L INTERGAWMRB|Q CUITURAI

MEMORANDO

08-AIN-2009
PARA : AUDITORIA INTERNA / Cristina Navarrete
DE . ASAMBLEA GENERAL ORDEX

FECHA : Enero 26, 2009

ASUNTO : AUDITORIA INTERNA

De Conformidad al articulo trigésimo cuarto de los Estatutos de
Constituciéon de la Corporacion, correspondiente al Capitulo de Examenes
de Auditoria; se establecio autorizar a usted, para que en calidad de Jefe
de Equipo, efectie la Auditoria de Gestion, aplicada a los componentes
de la Corporacién comprendidos dentro del periodo del 01 de Enero del

2008 al 31 de Diciembre del mismo ano.

Sin otro particular, anticipo mis agradecimientos por la atencion brindada.

ASAMBLEA GENERAL
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Li INTFRCAMBIO CUITURAI

MEMORANDO
08-AG-2009

PARA : ASAMBLEA GENERAL ORDEX

DE : UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
FECHA : Enero 27, 2009

ASUNTO : AUDITORIA INTERNA

De conformidad a memorandum 08-AIN-2009 del 23 de Enero de 2009, notifico
a usted/es que la unidad de Auditoria Interna iniciard la Auditoria de Gestion,
aplicada alos componentes de la Corporacion, comprendidos dentro del periodo
del 01 de Enero del 2008 a 31 de Diciembre del mismo afio; a partir del mes de
Febrero del afio en curso; para lo cual se me designa como Jefe de Equipo de
auditoria, ademas de ser |a persona encargada de conformar €l equipo de trabajo

necesario.

Aprovecho la oportunidad para solicitarle/s dispongan a los empleados
colaboradores, proporcionen a equipo de trabgjo la informacién y colaboracion
necesaria, a fin de facilitar la gecucion de las labores de control en € tiempo

programado.

Cristina Navarrete Andrade
AUDITORIA INTERNA.
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L INTFRCAME|Q CUITURAI

MEMORANDO
08-PFG-2009

PARA : PERSONAL ORDEX

DE . UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
FECHA : Enero 28, 2009

ASUNTO: AUDITORIA INTERNA

De conformidad a memorandum 08-AIN-2009 del 23 de Enero de 2009, se
notifica que la unidad de Auditoria Interna iniciara sus actividades
correspondientes a la Auditoria de Gestion de los componentes corporativos € dia
Lunes 02 de Febrero del afio en curso; por lo cua se procederd a conocer e
inspeccionar € mangjo de la informacion y de las operaciones de cada area de
trabajo.

Esta informacion serd requerida para € inicio y la gecuciéon del trabajo de
Auditoria de Gestion que realizaremos a los componentes entidad, durante el
periodo comprendido desde el 01 de Enero del 2008 y e 31 de Diciembre del

mismo afio.
Esperamos una cooperacion total por parte del persona y confiamos en que
pondran a nuestra disposicion todos los registros, documentacién, y otra

informacion que se requiera en relacion con nuestro trabajo.

Cristina Navarrete Andrade
AUDITORIA INTERNA
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L INTFRCAMB O COLTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PLANEACION PRELIMINAR

PT - PP
1de?2

Programa de Trabajo
N° REF | Elab.
DESCRIPCION P/T Por: OBSERVACIONES
1. | Realice la conformacion del equipo de trabajo y
asignacién de tiempos estimados para cadafase | PP-1 | R.D.
del examen.
2. | Readlice un presupuesto econémico para los| PP-2 | R.D.
distintos recursos materiales a utilizar.
3. | Readlice un cronograma de trabajo, que muestre | PP-3 | R.D.
graficamente los dias asignados a cada fase del
examen.
4. | Revise la Base legal con la que se desarrollala | PP-4 | R.D.
Corporacioén.
Revise el nombramiento de la Directora
5. | nacional, correctamente legalizaday aceptadapor | PP-5 | R.D.
los organismos de control pertinentes
Revise lainscripcién de la corporacion, segiin sus
6. | estatutos corporativos en €  ministerio | PP-6 | R.D.
correspondiente a su actividad y razén socidl, la
aceptacion de los mismos y al cual se encontrara
sujeta
Revise e correcto registro Unico de
7. | contribuyentes emitido para sociedades, | PP-7 | R.D.
otorgado por el Servicio de Rentas Internas, asi
como |as obligaciones tributarias que posee.
8. | Revise la estructura organizacional de la| PP-8| R.D.
Corporacion
El  direccionamiento
9. | Solicite un manua de procedimientos que| PP-9 | R.D. | estratégicos no se ha
contenga las funciones de cada puesto de trabajo renovado desde 2002
10 | Revise el Direccionamiento Estratégico del afio | PP-10 | R.D.
2007 para conocer la capacidad institucional
Elaborado Por: R.D. Fecha: 01/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 01/02/2009
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k/ INTERCAMBE O COLTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PLANEACION PRELIMINAR

PT - PP
1de2

Programa de Trabajo
[\ REF | Elab.
DESCRIPCION PIT Por: OBSERVACIONES
Solicitar a personal responsable la matriz FODA | PP-11 | R.D.
11 | que proporcionen las variables controlables y no
controlables en laque se desarrolla
Elabore un listado de empleados donde conste el | PP-12 | R.D.
12 | tiempo que lleva en la corporacion y €l puesto
que desempefia
13 | Efectlie entrevistas a las autoridades y empleados | PP-13 | R.D.
paraevaluar sus funciones
14 | Realice narrativas de cada subcomponente en | PP-14 | R.D.
base alas respuestas de las entrevistas realizadas
Elaborado Por: R.D. Fecha: 01/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 01/02/2009
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PP-1
‘ ldel

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PLANEACION PRELIMINAR
Conformacion del Equipo de trabajo a Asignacion de tiempos

La Auditoria de Gestion a los componentes y subcomponentes de |a Corporacion

ORDEX Intercambio Cultural, se realizard con €l siguiente equipo de trabajo:

® 1 Auditor — Jefe de Equipo: Cristina Navarrete Andrade

® 1 Auditor Operativo: Renato Donoso Cordova

El tiempo para cumplir con la Auditoria de Gestion a los componentes y
subcomponentes de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural, se distribuido

de la siguiente manera:

FASES DIAS
Planeacion Preliminar 3
Planificacion Especifica 2
Ejecucion de la Auditoria 16
Comunicacién de Resultados 3
Seguimiento 5
Total 29 dias
Elaborado Por: R.D. Fecha: 01/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 01/02/2009
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INTERCAMBE O COLTURAL 1de1

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PLANEACION PRELIMINAR
Presupuesto de Trabajo

RECURSO HUMANO

DETALLE HONORARIOS/VALOR
1 Auditor Jefe de Equipo 1800.00
1 Auditor Operativo 900.00
TOTAL 2700.00

RECURSO MATERIAL

Alquiler de Oficina 150.00
Suministros de Oficina 20.00
Suministros de Computacion 30.00
Movilizacion 50.00
Alimentacion 60.00
Servicios Basicos 80.00
Internet 60.00
TOTAL 450.00
SUMA TOTAL 3150.0C
Elaborado Por: R.D. Fecha: 01/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 01/02/2009
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L INTERCAMEBID CULTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PLANEACION PRELIMINAR

PP-3
ldel

Cronograma de Trabajo
ANO 2009
TIEMPO FEBRERO

ACTIVIDADES 112\ 3[4|5(6]|7|8{9(10(11|12|13|14|15|16|17|18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29
Planeacion Preliminar
Planificacion Especifica
Ejecucion de la Auditoria
Comunicacién de Resultados
Seguimiento

Elaborado Por: R.D. Fecha: 01/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 01/02/2009
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INTERCAMB O CULTURAL lde2

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Nor mativa L egal

Todos los aspectos que contempla el desarrollo de operaciones de una entidad sin

fines de lucro tienen un marco referencial en la ley; mencionada a continuacion:

® Decreto Ejecutivo No. 982 del 25 de marzo de 2008, publicado en €
Registro Oficial No. 311 de 8 de abril de 2008.-

Se establecen modificaciones al marco legal de las Organizaciones de la Sociedad
Civil.

® Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria en e Ecuador, publicada

en @ Tercer Suplemento del Registro Oficial No. 242 del 29 de Diciembre
del 2007

Dispuso entre otras, reformas tributarias relacionadas con las ingtituciones de

caracter privado sin fines de lucro.

® Reglamento para la Aplicaciéon de la Ley Organica de Régimen
Tributario Interno, mediante Decreto Ejecutivo No. 1051 del 30 de abril
de 2008, publicado en e Primer Suplemento del Registro Oficial No. 337
del 15 de mayo de 2008.

Con estos antecedentes, se pretende poner en conocimiento la normativa vigente
para el verificar el cumplimiento de las obligaciones legales y tributarias de la

Corporacién de personeriajuridica privada.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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2de?2

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Normativa L egal

La Corporacion es un organismo sin fin de lucro, de primer grado, agrupada por
personas naturales con fin delimitado; ecuatoriana, ubicada en Quito y con
patrimonio propio; constituida de conformidad a la ley y duracion indefinida y

podra disolverse en casos ya previstos.

Su fin es @ propender € desarrollo de la educacion y cultura de los jévenes del
Ecuador, conduciendo programas tendientes a cumplir sus objetivos; pudiendo
celebrar y gecutar toda clase de actos y contratos permitidos por laley y redizar
las actividades convenientes para lograrlos.

La congtitucion se realizd de a cuerdo a normas legales establecidas para
corporaciones de primer grado, es decir, conformadas por personas naturales que
son miembros activos, honorarios y cooperadores; acreditando en una cuenta de
integracion de capitd un patrimonio minimo de USD 400 ddlares segiin € siguiente

cuadro:

SOCIO CAPITAL PORCENTAJE
PAGADO

TOTAL 400,00 100,00%
Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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INTERCAMB O COLTURAL 1de1

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Nombramiento de la Directora Nacional

W ORDEX

NIERCAMBIO-CLLTURAL

Crumter, 23 de Juho del 2005

™
=
(s 2 .I'l
Sefiora = |
Teresa del Carmen Rivera Sanchez \ i 3 |
Presente.- NG Tk
_ _ \! S2 4
[3e mi consideracion: \ L
o F

Me ¢5 prato commmicar a usted gque los miembros de la “CORPORACH]
INTERCAMBIO CULTURAL™, rmesolvid clegir a8 usted  eotmo

MACIOMAL, de la misma debiendo permanccer en sus funcionzs hasta ser
roemplazdo k-

Al felicitarla por la designacidn, le formulo votos por el dxito @n las funciones a usted™—*
encomiendas. Sirvase suseribir al pee dela presente en sefial de aceptacion
~aBlO -
s s
Atenmmente, & )

i (=
}i{ﬁrﬁd—prngﬁ,{_)'&i] Ex?

Karla Tomes Riverst
SECRETARIA  —onac®

En esta fecha, acepto la designacion de DIRECTOBRA MNACIONAL de la
SCORPORACION ORDEX INTERCAMBIO CLULTURAL® v prometo desempediarka
de conformidad eon ka Lev, el estatuio, la moral v las busnas costumbres.

En la cindad de Chuno, a los veinte y un dias del mes de julio del 2005,
B
sl

&
—fF 2 ZORDEXE

l'eresa del Carmen Rivera Sanchgz
1704 TROT4-2 Mot

o & im wista

™ I‘"'llL I- L
19 ENE. 100K

-4
DR OSWALDO MEDIA ESPIN
IOTAR ATREGESING [ CARNTC

Veintimilla 325 y 12 de Octubre, Edif. El Girdn-E,"M3E » Quito-Ecuador.
Telefax: { 593-2) 2234 531=2302 345« F. O, Box 17-12-629
E-mail: infof@ordex.org = Www.ordex.org

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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INTERCAMB O COLTURAL 1de1

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Reqgistro en e Ministerio de Educacion

REPUELICA DEL ECUADOR

MINISTERIO DE EDUCACION ¥ CULTURA,
DIRECCION NACIONAL DE ASESORIA JURIDICA

CONSUELD YANEZ COSSIO
MINISTRA DE EDUCACION ¥ CULTURA

e
consikrANDo:
Que se ha presentado en este Ministedo la documentacidn requerida para la

aprobacidn del Estaute de jfa "CORPORACION ORDEX INTERCAMBIO
CULTURAL", can cdomicilio en la ciudad de Quito, provincia de Pichincha.

Ciue  la Direccidn Macional de Asesora Jurdica emite informe favorable para su
aprobacion constante an al Memoranda Mo, 1014 -DNAJ-2005 de 8 de julic del
“ 2005
T EFDN e
A = usa da las atribuciones que le confiers el Art. 7 del Decreto Ejecutive Mo, 3054,
£ g publicada en el Registro Clicial Mo, 880 de 11 de sepliembire del 2002,
.7 § o N '-E #
R =T QOYE ACUERDA;
o L
L
o

AYARTICULD UNICO.- Aprobar el Estatuto de la "CORPORACION CRDEX

;/9‘. "
ot R,

INTERCAMBIO CULTURAL" con domicilio en la ciedad de Quito, provincia de
Pichincha. Con fas siguientes abservacionas:

A continuacion del Art. trigasimo noveno agréguess los siguientas articulos:

“Art.- La Corparacion se sujelard a las disposiclones del Ministorio de Educacion en el
jcumplimiento de les fines para las cuales es creada,

sart.- Serdn las actividades de la Corporacion v / o |z de sus personeres ko que
arming si es o ne sujelo de chligaciones tributaras diraclas o indirectas”

ri- los confliclos internos de la Corporacidn v fo de esla con organizacionas
I Bimilares seran rasueltos de coanformidad a las disposiciones estalutarias: y, en
/ caso de persistir, se someteran a la Ley de Arbitraje y Mediacion, o a la justicia
ardinaria."

COMUNIQUESE - Quito, Distrilo Metrepglitanc a 35t JiL 7

CONSUELC YANEZ COSS510

MINISTRA DE EDUCACION ¥ CULT
: ﬁ-éE rfj
_f

Oireccion: San Salvador E6-43 v Eloy Alfare
WWW. MEs. gov, ec

Telfs: 2803456-2909457

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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INTERCAMB O COLTURAL ldel

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Registro Unico de Contribuyentes

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES
SOCIEDADES

NUMERO RUC: 1732008325001
RAZON SOCIAL: CORPORACION ORDEX INTERCAMBIO CULTURAL

HOMBRE COMERCIAL:

GLASE OE GOMTRIBUYENTE: OTROE

REP.LEGAL | AGENTE DE RETEMCIDN: RIVERA SANCHEZ TEREEA DEL CARMEN

FEC, MICEY ACTVIDADES: 18R Ti2E05 FEC.CONBTITUCION: 18072005
FEC. INSSRIPCION: OaH 02 405

ACTIVIDAD ECONDRICA FRINCIPAL:

DESARRDLLD DE LA EDUCACION Y CULTURA

DIRECCION PRINCIPAL!

Frovincls: PIGHINGHA Canten: QUG Parroquin: SANTA PRIGLA  Lalla: VEINTIMILLA  Wumen; 125

interssacian: AV DOCE DE OCTUBRE Edfela: EL CIRON-E  Ofidiha: MET  Ralsiends chicadidn FRENTE A LA
UNIVERSIDAD CATGLICA Talsfono Trabaje: 2537420

OBLIGACIDNEE TRIDUTARIAE

*  ANENOS DE RETEMCIOMWES EM LA FUENTE

" DECLARACIINDE IMPUESTO A LA RENTA_SOCIEDADES
*  DECLARACION DE RETENCIDNES EN LA FUENTE

*  DECLARACION MENSUAL DE IVA

Decarucidn informativa oo iguesto & i rente

#DEESTABLECIIENTOS REGISTRADDS: del D01 &l 034 ABIERTOS: 1
CERRADDE:

PP i L REGIONAL NORTE PIEHINCHA
¥ %
J \

2

%ﬂanaxiLﬁ4ﬁ;;§m;”?
\%ﬁg FRWADELCONTRIBUVENTE

T DsSuIMAN  Logar de smisidat

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Estructura Or ganizacional

® QOrganigrama Estructural

DIRECTIY A I

Lireccian Macional

Al s rat e o Lot skl

Lepartarmento de Marketing Lepartamento Operativa

Publicidad Logisti
hlicia grstica Recursos Hurmanos

Caortabilidad
General

L INTERCAMB O CUOLTURAL
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Estructura Or ganizacional

= Organigrama de Per sonal

A AahiBLEA GENER AL

DIRECT Mz
5r3. Teresa Hivara
Sra. Karla Tarres
Sr. Enrique Tarmes

Secrataria (1)

Direccion tacionalil)
“ra. [ ereza Fverd

Lepartamento Administratiuo
[lepartamento de hiarketng Contatle

ZrasH ar i3  al el o) SLaRE a0la hiartinez

Sraesuadalupe hadinali

Fublizid=d Logistica
Sra. Marcisa Wallejo Sr. “otor Betancourt
5r. Daniel Plaza
%ra. Gabriela Barmeiro

Recirsos Humanos
Sr. Andres Espinoza

Er. dlio Ortiz
irta. Gabriela Ortiz
Sr. Andrés boscoso Cort=hilidad General
5t3. Liliana Cabrera Sra. Guadalupe Medina

PP-9
1de 10

INTFRCAMB O COLTURAL
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
M anual de Procedimientos

ASAMBLEA GENERAL:

® Fijar las politicas generales de la Corporacion.

= Elegir ladirectiva.

= Reformar los estatutos de la Corporacion.

® Estudiar €l presupuesto y |os estados financieros aprobados.

" Resolver cuestiones que le sean propuestas por la Directiva o por los
miembros.

= Nombrar un auditor.

® Delegar a la Directiva las funciones contempladas en el literal E de los
estatutos de la Corporacion.

® Fijar las cuotas ordinarias o extraordinarias que crean conveniente.

DIRECTIVA:

= Colaborar activamente en el proceso de elaboracién de los planes y programas
de ORDEX, através de su participacion en las actividades que se programen y
velar porque la Corporacién implemente tales programas en e desarrollo de
sus actividades en Ecuador.

= Convocar ala Asamblea General.

= Determinar €l destino de los ingresos de la Corporacion.

= Elaborar anualmente el presupuesto de la Corporacion para su consideracion y
aprobacion final por la Asamblea General.

® Rendir por escrito anuamente un informe de las labores a la Asamblea
General.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
M anual de Procedimientos

Nombrar interinamente a los miembros de la Directiva en caso de renuncia o
fallecimiento.
Aprobar por unanimidad la admision a la Corporacion de los miembros
honorarios o cooperadores.
Fijar la cuantia de los actos y contratos que pueda celebrar sin autorizacion del
director nacional y autorizar los contratos que excedan de tal cuantia.
Designar de entre sus miembros al presidente, vicepresidente y secretario.
Designar a directo nacional y tesorero, que pueden o no ser miembros de la
directiva.
Designar de entre sus miembros, o de fuera de sus seno a menos las
siguientes comisiones que sesionaran por |o menos cada 2 meses.

? Definanzas

? De mercado

? De programas

? De recursos Humanos

Pedir informes alos Auditores externos, cuando |o estime conveniente.

El presidente dirige la Directiva y tiene las siguientes funciones:

Presidir las reuniones de Asamblea General y directiva.

Velar por e cumplimiento de los estatutos y reglamentos de la Corporacion y
de las decisiones que tome la directiva.

Presentar anualmente a la Directiva un informe de labores.

Presentar a la Directiva las iniciativas que considere necesarias para la buena

marcha de la Corporacion.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009

%,
INTERCAMEBE O COLTURAL BdelO
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
M anual de Procedimientos

= Ejercer la representacion legal de la Corporacion en las fatas temporales o
definitivas del director nacional.

® Actuar por si mismo 0 a través de su representante en las reuniones y
actividades de ORDEX.

= | as demas que se derive de la naturaleza de su cargo.

= Ante sus ausencias temporal o permanente, €l presidente sera reemplazado por

el vicepresidente, quien asumira las mismas funciones.

SECRETARIO.

Llevar adecuadamente los siguientes libros:
& Inscripcion de miembros.
& Actas de Asamblea General
# |os demas libros que determinen la directiva
® Actuar como secretario de la Directivay de la Asamblea General.
= Mantener en orden € archivo genera y llevar una lista afabética de los
miembros de la Corporacion con sus teléfonos, direccionesy ocupaciones.
® Firmar conjuntamente con € presidente la correspondencia y demas
documentos de la directiva.
= Citar alos miembros alas reuniones de Asamblea General o Directiva
® Preparar para cada reunion de Asamblea Genera o de Directiva un orden del
dia bésico.
= Expedir copia de las actas de Asamblea General y Directivay certificar sobre
su autenticidad.

Las demés que le asigne la directiva.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
M anual de Procedimientos

DIRECTOR NACIONAL.

= Dirigir los servicios administrativos de la Corporacion y ordenar todo lo
conducente a su funcionamiento eficiente.

= Nombrar y remover € persona a servicio de la Corporacion.

® Efectuar toda clase de gastos y celebrar toda clase de contratos relacionados
con los servicios de la Corporacion, cuando su cuantia no exceda del monto
que fije ladirectiva.

= Rendir un informe de actividades en cada reunion ordinaria de la directiva.

= Promover las medidas necesarias para la mejor organizacion de la
Corporacion.

= Ejercer la presentacion legal, judicial, y extrajudicia de la Corporacion.

= | asdemas gue la Directiva le sefiae de acuerdo con la naturaleza de su curso.

= Organizar y mangjar todo lo referente a los programas de intercambio, a la
participacion de los diversos estudiantes, y tomar las decisiones que sean
pertinentes.

® Vigilar porque se lleve la contabilidad de la Corporacion y las actas de las
reuniones de la Asamblea General.

® |nspeccionar regularmente los bienes de la Corporacion, procurando que se
tome las medidas necesarias para la conservacion de |os mismos.

® Preparar anualmente € plan operativo para conocimiento y aprobacion por la

directiva, tomando en consideracion los fines esenciales de la Corporacion.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009

‘e PP-9
INTERCAMEBE O CUOLTURAL 5delo

146



UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
M anual de Procedimientos

CONTABILIDAD

= Registro de egresos de pagos con la emision de retenciones (de ser € caso).

® Registro del nimero de cheque con € que £ esta haciendo € pago y/o fecha
de transferencia de ser € caso, los egresos incluyen pagos de arriendos tanto
en Quito como en Guayaquil y Cuenca, ingreso y generacion de archivos en €l
sistema bancario para transferencias electronicas, generacion de planillas y
pago de las lineas telefénicas, clasificacion de cuentas para € pago de cada
una de las tarjetas de crédito, reposicion de los gastos con caja chica tanto de
Quito como Guayaquil, Elaboracion de roles de cada quincena.

® Pago de impuestos a SRI en las fechas establecidas, con la emision de
formularios revisados previamente (por el contador) y anexos transaccionales.

= Registro de ingreso de cobros segin el nimero secuencia de recibo y archivo
de acuerdo a cada ciudad.

= Registro de ingresos por cobro en tarjetas de crédito y confirmacion de las
acreditaciones en cuenta bancaria.

= Revision y/o impresion de los estados de cada una de las cuentas bancarias.

® Veificacion y pagos de aportes a |ESS mensuamente tanto en Cia. Ltda
como en Corporacion.

® Emision de contratos de trabajo y su ingreso a Ministerio de Trabagjo.

® Emision y cdlculo de las actas de finiquito con su respectivo ingreso en €
Ministerio de Trabagjo.

= Emision y cdculo de los décimos que por ley deben ser pagadas en las fechas

establecidas por laley, con su respectivo ingreso a ministerio de trabgjo.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
M anual de Procedimientos

= Mantener a dialos archivos en forma secuencial y por fechas.

® Facturacion cada cierto periodo y emisién de los mismos cuando €
participante o requiera.

= Archivo de contratos, acuerdos, documentos legales y demas tramites de la
corporacion.

® |Ir alos bancos arealizar diferentes pagos o diligencias.

= Brindar apoyo informativo al Contador.

® Brindar apoyo en recepcion en cuanto a cobros, pago de cheques y demés,
tanto en Quito, Guayaquil o Cuenca.

= Proporcionar informacion en cuanto a pagos de cada participante con el apoyo
del Contador.

® Revision de equipos cuando se cae la sefial de Internet.

® Agistir aferiasy stand de promocion.

LOGISTICA

®m Atender a aplicantes, en forma cordia y eficiente, en la oficina y via
telefonica, dando informacion sobre los programas.

® Elaborar la informacion necesaria sobre los programas que ORDEX ofrece:
presentaciones, documentos, informacion de visas, etc.

= Mantener la comunicaciéon entre los estudiantes, las organizaciones en €l
exterior y ORDEX.

= Mantener la comunicacion entre ORDEX UIO 'y las otras oficinas y agentes.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

M anual de Procedimientos

Preparar y mantener actualizada la base de datos de proyectos de
voluntariado/pasantias.

Contactar opciones de proveedores para los servicios de ORDEX:
alojamiento, tours, transporte, etc.

Crear nuevos convenios con organizaciones que faciliten la promocién de los
programas en Ecuador (exterior).

Preparar nuevas opciones de programas en Ecuador: voluntariado, pasantias,
programa TEFL.

Revisar la paginaweb y procesar cualquier booking realizado por este medio.
Enviar periodicamente las listas de comisiones de manera detallada a
contabilidad en Quito para su respectivarevision y liquidacion.

Brindar informacion en ferias.

Recepcion de datos de los aplicantes para registro en Base de Datos, cuando
vienen directamente a la oficina o llaman por teléfono.

Recibir las aplicaciones de Programas, de acuerdo con los requisitos del
programaa que el participante esté aplicando.

Asigtir con la informacién o provision de formatos u hojas informativas a los
representantes en provincias.

Redlizar filtro de informacion telefonica y de visitas para depurar Base de
Datos y redlizar seguimiento semanal o de acuerdo a la disponibilidad de
tiempo.

Redlizar € cobro de las cuotas de cada programa y registrar cada uno de ellos

en lalista de control de pagos.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

M anual de Procedimientos

Hacer seguimiento cuando €l plazo de los pagos se cumpla.

Iniciar y actualizar en unalista a cada participante registrado dependiendo del
programa de interés, junto con los nimeros de teléfono, nombres de contacto,
e-mail y alguna observacion especifica

Mantener lista de pendientes para futuros grupos

Asistir a los Coordinadores, Informar sobre los programas en Colegios y
Universidades.

Llevar material de promocion y tarjetas de presentacion.

Anotar los datos de los interesados para seguimiento futuro.

Verificar e nimero de minutos consumidos en € mes de la base de cdlular 'y
alertar alos usuarios sobre el plan de consumo mensual.

Cuidar la presentacion de las carteleras.

Solicitar o hacer la adquisicion de materiales de oficina (hojas, CDS, rollos
para fax)

Llenar las guias de envio de documentos a exterior (UPS) y a provincias
(Servi entrega)

Despachar paguetesy verificacion de la recepcion de paquetes.

Cobro con tarjeta de crédito. Registrar en los recibos y entregar en la
direccién.

Redlizar €l cobro del valor de latarjeta.

Revisar y solicitar copias necesarias y actualizadas de las hojas informativas
para ser distribuidas en Ferias y a los estudiantes que solicitan informacion de

los diferentes programas.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

M anual de Procedimientos

MARKETING

® Presentar ala corporacion con instituciones de posibles aplicantes

® Buscar feriasy eventos para presentaciones

® Preparar y mantener actualizada la base de datos de los programeas.

® Enviar e-mails ainteresados en |os programas.

® Realizar busgueda de aplicantes potenciales via Internet y procesar bookings.

® Redlizar llamadas de seguimiento a: informacién enviada por fax o e mail y
pagos pendientes.

= Realizar busgueda via Internet de aplicantes potenciales.

® Brindar informacion en ferias.

= Establecer nuevos contactos con proyectos o Corporacion para la g ecucion de
los Programas en Ecuador.

® |levar materia de promocidn y tarjetas de presentacion.

= Anotar los datos de |os interesados para seguimiento futuro.

= Evaluar periddicamente € mercado y la competencia.

= Evaluar periodicamente las ventas realizadas

= Determinar el presupuesto destinado para publicidad.

® Disefiar, renovar y publicar nuevos avisos en medios publicitarios

® Disefiar medios publicitarios que permitan el conocimiento de la corporacion
en ferias y medios de publicacion.

= Ejecutar los objetivos y programasde publicidad que la organizacion planifica

periddicamente a fin de apoyar |os objetivos de comunicacion y marketing.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

M anual de Procedimientos

RECURSOS HUMANOS

= Proponer las politicas generales de administraciéon de los recursos humanos,

teniendo en consideracion las normas estatutarias pertinentes y 1os principios

de administracion de personal.

® Mantener actualizados la documentacion y los registros con todos los

antecedentes y la informacion referida a personal.

® Ejecutar y tramitar la incorporacion, promocion, retiro o destinacion del

personal, como también lo relativo a licencias, permisos, asignaciones

familiaresy todo lo relacionado a solicitudes del personal.

® Asegurar la operatividad de los tramites administrativos relacionados con

licencias médicas, cargas familiares, asistencia, permisos y vacaciones y otros

trdmites y/o certificaciones que requiera el personal.

® Controlar laasistenciay los horarios de trabgjadas.

® Cdcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal.

Elaborado Por:

R.D.

Fecha:

02/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha:

02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Planificacion Estratégica

= Mision

PP-10
1de4

“Contribuir a desarrollo del talento humano Ecuatoriano y del extranjero a través

de diversos programas educativos, profesionales y de intercambio cultural,

orientados por un grupo humano integro y capacitado.”

m Visidn

“Convertirse en € principal generador de oportunidades en e Ecuador de

desarrollo persona y profesional para jovenes ecuatorianos y extranjeros a través

de nuestros programas’

Objetivos

® Fomentar las relaciones educativas y culturales con otras naciones para crear

un meor entendimiento universal, mediante & Intercambio estudiantil y la

conduccién de diferertes actividades culturales en el plano internacional y

nacional.

® Promover oportunidades de intercambio entre estudiantes ecuatorianos y

ciudadanos de otros paises.

® Fomentar diversas actividades educativas que promuevan e aprendizae

intercultural.

® Establecer sistemas de becas o programas similares para e intercambio

educativo y cultural.

Elaborado Por:

R.D.

Fecha:

02/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha:

02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Planificacion Estratégica

Estrategias

® Ofrecer un servicio intercambio estudiantil, profesional y cultural con
cualidades de personalizacion gque lo diferencien de la competenciay asi crear

lealtad hacia @ servicio por parte de aplicantes.

® Especidizarse en € servicio de Intercambio Cultural y principalmente en la
seguridad de los aplicantes, para asi transformarse en un prestador de

excelentes servicios.

Principios
= Bienestar persona = Creatividad e Innovacion
= Excelencia = Eficiencia
= Motivacion ® |gualdad
® Puntuaidad ® |ntegridad
Valores
® Respeto
= Solidaridad " Ledtad
= Etica » Perseverancia
= Honestidad = Disciplina
= Responsabilidad
Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009
Super visado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Planificacion Estratégica

Politicas:

® Los pagos de los programas solamente serén receptados a través de depdsito o
transferencia bancaria a la cuenta corriente de la Corporacion ORDEX en €
Banco del Pichincha, cheque cruzado a nombre de la Corporacion o mediante
tarjeta de crédito, s € pago es diferido a maximo a 6 meses plazo con
intereses. Los datos de la cuenta corriente seran otorgados por cada

coordinador del programay no se proporcionara a cualquier persona.

= Los empleados podran acceder a facilidades y ayudas econdémicas en la
aplicacion alos cursos de intercambio cultural, solamente después de pasar un

ano de desempefio laboral en algun cargo de la Corporacion.

® Los pagos de los programas sera siempre segun la siguiente facilidad: 10%
inscripcion, 80% segundo abono y 10% antes del vigje.

® Cada tres meses se redizard una campafia publicitaria en algin medio de
comunicacién masivo del pais o la ciudad de interés, ademas de crear
convenios con instituciones educativas para la difusion del nombre de Ordex y
el reclutamiento de aplicantes; el monto designado a publicidad sera de $ 2500

anuales.

= El promedio de aplicaciones mensuales para todos los programas sera de 50

aplicantes, asi como el reclutamiento por medio de convenios.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Planificacion Estratégica

Politicas:

Las oficinas de Guayaquil y Cuenca deberan presentar anualmente un
incremento en e reclutamiento de sus aplicantes de 10%, de manera puedan

representar |os costos de mantencion de dichas oficinas.

Se establecera varios canales de comunicacion con los aplicantes, entre ellos
existirdn bases de datos especificas por oficinay por programas, los cuaes
contaran con los datos personales de los aplicantes, para uso exclusivo de la

corporacion.

La seleccion del persona se realizara mediante concursos de merecimiento y
oposicion, de manera que se determine la idoneidad del empleado para €l

respectivo cargo.

De acuerdo alas politicas corporativas, €l nivel de rotacion de personal dentro
de la corporacion, debe ser menor a 5%, de manera que las personas puedan

hacer carreraen la entidad.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 02/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Variedad de productos para diferentes segmentos
Convenios con universidades en €l exterior USA, Inglaterra.
Precios més convenientes que la competencia

Manejo de gran variedad de destinosy programas

Més necesidad de estudiar otro idioma para estar de acuerdo a las
exigencias del mercado y ser mas competitivo.
Existe un mercado potencial alcanzable.

Padres de familia buscan mejores oportunidades para sus hijos.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Corporacion pequefiay con poco tiempo en el mercado en relacion a
la competencia

Corporacion en crecimiento y todavia no se encuentra en el top of
mind del consumidor

No tiene un presupuesto muy alto para publicidad

Inestabilidad econémicaen el pais

Existen gran nimero de corporacion de intercambio

Falta de confianza de algunos padres de familia por enviar asus hijos
en intercambios culturales.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Listado de Empleados

PP-12
ldel

FECHA DE
Ne NOMBRE DEL EMPLEADO CARGO INGRESO OBSERVACIONES
1 | ESPINOZA ARELLANO ANDRES VINICIO Auxiliar Contable 01/03/2006
2 | BARREIROS BETANCOURT MARIA GABRIELA CoordinadoraAu Pair 01/08/2006
3 | MOSCOSO HUAYAMAVE ANDRES FELIPE Coordinador GYE 01/10/2005
4 | MARTINEZ SALAZAR ANA PAOLA Director de programas 01/02/2004
5 | CABRERA ORDONEZ LILIANA MARLENE Asistente GYE 01/07/2008
6 | TORRES RIVERA KARLA PAULINA Coordinadora programas inboud 01/07/2004
7 | 1ZA BELTRAN JUAN PATRICIO Mensgjero 01/03/2008
8 | BETANCOURT DIAZ VICTOR ALEJANDRO Coordinador W& T 04/01/2009
9 | PLAZA MECIAS JORGE DANIEL Coordinador W& T 04/01/2009
10 | ORDONEZ ALTAMIRANO ELSIE Representante Riobamba 15/04/2008
11 | RODRIGUEZ VINUEZA GEMMA Representante Ambato 25/02/2007
12 | RIVERA SANCHEZ TERESA DEL CARMEN Directora Nacional 11/01/2005
14 | MEDINA LANAS GUSDAL UPE Contadora 24/11/2006

Elaborado Por:

R.D.

Fecha:

02/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha:

02/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Entrevistas al Personal dela Corporacion

Ejecutor: Cristina Navarrete Andrade
Entrevistado: Paola Martinez

Cargo: Coordinadora General de Programas

1. ¢COmo esta estructurada la Corporaciéon?

La Gerencia esta a la cabeza con la Sra. Rivera, duefiay directora, quien cuenta
con una asistente de Gerenciay Recepcionista, al mismo tiempo.

En la parte interna se encuentra el departamento de Operaciones, e cua se
encarga de los programas de Afio Académico, |diomas, Pasantias y Campamentos
de verano; del que estoy a cargo, luego se encuentra los departamentos por cada
programa: El de AuPair, conformado por 1 persona; €l de Work & Travel,
conformado por 2 personas; ademas existe un area contable con 2 personas, €l
area de marketing a cargo de una persona méas y e area de la mensgjeria con 1

persona.

2. ¢Cbémo describe e ambiente laboral?

El clima labora es cdlido de inicio, pero se vuelve desgastante con € tiempo
debido ala presion, la cantidad de trabagjo y la falta de reconocimiento del trabgjo
desempefiado, por parte de la Direccion.

Existe mucha competencia entre departamentos ya que |os programas tienen casi

las mismas caracteristicas.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Super visado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Entrevistas al Personal dela Corporacion

Ejecutor: CristinaNavarrete Andrade
Entrevistado: Paola Martinez

Cargo: Coordinadora General de Programas

3. ¢Tiene autonomia y herramientas necesarias para la gecucion de sus

actividades?

El control lo posee Direccién, quien aprueba o desaprueba toda decision, 1o que es
un problema puesto que a veces la gerencia estd ocupada y retrasa decisiones

pegueias que podrian ser tomadas por cada departamento.

4. ¢Cuales son las motivaciones que recibe de su jefe inmediato por su

desempeiio laboral ?

Hace 3 afos la Directora me envié de coordinadora de un campamento en Florida,
ella me ayudo y me facilito € vige, aunque yo tuve que correr con los gastos de

los pasgjes & resto me lo dio la corporacion.

5. Brinde una recomendacion para € meoramiento de la gestion

cor por ativa

Deberia existir una planificacién periédica de las cosas y la descentralizacion de

latoma de decisiones.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Entrevistas al Personal dela Corporacion

Ejecutor: Cristina Navarrete Andrade
Entrevistado: Andrés Espinoza

Cargo: Auxiliar de Contabilidad

1. ¢Tiene autonomia y herramientas necesarias para la gecucion de sus

actividades?

En ciertas actividades si, ya que mis funciones dependen del tiempo, pero siempre

tengo la presion de la directora, que muchas veces se contradice en |o que pide.

2. ¢Cudles son las motivaciones que recibe de su jefe inmediato por su

desempeiio laboral ?

A parte del sueldo mensual, ninguna, mi contrato es a medio tiempo debido a mis

estudios, al contrario tengo presion de cumplir siempre més.

3. ¢Losingresosy desembolsos de dinero son realizados mediante controles

y sistemas de seguridad?

De acuerdo a politicas de cobro. Los desembolsos solo con la autorizacion de

Direccién.

4. Brinde unarecomendacion para mejorar dela gestion corporativa

Mayor Especificacion de Funciones.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Entrevistas al Personal dela Corporacion

Ejecutor: Cristina Navarrete Andrade
Entrevistado: Teresa Rivera

Cargo: Directoral Representante Legal

1. ¢Cbmo percibelos controles alos procedimientos en el desempefio laboral

de las actividades cor por ativas?

Se trata en lo posible de controlar al maximo a personal y las actividades que
ellos redlizan, para de esta manera motivar a la excelencia y sobre todo cumplir

con los niveles de ventas de programas.

2. ¢Cudl piensa que es la méxima fortaleza de ORDEX?

Contar con una gran variedad de destinos, por no decir todos y con todo tipo de
programas encaminados para todos los gustos, clases y necesidades. Ademas de
ser la organizacion con los mejores y més accesibles costos en € mercado de

intercambio estudiantil.

3. ¢Ensuopinion quelefaltaa ORDEX?

La crisis internaciona ha hecho que la economia familiar se desestabilice, razén
por la cual, ha bajado notablemente e acceso a los programas, es por €lo que
considero que nos fata mas publicidad y mecanismos que permitan mostrar y

convencer que somos la mejor organizacion con servicio de intercambio cultural.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Narrativa General

Se realizd un recorrido por las instalaciones de la Corporacion ORDEX
Intercambio Cultural y se pudo encontrar que esta cuenta con infraestructura
apropiada en donde cada uno de los componentes de la entidad puede realizar sus

actividades de una manera adecuada.

= ADMINISTRACION

La Corporaciéon ORDEX es una organizacion que manegja una comunicacion
formal no bien definida, que en la mayoria de los casos es superada por la
comunicaciéon informal. La misma que en lugar de concretar la identidad
Corporaciones, se esta traduciendo en una herramienta de propagacién de chismes
gue atentan a la unidad del personal y que modifican € clima labora de la

organizacion.

Es una organizacion que posee varios departamentos, en los que trabgjan 1 o 2
personas. La Gerencia esta a la cabeza de la organizacion, la cual esta liderada por
la Sra. Teresa Rivera, duefia y directora de la misma, quien cuenta con una

asistente de Gerenciay Recepcionista, al mismo tiempo.

En la pate interna se encuentra € departamento de Operaciones, este
departamento se encarga de |os programas de Afio Académico, Idiomas, Pasantias
y Campamentos de verano; €l mismo que estd a cargo de una sola persona, la cua
Ileva en la entidad arededor de 5 afios, siendo la que mas tiempo ha perdurado en

la Corporacion.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Narrativa Gener al

Dentro del area de operaciones, se encuentra cada departamento segiin cada
programa, € de AuPair, conformado por una persona; e de Work & Travel,
conformado por dos personas; ademas existe un area contable con 2 personas, €l
area de marketing a cargo de una persona més y € area de la mensgjeria con 1

persona.

El trabgjo que se realiza es bajo presion y cada departamento es € responsable de
sacar a flote sus aplicantes. Existe mucha competencia entre departamentos puesto
que los programas son variados y las caracteristicas de los aplicantes pueden ser

las mismas en varios de dllos.

El control 1o posee la Direccion, quien aprueba o desaprueba toda decision, 1o que
es un problema puesto que existen momentos en que la gerencia esta ocupada y
retrasa decisiones pequefias que podrian ser tomadas por cada departamento. El
clima laboral es muy cdido de inicio, pero se vuelve desgastante con e tiempo
debido a la presion, a la cantidad de trabgjo y a la falta de reconocimiento del

trabajo desempefiado por |os trabgjadores.

Existe gran rotacion de personal, por lo que no se puede dar un seguimiento
consciente de los estudiantes, 10 que crea un ambiente laboral de incertidumbre
tanto para € publico interno como para e externo. Esta constante variabilidad del
persona provoca también una falta de fidelidad a la Corporacion, es decir, los
trabgjadores no se comprometen, estdn siempre en la blasgueda de una mejor
opcion laboral.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Narrativa Gener al

Todo se hace dependiendo de lo que se necesite al momento, sin planificacion
previa ni a corto, ni a largo plazo y, muchas veces bgjo la thica opinién de la
Directoray duefia de la Organizacion, Sra. Teresa Rivera

De acuerdo a €llo, € personal no se encuentra identificado con la organizacion,
por lo que no se proyecta una imagen interna slida de la misma. Tampoco existe
una concepcion unificada de lo que es la organizacion; es decir, no existe una

gestién de la comunicacion adecuada.

" RECLUTAMIENTO DE APLICANTES.-

El reclutamiento de los aplicantes empieza en € area de marketing, cuando se
busca oportunidades en colegios y universidades, para poder ofertar los
programas, la busgueda consiste en dar a conocer a la Corporacion, mediante
visitas y peticiones de la entidad y sus Directivos, esto conlleva a que dichas
instituciones inviten a la organizacion a participar en las ferias ofertantes de

estudios de pregrado y postgrado tanto nacional como internacional.

En las ferias se lleva a cabo la oferta de los programas de acuerdo a las
caracteristicas del segmento en donde € encuentren, por gemplo s estdn en
colegios se ofrecera Afio Académico, en universidades Pasantias, etc. Ademas se
obtiene una base de datos de todas las personas interesadas, para un posterior

envio de informacién, invitaciones 'y seguimiento.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Narrativa Gener al

Una vez en las oficinas, se recepta a los interesados, haciéndoles llenar una hoja
de datos personales e intereses, para uso del coordinador de programas y
seguimientos posteriores, ademas el aplicante deja referencia del porqué acude a
ORDEX, es decir se determina el medio por € cual se enterd de la entidad.

La recepcionista basandose en la informacion antes mencionada, procede a enviar
al coordinador del programa respectivo. Este a su vez otorga toda la informacion
acerca del programa de interés del aplicante, en cuanto a destinos, costos,
alojamiento, formas de pago y procedimientos para acceder a los programas; una
de las fortalezas de esta organizacion es € asesoramiento total sin necesidad de
gue el aplicante esté inscrito, ademas procede a plasmar todas |as novedades del

aplicante en la hoja de datos.

Si después de esto € aplicante no decide aln, sus datos pasan a formar parte de
una base de datos para seguimientos, a contrario, si el aplicante se encuentra
decidido, se procede a la inscripcion, esto se lo realiza receptando € comprobante
del depdsito del valor de la misma, por parte de la recepcionista 'y elaborando un
recibo de pago; una de las politicas de cobro es e de no mangjar efectivo.

Si es el caso, € aplicante da una prueba de inglés, ya que para algunos programas,
un nivel intermedio del idioma es requisito indispensable para acceder a estos; €l
aplicante debe obtener un puntaje minimo para e programa de eleccion, si no lo
consigue en la primera oportunidad, posee 2 oportunidades adicionales, lo cual no

es ético, ya que es la misma prueba.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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Posteriormente se le entrega la aplicacion, los cuales son documentos de
inscripcion para las escuelas u organizaciones internacionales, una vez entregados
llenos, son escaneados y enviados fisicamente o via mail a las instituciones
internacionales; s es de preferencia del aplicante recibir los documentos de
aceptacion originaes, debe cancelar un valor adicional a precio del programa
correspondiente al Courier de envio; caso contrario se recibira copias de los

mismos, asi como |os contratos y condiciones de participacion.

A la par se asesorara al aplicante para reunir toda la documentacion de respaldo
para la presentacion de este 0 su carpeta en la embgjada del pais de destino. Una
vez que esto sucede se espera € otorgamiento o negacion de visa; S la visa es
negada se procede a pedir por escrito la devolucion del dinero, la cual mediante
autorizacion y verificacion de valores por parte de la Direccion se autoriza a
contabilidad a realizarla.

S la visa es otorgada, se cobra la totalidad del programa para entregar las
confirmaciones de trasdado de aeropuerto, datos de registro en € centro de

estudios y datos de la familia anfitriona.

Finalmente se proporciona una orientacion antes del vige y se espera a que €l
aplicante vigie. Muy pocas veces se da seguimiento durante €l vigje, a no ser que

el aplicante requiera alguna cosay sea é que se comunigue con la entidad.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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® | ngresos

El departamento contable es el encargado del registro y la contabilizacion de los
valores, tanto los que ingresan como los que salen.

La causa del ingreso se da por el pago de los programas de intercambio cultural
por parte de los aplicantes, razon de ser de la Corporacion. En todos los

programas las formas de pago estan determinadas de |a siguiente forma:

& Inscripcion  $50.00
& 2do. Abono 80% del valor del programa (antes del envio de
documentos)

& El valor restante luego de obtener lavisa.

Los pagos se receptan mediante depdsito, transferencia bancaria, cheque cruzado
0 mediante tarjeta de crédito, diferido maximo 6 meses con intereses. Recepcion
recibe el pago, es aqui donde se realiza el recap del voucher, si es el caso; se emite
un recibo original, € cual se le entrega a aplicante y dos copias, una se queda en
lareciberay ala otra se le adjunta € comprobante del depésito, con los datos del

depositante, posteriormente se |o registra en e sistema provisiona de pagos, el

cua es un archivo en formato Excel, compartido entre recepcion y contabilidad;
dividido en hojas de célculo, cada una de ellas es un programa de intercambio, alli
esta los datos de los aplicantes y |os recibos que respaldan sus pagos, € valor de

sus programas y e saldo fatante.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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Los recibos enviados desde Guayaquil y Cuenca, también son receptados por
recepcion y registrados en €l sistema de la forma descrita anteriormente. Posterior
a esto, se sumilla cada uno de los recibos, representando e ingreso a sistema,

para ser entregados con un detalle semanal ala Direccion.

La Directora revisa los pagos semanales, y controla que los recibos y respaldos
estén llenos correctamente; si se posee cheques o Boucher, envia a mensagjero a
ser depositados, y espera por |os comprobantes de los depésitos individuales, para
adjuntarlos en los recibos respectivos. Luego son enviados a contabilidad para
gue sean revisados en €l sistema provisional, y registrarlos en e sistema contable
definitivo.

® Desembolsos

Los desembolsos son pagos redlizados a las ingtituciones internacionales, las
cuales nos envian estructurado los programas que ofrecemos, estos a su vez
exigen tener depositado € 15% de la totalidad del programa para enviar los
documentos de aceptacion del aplicante. Este pago se lo redliza verificando €l
2do. Abono por parte del aplicante del 80% del valor del programa. El pago se
realiza por medio de transferencia bancaria internacional por medio de la cuenta
bancaria internaciona del Banco Pichincha Miami, este, solo recibe este tipo de

transferencias los dias Miércoles y Viernes.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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El auxiliar contable es el encargado de realizar la verificacion del pago, pero este
cargo es ocupado por un estudiante que trabaja medio tiempo, por lo cua es
imposible la total comunicacién, por tanto solo se remite a hacer su trabgjo, sin
verificar, es aqui donde se presentan irregularidades, ya que sin que € aplicante

realice su pago, la corporacion paga el valor a exterior.

Para que la transferencia se gecute es necesario que se llene tres tipos de
formularios, €l uno, para solicitar latransferencia, €l otro para destinar el dineroy
el otro paraespecificar el valor; el auxiliar contable es el responsable de redlizar y
estos formularios con los valores y destinatarios correspondientes; posteriormente

estos formularios son verificados y firmados por la Direccion.

Si los desembolsos son para gastos internos de la corporacion, la recepcionista
recibe las facturas dejadas, y las pasa a contabilidad; e auxiliar contable verifica
los valores detalados en la factura y emite los comprobantes de egreso y las
respectivas retenciones en la fuente, para que pasado e dia 5 de cada mes, se
realice e pago, estos comprobantes son controlados por Direccién, y finamente
agqui es donde se emite €l cheque, para esperar € cobro y lafirmadel comprobante

de egreso y retencion en la fuente.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 03/02/2009
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Programa de Trabajo

NO

REF Elab.
DESCRIPCION PIT Por: | OBSERVACIONES

Redlice la evauacion de Control Interno,
aplicando Cuestionario que anaicen cada| ECI-1 | R.D.
componente de Control.

Mediante unaMatriz, determine el nivel de Seaplicara la
riesgo y confianza, existente en la corporacion. ECI-2 | CN. colorimetria

Elabore |os Flujogramas de los subcomponentes | ECI - 3
que se encuentra evaluando

Elabore la Carta a la Asamblea General referente
alaEvaluacion del Sistema de Control Interno. C.N.

Realice el Plan Especifico de Auditoriaen el cual
se considere;

= Motivosdel examen
Objetivos del examen
Alcance del examen PE- 3 R.D.
Baselegal
Objetivos de la Corporacion
Estructura administrativade ORDEX
Técnicasy procedimientos a aplicarse en
el transcurso del examen.

Redlice los programas de Auditoria con los
procedimientos que fuesen necesarios para| PE-4 R.D.
determinar 'y recopilar evidencia suficiente y
competente para el examen a los componentes
corporativos.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009
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Cuestionario Aplicado

N° PREGUNTAS | Sl | NO | OBSERVACIONES
Ambiente de Control

1. | ¢EXiste una estructura organizativa dentro de la
organizacion?

2. | ¢Lasnormasy procedimientos de la organizacion
se encuentran en algun documento escrito?

3. | ¢Estan claramente definidas las responsabilidades
delosintegrantes de | os departamentos?

4, | ¢Considera que los empleados ejercen sus
funciones de acuerdo a las normas vy
procedimientos establ ecidos?

No todo el personal
¢Se analiza el conocimiento y las habilidades del ingresa mediante

5 | personal para desempefiar adecuadamente su concurso de
trabajo? mereci mientos.

6. | ¢Considera que e personal actual se encuentra
capacitado para el desenvolvimiento y exigencias
del mismo?

7. | ¢Los niveles egecutivos y directivos estan
integrados por personal con conocimiento
suficientey experienciaen el giro del negocio?

Existe solamente una

8. | ¢Se redizan sistemética y oportunamente las actade unareunion
reuniones de los niveles directivo y gjecutivo? realizada.
¢Es suficiente y oportuna la informacién a nivel Informacion
Directivo, para permitir e monitoreo de los reguerida,

9. | objetivos y estrategias de la administracion, la periddicamente,
posicion financiera, los resultados de operacién especificamente en
de la entidad, y los términos de los acuerdos inconvenientes
significativos? presentados.

4 personas han

10 | ¢Existe un bajo nivel de rotacion del personal en pasado por €l cargo
funciones claves? de recepcionista
¢Existe preocupacion de la administracion, hacia

11. | la actividad de contabilidad y se preocupa de la
confiabilidad de los informes financieros y la
seguridad de los bienesy activos?
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EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Cuestionario Aplicado

N° PREGUNTAS SI | NO | OBSERVACIONES
. - L No existe actas de
12 | ¢Hay frecuente interaccion y comunicacion entre x | reuniones ejecutadas
€l nivel Ejecutivoy Directivo? faltade
comunicacion
- , . Laadministracion
13, | ¢Es suficiente el nimero de trabajadores en las x | control. lo ejercelg
actividades de administracion, operacion 'y Directora Nacional
control?
14. | Es adecuada la asignacion de responsabilidad y X Ladirectoraeslaque
" | la delegacion de autoridad, para cumplir con las gjecutatodo nivel de
metas y objetivos de la entidad, las funciones de control y autoridad
operaciony los requerimientos?
15, | ¢Son convenientes los  procedimientos, X
" | relacionados con el control ?
¢Existe un ndmero apropiado de personal, Existe acumulacion
particularmente con respecto al procesamiento de de funciones al cargo
16. | datos y a las funciones de contabilidad, con los X de recepcion, yaque
niveles de habilidades requeridos relativos al cumple también con
tamafio de la organizacion, naturaleza y asistenciaa
complejidad de sus actividades y sistemas? direccion.
17. | ¢Se aplican adecuadamente las politicas y los X
" | procedimientos para la  vinculacion, el
entrenamiento, la promocién y la compensacion
de trabajadores?
18 son convenientes las acciones desarrolladas, en X
" | respuesta a las desviaciones de las politicas y los
procedi mientos aprobados?
Evaluacion del Riesgo
19 ¢cLos objetivos generadles de la organizaciéon X
expresan declaraciones y orientaciones suficientes
sobre lo que la entidad desea alcanzar?
20 ¢Es efectiva la comunicacion de los objetivos X
generales de la entidad, al nivel Directivoy alos
trabajadores?
21 ¢Hay relacion y consistencia de las estrategias, X

con |os objetivos generales de la entidad?

173




L INTERCAMBE O COLTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ECI-1
3deb

EVALUACION DE CONTROL INTERNO
Cuestionario Aplicado

PREGUNTAS

SI

NO

OBSERVACIONES

22.

¢Existe vinculo de los objetivos a nivel de
actividad, con los objetivos generales de la
entidad y con |os planes estratégicos?

Objetivos generales
asumidos como
objetivos de
actividad

23.

¢Hay relacion de los objetivos a nivel de
actividad, para con todo e  proceso
administracion?

24.

éSon  especificos los objetivos a nivel de
actividad?

No existe objetivos
por area, a excepcion
de marketing

25.

¢Son adecuados los recursos en relacion con los
objetivos?

26.

¢Estan identificados los objetivos importantes
para la consecucion de los objetivos generales de
laentidad?

No hay registro
fisico de objetivos
importantes.

27.

¢Estdn comprometidos todos los niveles de la
direccién, en la definicion de los objetivos y en su
divulgacibn en la cua €ellos estan
responsabilizados con su cumplimiento?

No existen objetivos
especificos por cada
areadetrabajo

28.

¢Son  convenientes los  mecanismos  para
identificar los riesgos provenientes de fuentes
externas?

29.

éSon  convenientes  los  mecanismos  para
identificar los riesgos provenientes de fuentes
internas?

30.

¢Estan identificados los riesgos significativos
para cada objetivo importante anivel de area?

31.

¢Se chequea e cumplimiento del Manua de
procedimientos y se adoptan medidas ante
incumplimientos?

32.

¢EXisten necanismos para anticipar, identificar y
reaccionar a los eventos o actividades que afectan
|os objetivos generales y particulares?

33.

¢EXisten mecanismos paraidentificar y reaccionar
alos cambios, que puedan surgir y afectar el
cumplimiento delamisiény visién?
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NO

PREGUNTAS

| SI | NO |OBSERVACIONES

Actividades de Control

34.

¢Existen procedimientos de control necesarios,
por subsistemas, operaciones y procesos claves
paralaentidad?

35.

¢Se utilizan apropiadamente las actividades de
control identificadas teniendo en cuenta los
aspectos siguientes?

Andlisis efectuados por ladireccién.

Seguimiento 'y revision por parte de los
responsables de las diversas funciones o
actividades.

Comprobacion de las transacciones en cuanto a
exactitud, totalidad, y autorizacion pertinente,
aprobaciones, revisiones, cotejos, recalculos,
andlisis de consistencia, pre numeraciones.

Controles  fisicos  patrimoniales.  arqueos,
conciliacionesy recuentos.

Programas de seguridad para restringir el acceso a
los activosy registros.

Segregacion o separacion de funciones.

Cuellos de botella
existentes

Aplicacion de indicadores de rendimiento y su
analisis pertinente.

No se ha aplicado
medicién por
indicadores

Procesamiento de datos, adquisicion,
implantacion 'y mantenimiento del software,

seguridad en acceso a sistemas.

I nfor

macién y Comunicacion

36.

¢Son adecuados | os mecani smos establ ecidos para
la obtencion de informacion externa e internay €l
suministro a la direccion de los informes
necesarios, sobre el desempefio de la entidad en

relacién con |os objetivos establ ecidos?
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NO

PREGUNTAS

Sl

NO

OBSERVACIONES

37.

¢Se revisan los sistemas de informacion, sobre la
base del plan estratégico para sistemas de
informacion enlazado con |la estrategia general de
la entidad, y de acuerdo con sus objetivos
generales y con los objetivos de nivel de
actividad?

38.

(Apoya la administracion el desarrollo de los
sistemas de informacion necesarios, lo cual es
demostrado por la asignacion de los recursos
apropiados, materiales, humanosy financieros?

39.

¢Es efectivala comunicacion alos trabajadores de
sus deberes y responsabilidades respecto a su
trabaj0?

40.

¢Estan establ ecidos canal es de comunicacion, que
faciliten el informe de acciones deshonestas o
inapropiadas en el areade trabajo?

Independenciade
comunicacion sobre
el mal uso dela
tecnologia.

41.

¢Hay receptividad por parte de la direccion en las
sugerencias de los trabajadores, referentes a las
maneras de aumentar la calidad de los servicios
prestados u otros mejoramientos similares?

Nivel minimo de
receptividad debido a
la concentracion de
decisiénenla
direccién

42.

¢Es precisa, suficiente y oportuna la informacion
y la comunicacion a lo largo de la entidad, para
permitir que los trabajadores cumplan sus
responsabilidades de forma efectiva?

43.

¢Hay franquezay efectividad en laformade tratar
a los aplicantes, proveedores y otras partes
externas, tanto en la informacion como en la
comunicacion sobre |os servicios?

44.

¢S0n oportunas y apropiadas |as acciones de parte
de los funcionarios y especialistas, derivadas de
las comunicaciones recibidas de aplicantes,
proveedores u otras partes externas?

45.

¢Es efectivalainformacion y comunicacion
relacionada con las ciudades en donde cuentan
con oficinas de extension?
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No

PREGUNTAS

| sl | NO | OBSERVACIONES

Supervision

46.

¢Son adecuados los procedimientos de control
interno  que permitan que e persona a
desempefiar sus funciones, obtenga evidencias
sobre e funcionamiento del sistema de control
interno?

Constanciaen
comunicaciones y
documentos escritos

47.

¢Es adecuado el plazo en € que las
comunicaciones recibidas de usuarios externos,
corroboran la informacién generada
internamente?

48.

¢Se efectan comparaciones periddicas de las
cantidades registradas por el sistema de
informacion contable con los conteos fisicos
programados?

49.

¢Son reportadas al personal que corresponde las
deficiencias de losinformes?

50.

¢Son efectivos |os seminarios de capacitacion, las
presentaciones de los directivos y representantes
de escuelas y encuentros para proporcionar
retroalimentacion importante, en relacion con la
efectividad de |os controles internos?

51.

¢Se evalla periddicamente al personal, para
establecer si entiende y cumple con los manuales
existentes y desempefio regular actividades
criticas de control ?

No existe sistemade

evaluacion periddica,

solamente al ingreso
alaentidad

52.

¢Es adecuado el nivel de documentacion que
permita delimitar el grado de responsabilidad con
las operaciones (quién aprueba, autoriza, €ecuta,
revisay registra)?

No hay delimitacién
de grado de
responsabilidad,
especificacion por
area

53.

¢Estan creados los mecanismos para la obtencion
de informacion de las deficiencias identificadas?

Elaborado Por:

C.N.A.

Fecha: 04/02/2009
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Matriz de Evaluacion

N° | SI | NO | PuntajeObtenido | Puntaje Optimo
1 X 1 1
2. X 1 1
3. X 1 1
4, X 1 1
5. X 1 1
6. X 1 1
7. X 1 1
8. X 0 1
9. X 1 1
10. X 0 1
11. | X 1 1
12. X 0 1
13. X 0 1
14. X 0 1
15. | X 1 1
16. X 0 1
17. | X 1 1
18. | X 1 1
19. [ X 1 1
20. | X 1 1
21. | X 1 1
22. X 0 1
23. | X 1 1
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Matriz de Evaluacion

N° | SI | NO | PuntajeObtenido | Puntaje Optimo
24. | X 1 1
25. | X 1 1
26. | X 1 1
27. X 0 1
28. | X 0 1
29. | X 0 1
30. | X 1 1
3L | X 1 1
3. | X 1 1
3. | X 1 1
34. | x 1 1
31| X 1 1
32| X 1 1
353 | X 1 1
354 | X 1 1
365 | X 1 1
356 X 0 1
357 X 0 1
38| X 1 1
3% | X 1 1
37. | x 1 1
3. | X 1 1
39. | X 1 1

ECI-2
2de4

179



L INTERCAMBE O COLTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Matriz de Evaluacion

N° | SI | NO | PuntajeObtenido | Puntaje Optimo
40. X 0 1
41. X 0 1
42. | X 1 1
43. 0 1
44. | X 1 1
45. | X 1 1
46. | X 0 1
47. | X 1 1
48. | X 1 1
49. | X 1 1
50. | X 1 1
51. X 0 1
52. X 0 1
53. X 0 1
TOTAL 45 60

ECI-2
3de4d

Elaborado Por:
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04/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A. Fecha:

04/02/2009

180




ECI-2
INTERCAMEBE O COLTURAL 4de4

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Matriz de Evaluacion

RESULTADO DE LA EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Calificacién del Riesgo

NC = Calificacion del Riesgo
CT= Cdlificacion Total
PT = Ponderacion Total
RC= Riesgo de Control

Proceso de Ventas
NC =(45* 100) /60

NC = CT * 100
PT

NC = 75%
RC= 100 — 75= 25%

Nivel de Riesgo y Confianza:

Rojo _ _ _
Naranja 51% - 59% Mo. Alto Mo. Baja
Amarillo 60% - 66% Mo. Moderado Mo. Moderada

Verde

Azul

Nivel de Riesgo=
Nivel de Confianza =
Medicion del Riesgo:  Riesgo de Control 25%
Riesgo Inherente 30%
Riesgo de Deteccién  20%
RA=RI*RC*RD 0.30*0.25* 0.20 = 0.0125 RA=1.25

Elaborado Por: C.N.A. Fecha:

04/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha:

04/02/2009
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Flujogramas
PROCESO 1: Reclutamiento de Aplicamtes
MARKETING RECEPCION OPERACIONES
iZoordinador de Marketing Recepcionista Coordinacidn de Programas
rulBdones
Prese nadon de & l v
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En ke uk i pe rsonal
ExcTllA
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Qblerddn de Dales

Bxse de DAk

RecEpla comproban e

de dEpdslk: > Rendir Pruebha
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Emllr Redbo Comple b 12 micadan

1 v

Erulc de aplladsn

Redbo
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feEpdinde xkxrde
axpladin
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Prezeniadn enla
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>

=1
h 4

Enrega de Doaume nkes
Respado

3

FIN Wiale del par 1cp anke
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Flujogramas

PROCESO 1.1: Devolucion de Dinero

RECEFRC|OM
Fecepcionista

DIREC O
Lijrectora

CoRTARILIDA D
Axiliar Contable

Pedr Cara solicnd &
Ree mboteo

Solcind de Reembo ko

Re e prby de
DocHmer D fespado
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Quito, 4 de Febrero de 2009

Sefiora

TeresaRivera

Directora Nacional de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural
Presente.-

De mis consideraciones.-

Se ha redlizado la revision, andlisis y evaluacion del Sistema de Control Interno

de los procesos, por €l periodo del lero. De Enero a 31 de diciembre del 2008.

El trabgjo fue realizado en base a las NAGA'S y las NEA'S;, ademés se han
tomado en cuenta la normativa legal vigente relacionada con e proceso
examinado. De acuerdo a la naturaleza del informe y del trabagjo redizado, la
evaluacion del Sistema de Control Interno de los Procesos corporativos, arroja los
siguientes resultados; los mismos que se encuentran reflgjados en e informe

adjunto que se presenta a continuacion.

Se espera haber cumplido con las expectativas de la entidad, de tal forma que los
comentarios y recomendaciones sean de gran utilidad para optimizar las
operaciones de la organizacion, hecho que sin duda alguna lallevaran a éxito.
Atentamente,

Cristina Navarrete Andrade.

Auditor Interno
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No se redlizan oportunamente las reuniones de los niveles directivos y
gjecutivo, para lo cual s recomienda realizar un cronograma con reuniones
periddicas establecidas con temas especificos a tratar, con un acta emitida en

cada reunion, de los puntos tratados y difundida ante todo €l personal.

Existe un bago nivel de rotacion de persona en funciones claves,
especificamente en el cargo de recepcionista, por el cual han pasado 4
personas por e cargo, paralo cua se recomienda reformular las funciones del

cargo, asi coma la retribucion arecibir del mismo.

No existe una comunicacion frecuente entre € nivel Ejecutivo y Directivo,
debido a que la Direccién posee € control general de la corporacion, y la
asamblea general, la conforma tan solo 4 personas. Se recomienda
implementar un sistema de comunicacion formal, por medio de reuniones y

comunicaciones para establecer delegacion de funciones.

No existen actas de reuniones gecutadas, sin embargo, Toda reunién debe
realizarse de caracter formal, cuyas determinaciones y asuntos tratados deben

Ser transcritos en un acta, para ser difundida al personal.

No es suficiente e numero de trabgadores en las actividades de
administracion, operacion y control, La administracion y control, 1o gerce la
Directora Nacional, lo cual hace que sea dependiente de la consecucién de

funciones y conlleva a la demora de los procesos.

No es adecuada la asignacion de responsabilidad y |a delegacion de autoridad,
para cumplir con las metas y objetivos de la entidad, las funciones de
operacion y los requerimientos. La directora es la que gecuta todo nivel de

control y autoridad, debido a escaso nimero del nivel directivoy gecutivo.
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No existe un nimero apropiado de personal, particularmente con respecto al
procesamiento de datos y a las funciones de contabilidad, con los niveles de
habilidades requeridos relativos a tamafio de la organizacion, naturaleza 'y
complejidad de sus actividades y sistemas. Existe acumulacion de funciones al

cargo de recepcion, ya que cumple también con asistencia a direccion.

No existe un vinculo de los objetivos a nivel de actividad, con los objetivos
generales de la entidad y con los planes estratégicos. Los abjetivos generales

son asumidos como objetivos de actividad

No son especificos los objetivos a nivel de actividad, ya que no existe
objetivos por area, a excepcion del area de marketing. Se recomienda
establecer objetivos especificos por cada area departamental, de manera que

permita medir e cumplimiento de mencionados objetivos.

No estan identificados los objetivos importantes para la consecucion de los
objetivos generadles de la entidad. Se deberia establecer cudles son los

objetivos importantes para establecer € nivel de cumplimiento.

No estdn comprometidos todos los niveles de la direccion, en la definicién de
los objetivos y en su divulgacion en la cua ellos estan responsabilizados con

su cumplimiento. No existen objetivos especificos por cada area de trabgjo.

No se utilizan apropiadamente las actividades de control identificadas
teniendo en cuenta la segregacion o separacion de funciones, ya que existen
cuellos de botella existentes. Para lo cua debe aplicarse mecanismos de
suficiente segregacion y control de funciones.
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® No Se utilizan apropiadamente las actividades de control identificadas,
teniendo en cuenta la aplicacion de indicadores de rendimiento y su andlisis
pertinente, ya que ro se ha aplicado medicién por medio de indicadores a los
objetivos establecidos.

= No estédn establecidos canales de comunicacion, que faciliten € informe de
acciones deshonestas o inapropiadas en el &rea de trabajo, ya que existe

demasiada independencia de comunicacién sobre el mal uso de la tecnologia.

® No existe receptividad por parte de la direccion en las sugerencias de los
trabajadores, referentes a las maneras de aumentar la calidad de los servicios
prestados u otros mejoramientos similares, 1o cua debe ser totalmente a
contrario, ya que €l nivel directivo debe establecer participacion del nivel

operativo.

® No son adecuados los procedimientos de control interno que permitan que €l
personal, a desempefiar sus funciones, obtenga evidencias sobre el
funcionamiento del sistema de control interno; no existe constancia en

comunicaciones y documentos escritos

® No existe suficiente evaluacion periddica a personal, para establecer si
entiende y cumple con los manuales existentes y desempefio regular
actividades criticas de control. La evaluacion solamente a ingreso a la

entidad, en la seleccion del personal.
= No es adecuado €l nivel de documentacidon gue permita delimitar el grado de

responsabilidad con las operaciones (quién aprueba, autoriza, gecuta, revisay
registra).
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PLAN ESPECIFICO DE AUDITORIA

1. Motivosdd Examen.

La Auditoria de Gestion alos componentes y subcomponentes, de la Corporacion
ORDEX Intercambio Cultural se realiza debido a que la entidad necesita conocer
s los Procesos se estén gecutando de manera adecuada para €l mejoramiento de

Su gestion corporativa.
2. Objetivosdd Examen.
= Determinar los niveles de eficiencia, efectividad y economia en la gestion de
de los componentes y subcomponentes de la Corporacion ORDEX

Intercambio Cultural.

® Determinar € grado de cumplimiento de las disposiciones legales,

reglamentarias y normativas.

® Veificar e cumplimiento de los objetivos de los componentes vy

subcomponentes de la Corporacion

m Veificar la existencia de indicadores de gestién para evaluar € nivel de

efectividad en la gjecucion de |los procedimientos.

= Verificar la existencia de controles y su adecuado cumplimiento establecidos

para el desarrollo de sus componentesy subcomponentes.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORiA INTERNA
PLAN ESPECIFICO DE AUDITORIA

3. Alcance de Examen.

El examen de auditoria se aplicara a periodo comprendido del 01 de Enero a 31
de Diciembre del 2008, tiempo durante el cual la Corporaciéon ha promovido los
diferentes programas de intercambios estudiantiles y profesionales, a través de su
sistema de Intercambio Cultural.

4. Baselegal.

La Corporacién es un organismo sin fin de lucro, de primer grado, agrupada por
personas naturales con fin delimitado; ecuatoriana, ubicada en Quito y con
patrimonio  propio; constituida como corporacion de primer grado, de
conformidad a la ley y duracion indefinida y podra disolverse en casos ya
previstos.

4.1 Disposiciones Legales, Reglamentariasy Normativas.

® Decreto Ejecutivo No. 982 del 25 de marzo de 2008, publicado en & Registro
Oficia No. 311 de 8 de abril de 2008.

= Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria en el Ecuador, publicada en €
Tercer Suplemento del Registro Oficial No. 242 del 29 de Diciembre del 2007

= Reglamento para la Aplicacion de la Ley Orgénica de Régimen Tributario
Interno, mediante Decreto Ejecutivo No. 1051 del 30 de abril de 2008,
publicado en e Primer Suplemento del Registro Oficial No. 337 ddl 15 de
mayo de 2008.

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PLAN ESPECIFICO DE AUDITORIA

. Objetivosdela Corporacion ORDEX Intercambio Cultural.

= Fomentar las relaciones educativas y culturales con otras naciones para crear
un mejor entendimiento universal, mediante e Intercambio estudiantil y la
conduccion de diferentes actividades culturales en € plano internacional y
nacional.

= Promover oportunidades de intercambio entre estudiantes ecuatorianos y
ciudadanos de otros paises.

® Fomentar diversas actividades educativas que promuevan e aprendizae
intercultural.

® Establecer sistemas de becas o programas similares para e intercambio
educativo y cultural.

Estructura Administrativa de la Corporacion ORDEX Intercambio
Cultural.

= Nivel Directivo
= Nivel Operativo
Asamblea Generd

Directiva Departamento de Marketing
Departamento Operativo
= Nivel Ejecutivo Departamento Contable
Administrativo
Secretario

Director Naciona

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009

Super visado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009

192



L INILRCAMUBIO CULIUKAL

PROGRAMASDE AUDITORIA

Auditoria de Gestion alos Componente y Subcomponentes:

Publ

icidad

= Prospeccion y Acercamiento
= Ofertade Programas

Logistica

Asesoramiento y explicacion del Servicio

Formalizaciény Cierre del Servicio

Servicio Post-Vige

Recursos Humanos

Seleccién de Personal

Capacitacion y Entrenamiento

Contabilidad

Ingresos de Valores

Desembolsos de Valores
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA DE TRABAJO

Componente: Publicidad

NO

DESCRIPCION

REF
P/IT

Elab.
Por:

OBSERVACIONES

Pro

speccion y Acer camiento

Solicite informacion del ndmero de aplicantes
captados a través de campafias publicitarias
efectuadas en el afio 2008, con esta informacion
elabore una matriz demostrativa y emita sus
conclusiones.

A.ll

R.D.

Solicite informacion acerca del nimero de
aplicantes captados a través de los convenios
existentes con instituciones educativas, €labore
una matriz demostrativa con la informacion
obteniday emita su comentario.

A.l2

R.D.

Solicite registros de asignacién de valores por
cada método publicitario utilizado, asi como el
nimero de participantes obtenido con cada uno,
elabore un grafico que represente dicha
informacion obteniday emita sus conclusiones.

A.13

R.D.

Oferta de Programas

Recabe informacion acerca de las promociones
de programas que se aplicd en e afio 2008,
elabore una matriz que represente esta
informacion y emita sus conclusiones.

A21

R.D.

Salicite informacion a cerca de la distribucién
demografica de la venta de programas, con esta
informacion elabore un grafico demostrativo y
emita sus conclusiones.

A.2.2

R.D.

Inspeccione la distribucion de aplicantes por
programa de intercambio, elabore un gréfico que
represente  esta informacién; emita  sus
conclusiones.

A.2.3

R.D.

Elaborado Por:

C.N.A.

Fecha: 04/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha: 04/02/2009
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Auditoria de Gestion al Componente:

= PUBLICIDAD A

Periodo a Auditar: 01 de Enero al 31 de Diciembre dd 2008
Ejecucion del Trabajo del Sub — Componente:

® Prospeccion y Acercamiento A.l
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l1de?2
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Matriz de nimer o de aplicantes captados a tr avés de camparias publicitarias

NUMERO DE

COSTO DE PUBLICIDAD APLICANTES

MENSUAL / ANO 2008 CAPTADOS

MES VALOR $

Enero 800,00 32
Febrero 1.300,00 27
Marzo 360.00 39
Abril 360.00 26
Mayo 640,00 29
Junio 360.00 23
Julio 360.00 38
Agosto 960.00 27
Septiembre 360.00 33
Octubre 360.00 35
Noviembre 360.00 38
Diciembre 360.00 31
TOTAL 2740 378

Politica: Promedio de 50 aplicantes mensuales

Promedio Real 2008: 378/12 =315

Captacién de Aplicantes = Aplicantes Captados
Promedio anual Numero de Aplicantes a Captar

Captacién de Aplicantes = 378
Promedio anual 600
Captacion de Aplicantes = 63%
Promedio anual
Elaborado Por: R.D. Fecha: 07/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 07/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Al1l
2de2

Matriz de nimer o de aplicantes captados a tr avés de camparias publicitarias

Numero de aplicantes por mes
39 38
31
27 o3
o o (sl o o o o o 2 & 2 2
g & & S T S & §
S A R R R A G
3 g g¥
;_jﬂ-

Elaborado Por: Cristina Navarrete
Fuente: Registros de la Corporacién ORDEX Intercambio Cultura

Comentario.-

Las campafias publicitarias que ha realizado la corporacion y los mecanismos
utilizados para esta, no han sido totalmente positivas, ya que la meta no se
cumplio, se tuvo una efectividad del 63%, que s bien es cierto supera al 50 %
pero no acanza a considerarse un vaor de indice eficiente. Existe 19 aplicantes
mensuales que no se logra captar, esto representa 222 estudiantes al afio, lo que
reflgia que la Corporacion necesita disefiar una camparia de publicidad mucho méas
agresiva, que le permita posesionar su hombre y sus servicios prestados, todo lo

relacionado al concepto ORDEX, su nombre e imagen en e mercado.

Elaborado Por:

R.D.

Fecha:

07/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha:

07/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Cuadro resumen ddl nUmero de Aplicantes que capta la cor poracion a través
de su convenio con | nstituciones Educativas.

NUMERO DE APLICANTES CAPTADOS A TRAVES
DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS
MENSUAL / ANO 2008
Enero 2
Febrero 5
Marzo 4
Abril 9
Mayo 3
Junio 1
Julio 8
Agosto 0
Septiembre 2
Octubre 1
Noviembre 1
Diciembre 2
TOTAL 33
Captacion de Aplicantes = Aplicantes Captados
Promedio Mensual Numero de Aplicantes a Captar
Captacion de Aplicantes = 33
Promedio Mensual 50
Captacion de Aplicantes = 66%
Promedio Mensual
Elaborado Por: R.D. Fecha: 07/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 07/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Cuadro resumen del nUmer o de Aplicantes que capta la corporacion a través

de su convenio con | nstituciones Educativas.

Aplicantes de convenio educativo
por mes
10
g
6
4
2
0
Pl L 0 Pl B = R < R 2 & L& @
& 7 ) \-5{‘ - o 0 o) )
@Q‘QE,@‘?F&\‘?&_}@D&\J‘.@'S
) g g
oF =
Elaborado Por: Cristina Navarrete
Fuente: Registros de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural
Conclusion.-

Los convenios con las Instituciones Educativas, entre ellas colegios secundarios,

universidades e institutos superiores, le permiten a la corporacion captar un mayor

numero de aplicantes, El convenio con cada instituciéon determina que debemos

tener por 1o menos 50 aplicantes reclutados por medio de dichos convenios; €l

indicador determind una efectividad del 66%, este valor no alcanza la €eficiencia

total ya que son 17 aplicantes que no lograron captar, se debe a que las

I nstituciones educativas no han logrado captar los aplicantes suficientes 0 no estan

realizando publicidad de ORDEX dentro de su alumnado, lo que conllevaria ala

terminacion de los convenios educativos.

Elaborado Por:

R.D.

Fecha:

07/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha:

07/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

A.1l3
1de?2

Distribucién de aplicantes por M étodos utilizados

para publicitar los programas

‘ Particiiantes Concretados

N° de participantes

N°| Medio de Publicidad N° Participantes [ Monto destinado
1| Ferias 83 $ 780,00
2| Recomendacion 75 $ 0,00
3| Revistas 61 $ 390,00
4| Charlas Informativas 47 $ 120,00
5] Instituciones educativas 33 $ 200,00
6| Cufias Radiales 29 $ 240,00
7| Guia Telefénica 19 $ 300,00
8| Clasificados 13 $ 460,00
9| Ex Participante 11 $ 0,00

10| Pagina Web 7 $ 250,00

TOTAL 378 $ 2.740,00
Costo de publicidad = 2740
N° de participantes 378
Costo de publicidad = 7,25

Politica: Valor anual destinado a Publicidad: $ 2500

Valor destinado - Valor Gastado = 2740 - 2500

Valor Gastado= 2740 240

Valor Destinado 2500

Valor Gastado= 1,096

Valor Destinado

1.096 -1 = 0,096 9.6 %
Elaborado Por: R.D. Fecha: 08/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 08/02/2009

L INTFRGAMERBIO GULTURAL
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Distribucion de aplicantes por M éodos Publicitarios

Distribucion de aplicantes por medio de
publicidad
P piey -
61
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33 29 -
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Elaborado Por: Cristina Navarrete
Fuente: Registros de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural
Conclusion:

La corporacién percibe mayoria de aplicantes por medio de ferias educativas, las

cuales son una oportunidad directa de darse a conocer con |os aplicantes.

El vaor total gastado en rubros publicitarios sobrepasaron al valor destinado en

un 9.6% por la razon de que no existe un control del fondo especifico destinado a

publicidad, los rubros se desembolsan segiin se vayan efectuando los gastos, |o

gue conlleva a exceso de gasto en este rubro. La Corporacion invierte $7, 25 en

cada aplicante concretado, lo cual excede también a los $4,17 que es lo

planificado, s las metas de venta de programas se hubiesen cumplido, invirtiendo

el vaor asgnado.

Elaborado Por: R.D. Fecha:

08/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha:

08/02/2009

Li INTFRGAMERIO GULTURAL
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad / Subcomponente: Acercamiento y Prospeccion

Procedimiento:

Solicite informacién del numero de aplicantes captados a través de campafias publicitarias
efectuadas en €l afio 2008, con esta informacion elabore una matriz demostrativa y emita sus
conclusiones.

Ref. PIT: Al1l

TITULO: Las campafas publicitarias efectuadas por la corporacién no

captan el numero de aplicantes esper ados.

= CONDICION

Las campafias publicitarias que ha realizado la corporacion no han sido totalmente
positivas, la meta no se cumplié, se tuvo una efectividad del 63%, que no acanza
a ser un indice eficiente. Existe 19 aplicantes mensuales que no se logra captar,
esto representa 222 estudiantes al afo, 1o que reflgja que la Corporacién necesita
disefiar una campafia de publicidad mucho més agresiva, que le permita
posesionar su nombre y sus servicios ofrecidos, todo lo relacionado a concepto
ORDEX, su nombre e imagen en e mercado.

® CRITERIO

De acuerdo a las metas planteadas por e departamento de reclutamientos, se
deben captar un promedio mensual de 50 aplicantes, 222 aplicantes anuales; a

través de las campafias publicitarias realizadas por la corporacion.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 09/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 09/02/2009

e HH-A.1
INTFRGAMRIO GULTURAL 2d86
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad / Subcomponente: Acercamiento y Prospeccion

= CAUSA

Lo antes mencionado se debe a que las campanias publicitarias han sido realizadas
solamente en medios escritos y en ferias de exposicion y no han provocado €

interés esperado por la corporacion.

= EFECTO

Durante € afio 2008, se pagé $2740 por concepto de publicidad y solamente se
lograron captar 31 aplicantes mensuales, sin cumplir con las metas dispuestas por

el departamento de marketing.

= CONCLUSION

Las camparfias publicitarias lanzadas por la corporacion no han logrado cumplir

con las metas planteadas por la €l departamento de marketing.

= RECOMENDACION

Al Jefe del Departamento de Marketing

Diseflar campafes publicitarias en todos los medios de comunicacion escrita,
radia y de television de esta manera lograr captar més aplicantes y hacer conocer
el servicio y los beneficios que la corporacién ofrece y asi cumplir con las metas

de reclutamientos planificadas por el departamento de reclutamientos.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 09/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 09/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS

Componente: Publicidad / Subcomponente: Acercamiento y Prospeccion

Procedimiento:

Solicite informacion acerca del nimero de aplicantes captados a través de los convenios

existentes con instituciones educativas, elabore una matriz demostrativa con la informacién
obtenida y emita su comentario.

Ref. PIT: Al2

TITULO: Los convenios con las Instituciones Educativas no captan el
namer o de aplicantes esperados.

= CONDICION:

Los convenios con las Instituciones Educativas le permiten a la corporacién captar
un mayor nimero de aplicantes, € indicador determind una efectividad del 66%,
este valor no acanza la eficiencia total ya que son 17 aplicantes que no se
lograron captar.

= CRITERIO:

El convenio con cada institucién determina que debemos tener por lo menos 50

aplicantes reclutados por medio de dichos convenios.
= CAUSA:

Esto se debe a que las Instituciones educativas no estan realizando publicidad de
ORDEX dentro de su alumnado, los cuales podrian ser aplicantes en perspectiva
de la corporacién.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 09/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 09/02/2009

HH-A.1
4de6
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad / Subcomponente: Acercamiento y Prospeccion

= EFECTO:

Es por lo expuesto que durante € afio 2008, conllevaria a la terminacién de los

convenios educativos con las instituciones que menos aplicantes envien referidos

alacorporacién, y consecuentemente la disminucion del reclutamiento.

= CONCLUSION:

L os convenios con las Ingtituciones Educativas le permiten ala corporacion captar

mas aplicantes que las compafiias publicitarias, a pesar de e€llo no se ha logrado

cumplir con las metas planteadas por la el Departamento de Marketing.

= RECOMENDACION:

Al Jefe del Departamento de M arketing:

Mantendrd y renovara los convenios con las Ingtituciones Educativas,

implementando incentivos para dichas ingtituciones y a la vez incentivar la

promocién de la corporacién en su ingtitucion.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 09/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 09/02/2009

HH-A.1
INTFRGAMEBIO GULTURAL 5d66
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad / Subcomponente: Acercamientoy Prospeccion

Procedimiento:

Solicite registros de asignacién de valores por cada método publicitario utilizado, asi como €l

nimero de participantes obtenido con cada uno, elabore un grafico que represente dicha
informacién obtenida y emita sus conclusiones.

Ref. PIT: Al3

TITULO: El valor real gastado en publicidad es mayor al valor planificado
anual.

= CONDICION

El valor total gastado en publicidad sobrepaso a valor destinado con $240, 1o
cual representa un 9.6% adicional al valor asignado; invirtiendo $7, 25 en cada

aplicante concretado.
= CRITERIO

El valor destinado para gastos de publicidad es $2500, asignandole a cada
aplicante la cantidad de $4,17 como valor planificado

= CAUSA

No existe un control del fondo especifico destinado a publicidad, los rubros se

desembolsan segun se vayan efectuando los gastos.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 09/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 09/02/2009

HH-A.1
INTFRGAMREBIO GULTURAL 6d66
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad / Subcomponente: Acercamientoy Prospeccion

= EFECTO:

Conlleva a exceso de gasto en este rubro, y lafalta de control en del mismo.

= CONCLUSION:

El valor gastado en publicidad fue superior a planificado, sin ni siquiera lograr la

cantidad de reclutamiento planificado

= RECOMENDACION:

Al Jefe del Departamento de Marketing:

Demostrar que € valor destinado a gastos de publicidad es muy bgo para las

actividades que estan siendo realizadas.

Al Contador:

Estudiar juntamente con el Jefe de Marketing la posibilidad de aumentar € fondo
destinado a publicidad, para lograr mejores campafias y poder incrementar €l nivel

de aplicaciones.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 09/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 09/02/2009
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Li INTERCAMBIO CULTURAL

Auditoria de Gestion al Componente:
= PUBLICIDAD A

Periodo a Auditar: 01 de Enero al 31 de Diciembre degl 2008

Ejecucion del Trabajo del Sub — Componente:

= Oferta de Programas A.2
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INTFRGAMBIO GQULTURAL

Matriz— Calendario de publicidad realizada por programa

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ANO 2008

PROGRAMA OCT

NOV

DIC

ENE | FEB

MAR [ ABRIL

MAY [ JUN

JUL

AGO

SEP

OCT

A21
1de2

AYP

Winter W&T

Summer W&T

Campamentos

PEP

Idiomas

Pasantias USA

Au-Pair

Elaborado Por: Cristina Navarrete
Fuente: Registros de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural

200USD de descuento

Por tres inscripciones 200 USD de descuento

Seguro Médico Incluido

Descuento en cursos de Idiomas en Inglaterra

m

Descuento de 100 USD en Au Pair

Elaborado Por:

R.D.

Fecha:

09/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha

09/02/2009
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A2l
INTFRGCAMEIQ GULTURAL 2de2

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Matriz— Calendario de publicidad realizada por programa

Conclusiones:

La publicidad realizada tiene periodos promocionales determinados para cada
programa, ya que algunos de los programas son destinados para un periodo
escolar o especifico del afo, por jemplo Afio Académico (AYP), el cual posee su
promocién en los meses de Septiembre a Enero para el reclutamiento del ciclo
Costa 'y en los meses de Febrero a Mayo para € régimen Sierra, de igual manera
para la temporada de Verano de Work & Travel para la Sierra 'y la temporada
Primara para la Costa.

L as promociones por medio de descuentos y adicionales por el valor del programa
no marca gran aceptacion por medio de los aplicantes ya que, en su gran mayoria,
los aplicantes no tienen conocimiento de las promociones realizadas; por este
motivo no piden la promocién a la cual pudiesen aplicar, es decir que no existe
difusion de los planes promocionales que posee la Corporacion, lo cual desventaja
el reclutamiento, ya que € porcentaje de aplicantes no captados puede deberse a

estarazon, lafatade difusion de los planes promocionales.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 10/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 10/02/2009
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Li INTFRGAMREIQ CULTURAL

A.22
1de2

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Distribucion Demogr afica de la Venta de Programas

N° de Aplicantes | N° de Aplicantes indice de

Ciudad 2008 Planificados cumplimiento
Quito 178 240 74,17%
Guayaquil 109 135 80,74%
Cuenca 41 95 43,16%
Ambato 26 60 43,33%
Machala 14 35 40,00%
35 28,57%

Riobamba 10

Politica: Las oficinas de Guayaquil y Cuenca deberan presentar anualmente un
incremento en e reclutamiento de sus aplicantes de 10%, de manera puedan

representar |os costos de mantencién de dichas oficinas

10/02/2009
10/02/2009

Fecha:
Fecha:

Elaborado Por: R.D.
Supervisado Por: C.N.A.
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‘e A.2.2
INTFRGAMEIO GULTURAL 2de2

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Distribucion Demogr afica de la Venta de Programas

Distribucion demogréafica segun venta de
programas

® Quito

m Guayaquil
B Cuenca

® Ambato

® Machala
® Riochamba

Elaborado Por: Cristina Navarrete
Fuente: Registros de la Corporacién ORDEX Intercambio Cultura

Conclusiones-

El indice de cumplimiento de reclutamiento por ciudad es del 52%, e cual es un
indice notablemente deficiente, siendo la ciudad en donde menos se ha
conseguido cumplir las metas establecidas Riobamba con apenas 28% vy
Guayaquil donde més proximo se encuentran en el cumplimiento de metas con
més del 80%, con lo cual no se esta cumpliendo con las metas establecidas de
reclutamiento de aplicantes, en cada una de las ciudades donde la Corporacion

posee oficinas o0 representantes de ventas.

La concentracién de las ventas se encuentra en la ciudad de Quito, con € 47%,
seguida por Guayaquil con el 29%, Cuenca es tercera con el 11%, considerandose
este valor muy bgjo, ya que existe registros de estudios de mercado realizados en
anos anteriores donde se concluye que el mercado de Cuenca es rentable para los

programas de I ntercambio.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 10/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 10/02/2009
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A.23
INTFRGAMEIQ GULTURAL 1de2

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Distribucion de aplicantes concr etados por programa de I ntercambio

Distribucion de Aplicantes por Programa de Intercambio
N° de Aplicantes | N° de Aplicantes | indice de
Programa 2008 Planificados | cumplimiento
Pasantias 63 60 105,00%
AYP 23 50 46,00%
W&T 177 350 50,57%
Camp Counselor 11 10 110,00%
Idiomas 28 25 112,00%
Ubicacién Universitaria 15 10 150,00%
Au Pair 61 95 64,21%

Promedio 91,11%

Conclusiones-

En cuanto a la planificacion de reclutamientos por programas e nivel de
cumplimiento es eficiente, ya que se ha cumplido las metas en mas del 91%, la
mayoria de los programas superaron las metas planificadas, a excepcion del
programa Work & Travel, € cua baj6é notablemente sus aplicartes de temporada,
este es el programa con mayor competencia en el mercado en cuanto a destinos y
precios, es un programa de gran aceptacion en medio de universitarios ya que es
trabajo remunerado por corto tiempo en Estados Unidos, pero actualmente no es
un programa fuerte en la Corporacion ya que afio tras afio, va perdiendo
aceptacion, por variables externas como por gjemplo un ato indice de negacion de

Visas.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 10/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 10/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Distribucion de aplicantes concretados por programa de I ntercambio

Distribucion de estudiantes por programa

Ubicacion
Universitaria
4%

AYP
6%
Idiomas

7%

Camp
Counselor
%

Elaborado Por: Cristina Navarrete
Fuente: Registros de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural

Elaborado Por: R.D. Fecha: 10/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 10/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad / Subcomponente: Oferta de Programas

Procedimiento:

Recabe informacion acerca de las promociones de programas que se aplico en el afio 2008,
elabore una matriz que represente esta informacion y emita sus conclusiones.

Ref. PIT: A2l

TITULO: Los medios publicitarios en los cuales se esta invirtiendo, no

incentivan € aumento dereclutamiento de alicantes.

= CONDICION:

La publicidad realizada tiene periodos promocionales con determinados métodos
para cada programa, las cuales no son difundidas ni atractivas por los posibles

aplicantes.

= CRITERIO:

Segun un plan de Marketing y un estudio de mercado previo, debe haber estado
establecido ciertos métodos promocionales que incentiven la participacion social

y econémica en un Intercambio Cultural.

= CAUSA:

Lo expuesto anteriormente se debe a la falta de un plan de marketing y un estudio
de mercado, € cua contenga un andisis de las preferencias de los posibles

aplicantes, y cuédles son los programa que necesitan méas promocion.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 11/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 11/02/2009
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'e HH-A.2
INTFRGAMREBIO GULTURAL 2de6

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad

= EFECTO:

No alcanzar las metas establecidas de reclutamiento de aplicantes y proporcionar a
al segmento a cual vadirigido el servicio, como una entidad totalmente inflexible
y con poca reciprocidad a aplicante.

= CONCLUSION:

Los medios promocionales determinados no incentivan € aumento de
aplicaciones, ya que no son difundidas ni atractivas a los posibles aplicantes.

= RECOMENDACION:
Al Jefede Marketing:

Deberia analizarse la creacion de promociones que permitan acceder a mayor
cantidad de aplicantes, en el reclutamiento de los mismos y que posean mayor

aceptacion en medio de su mercado meta; asi mismo difundir dichas promociones,

para que sean una referencia de aumento de aplicaciones.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 11/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 11/02/2009
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‘e HH-A.2
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad / Subcomponente: Oferta de Programas

Procedimiento:

Soliciteinformacién a cerca de la distribucién demografica de la venta de programas, con esta
informacién elabore un gréfico demostrativo y emita sus conclusiones.

Ref. P/T: A22

TITULO: La distribucién demogréfica del reclutamiento de aplicantes no

alcanzo la meta establecida asignada para cada ciudad.

= CONDICION:
La concentracion de aplicaciones es Quito con e 47%, seguida por Guayaquil con
el 29%, Cuenca con el 11%. El indice de cumplimiento por ciudad es de 52%,
sendo la ciudad de menos cumplimiento Riobamba con apenas 28% y Guayaquil

la més proxima a cumplir sus metas, con més del 80%.

= CRITERIO:
Las oficinas de Guayaquil y Cuenca deberan presentar anualmente un incremento
en & reclutamiento de sus aplicantes de 10%, de manera que puedan representar
los costos de mantencién de dichas oficinas.

= CAUSA

El incumplimiento de las metas trazadas por ciudades, se debe a la falta de
parametros operativos que se debe llevar a cabo, y no lo hacen por tener la fata
de un director en su ubicacion laboral.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 11/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 11/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad / Subcomponente: Oferta de Programas

= EFECTO:

Se puede dar €l cierre de oficinas de Ordex en las diferentes ciudades, por no estar

representando todos |os gastos de mantencion invertidos en ellas.

= CONCLUSION:

La distribucion demogréafica del reclutamiento de aplicantes no alcanzo la meta
establecida para cada ciudad, lo que conllevaria a cierre de ciertas oficinas cuyos
ingresos no representan para cubrir sus gastos.

= RECOMENDACION:

A los coor dinador es de Programas de Cuenca y Guayaquil:

Evaluar actividades redlizadas para reclutamiento de aplicantes y recomendar

acciones para el incremento de este.

A la Directora Nacional:

Vigar periodicamente a las ciudades donde cuenta con oficinas, para coordinar y

direccionar més de cerca la forma operativa utilizada.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 11/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 11/02/2009
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LE INTFRGAMEIO GULTURAL

HH-A.2
5deb6

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad / Subcomponente: Oferta de Programas

Procedimiento:

que represente esta informacion; emita sus conclusiones.

Inspeccione la distribucion de aplicantes por programa de intercambio, elabore un grafico

Ref. P/T: A23

TITULO: Ladistribucion por programas de las ventas, no lograron alcanzar

las metas de ventas.

= CONDICION:

El programaWork & Travel, cua bajé notablemente sus aplicantes de temporada,

siendo & de mayor aceptacion en periodos anteriores.

= CRITERIO:

Las metas de reclutamiento anuales para este programa fueron de 350 personas

anuales, segun cantidad de reclutados para este programa en periodos anteriores.

= CAUSA

Work & Travel es el programa con mayor competencia en el mercado en cuanto a

destinos y precios, ademés de tener el mas alto indice de negacion de visas.

Elaborado Por:

R.D.

Fecha:

11/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha:

11/02/2009
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Li INTFRGAMREBIO GULTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: Publicidad

= EFECTO:

HH-A.2
6de6

El programa va perdiendo fuerza dentro de la corporacién, después de ser €

programa estrella, la competencia roba aplicantes debido a promociones que

aplican el programa.

= RECOMENDACION:

Al Director de Programas.

Pedir a los coordinadores internacionales, proporcionales mas ventgas y

beneficios para la promocion de este programa, como aternativa ante la baja de

aplicantes.

Al Director de Marketing:

Elaborar una campafia publicitaria especificamente para este programa,

promocionando todos los beneficios adicionales como ventagjas competitivas ante

la competencia.

Elaborado Por:

R.D.

Fecha:

11/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha:

11/02/2009
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L INTFRGAMEIO GULTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA DE TRABAJO

Componente: L ogistica

PT-B
1de?2

NO

DESCRIPCION

REF
P/IT

Elab.
Por:

OBSERVACIONES

Asesoramiento y Ubicacion

Seleccione a 15 estudiantes concretados y a
través de una encuesta determine € nivel de
asesoramiento 'y  ubicacién  servicio de
intercambio y emita su comentario.

B.1.1

R.D.

Revise la informacion de aplicantes que no
vigjaron, mediante graficos muestre el porcentaje
de retiros durante € afio 2008 y emita su
comentario por las razones de 10s mismos.

B.1.2

R.D.

For

malizacion y Cierre

Seleccione el 5% del total de aplicantes del
programa Au Pair, a través de una matriz analice
y verifique los tiempos de ubicacion, estado de
aplicacion, preciosy pagos del servicio y emita
Su comentario.

B.2.1

R.D.

Selecciones el 5% de los participantes del
programa Work & Travel y través de una matriz
determine los tipos de garantia en la forma de
pago acrédito del servicio y emita su comentario.

B.2.2

R.D.

A través de la técnica de narrativa, establezca el
sistema aplicado para realizar e contrato del
servicioy emita su comentario.

B.2.3

R.D.

Elaborado Por:

C.N.A.

Fecha:

04/02/2009

Supervisado Por:

CN.A.

Fecha:

04/02/2009
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L INTFRGAMREIO GULTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

PROGRAMA DE TRABAJO

Componente: L ogistica

PT -B
1de?

NO

DESCRIPCION

REF
P/IT

Elab.
Por:

OBSERVACIONES

Servicio Post Venta

6.

Seleccione a 24 aplicantes vigjados y a través de
una encuesta determine el nivel de satisfaccion
del servicio recibido y emita su comentario.

B.3.1

R.D.

A Través de una matriz determine €l nimero de
reclamos y sugerencias recibidas por los
aplicantes en el dltimo semestre del afio 2008 y
emita su comentario.

B.3.2

R.D.

A través de la técnica de narrativa, establezca el
sistema aplicado para determinar el seguimiento
delaventadel programa y emita su comentario.

B.3.3

R.D.

Elabore la Hoja de Hallazgos de este y del
anterior componente, en el cual sefidard las
deficiencias detectadas y los puntos de interés
paralaauditoria.

HH-B

C.N.

Nota: Readlice ademés todos los procedimientos que creyere necesarios y

convenientes para cumplir con los objetivos de auditoria

Elaborado Por:

C.N.A.

Fecha: 04/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha: 04/02/2009
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Li INTFRGAMRBIO GULTURAL

Auditoria de Gestion al Componente:
= LOGISTICA B
Periodo a Auditar: 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008
Ejecucion del Trabajo del Sub — Componente:

e Asesoramiento y Explicacion dd Servicio B.1
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k B.1.1
INTFRGAMEIO GULTURAL

1de3

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Encuesta aplicada par a deter minar € nivel de satisfaccion en cuanto al
asesoramiento v ubicacion del servicio

Pregunta No. 1. En comparaciéon con otras alternativas, nuestro
asesoramiento y explicacion del servicio le parece:

ﬂExcelente

Muy Bueno
Bueno
Regular

ﬂMan

Pregunta No.2: ¢Cual es su grado de satisfaccion general con la
explicacién del servicio?

ﬂCompletamente satisfecho
ﬂSatisfecho
ﬂlnsatisfecho

Completamente insatisfecho

Pregunta No.3: ¢Qué aspectos considera mas valiosos de la explicacion
del servicio?

ﬂPrecio
ﬂConfianza

ﬂComodidad
Otros

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009

Super visado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009
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INTFRGAMEIO GULTURAL 2d83

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Resultados de la encuesta aplicada sobre e nivel de satisfaccion dela
explicacion y asesor amiento del servicio.

Para redlizar la encuesta se tomé como muestra a 15 aplicantes concretados de la

Corporacién ORDEX Intercambio Cultural.

Pregunta No. 1: En comparacion con otras alternativas, nuestra explicacion del

servicio le parece:

PREGUNTA No.1

(2]
o
o
©
-
7]
(]
=]
o
c
L
o
P4

CALIFICACION

Pregunta No.2: ¢Cudl es su grado de satisfaccion general con la explicacion
del servicio?

PREGUNTA No. 2

=

Completamente Satisfecho Insatisfecho  Completamente
Satisfecho Insatisfecho

CALIFICACION

No. Encuestados

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009

L INTFRGAMEIO GULTURAL
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Resultados de la encuesta aplicada sobr e € nivel de satisfaccion de la
explicacion y asesoramiento del servicio.

Pregunta No.3: ¢Qué aspectos considera mas valiosos dela explicacion del servicio?

PREGUNTA No. 3

—

Precio Calidad Comodidad
CALIFICACION

2]
o
°
©
=
7]
]
=]
o
c
iy
o
Z

CUADRO RESUMEN DE LA ENCUESTA

Pregunta No. 1 60% Bueno
Pregunta No. 2 73% Satisfecho
Pregunta No. 3 53% Confianza

Conclusion.-

Los resultados obtenidos en la encuesta sobre la satisfaccion del aplicantes al

momento de readlizar la explicacion y asesoramiento del servicio nos indica que
esta es buenay el aplicantes se siente satisfecho y el aspecto que considera més
valioso es la confianza que se obtiene a contratar €l servicio de intercambio
Cultural, por otro lado la Corporacion no logra que €l aplicantes se sienta al 100%
satisfecho al realizar el asesoramiento y la explicacion del servicio.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009

‘e B.1.2
INTFRGAMEIO GULTURAL 1de1

226




UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Matriz Gréafica de retiros de aplicantes.

Situacion de aplicantes reclutados

2008
Viajados 239 0,63227513 63,2275132
Negados Visa 79 0,20899471 20,8994709
Retirados 60 0,15873016 15,8730159
Total 378 1 100

Situacion de Aplicantes Reclutados 2008

® Viajados
® Mepados Visa

® Retirados

Conclusion.-

Del total de aplicantes inscritos, solo €l 63% termina €l programay viga a lugar

de destino, del 37% restante, al 21% les negaron lavisay € 16% no concluyo €

programa por alguna razon personal.

Elaborado Por:

R.D.

Fecha: 12/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha: 12/02/2009
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INTFRGAMEIO GULTURAL 1de4

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: L ogistica/ Subcomponente: Asesoramiento y Ubicacion

Procedimiento:

Seleccione a 15 estudiantes concretados y a través de una encuesta determine el nivel de
asesoramiento y ubicacion servicio de intercambio y emita su comentario.

Ref. PIT: B.11

TITULO: No se profundiza lainformacion brindada al aplicante en cuanto a

beneficios que ofrece la entidad y los programas de inter cambio.

= CONDICION:
L os resultados obtenidos en la encuesta sobre satisfaccién del aplicante al realizar
el asesoramiento y la explicacion del programa, indican que € aplicante se siente
satisfecho, considerando la confianza como el aspecto més valioso a momento de
contratar el servicio de Intercambio Cultural, por otro lado la corporacién no logra
gue e aplicante se sienta al 100% satisfecho a realizar el asesoramiento y la

explicacion del programa.

® CRITERIO:
De acuerdo a la mision establecida por la corporacion, esta ofrece a sus aplicantes
un servicio de calidad para la seguridad de sus aplicantes a través del sistema de
Intercambio Cultural dentro de un marco de eficaciay eficiencia administrativa -

operativa satisfaciendo las necesidades de los aplicantes al 100%.

= CAUSA
Lo antes mencionado se debe a que d momento de redizar la explicacion y

presentar beneficios del servicio, no se encuentra satisfecho en un 100%.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: L ogistica / Subcomponente: Asesoramiento y Ubicacion

= EFECTO

Es por lo expuesto que durante e funcionamiento y prestacion del servicio
muchos aplicantes tienen inconvenientes, ya que no conocen en un 100% como

funciona el programa de Intercambio

= CONCLUSION

Los coordinadores de programas a momento de redlizar el asesoramiento y la
explicacion, no presentan en un 100% los beneficios a los que puede acceder €

aplicantes si contrata dicho servicio.

= RECOMENDACION

A los Coordinadores de Programas

Redlizaran y diseflaran una explicacion del servicio en la cual se muestre en un
100% los beneficios y ventajas que obtendra el aplicantes a momento de contratar
el servicio, asi como e funcionamiento de los programas de Intercambio Yy

demas beneficios que se pretendan vender.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: L ogistica / Subcomponente: Asesoramiento y Ubicacion

Procedimiento:
Revise lainformacién de aplicantes que no vigjaron, mediante gréficos muestre el porcentaje de

retiros durante el afio 2008 y emita su comentario por |las razones de |os mismos.

Ref. PIT: B.1.2

TITULO: Existe un alto nivel desertacion de los programas de I ntercambio
Cultural.

= CONDICION

Del total de aplicantes inscritos, solo el 63% termina el programay viga a lugar
de destino, del 37% restante, al 21% les negaron lavisay € 16% no concluy6 €
programa por alguna razon personal.

= CRITERIO
El interés que la corporacion persigue es que todos los participantes inscritos

culminen con éxito su programa de Intercambio Cultural.

= CAUSA

Lo expuesto anteriormente se debe a que en la actualidad ha aumentado €
porcentaje de negacion de visas, lo cual hace imposible € vigje del aplicante,
siendo este e paso principal para e Intercambio Cultural, ademas de razones
econdmicas, personaes y especificas de cada uno de los participantes que los

[levaal retiro del programa.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: L ogistica / Subcomponente: Asesoramiento y Ubicacion

= EFECTO

El retiro de los programas de |os aplicantes ya escritos, trae consigo la devolucion
de los valores abonados, ya que reglamentariamente la corporacion esta obligada a
devolver cierto porcentgje del valor pagado, siempre y cuando € aplicante

presente sus respaldos de |os pagos realizados.

= CONCLUSION

No todos los aplicantes inscritos pueden culminar su programa de intercambio,

debido a negaciones de visa, 0 retiros por razones personales.

= RECOMENDACION

Al Auxiliar Contable:

Llevar un control automatizado de todas las devoluciones realizadas y por
realizar en siguientes periodos, para poder procesarlas correctamente y tener una

aprobacion més eficaz.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009
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Li INTFRGAMRBIO GULTURAL

Auditoria de Gestion al Componente:
= LOGISTICA B
Periodo a Auditar: 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008
Ejecucion del Trabajo del Sub — Componente:

® Formalizaciony Cierre dd Servicio B.2
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@ Ordex

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Matriz de Tiempos de Ubicacién, preciosy forma de pago del servicio
Au Pair

La muestra se la obtuvo del total de participantes Au pair, que son 61 aplicantes,

cada 6 aplicantes, 1 parala muestra.

Tiempos de Formas de
Aplicante asignacion de Tiempo planificado Pago
familia por contrato PRECIOS

Uso de Tiempo de

Tiempo Ejecutado/dias

Entrega Tiempo Programado/dias
Uso de Tiempo de = 1331
Entrega 1200

Uso de Tiempo de =1.11 11%

Entrega
Conclusion.-

La corporacion tiene un retraso promedio en la asignacion de familias dentro del
programa Au pair del 11%, faltando con la planificacion realizada en |os acuerdos
y contratos previos a la inscripcion.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 13/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009
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L INTFRGAMEIO GULTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Matriz de Garantias de for mas de pago a Crédito

B.2.2
ldel

PRECIO
APLICANTES| FORMA DE PAGO $ GARANTIA TIEMPO

1 Tarjeta de Crédito 592,00 Baucher 6 Meses

2 Tarjeta de Crédito 742,00 Boucher 6 Meses

3 Crédito 592,00 Cheque Posfechados | 30y 60 dias

4 Crédito 449,00 Cheque Posfechados | 30y 60 dias

5 Crédito 600,00 Cheque Posfechados | 30, 60y 90 dias
6 Crédito 742,00 Cheque Posfechados | 30y 60 dias

7 Crédito 900,00 Cheque Posfechados | 30, 60y 90 dias

Conclusion.-

® La Corporacién para garantizar e cobro de los programas de intercambio,

realiza el cobro de estos, a crédito, ademés utiliza garantias para tarjetas de

crédito como el Boucher y cheques posfechados a 30, 60 y 90 dias.

= Ademés se puede observar que en € 50 % de las ventas de los programas, la

forma de pago se la redliza a través de crédito personal utilizando la garantia

de cheques posfechados.

Elaborado Por:

R.D. Fecha:

13/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A. Fecha:

13/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
NARRATIVA

Sistema aplicado pararealizar € Contrato del servicio y la facturacion.

En e departamento de ventas en el momento, que cada coordinador de programa
realiza la formalizacion de la aplicacion para € programa de intercambio, y una
vez de comprobar que €l valor de inscripcion se encuentre cancelado, se procede a
la firma del contrato, donde ambas partes se comprometen a cumplir con las
clausulas ahi descritas, ademas de contener todos los aspectos que incluye €l valor

del programa, es decir lo que Ordex se compromete a otorgar.

Cada abono realizado es registrado en €l sistema, hasta que el aplicante finalice el
pago total del programa, este control se lo rediza en el departamento de
contabilidad, donde, antes del vigje del participante y controlando que el valor se
encuentre cancelado, se procede a la elaboracion de la factura a nombre del
estudiante.

Conclusion.-

La Corporacion cuenta con un sistema para realizar la facturacion y e contrato
del servicio, adecuado ya que en cada una de las actividades que intervienen en
este proceso existe la debida designaciéon de personal especifico, encargado de
realizar dichas actividades, con los controles correspondientes, de esta manera se
puede conocer que unidades administrativas intervienen precisando

responsabilidades y participacion del personal.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 1302/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 1302/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: L ogistica/ Subcomponente: Formalizacion y Cierre

Procedimiento:
Seleccione el 5% del total de aplicantes del programa Au Pair, a través de una matriz

analice y verifique los tiempos de ubicacion, estado de aplicacion, precios y pagos del

servicio y emita su comentario.

Ref. PIT: B.2.1

TITULO: Existe demora en la asignacion de familias anfitrionas.

= CONDICION
La corporacion tiene un retraso promedio en la asignacion de familias dentro del

programa Au pair del 11%, faltando con la planificacion realizada en los acuerdos

y contratos previos a lainscripcion.

= CRITERIO
El Tiempo estimado para la ubicacion en una familia anfitriona internacional, de
acuerdo a la planificacién detallada en € contrato, es de 120 dias, después de la

inscripcion y firma del contrato del aplicante.

= CAUSA
La demora se debe a la falta de coordinacion internacional, asi como lafalta de un

registro suficiente de familias internacionales anfitrionas.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: L ogistica/ Subcomponente: Formalizacion y Cierre

= EFECTO

Esta condicion conlleva a malestar de los aplicantes del programa Au Pair, ya que
en e contrato se Ilegd a un acuerdo dentro de un tiempo determinado, lo que en la

realidad no se da, produciendo consecutivamente la demora del vigje.

= CONCLUSION

Existe retraso en la coordinacién internacional, en cuanto a la asignacién familiar
en el pais de destino, incumpliendo el contrato acordado, en e momento de la

aplicacion.

= RECOMENDACION

Al Director de Programas.

Reasignar juntamente con organizaciones internacionales proveedoras de todos
los programas de Intercambio Cultural, un tiempo promedio de asignacion de
familia anfitriona, para de este modo, presentar el tiempo rea de demora de
asignacion, a aplicante para que no exista disconformidad con la informacién del

servicio y programa a cual esta accediendo.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009
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‘ ldel

Auditoria de Gestion al Componente:
= LOGISTICA B

Periodo a Auditar: 01 de Enero al 31 de Diciembre degl 2008

Ejecucion del Trabajo del Sub — Componente:

* Servicio Post-Vige B.3
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

ENCUESTA SOBRE EL NIVEL DE SATISFACCION DEL APLICANTES

PREGUNTAS:

Pregunta No.l: ¢(Cudl es su grado de satisfaccion general con el
seguimiento que tuvo por parte de Ordex durante su viaje?

ﬂCompIetamente satisfecho

ﬂSatisfecho

ﬂlnsatisfecho
Completamente insatisfecho

Pregunta No.2: Nuestro servicio durante su viaje en aspectos de rapidez y
eficacia le parece:

ﬂExcelente

ﬂMuy Bueno
Bueno

Regular

Malo

Pregunta No.3: ¢Al momento de tener algln requerimiento o inquietud,
durante su viaje, recibe respuestas rapidas?

ESI
o

Elaborado Por: R.D. Fecha: 12/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 12/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Resultados de la encuesta aplicada sobr e € nivel de satisfaccion
Del aplicantes

Para redlizar la encuesta se tomé como muestra a 15 aplicantes de la Corporacion
ORDEX Intercambio Cultural.

Pregunta No.1: ¢Cudl es su grado de satisfaccion general con el seguimiento que
tuvo por parte de Ordex durante su viaje?

PREGUNTA No. 1

(2]
o
ko]
@©
—
0
<]
=]
o
c
Ll

Completamente Satisfecho Insatisfecho ~ Completamente
Satisfecho Insatisfecho

CALIFICACION

Pregunta No.2: Nuestro servicio durante su viaje en aspectosderapidez y eficaciale
par ece:

PREGUNTA No. 2

MALO REGULAR BUENO MUY BUENO EXCELENTE
CALIFICACION

Encuestados

Elaborado Por: R.D. Fecha: 13/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 13/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Resultados de la encuesta aplicada sobr e € nivel de satisfaccion del
aplicantes

Pregunta No.3: ¢Al momento de tener algin requerimiento o inquietud, durante su
viaje, reciberespuestasrapidas?

PREGUNTA No. 3

RESPUESTA

(7]
o
ge]
o]
-
7]
]
>
o
c
(i1}

Pregunta No. 1 67% Satisfecho
Pregunta No. 2 67% Muy Bueno
Pregunta No. 3 53% S

Conclusion.-

Los resultados obtenidos en la encuesta sobre la satisfaccion del aplicante
referente a servicio de seguimiento recibido después de su vigje, nos indica que €
aplicante se siente satisfecho y considera que los aspecto de rapidez y eficacia
durante la prestacion del servicio post vigie es muy buena, y un 53% de bs
aplicantes encuestados al momento de requerir el servicio recibe respuestas

rapidas por parte del equipo de monitoreo de la corporacion.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 13/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 13/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Matriz de reclamos y sugerencia recibida por € aplicante

NUMERO DE RECLAMOSY SUGERENCIAS
MENSUAL ANO / 2008
MESES RECLAMOS SUGERENCIAS
Julio 4 2
Agosto 2 8
Septiembre 3 4
Octubre 5 9
Noviembre 1 3
Diciembre 7 7
TOTAL 22 33
Incidencia de Reclamos = Reclamos Promedio
Promedio Ventas Promedio
Incidencia de Reclamos = 3.67
Promedio 315

Incidencia de =12%
Promedio

Conclusion.-

Durante el Ultimo semestre del 2008 |a Corporacién tuvo 22 reclamos por parte de
sus aplicantes, muchos de estos reclamos se producen por incremento del valor
del programa, por suplementos afiadidos por las instituciones internacionales, los
coordinadores de programas no devuelven las llamadas oportunamente a los
aplicantes, falta de informacion hacia el aplicante Por otro lado, la corporacién al
momento de prestar el servicio tuvo una efectividad del 88%, lo que se considera

un indice eficiente.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 13/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 13/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
NARRATIVA

Sistema aplicado para deter minar & sequimiento y coordinacion post-viaje

Las actividades del seguimiento después del vigie consisten en continuar el
esfuerzo inicial de asesoramiento y coordinacién mediante acciones posteriores al
vigie del aplicante. Dentro de la corporacion existen algunas acciones que son
naturales y conocidas como son preocuparse de que la llegada y estadia del
aplicante sea la correcta, y que en e momento del inicio de sus estudios o
pasantias pueda estar ambientado y con todos |os conocimientos a lo que va estar
enfrentado. Una quizéds menos obvia, pero importante en extremo, es asegurarse
que e aplicante esté satisfecho por completo con € intercambio cultural, que esta
realizando. Para |la corporacion es muy importante e mercadeo de relacion, un
seguimiento post-venta no concluye nunca, porgque la meta es tener siempre al

aplicante completamente satisfecho, de manera que pueda referir a sus amigos o
familiares el nombre de Ordex, o inclusive volver a participar. Para alcanzar ese
objetivo es necesario dar una gama de servicios complementarios, que hagan que
la relacion sea muy fuerte y no se pierda jamasy asi € aplicante le sea fiel ala

corporacion y al servicio.

Conclusion.-

La corporacion cuenta con un sistema de servicio post venta adecuado ya que uno
de los objetivos es buscar la satisfaccion y seguridad del aplicante, esto através de
agregar valor a servicio que presta la corporacién, ya que si este es deficiente,
puede af ectar negativamente la opinién del aplicante y disminuir los niveles de los

reclutamientos de aplicantes.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 13/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 13/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: L ogistica/ Subcomponente: Servicio Post Venta

Procedimiento:
A Través de una matriz determine el nimero de reclamos y sugerencias recibidas por €l cliente
en el Ultimo semestre del afio 2008.

Ref. PIT: B.3.2

TITULO: Faltadeinformacion por parte de los coor dinador es de programas

= CONDICION
Durante e ultimo semestre del 2008 la Corporacion tuvo 22 reclamos de sus
aplicantes. Por otro lado, la corporacion a momento de prestar €l servicio tuvo

una efectividad del 88%, lo que se considera un indice €ficiente.

= CRITERIO
De acuerdo a una de las politicas de la empresa, esta menciona la creacion de una
base de datos de clientes que permita una comunicacion agil y eficiente.

= CAUSA

Muchos de estos reclamos se producen por incremento del valor del programa,
por suplementos afedidos por instituciones internacionales, los coordinadores de
programas no devuelven las llamadas oportunamente a los aplicantes, falta de
informacion hacia € aplicante

Elaborado Por: R.D. Fecha: 13/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 13/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: L ogistica/ Subcomponente: Servicio Post Venta

= EFECTO

Lo mencionado anteriormente, puede influir en e comportamiento de los
aplicantes a tener inconformidad del servicio, y consecuentemente en €l retiro del

mismo.

= CONCLUSION

Los coordinadores de programas no informan adecuadamente a los aplicantes
sobre el proceso previo a intercambio 0, en algunos casos No se encuentran en su
lugar de trabajo @ momento de devolver las [lamadas a los clientes.

= RECOMENDACIONES:

A los miembros del Departamento de Marketing:

Redizardn una presentacion adecuada del servicio y sus beneficios para asi
mantener una mejor comunicacion entre ellos y € aplicante y asi informar de una

manera eficiente.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 13/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 13/02/2009
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PT -C
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA DE TRABAJO
Componente: Recur sos Humanos

NO

DESCRIPCION

REF
P/IT

Elab.
Por:

OBSERVACIONES

Seleccion de Per sonal

Verifique y analice en sus carpetas personales y
determine si ingresod a la corporacién cumpliendo

e requisito de participar en un concurso de
merecimientos'y oposicion

Cl1

R.D.

A través de una narrativa determine larotacién

de personal existente en el afio 2008 y emita su
comentario.

Cl2

R.D.

Capacitacion y Entrenamiento

A través de una matriz determine el plan de
capacitaciones realizadas a los operadores
durante el periodo examinado; en la que conste:
personas capacitadas, duraciobn y cursos
aprobadosy emita su opinién.

c21

R.D.

Elabore la Hoja de Hallazgos, en el cual sefidara
las deficiencias detectadas y lo0s puntos de interés
paralaauditoria.

HH-C

C.N.

Nota: Realice ademas todos los procedimientos que creyere necesarios y

convenientes para cumplir con los objetivos de auditoria

Elaborado Por:

C.N.A.

Fecha: 04/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha: 04/02/2009
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Li INTFRGAMRBIO GULTURAL

Auditoria de Gestion al Componente:

® Recursos Humanos C

Periodo a Auditar: 01 de Enero al 31 de Diciembre degl 2008

Ejecucion del Trabajo del Sub — Componente:

» Sdleccion de Persond Cl
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INTFRGAMRBIO GULTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Analisis de | ngreso mediante concur so de mer ecimientos y oposicion

C.11
1de?2

DE Mediante Concur so mer ecimientc
N° NOMBRE DEL EMPLEADO CARGO INGRESO Sl NO OBSERVACIONES
1 | ESPINOZA ARELLANO ANDRESVINICIO Auxiliar Contable 01/03/2006 | v t
2 | BARREIROS BETANCOURT MARIA GABRIELA Coordinadora Au Pair 01/08/2006 | v +
3 | MOSCOSO HUAYAMAVE ANDRES FEL IPE Coordinador GYE 01/10/2005 | v +
4 | MARTINEZ SALAZAR ANA PAOLA Director de programas 01/02/2004 | v +
5 | CABRERA ORDONEZ LILIANA MARLENE Asistente GYE 01/07/2008 | v t
01/07/2004 X 1 | Eslahijadeladuefiay

6 | TORRES RIVERA KARLA PAULINA Coordinadora programas inboud sociafundadora
7 | 1ZA BELTRAN JUAN PATRICIO Mensajero 01/03/2008 | v 1
8 | BETANCOURT DIAZ VICTOR ALEJANDRC Coordinador W& T 04/01/2009 | Vv t
9 | PLAZA MECIAS JORGE DANIEL Coordinador W&T 04/01/2009 | Vv T
10| ORTIZ DIAZ JULIO CESAR Coordinador Cuenca 15/04/2008 | Vv t
11| DIAZ RIVADENEIRA GABRIELA ALEXANDRA Asistencia Cuenca 25/02/2007 | Vv i
12 | RIVERA SANCHEZ TERESA DEL CARMEN Directora Nacional 11/01/2005 X I Esla sociafundadora

No tiene registro de
13 MEDINA LANAS GUDALUPE Contadora 24/11/2006 X T Concurso
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LE INTFRGAMEIO GULTURAL

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Andlisis de | ngreso mediante concur so de mer ecimientos y oposicion

Cl1
2de?2

Empleados CM. SM.
Mediante Merecimiento 10 77
Sin merecimiento 3 23
Total empleados 13 100%

M ar cas.

v = Verificacidn con contrato de ingreso mediante concurso de merecimiento

X

¥ = Cotejado con € expediente persona que contiene RR.HH.

Conclusiones:

Verificacion con contrato sin registro de concurso de merecimiento

Se analizo las carpetas de los 13 empleados contratados por la corporacion de los

cuales 3 ingresaron sin concurso de merecimiento y oposicion, correspondiente al

23% del total de empleados.

Elaborado Por:

R.D.

Fecha:

14/02/2009

Supervisado Por:

C.N.A.

Fecha:

14/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Narrativa de andlisis a cerca de la rotacion de personal existente
Durante € afio 2008.

La Corporacién, es una organizacion pequefl, por lo cua cuenta con un bagjo
numero de personal, en los inicios del 2008, cada programa contaba con dos
coordinadores logisticos, es decir, existia 2 personas encargadas del programa Au
Pair, 2 para Work & Travel, 1 para Camp Consellor, 1 persona para Afio
Académico y pasantias, 1 persona para Marketing, 1 recepcionista, 1 mensgjero, la
directora, 1 persona para programas dentro del Ecuador, 1 auxiliar contable y la
Sra. Contadora, 3 personas en la coordinacion Guayaguil, 2 para Cuenca.
Sumando un total de 20 personas; en el mes de febrero del 2008, vencia los
contratos de 5 empleados y la directora decidié no volver a renovar dichos
contratos, por lo cua estos 5 empleados salieron de la Corporacién dejando un
total de 15 personas; 2 meses mas tarde la recepcionista renunciay deja vacante el
puesto, por lo cual se realiza pruebas selectivas para encontrar un reemplazo, de
acuerdo a puntaje obtenido se ha seleccionado con un orden descendente, pero
hasta la actualidad 3 personas han pasado por este cargo, el cua actuamente se

encuentra vacante. En este afio se han contratado a 3 personas adicionales.

Conclusiones:

El cargo de recepcionista es el de mayor rotacion debido a la cantidad de
funciones, y a trabgjo directo y asistencia de la Direccién Nacional, ademas de no
estar bien remunerado; esto conlleva a la entidad seleccione no a la persona

idonea, sino ala més necesitada.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 14/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 14/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: RR-HH / Subcomponente: Seleccién de Per sonal

PROCEDIMIENTOS:
Verifique y analice en sus carpetas personales y determine si ingresdé a la corporacion

cumpliendo el requisito de participar en un concurso de merecimientosy oposicién

Ref./PT: C.1.1

TITULO: Existen empleados que ingresaron sin un concurso de méritos y

oposicion previo.

= CONDICION
Se analiz6 las carpetas de los 13 empleados contratados por la corporacion de los
cuales 3 ingresaron sin concurso de merecimiento y oposicion, correspondiente al
23% déel total de empleados.

® CRITERIO
Todo empleado que labore en la corporacion, serd seleccionado mediante un
concurso de merecimiento; de manera que la persona seleccionada sea la més apta

para la funcion requerida.

= CAUSA
Todo lo descrito anteriormente se debe a que de las 3 personas que ingresaron sin
concurso de merecimientos y oposicion 1 de ella, es la socia fundadoray las otras
2 son familiares y amistades de la anterior, respectivamente; por lo cual, ellas no

fueron parte de ninglin concurso de merecimientos.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 14/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 14/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: RR-HH / Subcomponente: Seleccién de Per sonal

= EFECTO

La consecuencia que conlleva este halazgo, es que dentro del cargo que estan
ocupando dichas personas y las funciones que estén realizando, estas no cumplan
con e perfil de mencionado cargo y no sean las personas més aptas para

desarrollar estas actividades.

= CONCLUSION

Existen personas familiares y amigos de la Directora ocupando cargos
corporativos, sin que previamente hayan tenido un concurso de merecimiento u

0posicidn para su cargo.

= RECOMENDACION

Al Jefede RR.-HH.

Estudiar e perfil de las dos personas familiares y amigas de la Directora y

determinar si estas dos personas cumplen con la idoneidad para €l cargo que se

encuentran ocupando.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 14/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 14/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: RR-HH / Subcomponente: Seleccién de Per sonal

PROCEDIMIENTOS:
A través de una narrativa determine la rotacion de personal existente en el afio 2008 y emita su

comentario.

Ref./PT: C.1.2

TITULO: Rotacién de personal del cargo de Recepcionista

= CONDICION

El cargo de recepcionista es e de mayor rotacion del personal, dentro de la

corporacion

= CRITERIO

De acuerdo a las politicas corporativas, € nivel de rotacion de personal dentro de
la corporacion, debe ser menor a 5%, de manera que las personas puedan hacer
carrera en la entidad.

= CAUSA
Esto se debe a la cantidad de funciones, y al trabajo directo y asistencia de la

Direccion Nacional, ademés de ser € cargo con la menor remuneracion dentro de

la corporacion.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 14/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 14/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
HOJA DE HALLAZGOS
Componente: RR-HH / Subcomponente: Seleccién de Per sonal

= EFECTO

Esto conlleva ala entidad seleccione no a la persona idoneay capacitada, sino ala
mas necesitada por trabajar, cuyas necesidades les obligue a aceptar las
condiciones del cargo, ademéas de ser un cuello de botella en e desarrollo de
actividades.

= CONCLUSION

El cargo con € mayor nivel de rotacién o renuncia en la corporacion, es €l de
Recepcionista, debido a la cantidad de funciones que cumplir, la asistencia a la

Direccion Nacional, y 1a baja remuneracion del mismo.

= RECOMENDACION

Al Jefede RR.-HH.

Redlizar la separacion de cargos y funciones, € de recepcionista del de Asistente
de la Direccion, para reasignar funciones y especificarlas de acuerdo a sus éress,

ademas asignar un sueldo acorde a las funciones arealizar del cargo.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 14/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 14/02/2009
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Auditoria de Gestion al Componente:
®= RECURSOS HUMANOS

Periodo a Auditar: 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

Ejecucion del Trabajo del Sub — Componente:

= Capacitacion y Entrenamiento
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
MATRIZ DEL PLAN ANUAL DE CAPACITACIONES

cC21
ldel

ANO 2008
Mes Capacitaciones | Capacitaciones | Opservaciones | TOTAL
Planificadas reales
(total Personal) aprobadas

Enero 3 2 2
Febrero 2 2 2
Marzo 2 3 Se capacito + 3
Abril 3 3 3
Mayo 2 2 2
Junio 3 2 2
Julio 2 2 2
Agosto 3 3 3
Septiembre 3 2 2
Octubre 2 2 2
Noviembre 3 2 2
Diciembre 2 2 2

Total personal 11 personas 27

capacitado
Total personal 13 personas 30
existente
PORCENTAJES 100% 90%
Conclusion.-

Del andlisis del Plan Anual de Capacitacion, se determind que de 30
capacitaciones anuales planificadas, se llevaron a cabo 27 de ellas, o que indica
que del 100% de capacitacion se ha cumplido € 90%; por lo tanto € personal
esta adecuadamente capacitado para brindar un excelente servicio de su &rea de

trabajo y servicio a aplicantes.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 14/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 14/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
PROGRAMA DE TRABAJO
Componente: Contabilidad

N° REF | Elab.
DESCRIPCION P/IT Por: OBSERVACIONES

Ingresos de Dinero

1. | Solicite e mayor genera de Bancos| D.1.1 | R.D.
correspondiente a mes con menor nimero de
reclutamientos y analice si los 6 primeros
depdsitos de dinero se encuentran respaldados
conformemente.

Desembolsos de Dinero

Solicite e mayor genera de Bancos
correspondiente a mes con mayor nimero de
3 reclutamientos en el afio y analice si 1os 6 Ultimos
" | desembolsos de dinero estdn respaldados
conformemente.

D.21 | RD.

4. | Elabore la Hoja de Hallazgos, en €l cual sefialara
las deficiencias detectadas, solamente si es el | HH-C | C.N.
caso, con los puntos de interés parala auditoria.

Nota: Readlice ademés todos los procedimientos que creyere necesarios y

convenientes para cumplir con los objetivos de auditoria

Elaborado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 04/02/2009
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Auditoria de Gestion al Componente:
= CONTABILIDAD D

Periodo a Auditar: 01 de Enero al 31 de Diciembre degl 2008

Ejecucion del Trabajo del Sub — Componente:

® Ingresos de Vaores D.1
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D.1.1
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 1de2
Analisis de depoésitos realizados en Junio 2008
CUENTA: Banco del Pichincha N° 4875810500
MES: Junio
N° Fecha Cédigo Detalle Débito Saldo Referencia
$15.683,00
1|02/06/2008 | 0806010P | Depdsito ATM programas/Jessica Hidalgo 200,00 15.883,00| Rec. 938 Quito v ?
202/06/2008 | 0806020P | Depédsito ATM programas/Frank Zavala 549,00/ 16.432,00| Rec. 711 Quito v ?
3(03/06/2008 | 0806030P | Depdsito ATM programas/Fabian Salvador 1.014,00| 17.446,00| Rec. 939 Quito v ?
4 | 04/06/2008 | 0806040P | Transferencia DINERS B0245123 Daniel Diaz | 5.678,45|  23.124,45| Rec. 527 Quito v 7
5 | 04/06/2008 | 0806050P | Depédsito ATM programas/Wilma Moreno 698,00 23.822,45| Rec. 940 Quito v 7
6 | 04/06/2008 | 0806050P | Depdsito ATM programas/Andrés Suarez 462,00 24.284,45|Rec. 712 Quito v 7
Marcas:
|V Cotejado fisico en recibera
7 Verificado en registro de depdsitos mensuales,
Elaborado Por: R.D. Fecha: 14/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 14/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 2de?
Reqistro de pagos de Aplicantes

APELLIDOS |NOMBRES |COMPROBANTE PRUEBA | ABONO \'I{é'll_'gf SALDO | SEVIS |OBSERVACIONES
1| HIDALGO Jessica 4762/5254/5416/5512/5526 $100,00 |$850,00 |$ 950,00 $0,00 |$35,00
2| SALVADOR | Fabian 5393/5572 $100,00 |$850,00 |$ 950,00 $000 |$35,00
3| Diaz Daniel 5322/5352/5573/5587/5588 $100,00 |$850,00 |$ 950,00 $0,00 |$35,00
4| MORENO Wilma 5284/5594 $100,00 |$850,00 |$ 950,00 $000 |$35,00
5| SUAREZ Andrés 5287/5616/5615/5616 $100,00 | $850,00 | $950,00 $0,00 | $35,00
6 | SUAREZ Andrés 5363/5406/5542/5598 $100,00 | $850,00 | $950,00 $0,00 | $35,00
Conclusiones:

El registro de depositos del mes de Junio se ha realizado conformemente, s los controles previstos, ademas se ha verificado el registro

fisico y respaldo de los mismos, sin que se encuentre ninguna novedad.

Elabor ado Por: R.D. Fecha: 14/02/2009

Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 14/02/2009
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Auditoria de Gestién al Componente:
= CONTABILIDAD D

Periodo a Auditar: 01 de Enero al 31 de Diciembre del 2008

Ejecucion del Trabajo del Sub — Componente:

5 Desembolsos de Dinero D.1
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Andlisisddel Pagos en e Mayor de Bancos/ M ar zo 2008

D.21
1de?2

CUENTA CORRIENTE: Banco del Pichincha N° 4875810500
MES: Marzo
N° Fecha Caodigo Detalle Crédito Saldo Referencia
1| 28/03/2008 | 080367SEO | Gato servicios Bésicos 733,89| 28.997,11| Rec. 938 Quito v 2
2| 29/03/2008| 080368SEOQ | Transferencia Internacional INS INT. UK 7.890,00( 21.107,11| Rec. 711 Guayaquil ) ?
3| 29/03/2008 | 080369SEO | Reembolso de Cgja Chica 300,00| 20.807,11| Rec. 939 Quito v 2
4| 29/03/2008| 0803S70EO | Gasto Publicidad EI Comercio 360,00| 20.447,11| Rec. 527 Cuenca % 2
5| 29/03/2008| 080371SEO | Gasto Arriendo 678,00 19.769,11| Rec. 940 Quito % 2
6| 30/03/2008] 080372SEQ | Transferenciapersonal ORDEX -sueldos marzo 462,00] 19.307,11| Rec. 712 Guayaquil | ? 2
Mar cas:
v Cotejado con facturas mensuales
T Cotejado con facturainternacional por pago de un aplicante en curso de idiomas
?  Verificacién enrol de pagos
Elaborado Por: R.D. Fecha: 15/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 15/02/2009
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Andlisis del Pagos en @ Mayor de Bancos M ar zo 2008
Rol de Pagos M es de M ar zo 2008

1 30 93,91 93,91 20,38 20,38 73,5:
2 30 180,00 175,00 355,00 0,00| 355,0(
3 30 218,00 242,38 460,38 20,38 220,00 240,38 | 220,0(
4 30 218,00 302,38 520,38 20,38 250,00 270,38| 250,0(
5 30 218,00 122,38 340,38 20,38 160,00 180,38 160,0(
6 30 218,00 82,00 300,00 20,38 150,00 170,38 | 129,6:
7 30 218,00 347,98 565,98 20,38 250,00 113,21 383,59| 182,3¢
8 15 90,65 90,65 45,00 45,00 45,6t
9 15 87,50 87,50 0,00 87,5(
10 15 87,50 87,50 0,00 87,5(
| tod | | 100712 | s3ase|ooones? | 12228 | 1321

Conclusién: Los desembolsos fueron realizados segin controles establecidos y con la debida verificacion, sin encontrarse ninguna
novedad respecto a estos procesos.

Elaborado Por: R.D. Fecha: 14/02/2009
Supervisado Por: C.N.A. Fecha: 14/02/2009
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INFORME DE AUDITORIA

Auditoria de Gestion alos Componentes y Subcomponentes:

Publicidad

= Prospecciony Acercamiento

= Ofertade Programas
L ogistica
= Asesoramiento y explicacion del Servicio
= Formdizaciéony Cierre del Servicio
= Servicio Post-Vige

Recur sos Humanos

®  Seleccion de Personal
= Capacitacion y Entrenamiento

Contabilidad

= Ingresosde Vaores

® Desembolsos de Vaores

Periodo Examinado:

Ded 01 de Enero a 31 de Diciembre de 2008
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CAPITULO |
ANTECEDENTES

1. Motivosde Examen.

La Auditoria de Gestion a los componentes de la Corporacion ORDEX
Intercambio Cultural, se larealiza debido a que la corporacion necesita conocer si
sus Procesos correspondientes a los componentes de publicidad, logistico,
contable y de recursos humanos, se gecuta de una manera adecuada, para €

mejoramiento corporativo y la total satisfaccion de sus usuarios aplicantes.

Por orden de la Asamblea General, se autoriza ala Unidad de Auditoria Interna de
la corporacién, alarealizacion de la Auditoria de Gestion a los componentes de la

corporacion, mediante memorando No. 08-AIN-2009, de fecha Enero, 2009.

2. Objetivos del Examen.

= Determinar los niveles de eficiencia, efectividad y economia en la gestién de
de los componentes y subcomponentes de la Corporacion ORDEX
Intercambio Cultural.

® Determinar € grado de cumplimiento de las disposiciones legales,
reglamentarias y normativas.

® Veificar e cumplimiento de los objetivos de los componentes y
subcomponentes de la Corporacion.

® Verificar la existencia de indicadores de gestion para evaluar € nivel de
efectividad en la gjecucion de |os procedimientos.

= Verificar la existencia de controles y su adecuado cumplimiento establecidos

parael desarrollo de sus componentesy subcomponentes.
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3. Alcancede Examen.

El examen de auditoria se aplicard a periodo comprendido del 01 de Enero al 31
de Diciembre del 2008, tiempo durante el cual la Corporacién ha promovido los
diferentes programas de intercambios estudiantiles y profesionales, a través de su

sistema de I ntercambio Cultural.
4. Baselegal.

La Corporacion es un organismo sin fin de lucro, de primer grado, agrupada por
personas naturales con fin delimitado; ecuatoriana, ubicada en Quito y con
patrimonio propio; constituida como corporacion de primer grado, de
conformidad a la ley y duracion indefinida y podra disolverse en casos ya

previstos.

4.1 Disposiciones Legales, Reglamentariasy Normativas.

= Decreto Ejecutivo No. 982 del 25 de marzo de 2008, publicado en e Registro
Oficial No. 311 de 8 de abril de 2008

= Ley Reformatoria para la Equidad Tributaria en el Ecuador, publicada en el
Tercer Suplemento del Registro Oficial No. 242 del 29 de Diciembre del 2007

® Reglamento para la Aplicacion de la Ley Organica de Régimen Tributario
Interno, mediante Decreto Ejecutivo No. 1051 del 30 de abril de 2008,
publicado en e Primer Suplemento del Registro Oficial No. 337 ddl 15 de
mayo de 2008.
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Objetivos dela Corporacion ORDEX Intercambio Cultural.

Fomentar las relaciones educativas y culturales con otras naciones para crear
un mejor entendimiento universal, mediante e Intercambio estudiantil y la
conduccion de diferentes actividades culturales en e plano internacional y

nacional.

Promover oportunidades de intercambio entre estudiantes ecuatorianos y

ciudadanos de otros paises.

Fomentar diversas actividades educativas que promuevan € aprendizae

intercultural.

Establecer sistemas de becas o programas similares para el intercambio
educativo y cultural.

Estructura Administrativa de la Corporacion ORDEX Intercambio
Cultural.

Nivel Directivo

Asamblea Generd

Directiva = Nivel Operativo
Nivel Ejecutivo Departamento de Marketing
Departamento Operativo
Secretario Departamento Administrativo
Director Nacional Contable
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7. Personal dela Corporacién Involucrado:

FECHA DE
Ne NOMBRE DEL EMPLEADO CARGO INGRESO OBSERVACIONES
1 | ESPINOZA ARELLANO ANDRES VINICIO Auxiliar Contable 01/03/2006
2 | BARREIROS BETANCOURT MARIA GABRIELA Coordinadora Au Pair 01/08/2006
3 | MOSCOSO HUAYAMAVE ANDRES FELIPE Coordinador GYE 01/10/2005
4 | MARTINEZ SALAZAR ANA PAOLA Director de programas 01/02/2004
5 | CABRERA ORDONEZ LILIANA MARLENE Asistente GY E 01/07/2008
6 | TORRES RIVERA KARLA PAULINA Coordinadora programas inboud 01/07/2004
7 | 1ZA BELTRAN JUAN PATRICIO Mensajero 01/03/2008
8 | BETANCOURT DIAZ VICTOR ALEJANDRO Coordinador W& T 04/01/2009
9 | PLAZA MECIAS JORGE DANIEL Coordinador W& T 04/01/2009
10 | ORDONEZ ALTAMIRANO ELSIE Representante Riobamba 15/04/2008
11 | RODRIGUEZ VINUEZA GEMMA Representante Ambato 25/02/2007
12 | RIVERA SANCHEZ TERESA DEL CARMEN Directora Nacional 11/01/2005
14 | MEDINA LANAS GUSDALUPE Contadora 24/11/2006
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CAPITUL O 1l

RESULTADOSDE LA AUDITORIA

1. Las campafias publicitarias efectuadas por la corporacién no captan €

numer o de aplicantes esperados.

L as camparias publicitarias que ha realizado la corporacion no han sido totalmente
positivas, la meta no se cumplio, se tuvo una efectividad del 63%, que no alcanza
a ser un indice eficiente. Existe 19 aplicantes mensuales que no se logra captar,
esto representa 222 estudiantes al afio, 1o que reflga que la Corporacion necesita
disefiar una campafia de publicidad mucho més agresiva, que le permita
posesionar su nombre y sus servicios ofrecidos, todo lo relacionado a concepto

ORDEX, su nombre e imagen en e mercado.

De acuerdo a las metas planteadas por e departamento de reclutamientos, se
deben captar un promedio mensual de 50 aplicantes, 222 aplicantes anuales; a
través de las camparias publicitarias realizadas por la corporacion.

Lo antes mencionado se debe a que las camparias publicitarias han sido realizadas
solamente en medios escritos y en ferias de exposicion y no han provocado €l

interés esperado por la corporacion.
Durante el afio 2008, se pagd $2740 por concepto de publicidad y solamente se

lograron captar 31 aplicantes mensuales, sin cumplir con las metas dispuestas por
el departamento de marketing.
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= CONCLUSION

Las camparias publicitarias lanzadas por la corporacion, no han logrado cumplir

con las metas planteadas por la €l departamento de marketing.
= RECOMENDACION
Al Jefe del Departamento de Marketing

Disefiar campafias publicitarias en todos los medios de comunicacion escrita,
radia y de television de esta manera lograr captar més aplicantes y hacer conocer
el servicio y los beneficios que la corporacion ofrece y asi cumplir con las metas

de reclutamientos planificadas por el departamento de reclutamientos.

2. Los convenios con las Instituciones Educativas no captan €l niumero de
aplicantes esperados.

L os convenios con las Instituciones Educativas le permiten ala corporacién captar
un mayor nimero de aplicantes, € indicador determind una efectividad del 66%,
este valor no alcanza la eficiencia total ya que son 17 aplicantes que no se

lograron captar.

El convenio con cada institucién determina que debemos tener por lo menos 50

aplicantes reclutados por medio de dichos convenios.
Esto se debe a que las Instituciones educativas no estan realizando publicidad de

ORDEX dentro de su alumnado, los cuales podrian ser aplicantes en perspectiva

de la corporacion.
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Es por 1o expuesto que durante € afio 2008, conllevaria a la terminacién de los
convenios educativos con las instituciones que menos aplicantes envien referidos

alacorporacion, y consecuentemente la disminucion del reclutamiento.
= CONCLUSION:
Los convenios con las Instituciones Educativas le permiten a la corporacién captar

mas aplicantes que las compahias publicitarias, a pesar de ello no se ha logrado

cumplir con las metas planteadas por |la el departamento de marketing.

= RECOMENDACION:

Al Jefe del Departamento de Marketing:

Mantendra y renovard los convenios con las Ingtituciones Educativas,
implementando incentivos para dichas ingtituciones y a la vez incentivar la

promocién de la corporacion en su institucion.

3. El valor real gastado en publicidad es mayor al valor planificado anual.

El valor total gastado en publicidad sobrepasd a valor destinado con $240, lo
cual representa un 9.6% adicional al valor asignado; invirtiendo $7, 25 en cada

aplicante concretado.

El valor destinado para gastos de publicidad es $2500, asigndndole a cada
aplicante la cantidad de $4,17 como valor planificado

No existe un control del fondo especifico destinado a publicidad, los rubros se

desembol san seguin se vayan efectuando los gastos.
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Esto conlleva a exceso de gasto en este rubro, y lafalta de control en del mismo.
= CONCLUSION:

El valor gastado en publicidad fue superior a planificado, sin ni siquiera lograr la

cantidad de reclutamiento planificado
= RECOMENDACION:
Al Jefe del departamento de Marketing:

Demostrar que € vaor destinado a gastos de publicidad es muy bajo para las

actividades que estan siendo realizadas.

Al Contador:

Estudiar juntamente con €l jefe de marketing la posibilidad de aumentar e fondo
destinado a publicidad, para lograr mejores campafias y poder incrementar €l nivel

de aplicaciones.

4. Los medios publicitarios en los cuales se esté invirtiendo, no incentivan el

aumento de reclutamiento de alicantes.
La publicidad realizada tiene periodos promocionales con determinados métodos

para cada programa, las cuales no son difundidas ni atractivas por |os posibles

aplicantes.
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Segun un plan de Marketing, deben haber estado establecidos ciertos métodos
promocionales que incentiven la participacion socia y econdémica en un

Intercambio Cultural.

Lo expuesto anteriormente se debe a la falta de un plan de marketing y un estudio
de mercado, € cua contenga un andisis de las preferencias de los posibles

aplicantes, y cudles son los programa que necesitan méas promocion.

No alcanzar las metas establecidas de reclutamiento de aplicantes y proporcionar
al segmento a cual vadirigido el servicio, como una entidad totalmente inflexible

y con poca reciprocidad a aplicante.
= CONCLUSION:

Los medios promocionales determinados no incentivan e aumento de

aplicaciones, ya que no son difundidas ni atractivas a los posibles aplicantes.

= RECOMENDACION:

Al Jefede Marketing:

Deberia analizarse la creacion de promociones que permitan acceder a mayor
cantidad de aplicantes, en € reclutamiento de los mismos y que posean mayor

aceptacion en medio de su mercado meta; asi mismo difundir dichas promociones,

para que sean una referencia de aumento de aplicaciones.

273



Li INTFRGAMEIQ GULTURAL

5. Ladistribucion demogréafica del reclutamiento de aplicantes no alcanzo la

meta establecida asignada para cada ciudad.

La concentracién de aplicaciones es Quito con el 47%, seguida por Guayaquil con
el 29%, Cuenca con e 11%. El indice de cumplimiento por ciudad es de 52%,
siendo la ciudad de menos cumplimiento Riobamba con apenas 28% y Guayaquil

lamas proxima a cumplir sus metas, con mas del 80%.

Las oficinas de Guayaquil y Cuenca deberén presentar anualmente un incremento
en el reclutamiento de sus aplicantes de 10%, de manera que puedan representar

los costos de mantencion de dichas oficinas.
El incumplimiento de las metas trazadas por ciudades, se debe a la falta de

parametros operativos que se debe llevar a cabo, y no lo hacen por tener la falta

de un director en su ubicacion laboral .

Se puede dar € cierre de oficinas de Ordex en las diferentes ciudades, por no estar

representando todos |os gastos de mantencidn invertidos en ellas.

= CONCLUSION

La distribucién demogréafica del reclutamierto de aplicantes no alcanzd la meta
establecida para cada ciudad, lo que conllevaria a cierre de ciertas oficinas cuyos

iNgresos no representan para cubrir sus gastos.

= RECOMENDACION:
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A los Coor dinador es de Programas de Cuenca y Guayaquil:

Evaluar actividades redlizadas para reclutamiento de aplicantes y recomendar

acciones para el incremento de este.
A laDirectora Nacional:

Vigjar periddicamente a las ciudades donde cuenta con oficinas, para coordinar y

direccionar més de cerca la forma operativa utilizada.

6. La distribucién por programas de las ventas, no lograron alcanzar las

metas de ventas.

El programa Work & Travel, cual bajé notablemente sus aplicantes de temporada,

siendo e de mayor aceptacion en periodos anteriores.

Las metas de reclutamiento anuales para este programa fueron de 350 personas

anuales, segun cantidad de reclutados para este programa en periodos anteriores.

Work & Travel es el programa con mayor competencia en el mercado en cuanto a

destinos y precios, ademés de tener e mas alto indice de negacion de visas.
El programa va perdiendo fuerza dentro de la corporacion, después de ser €
programa estrella, la competencia roba aplicantes debido a promociones que

aplican €l programa.

= RECOMENDACION:
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Al Director de Programas.

Pedir a los coordinadores internacionales, proporcionaes mas ventgas y
beneficios para la promocion de este programa, como aternativa ante la baja de

aplicantes.
Al Director de Marketing:

Elaborar una campafia publicitaria especificamente para este programa,
promocionando todos los beneficios adicionales como ventgjas competitivas ante
la competencia.

7. No se profundiza la informacién brindada al aplicante en cuanto a

beneficios que ofrece la entidad y los programas de inter cambio.

L os resultados obtenidos en la encuesta sobre satisfaccion del aplicante al realizar
el asesoramiento y la explicacion del programa, indican que € aplicante se siente
satisfecho, considerando la confianza como el aspecto més valioso a momento de
contratar €l servicio de Intercambio Cultural, por otro lado la corporacién no logra
gue €l aplicante se sienta a 100% satisfecho a redizar € asesoramiento y la

explicacién del programa.

De acuerdo ala mision establecida por la corporacion, esta ofrece a sus aplicantes
un servicio de calidad para la seguridad de sus aplicantes a través del sistema de
Intercambio Cultural dentro de un marco de eficaciay eficiencia administrativa -

operativa satisfaciendo las necesidades de |os aplicantes al 100%.
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Lo antes mencionado se debe a que d momento de redizar la explicacion y

presentar beneficios del servicio, no se encuentra satisfecho en un 100%.

Es por lo expuesto que durante e funcionamiento y prestacion del servicio
muchos aplicantes tienen inconvenientes, ya que no conocen en un 100% como
funciona el programa de Intercambio

= CONCLUSION

Los coordinadores de programas a momento de redlizar el asesoramiento y la
explicacion, no presentan en un 100% los beneficios a los que puede acceder €

aplicantes s contrata dicho servicio.
= RECOMENDACION
A los Coordinador es de programas

Redlizaran y diseflaran una explicacion del servicio en la cual se muestre en un
100% los beneficios y ventajas que obtendra el aplicantes a momento de contratar
el servicio, asi como e funcionamiento de los programas de Intercambio Yy
demas beneficios que se pretendan vender.

8. Existe un alto nivel desertacion de los programas de Intercambio
Cultural.

Del total de aplicantes inscritos, solo €l 63% termina el programay viga a lugar

de destino, del 37% restante, al 21% les negaron lavisay € 16% no concluyoé €

programa por algunarazén persond.
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El interés que la corporacion persigue es que todos los participantes inscritos

culminen con éxito su programa de Intercambio Cultural.

Lo expuesto anteriormente se debe a que en la actualidad ha aumentado €
porcentaje de negacion de visas, lo cual hace imposible € vigje del aplicante,
siendo este €l paso principal parael Intercambio Cultural, ademés de razones

Econdmicas, personales y especificas de cada uno de los participantes que los

llevaal retiro del programa.

El retiro de los programas de |os aplicantes ya escritos, trae consigo la devolucion
de los valores abonados, ya que reglamentariamente la corporacion esté obligada a
devolver cierto porcentgie del valor pagado, siempre y cuando el aplicante

presente sus respaldos de |os pagos realizados.
= CONCLUSION

No todos los aplicantes inscritos pueden culminar su programa de intercambio,

debido a negaciones de visa, o retiros por razones personales.

= RECOMENDACION
Al Auxiliar Contable:

Llevar un control automatizado de todas las devoluciones redlizadas y por
realizar en siguientes periodos, para poder procesarlas correctamente y tener una

aprobacion més eficaz.
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9. Existedemora en la asignacion de familias anfitrionas.

La corporacion tiene un retraso promedio en la asignacion de familias dentro del
programa Au pair del 11%, faltando con la planificacion realizada en los acuerdos

y contratos previos a la inscripcién.

El Tiempo estimado para la ubicacién en una familia anfitriona internacional, de
acuerdo a la planificacion detallada en € contrato, es de 120 dias, después de la

inscripcion y firmadel contrato del aplicante.

La demora se debe a la falta de coordinacién internacional, asi como lafalta de un

registro suficiente de familias internacionales anfitrionas.

Esta condicion conlleva a malestar de los aplicantes del programa Au Pair, ya que
en e contrato se llegd a un acuerdo dentro de un tiempo determinado, lo que en la

realidad no se da, produciendo consecutivamente la demora del vige.

= CONCLUSION

Existe retraso en la coordinacién internacional, en cuanto a la asignacién familiar
en el pais de destino, incumpliendo el contrato acordado, en e momento de la
aplicacion.

= RECOMENDACION

Al Director de Programas.

Reasignar juntamente con organizaciones internacionales proveedoras de todos

los programas de Intercambio Cultural, un tiempo promedio de asignacion de
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familia anfitriona, para de este modo, presentar el tiempo rea de demora de
asignacion, al aplicante para que no exista disconformidad con la informacién del

servicio y programaa cual esta accediendo.

10. Falta de informacion por parte de los coor dinador es de programas

Durante e ultimo semestre del 2008 la Corporacion tuvo 22 reclamos de sus
aplicantes. Por otro lado, la corporacion al momento de prestar € servicio tuvo

una efectividad del 88%, |o que se considera un indice eficiente.

De acuerdo a una de las paliticas de la empresa, esta menciona la creacion de una

base de datos de clientes que permita una comunicacion agil y eficiente.

Muchos de estos reclamos se producen por incremento del valor del programa,
por suplementos afiadidos por instituciones internacionales, los coordinadores de
programas no devuelven las [lamadas oportunamente a los aplicantes, falta de

informacién hacia el aplicante
Lo mencionado anteriormente, puede influir en e comportamiento de los

aplicantes a tener inconformidad del servicio, y consecuentemente en €l retiro del

mismo.
= CONCLUSION
Los coordinadores de programas no informan adecuadamente a los aplicantes

sobre el proceso previo a intercambio 0, en algunos casos No se encuentran en su
lugar de trabajo @ momento de devolver las [lamadas a los clientes.
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= RECOMENDACIONES:
A los miembros del departamento de Marketing:

Redizardn una presentacion adecuada del servicio y sus beneficios para asi
mantener una mejor comunicacion entre ellosy e aplicante y asi informar de una

manera eficiente.

11. Existen empleados que ingresaron sin un concurso de méritos y oposicion

previo.

Se analizo las carpetas de los 13 empleados contratados por la corporacion de los
cuales 3 ingresaron sin concurso de merecimiento y oposicion, correspondiente al
23% déel total de empleados.

Todo empleado que labore en la corporacion, sera seleccionado mediante un
concurso de merecimiento; de manera que la persona seleccionada sea la mas apta

para la funcion requerida.

Todo lo descrito anteriormente se debe a que de las 3 personas que ingresaron sin
concurso de merecimientos y oposicion 1 de ella, esla socia fundadoray las otras
2 son familiares y amistades de la anterior, respectivamente; por lo cual, elas no

fueron parte de ninglin concurso de merecimientos.

La consecuencia que conlleva este hallazgo, es que dentro del cargo que estéan
ocupando dichas personas y las funciones que estén realizando, estas no cumplan
con e perfil de mencionado cargo y no sean las personas més aptas para

desarrollar estas actividades.
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= CONCLUSION

Existen personas familiares y amigos de la Directora ocupando cargos
corporativos, sin que previamente hayan tenido un concurso de merecimiento u

oposicién para su cargo.

= RECOMENDACION

Jefede RR.-HH.

Estudiar el perfil de las dos personas familiares y amigas de la Directora y
determinar si estas dos personas cumplen con la idoneidad para € cargo que se
encuentran ocupando.

12. Rotacion de personal del cargo de Recepcionista

El cargo de recepcionista es € de mayor rotacion del personal, dentro de la

corporacion

De acuerdo a las politicas corporativas, € nivel de rotacion de persona dentro de
la corporacion, debe ser menor al 5%, de manera que las personas puedan hacer

carreraen la entidad.
Esto se debe a la cantidad de funciones, y a trabgo directo y asistencia de la

Direccion Nacional, ademés de ser €l cargo con la menor remuneracion dentro de

la corporacion.
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Esto conlleva ala entidad seleccione no ala persona idoneay capacitada, sino ala

mas necesitada por trabagjar, cuyas necesidades les obligue a aceptar las
condiciones del cargo, ademas de ser un cuello de botella en € desarrollo de

actividades.

= CONCLUSION

El cargo con e mayor nivel de rotacion o renuncia en la corporacion, es el de
Recepcionista, debido a la cantidad de funciones que cumplir, la asistencia a la
Direccion Naciond, y la baja remuneracion del mismo.

= RECOMENDACION
Al Jefede RR.-HH.

Redlizar la separacion de cargos y funciones, el de recepcionista del de Asistente

de la Direccion, para reasignar funciones y especificarlas de acuerdo a sus éreas,

ademas asignar un sueldo acorde a las funciones arealizar del cargo.

Atentamente,

Cristina Navarrete Andrade
Auditora Interna
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Quito, 29 de Febrero de 2009

Sefiora

TeresaRivera

Directora Nacional de la Corporacion ORDEX Intercambio Cultural
Presente.-

De mis consideraciones.-

Se harealizado la Auditoria de Gestion a los componentes y subcomponentes de
la entidad, correspondiente al periodo del lero. De Enero a 31 de diciembre del
2008.

El trabgjo fue redlizado en base a las NAGA'S y las NEA'S; ademas se han
tomado en cuenta la normativa legal vigente relacionada con e proceso
examinado. De acuerdo a la naturaleza del informe y del trabajo realizado, se ha
programado actividades correspondientes a seguimiento del cumplimiento de las

recomendaciones proporcionadas en el informe.

Paralo cual, a continuacion se presenta el cronograma de cumplimiento de dichas

recomendaciones.

Atentamente,

Cristina Navarrete Andrade.

Auditora Interna
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
) FASE DE SEGUIMIENTO
MATRIZ DE ASIGNACION DE TIEMPOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES

TIEMPOSASIGNADOSDE CUMPLIMIENTO

Marzo| Abril | Mayo | Junio | Julio| Agosto | Septiembre
N° RECOMENDACIONES RESPONSABLE 31 30 31 30 31 31 30
Diseflar camparias publicitarias en todos los medios de comunicacion Jefe del
1| escrita, radial y de television, para lograr captar mas aplicantes, hacer | Departamento de
conocer €l servicio y los beneficios que la corporacién ofrece y cumplir con Marketing
las metas planificadas
Jefe del
2| Mantener y renovar los convenios con las Instituciones Educativas,| Departamento de
implementando incentivos para dichas instituciones y a la vez incentivar la Marketing
promocion de la corporacién en su institucion.
3 Jefe del
Asignar un valor mas alto destinado a gastos de publicidad especifico para| departamento de
las actividades que estan siendo realizadas. Marketing
Analizar la creacién de promociones que permitan acceder a mayor cantidad Jefe de
4| de aplicantes, en €l reclutamiento de los mismosy que posean mayor Marketing:
aceptacion en medio de su mercado meta; asi mismo difundir dichas
promociones, para gue sean unareferencia de aumento de aplicaciones.
Jefe de
5| Difundir dichas promociones, para que sean unareferencia de beneficios al Marketing:

aplicante y consecuentemente el aumento de aplicaciones.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
FASE DE SEGUIMIENTO

MATRIZ DE ASIGNACION DE TIEMPOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES

Coordinadores de

6 |Evaluar actividades redlizadas para reclutamiento de aplicantes y| Programasde

recomendar acciones para el incremento de este. Cuencay
Guayaquil:

7
Visitar periodicamente las oficinas de Ordex en otras ciudades, para Directora
coordinar y direccionar mas de cercala forma operativa utilizada. Nacional:

8 |Pedir a los coordinadores internacionales, proporcionales més ventajas y Director de
beneficios parala promocién de este programa, como alternativa ante la baja Programas
de aplicantes.

9 |Elaborar campafas publicitarias especificas para cada programa, Director de
promocionando todos los beneficios adicionales como ventajas competitivas Marketing
ante lacompetencia.

Realizar una explicacion del servicio en la cual se muestre en un 100% los| Coordinadores de

10 | beneficios y ventajas que obtendra el aplicantes al momento de contratar €l programas

servicio, asi como el funcionamiento de los programas de Intercambio y
demas beneficios que se pretendan vender.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
) FASE DE SEGUIMIENTO
MATRIZ DE ASIGNACION DE TIEMPOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE RECOMENDACIONES

NO

RECOMENDACIONES

TIEMPOS ASIGNADOS DE CUMPLIMIENTO

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiembre

RESPONSABLE 31

30

31

30

31

31

30

Llevar un control automatizado de todas las devolucionesrealizadas y por
realizar en siguientes periodos, para poder procesarlas correctamente y tener

11 | unaaprobacion més eficaz Auxiliar Contable
Reasignar juntamente con organizaciones internacionales proveedoras de
todos los programas de Intercambio Cultural, un tiempo promedio de Director de

12| asignacion de familia anfitriona, para de este modo, presentar el tiempo real de Programas
demora de asignacion, al aplicante para que no exista disconformidad con la
informacion del servicioy programaal cual esta accediendo.

13 | Realizaran una presentacion adecuada del servicio y sus beneficios para asi
mantener una mejor comunicacion entre ellos y el aplicante y asi informar de | Departamento de
una manera eficiente. Marketing
Estudiar y verificar el perfil de las personas que ingresaron a la organizacion

14 | sin un concurso de merecimientos, para verificar laidoneidad en el cargo que | Jefe de RR.-HH
ocupan.
Redlizar la separacion de cargos y funciones, el de recepcionista del de

15 | Asistente de la Direccion, para reasignar funciones y especificarlas de acuerdo | Jefe de RR.-HH.

a sus areas, ademas asignar un sueldo acorde a las funciones a realizar del
cargo.
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