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RESUMEN

El presente trabajo, se lo ha realizado con eldimejorar el Sistema de Control
Interno de las diferentes areas de: Tesoreriag@aytRecursos Humanos de la Empresa

Medicina Prepagada CruzBlanca S.A.

Este trabajo se lo realizo bajo una investigacéscdptiva y practica, ya que se

utilizaron varias técnicas como la observacionagation.

El personal de cada area comprendido entre nivettidio y operativo fue
sujeto para la recopilacién de informacion, evaliltamediante cuestionarios diferentes

deficiencias presentadas en el control intern@adenpresa.

El resultado y propuesta de este trabajo, estépasicion de la Empresa para un
andlisis y aplicacion dentro de las areas estudjacian el fin de mejorar el control

interno a los procesos realizados por la Empresa.

Con la finalidad de cumplir los objetivos plantea@m el presente trabajo, se ha

desarrollado en cinco capitulos que se detallamtruacion:

En el primer capitulo se detalla la informacion ldeEmpresa en los que se
refiere a su resefia histérica, su mision, visiG@truetura organizacional asi como

también los servicios y beneficios que ofrece.

En el segundo capitulo se realiza un analisis gtnal comparando datos
pasados y presentes de la Empresa a nivel intden@dmo se encuentran las areas
analizadas en su estructura y control a sus prec&soel nivel externo se analiza las
influencias Macro Econémicas en el que se conooeocse encuentra en el dmbito

politico, econdmico, tecnologico y social, paracaso de las influencias Macro
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Ambientales se analiza la situacion de la Emprespecto a su competencia, clientes y
proveedores.

En el tercer capitulo se presenta y se da a cordaceetodologia de control
interno a utilizar en este trabajo, donde se dgetalldefinicion, objetivos de control
interno y los componentes explicando cada undlde para un mejor entendimiento y

facilitando su aplicacion.

En el cuarto capitulo se desarrolla la propuesianggementacion del control
interno por el método COSO ERM en las areassigdea, cartera y recursos humanos

de la Empresa Medicina Prepagada CruzBlanca S.A.

En el quinto capitulo se presentan las conclusignescomendaciones que se
obtuvieron como resultado de la aplicacion, doremsestra el estado actual de control
interno en la Empresa y las soluciones para mitaggariesgos detectados que retrasan la
buena consecucion de los proceso de cada area gnderel objetivo principal de la
Empresa.
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SUMMARY

The present work, it has been made in order to orgithe Internal Control
System of the different areas of: Treasury, Padf@eind Human Resources of the

Company CruzBlanca Prepaid Medical S.A.

This work is carried out under a descriptive anacpce research, already used

several techniques such as observation and inquiry.

The staff in every area between managerial andatipaerl level was subject to
gathering information, evaluating questionnairdied@nt deficiencies in the internal

control of the company.

The result, and proposal of this work, is availabléhe company for an analysis
and application within the areas studied, in oftdeimprove the internal control to the

processes carried out by the Company.

In order to fulfill the aims of this work, has bedaveloped in five chapters that

are detailed below:

The first chapter details the company informatidrattrelates the history,
mission, vision, organizational structure as walladso services and benefits that the

company offers.

In the second chapter is a situational analysis pawimg past and present
company data internally, how are the areas analyzet$ structure and control of its
processes. The external level analyses the Maanoewo influences on is known as
found in political, economic, technological and istcfor the case of influences
environmental Macro analyses the situation of tmany regarding your competitors,

customers and suppliers.
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In the third chapter is presented and given to kileevmethodology of internal
control to use in this work, detailing the defiarti objectives of internal control
components and explaining each one of them forti@rbenderstanding and facilitating

its implementation.

In the fourth chapter develops the proposal forlementation of the internal
control method for the COSO ERM in the areas oaduey, portfolio and human
resources of the company CruzBlanca prepaid me8igal

In the fifth chapter presents the findings and mec@ndations that were obtained
as a result of the implementation, where it shdvesaurrent status of internal control in
the Company and the solutions to mitigate the ifledtrisks that delayed the good

results of the process for each area, and therdfermain objective of the Company.
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CAPITULO 1

ASPECTOSGENERALES

1.1 ANTECEDENTES

1.1.1 Base Legal de la Empresa

Segun la notaria Vigésimo Cuarta se realiza la ttongn de la Compafia
Anénima “Compafia de Medicina Prepagada SaludCoop.” Sajo sus socios
fundadores “Entidad Promotora de Salud Organiswap€rativo SaludCoop OC EPS”
y la Compafiia “Coopseguros del Ecuador S.A.” Corigpdé Seguros y Reaseguros con
un capital autorizado de USD 424.000.00 y un tahfiocial de USD 212 .000.00. en
la ciudad de Quito el dia viernes 21 de Dicient®e2001 los comparecientes declaran
su voluntad de constituir , una compafia anonintg conformidad con las
disposiciones de la Ley de Compafiias; codificadd 99 publicada en el registro
oficial 312 el cinco de Noviembre de 1999, de ladee regula el funcionamiento de
las Empresas privadas de salud y medicina Prepagadke los estatutos de la
compainiia; la cual se constituye con el nombre JACOOP S.A., de Nacionalidad
Ecuatoriana, y por lo tanto se regira a leyes ynagrEcuatorianas. La compafiia tendra
una duracion de 85 afios a partir de la fecha deipresdn de la escritura en el Registro
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Mercantil, su plazo podra ser ampliado o reducetnia acuerdos de la Junta General de

Accionistas.

De los drganos de la compaiiia: la Compafiia estarérgada por la Junta
general de Accionistas y sera administrada porirelckdrio, El Presidente, y el Gerente

General, quienes tendran funciones y atribuciocheseres y responsabilidades.

DR. ROBERTO SALGADG SALGADO
— - AV SALGADO

NOTARIO

FARROOULA:

CUANTIA.

El cinco de Diciembre del afio 2007 ante el Do&oberto Salgado Salgado
Notario tercero del canton Quito, comparece librgojuntariamente, la Sra. Esther
Serrano Mantilla en representacion de la comp8AlaUDCOOP S.A. en calidad de
Gerente General y como tal su representante legaih ya junta General de Accionistas
resuelven por unanimidad cambiar la denominaciola dempafiia SALUDCOOP S.A.
Por MEDICINA PREPAGADA CRUZBLANCA S.A.

Asi mediante resolucion N° 07 Q 1J 004173 de 18ulret 2007 ha sido
aprobada por la Superintendencia de Compafias ngbicade denominacion de la
compaiia, en donde se reformo los estatutos wnorkdepublicacion del extracto de la

escritura publica.
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1.1.2 Objetivos de la Empresa

. Brindar servicios de salud con calidad, calidepgrtunidad.

. Satisfacer a los usuarios de Medicina PrepagadeBmica.

. Desatrrollar y fortalecer el compromiso de nuestalaboradores.
. Generar rentabilidad y valor agregado a la orgaiona

1.2 LA EMPRESA

1.2.1 Resefa Historica

Saludcoop S.A. naci6 en Colombia en 1995 dedicagmeatar servicios de
Medicina Prepagada, en el Ecuador se constituyanemte el 21 de Diciembre del
2001, como “COMPANIA DE MEDICINA PREPAGADA SALUDCOPS.A.".

En el mes de Septiembre del afio 2007 toma la decie cambiar el nombre
comercial a MEDICINA PREPAGADA CRUZBLANCA S.A. a llargo de estos afios
de funcionamiento la Empresa ha crecido en infragisira, servicios y usuarios; inicio
con las oficinas administrativas ubicadas en |edakneral Salazar E11-115y Av. 12
de Octubre y un centro médico “IPS El Retiro’abstcido en la Av. 6 de Diciembre y

Alpallana.

En la actualidad cuenta con una Clinica propiaaesiddad de Quito, y dos sedes
ubicadas en Santo Domingo de los Tséchilas enoe2@@®4 y Guayaquil en el afio 2008.
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Oficinas Administrativas (EPS)

Seccional Santo Domingo

Centro Médico f#tiro” (IPS)

o

-
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1.2.2 Misiony Vision

1.2.2.1 Misién

Prestar servicios integrales de salud de excetatittad, con un equipo técnico y
humano calificado, para satisfaccion de nuestrasmriss, el bienestar de nuestros

colaboradores y el progreso de la Empresa.

1.2.2.2 Visién

Ser la Empresa de Medicina Prepagada preferidenpdcuatorianos.

1.2.3 Productos y Beneficios

Productos: Servicios médicos asistenciales codamlioportunidad, eficiencia y

eficacia a costos razonables.

Al momento de aceptar el contrato el usuario teerecho a:

- Cobertura Médica Asistencial ambulatoria y hospitas por enfermedad vy
accidentes, sin montos, topes de cobertura, dadsaii copagos.

- Cobertura de enfermedades preexistentes.

- Cobertura de enfermedades catastroficas o deadto.c

- Cobertura de medicinas genéricas.

- Cobertura odontoldgica basica, sin costos adicgmnal

- Promocioén y Prevencién de Salud, control del niéoos club de la tercera edad,

salud oral, etc.

1.2.4 Beneficios:

* Atencién Médica sin limite de montos de cobertura.
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Afiliaciones sin limite de edad, previa evaluagu@r auditoria.

Seguro de accidentes hasta 800.00 USD (sin costiorzal) por una Unica vez.
Cobertura de enfermedades preexistentes declatadasierdo a evaluacion por
auditoria.

Cobertura de enfermedades catastréficas y de aksto,cuna vez transcurridos

periodos de carencia y que consten en listado lolercoa.

Cobertura de odontologia basica sin costo adicional

Suministro de medicamentos genéricos, como parteademeécum incluidos en el
cuadro basico del M.S.P.

Atencion de emergencias en red binacional ECUADQFOLOMBIA, en todas las
clinicas de la red de SaludCoop EPS en Colmbi

Aceptamos embarazos en curso, previa evaluacidwudioria.

Atencién de emergencias a partir de las 24 horasiligcion.
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1.2.5 Organigrama
1.2.5.1Estructural

Grafico No. 1: Organigrama Estructural

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

ASESORPERMANENTE DE
VENTAS Y MARKETING

| FUERZA COMERCIAL |

| DEPARTAMENTO DE MARKETING |

| precTormEDICO |

| pirecTORr OPERATIVO |

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

GUARDIAS

| | | | | PERSONAL
DE ASEO
AUDITOR PERSONAL ADMINISTRADOR ASISTENTE ASISTENTE
MEDICO MEDICO CLINICA DE CARTERA AFILIACIONES
| LIQUIDADOR | | ENFERMERAS | | ENFERMERAS | AUXILIARES ASISTENTE DE
| DE CARTERA FACTURACION
JEFE DE L
AUTORIZACIONES | AUXILIARES | | AUXILIARES |
AUXILIARES DE
AUTORIZACIONES COORDINADOR CONTADOR ADMINISTRADOR COORDINADOR COORDINADOR DEPARTAMENTO
DE RRHH GENERAL IPS DE TESORERIA DE COMPRAS DE SISTEMAS
ASISTENTE DE ASISTENTE SERVICIO AL ASISTENTE DE CALL CENTER ASISTENTE DE
RRHH CONTABLE CLIENTE TESORERIA SISTEMAS
AUXILIAR PERSONAL DE CAJEROS
CONTABLE ASEO IPS

Fuente: CruzBlanca S.A.
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En la Empresa Medicina Prepagada CruzBlanca S.Ateex cuatro niveles

claramente establecidos para cada area estas son:

- Area médica
- Areade ventas
- Area administrativa

- Area financiera

* Nivel Directivo: Sera responsable de tomar denmss que conlleven a la Empresa

a la mejor gestion tanto administrativa como finersc

* Nivel Asesor: Ser& el encargado de guiar, dirigittamitar todas las actividades

legales que posea la Empresa en el &mbito juridiegal.

* Nivel de Apoyo: Seré el encargado de desarrolltadeactividades de la Empresa
las cuales ayudaran con sus resultados a la tonteasiones. Dentro de este nivel
tenemos los departamentos de Operaciones, Codtahili Tesoreria, Recursos

Humanos, Sistemas y Servicios Generales.

* Nivel operativo: Sera el encargado de cumplir foimes directamente relacionadas

con la mision de la Empresa en este caso, dacgewnédicos y asesoria comercial.
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1.2.5.2Funcional

Grafico

No. 2: Organigrama Funcional

GERENTE GENERAL

Establece politicas y lineamientos vigilando
el cumplimiento de cada uno de ellos. Toma

decisiones importantes y necesarias para
el funcionamiento de la empresa

ASISTENTE DE GERENCIA

ASESOR PERMANENTE DE VENTAS Y
MARKETING

Coordina agenda de gerencia y
tramita gestiones importantes y
necesarias de la empresa

ASESOR LEGAL
Gestiona tramites
legales

Establece lineamientos y reglas para
mejorar las ventas, controla ha asesores
en gestiones de venta de servicios

DIRECTOR MEDICO

Se encargan de
solucionar problemas,
establecer pardmetros
en servicio de salud, e

inconvenientes de
prestadores de servicios

DIRECTOR OPERATIVO

Se encuentra a cargo de las
areas de cartera, facturacion
y afiliaciones, cada una de
las cuales aporta al buen
desempefio de la
organizacion

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Organizar, dirigir ,controlar y guiar
todas las actividades administrativas
y financieras de la empresa.

GUARDIAS

Proporcionar
seguridad a
instalaciones

médicos.
I

l | ASISTENTE

AUDITOR PERSONAL ADMINISTRADOR DE CARTERA
MEDICO MEDICO CLINICA

Encargado de

Encargado de la Prestacion Guiar y controlar el tramites de
realizacion de de servicios buen cobranzas, asi
procedimientos en diferentes funcionamiento y como realizar

de evaluacién, especialidad manejo de recursos reportes de

técnicos y
preventivos asi
como proponer
mejorasy
medidas
correctivas
dirigidas a calidad
de atencion
medicas.

es

tanto economicos, usuarios en
como personales mora
dentro de la clinica

ASISTENTE
AFILIACIONES

Radicar y crear

nuevos contratos, ya
sean individuales,

corporativos o
inclusiones.

ASISTENTE DE
FACTURACION

Encargado tanto
de emision de
facturas.

PERSONAL
DE ASEO

Mantener
aseadas las
instalaciones
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LIQUIDADOR

Evaluacion y
liquidacién ante
solicitud de reembolso
presentada por
usuarios, mediante
insumos consumidos e
insumos cubiertos
establecidos en el
contrato

JEFE DE
AUTORIZACIONES

Estudio y andlisis de
solicitudes de
reembolso como
informes de
liquidacién de
usuarios

COORDINADOR DE
RRHH

Seleccion de

CONTADOR
GENERAL

Elaboracion de

personal, manejo Balances e
buen ambiente informes
laboral, tramites de financieros
contratos como
finiquitos en el
Ministerio de
Relaciones Laborales
ASISTENTE
CONTABLE

ASISTENTE DE
RRHH

Apoyar en
Gestiones del
area de RRHH

Registro contable
de todas las sedes
a nivel nacional,
elaboracion de
conciliaciones
bancarias,
reportes
contables,
elaboracién de
formularios y
declaracion de
impuestos

ADMINISTRADOR
IPS
Mantener el buen
funcionamiento y
estado de la sede,
coordinar cualquier
inconveniente,

COORDINADOR
DE TESORERIA

Encargado de las
inversiones a
cortoy largo
plazo, pagos a

COORDINADOR
DE COMPRAS

Control y rotacion
de inventarios,
distribucion de la
mercaderia al
departamento
solicitante,
negociacion de
crédito con cada
proveedor

DEPARTAMENTO
DE SISTEMAS

Dar soporte y
ayuda en
cualquier

falencia de
equipos, o en los
sistemas
utilizados por los
colaboradores.

manejo de caja proveedores
chica, recepcion y elaboracion de
envio de facturas al cheques, flujos
departamento
contable.
| ASISTENTE DE
SERVICIO AL TESORERIA
CLIENTE Revision de cajas,
registro de pagos,
Guiayayudaa apoyo en
usuario funciones de
coordinador de
Tesoreria
PERSONAL DE
ASEO IPS
CAJEROS

Cobro a Usuario

Elaborado por: Patricia Espinosa
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CAPITULO 2

ANALISIS SITUACIONAL

El Andlisis situacional es primordial para CruzRlarS.A. tanto a nivel macro
como a nivel micro, con el objeto de definir esigias y proyectos precisos para la
consecucion del objetivo planteado “mejorar elesist de control de las areas de

tesoreria, cartera, Recursos humanos”.

El Andlisis situacional es un estudio, medianteuell se compara datos pasados
y presentes, internos y externos de una organizagite provean una base fundamental
para la buena toma de decisiones. Su funcion atigaemas comprensible la situacion
a traves de la identificacion de diferentes vaasalgjue influyen en el estado actual de la
Empresa.

2.1 ANALISIS INTERNO

2.1.1 Areas Administrativas

2.1.1.1Area de Tesoreria

El area de Tesoreria, se encuentra dentro de lacddn Financiera —
Administrativa, estd conformada por un Coordinader Tesoreria el cual no se ha
contratado aun desde el 28/11/2012, un asistentesdreria y cajeros.

Entre las principales funciones que realiza esa son:
» Andlisis y administracion de las inversiones quanseanejadas por la Empresa ya
sean a corto y largo plazo.
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» Programacion de pagos a proveedores, por lo cu#rs un convenio de pago que
son 30 dias contados desde la fecha de recepcitas di@cturas, en lo que se refiere a
proveedores existen pagos que se los realiza callat=desde la fecha de recepcion de
las facturas entre ellos tenemos Hospital Vozangle3unta de Beneficencia de
Guayaquil y solicitudes de reembolso de usuarigmgos urgentes como son los de

servicios basicos.

» Elaboracion de cheques

» Entrega de cheques

* Manejo de las cuentas de la Empresa
» Autorizacion de registro de pagos

* Manejo y supervision de cajas

2.1.1.2Area de Cartera

Esta area se encuentra ubicada dentro del depattaoerativo.
Cartera se encarga de:
* Realizar reportes mensualmente de contratos en mora
e Llamar a cada usuario que se encuentra en moaadpéerminar razones de por qué
el usuario no ha cancelado sus cuotas de mensiiglisiael usuario si no ha cancelado
tres meses consecutivos el contrato inmediatansendecancelado.
* Llegar a un acuerdo con el usuario para realizhita® en los diferentes bancos y

tarjetas, subir al sistema los débitos.

El pago de la mensualidad por parte de los usuadds desde el primer dia de

cada mes, la Empresa concede un tiempo de grémsauguarios para estar al dia en sus
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pagos de 10 dias, si no se ha cancelado a pagseléempo el usuario no podra hacer

uso de los beneficios que ofrece la Empresa.

2.1.1.3Area de Recursos Humanos

Esta area se encuentra conformado por cuatro @exsam coordinador de
RRHH, tres asistentes; uno encargado de persdeatontratacion de personal y

tramites con el ministerio de relaciones laborales.

Entre las funciones de Recursos Humanos estan:

» Seleccién del personal que sea requerido en lesedies areas de la Empresa.

» Tramites con el IESS del nuevo personal.

» Elaboracién de contratos y legalizacion de los rosen el Ministerio de Relaciones
Laborales.

» Liquidar a personas que ya no laboren dentro &enpresa.

» Controlar asistencia, buen uso del uniforme, i@us sociales de integracion.

» Capacitacion de cada una de las areas que conféanEanpresa.

» Manejar un buen ambiente laboral.

2.2 ANALISIS EXTERNO

2.2.1 Influencias Macroeconémicas

2.2.1.1Factor politico

Ecuador atravesado por varias situaciones pditick largo de su historia, la
conocida etapa del neoliberalismo la cual sucedliésadel 2006 la cual liquido lo que se

refiere a la produccion. Se manejaba una econospiecalativa a tal punto que se llego
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a un “salvataje bancario” que perjudicé de manaterma y externa al Ecuador, con una

cantidad aproximada de USD 8000 millones de dglare

Una de las caracteristicas de nuestros sisteniticpdia sido la inestabilidad lo
cual se traduce en una constante amenaza a la demaodesde las posiciones que tiene

la ciudadania sobre los fenébmenos sociales, pugiticecondmicos.

En Diciembre de 2008, el 63,9% de los Ecuatoriapwebs en referéndum de la
nueva Constitucion, que se ha reformado varioosectdentro del pais, entre ellos se
encuentra la Salud que se destina 1.755 millonesd@ares que incluye 469
establecimientos de salud remodelados, 52 estabéstps de salud construidos, 119
millones de ddlares invertidos en equipo; 152 amanmibs nuevas adquiridas, 182
millones destinados para medicina gratuita, 14@défesionales de la salud contratados

y 1.753 equipos béasicos de salud adquiridos.

Segun la disposicion transitoria vigésimo seguneéala constitucion, “El
Presupuesto General del Estado destinado al fawamento del sistema nacional de
salud, se incrementara cada afio en un porcentajafem@or al 0.5% del Producto
Interior Bruto, hasta alcanzar al menos el cuatp @ento”. Para el 2011, el PGE
destiné al sectorial de salud USD 1.414,6 milloresque significo el 2.34% PIB.
Consecuentemente, la proforma para el 2012, prestgpwel valor de USD 1.775,83
millones lo que significara el 2.86% segun el PH#reado por el Banco Central en el
sector salud (MINISTERIO DE FINANZAS)

Ecuador llega al afio 2012 en una situacion poléstable con la Administracion
del Sr. Economista Rafael Correa, actualmentetéeatrmvesando periodo de elecciones
donde se realizan campafas de todos los postulaatasser Primer Mandatario, estas

elecciones se realizaran en Febrero del afio 2013.
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2.2.1.2 Factor Econémico

2.2.1.2.1 Inflacién

La inflacion se refiere al movimiento de precios ldenes y servicios en un

periodo de tiempo.

En el afio 2011 se termind con la inflacion anwel 477%; como se puede
observar en la Tabla No 1, desde el mes de Ené20d2 se empezd con una inflacion
mensual del 5.29%, y para el mes de Febrero yareseman volatilidades en este

indicador.

Por su parte, la inflacion mensual de Diciembre2042 fue de 4,17%, la
variacion del mes anterior fue de 4,77%, lo cuablsserva una disminucion de 0.60%
realizando una comparacion con el mes de Dicierdbr2011 que se ubico en 5,41%

haciendo que la inflacion disminuya un 1.24%.

A continuacién se muestra la evoluciéon de la imdlacanual durante los dos

altimos afios. (Inec).
Tabla No. 1: Inflacion Mensual 2012

FECHA VALOR

Diciembre-31-2011 5.41%
Enero-31-2012 5.29%
Febrero-29-2012 5.53%
Marzo-31-2012 6.12%

Abril-30-2012 5.42%
Mayo-31-2012 4.85%
Junio-30-2012 5.00%
Julio-31-2012 5.09%

Agosto-31-2012 4.88%
Septiembre-30-201: 5.22%
Octubre-31-2012  4.94%
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Noviembre-30-2012 4.77%
Diciembre-31-2012 4.17%
Fuente: Banco Central Del Ecuador
Elaborado por: Patricia Espinosa

Gréfico No. 3: Inflacién Mensual 2012

Inflacion
7.00%
6.00% > 6. o
5.00% . 5.|agaszg!., R
4.00%
3.00%

Elaborado por: Patricia Espinosa

Como se puede observar en el Grafico No 3 el commiento de la tasa de
inflacién no ha sido fluctuante con respecto a mesgeriores por lo que mantiene un
ritmo decreciente desde el mes de Agosto 2012.iRedb una comparacion la
inflacién de Diciembre 2011de 5.41% con la de Didiee 2012 4.17% se muestra que
la inflacion se ha reducido en un 1.24%. Cabe no@acique este ritmo decreciente esta
lejos de convertirse en un proceso deflacionatie, $eria muy grave para la economia
Ecuatoriana.

El ritmo decreciente de la inflacion que se hapdssentando durante este ultimo
afo, favorece a la Empresa Medicina Prepagada Gme® S.A. ya que la tasa de
inflacion baja y predecible contribuye a lograrmayor crecimiento y mayores niveles
de bienestar de la poblacion, es decir las persestasan en capacidad de organizarse y

contratar los servicios que ofrece la Empresa.
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2.2.1.2.2Producto interno Bruto (PBI)

Esta variable da el producto interno bruto (PIB)l @alor de todos los bienes y
servicios finales producidos dentro de una nacidarearnio determinado.

(http://www.indexmundi.com/es/ecuador/producto_rimbe bruto_(pib).html)

Producto Interno Bruto (PIB) (miles de millonesPBgcios del 2007
Tabla No. 2: PIB Anual

ARosS Ecuador
2005 47.809
2006 49,915
2007 51.008
2008 54.250
2009 54.810
2010 56.603
2011 61.121

Fuente: Banco Central del Ecuador
Elaborado por: Patricia Espinosa

Grafico No. 4: PIB Anual

PIB

2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Como se observa en el Grafico No 4 el PIB en el20id se ubic6é en 61,121

millones de délares y su crecimiento con relacibafi® 2010 fue de 8.0%. (BANCO
CENTRAL DEL ECUADOR).

El Segundo trimestre del afio 2012 el PIB se incnéénen 1.2% respecto al
primer trimestre y en 5.2%, en relacion al segunidtestre de 2011.

Tabla No. 3: Actividades Economicas de mejor desqrafio 2012

ACTIVIDADES ECONOMICAS DE MEJOR
DESEMPENO 2012

Acuicultura y pesca de camarén 4.70%
ENSENANZA, SERVICIOS SOCIALES Y DE4.40%)]| <t
SALUD

Construccion 3.40%
Alojamiento y servicios de comida 3.10%

Correo y telecomunicaciones 2.80%

Fuente: Inec

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Gréfico No. 5: Valor Agregado Bruto por industrias

VALOR AGREGADO BRUTO, VAB, POR INDUSTRIAS, SEGUNDO TRIMESTRE DE 2012

(Precios de 2007, variacion trimestral t/t-1, desestacionalizado)

%o
-7.0 -5.0 -3.0 -1.0 10 30 5.0

Acuicultura y pesca de camardn

Ensefianza, Serv. sociales y de salud
Construccion

Alojamiento y serv. de comida
Correo y Comunicaciones
Transporte

Manufactura |except ref. petrdleo)

Activ. profesionales, técnicas y admin.
Electricidad y agua 17

Otros Servicios (*) i 16

Plg 12
Pesca (excepto camaron) -u 04
Servicios financieros u 02
Comercio 0.0 ]
Gobierno General 0.7 L_u
Petraleo y minas 07 sl
Agricultura 07 L__,J
Otros Elementos del PIB 34§ |
Refinacien de Petrdles 43

Servicio doméstica  -6.3 |

Fuente: Banco Central del Ecuador

Se observa en la Tabla No 3 una de las actividec@msomicas beneficiadas en el
afio 2012 por la administracion del Sr. Econonffattael Correa ha sido el sector salud
con un 4.40% del PIB; las Empresas dedicadascabrsde salud crecen en relacion

directa con el crecimiento de la economia en ehBacu
La tendencia del PIB es creciente, esto no sgitin total aliciente para la

economia Ecuatoriana, ya que dentro de la regifindaanericana el Ecuador es uno de

los paises con menor crecimiento econémico.
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2.2.1.2.3Empleo

En lo que se refiere al empleo segun el informdNEC del tercer trimestre del
afo 2012, detalla que la Tasa de Ocupacion Pleaarhantado con respecto al segundo
trimestre por lo que el 51.1% de la poblacion seuentra en un trabajo digno
cumpliendo las horas legales de jornada y su ingreensual es mayor al salario
minimo unificado, De la misma manera la tasa demsteo y de desempleo ha logrado

reducirse 0.7% y 0.6% respectivamente con el segtrimdestre del afio 2012.

Gréfico No. 6: Encuesta trimestral de 127 centrosqblados urbanos

(Nacional urbano- encuesta trimestral- 127 centros poblados urbanos)

M Tasa de Desempleo M Tasa de Subempleo M Tasa de Ocupacidn Plena
# & TEER R
5 & "‘e @
5 5 3 5 5 ° 5 5 5080 49,6/ 5

/A
! 4580 4 A58% Shk° )

3 40,2 188 Ia® 3 3 Il ’ A
jun-07 sep-07 dic-07 mar-08 jun-08 sep-08 dic-08 mar-09 jun-03 sep09 dic-09 mar-10 jun-10 sep10 dicl0 mar-l jun-f sept dic! mar1z jun2 sep-z

Fuente: Inec

Tabla No. 4: Tasa de Desempleo

FECHA VALOR
Marzo-31-2008 6.86%
Junio-30-2008 6.39%
Septiembre-30-200i 7.06%
Diciembre-31-2008 7.31%
Marzo-31-2009 8.60%
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Junio-30-2009 8.34%
Septiembre-30-200! 9.06%
Diciembre-31-2009 7.93%
Marzo-31-2010 9.09%
Junio-30-2010 7.71%
Septiembre-30-201( 7.44%
Diciembre-31-2010 6.11%
Marzo-31-2011 7.04%
Junio-30-2011 6.36%
Septiembre-30-201. 5.52%
Diciembre-31-2011 5.07%
Marzo-31-2012 4.88%
Junio-30-2012 5.19%
Septiembre-30-201; 4.60%

Fuente: Banco Central del Ecuador
Elaborado por: Patricia Espinosa

Gréfico No. 7: Tasa de Desempleo

TASA DE DESEMPLEO

10.00%
9.00%
8.00%
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0.00%

Elaborado por: Patricia Espinosa

La tendencia en la tasa de desempleo es decrecemi@arado con el segundo

trimestre con 0.59% como se observa en el Grafwd@.N
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Grafico No. 8: Evolucion del Mercado Laboral

EVOLUCION DEL MERCADO LABORAL

En Porcentaje

201 2012
NACIONAL URBANO Mar Jun Sep Dic Mar Jun Sep
Tasa de desempleo 7.00 6,40 5,50 5,07 488 9,19 460

Tasa de subempleo bruta 50,00 46,70 45,70 44 2 4390 42 96 4228
Tasa de ocupados plenos 41,20 4560 47 90 4990 4991 49 B6 51,12
GUAYAQUIL
Tasa de desempleo 9,90 9,60 92,70 592 6,25 6,28 6,04
Tasa de subempleo bruta 46,30 42 90 44 30 39,60 3985 36,98 33,78
Tasa de ocupados plenos 41,90 46,80 4930 53.42 5278 5544 5745
QuIto
Tasa de desempleo 5,70 3,80 420 431 3.67 435 3,38
Tasa de subempleo bruta 35,40 33.10 29,00 35,04 32 .86 33,76 28,29
Tasa de ocupados plenos 55,60 5740 64,50 58.63 59,97 54 .51 62,30
CUBNCA
Tasa de desempleo 410 3,60 410 3,88 466 342 441
Tasa de subempleo bruta 4360 4360 41,20 34,24 3383 36,24 31,96
Tasa de ocupados plenos 51,90 5230 54 30 61,46 60,53 29,45 63,00

Fuente: Camara de Comercio Guayaquil

Se observa en el Grafico No 8 la evolucion labayak se produjo entre el afio
2011 y el tercer trimestre del afio 2012 en lastasss: desempleo, subempleo y tasa de

ocupados plenos.

Se observa que en la ciudad de Guayaquil aumartesa de desempleo en un
0.26% realizando una comparacion entre el afio 30&llsegundo trimestre del afio
2012.

La tasa de subempleo disminuyé un 3.2%, significa existe personas que
trabajaron o tuvieron un empleo y estan disponipl@s prestar servicios en otras
actividades adicionales.

La tasa de ocupados plenos en la ciudad de Guaysquncrementd en 2.01%
lo cual es beneficioso para la Empresa Medicinpdgyada CruzBlanca S.A. porque
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existen mas personas que aumentaron sus ingrdsaeey posibilidad de contratar los

servicios de la Empresa.

En la ciudad de Quito las tasas de desempleo yrglbe disminuyeron en un
0.97%, 5.47% respectivamente al segundo trimestraitb 2012, y la tasa de ocupados
plenos aumenté en un 7.79%; por lo que las passda Quito tendran mas opcién de
contratar el servicio de la Empresa, beneficiaamd sucursal de CruzBlanca S.A. que

se encuentra ubicada en Quito.

2.2.1.2.4 Tasa de Interés

2.2.1.2.4.1Tasa de Interés Activa

Tabla No. 5: Tasa de Interés Activa

MES TASA
Febrero-28-2011 8.25 %
Marzo-31-2011 8.65 %
Abril-30-2011 8.34 %
Mayo-31-2011 8.34 %
Junio-30-2011 8.37 %
Julio-31-2011 8.37 %

Agosto-31-2011 8.37 %
Septiembre-30-2011 8.37 %
Octubre-31-2011 8.17 %
Noviembre-30-2011| 8.17 %
Diciembre-31-2011 | 8.17 %

Enero-31-2012 8.17 %
Febrero-29-2012 8.17 %
Marzo-31-2012 8.17 %
Abril-30-2012 8.17 %
Mayo-31-2012 8.17 %
Junio-30-2012 8.17 %
Julio-31-2012 8.17 %

Agosto-31-2012 8.17 %
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Septiembre-30-2012 8.17 %
Octubre-31-2012 8.17 %
Noviembre-30-2012| 8.17 %
Diciembre-31-2012 | 8.17 %
Enero-31-2013 8.17 %

Fuente: Banco Central del Ecuador
Elaborado por: Patricia Espinosa

Grafico No. 9: Tasa de Interés Activa

TASA DE INTERES ACTIVA
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Elaborado por: Patricia Espinosa

Se observa en el Gréafico No 9 que la tasa de mtacéva se ha mantenido
constante desde Octubre del afio 2011 con una &a$hld% en la cual la entidad

financiera prestamista recauda sobre la situa@@ot/encia del deudor.

Realizando una comparacion a la region Latino Acaeid la tasa de interés

activa en Ecuador sigue siendo alta como paral@riuna tranquilidad o poder de
endeudamiento a las Empresas.

Para Medicina Prepagada CruzBlanca S.A. aun cuasdohaya mantenido

constante durante los Ultimos dos afos, influygatieamente, ya que con tasas de
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interés altas se puede estancar o eliminar proyeltonejoras en la infraestructura para

un crecimiento continuo.

2.2.1.2.4.2Tasa de Interés Pasiva

Tabla No. 6: Tasa de Interés Pasiva

FECHA VALOR
Enerc-31-201: 4.53 Y%
Diciembre-31-2012 4.53 %
Noviembre-30-2012 4.53 %

Octubre31-2012 453 %
Septiembr-30-2012 453 %
Agostc-31-201Z 4.53 %
Julic-31-201= 4.53 %
Junic-3C-2012 4.53 %
Mayqc-31-201Z 4.53 %
Abril-30-2012 4.53 %
Marzc-31-201z 4.53 Y%
Febrer-28-201z2 4.53 %
Enerc-31-201~ 4.53 Y%

Diciembre-31-2011 453 Y%
Noviembre30-2011 453 %

Octubre31-2011 453 Y%
Septiembr-30-2011 4.58 %
Agostc-31-2011 4.58 ¥
Julic-31-2011 4.58 ¥
Junic-3C-2011 4.58 ¥
Mayc-31-2011 4.60 %
Abril-3C-2011 4.60 %
Marzc-31-2011 4.59 ¥
Febrer-28-2011 451 %

Fuente: Banco Central del Ecuador
Elaborado por: Patricia Espinosa
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Grafico No. 10: Tasa de Interés Pasiva

TASA DE INTERES PASIVA
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Elaborado por: Patricia Espinosa

Se observa en el Grafico No 10 que desde el me@atigbre del 2011 se
mantiene constante con una tasa del 4.53%, cortezgtancia se puede afirmar que el
ahorro y la seguridad que brinda el sector financpara colocar dinero es un factor
atractivo para la poblacion Ecuatoriana.

En Medicina Prepagada CruzBlanca S.A. un incréonen el ahorro de las
personas es favorable por que pueden destinarsalla de si mismos y de sus
familiares.

La tasa pasiva es favorable, ya que si bien etadertendencia es constante,
pero la estabilidad permite planificar a todos éasdadanos en un rango de tiempo
aceptable.
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2.2.1.2.5Canasta Basica

Tabla No. 7: Canasta Familiar Ao 2011

CANASTA FAMILIAR USD 2011

Fech: VITAL BASICA
Enero2011 393.¢ 548.6:
Febrero 211 395.0¢ 551.2¢
Marzo 2(11 396.0¢ 551.8"
Abril 2011 398.8¢ 555.2]
Mayo 2(11 401.0¢ 557.4:
Junio 2(11 400.8: 556.9:
Julio 2(11 403.2 559.4:
Agosto2011] 407.4¢ 563.7¢
Septiembre 211 410.0¢ 567.4.
Octubre 211 413.5: 571.0¢
Noviembre 211 411.2¢ 572.3¢
Diciembre2011 419.2¢ 578.0¢

Fuente Inec

Elaborado por: Patricia Espinosa

Tabla No. 8 Canasta Familiar Afio 2012

CANASTA FAMILIAR USD 201z
Fech: VITAL BASICA
Enero 201 421.0; 581.2:
Febrero 201 418.81¢ 583.26¢
Marzo 201; 422.50: 587.3¢
Abril 2012 424.7" 588.4¢
Mayo 201. 423.35¢ 584.71!
Junio 201 426.42: 586.18:
Julio 201 424.¢ 585.81«
Agosto 201 426.4¢ 587.8¢
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Septiembre 201 | 432.7: 594.0¢

Octubre 201 434, 595.4:
Noviembre 201 | 434.0 596.4:
Diciembre 201 431.32: 595.70!

Fuente Inec

Elaborado por: Patricia Espinosa

Se observa en la Tabla No 7 el afio 2011 termin6d t8D 578.04 al 31 de
Diciembre mientras que en la Tabla No 8 reflejaf@ 2012 se observa que termind
con una canasta basica de USD 595.70, como podaosesvar el costo de la canasta
basica es sumamente alto de acuerdo a los ingoesda mayoria de la poblacion
percibe; siendo negativo para la Empresa CruzBl&aya que no toda la poblacion
llega en sus ingresos mensuales ni al costo danasta basica lo que dificultara una
contratacion de los servicios que ofrece la Empresa

2.2.1.3 Factor Tecnolégico

La tecnologia en Ecuador es considerada escasaaleha provocado varias
consecuencias con respecto al desarrollo, la @Etdecnologia de punta no permite
avanzar de manera segura en el mercado.

Hoy en dia todo se realiza en base de poseer weraliacnologia; los avances
tecnologicos, ayudan a optimizar los procesosgees los hacen con Mayor rapidez y

eficacia que con la mano de obra.
Cabe mencionar la fuerte inversion que se ha exldipara abastecer el sector

salud, aun asi no ha sido suficiente el presupupstse destina a la salud para mejorar
en un 100%.
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2.2.2 Influencias Macro Ambientales

2.2.2.1Clientes

Clientes potenciales son aquellas personas a kescae les puede ofrecer un
bien o un servicio que estén conformes en satisfc® necesidades, sin embargo el
consumidor es aquella persona que tiene la ultindefinitiva palabra para comprar

cualquier bien o servicio existente en el mercado.

El servicio de Medicina Prepagada es un servicic@®sumo masivo por su
naturaleza, por lo tanto para la Empresa Mediciepd&ada CruzBlanca seran todas las
personas domiciliadas en la ciudad de Quito, qtenescondmicamente activas cuyos
ingresos individuales sean iguales o superiore30asD o minimo 1000 USD a nivel
familiar, ya que a lo largo de proporcionar el ggovde Medicina Prepagada se cuenta
con datos estadisticos que se comprueba que alemsr wun ingreso como los
mencionados anteriormente pueden generar problanasomento de recaudar las
cuotas mensuales de los usuarios lo cual genetdepras de cobranza o se vuelve
cartera incobrable.

En base al ultimo censo realizado en el afio 201QEC nos proporciona datos
en los cuales podemos definir la cantidad de mderdentativo para ofrecer los

servicios de Medicina Prepagada por parte de lar&apCruzBlanca S.A.

La Empresa tiene un mercado meta estimado de 22Bfersonas ya que esa es

la poblacion de la ciudad de Quito.
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Gréafico No

Cayambe
Mejla

41967 | 339 43828 | 33%

30783 | 3% 41552 31%

. 11: Poblacion por sectores de la provaia de Pichincha

85795 28263

81335 26.183

3259

26,182

21618

20,928

4244

g

11,1%

7,0%

26

8

Pedro Moncayo 16311 | j3% 16861 | 13% | 33172 | 1207 11.203 8633 4448 10,2% 6

Pedro Vicente Maldonado 6735 | 05% 6189 | 05% 12924 4242 4330 3799 5323 8.9% 5

Puerto Quito 10774 | 9% 0671 | 07% | 20445 5630 6629 5037 5102 10,1% 26
| Quito 1038811 | gg796 | 1.150380 | 87,01% | 2239.091 | Tedle7 | 763719 634611 17,1 3,0% p]

Rumifiahui 4917 | 33% 43935 | 33% | 85852 | 28008 o B3 304,1 2.9% ED)

San Miguel de los Bancas 9413 | o7% 8160 | 06% 17573 4526 4517 3,550 4842 7.2% 26

Total 1255711 | 100% (1320576 | 100% |2.576.287 | 873228 @ 872743 | 720.930

Fuente: Inec

Tabla No. 9: Poblacién por edades en Quito

Grupos de edad |Hombre|Mujer |Total
menor a 1 afo 18071| 17787 35858
De 1 a 4 anos 84674 81205 1658\9
De 5 a9 afios 105266 102961 2082R7
De 10 a 14 afios 104268 101320 205583
De 15 a 19 afios 102306 102530 204836
De 20 a 24 afios 105506 109519 215025
De 25 a 29 afios 102306 107359 209664
De 30 a 34 afios 87870 9447§ 182348
De 35 a 39 afios 74910 8340% 158315
De 40 a 44 afios 64032| 7168( 135712
De 45 a 49 afios 59386| 67322 126708
De 50 a 54 afio 47880| 53798 10168
De 55 a 59 afios 39468, 44251 83719
De 60 a 64 afios 29985 34136 64123
De 65 a 69 afios 23153| 2676( 49913
De 70 a 74 afios 15764 19039 34803
De 75 a 79 afos 10754 13581 2433b
De 80 a 84 afios 7390 10237 1762p
De 85 a 89 afios 3740 5590 9330
De 90 a 94 afios 1565 2523 4088
De 95 a 99 afios 421 742 1163
De 100 afiosy mas 102 160 262
Total 1088811 1150380 2239191

Fuente: Camara de Comercio de Quito
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2.2.2.2Proveedores

Se entiende por proveedor toda aquella personapoesm que aporte al buen

funcionamiento en la prestacion del servicio o @labion de producto.

La Empresa Medicina Prepagada CruzBlanca S.A.zeedh seleccion de
proveedores tomando en cuenta diferentes factores:da confianza, solidez, agilidad

y variedad de los productos que aporte.

La Empresa cuenta con diferentes tipos de provesdgue ayudan al buen
funcionamiento de la Empresa entre ellos se tieliieicas, laboratorios, farmacéuticas,
prestadores de servicios (médicos), servicio deutanbia, dotadores de insumos

médicos, equipos médicos entre otros.

A continuacidon se detalla los principales proveedogue cuenta la Empresa

Medicina Prepagada CruzBlanca S.A.

Tabla No. 10: Proveedores de la Empresa CruzBlancaA.

Proveedores de la empresa Medicina Prepagada Cruzica S.A.

. L EQUIPOS
CLINICAS LABORATORIOS ARMACEUTICAS MEDICOS
Hospital Vozandes
de Quito Clinica de osteoporosis Genfar Adv medical
Conclina Net — lab Quifatex Ani medical
Clinica el batan Biodilab Sumelab
Novaclinica Zurita y Zurita laboratorios Dismed
Clinica San
Francisco Vacunamed Simed
Centro médicq
Quirdrgico
Pichincha Imagenes medicas Clini medical
Corporacion de la
Asociacion de los
Adventistas Imagenisco
Clinica Villasalud
Clinica Infes

Elaborado por: Patricia Espinosa
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2.2.2.3Competencia

Competencia se origina cuando existen otras Empigsa ofrecen productos o
servicios similares y de idénticas caracteristi€®no en todo mercado si la oferta
tiende a aumentar los precios suelen disminuir goesumidor es el mas beneficiado

porque existen diferentes opciones para que elfioe@rio consuma.

En caso de productos sustitutos, se la conoce com@ompetencia indirecta ya
gue poseen caracteristicas similares que puedgar I satisfacer al beneficiario del

producto.

Actualmente la gama de servicios que ofrece Mediélrepagada CruzBlanca
S.A. es amplia en el Ecuador, va desde cobertéddica, exdmenes de diagnostico,

hospitalizacién y/o cirugias programadas, derectezmbolsos.

De las Empresas que se encuentran en el Ecuadrcipplmente las Empresas
gue tienen las sucursales o matriz en la ciuda@ui®, se puede mencionar con certeza
gue existen varias Empresas que representan unpetamoia directa para Medicina

Prepagada CruzBlanca entre las que se destac#asssiguientes:

- Salud S.A.
- Humana.

- Ecuasanitas.

Sin embargo la Empresa es diferente por ofrecevicser de cobertura
dependiendo al tiempo de afiliacion mas no de n®rtpe; a demas de aceptar
segmentos como las personas de la tercera edadyaaos en curso y enfermedades

pre existentes.
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BENEFICIOS
COBERTURA

EXCLUSIONES

PLANES

PRECIOS

Tabla No. 11: Cuadro comparativo de servicios

CRUZBLANCA

Quitc
Guayaquil
Santo domingo

Tratamientos d
alcoholismo
drogadiccidn,
infertilidad,
estética,
sicoldgicos,
aparatos
ortopédicos

Plan cruz blanc

Contratos

Individuales menor
a 1 afo $45|
1-14 afios $38,
15-44 $38 y

mujeres 65 45 -64
Mayor

afios $45
a 65 afos $18/150
Contratos
Corporativos

Menor a 65 arfios

38 Mayor a 65

anos 118

ECUASANITAS

Quita,
Cuenca,

Guayaqui,
Riobambz
Ambato, Ibarra,
Esmeraldas, Portoviejc
Manta, Santo Domingo
Preexistencias
alcoholismo
drogadiccion,

infertilidad, estética
sicolégicos, trasplante de
o6rganos Sida, Aparatos
ortopédicos

Elegir, total, ambulatoric
hospitalario

De4Ca 10(

HUMANA

Quita,
Cuenca

Guayaqui,

Preexistencias
alcoholismo,
Drogadiccioén,
Infertilidad,

sicolégicos, trasplante
de Grganos, sida,
aparatos ortopédicos

Estética,

Individual pyme par:
medianas Empresa
corporativo

0 - 39 afios $22.80 -
49 afios $23.20 50- 59
afios $23,50 60- 61
afios $23.60

SALUD

Imbabur;, Pichinch;,
Santo Domingo, Manabj,
Guayas, Azuay, El Oro,
Loja, Tungurahua

Preexistencias
alcoholismo,
drogadiccion,

infertilidad, estétical,
sicolégicos, trasplante
de o6rganos, sida

aparatos ortopédicos.

Familiar,
Empresarial

corporativo

Desde $ 45 hasta $ 1
con el 80% en
procedimientos
ambulatorios, 100%
internacién hospitalarig,
100% terapia intensiva,
60% cobertura de
medicinas Desde $ 40 por
persona y su valor varia
dependiendo los servicios
adicionales
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COSTOS 2 5 NO 5

ADICIONALES

PERDIDA DE

TARJETA

FACTURACION 1 al 30dias 15-15 de cada m Cada quincena de n 1 al 30dias dentrcde los
5 primeros dias

FORMA DE TIC, efective, | T/C, efectivc, chequ T/C, efectivc, chequi TIC, efectiv¢, chequi

PAGO

cheque, depdsitos

Elaborado por: Patricia Espinosa
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CAPITULO 3

METODOLOGIA PARA LA API’_ICACION DEL CONTROL
INTERNO POR EL METODO COSO ERM.

En cuanto a los controles internos existen diteienmodelos que son

perfectamente adaptables a la Empresa a la cualaaplicar.

Sin embargo, antes de cualquier paso es necesaggenpar la Empresa y
especialmente a los profesionales que trabajatieeara cultura de control operacional,
es decir, es necesario que cada area entiendanfgortancia real en el contexto de

actividades que realiza la Empresa.

3.1 DEFINICION DE COSO ERM

El método COSO ERM se puede definir como un sistéenavaluacion de los
controles internos que tiene relacion con losgoesdirectos de negocios, ya que los
controles que se evaluaron debe minimizar riesgoemprende de diferentes

componentes, objetivos, como se puede observarfegula:
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Grafico No. 12: Coso ERM
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Establecimiento de Objetivos
Identificacion de Eventos
Evaluacion de Riesgos
Respuesta al Riesgo
Actividades de Control
Informacién y Comunicacion
Supervision

Fuente: Coso ERM
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En el GraficoNo 12se muestran columnas verticales de las cuatro arésgde
objetivos, los ocho componentes en lineas horiksjtay las unidades de u

organizacion en tercera dimens

3.2 OBJETIVOS DE CONTROL INTERNO

Se consideraque para lograr la mision y losbjetivos establecidos en
la vision de la organizaci, la estructura dgestion de riesgos de estar orientada

cuatro categorias:

a) Las estrategiasen el que los objetivos debesstar alineados ¢ la misién.
b) Operaciones, dando prioridadla utilizacion eficaz yeficiente de los recursos.
c) La comunicaciona través de informes comformacion confiable decisiones

en si resultados.
d) Cumplimiento, se basa en la comparacion consly reglamentc que se requieran.
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3.3 METODOLOGIA

La metodologia COSO ERM destaca ocho puntos claa&ra de la Empresa y

los controles internos que deben estar bien sigzetos.

3.3.1 Ambiente Interno

El ambiente interno es fundamental para todos émsad componentes, se trata
de ética, integridad, conducta, politicas, los ded organizacionales, el
posicionamiento el consejo de administracion conas politicas fiscales, el
establecimiento de funciones y responsabilidadesbye todo la cultura negocio de la

organizacion.

» Filosofia de la Gestion de Riesgos:

* Cultura de Riesgo

* Consejo de Administracion o Direccion

« Integridad y Valores Eticos

* Compromiso de Competencia

» Asignacion de Autoridad y Responsabilidad

« Politicas y Practicas en Materia de Talento Huntano.

3.3.2Establecimiento de Objetivos

Los objetivos son los puntos clave a llevarse aogatwr la Empresa y sus
directivos. La alta direccion tiene la necesidadcdetrolar los eventos que ponen en
peligro la consecucién de los objetivos y si esesano, ajustar las estrategias para

garantizar que objetivos seran alcanzados.

1 COSO ERM Conceptos BasicosCommittee of Spons@nggnizations of the Treadway Commission
(COSsO)
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Gréfico No. 13: Establecimientos de Objetivos

Mision:
Ser una institucion Educativa al servicio de la poblacién, formada por nifios y nifias, que se propone a brindar una educacion que los motive a
superarse, brindando la oportunidad de conocer, de tomar decisiones y mejorar su libertad libremente.

<

Estrategia:
Elaborar un plan publicitario y de
mercadeo.

)

Riesgo Aceptado:

Objetivo Estratégico:
Estar ubicado en el mercado local,
cubriendo minimo el 80% de su

capacidad instalada

Otros Objetivos relacionados:

Crecimiento anual de un 90%en su
utilidad neta durante los dos
primeros afos de ejecucion de su
plan estratégico.

Mejorar los recursos tecnoldgicos.
Fortalecer el liderazgo dentro de la
instituciéon disminuyendo el
porcentaje de problemas internos.

Medicion:

Aceptar que la empresa debera
asumir una cantidad de dinero,
para invertir en una planificacién
estratégica.

Aceptar que la competencia
también puede implementar un
mejoramiento estratégico y atraer
a la poblacion a la cual se esta
dirigiendo el mercado.

. Nifios matriculados.

e  Innovacion tecnolégica

e Calidad de servicio

e  Satisfaccion de la poblacion.

Tolerancia al Riesgo
Medicion: Obijetivos: Tolerancia — Intervalo aceptable
. Precio de matricula . Precio: $ 60 o  25/45
. Numero de nifios matriculados . 100 alumnos o 25/ +56
e  Innovacién Tecnoldgica e 60 equipos o -10/+40
. Numero de profesores contratados . 12 profesores . 4743

Elaborado por: Patricia Espinosa

3.3.3 Identificacion de Eventos
Los eventos son sucesos que pueden llegar a ateatgunas de las estrategias
de la Empresa y, en consecuencia, el logro de bgstivos. Los eventos pueden ser

negativos/positivos.

Paso 1:

Se identifican los procesos claves de la Empresa.
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Paso 2:
Identificar los riesgos que afectan los procesestificados.
Paso 3:

Identificar el tipo de riesgo de acuerdo a losgissde la Empresa.

Tabla No. 12: Conocimiento de la Empresa

Mision Ser una institucion Educativa al servicio de la lpaoidn,
formada por nifios y niflas, que se propone a bringhar
educacién que los motive a superarse, brindandc
oportunidad de conocer, de tomar decisiones y mejsu
libertad libremente.

Obijetivo Estratégico Estar ubicado en el mercado local, cubriendo minéin®0%
de su capacidad instalada

Otros objetivos | -Crecimiento anual de un 90%en su utilidad netardaras

relacionados dos primeros afios de ejecucion de su plan estratégi

-Mejorar los recursos tecnolégicos.

-Fortalecer el liderazgo dentro de la instituciGeninuyendo
el porcentaje de problemas internos

Unidad de medida de| -Precio de matricu

los objetivos -NUmero de nifios matriculados

-Innovacion Tecnoldgica

-NUmero de profesores contratados

Tolerancia +$35 a $65 precio de matric

-Entre 75 y 150 estudiantes matriculados (espasicofiy
prevencién de gastos hacia el personal)

-50 equipos( 1 por pareja) —/ 100 ( uno por estue)an

-8 profesores contratados y 15 profesores contratado
Eventos, Posibles Riesg| -Fluctuaciones crecientes de la inflac

e impacto relacionado | -Mejoramiento de escuelas publicas

-Incrementos en importaciones

-Procedimientos inadecuados en la implementacida de
planificacion estratégica.

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Factores

Gréfico No. 14: Identificacion de Eventos

Eventos

Cambios en:
Practicas de
cuidados .
. " . ) . Oportunidades de
Financieros: preventivos empelo. . Protocolos de
Inflacién Estilo de Vida Procedimientos accesos

Tasas de Interés
Disponibilidad

Tasa de
Subempleo

Tasa de
Desempleo

Tendencias de
moda

Comportamiento
ante el mercado

Estandares en la
Educacion

de Diagnostico.

«  Oportunidad de

crecimiento
Planificacion de profesional
ensefianza +  Ambiente laboral
zlg:g:gi?lcia . Buen desempefio
Constante Aseo | * Liderazgo
. Procedimientos

Actualizacién en
conocimientos

de Evacuacion

Disponibilidad de
informacién

Administracion de | |

redes

Administracién de
informacién.

Mala clasificacién
de desechos

Aseo adecuado a
sanitarios

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Grafico No. 15: Consecuencia del Evento

Incrementa opciones para el

F Exista una nueva competencia

Econémicos > k
interesad ‘
Terremoto
Medio Ambientales  |— R Disminuye plusvalia Negocid ‘
Mala Administraciéon
Politicos - > Disminuye demanda/
Aumento de pobreza
Concientizacion del estudio
Sociales Aumento de la demanda f
Conocimiento de la
importancia de la educacion
Tecnoldgicos — Incremento en conocimiento f
del servicio
>
Remodelacion del espacio fisico
Infraestructura S S—
Contratacion del nuevo personal
Personal —
Sistema de Ensefanza
Procesos }ﬁ >
Mejoras en Planificacion de
ensefianza de tecnologia
Tecnologia >

Elaborado por: Patricia Espinosa

Objetivo:
Estar ubicado en el mercado local,
cubriendo minimo el 80%.

N
N
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3.3.4 Evaluacion de riesgos

Consiste en el analisis de los factores que ponepetgro a la Empresa en
cuanto al alcance de los objetivos. Para poderuavdbs riesgos nos basamos en
diferentes tipos de riesgo y nos realizamos laisige pregunta:
¢Son los riesgos relacionados con la Liquidez dakado, de crédito, entre otros de
esta naturaleza?

Paso 4:
Identificacién de riesgos.
Paso 5:

Describir el riesgo identificado.

Para nosotros poder evaluar al riesgo nos poderpogage en el diagrama
mostrado que nos facilitara la evaluacion y califién del riesgo.

Grafico No. 16: Formacién del Riesgo

Alto

impacto
Medio

Dentro del
riesgo aceptado

Bajo

Bajo Medio Alto
Probabilidad

Fuente: Sistema de Control Interno para Organizaciones
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la siguiente manera.

Tabla No. 13: Calificacién del Riesgo

Nivel

Evento

Descripcion

Probabilidad
de suceso

Riesgo

De acuerdo al ejemplo planteado se puede califidas riesgos encontrados de

Econdémico

Muy
Probables

Muy Alta

Al existir nueva competenc
disminuye la probabilidad qu
existan mas estudiantes que elig
al Centro Educativo

jen

Medio
Ambientales

Improbabl

Baje

Un evento como un catastrc
natural, requiere un plan
contingencia para prevenir t
evento

le
al

Politicos

Posible

Moderad;

Nuevas resoluciones acuerdos
podra fortalecer como debilitar
Centro Educativo

Sociale

Probabl

Alta

Exista campafas para concienti
a la sociedad de la importancia
estudio.

lel

Tecnolbgico

Probabl

Moderad;

La sociedad recurre a Intern

hace uso del recurso tecnolégico

para acceder a informacién

no

relacionada con la educacion

Elaborado por: Patricia Espinosa

Paso 6:

Para cada riesgo identificado se determinara syjoiénherente considerando la

probabilidad de ocurrencia y su consecuencia. Cejamplo se pueden utilizar las

siguientes categorias:

Tabla No. 14: Calificacion del Riesgo

PROBABILIDAD |Frecuencia de OcurrencigProbabilidad
Improbable 1 vez en 5afios 5%

Muy raro 1 vez en 4afos 10%

Raro 1 vez en 3afios 25%
Posible 1 vez en 2afios 50%
Frecuente 1 vez en lafios 100%

Elaborado por: Patricia Espinosa
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3.3.5 Respuesta a los Riesgos

La Empresa después de todo el aparato de evaludeidasgos debe decidir las
politicas de gestion para minimizar el riesgo lalitipas estaran sujetas a la posicion de
la Empresa como las amenazas y también como vanexglotadas las oportunidades

diagnosticadas dentro de un presupuesto preestihlsclo hubiere.

En el ejemplo planteado los riesgos encontrados sma respuesta al riesgo que

es la siguiente:

Tabla No. 15: Respuesta al Riesgo

EVITAR COMPARTIR

. Zonificar la demanda . Adoptar seguros contra perdida
. Decidir no emprender nuevas . Establecer una sociedad
iniciativas que podrian dar lugar a riesgo| » Alianzas Estratégicas

REDUCIR ACEPTAR
. Aumentar materias atractivas pari ® Provisionar posibles pérdidas
el desarrollo estudiantil . Aceptar al riesgo si se adapta a la
. Establecer procesos de ensefianz toleracion al riesgo establecido.

eficaces

Elaborado por: Patricia Espinosa

3.3.6 Actividades de control

Las actividades de control son los movimientos moeitorean el progreso de la
Empresa, sefialando si los resultados estan demtlascestrategias pre-establecidas, y

por lo tanto, contribuiran a alcanzar los objetideda Empresa.
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3.3.7 Informacién y Comunicacién

Se refiere al tratamiento de las noticias y sutdlacion en la organizacion. La
informacién debe ser clara y objetiva, mientras dmeque es necesario que la

comunicacion sea veraz y directa, sin interferencia

Como podemos observar la Empresa debe estar demtlamcomunicada e
informada de todos los procesos que conlleva lanmipara que los controles que se
establezca sean solidos y dificiles de derrumbpasa la buena consecucion de los

objetivos.
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3.3.8 Supervision y Monitoreo

Consiste en supervisar las operaciones de la Empremanos de sus empleados

con el fin de reducir el riesgo en las actividadesarrolladas diariamente.

Para ello utilizaremos las siguientes:

Gréfico No. 18: Supervision continua

Monitoreo Ongoing

Evaluaciones de
desempefio

Evaluaciones
Independientes

Elaborado por: Patricia Espinosa
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CAPITULO 4

PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DEL CONTROL INTERNO
POR EL METODO COSO ERM EN LAS AREAS DE TESORERIA,
CARTERA Y RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA
MEDICINA PREPAGADA CRUZBLANCA .S.A.

4.1 AREA DE TESORERIA.
4.1.1 Naturaleza y funcion del area de cartera.

4.1.1.1 Funcion

El area de Tesoreria y Caja se encarga de fomgntamplir las politicas,
normas, procedimientos de control que son imptasarpara salvaguardar los recursos
financieros de la Empresa, cumpliendo con las elitess solicitudes de pago de las
diferentes necesidades adquiridas por la Empressgrillando las actividades con

eficiencia vy eficacia en el control de gestion.

4.1.1.2 Naturaleza

Operar apropiadamente los recursos financierostgr en permanente atencién a

los diferentes pagos en un tiempo oportuno debligaciones a cargo de la Empresa.
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4.1.2 Caracteristicas del area de Tesoreria.

. Relacién directa con el Director financiero

. Preparar el presupuesto de las necesidades finangi€le los requerimientos que
posea la Empresa

. Elaboracién del flujo de efectivo.

. Elaboracién y control diario de la liquidez de lanfitesa realizando una
comparacion con saldos anteriores y actuales, asegurarse que exista los
debidos fondos para cubrir las diferentes obligeesade la Empresa.

. Impresion de cheques.

. Programacion de pagos a proveedores.

4.1.3 Personal del area de Tesoreria

El area de Tesoreria es un area comprendida se detalla a continuacion:

Grafico No. 19: Estructura Organizacional de Tesorda

COORDINADOR DE
TESORERIA

}

AUXILIAR DE TESORERIA

v | v
QuUITO GUAYAQUIL SANTO DOMINGO
— 1 } }
EPS EPS CLINICA 1 CAJERO 1 CAJERO
‘ 1 CAJERO H 4 CAJEROS ‘ ‘ 4 CAJEROS ‘

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.1.4 Descripcion de funciones del area de Tesoir

Coordinador de Tesoreria

Diarias

Verificar en el reporte de depdsitos las transa@soreportadas por clientes,
servicio al cliente y operaciones.

Revisar e imprimir los movimientos de las cuentasdarias de la compafia
Entregar cheques a: usuarios por reembolsos, pggovaedores, prestacion de
servicios de meédicos y pago a empleados.

Emitir cheques segun corresponda para el pagovaguiores

Elaborar el Reporte de Tesoreria

Elaborar el reporte Auxiliar de bancos con detddleeheques emitidos y anulados

Eventuales

Preparar cotizaciones para inversion de valores

Recibir cheques devueltos y direccionar para lapge@cion

Atender requerimientos varios de los cajeros dditstas sedes

Preparar documentacion para transferencias de $ogttoe cuentas bancarias

Elaborar el Flujo Proyectado y Real de Tesoreria

Auxiliar de Tesoreria

Diarias

Registrar en el reporte de depdsitos las transaesiogeportadas por clientes,
servicio al cliente y operaciones.

Entregar soportes de los depositos y transfereratiassponsable de caja para el
respectivo registro.

Contar y verificar los valores que se depositan @ogemesas desde la caja de

Administracion.
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Reemplazar al responsable de Caja durante ladebr@muerzo, con la atencién a
usuarios y registro de pagos

Recibir y clasificar registros contables para gJgaegun corresponda

Recibir los reportes de caja diariamente con uregplmdximo de 48 horas

posteriores al cierre de las mismas.

Revisar los reportes de caja y facturas, verificaetl correcto respaldo de los
movimientos procesados Durante el dia, asi Comorgtol de la venta de bonos de
atencion.

Entregar cheques a: usuarios por reembolsos, pggovaedores, prestacion de
servicios de médicos y pago a empleados.

Reporte de bonos facturados por secuencia y sedes

Mensual

Elaborar el informe consolidado de cajas y el Chdado General de Ingresos de

forma mensual.

Ocasionales

Emitir cheques en ausencia del coordinador en@asequerirse.

Verificar e imprimir los registros bancarios en@adg requerirse.

Atender requerimientos varios de los cajeros dditsmtas sedes

Preparar documentacion para transferencias de $oedte cuentas bancarias en
caso de requerirse

Administrar el fondo de caja de tesoreria paranesesidades de cajas de las

sucursales de Quito.

Cajero

Diarias

Realizar facturacion de:

o Cuota Medicina Prepagada
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o Pérdida de Carné (Cajero EPS)
o Radicaciones: (Cajero EPS)
- Inclusiéon
- Nuevo contrato.
Bono de la tercera edad (Cajero EPS)
Bono de Maternidad. (Cajero EPS)

Bonos de atencion.(Cajero IPS y Clinica)

o O O o

Personas que no estén afiliadas pero requieraci@emédica. (Cajero IPSy m

Clinica)

« Verificar e ingresar facturas y retenciones querdiuereceptadas por los

recaudadores. (Cajero EPS)

* Realizar el conteo y elaboracion de respaldos dedaudado en caja para enviar a
depositar.

* Realizar el cierre de caja

» Realizar y enviar un reporte de caja dirigido akigar de tesoreria para la

respectiva supervision y control.

* Eventuales:

* Entrega de cheque en caso de requerirse (Cajerpo EPS

e Ubicar a la persona duefia del cheque devuelto.

4.1.5 Objetivos de control interno del area de Teseria

El area de Tesoreria comprende varios objetivosaérol interno los cuales
son: Autorizacién, verificacion, evaluacion, praién, los cuales podemos

esquematizar de la siguiente manera:

» Autorizacion: Conforme a las politicas y procediniiss se debe autorizar:

La obtencion de fondos
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» Verificacion y Evaluacion: Se debe realizar unalea@dn y verificacion de los
saldos con los que cuenta la Empresa para diferementualidades, de igual manera

inversiones y otras transacciones relacionadaseaépo de Tesoreria.

» Proteccion: se debe reguardar constantemente iaéddmfinanciera de la Empresa y
acceso al efectivo, se debe efectuar planes deidaguy control, establecidos por la
direccion.
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4.1.6 Diagnostico y evaluacion del Control interndel area de Tesorerie
4.1.6.1. Diagnostico del area de Tesoreria utilizdo el analisis F.O.D.A

Gréafico No. 20: Diagndstico del Area de Tesoreria mediante F.O.B

« Iniciativa de mejoramien

*Buena apertura a camh

« Compromiso con |
empresa y el &re

*Elemento humar

* Gestion responsal

e Liquidez de pago

« Procesos internos confusos, por falta de procedins
establecidos no existe un manual forr

« Conflictos puntuales entre departame

« Equipo tecnolégico lento
*No se cuenta con informacion organizada para pedérzar

un analisis historico.

« Deficiente capacitacién al ingreso de nuevo petsaréaes

« Coordinar el control de pagos y revision de cajakae sede

Quito, Guayaquil y Santo Domingo
«Detalle de fechas de convenios de pago de loedife:

proveedores.

« Falta de conocimiento de cajero en conocer el piogento

de cada sede.

« Coordinar con las areas para que los pagos salloee de Iz

manera puntual.

Fortalezas | Oportunidades
Debilidade2 menazas
—

Elaborado por: Patricia Espinosa

*Nuevo sistema de trabi

« Pago mediante
transferencia a proveedol

« Transferencias pal
alimentar saldos de
cuenta giradora de
empres:

« Sanciones por parte de |
organismos publicos es |
riesgo a la estabilide
financiera de la empre:

« Falta de comunicacion ¢
cambios por parte de |
instituciones financier:
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4.1.7 Calificacién y Matriz de riesgo para el areae Tesoreria.

Mediante los resultados de los cuestionarios aghiis a la evaluacion de control
interno se obtuvieron los siguientes resulta@®svisar ANEXO A, Cuestionarios de

Control Interno Tesoreria y Caja)

Tabla No. 16: Calificacion de componentes del COSERM de Tesoreria

N° | COMPONENTE CALIFICACION
PUNTAJE. | PUNTAJE.
OPTIMO OBTENIDO

1 | AMBIENTE DE CONTROL 24 13

2 | ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS 24 6

3 | IDENTIFICACION DE EVENTOS 24 16

4 | EVALUACION DEL RIESGO 22 8

5 | RESPUESTA AL RIESGO 21 10

6 | ACTIVIDADES DE CONTROL 19 10

7 | INFORMACION Y COMUNICACION | 24 17

8 | SUPERVISION Y MONITOREO 23 9

SUMATORIA 181 89

Elaborado por: Patricia Espinosa

Nivel de Confianza:

PUNTAJE
OBTENIDO
PUNTAJE
OPTIMO

NC= *100

NC= 89
181

*100

Nivel de
confianza Bajo

49.17%
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NIVEL DE

CONFIANZA

ALTO MEDIO BAJO
76%-95% 51%-75% 15%-50%
BAJO MEDIO ALTO

RIESGO DE CONTROL

Riesgo de control= 100 - Nivel de confianza
Riesgo de control= 100-49.17

Riesgo de
Riesgo de control= 50.83% Control alto
Comentario:

Mediante la matriz de medicion de nivel de cordaadel riesgo de control se ha
obtenido en la Empresa "MEDICINA PREPAGADA CRUZBLAA S.A.” en el area
de Tesoreria, un porcentaje en el nivel de condiase 49.17% (Bajo), el cual por
medio de la implementacion de nuevos procedimietiosontrol podria mejorar, en el
control interno que existe en esta area hay ufiaigtecia de control, se considera al
porcentaje obtenido de 50.83% de control interno al medio , el cual de no ser
corregido a tiempo repercutira en la consecucalos objetivos internos y por ende de

la Empresa.
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4.1.8 Diagramas de procesos de Tesoreria

Diagrama No. 1 Depositos / Transferencias de usuas

DEPOSITOS / TRANSFERENCIAS DE CLIENTES

USUARIO

CARTERA

TESORERIA

CAJA

Inicio

Deposito/
Transferencia a
bancos de
CRUZBLANCA S.A.

2

v

Envio de mail o
llamada

Recepcion de mail
o llamada por
usuario

v

o

Envio a Tesoreria
datos para
acreditar
transferencia

0

Recepcion de mail
o llamada por
usuario

v

Verificacion de
datos del deposito

correctos los datos del

¢ Se encuentran

contrato?

Verificar depdsito/
transferencia con
Bancos

¢Es
interbancaria?

NO

Registro de
deposito/
transferencias

!

Envio a caja

o

NO

Recepcién de
depositos /
transferencias

A

Ingreso al sistema
y Facturacion

Verificacion de
datos con cartera

Verificacion y
registro dentro de
24 horas.

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 2 Movimientos Bancarios / Reporte deifjuidez

MOVIMIENTOS BANCARIOS / REPORTES DE LIQUIDEZ

TESORERIA

DIRECCION
FINANCIERA

GERENCIA
GENERAL

Descargar estados de
cuenta del Banco

%/\

Anadlisis y
verificacion de las
transacciones del

dia anterior

Recepcion de [
reporte de liquidez

¢ Estan los
movimientos
correctos?

Contacto con
Asesor de
cuenta

S|

A

Envi6 de reporte
de liquidez

Realizar reporte
de liquidez

==

Analisis y Revision
de reporte

¢ Esta correcto
el reporte?

Sl

Envié a Gerencia
General

Recepcion de
reporte de liquidez

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 3 Emision de cheques / Actualizacionilhiro Bancos

EMISION CHEQUES / ACTUALIZACION DE LIBRO BANCOS

CONTABILIDAD

TESORERIA

COORDINADOR COORDINADOR DE GERENCIA
CONTABILIDAD CONTADOR AUXILIAR DE TESORERIA TESORERIA DIRECCION FINANCIERA GENERAL
® ©
Recepcian de L s |
Recepcidn R . Recepcion de libros Diarios para Recepcion de Recepcion de
ecepcion de - cheques
de facturas libros diarios Emisién de
cheques cheque
Registro de i
facturas en el Zl Se firma los
sistema . emitidos EQ cheques
Se firma los ;E‘ZI;';;:I:; gheques?
cheques LEstan bien s l
alaborados?
Elaboracicn )
de Libros @ 1 Se firma los _?:;a;:ﬁ‘:
Diarios cheques
P Sebajaa l
Tesareria Emisidn de —_— /-'\
Envio a Clasificacian par cheques en Asinfo / o s
v N fsr:l_’\a_de Envic a Contador i
Tesoreria 1 vencimiento 3 para firmas S
¢ Actualizacion
E;uega a Libro Bancos
Coordinador para r
Emisian de En\rg cheq_ues
CquJQS a arencia
Elaboracion de General
listada de cheques
para enwiar a
firmar

1

Envic cheques
a Direccian
Financiera

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 4: Archivo de cheques en Tesoreria
ARCHIVO DE CHEQUES EN TESORERIA

TESORERIA

ASISTENTE DE
GERENCIA

Inicio

Recepcién de
cheques

Recepcién de Recepcion de cheques para

cheques para respectivos tramites en el
respectivos pagos ministerio de relaciones
y envio de valija Laborales
NO

RECURSOS HUMANOS

;Tienen todas |a
firmas los
cheques?

Envio para
firmas

Si

Clasificar cheques
por detalle de
pago

NO
¢Es servicio
basico, cheque
Guayaquil o Sto.

Domingo 2

NO
Archivar
Entregar A
Asistente de

Gerencia para sI
programar pagos
y envio de valija

Entregar a
Recursos
Humanos

Archivar

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 5: Entrega de Cheques

Entrega de cheques

Usuario

Tesoreria

Inicio

Acude a oficina
Administrativa

v

Pregunta por
cheque

Se verifica si esta
en Tesoreria
cheque

¢ Se
encuentra en

Libros Diarios

Verificar con

retenidos en
Contabilidad

Entrega el cheque

¢.Es reembolso, ?

Entregar retencion
(Proveedor, Médico)

se encuentra
en Tesoreria?

Si

Entregar retenciéon

Si

Entregar
liquidacion
(Reembolsos)

Si

Realizar listado
de todas las
facturas pagadas

Enviar a RRHH
para entrega de
retencion de
Médicos

=D

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 6: Archivo de Egresos

ARCHIVO DE EGRESOS

TESORERIA

CONTABILIDAD

Inicio

Pago de cheques
al benefiaciario

v

Actualizacién de
registro de
cheques en

Tesoreria

v

Archivar Egresos
en Tesoreria

SI

¢ Existe
espacio para
1as egresos?

NO

Realizar una lista
con el detalle de
todos los egresos

Enviar a
Contabilidad

Seguir archivando
en Tesoreria

Recepcion de
egresos

v

Clasificacion de
egresos por
secuencia
ascendente

Archivar en
carpetas

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 7: Archivo de Facturas Mensuales

ARCHIVO DE FACTURAS

TESORERIA CONTABILIDAD
Reali lidad Recepcion

ea |zarI cc:’onlsm ado facturas y
mensual de Ingresos soportes

v v

Envio facturas con
soportes a Revision de
contabilidad para facturas
revision

A

Comparacion de
total de ingresos
con tesoreria

A

Envi6 de facturas
y soportes a
tesoreria

Recepcién de
facturas y
soportes del mes

Dirgirse al archivo

v

Ordenar por mes

v

Archivo de
facturas y
soportes

mensuales

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 8: Cheques

devueltos

Cheques protestados

Revision del
motivo de la
devolucién

S|

ZEl motivo de
devolucion fue por
error del Cruz
Blanca?

Emitir un nuevo
cheque

Registrar en la
bitacora

]

Entrega de
cheque devuelto

Recepcion del
cheque

v

Comunicar al
usuario sobre el
cheque devuelto

FIN

BANCO TESORERIA CAJA USUARIO
Cobrar comisién de
Recepcion cheques devueltos y
Entregar cheques cheques devueltos entrega factura al Cancelar el
devueltos a Cruz Lsuario valor de $2.00
Blanca S.A. e
por comision de
cheques
devueltos.

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 9: Transferencias Locales

Transferencias Nacionales

TESORERIA DIRECCION FINANCIERA CONTABILIDAD GERENCIA GENERAL

Inicio

Revisién y andlisis
del Saldo de Libro

Recepcion de
solicitud de

transferencia Recepcién de Recepcion de
Bancos solicitud de solicitud de
transferencia transferencia

]

¢ Esta por
sobregirarse el

bro Bancos? Supep(isién de
Solicitudes Firmar Solicitud Firmar Solicitud
SI

Realizar solicitud ? 1 i l

de transferencia bi Entrega de Entrega de
documentos a documentos a

K/ Tesoreria para Tesoreria para
envio al Banco envio al Banco

y

Firmar Solicitud

Entrega de FIN
documentos para
revision y firmas

2 No Enviar al
el gerente/(a) Contador para @
generalen la que firme la

solicitud

Enviar para que
firme la solicitud

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 10: Supervision de Caja

SUPERVISION DE CAJAS

CAJERO

TESORERIA

Inicio

Envié de reporte
de cajaa
Tesoreria

Recepcion de
reportes de caja

Revision de
reportes de caja

¢ Existe algu
error en el
uadre de caja

Se analiza que
tipo de error se
produjo por el
cajero

Si

;€| error de cajae
solucionable
unicamente entre caja
y tesoreria?

Se espera 24
horas desde la
recepcion de caja
para dar solucion

|

Se revisa se
archivay se
registra bonos

FIN

NO

Se archiva y se

registra bonos

vendidos por el
cajero

Se gcude a
Sistethas para
modificacion

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 11: Consolidado de Ingresos Mensuales

CONSOLIDADO GENERAL DE INGRESOS

TESORERIA CONTABILIDAD
Inicio
4 Entrega de saldos
Unién de todos los de totales
reportes de caja mensuales por
de los cajeros por tarjetas y bancos
diay por sucursal ¢

Entrega de datos
de roles de pago,
Realizar totales bonos y seguro
mensuales de campesino
Quito, Guayaquil y
Santo Domingo

v

Requerimiento de
saldos de totales
mensuales por
tarjetas y bancos

Recepcién de
consolidados de
Ingresos
mensuales

FIN

Recepcién de
informacién

v

Realizar
consolidado de
Ingresos

v

Entrega al
contador

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 12: Caja

CAJA FACTURACION

USUARIO

CAJA

Inicio

Acudir a
Instalaciones de
Cruz Blanca S.A.

¢, Se va a pagar
mensualidades?

Sl

Pedir datos para
poder realizar la
factura

Perdida de carné
Bonos de atencion
Radicaciones

Bonos de Maternidad

Preguntar que servicio desea
adquirir:

Bonos de la Tercera Edad

Otros servicios

Pedir datos para
poder realizar la
factura

Preguntar al
usuario como
realizara el pago

de crédito?

| pago sera mediante
(efectivo, cheques) tarjeta

Recibir dinero o
cheque

v

NO

Pedir Tarjeta

v

Pasar por el
Datafast

Facturar

()

FIN

¢Paso la
tarjeta?

Devolver al
usuario tarjeta

Elaborado Por:

Patricia Espinosa
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Diagrama No. 13: Cuadre de Caja

Cuadre de Caja

Caja Tesoreria

Inicio

Comparacién de
lo recaudado con
lo registrado

Recepcion de
cajas

FIN

Enviar problema a
Tesoreria

¢Esta
cuadrado?

SI

Realizar papeletas
para enviar a
depositar de lo
recaudado

Cerrar caja

v

Enviar reportes de
caja a Tesoreria

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 14: Envio de sueltos a Sedes en Quito

ENVIO DE SUELTOS A DIFERENTES SEDES DE QUITO

CAJA

TESORERIA

MENSAJERO

INICIO

Estar pendiente
de sueltos

¢Alcanzan los sueltd
para dar cambio a los
usuarios

Solicitar a
Tesoreria el envio
de sueltos

Recepcion de
Sueltos

)

Envié de billetes
hacia tesoreria

Recibir solicitud
por parte de
cajero

Recibir Solicitud

l

Solicitar al
mensajero para el
cambio de sueltos
en Banco Central

Dirigirse al Banco
Central para le
cambio de sueltos

Enviar sueltos con
Mensajero

Recepcion y
conteo de Dinero

v

Guardar dinero

N0

}

Cambio de
Sueltos

l

Trasladarse a los
solicitantes de
suettos

Dirigirse hacia
Tesoreria para
entrega de billetes

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.1.9 Eventos detectados en el area de Tesoreria

Tabla No. 17: Eventos detectados en el area de dexia

Depositos /  Transferencias dg
usuarios.

Envio de Informacidn falsa.
Informacion incompleta del contrato.
Duplicacién de informacién de los depésitos.

Movimientos Bancarios / Reporte
de Liquidez.

Acreditacion de Inversion overnight a tiempo.

Falla del sistema por parte de las institucig
financieras.

Administracion de la liquidez.

nes

» Dependencia de sistema para elaboracion de
Emisién de cheques cheques.
Actualizacion Libro Bancos. » Equipo antiguo para impresion de cheques.
e Error al momento de digitar el beneficiario| y
valor del cheque.
Archivo de cheques en Tesoreria. | « Desorganizado archivo.
Cheques devueltos. » Resistencia a pagar el valor de emision de
nuevo cheque cuando es error del usuario.
Supervisién de Caja. » Revision de cajas.
» Solucion de problemas por parte de los cajeros.
» Recepcion de reportes de caja.
Caja. * Registro de pagos.
» Depésito al banco.
* Reporte de caja.
» Recepcion billetes falsos.
Envio de sueltos a Sedes en Quitol ¢ Coordinacién para enviar sueltos.
» Dependencia del tiempo del mensajero.
Otros. » Restriccion de llamadas.
» Coordinacion con diferentes areas para los pagos
a usuarios y proveedores.
POSITIVOS *+ OPORTUNIDADES
* Nuevo Sistema que optimiza tiempo |en
Tecnologia. comparacion con el antiguo
Personal. » Responsable, proactivo, honesto.

Recursos Humano:

Ambiente Laboral

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.1.10 Evaluacion del Riesgo de Tesoreria

Tabla No. 18: Depositos / Transferencias de usuas.

Depositos / Transferencias de usuarios.

v Envio de Informacion fals

v Informacionincompleta del contrat

v" Duplicacion de informacién de I
depositos.

Puede causar duplicacion de registro
pagos.

Retraso en el registro de pagos, usuari
gueda sin servicios que ofrece CruzBlanca

Doble registro de pago, lo que ocasiona qt
Empresa asume valores que no estan
depositados.

Elaborado por: Patricia Espinosa.

Tabla No. 19: Movimientos Bancarios / Reporte deiguidez.

Movimientos Bancarios / Reporte de Liquidez.

v' Acreditacién de Inversién overnig
a tiempo.

4 Falla del sistema por parte de
instituciones financieras.

v' Administracion de la liquide

Falta de fondo para cancelacién de p

a proveedores.

Cheques protestados, lo que origina mala
imagen a la Empresa.

Retraso en realizar el reporte de liqui
con el que cuenta la Empresa.

Retraso en confirmacién de depdésitos/
transferencias de usuarios hacia | la
Empresa.

La Empres no podria contar con liquide
para pagar sus obligaciones.

Descartar ofertas de inversiones.
Sobregiro en pagos a proveedores,
usuarios.

Elaborado por: Patricia Espinosa

Tabla No. 20: Emisién de cheques / Actualizacioniliro Bancos

Emisién de cheques / Actualizacion Libro Bancos

v' Dependencia de sistema p
elaboracion de cheques.
v' Equipoantiguo para impresion (
cheques.
v' Error al momento de digitar
beneficiario y valor del cheque.
Elaborado por:

Retraso pago a proveedores, emplez
usuarios.

Demora en realizar chequ

Anulacion de chequ

Patricia Espinosa
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Tabla No. 21: Supervision de Caja

Supervision de Caj.

v" Revision de caja Error al realizar el consolidado de ingre
mensuales, con lo que ha recaudadc la
Empresa.

v" Solucién de problemas por parte  Saldos no reales de ingresos mensuale:

los cajeros. Caja

v" Recepcion de reportes caje Retraso en la supervision de cajas y solu
a posibles errores por parte de usuario y/o
software.

Elaborado por: Patricia Espinosa

Tabla No. 22: Caja

Caja
v" Registro de pagc Acreditacion errénea al contre
Informacion no real en los ingresos diarics.
v' Dep0sito al banc Descuadre de cierres de ce

Elaborado por: Patricia Espinosa

Tabla No. 23: Envio de sueltos a Sedes en Quito.

Envio de sueltos a Sedes «Quito.

v' Coordinacion para enviar suell Caja sin fondos de suelt
Retraso en atencion al usuario al
momento de dar el cambio.

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.1.10.1Riesgos que suceden y retrasan el logro de objets/del area de Tesoreri

Grafico No. 21 Riesgos que retrasan al logro de los objetivos dresorerie

Procfeﬁosdinternosdc_:onfu? «Duplicidad de Funciones
por 'aia de procedimient Desempefio deficiente

establecidos ,no existe | L
manual forme *Retraso en logros de objetivos plantee

Restriccion de llamadz *Perdida de tiempo en conseguir telefono
salida directa.

Coordinacion con diferentt *Retraso de pago a proveedc
departamentos para los pat *Perder alianzas estratégicas

a usuarios y proveedor +Mala imagen coorporativa.

{
L Lenta realizacion de pendientes con otras S

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.1.11 Respuesta al Riesgo de Tesoreria
Tabla No. 24: Matriz de Riesgo y Respuesta al Rgs

Es responsabilidad del personal del area de Téadmésrmar oportunamente a la Gerencia Generaksiatinformacion presentada en la matriz de rig:

Riesgo Inherente Riesgo Residual
Riesgo Bajo Riesgo Bajo
N° Proceso Riesgo identificado Consecuencia Impacto | Probabilidad Totalg Medio Control y forma de Mitigar el Riesgo Impacto |  Probabiidad Tota? Medio
Baio Baio
- Envio de Informacion falsa. - Puede causar cagiim en registro de pagos. 4 3 124 Alto - Realizar un registro detallando la informacidrésada en 4 2 8 Medio
sistema.
1 |Depésitos / Transferencias de usuario§. R - Retraso en el registro de pagos, usuario se gieda - Monitorear los contratos, realizando una compénazon laf
- Informacién incompleta de contrato. servicios que ofrece CruzBlanca S.A. 8 4 12 Alo base de datos del sistema. 3 3 9 Medio
- Duplicacion de informacion de los depés -Sl?obb registro de pago, quue oca.ssona que presa 3 1 3 Bajo 3 3 9 Medio
asume valores que no estan depositados.
- Falta de fondos para cancelacion de pagos a
- Acreditacion de Inversion overnight a  |proveedores.
tiempo. - Cheques protestados, lo que origina mala imagan 5 B 5 Bap 5 ! 5 Bap
empresa Contactar al ejecutivo de cuenta bancaria por nusdiemail
- Retraso en realizar el reporte de liquidez daue 0 via telefénica para solucion inmediata de ataeidn de
Movimientos Bancarios / Reporte de |- Falla del sistema por parte de las cuenta la empresa. 3 2 6 Med saldos y agiitar el envio de la informacion redier 3 1 3 8
. . ledio 3]
Liquidez. instituciones financieras. - Retraso en confirmacion de depésitos/ transtiaerte| °
usuarios hacia la empre - y comparar el
- La empresa no podria contar con liquidez pagaipsug bancos vs saldo disponible.
. obigaciones.
- Administracion de la liquidez. . Descartar ofertas de inversiones. 5 1 5 Bajo 5 1 5 Bajo
- Sobregiro en pagos a proveedores, usuarios.
- hDependencna de sistema para elaboraciyn ﬁeelraso pago a proveedores, empleados, usuarios. | 3 3 9 Medio 3 2 6 Medio
cheques. Cotizar nuevos equipos acorde al formato
. . - Establecer itaci
3| Emisin di.ﬁ?;gfnié:mamm - Equipo antigiio para impresion de chequds. - aReten realizar cheques. 2 4 8 Medio |elanoracion de cheques. 2 2 4 Bajo
' - Realizar una plantila que permita emitir chexjee caso de.
- Error al momento de digitar el beneficiarid ) que el sistema no funcione correctamente.
0 1Y Anuiacion de cheque. 3 3 9 Medio 3 1 3 Bajo
valor del cheque.
-_Revision de cajas. - Error al realizar el cddadb de ingresos mensuales| 5 2 1 Medio " " . " . 5 2 10 Medio
Solucién de problemas por parte de los i el mddulo de supervision de cajas.
. M por - Saldos no reales de ingresos mensuales por Caja 3 12 Ao - Aplicar poliicas de sanciones cuando el errerganeradd 4 1 4 Bajo
4 Supervision de Caja. cajeros por el usuario.
. - Retr k ision de olucidosile: Ny
- Recepcion de reportes de caja elas0 &n & SUparvisiin ce cafas y s ucpasbles 3 4 12 Ao - cor las de caja 3 1 3 Bajo
errores por parte de usuario y/o software.
- Registro de pagos i Acreduacp n efGnea al conlrato. o 4 3 12 Alto 4 1 4 Bajo
- Informacion no real en los ingresos diarios - Si izar un de advertencias emdulo
de caja que permita el correcto ingresos de infoinadel
5 Caja usuario.
- Deposito al banco - Descuadre de cierres de.caja 4 2 8 Medio - Capacitar al personal sobre deteccion de billetes. 4 1 4 Bajo
- Cotizar equipos para deteccion de biletes falsos
- Caja sin fondos de sueltos. - Contratar personal de mensajeria caso contraialinar
6 | Envio de sueltos a Sedes en Quito.{- Coordinacion para enviar sueltos. - Retraso en atencion a usuario al momento deldar 3 3 9 Medio tareas por departamentos hacia el personal dedmpiara 3 1 3 Bajo
cambio. realzar actividades de mensajeria.
Suma 3 2 8 Medio Suma 3 1 5 Bajo

Impacto. 1 = Insignificante 2 = Leve 3 = Moderade &rave 5 = Catastrofi

Riesgo: 0-5 = Bajo 6-10 = Medio 11 0 méas =

Elaborado por:

Patricia Espinosa
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4.1.12 Actividades de Control de Tesoreria

MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Depositos / Transferencias Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

~

Objetivo: Establecer medidas de control para elisteg de los depdsitos
transferencias.

POLITICAS

- Registrar el depdsito /transferencia en el misraadéirecepcion.

- Depositos o Transferencias interbancarias registéaimo en 24 horas.
- Registrar siempre con un numero de referencia atlargpor el estado de
cuenta del Banco.

- Enviar informacion completa a caja para registraago.

CONTROL INTERNO

- Realizar un registro detallando la informaciégresada en el sistema.

- Monitorear los contratos realizando una compéaracon la base de datos del

sistema.

- Responder a usuarios la recepcion del respaldo.

- Verificar las direcciones electronicas, para oplitar informacion.

- Revisar que la informacion este completa anteerear a caja para e
_registro del pago.

PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion de informacion del depdsito / tramesfeias.
2.- Verificar el mismo en estado de cuenta del Banc
3.- Registro del depdsito/transferencia en Excel

4.- Envio a caja para subir el pago.

5.- Registrar el pago.

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Movimiento Bancario / Reporte de Liquidez.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer medidas de control para raakf reporte de liquidez.

POLITICAS

- Descargar los estados de cuenta de los BancosudBl@nca S.A.
- Realizar el reporte de liquidez diariamente.
- Enviar el reporte de liquidez a Direccion FinangigiGerencia General.

CONTROL INTERNO

- Contactar al ejecutivo de cuenta bancaria poriongel email o via telefénica
para solucion inmediata de acreditacion de sajdagilitar el envio de la
informacidn en caso de requerirse.

- Monitorear y comparar constantemente saldo ctetde bancos vs saldo
disponible.

PROCEDIMIENTO

1.- Descargar informacion contable y disponibléodesaldos en los Bancos.
2.- Consolidar datos de transacciones realizadas$ Banco.

3.- Realizar el reporte de liquidez.

4.- Verificar que este cuadrado el reporte.

5.- Enviar a Direccién Financiera y/o Gerencia Gahe

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO ERM

Proceso: Emision de cheques / Actualizacion Libaod®s.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Ejercer control sobre los egresos segarcheques emitidos.

POLITICAS

- Los cheques llevaran dos firmas

- Se emitirdn cheques con valor tope de $30.000

- Se tendra una cuenta especifica para pagos.

- Los cheques de reembolsos y roles de pago estan&elios de “Paguese al
primer “Beneficiario”.

- Los cheques con facturas estaran con sello de t&h€quzado”

- Se comunicard mediante una llamada al usuario cuglrcheque este con 12

meses desde la fecha de su emision.

- Los cheques con 13 meses 0 mas desde la fechaed@san seran enviados ja

Contabilidad.

CONTROL INTERNO

- Establecer capacitaciones constantes sobre tehsispara elaboracion de
cheques.

- Realizar una plantilla que permita emitir chexjea caso de que el sistema
no funcione correctamente.

- Actualizar el detalle de cheques emitidos enileld_Bancos.

- Control de cheques no cobrados.

- Llevar un control de cheques anulados.

PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion de respaldos para emitir cheque.

2.- Seleccionar facturas que van a registrarsé @megue.
3.- Emitir el cheque.

4.- Enviar para firmas.

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO ERM

Proceso: Supervision de caja.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer medidas de control para l&sugion de cajas.

POLITICAS

- Recepcion de reporte de caja maximo en 48 horae descierre.
- Revisar que lo recaudado sea igual al saldo glegaefl sistema.
- Verificar bien las diferentes formas de cobro.

- Realizar los depésitos de efectivo y de cheque.

- Verificar en el estado de cuenta que lo recaudaddop cajeros se encuentre
- depositado en el Banco.
- Anular facturas.

CONTROL INTERNO

- Monitorear constantemente el envio correcto descaja

- Crear una alianza estratégica con la Empresa gestapiservicios de
transporte de valores, con el fin de que se conmenayalquier faltante en 2l
deposito.

PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion de reportes de cajas.

2.- Revision de cajas verificando correctamenteegté cuadrada.
3.- En caso de existir un error analizar el motivo.

4.- Buscar una solucion inmediata al error de caja.

5.- Registrar correctamente los datos para lazaeabn del consolidado de ingresos,

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Caja.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer controles para el buen regidtrlos pagos.

POLITICAS

- Registrar pagos de las cuotas mensuales de losassua

- Mantener el fondo que dispone el cajero.

- Pasar una sola vez tarjetas de crédito / debitdgsomaquinas de Datafast o
Medianet.

- Verificar que los billetes recaudados no sean $also

- Realizar una sola papeleta de depdésito para champlecando el respectivo
sello.

- Realizar papeleta de depésito para el efectivo.

- Enviar el reporte de caja para su respectivo cbntro

CONTROL INTERNO

- Capacitar al personal sobre deteccion de bilfeiess.

- Verificar que la forma de pago por parte del ususea completa antes de
realizar la factura.

- Realizar un reconteo de efectivo y cheques atgesviar a depositar.

- Antes de realizar el cobro, verificar el mes eoto de pago en el sistema de
consulta Reports.

PROCEDIMIENTO

1.- Registrar pagos en el sistema.

2.- Escoger de la manera correcta la forma deocobr

3.- Digitar correctamente el nombre y valor de oobr

4.- Imprimir la factura.

5.- Entregar la factura original al usuario y retela copia.

6.- Comparar lo recaudado en efectivo, chequesc®fdo ingresado en el sistema.
7.- Cuadrar Caja

8.- Enviar caja para el respectivo control.

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.2 AREA DE CARTERA.

4.2.1 Naturaleza y funcion del area de Cartera.

4.2.1.1 Funcion

El 4rea de cartera se encarga de brindar informamp@rtuna y certera de los
saldos de los usuarios afiliados a CruzBlanca S.A.

4.2.1.2 Naturaleza

Administrar, controlar con eficiencia el recautla cartera a favor de la
Empresa CruzBlanca S.A. especialmente de los wsuguie tengan antigiiedad en sus
saldos los cuales pueden ser significativos erelmgitados de gestion de cartera.

4.2.2 Caracteristicas del area de Cartera

* Administrar y controlar la cartera de los afiliados
» EIl area de cartera es independiente del areardasve
* Aumentar las ventas

* Informar de manera mensual sobre la cartera vancid
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4.2.3 Personal del area de Cartera.

El area de cartera estd comprendida comotabada continuacion:

Gréfico No. 22: Estructura Organizacional de Cartea

Direccidon
Financiera

-

Coordinador de
Operaciones

+

Asistente de
Cartera

1=

Auxiliar de Cartera Auxiliar de Cartera
(uno) (dos)

Recaudador Recaudador

Elaborado por: Patricia Espinosa

4.2.4 Descripcion de funciones del area de Cartera

Las Funciones que desempefia el area de Carterdasogue se detalla a

continuacion:

» Facturar contratos corporativos.

» Correccion de detalle de usuarios con error o fastu

» Controlar a recaudadores.

» Control de cartera cheque protestados.

» Control de cartera contratos corporativos.

» Entregar de facturas a recaudadores.

» Facturar débitos bancarios, tarjetas de crédit@apagos.
* Ingresar a caja pagos con transferencia.

» Elaborar notas de créditos y ajuste en sistema.
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Ajustar cartera por incremento o disminucion (saloh@nores).

Anular facturas pre generadas o de debito.

Asignar contratos corporativos a recaudadores.

Elaborar de facturas manuales para: afiliacionjugién, reactivaciones de
usuarios, cuotas atrasadas de contratos corpmativo

Controlar el stock de facturas de la Empresa.

Controlar la entrega de facturas por parte dedoaudadores a las Empresas.
Entregar facturas a sedes.

Informe de facturas generadas de toda la Emprésassepasado.

Informe de facturas no pagadas.

Informe del impuesto del 0.50% seguro campesino.

Informe de facturas pre generadas.

Informe para el pago de comisiones y premios agesssComerciales.
Elaborar archivo para prestacion de servicios etodrcorporativos (mail a linea
de frente).

Llamar a contratos corporativos.

Revisar cartera de contratos corporativos.

Revisar contratos corporativos con menos de 20 riasugara retiro de
recaudador y cambio de tarifa.

Revisar cartera para inclusiones o traspasos.

Revisar contratos para ser cancelados por falpagde.

Revisar cancelaciones y exclusiones agendadas.

Atencidn de usuarios externos e internos.

4.2.5 Objetivos de control interno del area de Céera

El Area de cartera comprende varios objetivos agrebinterno los cuales son:

Evitar mala gestion de cartera.
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Incrementar nivel de recuperacion de cartera, atando la eficiencia en la
gestion.
Salvaguardar los recursos financieros de la Esapreon el fin de obtener

mas liquidez en un menor tiempo sin afectar al dee@entas.
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4.2.6 Diagnostico y evaluacion del Control interndel area deCartera
4.2.6.1 Diagnostico del area d€artera utilizando el analisis F.O.D.A.

Grafico No. 23: Diagndstico del Area de Cartera mediante F.O.B.

. *Hacer méas convenios con las institucic

*Personal proactivo. financieras para hacer débito banc:
+Débito automatico. «Sacar las facturas directo del sistema
-Per_sonal: e>_<periencia, actitud, ocupar las facturas pre impres

aptitud, habilidad. «Fomentar a los usuarios que cancelen a ti
*Trabajo en equipo. de débito.
«Sistematizacion de la gestién de car
(Ilamadas telefénicas

/ Fortalezas | Oportunidades

i] i | N
*Sistema: dependencia con Colombia, no Debilidades | Amenazas _ _ -
desarrollo desde Ecuador para mejora *Caida del sistema de las institucio
moédulos existentes, ni para nuevos financieras.
requerimientos. «Voluntad del usuario para el pago
*Falta de manuales de procedimientc las mensualidade
*Desconocimiento del contrato del afilia *Validacion en la informacion de |
Falta de comunicacion interna (entre usuarios.
departamentos).
+Falta de espacio fisico para archivo. Y,
*Muchos procesos manuales.
«Archivos de débito no confiables.

Ql'nea directa para hacer llamadas. J

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.2.7 Calificacién y Matriz de riesgo para el areae Cartera.

Mediante los resultados de los cuestionarios aghiis a la evaluacion de control

interno se obtuvieron los siguientes resultad®svisar ANEXO B, Cuestionarios de

Control Interno de Cartera).

Tabla No. 25: Calificacion de componentes del COSERM de Cartera

N° COMPONENTE CALIFICACION

PT. PT.
OPTIMO | OBTENIDO
1| AMBIENTE DE CONTROL 22 14
2 | ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS 22 14
3| IDENTIFICACION DE EVENTOS 21 15
4 | EVALUACION DEL RIESGO 22 16
5| RESPUESTA AL RIESGO 22 10
6 | ACTIVIDADES DE CONTROL 22 11
7 | INFORMACION Y COMUNICACION 22 15
8 | SUPERVISION Y MONITOREO 20 13
SUMATORIA 173 108

Elaborado por: Patricia Espinosa

Nivel de Confianza:

NC=

NC=

NC=

POB *100
POP

108 *100
173

62.43%

Nivel de confianza

Medio
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NIVEL DE

CONFIANZA

ALTO MEDIO BAJO
76%-95% 51%-75% 15%-50%
BAJO MEDIO ALTO

RIESGO DE CONTROL

Riesgo de control= 100 - Nivel de confianza
Riesgo de control= 100-62.43
Riesgo de Control
Riesgo de control= 37.57% alto
Comentario:

Mediante la matriz de medicion de nivel de cordaadel riesgo de control se ha
obtenido en la Empresa "MEDICINA PREPAGADA CRUZBLAA S.A.” en el area
de Cartera, obtiene un porcentaje en el nivel adiamwa del 62.43% (Medio), el cual
por medio del cuidado e implementacion de nuevosgatimientos de control mejorara

y no afectara a la consecucion de los objetivossguespera tener en el area.

El control interno que existe en esta area hay deiiencia de control, se
considera al porcentaje obtenido de 37.57% derdointerno alto, el cual de no ser
corregido a tiempo repercutira en la consecuc®od objetivos internos del area de
cartera y por ende de la Empresa.
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4.2.8 Diagramas de procesos de Cartera

Diagrama No. 15: Gestion de Cobranza

GESTION DE COBRANZA

ASISTENTE DE CARTERA

AUXILIAR DE CARTERA

Inicio

Realizacién de
débitos
automaticos

Sl

<
débito sin ningun Facturar

problema?

NO

Contrato sin pagar
mensualidad

Inclusién en el
listado para
realizar gestién de
cobranza

J

Verificar y realizar una
comparacion con el sistema
de los contratos que ain no

han cancelado la
mensualidad.

|

Generar reporte con

listado de contratos

para realizar gestion
de llamadas

~F

Envié via mail el
reporte a Auxiliar
de Cartera

Recepcién via
mail el reporte a
Auxiliar de Cartera

Realizar un
andlisis de reporte
de acuerdo a
meses en mora

v

Contactar
telefénicamente al
titular del contrato.

< Se logro
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titular?

Dejar mensaje

Sl

Informar al usuario
acerca del pago
de la mensualidad

Generar un
compromiso con
el usuario para el

pago de
mensualidad

Acordar la forma
de pago

|

Verificar en
sistema el pago
de mensualidad

del contrato

NO

¢ El contrato

esta al dia? Contrato en Mora

Actualizacién de
reporte de cartera

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 16: Cancelacion de Contratos por faltade pago

CANCELACION DE CONTRATOS POR FALTA D

E PAGO

ASISTENTE DE CARTERA

DIRECCION
FINANCIERA

Inicio

Generar archivo
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listado de
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de contrato en
mora

NO

. El contrato cumple®
tiempo reglamentario
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Realizar gestiéon de
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Contrato incluido
para proceder a

Analiza
informacion y
cartera
recuperable

Aprobacion de
contratos para
proceder a
cancelar

v

cancelarlo.

v

Envio de listado a
Cartera

Generar listado de
contratos listos
para su
cancelacion

Envio de listado a
Direccién
Financiera

2
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contratos para
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Registrar en el
sistema la
cancelacion del
contrato

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 17: Ingresar deposito/ transferencia aaja

INGRESAR DEPOSITO/ TRANSFERENCIA A CAJA

Envio de mail o
llamada

v

Envié a Tesoreria
datos para
acreditar
transferencia

v

Verificacién de
datos del deposito

USUARIO CARTERA TESORERIA CAJA
Depésito/
Transferencia a
bancos de Recepcion de mail Recepcion de mail
CRUZBLANCA S.A. o llamada por o IIZmada por ' Recepcion de
# usuario usuario depésitos /
transferencias

]

Y

¢ Se encuentran
correctos los datos del
contrato?

NO Verificacion de
datos con
Operaciones

Ingreso al sistema
y Facturacion

Verificar deposito/
transferencia con
Bancos

Verificacion y
registro dentro de
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Registro de
deposito/
transferencias

!

Envio a caja

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa

94 |



Diagrama No. 18: Cheques Protestados

CHEQUES PROTESTADOS

CAJA CARTERA TESORERIA
@
4
Verificar contrato y Recepcion de R ond
factura al cual cheque 'y ecipuon e
corresponde le verificacion del cheque
cheque motivo
¢ v
Realizar gestion N Envio a Ciudad
de llamadas para Ajuste del valor correspondiente
ubicar al duefio del cheque en el
del cheque sistema y motivo
% de devolucion
¢ FIN
Contacto con el B )
usuario Envi6 a Caja
cheque protestado
Registrar cheque
protestado Retener hasta que
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v

Envio a Cartera
para realizar

ajuste del valor del

cheque

Envio a Tesoreria

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 19: Control de stock de facturas y eng a diferentes sedes.

CONTROL DE STOCK DE FACTURAS Y ENVIO A DIFERENTES SEDES

TESORERIA CARTERA

Inicio

t

Solicitud a cartera Recepcion de
para enviar Solicitud de
facturas a sedes facturas

v

Dirigirse al archivo

v

Entrega de Carton
a Tesoreria para
gestion

Envio de facturas a
a sedes

OROs

Revisar stock de
facturas

FIN

NO

;Se cuenta con un
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de facturas

Realzar pedido de
facturas

Verificar para
cuanto tiempo
durara el stock

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 20: Control recaudadores.

CONTROL RECAUDADORES

cobrar

v

Entrega de listado

Visitar al usuario
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Revisar
documentacion
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informacion?
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i
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=
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informacion

USUARIO CARTERA RECAUDADOR CAJA
Entrega y/o Realizar listado Recepcion de o
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Entregar a
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Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 21: Correccion de detalle de usuariason error de facturas

CORRECCION DE DETALLE DE USUARIOS CON
ERROR DE FACTURAS.

CARTERA

Inicio

Impresion de
facturas, manuales,
corporativas, débitos.
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Preparan facturas
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v
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FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 22: Elaboracion de Notas de crédito gjuste en el sistema

ELABORACION DE NOTAS DE CREDITO Y AJUSTE EN EL SISTEMA.

o
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b
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Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 23: Actualizacion de Datos

ACTUALIZACION DE DATOS

USUARIO CARTERA
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Elaborado por: Patricia Espinosa.
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Diagrama No. 24: Reactivacion de Contrato

REACTIVACION DE CONTRATO
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Elaborado por: Patricia Espinosa.
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Diagrama No. 25: Cambio de Contratante
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Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 26: Débitos Automaticos.
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Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 27: Facturacion Débitos

FACTURACION DEBITOS
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para el envié en el

0

CARTERA CONTABILIDAD COURIER USUARIO
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de las facturas ) Entrega original a Recepcion de
que se hizo débito Registrar facturas Cliente facturas

NO

¢la factura contiene
la informacion
requerida?

Envio de factura

l

Anulacion de
factura

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 28: Facturas corporativas (pre — genadas)

FACTURAS CORPORATIVAS (PRE — GENERADAS)
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RECAUDADOR

USUARIO

Inicio

Generar y validar informacion
del sistema con respecto a

facturas corporativas.

v

Identificar y asignar
nuevos contratos
corporativos a
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FIN

Se dirige a
cancelar
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Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.2.9 Eventos detectados en el area de Cartera

Tabla No. 26: Eventos Detectados en el area de @ma

NEGATIVOS

RIESGOS

Gestion de Cobranzas

No pago por parte del usuario

No se logro de comunicaciéon por parte
usuario.

Recepcién de registro para realizar llamac
muy cerca de fin de mes.

Cancelacién de contratos por falta
de pago

Se genera un gasto para la Empresa.
Rechazo de usuario para cancelar el valor
de la cuota.

Ingresar depdésitos/ transferenciag
a Caja

Envio de Informacién falsa.
Informacion incompleta del contrato.

Cheques protestados

No se realice ajuste del cheque a tiempo

No se pueda recuperar el dinero

Cliente no desee asumir el valor de la comis
por devolucion de cheques.

Control de Recaudadores

Demora en la realizacién de reporte para
recaudadores.

No se realiza la recaudacion de pagos
Recibir documentos caducados e
incorrecta.

Llamada de atencién por parte del usuario
no se retira el pago.

informagi

del

las,

otal

on

que

Elaboracién de Notas de Crédito \
ajuste en el sistema

Mala aplicacion de la nota de crédito.
Procesar nota de crédito a factura equivocac

la.

Actualizacion de Datos / cambio d
contratante

No realizacion de actualizacion de datos.
Reclamo por parte del cliente
Pérdida de Facturas.

Reactivacion del contrato

Andlisis  deficiente para
reactivacion de contrato.

proceder ¢

Débitos Automaticos

Digitacion de valor erréneo
No funcione el sistema para cargar base
cartera.

Informacion errénea.
Rechazo por parte de la institucién financier:
momento de realizar débito.

de

A al

Facturacion Débitos, corporativa:

Atascamiento de papel en impresora

1
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» Especies agotadas.
POSITIVOS OPORTUNIDADES
« Nuevo Sistema que optimiza tiempo en
Tecnologia. comparacion con el antiguo
Personal * Responsable, proactivo, honesto.
Recursos Humanos e Ambiente Laboral

Elaborado por: Patricia Espinosa

4.2.10 Evaluacion del Riesgo de Cartera

Tabla No. 27: Gestién de Cobranzas

v" No pago por parte del usus Incremento de cartera en m
Gasto de cartera incobrable

v" Recepcion de registro para reali| Deficiencia en gestion de llamac
llamadas, muy cerca de fin de mes. | Cubrir el 50% o menos de su cartera

mensual.

Indicador de cuentas por cobrar débil.

Elaborado por: Patricia Espinosa.

Tabla No. 28: Ingresar depdsitos/ transferencias @aja

v" Envio de Informacién fals Puede causar duplicacion cregistro de
pagos.

v"Informacion incompleta del contra | Retraso en el registro de pagos, usuari
gueda  sin servicios que ofrece
CRUZBLANCA S.A.

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Tabla No. 29: Cheques protestados

v" No se realice ajuste del chequ¢| Puede seguir en el sistema el cont
tiempo. como que si no tuviera observacion.

Usuarios tengan servicio cuando su contrato

este en mora.

v" No se pueda recuperar el dir Gasto para IEmpres

v" Cliente no desee asumir el valor | Gasto para [Empres
la comisiébn por devolucién d
cheques.

Elaborado por: Patricia Espinosa

Tabla No. 30: Control de Recaudadores

v Demora en la realizacion caeporte| Puede ocasionar retraso en la organizacic
para los recaudadores. ruta.

No se realiza la recaudacion de pi | Reclamo por parte de contratos corporat

v" Recibir documentos caducado | No aceptacion de documentos pingresat
informacién incorrecta en caja.
Mal registro de factura en caja.

Elaborado por: Patricia Espinosa

Tabla No. 31: Elaboracién de Notas de Crédito y apte en el sistema

v" Mala aplicaci6 de la nota d| Anular factura que no corresponde al apl
crédito. la nota de crédito.

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Tabla No. 32: Actualizacién de Datos / cambio deootratante

v" No realizacion de actualizacion
datos.

Factura inservible para el usuario por falte
actualizacién de datos.

Envio de factura a otro lugar

Pérdida de Factura

Anulacion facturas.

v" Reclamo por parte del cliel

Mala imagen de I[Empres

v Pérdida de Factur:

Multa por perdida de factur:
Rendir cuentas en el SRI de facturas
encontradas pero si registradas en la base

Elaborado por:

Patricia Espinosa

Tabla No. 33: Débitos Automaticos

v Digitacién de valor errone

Informacion erréne
Aplicar nota de crédito
Duplicacién de cobro

Cobro de factura por un valor menor.

v" No funcione el sistema para cart
base de cartera.

Retraso al momento de realizar gestion
débitos.

Elaborado por:

Patricia Espinosa

Tabla No. 34: Facturacién Débitos, corporativas

v/ Atascamiento de papel en impres

Puede ocasionar dafio de facturas fi.
Confusion de serie de facturas.

Elaborado por:

Patricia Espinosa

no
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4.2.11 Respuesta al Riesgo de Cartera
Tabla No. 35: Matriz de riesgo y Respuesta al Rige de Cartera

Es responsabilidad del personal del area de Teéadmésrmar oportunamente a la Gerencia Generakslatinformacion presentada en la matriz de rie:

Riesgo Inherente Riesgo Residual
. Bajo . Bajo
N . . . y . Riesgo ) P, . Riesgo y
N Proceso Riesgo identiicado Consecuencia Impgcto obdbiiidad Total Medio Control y forma de mitigacién del riesgo Impagto  Rioiilad Total Medio
Bajo Bajo
. No pago por parte del usuario - Incremento de canftera enmora 5 5 25 | aAto Coolrdlnar elenvio de archivo para los auxiiaresaltera 5 > 10 | Medo
- Gasto de cartera_incobrable gestionar lamadas.
1 Gestion de Cobranzas | Recepcion de registro para I,eaiDeﬁciem:ia en gestion de lamadas.
P 9 P -aéubrir el50% o menos de su cartera mensual. 5 3 15 | Ato (Organizar por parte de los auxiiares de tesoreaita que 5 2 10 | Medio
lamadas, muy cerca de fin de mes. y . ; . 5
- Indicador de cuentas por cobrar débil. seles envie el archivo gestionar con contratosoea #y 5
Envio de Informacion falsa. - Puede causar daidinale registro de pagos. 4 3 12[ Ao 4 2 8 Medio
| depbsitos/ Monitorear los realizando una cc idria
2 Ir;E;ef:rZLC;ZOZ' g;a base de datos del sistema.
P - Retraso en el registro de pagos, usuario se queda si .
Informacién incompleta del contrato. senvicios que offece CRUZBLANCA S.A. 7} 3 12 |Alto 4 2 8 Medio
- Puede seguir en el sistema el contrato como que si
o tundera observacion. Cartera realiza gestion de ajuste en el sisteiminagla
- No se realice ajuste del cheque a tienipo. 4 3 12 |Alto ’ 9 ) . 4 2 8 Medio
. . Tesoreria leguen los cheques y vayan directaraeréga.
- Usuarios tengan servicio cuando su contrato egte en
3 Cheques Protestados mora.
X " oG o
- No se pueda recuperar el dinero, Cli¢gnte D::‘?nra:e encargue de env de valja
no asume la comision del valor de chegu@asto para la empresa 4 4 16 Alto 90 4 3 12 | Alo
dewuelto.
- Demora en la realzacion de reporte 2Blede ocasionar retraso en la organizaciénde fut 4 2 8 Medio Organizar rutas por sectores 4 1 4 Bajo
los recaudadores.
4 Control de Recaudadores |- No se realza la recaudacion de pago| - Reclampapte de contratos corporativos. 3 3 9 Medio Cc{nclenﬂzar al recaudador lo importante de sibeiior| 3 2 6 Medio
. " N . al &rea de cartera y por ende a la empresa
- Rechbir documentos caducado e - No aceptacion de documentos para ingresar el caj% .
. P 3 15 Ato 5 2 10 Medio
informacién incorrecta Mal registro de factura en caja. . .
[Capacitar con un curso rapido acerca de como deber
i6 P . - Anular factura que no corresponde al aplicar lapota " Llevar un control sistematizado para emitr Natas .
Elgbpraclor! de Notas d.s - Mala aplicacion de la nota de crédito. P a P P 5 2 10 | Medio - P o 5 2 10 | Medio
crédito y ajuste en el sistema de crédito. Crédito que detalles factura a aplicar nota deitoréd
- Factura inservible para el usuario por fata de -
actualizacion de datos. Llevar un registro de pendiente para realzarios
- No realizacion de actualizacion de datpsEnvio de factura a otro lugar 5 4 20 |Ato ordenadamente. 5 2 10 | Medio
- Pérdida de Factura
6 Actualizacion de datos - Anulacion de Facturas Archivo organizado de cartas receptadas para iaie
- Reclamo por parte del clente - Mala imagen denipresa 4 4 16 | Ato de este proceso. 4 2 8 Medio
- Mutta por perdida de facturas.
- Pérdida de Facturas. - Rendir cuentas en el SRI de facturas no encontfadast 2 8 Medio 4 2 8 Medio
pero siregistradas en la base.
- Informacion errénea Sistematizar mediante registro histérico el vabfatturas
- Apl &di ue se han mantenido con el mismo valor por mas de
Digitacién de valor erroneo Aplear nota de crédito 5 2 10 | Medio 4 P 5 2 10 | Medio
Débitos Automaticos - Duplicacién de cobro ano.
- Cobro de factura por un valor menor.
~ No funcione el sistema para cargar Ha: N - Elaborar un plan de contigencia cuando exista gnuis dd )
7 de cartera. 2%traso al momento de realzar gestion de débifps 4 3 12 | Ato sistemas para subir base o subida de base incamplet 4 2 8 Medio
- . . o - Una persona del departamento de operaciones este
Facturacion Débios, - to de papel en imp | Puede ocasionar dafio de facturas fisicas. 3 4 12 |Ato pendiente al momento de imprimir lotes de facturas. 3 1 3 |Bao
s Confusion de serie de facturas.
Suma 4 13Alo Suma 4 4 Medio

Impacto. 1 = Insignificante 2 = Leve 3 = Moderade &rave 5 = Catastrofi

Riesgo: 0-5 = Bajo 6-10 =

Medio 11 0 mas =

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.2.12 Actividades de Control de Cartera

MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO ERM

Proceso: Gestion de Cobranzas Fecha de Vigencia:
Fecha de Modi6icm:

Objetivo: Establecer medidas para la buena gedédtfamadas.

POLITICAS

(1%

- Enviar via mail la primera semana de cada mes peabzar gestiéon d
llamadas.

- Recuperar como minimo el 51% de la cartera vencida.

- Clasificar contratos para comunicar su mora 1, fe% via telefonicamente.
- 4y 5 mes via mail.

CONTROL INTERNO

- Realizar un registro detallando la cartera gié secuperando.

- Realizar un analisis con que mes de mora empeamar.

- Si solo hay un teléfono con acceso directo empeaa contratos que se
pueda comunicar con convencional.

- Generar compromiso para el pago de mensualidad.

PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion via mail el reporte para gestioendldas.
2.- Contactar telefonicamente a usuarios.

3.- Informar acerca del pago de la mensualidad.

4.- Estar pendiente del pago de la mensualidadyalada.

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Depositos / Transferencias de usuarios
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer medidas de control para dép®gitransferencias

POLITICAS

- Enviar el depdsito /transferencia en el mismo @iaedepcion a Tesoreria
- Enviar informacion completa a caja para registtgago.

CONTROL INTERNO

- Realizar un registro de pagos recibidos.

- Monitorear los contratos realizando una compéaradon la base de
datos del sistema.

- Responder a usuarios la recepcion del respaldo.

- Verificar las direcciones electronicas, para aplitar informacion.

- Revisar que la informacion este completa antegrdeéar a Tesoreria
para el registro del pago.

PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion de informacion del depésito / traesfeias.
2.- Envio de documento a Tesoreria para revision.
3.- Revisar constantemente que el depésito / eaerstia este subido al sistema

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Cheques protestados.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer medidas de control y organ@raal realizar ajuste d
cheques protestados.

POLITICAS

- Desde la fecha de recepcion de cheques ajustdisestesna dentro de 24
horas.

Detallar un registro de cheques protestados.

- Preparar para el envio a Sedes.

CONTROL INTERNO

- Verificar antes de registrar en el sistema el neotig devolucion.

- Informar a Tesoreria mediante un mail que seeamtca realizado €l
ajuste para la comunicacion a cajeros y que nor@ctmal.

- Estar pendiente del retiro del cheque por pateisuario.

PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion por parte de caja.

2.- Realizar ajuste en sistema Habilitar.
3.- Devolver el cheque a caja.

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO ERM

Proceso: Control Recaudador
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer medidas de control para ehliesempefio del recaudador.

POLITICAS

- Se entregara a recaudar el reporte con 24 horastidgacion.

- Coordinar las rutas de los recaudadores para @gatiral tiempo.
- Del reporte se recolectara todas las facturaslaedel.

- Recolectar facturas pre — generadas (corporativas).

CONTROL INTERNO

- Antes de recoger pagos revisar cheques (fecha, waanchas).

- Antes de recoger retenciones verificar si es@nido el 2% de la basa
imponible.

- Revisar el numero de factura

- Cuando es pago en efectivo recontar en frentesigrio el total de lo
que esta receptando.

PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion de reporte de futuras detalladasayes.

2.- Planificar Ruta.

3.- Dirigirse a usuarios para entrega y recepc&édatumentos.
4.- Revision de factura, cheque, efectivo, retamcié

5.- Entregar a caja para el registro de pagos.

6.- Registro de pagos.

7.- Entrega de reporte a auxiliar de tesoreria.

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO ERM

Proceso: Elaboracion de Notas de crédito y aprsiel sistema
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer medidas de control para lbakcion de Notas de Crédito.

POLITICAS

- Realizar notas de crédito para:

- Duplicacién de pago en la factura

- Realizacion en facturas mal generadas.
- Devolucion de servicios médicos.

CONTROL INTERNO

- Analizar el motivo de la elaboracion de la notadlito.
- Verificar que esta subida en el sistema noterédito.

PROCEDIMIENTO

1.- Solicitud por parte de atencion al cliente dalizacion de nota de crédito pa
devolucién de servicios médicos.

2.- Realizar notas de crédito para casos de dobi®@n la factura.
3.- Registrar en el sistema.

4.- Verificar fisico vs sistema.

Ara

F: F: F:

Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO ERM

Proceso: Facturacion y débitos automaticos.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer medidas de control para l&sugion de cajas.

POLITICAS

- Generar y validar archivo de facturas que se vaadizar débitos primer
semana de cada mes.

- Enviar al banco para la aprobacion de débitositadias.

- Cruzar informacién archivo de débitos vs report®decos.

- Débitos rechazados realizar gestion de llamadas.

CONTROL INTERNO

- Verificar la informacion del archivo antes de emaague el banco
autorice para el débito.

- Crear alianza estratégica para que se agilite &stat de las
cuentas de las instituciones financiera que poEseasuarios par
gestionar lo mas pronto posible.

- Verificar los contratos que fueron rechazadoseddizar el débitc
de sus cuentas.

- Colocar a una persona responsable de la buena sitprele
facturas para no anular.

jS3)

D

PROCEDIMIENTO

1.- Preparar archivo para envio al banco para gakce el debito de las cuentas
las instituciones financieras de los usuarios.

2.- Estar pendiente del reporte del banco condtidede débitos.

3.- Validar informacion antes de realizar gestiérildmadas.

4.- Generar reporte para la impresion de facturas.

5.-Impresion de facturas.

6.- Preparar el envio por Courier a los diferensarios.

en

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.3 AREA DE RECURSOS HUMANOS

4.3.1 Naturaleza y funcion del area de Recursos lfhanos.

4.3.1.1 Funcion

La funcion del area de Recursos Humanos esta dhrigl desarrollo y
administracion del personal el cual consiste en leanppoliticas, programas y
procedimientos para proporcionar una estructurciegtie, que beneficie al personal,
exista un buen ambiente laboral, oportunidad deiraiento, evitando la rotacién en el
personal de la Empresa, perseverando al cumplimidet objetivos que seran en
beneficio de la Empresa.

4.3.1.2 Naturaleza

La naturaleza de &rea de Recursos Humanos perinitesarrollo de las
Empresas, ayudando a todo el personal alcanzaesengenio adecuado, formandose
un ambiente favorable en el cual se permita uraid agradable que ayudara al logro

de los objetivos planteados con los que cuentanpré&sa.

4.3.2 Caracteristicas del area de Recursos Humanos.

* No es considerada patrimonio de la Empresa, ydagueabilidades, conocimientos
y experiencia laboral son exclusivamente del petson

« Establece un ambiente laboral atractivo para eh llesempefio de las actividades
del personal en su puesto de trabajo lograndodjesivos de la Empresa.

« que facilita a la Empresa la toma de decisionea fm seleccion adecuada del
personal que cumpla las expectativas de Gerenciar@e

» El area de recursos humanos debe velar la perfegdacapacitacion del empleado
dentro de sus funciones.
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4.3.3 Personal del area de Recursos Humanos

El area de Recursos Humanos es un area compraymiitase detalla a continuacion:

Gréfico No. 24: Estructura Organizacional de Recures Humanos

Coordinador de Recursos
Humanos
A A
Asistente 1 de Asistente 2 Asistente 2

Recursos de Recursos de Recursos
Humanos Humanos Humanos

Pago empleados k No6mina Contratacién de personal

Pago Médicos IESS

L . — Pagos liquidaciones
Coordinacion vacaciones

— Archivo Activo y Pasivo

Elaborado por: Patricia Espinosa

4.3.4 Descripcion de funciones del area de Recussdumanos.

En el area de Recursos Humanos se tieneglaiesies funciones:

» Contratacién y seleccion del personal manteniecticabizada la nébmina.

e Elaborar un cronograma de capacitacion e indugegdincada area dentro de la
Empresa.

* Recibir y resolver las diversas incidencias dels@eal que se presenten
brindado ayuda psicoldgica con el fin de mantemex armonia en el area de
trabajo.

» Estar pendiente que las actividades desempefiaddasddeel personal sean
cumplidas con eficiencia y eficacia.

» Elaborar las credenciales de identificacion pagzeeional.
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« Controlar la presentacion de los empleados fisiotenen lo que se refiere a la
buena utilizacion del uniforme y su higiene.

« Controlar la presentacion de reportes y documetgdsabajo.

» Supervisar horarios de: Entrada, almuerzo y salia Empresa.

* Fomentar un ambiente disciplinado, organizado \pee®so dentro de la
Empresa permitiendo mejorar las actitudes y coodecde trabajo.

» Definir las funciones de cada puesto de trabajo

* Revisar el vencimiento de contratos de trabajo

» Controlar el pago de sueldos cada quincena a edgdemeédicos.

» Organizar eventos y actividades recreativas quenifgn la integracion de las
diferentes sedes y areas de la Empresa.

» Recepcion de renuncias.

» Tramitar liquidacion del personal.

» Gestionar procedimientos de despido por parte &epresa.

4.3.5 Objetivos de control interno del area de Recsos Humanos

El area de Recursos Humanos comprende varios\aigete control interno

entre ellos son:

e Cumplir normas y disposiciones legales que sorcalples a la Empresa.

» Examinar, verificar y evaluar como se administrpegsonal.

» Comunicar e involucrar al personal de la Empresa®nbjetivos planteados en
basa a la Mision y Vision.

« Identificar debilidades a las funciones realizgalasel personal, ayudando al nivel

directivo como una herramienta de apoyo para latdendecisiones.
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4.3.6 Diagnostico y evaluacion del Control interndel area de Recursos Humanc
4.3.6.1. Diagnostico del area de Recursos Humanddimando el analisis F.O.D.A

Gréfico No. 25 Diagnostico del area de Recursos Humanos mediarfeO.D.A

*Personal motivado «Utilizacién de nuevo sistema p¢
*Empresa posicionada en el merc némina.
«Compromiso del personal con «Sistematizacion de proces

empresa. *Realizar un plan de incentiv
*Experiencia laboral «Apertura de realizar proyecto de te
*Ambiente laboral Registro de horario de entrada, almue
«Disponibilidades y ganas del persol _—— salida de forma sistematiza

para capacitarse y actualizarse e

conocimientos
Fortalezas| Oportunidades

4 [ — | \

DebilidadeZ menazas

+Falta de conocimiento ¢
*No se investiga a profundidad necesidade: reformas

personal dentro de la empresa. *Renuncia del persor
*Proceso de induccion débil. *Ausentismo del person:

*No cuenta con procesos y funciol
establecidas. /

+Se lleva un control de asistencia mar

*No se cuenta con un plan de capacita
hacia el personal.

«Percepcion histérica negativa del area €
gue se refiere a su gestion.

kSaIarios bajos /

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.3.7 Calificacién y Matriz de riesgo para el areae Recursos Humanos.

Mediante los resultados de los cuestionarios aghlis a la evaluacion de control

interno se obtuvieron los siguientes resultg@evisar ANEXO C, Cuestionarios de

Control Interno de Recursos Humanos)

Tabla No. 36: Calificacién de componentes del COSBRM de Recursos Humanos

N° COMPONENTE

CALIFICACION

PT. PT.
OPTIMO | OBTENIDO

1 | AMBIENTE DE CONTROL 22 12

2 | ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVO! 17 12

3 | IDENTIFICACION DE EVENTOS 22 14

4 | EVALUACION DEL RIESGC 21 17

5 | RESPUESTA AL RIESG 20 11

6 | ACTIVIDADES DE CONTROL 17 10

7 | INFORMACION Y COMUNICACION 14 10

8 | SUPERVISION Y MONITORE( 17 11

SUMATORIA 15¢ 97

Elaborado por: Patricia Espinosa

Nivel de Confianza:

NC=

POB

POP

97

150

64.67%

*100

*100

Nivel de confianza
Medio
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NIVEL DE CONFIANZA

ALTO MEDIO BAJO
76%-95% 51%-75% 15%-50%
BAJO MEDIO ALTO

RIESGO DE CONTROL

Riesgo de control= 100 - Nivel de confianza
Riesgo de control= 100-64.67%
Riesgo de Control
Riesgo de control= 35.33% alto
Comentario

Mediante la matriz de medicion de nivel de cordadel riesgo de control se ha
obtenido en la Empresa "MEDICINA PREPAGADA CRUZBLAA S.A.” en el area
de Recursos Humanos, un porcentaje en el nivebdéaoza del 64.67% (Medio), el
cual por medio de la implementacion de nuevos pliadientos de control podria

mejorar, en el control interno que existe en ésta hay una deficiencia de control.
La Empresa obtuvo un riesgo de control del 35.3[8%ual se lo califica como

riesgo de control interno alto, el cual de no samregido a tiempo repercutira en la

consecucion de los objetivos internos y por enda @mpresa.
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4.3.8 Diagramas de procesos de Recursos Humanos

Diagrama No. 29: Reclutamiento de personal

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ASPIRANTE

RECURSOS HUMANOS

Llegada a
Instalaciones de la
empresa.

+

Preguntar en

recepcion por

persona que lo
gl

=
o

Recepcion y

Finalizacion de
desarrollo de
prueba

Recepcion de
necesidad de
contratar personal

Y

Publicacion de necesidad
por medios de
comunicacion
(comercio,Internet)

Localizar
candidatos

Coordinar fecha

horario para
entrevista?z

=D

sI

Definir dia y hora

Esperar el dia
para realizar
entrevista

Realizar diferentes
preguntas al aspirante y
recepcion de hoja de vida

Entrega de prueba
para evaluar el
conocimiento del
cargo a ocupar.

Recepcion
documentos

Se comunica al aspirante
que se lo llamara en caso
de ser el que ocupara el
cargo

I

Revision y
calificacion de
pruebas

ZEs un buen
aspirante?

s

Coordinar la ubicacién del
aspirante para entrevista
con el area encargada

Elaborado por: Patricia Espinosa




Diagrama No. 30:

Seleccion del Personal

SELECCION DEL PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

MEDICINA OCUPACIONAL

SI

Se analiza
seleccionados

aspirantes

Se decide
aspirantes para
realizar ultimas

entrevistas

T

Se comunica al aspirante
para realizar ultimas
entrevistas

—

Se negocia las
funciones, cargo,
salario para ser
contratado

¢Se define
funciones y
salario?

Se dirige a
medicina
ocupacional para
aprobar seleccion

Se analiza el
informe por parte
del medico
ocupacional

\—V

¢Hubo informe
favorable?

Coordina con
aspirante fecha de
integracion al
equipo de trabajo

FIN

Evaluacion del
aspirante acerca
de su salud

Sl ' .
Se realiza un informe

rechazando la seleccién

Zexiste alguna novedad
con el aspirante?

aspirante
NO ¢
Se realiza un informe Se informa a
aprobando la contratacion del RRHH
aspirante
Se informa a
RRHH

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 31: Induccién de personal

INDUCCION DEL PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

Inicio

Iniciar charla

v

Capacitar al
empleado

v

Transmitir
informacion de la
empresa

v

Transmitir informacion
funciones relacionadas al
puesto de trabajo

}

Finalizar charla de
capacitacion

v

Presentar al
empleado por
cada area de la
empresa

A

Integrar al
empleado a sus
funciones

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 32: Legalizacion de contrato

LEGALIZACION DE CONTRATOS

RECURSOS HUMANOS

Iniciar

Reunir todos los papeles para armar
carpeta de nuevo empleado

v

Realizar contrato 4—@

Realizar una acta del nuevo empleado con
jefe inmediato acordado aplicativos a utlizar.

v

Anexar a contrato

v

Imprimir 3 copias
del contrato.

v

Se entrega a interesado para que no
exista ninguna duda de sus
funciones

¢ El contrato se
encuentra correcto?

Sl

Escanea contrato
(PDF) y se sube a
pagina de MRL

Esperar que un
inspector revise el
contrato

Sl
¢Existe alguna
observacion
contrato?

Modificar contrato

NO

Legalizar contrato

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 33: .- Realizar credenciales de idefitacion.

REALIZAR CREDENCIALES DE
IDENTIFICACION

RECURSOS HUMANOS

Ingreso nuevo
personal

v

Solicitud de
realizar
credenciales de
identificacion

A

Espera que estén
listas las
credenciales

Entrega de
credenciales a
nuevo personal

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 34: Control de Horarios

CONTROL DE HORARIOS

RECURSOS HUMANOS

PERSONAL

Imprimir 1 listado del personal

antes de iniciar labores.

Revisar hora de
llegada del
personal

¢Llego e
personal
puntual?

S|

Imprimir un listado
para registrar
horario de
almuerzo

Supervision que
se cumplan los
horarios
establecidos

FIN

RS

Firmar listado cuando
haya llegado a la emprea
detallando la hora

()

Atraso

Firmar registrando hora
de salida y entrada a
laborar por motivo del

almuerzo.

O

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 35: Revision contrato por finalizar

REVISION CONTRATOS POR FINALIZAR

RECURSOS HUMANOS

Inicio

Monitorear fechas
de terminacion del
contrato

v

Indagacién con
jefe Inmediato si
se renueva
contrato

NO

¢Se renueva &
contrato?

Informar al
empleado

v

Aviso de salida del
empleado en el
IESS

v v

Renovacion,
modificacion y Realizaciéon de
actualizacion de liquidacion.
contrato

Actualizacion en el
MRL

v

Informar al
empleado

Hacer firmar al
empleado el
nuevo contrato

(2

acuerdo las
partes?
Sl

Firmar

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 36: Coordinacion de Eventos

COORDINACION DE EVENTOS

RECURSOS HUMANOS

Inicio

Verificar programacion de
eventos internos de le
empresa

!

Formar
comisiones

v

Comunicacion a
los empleados del
evento

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 37: Control de presentacion personal grofesional

CONTROL DE PRESENTACION PERSONAL Y PROFESIONAL

RECURSOS HUMANOS

Inicio

Supervisar el uso
del uniforme

¢Existe alguna
novedad?

Superivisar la higiene que el empleado
demuestra tanto personal como en
presentar informes

¢ Existe alguna
novedad?

Indagar motivos
de su
comportamiento

v

Realizar una
reunién con
implicados

v

Aclarar puntos de
orden

Llamar la atencion

NO

v

Llegar ha acurdos

|

Establecer
controles

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 38: Liquidacion

LIQUIDACIONES

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION FINANCIERA

CONTABILIDAD

TESORERIA

GERENCIA
GENERAL

EX-EMPLEADO

Recepcion de

Realizar gestion

para terminar

aportes con el
IESS

Busca carpeta del ex
empleado para verificar
fecha de ingreso y
fecha de salida

Realizar el clculo
proporcional del XIll, XIV ,
vacaciones, fondos de

c.

Impresion de
detalle de calculos.
para liquidar.

Revisién a Directora de
RRHH para revision

Se entrega a Direccion
Financiera para revision.

Recepcion de liquidacion
para adjuntar respaldos.
(actas, de finiquito) y realizar

solicitud de pago.

Envié a
contabilidad.

Recepcién de liquidacion

Certificar cheque

Ingresar a pagina

ya la liquidacion

Se recibe tumo por parte
del MRL en el que detalla
fecha, hora. Inspector.

Se comunica a ex
empleador con
dos dias de
anticipacién.

Se espera el dia
de turno

Se dirige al MRL con
liquidacion llevando
cheque para entregar y
que firmen el recibido.

Dirigirse con el
inspector para el
recalculo de la
liquidacion

ZEl ex empleaddt
esta conforme?.

ecepcion
liquidacién para
revisar

ecepcion
liquidacién para
revisar

Recepcion liquidacion
registrar en el sistema e
imprimir registro

Recepcién liquidacion
para realizar cheque

Envié a Tesoreria
para elaboracién
del cheque

Envié a Gerencia
General para
firmar cheque y
actas.

Recepcion de cheque y
actas de la liquidacion

Envié a RRHH

Recepcién de liquidacion

Firmar cheque y
actas.

Envi6 a Tesoreria

explicando motivo de.
separacion de la
empresa.

Entrega de carta a
Jefe inmediato o
RHI

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 39: Incidencias del personal.

INCIDENCIAS DEL PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

Monitorear
actitudes del
personal

¢ Existe una actitud
uera de lo normal?

Coordinar reunién
con el empleado.

A
Entender el
problema que
causa ineficiencia
en su labor.

Brindar una guia.

FIN

Elaborado por: Patricia Espinosa
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PAGO NOMINA

Diagrama No. 40: Pago Némina

RECURSOS HUMANOS DIRECCION FINANCIERA CONTABILIDAD GGEE'T\ﬁE’\Il?(i\lf TESORERIA

Proceso de
Seleccion del
Personal

v

Revisar cada 13 y 28 de cada mes
asistencias, faltas, atrasos,
permisos, etc.

Calculo de pagos
para el personal

Verificar que los
calculos estén
realizados
correctamente.

NO

LEs pago del

Envio de facturas.
‘personal?

de médicos a
contabilidad

Sl

Se imprime
respaldo y se
realiza solicitud de

pago

!

Revision con
Direccion
Financiera

Se verifica que los|
valores de quincena
estén de acuerdo a los
contratos.

ZTos célould

sQn correctos?
sI

Se aprueba pagos

Se enviaa

Tesoreria el detalle

para elaboracion de
cheque.

Un dia antes de quincena

se coordina con el banco

para pagar sueldos con el
Token

Pl

Se realiza las

transferencias a

las cuentas del
personal

Acreditacion de
pagos.

Recepcion de
cheques

emitidos los
cheques?

Se firma los
cheques

Envio a Contador
para firmas

Envio cheques
a Gerencia
General

Recepcion de
facturas para
registrar

Registrar en el
sistemna

v

Realizar
retenciones

!

Envio de detalle y
retenciones a
RRHH

Recepcién de
cheques

Se firma los
cheques

Se baja a
Tesoreria

Recepcion de
cheques

Recepcion de
detalle para
realizacion de
cheque

Se firma los
cheques

Se baja a
Tesoreria

Elaboracién de
cheque.

Envio de cheques
para firmas

Recepcién de
cheques

Entrega de
cheque al
personal

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 41: Vacaciones

VACACIONES

RECURSOS HUMANOS

Inicio

Y

Programar fechas de salida a
vacaciones del personal

Recibir fechas tentativas de vacaciones
por parte del personal

ZEl personal cumplio un ario
de trabajar en la empresa?

Coordinar salidas
a vacaciones del
personal

1

Liquidar
vacaciones

v

Acumular némina
a vacaciones

v

Autorizar salida a
vacaciones

FIN ‘

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 42: Décimo tercer sueldo

PAGO DECIMO TERCER SUELDO

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION FINANCIERA

CONTABILIDAD

GERENCIA

GENERAL TESORERIA

Proceso de
Seleccion del
Personal

Revisar 22 de diciembre

Calculo décimo
tercer sueldo

Verificar que los
caloulos estén
realizados
correctamente.

Se imprime
respaldo y se

realiza solicitud de
pago

Revision con
Direccion
Financiera

Se verifica que el
calculo este de acuerdo
a los sueldos

ZLos calculos

sI

Se aprueba pagos

Se envia a
Tesoreria el detalle
para elaboracion de
cheque.

¢Es pago
mediante cash

Un dia antes del 24 de
diciembre para pagar
décimo tercer sueldo con

Se realiza las
transferencias a
las cuentas del
personal

Acreditacion de
pagos.

Recepcion de
cheques

emitidos los
cheques?

Se firma los.
cheques

Envio a Contador
para firmas

Envio cheques
a Gerencia
General

Recepcion de
cheques

Se firma los
cheques

Se baja a
Tesoreria

Recepcién de
detalle para
realizacion de
cheque.

Recepcién do
cheques |

Se firma los
cheques

Elaboracion de

Se baja a
Tesoreria

Envio de cheques
para firmas

Recepcién de
cheques

Entrega de
cheque al
personal

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Diagrama No. 43: Décimo cuarto sueldo

PAGO DECIMO CUARTO SUELDO

RECURSOS HUMANOS

DIRECCION FINANCIERA

CONTABILIDAD

GERENCIA GENERAL

TESORERIA

Inicio

Proceso de
Seleccion del
Personal

Realizar el pago del decimo cuarto
sueldo

Esperar agosto
para realizar para
s a Quito

Realizar pago
para Guayaquil

Calculo décimo
cuarto sueldo

Verificar que los:

calculos estén
realizados

correctamente.

Se imprime

respaldo y se

realiza solicitud de
pago

Revision con
Direccion
Financiera

Se verifica que el
calculo este de acuerdo
alos sueldos

Se aprueba pagos

Es pa Se envia a Tesoreria el
mediante cash et a
managment elaboracién de cheque.

sI

Un dia antes de pago del

décimo cuarto sueldo se

debera realizar tramites
con el token.

Se realiza las
transferencias a
las cuentas del
personal

Acreditacion de
pagos.

Recepcién de
cheques

emitidos los.

Se firma los
cheques

Envio a Contador
para firmas

ZSe encuentra I

Envio cheques a
Gerencia General I

Se firma los
cheques

Se baja a
Tesoreria

Recepcion de
cheques

Se firma los
cheques

Se baja a
Tesoreria

Recepcion de

Envio de cheques
para firmas

Recepcién de
cheques

Entrega de
cheque al
personal

Elaborado por: Patricia Espinosa




Diagrama No. 44: Pago de Utilidades

PAGO DE UTILIDADES

RECURSOS HUMANOS DIRECCION FINANCIERA CONTABILIDAD

GERENCIA
GENERAL

TESORERIA

Proceso de N
> Se verifica que el
Seleccién
del calculo este de

acuerdo a los sueldos

Recepcion de

cheques
Personal

Revisar si ya esta legalizado el
balance al 31 de marzo de cada
ario.

Se firma los
cheques

Calculo de

Se aprueba
utilidades pagos.

Sebajaa
Tesoreria

Verificar que 1os
calculos estén
realizados
correctamente.

Tesoreria el
detalle para
elaboracién de

mediante

Se imprime
respaldo y se
o Un dia antes del 24 de
diciembre para pagar
décimo tercer sueldo
con el Token

Revision con

Se realiza las
transferencias a

Direccion
Financiera las cuentas del
S0

Acreditacion de
pagos.

Recepcion de
cheques

Se firma los
cheques

Envio cheques
a Gerencia
General

Recepcion de

cheques l

Recepcion de
detalle para
realizacion de
cheque.

Se firma los
cheques.

Se bajaa
Tesoreria

Elaboracion de

Envio de cheques
para firmas

Recepcion de
cheques l

Entrega de
cheque al
personal

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.3.9 Eventos detectados en el area de Recursos Hunos.

Tabla No. 37: Eventos detectados en el area de Resos Humanos

NEGATIVOS

RIESGOS

Contratacion del personal

Retraso en contratar nuevo personal.
Mala seleccién del nuevo empleado.
Mala Negociacion de sueldos
Mala Induccién del personal

Legalizacién de Contrato

No acuerdo con el empleado
Respuesta por parte del inspegtor
del MRL del contrato.
Demora en el
legalizacion

tramite  de

Realizar credenciales de identificacid

Demora en realizar credenciales.

Revisién de contratos por finalizar

Supervision dehorarios e Atrasos.
* Faltas.

e Salida constante del puesto |[de
trabajo.

* Monitoreo débil de revisiébn de

contratos

Coordinacién de Eventos

Olvidar eventos importantes dentro
de la Empresa.
Mala integracion de las sedes de la
Empresa.
Falta de conocimiento del personal
gue trabaja en la Empresa.

Control de presentacion personal
profesional

)

Mala higiene en la Empresa.
Trabajo deficiente

Descoordinacion en uso (e
uniforme los dias correctos.

Liquidaciones

Mal célculo de las liquidaciones.
Retraso en realizar tramites.
Archivo inadecuado

Incidencias del personal

Conflictos internos
Retraso en realizar funciones del
puesto de trabajo.

Pago Nomina

Mal calculo de némina
Confusidn de facturas
Caducidad del token
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Retraso en realizar pago de némiri

a.

Vacaciones

Gran cantidad de personal c
vacaciones acumuladas.
Mala coordinacion de vacaciones

Pago décimo tercer sueldo

Mal calculo del décimo terce
sueldo.
Retraso en realizar tramites.

1

Pago décimo cuarto sueldo

Mal calculo del décimo cuarto

sueldo.
Retraso en realizar tramites.

Mala verificacion de ciudades para

as

de

pagos.

Utilidades Mal calculo de las utilidades
Asignacién adecuada de carg
familiares.

POSITIVOS OPORTUNIDADES

Tecnologia Sistematizacion de procesos
némina
Lector digital para la asistencia
Proactivo, honesto, responsak

Personal disciplinado.

Capacitado y conocimiento d
puesto de trabajo

le,

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.3.10 Evaluacion del Riesgo de Recursos Humanos

Tabla No. 38: Contratacion del personal.

Contratacion del personal

v" Retraso en contratar nuevo persc | Retraso en realizar informes del puede
trabajo
v" Mala seleccion del nuevo empleado . . L
Remite informacién mal generada que
produce retraso en realizar diferentes
actividades
v" Mala Negociacioén de suelc Incumplimiento del tarifario establecido [
cada puesto de trabajo.
v" Mala Induccién del persor El empleado no realizicorrectamente st
funciones
Elaborado por: Patricia Espinosa
Tabla No. 39: Legalizacion de contrato
Legalizacion de contratc
v" No se concreta un acuerdo con| Retraso en legalizacién del contr
empleado
v" Respuesta pcparte del inspector d| Retraso en legalizacién del contr
MRL del contrato.
v" Demora en el tramite de legalizac | Trabajo informal dentro de Empres.

Elaborado por: Patricia Espinosa

Realizar credenciales de identificacion

v" Retraso en realizicredenciale

Mala Imagen de IEmpres.

Elaborado por:

Patricia Espinosa
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Tabla No. 40: Supervisiéon de horarios

Supervisién de horarios

v' Atrasos Retraso en el trabajo de cada pu
v' Faltas Retraso en las funciones cada puesto c
trabajo

Trabajo acumulado.

Descuento en nédmina

v' Salida constante del puesto de tral | Retraso en el trabajo de cada pu

Indisciplina

Elaborado por: Patricia Espinosa

Tabla No. 41: Revision de contratos por finalizar

Revision de contratos por finalizar

v" Monitoreo débil de revisibn ¢/ Retraso en legalizacién de contre
contratos

Elaborado por: Patricia Espinosa

Tabla No. 42: Coordinacién de Eventos

Coordinacion de Eventos

v" Olvidar eventos importantes den| Se tiene una débil integraciéon de persone
de la Empresa. la Empresa.

v' Mala integracién de las sedes de| Causa que el personal que labore enlam
Empresa. Empresa no se lleve y no tenga un buen
ambiente laboral.

v' Falta de conocimiento del perso| Causa que las personas con las que se tr
gue trabaja en la Empresa. en relaciéon de actividades no se conozcan y
retrase el tiempo de trabajo.

Elaborado por: Patricia Espinosa
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Tabla No. 43 Control de presentacion personal y pfesional

Control de presentacion personal y profesion.

Mala higiene dentro de Empres.

El ambiente laboral no es conforta

Trabajo deficient

Elaborar reportes mal generados lo
ocasiona confusién en la informacion.

v' Descoordinacion en uso de unifor|
los dias correctos.

Mala imagen interna y externa deEmpres.

Elaborado por:

Patricia Espinosa

Tabla No. 44: Liquidaciones

Liquidaciones

v" Mal calculo de las liquidaciont

Pérdida de tiempo en las revisiones lo «
genera doble trabajo.

Mala emision de cheque.

Incremento de gasto para la Empresa.

v" Retraso en realizar trami

Retraso en la desafiliacion cpersonal en ¢
IESS.

Retraso en pagar liquidacion.

v' Archivo inadecuac

Desorganizacién en archi

Retraso en pagar liquidacion.

Elaborado por:

Patricia Espinosa

Tabla No. 45: Incidencias del personal

Incidencias delpersona

v' Conflictos interna

Mal ambiente laborz

v" Retraso en realizar funciones
puesto de trabajo

Ocasion perdida de tiempo en real
actividades relacionadas al puesto.

Retraso en entrega de reportes.

Elaborado por:

Patricia Espinosa
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Tabla No. 46: Pago NGmina

Pago Nomin:
v' Mal célculo de némir - Incremento en el gasto de suel
- Pérdida de tiempo en las revisiones
cual genera doble trabajo.
v' Confusién de factur. - Retraso en pago de sueldos y emi:

de retenciones

Caducidad del toke

- Retraso en pago de suel

Retraso en realizar pago de ném

- Desmotivacion del person
- Conflictos internos.

Elaborado por:

Patricia Espinosa

Tabla No. 47 : Vacaciones

Vacacione:

v'  Malacoordinacién de vacacior

' Desmotivacion del person

Elaborado por:

Patricia Espinosa

Tabla No. 48: Pago décimo tercer sueldo

Pago décimo tercer sueldo

v Mal célculo del décimo tercer sue

- Pérdida de tiempo en lrevisiones Ic
cual genera doble trabajo.

- Mala emisién de cheque.

- Incremento de gasto para la Empresa.

v"  Retraso en realizar trami

- Legalizaciéon decimo tercer sue

Elaborado por:

Patricia Espinosa
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Tabla No. 49: Pago décimo cuarto sueldo

Pago décimo cuarto suelc

v Mal célculo del decimo cuarto suel

Pérdida de tiempo en las revisiones lo
genera doble trabajo.

Mala emision de cheque.

Incremento de gasto para la Empresa.

Retraso en realizar tramit

Legalizacion del decimo cuarto sue

Mala verificacion de ciudades pe
pagos.

Ocasiona descoordinacién en pago del de:
cuarto sueldo.

Elaborado por:

Patricia Espinosa

Tabla No. 50: Utilidades

Utilidades

v' Mal célculode las utilidade

- Pérdida de tiempo en las revisiol
lo cual genera doble trabajo.

- Mala emision de cheque.

- Incremento de gasto para la Empresa.

v' Asignacién adecuada de car
familiares

- Mal calculo de las utilidades ¢
personal.

- Doble trabajo para revision que |la
informacién esta correcta.

Elaborado por:

Patricia Espinosa
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4.3.11 Respuesta al Riesgo de Recursos Humanos

Tabla No. 51: Matriz de Riesgos y Respuesta al 6go area de Recursos Humanos

Riesgo Inherente Riesgo Residual
Bajo Bajo
NS . | Riesgo . . Riesgo
N° |Proceso Riesgo identificado Consecuencia Impact Probabiidgd Total Medio Controly forma de mitigacion del riesgo Impadto  Ribilad Total Medio
Bajo Bajo
- Retraso en contratar nuevo personal. - Retraseadzar informes del puesto de trabajo 5 4 2 Alto L N 5 2 10 | Medio
Establece una poltica en la que se detalle elonisivel de
o o | d d importancia para todos los puestos de trabajo guelo
- Mala seleccion del nuevo empleado. - Remie i ’méc gga ge“e’awzqze produce |4 3 12 | Ao respecta a contratacion. 4 3 12 |Ato
1 |Contratacion del personal retraso en reakzar dierentes actiidades. Definir bien la terna de aspirantes con el enclargte cad
. - Incumplmiento del tarifario establecido por cadal area.
- Mala Negociacion de suekdos puesto de trabajo. 4 3 12 | Ao El primer dia de trabajo del nuevo empleado debe se 4 2 8 | Medio
destinado para induccién.
- Mala Induccion del personal - El empleado no realiza correctamente sus furigne 5 2 10 | Medio 5 2 10 | Medio
- No se concreta un acuerdo con el empleado - del contrato. 4 3 12| Ato Desde el dia del ead 4 3 12 |Alto
. - Respuesta por parte del inspector del MRL dettato. - Retraso en del contrato 4 3 1o esde el primer dia delnuevo empleado se conaxem ™, 2 8 |Medio
2 |Legalzacion de Contrato tres semanas para la frma del contrato de loaimge
- Demora en el trdmte de legalizacion - Trabdnal dentro de la empresa. 4 3 12 Ao impondra una sancion al encargado del tramite. 4 2 8 Medio
Realzar credenciales de Previo a la integracion e induccion en la empresdebe
dentiicacion - Retraso en realizar credenciales. - Mala Imagen de la empresa. 3 3 9|  Medio asignar una credencial de identificacion en ldesige! 3 2 6 |Bajo
semana de trabajo.
- Atrasos. - Retraso en eltrabajo de cada puesto 4 4 6 Ao 4 2 8 | Medio
Implemetar un sistema de llegada (huelas digiafema
- Retraso en las funciones de cada puesto dedrapaj digital) que permia el control de asistencia, hitra
3 almuerzo del personal de la empresa.
- . - Faltas. - Trabajo acumulado. 4 3 12 | Ato 4 1 4 |Bajo
Supervision de horarios B .
Formar concientizacion al personal del riesgo raset del
- Descuento en némina trabajo cuando no asisten a sus funciones.
- Salda constante del puesto de trabajo. 3 Re(.ra.so. en el trabajo de cada puesto. 3 3 9 Medio 3 2 6 |Bajo
- Indisciplina
4 |Revision de contratos por finaizar - Monitoreditide revision de contratos - Retraso en legddizede contratos. 3 3 9 Medio Organizar un archivo adecula(‘jo altempo de f © 3 2 6 |Bajo
contratos y por orden alfabético.
. - - Se tiene una débil integracion de personal en la - .
- OMidar eventos importantes dentro de la empresa ! ey P 3 2 6 Medio 3 1 3 |Bajo
empresa.
- Causa que el personal que labore enla misma Formar ‘ur;a comision en la cual no solo‘gstz inﬁ:gmr el
5 |Coordinacibn de Eventos - Mala integracion de las sedes de la empresa. lempresa no se lleve y no tenga un buen ambient 4 3 12 | Ato personal de Recursos ﬁumnos, permiiendo la buena 4 2 8 Medio
laboral. integracion de sedes y areas.
- Causa que las personas con las que se trabajg en
- Falta de conocimiento del personal que trabaja empresa. relacion de actividades no se conozcan y retraselel 4 3 12 | Ato 4 2 8 | Medio
tiempo de trabajo.
- Mala higiene en la empresa. - El ambiente laboral no es 4 2 8| Medio 5 . 4 1 4 [Bajo
Informar al personal mediante mails y anur
del uniforme.
. - Elaborar reportes mal generados lo que ocasiofia .
i6 Trabajo deficiente ] . - 15  |Alo 5 [Bajo
5 |Control de presentacion personal J confusion en la informacion. Realizar cursos acerca de: Higiene y sus consaasanc !
y profesional
5 3 Realizar cursos de redaccion en realizar 5 1
- Descoordinacion en uso de uniforme los dias ctuse - Mala imagen interna y externa de la empresa. 3 3 9 Medio mai, etc. 3 2 6 [Bajo
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- Pérdida de tiempo en las revisiones lo cual gengr
doble trabajo.
Sistematizar el proceso de liquidaciones por fegipas
- Mal célculo de las liquidaciones. - Mala emision de cheque. 15 |Ato beneficios. 10
- Incremento de gasto para la empresa. Realizar un cronograma para reportar al IESS dabre
7 |Liquidaciones 5 3 desafiiacion del empleado. 2 Alto
- Retraso en la desafilacion del personal en@SIE
- Retraso en realizar tramites. - Retraso en pagar iquidacion. 12 |Ato Organizar un archivo adecuado al tiempo de fiwidizede 8 Medio
4 3 contratos y por orden alfabético. 2
- Desorganizacion en archivo.
- Archivo inadecuado - Retraso en pagar liquidacion. 12 |Ato 8  [Medio
4 3 2
- Confictos internos - Mal ambiente laboral. 4 3 12| At 2 8 |Medo
- Ocasion perdida de tiempo en realzar actvidades
o relacionadas al puesto. s "
8 |Incidencias del personal . Retraso en realzar funcines del puesto dejoaba p 12 At Supervisar constantemente actitudes y logros debpal. 8 Medio
- Retraso en entrega de reportes.
4 3 2
- Incremento en el gasto de sueldos.
- Mal calculo de némina - Pérdida de tiempo en las revisiones lo cual gengr 20 |Ato Sistematzar el proceso de némina. 15 |Alto
doble rabajo. 5 4 Organizar un archivo de facturas y rentencionestati 3
para médicos.
9 |Pago Némina - Confusion de facturas - Retraso en pago de sueldos y emision de retesgion 15 |Ato 10 [Medio
5] 3 . 2
Tramitar con una semana de anticipacion la actodii d -
- Caducidad del token - Retraso en pago de sueldos 5) 2 10 |Bajo Token. 1 5 |Bajo
- Desmotivacion del personal
- Retraso en realizar pago de némina. . Confictos intermos. 8  [Medo 4
4 2 1 Bajo
- Pérdida de tiempo en las revisiones lo cual gengr
doble trabajo.
. - Mal célculo del décimo tercer sueldo. - Mala emision de cheque. 20 (Ato Sistematizar el proceso de pago al décimo tevetdey 10
10 |Pago décimo tercer sueldo . y -
tramitar inmediatamente su legalizacion.
- Incremento de gasto para la empresa.
5] 4 2 Medio
- Retraso en realizar tramites. - Legalzacion decimo tercer sueldo 4 2 8 Medio 2 8 Medio
- Pérdida de tiempo en las revisiones lo cual gengr
doble trabajo.
- Mal calculo del décimo cuarto sueldo. - Mala emision de cheque. 20 |Ato 15 |Alto
11 |Pago décimo cuarto suekdo - Incremento de gasto para la empresa. SSIgn\a(izar gl proceso de pago al‘déc‘mo ceaghlo
5] 4 tramitar su 3
- Retraso en realizar tramites. - L 6n del decimo cuarto sueldo 4 2 8 Medio 2 8 [Medio
- Mala verificacion de ciudades para pagos. - Ocasiona descoordinacion en pago deldecimo 8  |Medio 8  [Medio
cuarto sueldo. 4 2 2
- Pérdida de tiempo en las revisiones lo cual gengr
doble trabajo.
- Mal calculo de las utiidades - Mala emision de cheque. 20 |Ato Sistematizar el proceso de pago de uidades 10 [Medio
12 |Utiidades - Incremento de gasto para la empresa. 5 4 Formar un equipo de trabajo para verificar siftrinacion 5
- Mal calculo de las utiidades del personal. Vada por el personal acerca de las
han registrado sea correcta.
- Asignacion adecuada de cargas familiares. - Doble trabajo para revision que la informacida e 15 |Ato 10 [Medo
correcta,
5] 3 2
Suma 5| 3 13Ako Suma 9 Medio

Es responsabiidad del personal del &rea de Tésarfermar oportunamente a la Gerencia Generaédalinformacion presentada en la matriz de riesgo
Impacto. 1 = Insigniicante 2 = Leve 3 = Moderade @rave 5 = Catastréfico
Riesgo: 0-5 = Bajo 6-10 = Medio 11 0 mas = Atto

Elaborado por:

Patricia Espinosa
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4.3.12 Actividades de Control de Recursos Humanos

MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM
Proceso: Contratacion del personal. Fecha de Vigencia:

Fecha de Modificacion:
Obijetivo: Establecer controles para la buena ctati@n del personal.

POLITICAS

- Requerir el nuevo personal mediante pagina Webi Maliajos y prensa.

- Se requerird la siguiente informacién: nombre d®birante, nivel de
preparacion, estado civil y demas datos de ideatifon, cursos
seminarios realizados, resultado de pruebas y wistae de seleccion
habilidades y destrezas que posee, referencigsagicdad de liderazgo.

- Todo aspirante deberd llenar la solicitud de empleo

- Por cada puesto de trabajo debera existir una teraspirantes.

- Todo aspirante deberd pasar por entrevistas emeal de trabajo y d
Recursos Humanos.

- Toda contratacion debera ser legalizada.

- Lainduccion seréa realizada el primer dia laborable

(42

CONTROL INTERNO

- Realizar pruebas psicolégicas y de conocimientpeonal.

- Establecer un plan carrera en la Empresa.

- Motivar al personal realizando concursos internasdiante mail o
boletines.

- Negociar el sueldo de acuerdo a los niveles estalgs por la
Empresa.

- Identificar debilidades y habilidades antes deolati@tacion.

PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion de la necesidad del puesto comoopd@tpartida para buscar
aspirantes.

2.- Publicar en pagina web y prensa.

3.- Realizar entrevistas.

4.- Seleccionar terna de aspirantes

5.- Realizar ultima entrevista (Negociar sueldaacfones)
6.- Contratacion del personal
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7.- Presentacién del nuevo empleado.

8.- Induccioén
9.- Inicio de labores
F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa

MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Legalizacion del contrato Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Obijetivo: Establecer controles para la legalizaciéhcontrato.

POLITICAS

Reunir los papeles del empleado los cuales seran:

0 Hoja de vida, documentos como respaldo a cursomjnagos
estudios seguidos.

- Se imprimira tres copias del contrato uno para rela,atramites \y
Ministerio de Relaciones Laborales.

- Se entregara al nuevo empleado una copia del tontan el fin de
revisar si todo esta correcto.

- El contrato se debera subir a la pagina web deistéino de Relacione
Laborales en formato PDF.

- Se resolvera las observaciones detectadas poinatétio de Relacione
Laborales.

- El Ministerio de Relaciones Laborales entregara Erhpresa el contrat

para firmas del empleado y representante lega &enpresa

CONTROL INTERNO

- Revisar una vez entregada la carpeta por partegkado si todos
los documentos se encuentras completos.
- Verificar que el empleado no tenga ninguna tralva pader laborar.

[%2)

[72)

o

PROCEDIMIENTO

1.- Reunir todos los papeles para armar carpétauggo empleado.
2.- Realizar el contrato.
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3.- Realizar un acta del nuevo empleado.

4.- Anexar al contrato

5.- Se imprime tres copias del contrato.

6.- Escanea el contrato se sube a la pagina weMidesterio de Relacione
Laborales en formato PDF.

7.- Resolver observacion detectadas por el Mingsté Relaciones Laborales
8.- Legalizar el contrato.

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa

MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Realizar credenciales de identificacion.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Obijetivo: Establecer controles para realizar creidées de identificacion.

POLITICAS
- El empleado este contratado.
- La credencial debera constar de una foto, Nombgellilo, area de
trabajo.

CONTROL INTERNO

- Se debera entregar la credenciales maximo dos ssmaspués je

su inicio de labores.

PROCEDIMIENTO

1.- Ingreso del nuevo personal

2.- Solicitud de realizar credenciales de ideratgion.
3.- Entrega de credenciales al nuevo personal.

E_ . F_
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Supervision de horarios. Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer controles para cumplimien®$drarios establecidos.

POLITICAS

- Lahorade entrada es alas 8:00 a.m.

- Existirdn dos horarios para la hora del almueras,duales seran: 12:30
1:30 p.m. yde 1:30 a 2:30 p.m.

- Lahora de salida es a las 5:00 p.m.

CONTROL INTERNO

- Se registrara la hora de entrada al trabajo
- Se registrara la hora de salida y entrada deleimou

PROCEDIMIENTO

1.- Imprimir un listado del personal antes deiaritas labores.

2.- Firmar el listado una vez que se haya llegada Empresa especificando
hora.

3.- Revisar hora de llegada del personal.

4.- Imprimir un listado para el registro del hooade almuerzo.

F: F: F:

Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa

a
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Revision contratos por finalizar.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Controlar fechas de terminacion del catatr

POLITICAS

- Se creara carpetas para el personal.
- Se archivard mediante fecha y alfabéticamente.

CONTROL INTERNO

- Monitorear constantemente contratos por finalizar
- Una semana antes de su finalizacion realizar irdagas con e
jefe inmediato para aprobacion de renovacion.

PROCEDIMIENTO

1.- Monitorear fechas de terminacion de contrato.

2.- Indagacion con jefe inmediato si se renue@etrato.

3.- Informar al empleado

4.- Si no se renueva el contrato reportar al IES& dlesafiliacion del empleado
5.- Si se renueva el contrato modificacion, achaaiion del contrato.

6.- Actualizacion en el Ministerio de Relacionebbmles.

7.- Se firma un nuevo contrato

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Coordinacion de eventos
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Coordinar eventos que permitan la integmadel personal

POLITICAS

- Se creara una comision dependiendo el evento aiaega
- La comision debera ser integrada por Recursos Hosnan areas
interesadas.
- La comisién sera integrada por cuatro personas ndégedo de la
magnitud.

CONTROL INTERNO

- Elaborar un listado de participantes.

- Crear comisiones que permitan el cumplimiento deh&®
- Definir condiciones de evento

- Definir si sera sustentando por la Empresa o ssopet.

PROCEDIMIENTO

1.- Verificar programacion de eventos internosaeBmpresa
2.- Formar comisiones.
3.- Comunicar al personal acerca del evento.

E_ . F_
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Liquidacion
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer control para realizar liquida.

POLITICAS

- La terminacion del contrato se puede dar por ditese causas, es
tendrd derecho a recibir un monto econdémico derdoual tiempo
trabajado.

- Tiene derecho a la liquidacién cuando el persomalaya jubilado.

- Se verificard la fecha de entrada y salida paracdasulos de I3
liquidacion.

- Se calculara el XIlI, X1V, Vacaciones, Fondos deer@a etc.

- Se verificara si se adeuda a la Empresa.

- Se imprimird tres actas de finiquito que se delmndtar firmas de
representante legal e inspector de trabajo.

CONTROL INTERNO

- Se entrevistara al personal para conocer la razictade salida.

- Supervisar documentos legales.

- Supervisar que los calculos se encuentren correci@mn

- Verificar que las fechas de entrada y salida desqual sean
correctas.

- Comunicar al ex empleado la fecha, hora e inspextordos dias
de anticipacion para reunirse en MRL.

PROCEDIMIENTO

1.- Recepcion de carta de renuncia.

2.- Realizar gestiona para terminar aportes ctBSS5.

3.- Buscar carpeta del ex empleado para verifioacié fechas de entrada
salida.

4.- Realizar el calculo proporcional del XIIl. XIWacaciones, fondos de rese
etc.

5.- Impresion de detalle de calculo para liquidar.

6.- Revision por parte de Directora de Recursos &hos y de Direccion

Financiera.
7.- Recepcidon por asistente de recursos Human@s gujuntar al soporte ¢

te

|

va

e

respaldos y realizar una solicitud de pago.
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8.- Envid a contabilidad para registro en el sistem

9.- Envio a tesoreria para elaboracion de cheque

10.- Envi6 a Gerencia General para firmar de chgoaetas de finiquito.
11.- Recepcion de cheque y respaldos en Tesorarea gnvid a Recursos
Humanos

12.- Certificar cheque.
13.- Ingresar a la pagina Web del MRL y se escageelsona a la cual se esta
liquidando
14.- Se obtiene un turno generado por le MRL erddae detalla hora, fecha e
inspector.

15.- Se comunica al ex empleado

16.- Se dirige al MRL con los respectivos respgldbeque para la entrega.
17.- Se firma el egreso

F: F: R _____
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Incidencias del personal.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer control para monitorear el portamiento del personal.

POLITICAS

- Establecer una reingenieria para el mejoramientdiram del ambients
laboral en el trabajo mediante comunicados, bastinreuniones en el cu
permitan saberlas necesidades y problemas de ceddeailos empleadd
dentro de la Empresa.

CONTROL INTERNO

- Aplicar un plan de calidad mediante encuestas nadesu

U

al

PROCEDIMIENTO

1.- Monitorear actitudes del personal.

2.- Coordinar reuniones con el empleado

3.- Entender el problema que causa ineficiencisueiabor.
4.- Brindar una guia

F: F: F:

Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Pago nédmina, Décimo Tercer, Decimo cuarto.
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer control para los diferenteggsa

POLITICAS

- El responsable de nomina sera el encargado dezaeaBl pago
correspondiente de las mismas.

- Para la elaboracion del pago de nomina se tomauenta la asistenc
del personal.

- El pago de ndmina se lo realizara quincenalmente.

- El personal que tenga cuenta en el Banco del Richirse acreditar
mediante cash managment caso contrario se reatizachie.

- El pago sera en moneda Dolar.

- El pago de nomina mediante cheque se lo entregprareer beneficiario.

- Para el pago del décimo tercer sueldo se revisat@a$ desde el 1 de Ene

al 31 de Noviembre de cada afio.

- Para el pago del décimo cuarto sueldo se verifisadés de la region Cos
y Sierra, para region Costa se lo realizard en Mamrn Sierra en el mes
Agosto.

CONTROL INTERNO

- Supervisar los célculos el/la director(a) de Remsurglumanos \
Financiero.

- Tener formatos establecidos para el agilitar elcudél de los
respectivos sueldos.

- Verificar fechas de pagos.

a

a

ta
e

PROCEDIMIENTO

1.- Revisar quincenalmente asistencia, faltasatrpermiso por parte del person
2.- Revisar para el pago del decimo tercer y ousutldo las fechas respectiy
para realizar pagos.

3.- Verificar que los célculos estén realizadosexiamente.

4.- Para némina, en caso de ser médicos envié gpald® a contabilidad pa
realizar retenciones.

al.
as

[a

5.- Una vez elaborado la retencién se envia a sesutumanos para le respectiva

entrega de las retenciones a los médicos.
6.- Pago el pago de rol se verifica que los valdeeguincena estén de acuerdg
sueldo establecido en el contrato.

) al
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7.- Se realiza el pago de sueldos, décimo teroarf@ mediante cash managment o
cheque.

8.- Se envia a tesoreria el listado para elaborat@cheques.
9.- Se envia cheques para firmar y entrega.

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa

MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Vacaciones Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Obijetivo: Establecer control para la buena cooérade vacaciones del personal.

POLITICAS

- Se otorgara vacaciones al personal cuando hayalidenym afio de labores
en la Empresa.

- Las vacaciones no seran pagadas, se obligaracaresanual.

- Coordine con anticipacion la fecha de vacaciones.

- Coordinar con el jefe inmediato si se aprueba ¢é&seiones.

- Las vacaciones duraran 15 dias contando finesrerse

CONTROL INTERNO

- Llena un formulario de solicitud de vacaciones espando las fechas a
tomar.

PROCEDIMIENTO

1.- Programa fecha de salida a vacaciones debmats

2.- Recibir fechas tentativas de vacaciones pde gl personal
3.- Validar el cumplimiento de un afio dentro d&mapresa.

4.- Coordinar salidas a vacaciones del personal.

5.- Liquidar vacaciones.

6.- Acumular nOmina a vacaciones.

7.- Autorizar Salida a vacaciones.

E_ . F_
Elaborado Revisado Autorizado

Elaborado por: Patricia Espinosa
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MANUAL DE CONTROL INTERNO BASADO EN EL MODELO COSO
ERM

Proceso: Pago de Utilidades
Fecha de Vigencia:
Fecha de Modificacion:

Objetivo: Establecer control para la remuneraci®ntidades

POLITICAS

- El 15% se distribuye considerando lo siguiente: Hg%eparte a todos lops
trabajadores y 5% restante se reparte a los &@ddas en virtud de sus
“cargas familiares”.

- Los trabajadores que laboran menos del afio regibinad valor
proporcional al tiempo dentro de la Empresa.

- Elregistro, la declaracion y la legalizacion sopaeticipacion de utilidades
se debe realizar a través de la pagina web delsiimd de Relaciones
Laborales.

- El pago de las utilidades debe cumplirse desdedel Abril hasta el 15 de
Abril

CONTROL INTERNO

- Llenar formulario detallando y adjuntando inforngacipersonal y cargas
familiares.
- Verificacibn de documentos presentados por el paispara validar 0
rechazar las cargas familiares.

- Verificar el calculo de las utilidades

PROCEDIMIENTO

1.- Revisar si ya esta legalizado el balance sigltaelos.

2.- Calculo de utilidades para cada empleado.

3.- Verificar que los célculos estén realizadosemiamente.

4.- Se imprime respaldo y se realiza solicitud agop

5.- Revision con Direccidn Financiera.

6.- Se realiza el pago de sueldos utilidades meg@ash managment o cheque.
8.- Se envia a tesoreria el listado para elaborat@cheques.

9.- Se envia cheques para firmar y entrega.

F: F: F:
Elaborado Revisado Autorizado
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4.4 INFORMACION Y COMUNICACION

La Empresa CruzBlanca S.A. para fortalecer su mstele informacion y
Comunicacion debera asignar diferentes métodos quagda informacion sea concisa,
confiable, oportuna, y veraz.

Gréafico No. 26: Canales de Comunicacion

| CANALES DE COMUNICACION |

Carteleras:
v Conocimiento de Informacién por parte de todoslopleados.

Boletines:
v Conocimiento a profundidad de nuevos serviciosngda mejoras,
tarifas que ofrece la Empresa.
v Comunicacion rapida.

Email:
v Comunicar al personal actualizaciones de preciosdiégrentes
servicios.

v Comunicar eventos gue sirvan de integracion dergseados.
v El estado de procesos por concluirse

v Comunicacion via mail para clientes internos y mexie de Ia
Empresa.

Reuniones Semanales:

v Comunicar a profundidad riesgos que afectarancamgecucion dg
objetivos.

v Realizar reuniones por lo menos una vez al mes, giar a conoce
necesidad y proyectos de cada area.

197}
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Otros medios de comunicacion.

v Software que permita comunicar internamente y aataente con:

= Chat

- Llamada

- Video llamada /

Elaborado por: Patricia Espinosa
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4.5 SUPERVISION Y MONITOREO

El dltimo componente del COSO ERM, en donde sdivara y se asegurara g

el control interno propuesto actle adecuadamelate rrecesidades deEmpresa.

Grafico No. 27: Supervision y Monitoreo en CruzBlanca S.A

Verificar que los controles
Monitoreo Ongoing internos coadyuven a logro de
los objetivos del area.

Verificar que los flujos de
informacién sea la correcta y
adecuada entre areas de la
empresa.

Realizar simulaciones para
———>| comprobar una mejora en los
procesos.

Elaborado Por: Patricia Espinosa
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Después de haber evaluado las areas de tesomst&aacy recursos humanos de
la Empresa Medicina Prepagada CruzBlanca S.A.asdlegado a las siguientes

conclusiones y recomendaciones.

5.1 CONCLUSIONES

e« La Empresa no cuenta con un cédigo de ética erual @ personal tenga
conocimiento de normas de conducta, valores \cipims a los cuales se debe

regir.

» Dentro de la estructura organizacional no se Hiaide procesos puntuales de

cada puesto de trabajo.

» Falta de interés por parte de la gerencia paraaimtgl un Sistema de Control
Interno formal en el cual se detalle actividadesadg de autoridad, la
importancia de sus actividades y el riesgo que @uedsionar si no las cumple

en un tiempo establecido.

» Los directivos no realizan evaluaciones periédmada cual puedan identificar

buen desempefio y correctivos a ineficiencias ptadas.

* La metodologia utilizada para la elaboracion dekente trabajo fue el Método
COSO ERM, y con este se pudo evaluar los 8 compesaue presenta este
método, y con el mismo se puedo realizar la prdpués Sistema de Control

Interno.
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5.2 RECOMENDACIONES

La gerencia general debe proponer a la junta gerg®aaccionistas la
elaboracion pronta de un cédigo de ética en el@yadrsonal se apoyara para su

comportamiento y conocimiento de la Empresa.

Reunir a los coordinadores de cada area para ipknifa elaboracion de
manuales de funciones en el cual este estipuladobjgtivo del proceso,
politicas, controles, riesgos que se pueden prsgnprocedimientos para el

cumplimiento.

Los jefes inmediatos de cada &rea les corresposalezar evaluaciones de
desemperfio trimestrales formales y documentadasasa dctividades
desarrolladas, con la finalidad de optar accionesectivas que ayuden a
identificar riesgos los cuales coadyuven al mejeeato de cada una de las areas

de la Empresa.

En el presente trabajo, se elaboro diagramas jesfly manuales de los
procesos para su aplicacion dentro de las ared&zates, por lo tanto se
recomienda que la Empresa los analice y prop@wgauncionamiento con el fin
de facilitar el entendimiento de las actividadesatiolladas para facilitar a los
responsables de cada area que distingan de unaranarés didactica y
entendible, como se manejara el proceso y en eldmaxistir correcciones sea

mas facil identificar las debilidades del sistema.
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