firmada Entregar factura a Factura firmada por
por Presidente cliente Cliente
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Y
6
Clasificar y archivar
factura
—
’ Reporte
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A. CISNEROS
F ZAMORA 13-09-09 | PRESIDENTE

EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Gestionar de una manera eficiente y eficaz las adquisiciones de los diferentes bienes y
servicios que se requieran para un normal y oportuno funcionamiento de la Compaiiia.

2.- ALCANCE
Este subproceso inicia con el requerimiento que realiza la persona que solicita el bien o

servicio; ademas intervienen el Director de Servicios Administrativos, quien selecciona el
proveedor adecuado y la Asistente de Presidencia, quien efectlia la compra.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Comprobante de Retencion
Factura de Compra

1. Requerimiento de compra(s)
2. Cotizacion(es)

3. Orden de Compra

4. Cheque

5.

6.

4.- DEFINICIONES

Requerimiento de Compra:
Documento mediante el cual el personal solicita un bien o servicio.

Cotizacion:
Proformas comerciales que oferten el bien o servicio a ser adquirido por la empresa, en el
que constan la descripcion y sus respectivos precios.

Proveedor:
Persona natural o juridica en capacidad de proveer el bien o servicio requerido.

Orden de Compra:
Documento mediante el cual se formaliza el pedido del bien o servicio.
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Comprobante de Retencion:
Documento mediante el cual se efectuan las retenciones a los proveedores, segun las
normas tributarias vigentes.

Comprobante de Egreso:
Documento que respalda la salida de dinero de las cuentas de la compaiia, el cual debe
estar adecuadamente contabilizado.

Factura de Compra:
Documento que respalda la compra de bienes y/o servicios, en el cual se detalla su
descripcion, precio y los impuestos correspondientes.

5.- POLITICAS

1. Los proveedores deben tener la capacidad legal para vender sus bienes o
servicios.

2. Laseleccion del proveedor la realizaré el Director de Servicios Administrativos.

Las compras deberan ser consistentes con el Presupuesto de la Compaiia.

(98]

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
Monto de compras realizadas / Total presupuesto
de compras
Compras autorizadas # compras autorizadas / Total compras realizadas

Compras presupuestadas
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO
ASESORiA’ INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Compras
DIRECTOR SERVICIOS
SOLICITANTE ASISTENTE PRESIDENCIA ADMINISTRATIVOS
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1.- PROPOSITO

Permite confrontar o compaginar los valores que ASSISTGLOBAL S.A. tiene registrados
en el Libro Auxiliar de Bancos, de su(s) cuenta(s) corriente(s), con los valores que las
entidades bancarias suministran por medio de los estados de cuenta, a fin de tener los
saldos debidamente actualizados.

2.- ALCANCE

Este subproceso inicia con la entrega de los depdsitos y comprobantes de egreso por la
Asistente de Presidencia al Contador, quien es el encargado de realizar la conciliacion
bancaria de la compaiiia.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Comprobantes de Deposito(s)
Comprobante(s) de Egreso
Libro de Bancos

Estados de Cuenta

Cheques

Conciliacion Bancaria

A

4.- DEFINICIONES

Comprobantes de Deposito:
Documento que respalda el deposito realizado en las cuentas bancarias de la compaiia.

Comprobante de Egreso:
Documento que respalda la salida de dinero de las cuentas de la compania, el cual debe
estar adecuadamente contabilizado.

Libro de Bancos:
Registro en el cual se reflejan todos los movimientos efectuados en las cuentas bancarias
de la compaiiia.
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Estados de Cuenta Bancarios:
Documento emitido por entidades financieras, en el que constan todos los movimientos
efectuados en las cuentas bancarias de la compaiia.

Conciliacion Bancaria:
Documento que refleja los saldos conciliados tomando en cuenta los créditos y débitos
efectuados en las cuentas bancarias.

Créditos:
Son todos los valores que ingresan a la cuenta de la compaifiia, sea por depositos,
transferencias, etc.

Deébitos:

Son todos los valores que egresan de la cuenta de la compaiiia, sea por cheques pagados,
transferencias, costos bancarios, etc.

5.- POLITICAS
1. La conciliacion bancaria se debe realizar semanalmente.

2. El Contador debera entregar la conciliacion actualizada al Director de Servicios
Administrativos y al Presidente de la compaiia.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
# conciliaciones realizadas / Total conciliaciones
programadas
# conciliaciones presentadas / Total conciliaciones
realizadas

Conciliacion realizada

Conciliaciones presentadas
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.

PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA

SUBPROCESOQ: Conciliacién Bancaria

ASISTENTE DE PRESIDENCIA

CONTADOR

INICIO

Depésitos

J\

Comprobantes de
egreso

w

I

Libro de Bancos

J\

1
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Y
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2
Conciliar Bancos
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@
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3
Revisa créditos,

) débitos, cheques no
@ No cobrados, etc

r

5 min. clu

DIRECTOR
SERVICIOS
o4 ADMIN.
Emite Conciliacion Conciliacién
Bancaria Bancaria
5 min. clu
PRESIDENTE
A 4
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A. CISNEROS
F ZAMORA 13-10-09 | PRESIDENTE

EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Cumplir de forma oportuna y correcta las obligaciones con el Estado, manteniendo al dia
los pagos del Impuesto a la Renta Mensual a fin de evitar multas y sanciones.

2.- ALCANCE

Este subproceso inicia con la entrega de facturas y retenciones por parte de la Asistente de
Presidencia al Contador, quien es el encargado de elaborar el formulario de declaracion del
Impuesto a la Renta y emitir el cheque para la firma del Presidente. La presentacion y el
pago de la declaracion estan bajo responsabilidad de la Asistente de Presidencia.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Facturas de compra y venta

Retenciones de Impuesto a la Renta

Formulario de Declaracion del Impuesto a la Renta
Cheque

P

4.- DEFINICIONES

Factura de Compra y Venta:
Documento que respalda la compra o venta de bienes y/o servicios, en el cual se detalla su
descripcion, precio y los impuestos correspondientes.

Comprobante de Retencion:
Documento mediante el cual se detallan los valores retenidos por concepto del Impuesto a
la Renta, seglin las normas tributarias vigentes.

Reporte de Pagos:
Documento mediante el cual se establece el saldo total a pagar tomando en cuenta los
valores que hemos cancelado y retenidos por concepto de Impuesto a la Renta.
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Cadigo: DECLARACION IMPUESTO A LA RENTA
P.A.G.C.F.D.I.RM SUBPROCESO MENSUAL

Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Rev1510ne.s

Pagina 2 de 3 por: efectuadas:
A. CISNEROS
F ZAMORA 13-10-09 | PRESIDENTE
EDICION No. 1

Formulario de Declaracion del Impuesto a la Renta:

Documento emitido por el Servicio de Rentas Internas, en el que consta el saldo total a
pagar tomando en cuenta los valores que hemos cancelado y retenidos por concepto de
Impuesto a la Renta.

5.- POLITICAS

1. La declaracion del Impuesto a la Renta se la debera realizar de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias establecidas por el Servicio de Rentas Internas,
como organismo fiscal recaudador de impuestos.

2. Las declaraciones del Impuesto a la Renta se las debera presentar en los plazos
establecidos, caso contrario los valores que se generen por moras y multas serdn
cargados al responsable del incumplimiento.

3. En caso de realizar las declaraciones fuera del plazo establecido, el Contador de
la compafiia debera presentar al Presidente y al Director de Servicios
Administrativos un informe que detalle las razones que motivaron tal
incumplimiento, a fin de tomar las medidas pertinentes.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
# declaraciones presentadas correctamente / Total
declaraciones presentadas
# declaraciones presentadas oportunamente / Total
declaraciones presentadas
(# declaraciones presentadas - declaraciones presentadas
oportunamente) * Multas
Declaraciones presentadas # declaraciones presentadas / Total meses transcurridos

Declaraciones presentadas correctamente

Declaraciones presentadas oportunamente
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ASESORIA INTEGRAL S.A.

Cédigo: P.A.G.CF PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
Codigo: DECLARACION IMPUESTO A LA RENTA
P.A.G.CF.D.LRM SUBPROCESO MENSUAL
Elabor.ado Fecha | Revisado por: | Fecha # Rev1510ne.s
Pagina 3 de 3 por: efectuadas:
A. CISNEROS
F ZAMORA | 13-10-09 PRESIDENTE

EDICION No. 1

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA

SUBPROCESO: Declaracion Impuesto a la Renta Mensual

ASISTENTE DE

PRESIDENCIA CONTADOR PRESIDENTE

1
Revisar facturas y

Facturas de
compra

Facturas de ventas

Retenciones

30 min./ Semanal

nformacién
correcta?

Si

INICIO

2

Devolver documento Documento
ob| o AsiTenTe
/ Semanal

Ingresar al Sistema
informacién de
facturas y
retenciones

30 min./ Semanal

4
Sacar Reporte de
Pagos

30 min./ Mensual

5
Llenar formularios Formulario
del SRI Decl. IR

30 min./ Mensual

6
Girar cheque
10 min./ Mensual

I

7
Revisar y Firmar
formularios y
cheque

Formulario
Decl. IR

30 min./ Mensual

Formulario
Decl. IR
firmado

Cheque
firmado

v

8

Presentar y pagar
Declarac. IVA ARCHIVO

30 min./ Mensual

FIN
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ASESORIA INTEGRAL S.A.
Codigo: P.A.G.C.F PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
C(')digo: P.A.G.CFD.IM SUBPROCESO DECLARACION IVA MENSUAL
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Rev1smne.s
Pagina 1 de 3 por: efectuadas:
A. CISNEROS
F ZAMORA 06-10-09 | PRESIDENTE

EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Cumplir de forma oportuna y correcta las obligaciones con el Estado, manteniendo al dia
los pagos del Impuesto al Valor Agregado a fin de evitar multas y sanciones.

2.- ALCANCE

Este subproceso inicia con la entrega de facturas y retenciones por parte de la Asistente de
Presidencia al Contador, quien es el encargado de elaborar el formulario de declaracion del

IVA y emitir el cheque para la firma del Presidente. La presentacion y el pago de la
declaracion estan bajo responsabilidad de la Asistente de Presidencia.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Facturas de compra y venta

2. Retenciones de IVA

3. Formulario de Declaracion del IVA
4. Cheque

4.- DEFINICIONES

Factura de Compra y Venta:
Documento que respalda la compra o venta de bienes y/o servicios, en el cual se detalla su
descripcion, precio y los impuestos correspondientes.

Comprobante de Retencion:
Documento mediante el cual se detallan los valores retenidos por concepto del Impuesto al
Valor Agregado, segin las normas tributarias vigentes.

Reporte de Pagos:
Documento mediante el cual se establece el saldo total a pagar tomando en cuenta los
valores que hemos cancelado y retenidos por concepto de IVA.
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Codigo: P.A.G.C.F PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
C(')digo: P.A.G.CFD.IM SUBPROCESO DECLARACION IVA MENSUAL
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Revmone.s
Pagina 2 de 3 por: efectuadas:
A. CISNEROS
F ZAMORA 06-10-09 | PRESIDENTE

EDICION No. 1

Formulario de Declaracion del IVA:
Documento emitido por el Servicio de Rentas Internas, en el que consta el saldo total a
pagar tomando en cuenta los valores que hemos cancelado y retenidos por concepto de

IVA.

5.- POLITICAS

1. La declaracion del Impuesto al Valor Agregado (IVA) se la debera realizar de
acuerdo a las normas legales y reglamentarias establecidas por el Servicio de
Rentas Internas, como organismo fiscal recaudador de impuestos.

2. Las declaraciones al IVA se las debera presentar en los plazos establecidos,
caso contrario los valores que se generen por moras y multas serdn cargados al
responsable del incumplimiento.

3. En caso de realizar las declaraciones fuera del plazo establecido, el Contador de
la compafiia debera presentar al Presidente y al Director de Servicios
Administrativos un informe que detalle las razones que motivaron tal
incumplimiento, a fin de tomar las medidas pertinentes.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE FORMA DE CALCULO - INDICADOR
EXITO
Declaraciones presentadas # declaraciones presentadas correctamente / Total declaraciones
correctamente presentadas
# declaraciones presentadas oportunamente / Total declaraciones
Declaraciones presentadas presentadas
oportunamente (# declaraciones presentadas - declaraciones presentadas oportunamentg) *
Multas
Declaraciones presentadas # declaraciones presentadas / Total meses transcurridos
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ASESORIA INTEGRAL S.A.

PRESIDENCIA

Codigo: P.A.G.C.F PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
Cédigo: P.A.G.CF.D.IM SUBPROCESO DECLARACION IVA MENSUAL
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Rev1smne.s
Pagina 3 de 3 por: efectuadas:
A. CISNEROS
F ZAMORA 06-10-09 | PRESIDENTE
EDICION No. 1
7.- DIAGRAMA DE FLUJO
ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Declaracion del IVA
ASISTENTE DE CONTADOR PRESIDENTE

Facturas de
compra

1
Revisar facturas y

INICIO

Retenciones

Facturas de ventas

30 min./ Semanal

No-

Informacion
correcta?

Devolver documento

10 min. / Semanal

ASISTENTE

incorrecto PRESIDENCIA

Documento
incorrecto

Si

3
Ingresar al Sistema
informacion de
facturas y
retenciones

30 min./ Semanal

4
Sacar Reporte de
Pagos

30 min./ Mensual

5
Llenar formularios
del SRI

30 min./ Mensual

Girar cheque

Formulario
Decl. IVA
6
30 min./ Mensual -l

v

Formulario 7
Decl. IVA Revisar y Firmar
formularios y
cheque

30 min./ Mensual

v

Formulario
Decl. IVA

8

Declarac. IVA

Presentar y pagar

30 min./ Mensual

Cheque

ARCHIVO

FIN
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MANUAL DE PROCESOS
ASESORIA INTEGRAL S.A.
Cédigo: P.A.G.C.F PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
Cadigo: .
PAGCFDILRA SUBPROCESO DECLARACION IMPUESTO A LA RENTA ANUAL
Elaborado Fecha Revisado por: | Fecha # Revisiones
Pagina 1 de 3 por: efectuadas:
A. CISNEROS
F ZAMORA 13-10-09 | PRESIDENTE

EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Cumplir de forma oportuna y correcta las obligaciones con el Estado, manteniendo al dia
los pagos del Impuesto a la Renta Anual a fin de evitar multas y sanciones.

2.- ALCANCE

El Contador inicia el subproceso tomando en cuenta los estados financieros de la compafiia
para elaborar la liquidacién, conciliacion tributaria, el formulario de declaracion del
Impuesto a la Renta Anual; y, emitir el cheque para la firma del Presidente. La
presentacion y el pago de la declaracion estdn bajo responsabilidad de la Asistente de
Presidencia.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Estados financieros de la compaiia.

Reporte Liquidacion y Conciliacion Tributaria
Formulario de Declaracion del Impuesto a la Renta Anual
Cheque

b e

4.- DEFINICIONES

Estados Financieros:
Es la recopilacion de datos tales como el balance general y el estado de pérdidas y
ganancias a fin de conocer la situacion financiera en la que se encuentra la compaiiia.

Reporte de Liquidacion y Conciliacion Tributaria:
Documento mediante el cual se establece el saldo total a pagar por concepto de Impuesto a
la Renta Anual en base al resultado generado en el ejercicio econdmico.
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ASESORIA INTEGRAL S.A.
Codigo: P.A.G.C.F PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
Cadigo: .
PAGCFDILRA SUBPROCESO DECLARACION IMPUESTO A LA RENTA ANUAL
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Rev1510ne.s
Pagina 2 de 3 por: efectuadas:
A. CISNEROS
F ZAMORA 13-10-09 | PRESIDENTE
EDICION No. 1

Formulario de Declaracion del Impuesto a la Renta Anual:

Documento emitido por el Servicio de Rentas Internas, en el que consta el saldo total a
pagar por concepto de Impuesto a la Renta Anual en base al resultado generado en el
ejercicio econdomico.

5.- POLITICAS

1. La declaracion del Impuesto a la Renta Anual se la debera realizar de acuerdo a
las normas legales y reglamentarias establecidas por el Servicio de Rentas
Internas, como organismo fiscal recaudador de impuestos.

2. Las declaraciones del Impuesto a la Renta Anual se las deberd presentar en el
plazo establecido, caso contrario los valores que se generen por moras y multas
seran cargados al responsable del incumplimiento.

3. En caso de realizar las declaraciones fuera del plazo establecido, el Contador de
la compafiia debera presentar al Presidente y al Director de Servicios
Administrativos un informe que detalle las razones que motivaron tal
incumplimiento, a fin de tomar las medidas pertinentes.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
# declaraciones presentadas correctamente / Total
declaraciones presentadas
# declaraciones presentadas oportunamente / Total
declaraciones presentadas
(# declaraciones presentadas - declaraciones presentadas
oportunamente) * Multas

Declaraciones presentadas correctamente

Declaracion presentada oportunamente
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ASESORIA INTEGRAL S.A.

Codigo: P.A.G.C.F PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
Cadigo: .
PAGCFDILRA SUBPROCESO DECLARACION IMPUESTO A LA RENTA ANUAL
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Rev1510ne.s
Pagina 3 de 3 por: efectuadas:
A. CISNEROS
F. ZAMORA 13-10-09 | PRESIDENTE
EDICION No. 1
7.- DIAGRAMA DE FLUJO
ASESORiA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: Declaracion Impuesto a la Renta Anual
ASISTENTE DE PRESIDENCIA CONTADOR PRESIDENTE
—

Formulario

1
Estados EIE?’Z’; ;"ﬁ:“:s: on Liquidacion y
i Conciliacién
INICIO Financieros wibutaria onllacis

Reporte de

Anual o

v

Reporte de P

Liquidaciony

Conliacion
Tributaria

Revisar el reporte.

Anual

correcta?

Si
v

3
Emitir Formulario de Formulario
Declaracion al IR. Decl. IR

Anual

3
Girar cheque
10 min./ Mensual

4
5
Revisar y Firmar
formularios y
cheque

Formulario
Decl. IR

30 min./ Mensual

v

Decl. IR

firmado

Presentar y pagar
Declarac. IR.

Cheque 30 min./ Mensual

firmado

7
Presentar
formularios a
Superintendencia
Compafiias

30 min./ Mensual

ARCHIVO
GENERAL
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ASESORIA INTEGRAL S.A.

Codigo: P.A.G.C.F. PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
Cédigo: P.A.G.CF.C. SUBPROCESO GESTION DE COBRANZAS

Elaborado Fecha Revisado por: | Fecha # Revisiones
Pagina 1 de 3 por: efectuadas:

A CISNEROS |71 B

F. ZAMORA ADMINISTRATIVOS
EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Administrar los flujos de procesos e informacion de las facturas por cobrar y los créditos
otorgados a los clientes, cobrando todo en el menor tiempo posible, sin perder la vision de
la importancia de conservar la relacion comercial con los clientes.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al Asistente de Presidencia y al Consultor o Asesor responsable
de la recuperacion de cartera de sus cuentas.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Facturas pendientes
2. Reportes de Requerimientos de Cobro
3. Demanda.

4.- DEFINICIONES

Facturas Pendientes:
Factura que no ha sido cancelada al cumplirse su fecha de vencimiento.

Requerimientos de Cobro:

Se realiza mediante 1lamadas telefonicas o por correo electronico al cliente, instandole a
cancelar la(s) factura(s) vencida(s) en 30 y 60 dias. Luego del requerimiento, se elaborara
el Reporte correspondiente.

Requerimiento Final:
Es el ultimo acercamiento al cliente para realizar el cobro correspondiente antes de recurrir
a acciones legales. Luego del requerimiento, se elaborara el Reporte correspondiente.

Accion Legal:
Recurso legal pertinente para el cobro de las facturas incobrables.
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Codigo: P.A.G.C.F. PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
Cédigo: P.A.G.CF.C. SUBPROCESO GESTION DE COBRANZAS
Elaborado Fecha Revisado por: | Fecha # Revisiones
Pagina 2 de 3 por: efectuadas:
A CISNEROS |71 B
F. ZAMORA ADMINISTRATIVOS
EDICION No. 1

5.- POLITICAS

1. Los requerimientos de cobro se efectuardn en dos instancias, luego 30 y 60 dias
de vencimiento de las facturas, respectivamente.
2. Los responsables del cobro de las facturas vencidas por mas de 90 dias seran los

consultores o asesores de las cuentas

3. Transcurridos 95 dias posteriores al plazo de vencimiento de las facturas, se

procedera al cobro por via legal.

6.- INDICADORES

correspondientes.

FACTOR CRITICO DE EXITO

FORMA DE CALCULO - INDICADOR

Cartera vencida

# facturas vencidas / Total facturas generadas

Facturas cobradas a tiempo

# facturas cobradas a tiempo / Total facturas
generadas

Cartera recuperada

# facturas cobradas vencidas / Total facturas
vencidas
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ASESORIA INTEGRAL S.A.

Cddigo: P.A.G.C.F. PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA

Cédigo: P.A.G.CF.C. SUBPROCESO GESTION DE COBRANZAS
Elaborado . # Revisiones
. Fecha Revisado por: | Fecha ]
Pagina 3 de 3 por: efectuadas:
A. CISNEROS DIRECTOR
13-09-09 SERVICIOS
F. ZAMORA ADMINISTRATIVOS
EDICION No. 1
7.- DIAGRAMA DE FLUJO
ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA
SUBPROCESO: COBRANZAS
ASISTENTE PRESIDENCIA CONSULTOR / ASESOR
1
Facturas | Revisar fecha de
INICIO pendient > ncimient
. T diario
2
Seleccionar facturas
vencidas
diario
3
Confirmar pago
diario
FIN
NVO
1er Requerimiento
de Cobro Requerimiento
30 dias de retraso
FIN
No
v
5
2do. Requerimiento Reporte 2do.
de Cobro = Requerimiento
60 dias de retraso
FIN
N v
6 Reporte
Requerimiento Final Requerimiento
Final
90 dias de retraso
=
Factura
cancelada?
St FIN
No
v
Iniciar acz:ién legal »  ABOGADO
‘95 dias de retraso
FIN
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ASESORIA INTEGRAL S.A.
Cddigo: P.A.G.CF PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
Cédigo: P.A.G.CF.FR SUBPROCESO ADMINISTRACION FONDO ROTATIVO
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Rev1smne.s
Pagina 1 de 3 por: . efectuadas:

A. CISNEROS 13-09-09 SERVICIOS

F. ZAMORA ADMINISTRATIVOS

EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Disponer de un fondo en efectivo que permita cubrir gastos menores y de gestion en el
momento que se precisen.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al contador y a la asistente de presidencia; esta ultima serd la
responsable de la administracion del Fondo Rotativo.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Comprobante de Egreso (cheque)
2. Reporte de Gastos.
3. Solicitud de Reposicion.

4.- DEFINICIONES

Fondo Efectivo:
Es una cantidad de dinero que recibe la Asistente de Presidencia con cheque a su nombre a
fin de ser utilizado para gastos menores o tramites propios de la compaiiia.

Sistema de Control:
Hoja de célculo, en la cual se registran todos los gastos efectuados con el Fondo Rotativo.

Reporte de Gastos:
Documento que contiene el detalle de los gastos realizados con el dinero del Fondo
Rotativo.

Solicitud de Reposicion:
Documento mediante el cual la Asistente de Presidencia solicita se reponga el monto
utilizado del Fondo Rotativo de acuerdo a las politicas establecidas.
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Codigo: P.A.G.C.F

PROCESO APOYO

GESTION CONTABLE FINANCIERA

Cédigo: P.A.G.CF.FR SUBPROCESO ADMINISTRACION FONDO ROTATIVO
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Rev1smne.s
Pagina 2 de 3 por: efectuadas:
DIRECTOR DE
A. CISNEROS 13-09-09 SERVICIOS
F. ZAMORA ADMINISTRATIVOS

EDICION No. 1

Gastos Menores:
Gastos que no superan los USD 60,00, segun las politicas establecidas. (Ver numeral 5)

Gastos de Gestion:
Gastos correspondientes a tramites, diligencias, encargos y demas asuntos relacionados a la
gestion diaria y que no superen los USD 120,00.

5.- POLITICAS

—

Para el Fondo Rotativo, se destinara la suma de USD 300,00.

El Fondo rotativo sera administrado por la Asistente de Presidencia de la
Compaiiia.
La reposicion del Fondo Rotativo se la hard cuando se haya gastado el 60% del
monto asignado.
El Fondo Rotativo sera destinado para gastos menores tales como:

oo o

Movilizacién
Cafeteria
Correspondencia
Telefonia Celular
Aseo y Limpieza
Gastos de Gestion

Otros gastos menores.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO

FORMA DE CALCULO - INDICADOR

Gastos registrados

Gastos registrados / Gastos realizados

Gasto justificado

Monto justificado / Monto utilizado
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ASESORIA INTEGRAL S.A.
Cddigo: P.A.G.CF PROCESO APOYO GESTION CONTABLE FINANCIERA
Cédigo: P.A.G.CF.FR SUBPROCESO ADMINISTRACION FONDO ROTATIVO
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Revmone.s
Pagina 3 de 3 por: . efectuadas:

A. CISNEROS 13-09-09 SERVICIOS

F. ZAMORA ADMINISTRATIVOS

EDICION No. 1

7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORiA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION CONTABLE FINANCIERA

SUBPROCESO: Administracion de Fondo Rotativo

CONTADOR

ASISTENTE PRESIDENCIA

INICIO

FONDO

P

EFECTIVO

1

Registrar gastos
diarios en Sistema
de Control

10 min.

2
Totalizar

semanalmente los

gastos

10 min.

Gastos superan
60% del Fondo?

Realizar reporte de
gastos y solicitar

reposicion

1 hora

FIN

Reporte de
Gastos

.

Solicitud de
Reposicion

.~

A

CONTADOR
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GESTION TALENTO HUMANO

MANUAL DE PROCESOS
ASESORIA INTEGRAL S.A.

Cédigo: P.A.G.T.H PROCESO APOYO GESTION TALENTO HUMANO

ST RECLUTAMIENTO, SELECCION Y

Caodigo: P.A.G.T.H.RSC. SUBPROCESO CONTRATACION DE PERSONAL
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Rev1s10ne.s
Pagina 1 de 3 por: efectuadas:

A. CISNEROS
F ZAMORA 13-09-09 | PRESIDENTE

EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Tener el mayor numero de candidatos disponibles que retinan los requisitos de los puestos
o cargos a cubrirse en la compafiia, mediante la técnica de escoger o elegir entre un
conjunto de postulantes a las personas mas adecuadas para ocupar los puestos existentes; y,
proceder a la contratacion, formalizando con apego a la ley la futura relacion de trabajo
para garantizar los intereses y derechos, tanto del trabajador como de la compaiia.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al Director del drea que requiera personal, al Director de
Servicios Administrativos, a la Asistente de Presidencia y de manera externa, a los
organismos del Sector Publico relacionados con este ambito.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Requerimiento de Personal.

Reporte sobre aplicacion interna a puesto de trabajo.
Reporte de Candidatos Seleccionados.

Reportes de Resultados.

Contrato laboral.

Aviso de Entrada IESS.

A

4.- DEFINICIONES

Requerimiento de Personal:
Documento mediante el cual, el director de area manifiesta la necesidad de reclutar,
seleccionar y contratar personal.

Reporte sobre aplicacion interna a puesto de trabajo:
Refleja el analisis realizado sobre la disponibilidad de candidatos internos (que trabajen en
la compaiia) y que puedan acceder al requerimiento de personal establecido.

Reporte de Candidatos Seleccionados:
Listado de candidatos evaluados y preseleccionados que cuentan con los conocimientos y
aptitudes requeridos por el puesto de trabajo.
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Reportes de Resultados:
Reportes que especifican el(los) nombre(s) de el(los) candidato(s) seleccionado(s) luego de
las entrevistas realizadas por el Director de Servicios Administrativos y el director de area.

Contrato Laboral:
Documento mediante el cual se formaliza la relacion laboral del personal seleccionado con
la compaiiia, el mismo que debe ser legalizado por la entidad publica correspondiente.

Aviso de Entrada al IESS:
Documento mediante el cual se notifica al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
(IESS) el inicio de la relacion laboral entre la persona contratada y la compafia.

5.- POLITICAS

1. De manera prioritaria, la seleccion de personal se realizard, inicialmente, entre
el personal de la compaiiia, a fin de promover el ascenso de la fuerza laboral
interna.

2. Los candidatos preseleccionados deberan ser entrevistados por el Director de
Servicios Administrativos y el director de 4rea correspondiente.

3. Toda relacion laboral establecida debera estar respaldada por el contrato escrito
respectivo.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
# Personas que cumplen perfil / Total P
Personal seleccionado
# Personas seleccionadas / Total Personal
reclutado
# Contratos de personal legalizados / Total de
contratos firmados

Cumplimiento de Perfil

Personal Seleccionado

Contratos legalizados
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

PROCESO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: Reclutamiento, Seleccion y Contratacion

ASESORIA INTEGRAL S.A.
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1.- PROPOSITO

Proporcionar a la alta direccion informacién para la toma de decisiones con respecto al
talento humano, tales como ascensos, despidos, etc.; identificando los requerimientos de
capacitacion y desarrollo de acuerdo a las habilidades y aptitudes del empleado para
ofrecer la retroalimentaciéon necesaria con el objeto de contar con personal altamente
capacitado en la consecucion de los objetivos organizacionales.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al Presidente de Asesoria Integral S.A., al Equipo de Evaluacion
del Desempefio (conformado por profesionales externos y/o internos que conozcan su
desarrollo y por consultores debidamente capacitados sobre administracion del talento
humano) y a todo el personal de la empresa.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Reporte Cuadro de Mando Integral.

Manual de Procesos.

Matriz de Evaluacion del Desempefio por Competencias.
Evaluaciones del Desempefio.

Informe Consolidado.

Nk W=

4.- DEFINICIONES

Evaluacion del Desemperio por Competencias.

Es el proceso mediante el cual se evalta el desempefio del personal en la ejecucion de sus
actividades y en el cumplimiento de metas. Califica el nivel de conocimientos y el
desarrollo de destrezas, es decir de sus competencias.

Equipo de Evaluacion del Desemperio:

Equipo de trabajo encargado de realizar el proceso de Evaluacion del Desempefio,
estableciendo la Matriz pertinente y el Informe Consolidado de Evaluacion. El Equipo de
Evaluacion del Desempefio estd conformado por profesionales en Administracion del
Talento Humano.
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Cuadro de Mando Integral, (BSC):
Es una herramienta metodoldgica desarrollada por los académicos Norton y Kaplan que
consiste en organizar, difundir y controlar la ejecucion de la estrategia organizacional.

Manual de Procesos:

Es una recopilacion textual que recoge de forma minuciosa y detallada todas las
instrucciones y pasos que se deben seguir para realizar determinados procesos agregadores
de valor.

Matriz de Evaluacion del Desemperio por Competencias:

Matriz en la cual se determinan los conocimientos, destrezas y habilidades del personal
para realizar las actividades necesarias en un determinado puesto de trabajo, cuyo
desempefio se medira mediante indicadores que reflejen el cumplimiento de metas en el
periodo a evaluar.

Informe Consolidado de Evaluacion del Desemperio:

Resumen consolidado de los resultados obtenidos de las matrices de Evaluacion del
Desempefio por Competencias, realizado a todo el personal de la compaiiia.

5.- POLITICAS

—

La Evaluacion del Desempeio por Competencias sera realizada cada semestre.

2. Se conformard un equipo especializado que elaborara la Matriz e Informe
Consolidado de Evaluacion del Desempefio.

3. El Informe Consolidado de Evaluacion del Desempefio por Competencias sera

presentado para su conocimiento al Directorio y Presidente de la compaiiia.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR
Personal Evaluado # de personas evaluadas / Total personal
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: Evaluacion de Desempefio por Competencias
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1.- PROPOSITO

Proporcionar a la empresa talento humano altamente calificado en términos de
conocimiento, habilidades y actitudes para un mejor desempefio de su trabajo. Mantener a
los ejecutivos y empleados permanentemente actualizados frente a los cambios cientificos
y tecnoldgicos que se generen; y, lograr cambios en su comportamiento con el proposito de
mejorar el ambiente laboral.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra al Presidente de Asesoria Integral S.A., al Equipo de
Planificaciéon (conformado por profesionales externos y/o internos que conozcan su
desarrollo y por consultores debidamente capacitados sobre planificacion estratégica,
programacion de proyectos, gestion de calidad y Cuadro de Mando Integral) y a todo el
personal de la empresa.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

Evaluacion del Desempefio por Competencias.

Programa de Capacitacion.

Plan Estratégico.

Reporte con observaciones y correcciones del Presidente de Asesoria Integral
S.A.

b

4.- DEFINICIONES

Evaluacion del Desemperio por Competencias.

Es el proceso mediante el cual se evalta el desempefio del personal en la ejecucion de sus
actividades y en el cumplimiento de metas. Califica el nivel de conocimientos y el
desarrollo de destrezas, es decir de sus competencias.
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Equipo de Planificacion:

Equipo de trabajo encargado de realizar el proceso de planificacion estratégica
organizacional, estableciendo aspectos internos y externos preliminares; y, organizando
talleres y reuniones de trabajo a fin de determinar una propuesta técnica. EI Equipo de
Planificacioén estd conformado por profesionales que deben conocer su desarrollo y por
consultores debidamente capacitados sobre planificacién estratégica, programacion de
proyectos, gestion de calidad y Cuadro de Mando Integral.

Programa de Capacitacion:

Es el documento en el que constan las necesidades y las soluciones para el cumplimiento
de los objetivos de capacitacion al personal de la empresa. En este documento ademas, se
incluyen los siguientes aspectos: antecedentes, justificacién, objetivos generales y
especificos de capacitacion, presupuesto, preparacion de la logistica y el cronograma de
eventos, que deberd incluir los contenidos tematicos, responsables, facilitadores,
participantes, duracion y fechas.

Plan Estratégico:

Documento que resulta de la planificacion de largo plazo. Cubre un periodo de 5 afios,
plantea la visién, mision, objetivos y metas organizacionales, fija prioridades y acciones
clave para la ejecucion de las estrategias; y, formula la base financiera para lograr los
objetivos.

5.- POLITICAS

1. La capacitacion debe ser debidamente planificada segiin las necesidades de la
organizacion.

2. Se conformara un equipo especializado que en base a las evaluaciones
realizadas y el cumplimiento de metas, elaborard el Programa Anual de
Capacitacion de la compaiiia.

3. El Programa de Capacitacion se sujetard al Plan Estratégico de Asesoria
Integral S.A.

4. El Programa de Capacitacion sera evaluado y aprobado por el Presidente, quien
ademas sera responsable de su adecuada ejecucion.
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6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO

FORMA DE CALCULO - INDICADOR

Ejecucion Programa de Capacitacion

# Horas capacitacion impartidas / Total Horas
capacitacion programadas

Personal Capacitado

# de personas capacitadas / Total personal a
capacitar
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION TALENTO HUMANO
SUBPROCESO: Capacitacion
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EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Contar con los pasos y mecanismos necesarios para la elaboracion de la Nomina de la
compaiiia, el pago de remuneraciones al personal y el pago de aportes al Seguro Social, de
acuerdo a lo establecido en la Ley.

2.- ALCANCE

Este subproceso inicia con la entrega de fichas de asistencia, detalle de descuentos y de
horas extras, por parte de la Asistente de Presidencia al Contador, quien a su vez ingresa
los datos al sistema para la elaboracion del Rol de Pagos, planillas del IESS, provision del
Impuesto a la Renta y emision de cheques para el pago al personal.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Fichas de Asistencia

2. Detalle de Descuentos
3. Detalle de Horas Extras
4. Rol de Pagos

5. Planillas del IESS

6. Cheques

7.

Comprobante de pago Planillas IESS

4.- DEFINICIONES

Fichas de Asistencia:
Reporte de Asistencia del Personal, en el cual se registran los ingresos, salidas, atrasos,
faltas, etc.

Detalle de Descuentos:
Reporte en el que se registran los valores a descontar al personal, tales como aportes al
IESS, Impuesto a la Renta, anticipos de Sueldo, etc.
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Detalle de Horas Extras:

Reporte en el que constan los valores correspondientes a horas extras del personal.

Nomina o Rol de Pagos:
Documento en el que se detallan todos los ingresos, egresos y el valor a recibir por
concepto de sueldos y salarios de cada empleado de la compainia.

Planillas del IESS:
Planilla en la que constan los ingresos del personal y el valor de su respectivo aporte
mensual al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Formulario de Declaracion del Impuesto del Personal:
Documento emitido por el Servicio de Rentas Internas, en el que consta el valor total a
pagar por concepto de Impuesto a la Renta Anual del personal.

Comprobante de pago Planillas IESS:
Documento emitido por la entidad financiera como constancia del pago realizado por
concepto de aportes al [ESS.

5.- POLITICAS

1. Los roles de pago mensuales deben estar firmados por el personal como
constancia y en conformidad de haber recibido los pagos correspondientes a sus
sueldos y salarios.

2. El pago de aportes al IESS debera presentarse segun los formatos y plazos
establecidos por esta institucion.

3. El pago de ndémina debera sujetarse a lo establecido en los reglamentos y
normas legales vigentes.
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6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO

FORMA DE CALCULO - INDICADOR

Nomina pagada oportunamente

# Nominas mensuales pagadas oportunamente /
Total néminas pagadas

Aportes al IESS pagados oportunamente

# aportes pagados oportunamente / Total aportes
pagados al IESS

Declaraciones del Impuesto a la Renta (personal) pagadas

oportunamente

# Declaraciones del IR pagadas oportunamente /
Total declaraciones del personal pagadas




174

MANUAL DE PROCESOS
ASESORIA INTEGRAL S.A.
Codigo: P.A.G.T.H PROCESO APOYO GESTION TALENTO HUMANO
C(')digo: P.AGTH.PN SUBPROCESO PAGO DE NOMINA
Elabor.ado Fecha Revisado por: | Fecha # Rev1smne.s
Pégina 4 de 4 por: efectuadas:
A. CISNEROS DIRECTOR
14-12-09 SERVICIOS
F. ZAMORA ADMINISTRATIVOS
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION TALENTO HUMANO

SUBPROCESO: Pago de Némina
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EDICION No. 1

1.- PROPOSITO

Mantener un control y registro adecuados de todos los documentos fisicos tanto de entrada
y salida, asi como contar con informacion clara sobre el estado del trdmite de cada uno de
ellos, estableciendo formatos que permitan optimizar la gestion documental, mediante una
administracion centralizada del archivo.

2.- ALCANCE

Este subproceso involucra a proveedores de documentos tanto internos como externos, a la
Asistente de Presidencia, que es la persona responsable del proceso; y, a los clientes
internos y externos, que son quienes reciben los documentos.

3.- DOCUMENTOS RELACIONADOS

1. Documentos recibidos y enviados.
2. Registro de Control Documental.

4.- DEFINICIONES

Documentos recibidos:
Son aquellos documentos que recibe la Asistente de Presidencia; pudiendo ser de origen
externo a la empresa o de origen interno, por parte del personal de la misma.

Documentos enviados:
Son aquellos documentos que una vez registrados y clasificados, envia la Asistente de
Presidencia a los destinatarios internos o externos de la empresa.

Registro de Control Documental:
Es un archivo digital, en el cual se registran el tipo de documento, las fechas de recepcion
y envio, el estado del documento, el remitente y el destinatario del mismo.
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5.- POLITICAS

o

El Registro de Control Documental estard bajo la responsabilidad exclusiva de
la Asistente de Presidencia.

En el Registro de Control Documental, constaran los siguientes items: tipo y
nimero de documento, fechas de emision y recepcion, asunto, remitente,
destinatario, estado del documento y codigo del archivo correspondiente.

El Registro de Control Documental se realizard en el momento que se reciban y
envien los documentos.

La Asistente de Presidencia debera hacer una revision diaria del registro, para
asegurar el debido seguimiento y garantizar el cumplimiento oportuno de los
tramites pendientes.

El Registro de Control Documental podra ser operado por la Asistente de
Gerencia, sin embargo el acceso para lectura (no susceptible a modificaciones)
estara disponible para las personas autorizadas por Presidencia.

El Archivo estara debidamente codificado y clasificado.

Todo documento enviado de manera interna al personal de Asesoria Integral
S.A. se realizara a través de memorandos.

6.- INDICADORES

FACTOR CRITICO DE EXITO FORMA DE CALCULO - INDICADOR

# de documentos registrados/Total de documentos

Documentos registrados oS .
recibidos y enviados

# de documentos archivados/(Total de documentos
Documentos archivados recibidos y enviados) — (Total documentos en
tramite)
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

ASESORIA INTEGRAL S.A.
PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

SUBPROCESOS: Recepcién, clasificacion, registro y envio de documentos

PROVEEDOR

DOCUMENTOS

ASISTENTE PRESIDENCIA

DESTINATARIO

Documento(s)
recibidos >

1
Clasificar
documentos

v

2
Registrar en
Sistema
Documental

5 min. c/u

v

4
Digitalizar
documento

5 min.

Son internos?

fsi

Documento(s)
internos

3
Verificar estado del
tramite (en base a

sumilla de
responsable)

5 min. clu

Documento(s)
externos

¢(Es para
destinatario
externo?

Si

6
Fotocopiar
documentos

5 min,

¢ Tramite
Terminado?
No

5
Entregar
documento a

4
Archivar

Si— documentos

Entregar

a
destinatario interno

1 hora c/u

—®{ ARCHIVO GENERAL

5 min. c/u

FIN

5
Entregar

a

No—P yestinatario interno

5 min. c/u

FIN

destinatario externo

5 min. clu

A 4
ﬂ
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95% %% 100% PLAN ESTRATEGICO.DOC CADA 5 AROS EQUIPO PLANIFICACION PRESIDENTE CADA 5 AROS DIRECTORIO
65% 70% 75% REPORTE DE VENTAS.XLS MENSUAL DIRECTOR GESTION COMERCIAL PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
60% 80% 100% ANALISIS POSICIONAMIENTO MARCA.DOC TRIMESTRAL | DIRECTOR GESTION COMERCIAL PRESIDENTE TRIMESTRAL PRESIDENTE
90% 95% 100% REPORTE INDICE SATISFACCION CLIENTES | SEMESTRAL | DIRECTOR GESTION COMERCIAL PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
50% 75% 100% REGISTRO OPERACION INTERNACIONAL.DOC SEMESTRAL DIRECTOR GESTION COMERCIAL PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
95% %% 100% | PROYECTO DESARROLLO HERRAMIENTA .DOC MENSUAL DIRECTOR GESTION COMERCIAL PRESIDENTE TRIMESTRAL DIRECTORIO
95% %% 100% PROYECTO mﬂ“ﬁgggf” SISTEMA MENSUAL ngﬁﬁ;ﬁi@‘l’ﬁ;’s PRESIDENTE MENSUAL PRESIDENTE
90% 95% 100% NOMINAXLS CADA 5 AROS EQUIPO PLANIFICACION PRESIDENTE CADA5 AROS PRESIDENTE
95% %% 100% cMIXLS CADA 5 AROS RESPONSABLES ACT. CMI PRESIDENTE CADA 5 AROS DIRECTORIO
90% 95% 100% PLAN OPERATIVO ANUAL.DOC ANUAL EQUIPO PLANIFICACION PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
90% 95% 100% NOMINA XLS ANUAL EQUIPO PLANIFICACION PRESIDENTE ANUAL PRESIDENTE
95% 9% 100% cMIXLS ANUAL RESPONSABLES ACT. CMI PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
90% 9% 100% cMLXLS TRIMESTRAL RESPONSABLES ACT. CMI PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
90% 95% 100% cMIXLS TRIMESTRAL RESPONSABLES ACT. CMI PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
95% 9% 100% PLAN OPERATIVO ANUAL.DOC TRIMESTRAL PRESIDENTE PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
95% %% 100% cMIXLS SEMESTRAL EQUIPO PLANIFICACION PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
95% 9% 100% MANUAL PROCESOS.DOC SEMESTRAL EQUIPO PLANIFICACION PRESIDENTE ANUAL DIRECTORIO
95% %% 100% EXPEDIENTE BGC.DOC BIMENSUAL DIRECTOR CONSULTORIA PRESIDENTE BIMENSUAL PRESIDENTE
0% 85% 100% EXPEDIENTE BGC.DOC BIMENSUAL DIRECTOR CONSULTORIA PRESIDENTE BIMENSUAL PRESIDENTE
95% %% 100% EXPEDIENTE RSC.DOC BIMENSUAL DIRECTOR CONSULTORIA PRESIDENTE BIMENSUAL PRESIDENTE
70% 80% 100% EXPEDIENTE RSC.D0C BIMENSUAL DIRECTOR CONSULTORIA PRESIDENTE BIMENSUAL PRESIDENTE
80% %0% 100% EXPEDIENTE LITIGIOS.DOC TRIMESTRAL ASESOR LEGAL DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
95% 9% 100% EXPEDIENTE LITIGIOS.DOC MENSUAL ASESOR LEGAL DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
95% %% 100% EXPEDIENTE LITIGIOS.DOC MENSUAL ASESOR LEGAL DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
95% %% 100% EXPEDIENTE LEGAL CORP.DOC MENSUAL ASESOR LEGAL DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
90% 95% 100% EXPEDIENTE LEGAL CORP.DOC MENSUAL ASESOR LEGAL DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
95% 98% 100% EXPEDIENTE LEGAL CORP.DOC MENSUAL ASESOR LEGAL DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
75% 88% 100% EXPEDIENTE ASES. CONTABLE.DOC MENSUAL ASESOR CONTABLE DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
95% %% 100% EXPEDIENTE ASES. CONTABLE.DOC MENSUAL ASESOR CONTABLE DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
95% 98% 100% EXPEDIENTE ASES. CONTABLE.DOC MENSUAL ASESOR CONTABLE DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
95% 98% 100% EXPEDIENTE SERV. CONTABLE TRIB.DOC MENSUAL ASESOR CONTABLE DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
90% 9% 100% EXPEDIENTE SERV. CONTABLE TRIB.DOC MENSUAL ASESOR CONTABLE DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
95% %% 100% EXPEDIENTE SERV. CONTABLE TRIB.DOC MENSUAL ASESOR CONTABLE DIRECTOR ASESORIA |  TRIMESTRAL PRESIDENTE
90% 95% 100% EXPEDIENTE VENTAS.DOC MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA D'Ri%ﬁ;%fff ION | rRivESTRAL PRESIDENTE
60% 80% 100% EXPEDIENTE VENTAS.DOC MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA DIRECTORGESTION | s TRaL PRESIDENTE

COMERCIAL

DIRECTOR SERVICIOS
90% 95% 100%. PRESUPUESTO.XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA ADMINISTRATIVOS SEMESTRAL PRESIDENTE

DIRECTOR SERVICIOS

90% 95% 100%. REGISTRO COMPRAS XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA ADMINISTRATIVOS. SEMESTRAL PRESIDENTE

15% 5% 0% CARTERA VENCIDAXLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA CONSULTOR / ASESOR | TRIMESTRAL DI:;&L?SRTSREA?\/\‘/%ES
85% 95% 100%. REPORTE COBRANZAS XLS TRIMESTRAL ASISTENTE PRESIDENCIA CONSULTOR / ASESOR ANUAL D':;am;ii’?r\(\‘%g S
80% 95% 100%. CARTERA VENCIDA XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA CONSULTOR / ASESOR | TRIMESTRAL DI:;&L?SRTSREA?\/\‘/%ES
90% 98% 100% REPORTE FACTURAS XLS MENSUAL Dfsﬁﬁ;ii’mgg o ng;m;ii?nggs TRIMESTRAL PRESIDENTE
95% 98% 100%. TIME REPORT.XLS SEMANAL Dfsﬁﬁ;iii\(\'gg S Dfsﬁ:;ﬁ;ii?ngg S | TRIMESTRAL PRESIDENTE
90% 95% 100%. TIME REPORT.XLS SEMANAL ASESOR / CONSULTOR DIRECTOR SERVICIOS MENSUAL PRESIDENTE

ADMINISTRATIVOS

N DIRECTOR SERVICIOS
95% 98% 100% LIQUIDACIONES DE VIAJE XLS SEMANAL ASESOR / CONSULTOR ADMINISTRATIVOS MENSUAL PRESIDENTE

DIRECTOR SERVICIOS
$55.31896| $65.32055 |$76.605,22 ESTADOS FINANCIEROS XLS MENSUAL CONTADOR ADMINISTRATIVOS. SEMESTRAL PRESIDENTE

o DIRECTOR SERVICIOS
95% 98% 100%. PRESUPUESTO.XLS MENSUAL CONTADOR ADMINISTRATIVOS TRIMESTRAL PRESIDENTE

N DIRECTOR SERVICIOS
90% 95% 100% PRESUPUESTO.XLS MENSUAL CONTADOR ADMINISTRATIVOS TRIMESTRAL PRESIDENTE

o DIRECTOR SERVICIOS
80% 90% 100% PRESUPUESTO.XLS MENSUAL CONTADOR ADMINISTRATIVOS TRIMESTRAL PRESIDENTE

DIRECTOR SERVICIOS

90% 95% 100%. CONCILIACION BANCOS XLS SEMANAL CONTADOR ADMINISTRATIVOS. MENSUAL PRESIDENTE

DIRECTOR SERVICIOS
90% 95% 100%. CONCILIACION BANCOS.XLS SEMANAL CONTADOR ADMINISTRATIVOS MENSUAL PRESIDENTE
N DIRECTOR SERVICIOS
95% 98% 100%. REGISTRO CONTABLE XLS MENSUAL CONTADOR ADMINISTRATIVOS. MENSUAL PRESIDENTE

DIRECTOR SERVICIOS

83% 92% 100%. REGISTRO CONTABLE XLS MENSUAL CONTADOR ADMINISTRATIVOS MENSUAL PRESIDENTE
N DIRECTOR SERVICIOS
90% 95% 100%. FONDO ROTATIVO.XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA CONTADOR MENSUAL Prvisbinbie
» » DIRECTOR SERVICIOS
90% 95% 100%. FONDO ROTATIVO.XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA CCONTADOR MENSUAL ADMINISTRATIVOS
N DIRECTOR SERVICIOS DIRECTOR SERVICIOS
90% 95% 100% DOCUMENTOS REGISTRADOS XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA ADMINISTRATIVOS TRIMESTRAL ADMINISTRATIVOS
o DIRECTOR SERVICIOS DIRECTOR SERVICIOS
95% 98% 100%. DOCUMENTOS ARCHIVADOS XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA ADMINISTRATIVOS TRIMESTRAL ADMINISTRATIVOS
N DIRECTOR SERVICIOS DIRECTOR SERVICIOS
90% 95% 100% BASE DATOS PERSONALXLS SEMESTRAL ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS ANUAL PRESIDENTE
N N DIRECTOR SERVICIOS DIRECTOR SERVICIOS
60% 80% 100%. BASE DE DATOS SELECCION PERSONAL SEMESTRAL ADMINISTRATIVOS ADMINISTRATIVOS. ANUAL PRESIDENTE
N DIRECTOR SERVICIOS
90% 95% 100% REPORTE CONTRATOS PERSONALXLS SEMESTRAL ASISTENTE PRESIDENCIA ADMINISTRATIVOS ANUAL PRESIDENTE
N DIRECTOR SERVICIOS
95% 98% 100%. NOMINA XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA CONTADOR MENSUAL ADMINISTRATIVOS
DIRECTOR SERVICIOS
95% 98% 100%. APORTES IESS.XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA CCONTADOR MENSUAL ADMINISTRATIVOS
N DIRECTOR SERVICIOS
95% 98% 100%. IMPUESTO PERSONAL.XLS MENSUAL ASISTENTE PRESIDENCIA CONTADOR MENSUAL ADMINISTRATIVOS
90% 95% 100% PLAN CAPACITACION.DOC SEMESTRAL EQUIPO PLANIFICACION DIRECTOR SERVICIOS ANUAL PRESIDENTE

ADMINISTRATIVOS

DIRECTOR SERVICIOS
90% 95% 100% REPORTE CAPACITACION.DOC SEMESTRAL EQUIPO PLANIFICACION ADMINISTRATIVOS ANUAL PRESIDENTE

DIRECTOR SERVICIOS
1% 86% 100%. REPORTE EVAL. PERSONAL.XLS TRIMESTRAL EQUIPO EVALUACION ADMINISTRATIVOS ANUAL PRESIDENTE




