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INTRODUCCION

Cotecna es una empresa lider en Inspecciones Comerciales, Seguridad Operacional,
Certificacion y Servicios prestados a los Gobiernos. Tiene mas de 30 afios de experiencia y
son reconocidos globalmente por su calidad e integridad, tiene una red de especialistas y
laboratorios situados alrededor del mundo, asegura que los términos contractuales se

cumplan, ajustdndose a las normativas indicadas.

Ofrece sus servicios a todos los segmentos de mercado del sector agricola — desde granos,
legumbres, oleaginosas y subproductos hasta cargas liquidas, azucar, fibras, fruta, café,

fertilizantes y mas.

En base a lo mencionado y a su estructura tan compleja se decidié realizar una auditoria a
sus departamentos entre los cuales estd el Departamento de Recursos Humanos del cual

vamos a presentar a continuacion.

El trabajo a continuacion se ha preparado con el objeto de determinar cuales son las normas
y politicas que los colaboradores de Cotecna no estan cumpliendo, para de esta manera
rectificar la falta de control y su deficiencia en la administracion, este va a componerse de

las siguientes partes:

Capitulo uno vamos a encontrar todo lo referente a los conceptos basicos de auditoria que
nos ayudaran a tener una base sélida del trabajo a realizar, para de esta manera conocer mas

a fondo todo lo que comprende este proceso.

Capitulo dos podemos conocer a la empresa y la importancia del servicio que brinda en la
sociedad, es decir, su estructura tanto interna como externa, que comprende parametros
misién, objetivos, sobre todo de su departamento de recursos humanos a quien va

encaminado este trabajo.

Capitulo tres reconoceremos la metodologia que se aplicara en el proceso de auditoria la
cual sera detallada paso a paso con el fin de conocer la composicion de una auditoria de

gestion y como la podemos emplear en una empresa.



Capitulo cuatro aplicaremos todo el planteado anteriormente, determinando cual es la
situacion actual de su departamento de recursos humanos y como incide en el proceso de la
empresa, ademéas de demostrar por medio de documentos cuales son los problemas que
generalmente se pueden encontrar, es indispensable que el trabajo realizado sea
fundamentado en principios como son la Integridad y la Objetividad de lo contrario la
opinion o en este caso la recomendacion que se dé en el Informe estaria comprometida y no

reflejaria la realidad.

Capitulo Cinco claramente podremos sacar nuestras conclusiones y recomendaciones del

trabajo presentado.

El alcance del documento involucra a todo el personal de Cotecna siendo la inquietud
permanente de la compafiia el mantener Optimas relaciones con su personal. Las
recomendaciones dadas en el presente documento, seran objeto de continuas revisiones con
el fin de actualizarlos, mejorarlos y complementarlos, de acuerdo a las circunstancias,

objetivos y crecimiento de la Institucion.

Cabe resaltar que el trabajo presentado va a ser aplicado directamente en la empresa, con el
fin de mejorar sus procesos y por ende la calidad de sus servicios, los cuales se amplian

cada vez mas.



CAPITULO UNO

1.1. Auditoria de Gestion conceptos, objetivo.

Una auditoria de gestion al Departamento de Recursos Humanos de la empresa tiene como
proposito evaluar la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos disponibles que
utiliza este, al realizar un examen critico, sistematico y detallado del area y sus controles al

area de Recursos Humanos.

“Es un examen objetivo y sistematico de evidencias con el fin de proporcionar una
evaluacion independiente del desempefio de una organizacidon, programa, actividad o
funcion gubernamental que tenga por objetivo mejorar la responsabilidad ante el pablico y
facilitar el proceso de toma de decisiones por parte de los responsables de supervisar o

... . . 1
Iniciar acciones correctivas.”

Por medio de la auditoria se impulsa la supervivencia y el crecimiento de este
departamento, que se ha visto afectado por los cambios de su Supervisor, desarrollando un
plan estratégico que involucre a todos los niveles de responsabilidad con el fin de evaluar y

garantizar el crecimiento al corregir falencias en los procesos y controles.

Para cumplir esto se procede a examinar y valorar los métodos de desempefio en toda el
area abarcando el factor econémico, la adecuada utilizacién de personal y equipo ademas de
los sistemas de funcionamiento, determinando las deficiencias, cuellos de botellas,

irregularidades y fricciones entre los empleados.

Por medio del trabajo realizado se reconoce a las necesidades especificas que posee la
direccion en cuanto a la planeacién, y realizacién de los objetivos del Departamento, siendo
la responsabilidad ayudar y respaldar al mismo en la correccidn de los procesos erroneos
por medio de una valoracion definida que permita implantar mejores técnicas de trato y
manejo de las actividades.

Cabe resaltar que el andlisis de los métodos y desempefios del Departamento, comprende
un examen de los objetivos, politicas, procedimientos, delegacion de responsabilidades,
normas y que acompafiado de la eficiencia operativa se puede determinar mediante una

comparacion de las condiciones vigentes el mejor camino a seguir en el logro de resultados.

! MALDONADO, Milton, Auditoria de Gestién, Primera Edicion, pag. 14.
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En dicho sector, el objeto de analisis no es muy comun, sin embargo al ser una de las
compafiias mas reconocidas dedicadas a la inspeccion aduanera podria ser punto partida
para un nuevo proceso de andlisis debido a que al pertenecer a una multinacional del sector

el sistema de analisis de los procesos serian aplicados a nivel global.

Para entender mejor el enfoque a seguir primero debemos entender el concepto de Auditoria
y Auditoria de Gestion segun varios autores:

“El Objeto de una auditoria de estados financieros es facilitar al auditor el expresar una
opinion sobre si los estados financieros estan preparados, en todos los aspectos
importantes, de acuerdo a un marco de referencia para informes financieros identificado o
. . }’2
a otros criterios.

Verificacion que realiza el auditor sobre los aspectos tipicos de su profesién en una
empresa o entidad para llegar a formarse una opinién profesional sobre la situacién de la

misma que le pueda conducir con la emisién de su informe técnico.’

Seguln Price Waterhouse.- “La auditoria integral es la ejecucion de exdmenes estructurados
de programas, organizaciones, actividades o segmentos operativos de una entidad publica
0 privada, con el proposito de medir e informar sobre la utilizacion econémica y eficiente

de sus recursos y el logro de sus objetivos operativos”.

La Auditoria Interna la podemos entender como una “Actividad de evaluacion dentro de
una entidad como un servicio a la entidad. Sus funciones incluyen entre otras cosas,
examinar, evaluar y monitorear la idoneidad y efectividad de los sistemas de control

. 4
contables e internos’”.

La Auditoria de Cumplimiento “Depende de la existencia de datos verificables y de
criterios 0 normas reconocidas, como las leyes y regulaciones o las politicas y

procedimientos de una organizacion®.”

La Auditoria Operacional “Es el estudio de una unidad especifica de una empresa con el

proposito de medir su desempeﬁo”6

2 Normas Internacionales de Auditoria.

3 AMEZ , Fernando, Diccionario de Contabilidad y Finanzas, Cultural S.A. Edicién 2002, Pag. 17
4 Normas Internacionales de Auditoria.

® WHITTINGTON, Ray, Principios de Auditoria, Décimocuarta edicion, Pag. 10.

® Ibid, Pag. 10.
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El Consejo Técnico de la Contaduria Publica en su pronunciamiento No. 7 presenta la

siguiente definicion de Auditoria de Gestion:

“La Auditoria de gestion es el examen que se realiza a una entidad con el proposito de
evaluar el grado de eficiencia y eficacia con que se manejan los recursos disponibles y se

logran los objetivos previstos por el Ente.”

En base a lo anterior mencionado podemos decir que:

La auditoria de gestion es aquella que se realiza para evaluar el grado de eficiencia y
eficacia en el logro de los objetivos previstos por la organizacion y con los que se han
manejado los recursos involucrando una revision sistematica de las actividades de una
entidad en relacion a determinados objetivos y metas vy, respecto a la utilizacion eficiente y

econdmica de los recursos.

1.2. Tipos de Auditoria:

Los tipos de Auditoria son los siguientes:
¢ Auditoria Interna
e Auditoria de Gestion
¢ Auditoria de Gestion Ambiental
¢ Auditoria Informatica de Sistemas
e Auditoria de Legalidad
¢ Auditoria de Cumplimiento
¢ Due Diligence (DD)
¢ Vendor Due Dilegence (VDD)
¢ La responsabilidad Social de las Empresas (RSE) o Corporativa (RSC)

Auditoria Interna.-
El Cadigo de Etica y Normas Técnicas del Instituto de Auditores Internos la define como

“una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para

agregar valor y mejoras las operaciones de una organizacion”.

"BAS Emilio, Practicum de Auditoria laboral de Legalidad, Edita La ley, Primera Edicién, Pag. 43,
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Como sefialan Sonsoles Rubio Reinoso y Alberto Martinez sefialan “la auditoria interna
ayuda a la organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control

y gobierno™®,

Auditoria de Gestion:

“También denominada auditoria operacional, auditoria del desempefio, auditoria del
rendimiento, auditoria de valor a cambio de dinero o auditoria administrativa, se
define como un examen sistematico y evaluacion profesional independientes de las
actividades evaluacion profesional independientes de las actividades realizadas en un
sector entidad, programas, proyectos u operacion con el fin, dentro del marco legal,
de determinar su grado de eficiencia, eficacia, economia, equidad, calidad de
impacto y por medio de las recomendaciones que al efecto se formulen, promover la

correcta administracion de los recursos™®.

Auditoria de Gestion Ambiental:

Segun Bass Emilio en su libro Practicum de Auditoria Laboral de Legalidad dice “la
creciente necesidad de controlar el impacto ambiental que generan las actividades
humanas ha hecho que dentro de muchos sectores industriales se produzca un
incremento de la sensibilizacion respecto del medio ambiente. Esta auditoria
permite estructurar e integrar todos los aspectos medioambientales, coordinando los

esfuerzos que realiza la empresa para llegar a sus objetivos previstos™*.

Auditoria Informéatica de Sistemas:

Se ocupa de analizar la actividad que se conoce como técnica de sistemas en todas las
facetas. La importancia creciente de las telecomunicaciones ha propiciado que las lineas y
redes de las instalaciones informaticas se auditen por separado, aunque formen parte del

entorno general de sistemas.

8 BAS Emilio, Obra citada, P4g. 43
® Ibid, Pag. 24.
bid, Pag. 48
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“Su finalidad es el examen y andlisis de los procedimientos y de los sistemas de
control interno de la entidad auditada. Al finalizar el trabajo realizado, los auditores
exponen en su informe aquellos puntos débiles que hayan podido detectar, asi como
las recomendaciones sobre los cambios convenientes a introducir, en su opinion, en

la organizacion de la compafiia™*.

Auditoria de Legalidad

Consiste en la revision, examen y evaluacion que se practica a las dependencias y entidades
privadas y del sector publico presupuestario con la finalidad de determinar si sus acciones y
operaciones se realizaron de conformidad con lo que establecen las leyes, reglamentos,
decretos y demas ordenamientos que las regulan.

Se utiliza como técnica de control y transparencia de una actividad intelectual coincidente
con otras actividades: informes legales, dictimenes juridicos, sentencias judiciales, etc, por
participar de los mismos requerimientos metodoldgicos, fijacién de los hechos objetivos de

control y delimitacion del Derecho aplicable®

Auditoria de Cumplimiento
Tiene por objeto la comprobacion o examen de operaciones financieras, administrativas,
econdmicas o de otra indole de una entidad para establecer que se han realizado conforme a

las normas legales, reglamentarias, estatutarias y de procedimientos que le son aplicables™.

“La auditoria depende de la existencia de datos verificables y de criterios 0 normas
reconocidas, como las leyes y regulaciones o las politicas y procedimientos de una

organizacion™.

Due Diligence (DD):
Aungue lo mas habitual es utilizar la expresién anglosajona due diligence, su traduccion

literal es “diligencia debida”, y la expresion que mas se aproximaria a su objetivo, la de

auditoria de riesgos”.

™ BAS Emilio, Practicum de Auditoria laboral de Legalidad, Edita La ley, Primera Edicion, , Pag. 48
22 |bid, Pag. 49

B Ibid, Pag. 49

“WHITTINGTON, Ray, Principios de Auditoria, Mc Grall Hill, Décimocuarta edicion, Pag, 11.
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Consiste en una actuacion de investigacion y analisis detallado de las actividades
financieras y operativas de una entidad, normalmente en procesos de adquisicion de
empresas o toma de participacion, de ahi su denominacién también de auditoria de compra,”
con el objeto de proporcionar informacion veraz, clara y detallada a la entidad compradora,
de modo que pueda conocer y evaluar los posibles riesgos y debilidades que se presenta la
entidad objetivo, le sirva de base o soporte fiable para tomar decisiones, basicamente las de

confirmar o desestimar la compra, o negociar el precio.*

Vendor Due Dilegence (VDD)

Si bien existen evidentes similitudes entre ambas, mientras la Due Diligence (DD) es el
procedimiento habitual previo a la decision de compra o toma de participacién en una
empresa, la Vedor Due Dillgence (VDD) consiste, por el contrario en el procedimiento mas

recomendable u en boga para su venta'®.

La responsabilidad Social de las Empresas (RSE) o Corporativa (RSC)

Segin Emilio del Basc el concepto por su propia complejidad, no dispone a dia de hoy ni

de una denominacion, ni de una definicion cominmente aceptada.

“Es la integracion voluntaria, por parte de las empresas, de las preocupaciones sociales y

medio-ambientales en sus operaciones comerciales y sus relaciones con sus interlocutores”.

World Business Council on Sustainable Development (WBCSD) “El compromiso de las
empresas de contribuir al desarrollo econdmico sostenible, trabajando con los empleados,

sus familias, la comunidad local y la sociedad en general para mejorar su calidad de vida”.

Para Business for Social Responsability, (BSR), “Es una vision de negocios que integra
armoénicamente a la estrategia empresarial el respeto por los valores éticos, las personas, la

comunidad y el medio ambiente.

BAS Emilio, Obra citada, P4g.52.
8 BAS Emilio, Obra Citada, Pag. 53.
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1.3. Objetivos de la auditoria de Gestion:

El objetivo primordial de la auditoria de gestion consiste en descubrir deficiencias o
irregularidades en algunas de las partes de la empresa y apuntar sus probables remedios. La

finalidad es ayudar a la direccion a lograr la administracion mas eficaz.

Su intencién es examinar y valorar los métodos y desempefio en todas las areas. Los
factores de la evaluacion abarcan el panorama econdmico, la adecuada utilizacién de

personal y equipo Yy los sistemas de funcionamiento satisfactorios.

En la auditoria de gestion se realizan estudios para determinar deficiencias causantes de
dificultades, sean actuales o en potencia, las irregularidades, embotellamientos, descuidos,
pérdidas innecesarias, actuaciones equivocadas, deficiente colaboracién fricciones entre
ejecutivos y una falta general de conocimientos o desdén de lo que es una buena
organizacion. Suele ocurrir a menudo que se produzcan pérdidas por prolongados espacios
de tiempo, lo cual, a semejanza de las enfermedades cronicas, hace que vaya empeorando la

situacién debido a la falta de vigilancia.

Por medio de los trabajos que realiza el auditor administrativo, éste se encuentra en posicion
de determinar y poner en evidencia las fallas y métodos defectuosos operacionales en el
desempefio. Respecto de las necesidades especificas de la direccion en cuanto a la

planeacion, y realizacion de los objetivos de la organizacion.

La responsabilidad del auditor consiste en ayudar y respaldar a la direccion en la
determinacion de las areas en que pueda llevarse a cabo valiosas economias e implantarse
mejores técnicas administrativas. Enseguida de una investigacion definida y donde quieran
que surjan aspectos o circunstancias susceptibles de remedio o mejoria, es obligacién del

auditor examinar con mirada critica y valorar toda solucidn que parezca conveniente.
La revision de los métodos y desempefios administrativos, comprende un examen de los

objetivos, politicas, procedimientos, delegacion de responsabilidades, normas vy

realizaciones.
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La eficiencia operativa de la funcién o area sometida a estudio, puede determinarse
mediante una comparacién de las condiciones vigentes, con las requeridas por los planes,

politicas etc.

Los objetivos principales de la auditoria de gestion los siguientes:

e Evaluar el cumplimiento de metas y resultados sefialados en los programas,
proyectos u operaciones de los departamentos sujetos a control.

e Establecer si la entidad adquiere, asigna, protege y utiliza sus recursos de manera
eficiente y econdmica.

e Determinar si la entidad, programa o proyecto ha cumplido con las leyes y
reglamentos aplicables.

e Detectar y advertir las practicas antiecondmicas ineficientes e ineficaces.

e Establecer la eficacia de los controles gque tiene la entidad sobre las actividades y

operaciones para el cumplimiento de sus propésitos®’.

1.4. Procedimientos de la Auditoria de Gestidn:

La auditoria de gestion consiste en las revisiones y evaluacion de dos elementos mayores de

la administracion:

e Politica de la corporacion. Determinacion de la existencia, lo adecuado y
comprensivo de la politica asi como el significado de sus instructivos como
elementos de control en areas funcionales. Valorizacion de los efectos de la ausencia
de politicas; o recomendaciones para la adopcién o modificacion de los instructivos

formalizados.

e Controles administrativos. Determinacion de la existencia, y lo adecuado de
controles administrativos u operacionales como tales, y como respaldo a los
objetivos de productividad de la gerencia; el grado de cumplimiento en las areas de
funcionabilidad mayor; y la coordinacion de controles de operacion con los
instructivos de la politica de la corporacion.

7 Bas Emilio, Practicum de Auditoria laboral de Legalidad, Edita La ley, Primera Edicion, , Pag. 47.
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e Evaluacion de los efectos de la accién de controles administrativos u operacionales
en areas significativas, y recomendaciones para la adopcion o modificacion de tales

controles.

La indole y funcion de los controles administrativos u operacionales, por lo tanto, para el
efectivo control administrativo son fundamentales, ellos representan procedimientos,
rutinas, y otros requisitos obligatorios, o lineamientos especificos, que indican como y por

que medio debe de ejercerse o canalizarse la auditoria operativa.

También puede tomar la forma de documentos o informe que actlen como controles de si
mismos, 0 que estan diseflados como medida de la efectividad como funcionan otros
controles operacionales. Desde un punto de vista funcional, son los medios de implantar los

objetivos de politicas de una corporacion.

A la inversa, la ausencia de instructivos de politica vital, o de controles operacionales
efectivos en areas funcionales significativas puede ejercer un enorme efecto adverso en la

productividad global.

Al iniciar una auditoria de gestion, el auditor prepara datos importantes que sirven como
antecedentes respecto al cliente, entre los cuales se tiene las utilidades histéricas,
recuperacion sobre inversién, clases de productos usuales de distribucién, caracteristicas
mercantiles inusitadas en el ramo del mercado, el volumen aproximado de ventas anuales, el
activo y la influencia de pedidos a la orden o contratos para la diferencia sobre la planeacién
y operaciones generales. Estos datos pueden suplir con inspecciones a las plantas y otros
servicios, a fin de evaluar las condiciones fisicas, y localizar indicios de posibles areas de
problemas.

El auditor también puede aplicar técnicas de andlisis financiero para estadisticas de
operacion, que también puede sugerir areas de problemas, o condiciones que influencian

una recuperacion desfavorable sobre la inversion, o estadistica de operacion adversa.

1.5. Caracteristicas:
Se consideran las siguientes caracteristicas:
e Un comentario se sustenta en hallazgos importantes encontrados cuando se analiza las

areas auditadas.
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El criterio puede ser la inobservancia de disposiciones legales, reglamentarias y el

grado de cumplimiento de las metas y objetivos previstos en los planes.
Mide el cumplimiento de los planes y programas en un periodo de tiempo determinado.
Concentra el analisis hacia actividades y procesos productivos o de prestacion de
servicios propios de cada entidad, aplicando indicadores que midan adecuadamente la

gestion realizada.

Mide la contribucién de la entidad en el desarrollo de la comunidad, estableciendo el

beneficio o pérdida social.

Determina el comportamiento de las cifras durante un periodo de anélisis y sus

variaciones significativas.

Verifica tendencias, desviaciones y participaciones.

Contribuye a que las entidades publicas mejoren la eficiencia administrativa y financiera

en el manejo de los recursos asignados para su funcionamiento.

Garantiza vigilancia permanente a la delegacién que hace el estado de la funcién

administrativa.

Evalta el impacto que genera el bien o servicio que produce o presta la entidad, en la

comunidad que lo recibe’®

1.6. Normas de la auditoria de Gestion:

Las normas de auditoria son los requisitos minimos que debe cumplir el auditor en el

desempefio de su actuacion profesional para expresar una opinién técnica responsable®®.

'8 SUBIA Jaime, Auditoria de gestion de la calidad, Editorial de la Universidad de Loja, Primera edicion.
® FERNANDEZ Adolfo, Auditorfa y control Interno, Editorial MMVI, Pag. 17.
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- Normas Generales.-

La auditoria realizard una persona o personas que tengan una formacion técnica
adecuada y competencia como auditores.

En todos los asuntos concernientes a ellas, el auditor o auditores mantendrian su
independencia de actitud mental.

Debe ejercerse el debido cuidado profesional al planear y efectuar la auditoria y al

preparar el informe.?
- Normas de Ejecucion del Trabajo:

El trabajo se planeard adecuadamente y los asistentes deben ser supervisados
rigurosamente.

Se obtendran conocimiento suficiente del control interno, a fin de planear la auditoria
y determinar la naturaleza, el alcance y la extension de otros procedimientos de

auditoria.

Se obtendran evidencia suficiente y competente, mediante la inspeccion, la
observacion y la confirmacion, con el fin de tener una base razonable para emitir una

opinion.
- Normas de Informacion:

Las revelaciones informativas se consideraran razonablemente adecuadas.
El Informe especificaria las circunstancias en que los principios no se observan

consistentemente en el periodo actual respecto al periodo anterior.
1.7. Alcance de Auditoria de Gestion:

La auditoria de gestion puede ser realizada de una funcion especifica, un departamento o
grupo de departamentos, una division o grupo de divisiones o de la empresa en su totalidad.
El campo de estudio puede abarcar la economia de la produccion, incluyendo elementos

tales como: especializacion, simplificacion, estandarizacién, diversificacion, expansion,

0 EERNANDEZ Adolfo, Obra citada, pag. 17.
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contraccion e integracion; también podria incluir los factores de produccion, puede alcanzar
un sector de la economia, todas las operaciones de la entidad, inclusive las financieras o

puede limitarse a cualquier operacién, programa, sistema o actividad especifica.?.

Los elementos en los métodos de administracion y operacion que exigen una constante
vigilancia, analisis, y evaluacion son los siguientes: planes y objetivos, estructura organica,
politicas y précticas, sistemas y procedimientos, métodos de control, formas de operacion y

recursos materiales y humanos.

El objeto de la auditoria de gestion las siguientes:

Auditoria de la gestién del sistema global de la empresa:

e Evaluacion de la posicion competitiva

e Evaluacion de la estructura organizativa

e Balance Social

e Evaluacion del proceso de la direccidn estratégica

e Evaluacién de los cuadros directivos

Auditoria de la gestién del sistema comercial:

e Andlisis de la estrategia comercial
e Oferta de bienes y servicios

e Sistema de distribucion fisica

e Politica de precios

e Funcidn publicitaria

e Funcion de ventas

e Promocidn de ventas

Auditoria de la gestion del sistema financiero:

e Capital de trabajo

e |nversiones

2 MALDONADO, Milton Auditoria de gestion, Primera Edicion. Pag. 18.
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e Financiacion a largo plazo
e Planificacién Financiera

e Area internacional

Auditoria de la gestion del sistema de produccion:

e Disefio del sistema

e Programacion de la produccion

e Control de calidad

e Almacén e inventarios

e Productividad técnica y econémica

e Disefio y desarrollo de productos

Auditoria de la gestion del sistema de recursos humanos:

e Productividad

e Clima laboral

e Politicas de promocién e incentivos
e Politicas de seleccion y formacidn

e Disefio de tareas y puestos de trabajo
Auditoria de la gestion de los sistemas administrativos:
e Andlisis de proyectos y programas
e Auditoria de la funcién de procesamiento de datos
e Auditoria de procedimientos administrativos y formas de control interno en las areas
funcionales

1.8. Principios Fundamentales de Auditoria de Gestion

Los Principios Fundamentales que debe seguir la auditoria de gestion son:
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Verificar tendencias y desviaciones, asi como las acciones correctivas, para que el
administrador al tomar decisiones, tenga todos los elementos de juicio en forma

objetiva, clara y oportuna.

La busqueda permanente de una mayor eficacia y eficiencia en la ejecucion del

control fiscal.

Mide el grado de cumplimiento de objetivos y metas predeterminados para cada
Entidad.

Contribuye a que las entidades mejoren la eficiencia financiera y administrativa en

el manejo de los recursos publicos.

Corrobora a que las entidades cumplan con la mision para la cual fueron

constituidas.

Vela para que la delegacion que hace el Estado de las funciones, se cumpla y llegue

a los beneficiarios del bien o servicio.

Verifica que el méaximo de productividad se logre con el minimo de costo, al hacer

un uso adecuado de la capacidad.

La insuficiencia del presupuesto para el control de la gestion de los recursos, ha motivado la

aparicion de criterios como los de economia, eficiencia y eficacia para evaluar la actividad

econdmica financiera, criterios que han ido recogiéndose en nuestro ordenamiento legal,

veamos como se definen estos principios:

Economia: significa la adquisicion, al menor costo y en el momento adecuado, de recursos

financieros, humanos y fisicos en cantidad y calidad apropiadas.

Es decir:

Los recursos iddneos
En la calidad y cantidad correcta.
En el momento previsto.

En el lugar indicado y precio convenido.
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El auditor debera comprobar si la entidad invierte racionalmente los recursos, al saber si
utilizan los recursos adecuados, segun los parametros establecidos, ahorran estos recursos o

los pierden por falta de control o deficientes condiciones de almacenaje y de trabajo.

Utilizan la fuerza de trabajo adecuada y necesaria. Si se cumplen éptimamente los recursos

monetarios y crediticios.

Eficiencia: relacion entre los recursos consumidos y la produccion de bienes y servicios.

“Capacidad para utilizar los medios que se dispone de la forma maés eficaz posible en la
consecucion de los objetivos planteados. Realizacion de una actividad econémica de forma
que minimicen los costes y se utilicen los recursos disponibles 6ptimamente”.”* Una

actividad eficiente maximiza el resultado.

“Consiste en lograr la utilizacién més productiva de bienes materiales sobre la utilizacion

o . .. . 2
econdmica y eficiente de sus recursos y el logro de sus objetivos operativos”.?®

Entre otros debe lograr:

e Que las normas sean correctas y la produccién los servicios se ajusten a las mismas.

e Minimos desperdicios en el proceso productivo o en los servicios prestados.

e Que los trabajadores conozcan la labor que realizan y que esta sea la necesaria y
conveniente para la entidad.

e Que se cumplan los parametros técnicos productivos en el proceso de produccién o

de servicios que garantice la calidad.

Eficacia: poder para obrar o para conseguir unos determinados objetivos. Términos

equivalente en el &mbito administrativo.*
Es el grado en que los programas estan consiguiendo los objetivos propuestos®.

Significa el logro, en el mejor grado, de los objetivos u otros efectos perseguidos de un

programa, una organizacion o una actividad es decir:

2 AMEZ Fernando, Diccionario de contabilidad y auditoria, Cultural S.A. Edicién 2002, P4g. 88.
%2 MALDONADO, Milton k, Auditoria de Gestion, Primera Edicion, Pag., 16.

2 AMEZ Fernando, Obra citada, Pag. 87.

»MALDONADO, Obra citada, 16.
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e Cumplimiento de la produccion y los servicios en cantidad y calidad.

e El producto obtenido y el servicio prestado, tiene que ser socialmente Util.

e EIl auditor comprobara el cumplimiento de la produccién o el servicio y hara
comparaciones con el plan y periodos anteriores para determinar progresos y
retrocesos.

1.9. Ventajas de Auditoria de Gestion:

Facilita una ayuda primordial a la direccion al evaluar de forma independiente los

sistemas de organizacion y de administracion.
Facilita una evaluacion global y objetiva de los problemas de la empresa, que
generalmente suelen ser interpretados de una manera parcial por los departamentos

afectados.

Pone a disposicién de la direccién un profundo conocimiento de las operaciones de la

empresa.

Contribuye eficazmente a verificacion de los datos contables y financieros.

evitar las actividades rutinarias y la inercia burocratica que generalmente se desarrollan

en las grandes empresas.

Favorece la proteccion de los intereses y bienes de la empresa frente a terceros.

1.10. Enfoque General hacia la Auditoria de Gestion:

El trabajo del auditor al efectuar una auditoria es similar a la de los estados financieros pero

existen algunas diferencias significativas. Su enfoque es positivo, tendiente a obtener
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mejores resultados, con mas eficiencia, efectividad, economia, ética y proteccion

ambiental %

Los pasos a seguir son los siguientes:

- Definicion del Proposito

- Familiarizacion

- Estudio Preliminar.

- Desarrollo del programa.

- Trabajo de Campo.

- Formulacion de un informe cerca de los hallazgos.

- Seguimiento.

1.11. Etapas de la Auditoria de Gestion:
En la ejecucion del Control de Gestion se establece la aplicacion de diferentes metodologias
complementarias, las cuales permiten obtener resultados positivos para el mejoramiento de

la organizacion:

ETAPA DE PLANEACION:

En esta etapa se busca obtener informacion general sobre la entidad en relacién a su
normatividad, antecedentes, organizacion, mision, objetivos, funciones, recursos y politicas

generales, procedimientos operativos y diagnosticos o estudios existentes sobre la misma.

Asi mismo se determina los procedimientos a seguir para la ejecucion del control de gestidn
como la cobertura, el periodo de andlisis y la elaboracién de los papeles de trabajo

(formatos, base y anexos) en los que se reclasificara la informacion financiera.

Esta informacion permite apreciar las areas criticas de la entidad, sirviendo de apoyo para la
elaboracion de las diferentes metodologias aplicables en el control de gestion, el
cronograma de actividades, distribucion del trabajo y el tiempo de ejecucion.

% MALDONADO, Milton, Auditoria de Gestién, Primera edicién, pag. 19.
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Primera fase:

Induccion y Conocimiento de la Entidad. Con el fin de establecer el objeto social,
funciones y contextos macroeconomicos de las entidades, se debe recopilar informacion,
tanto de la Entidad como complementaria, mediante entrevistas, inspeccion ocular, consulta

de archivos, recopilando la siguiente informacién:

e Normas de creacion, modificaciones y reglamentacion.

e Naturaleza Juridica.

e Estructura organizacional.

e Manuales de funcionamiento y procedimientos

e Normatividad interna y externa.

e Objetivos

e Reglamentos internos.

e Financiera (balance, estado de pérdidas y ganancias con sus respectivas notas y
anexos)

e Presupuestal (inicial y ejecutado)

e Técnica

e Estadistica

e Plan de desarrollo con programas y subprogramas

e Plantas de personal discriminada en: numero total de empleados operativos Yy
administrativos, numero de pensionados.

e Caracteristicas y especificaciones en precios y cantidades de los bienes o servicios

prestados.

De acuerdo al tipo de actividad desarrollada por la entidad se solicita la informacion que
considere necesarias: encuestas, entrevistas, visitas, pruebas de recorrido, verificacion de
registros, célculos y disefios (indicadores): informacién que debe ser reclasificada y

analizada. Informe de Gerencia, Control Interno y de Revisoria Fiscal.

Segunda Fase:

Manejo de la informacion. Una vez determinado el objeto social y funciones de la

entidad, se procede a la reclasificacion de la informacion financiera en los formatos bases y
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anexos. Establecer tendencias y desviaciones. Dichos anexos sirven como herramientas en

las metodologias a plantearse en el transcurso.

En el desarrollo del control de gestion es importante aclarar el criterio de evaluacion de las
empresas publicas, el cual difiere sustancialmente frente a las empresas privadas, puesto que
en estas Ultimas la razon principal es la busqueda de utilidades, mientras que en la empresa
publica influyen factores de diferentes indole, que impiden analizarlas bajo la dptica del

analisis financiero tradicional, como:

Su funcién es social.

Contablemente algunos rubros que para la empresa privada representan costos, para la
publica corresponden a mecanismos de distribucion del superavit (impuestos, transferencias,

pago de intereses y donaciones).

Parte de los ingresos registrados en los estados financieros no corresponden al producto del
desarrollo de su objeto social, por lo tanto se excluyen como: los dividendos y
participaciones en otras sociedades, ganancias de capital, transferencias presupuéstales y

utilidades en operaciones cambiarias.

El capital de trabajo se evalla en términos de costos de oportunidad.

El denominador del indicador principal sélo tiene en cuenta los activos en operacion.

ETAPA DE EJECUCION

A la informacion recopilada y procesada, se le aplican las metodologias determinadas para
la mediacién de la Eficiencia, Eficacia, Economia y Equidad; los cuales estaran explicados a

partir de los capitulos siguientes.

e Eficiencia.

e Analisis financiero

e Examen de los costos

e Rentabilidad Publica

e Indice de productividad

e Economia.
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Indicadores de asignacion de recursos
Indicadores Financieros

Analisis de las variables del excedente Publico
Evaluacién econémica

Eficacia.

Indicadores Especificos

Indicadores complementarios

Equidad.

Valor agregado

Distribucion del excedente total

Resultados de operacion frente a los usuarios.

ETAPA DE ELABORACION DEL INFORME

En el informe sobre control de gestion se plasman los resultados obtenidos en cada uno de

los pardmetros mencionados, con el fin de entregar un dictamen de la gestion de la

administracion de un periodo determinado.

El informe es el producto final de una auditoria de gestion de calidad debera ser preparado

por el lider del equipo, el mismo que debe proporcionar un registro completo de la auditoria,

ser preciso conciso y claro.?’

El informe debera contener:

Conclusiones

indice del contenido, identificando los capitulos y titulos de la informacion.

Introduccion (finalidad del trabajo y referencia de los puntos tratados).

Resefia histdrica de la Entidad (breve descripcion de la entidad).

Anadlisis por capitulo (Eficiencia, Eficacia, Economia y Equidad).

" SUBIA Jaime, Auditoria de Gestion de la Calidad, Editorial Universidad de Loja, pag. 27.
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e Observaciones y recomendaciones

Carta de Presentacion:

Es la primera hoja del informe y esté dirigida a las directivas de la Entidad, firmada por el
sefior Contralor donde se resume los aspectos de mayor relevancia encontrados en el
desarrollo del trabajo, estableciendo si el uso de los recursos publicos ha sido manejado con
eficiencia econdmica. Asimismo, la optima utilizacion de los recursos como la eficacia
social en el cumplimiento de su finalidad y el impacto en la sociedad por medio de una

distribucion equitativa del bien o servicio prestado.

Para concluir puedo decir que el proceso de auditoria me permitird emitir sugerencias
constructivas, y recomendaciones a la empresa a la cual prestd servicios con el fin de
mejorar la productividad del Departamento de Recursos Humanos de la compafiia con el fin
de ayudar al area gerencial a tener una administracion eficaz pues este tiene que ver

directamente con el funcionamiento de la entidad.
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CAPITULO 1

COTECNA DEL ECUADOR S.A. EMPRESA DE SERVICIOS ADUANEROS,
CARACTERISTICAS DEL SECTOR.

2.1. Empresas de Servicios aduaneros en el Ecuador.

Las empresas que brindan servicios aduaneros en el Ecuador son pocas debido a sus
caracteristicas de servicios particulares, sin embargo, debemos resaltar que el mercado al
cual tratan de llegar este tipo de compafiias es limitado pues dependen de las exportaciones
0 las caracteristicas del producto.

Estas empresas tienen generalmente tratos directos con la aduana del ecuador u otras
entidades del estado, ademas empresas que requieren servicios de monitoreo, inspeccion del

producto como son camaron, banano, cacao, entre otros.

También deben estar calificadas por entidades como la Organizacion Acreditacion
Ecuatoriana (OAE), Corporacién Aduanera Ecuatoriana (CAE), entre otras, que validen su
presencia tanto a nivel nacional como mundial, debido a que en la actualidad tienen un
papel preponderante en el mercado por lo cual es necesario conocer bien las caracteristicas

y sectores del mismo pues de lo contrario se puede perder negocios.

2.1.1. Importancia y actualidad del sector.

Es importante resaltar que las empresas que brindan servicios de certificacion son
necesarias pues entregan a la empresa interesada la certificacion del envio o del producto,
demostrando la confiabilidad y calidad de los procesos realizados en la compafiia, ademas
de validar el trabajo de la misma.

2.1.2. Competencia Directa (Mercado actual).

Entre la competencia directa de COTECNA se encuentran las siguientes empresas:
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e Bureau Veritas: es lider en el disefio e implementacion de soluciones formativas
orientadas a incrementar el valor econdémico de las organizaciones. Aportamos
soluciones acordes con las necesidades de las pequefias y medianas empresas, los

grandes grupos internacionales y las instituciones de administracion publica.

e Société Générale de Surveillance. (S.G.S): El nlcleo de sus servicios lo constituyen sus
Servicios de Inspeccién para la verificacion de la cantidad, el peso y la calidad de los
productos comercializados, los Servicios de Ensayos para probar que la calidad y el
funcionamiento de los productos cumple con diferentes normativas de seguridad y
salud, Servicios de Certificacion para garantizar que los productos, sistemas o servicios
cumplen con los requisitos de las normativas establecidas por los gobiernos, entidades
normativas o los clientes de SGS, y Servicios de Verificacion para probar que los

productos y servicios cumplen con las normativas tanto locales como globales.

e Intertek Testing Services. (I.T.S.): es uno de los nombres mas respetados de pruebas

analiticas y servicios de exportacion de productos en el Ecuador.

2.2. Diagnostico de Cotecna del Ecuador S.A.

Cotecna es una empresa internacional lider en servicios de inspeccion comercial, seguridad
y certificacion que lleva 35 afios siendo una autoridad mundial en esta industria y combina
una tecnologia de punta y la transferencia de conocimientos con servicios innovadores

hechos a la medida para mejorar y proteger los intercambios comerciales en todo el mundo.

2.2.1. Historia.

Segln su pagina web Cotecna ha sido una verdadera autoridad global en temas de
supervision comercial, verificacion y certificacion durante mas de 35 afios.
Su fundador, E. G. Massey, era pionero en esta industria. Originalmente desarroll6
soluciones de inspeccion para paises de Oriente Medio segun las necesidades de estos
altimos, pues otras empresas no habian logrado proporcionar servicios que estuvieran a la

medida y que cumplieran con los requisitos especificos de esta region®.

La familia Massey ha permanecido al timon de la empresa, asegurando que todos los

B MASSEY Robert, Manual de Cotecna, Ginebra.
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negocios de Cotecna se Illeven a cabo con una dedicacion personalizada.

Hoy en dia, el Grupo Cotecna cuenta con una plantilla de aproximadamente 4.000
empleados y agentes en casi 100 oficinas. Ofrecemos los mismos estdndares rigurosos en la

ejecucién de servicios tanto para organizaciones comerciales como gubernamentales.

Durante la década de los 70, nuestra prioridad comercial inicial era la inspeccion de bienes
de comercializacion internacional a favor de las empresas privadas y los gobiernos

nacionales.

En los afios 80, Cotecna pasé a ser proveedor de una gama mas amplia de servicios exigidos
por el gobierno, incluida la inspeccion pre-embarque, lo cual viene a ser una contribucién
fundamental para limitar la evasion del control de divisas, aumentando asi los ingresos de

las aduanas en los estados nacionales.

En los ultimos cinco afios, el Grupo Cotecna ha crecido a un ritmo colosal. Estamos
convencidos de que esto refleja nuestra profesionalidad, nuestro compromiso por obtener
resultados que sean lo mas rentables posible para nuestros clientes y nuestra disposicion

para soportar los esfuerzos de modernizacion en el é&rea de las aduanas.

Para cumplir con las especificaciones y demandas de nuestra base principal de clientes — en
constante crecimiento - combinamos productos tecnolégicos innovadores con la
transferencia de conocimientos y un enfoque personalizado propio de nuestros servicios

hechos a medida®.

La década de los 70

Cotecna S.A. es fundada en Friburgo, Suiza, en 1974. Un afio més tarde mudamos nuestras

oficinas centrales a Ginebra y se crea Cotecna Inspection S.A.

Nuestros primeros contratos de supervision comercial consisten en mandatos y contratos
técnicos para el gobierno irani, ademas de la supervision de contratos en Nigeria y

Marruecos.

2 MASSEY Robert, Manual de Cotecna, Ginebra.
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La década de los 80

Damos inicio a una larga y estable relacion con las Naciones Unidas. Desde entonces
venimos trabajando con agencias de las Naciones Unidas tales como la OMS, la FAO y
la ACNUR, en el marco de las inspecciones de compras de bienes y equipos médicos,

incluyendo productos farmaceéuticos.

En 1984 se firma con Nigeria nuestro primer contrato de inspeccién pre-embarque,

permitiéndonos desarrollar nuestra red mundial de inspeccion.

La década de los 90

Cotecna consolida su presencia mundial en el mercado de la inspeccion previa al embarque
gracias a la firma de numerosos contratos gubernamentales, convirtiéndose en una empresa

lider en este sector.

En 1994, SGS compra un interés mayoritario en Cotecna.

En 1998 la familia Massey recompra la posicion de SGS en Cotecna.

La presente década

Cotecna diversifica su gama de servicios, introduciendo sofisticados servicios en el campo
del control y la facilitacion aduanera, entre ellos la inspeccidn en destino, la administracion
de riesgo aduanero, la inspeccion no intrusiva mediante escaneres de rayos X, la
administracion de colaterales y el monitoreo del transito aduanero. Igualmente se amplia la
gama de servicios incluyendo el campo de la certificacion de normas de calidad y la

seguridad del comercio internacional.
El gobierno estadounidense designa a Cotecna como la Unica empresa no americana apta

para participar en su programa de seguridad nacional “Operation Safe Commerce”, encargo

gue venimos ejecutando actualmente.
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2.2.2. Antecedentes

Cotecna es lider en Inspecciones Comerciales, Seguridad Operacional, Certificacion y
Servicios prestados a los Gobiernos. Tenemos mas de 30 afios de experiencia y somos
reconocidos globalmente por nuestra calidad e integridad. Hoy contamos con mas de 100

Oficinas alrededor del mundo®.

Nuestra mision es proveer soluciones innovadoras y servicios prestados a medida para
mejorar 'y asegurar las operaciones comerciales, permitiéndonos, al mismo tiempo,

entregar valor agregado a nuestros Clientes.

En nuestro empefio por realizar nuestra mision, hemos expandido nuestra red
significativamente en los Gltimos 3 afios, especialmente en Asia, donde ya tenemos 12

Oficinas.

En China, Cotecna y Sinotrans Ltd., una de las Empresas de Logistica mas importante y con
mayor experiencia, han creado una Union Transitoria de Empresas llamada Sinoswiss
Inspection Co. Ltd. (SSIC). Esta UTE provee un amplio espectro de servicios en las areas
de Monitoreo de Inspeccion y Control, Facilitacion en las Operaciones Comerciales,
Logistica y Negocios Financieros, Adecuacion a las Normas Internacionales y Seguridad.

Cotecna provee experiencia y conocimiento en los siguientes campos:
1. Inspecciones de Commaodities (productos agricolas, minerales, metales, petroleo).
Control de plagas y fumigacion
Inspecciones maritimas (marine surveys)

Inspecciones de maquinarias en plantas industriales

2
3
4
5. Inspecciones de productos textiles y de aquellos destinados al consumo
6. Warrants y contratos de administracion de garantias y verificacion de existencias
7. Garantia de Peso.

8. Test y andlisis de laboratorio

9. Seguridad en el traslado mercaderia

10. Certificacion y capacitacion®

% MASSEY Robert, Manual de Cotecna, Ginebra.
3 Ibid.

35



2.2.3. Objetivos

e Elevar el nivel de satisfaccion del cliente externo al 97% anual.

e Elevar el clima laboral al 90 % anual.

e Cumplir los presupuestos de venta de COINS 890.000; COEC 3'300.000.
e Lograr una utilidad operativa de COINS 466.000 y COEC 500.000%

2.2.4. Mision y Vision
Nuestra vision

“Llegar a ser el mejor proveedor mundial de servicios de seguridad y facilitacion del

. 533
comercio’”".

Nuestra misién

“Proporcionar soluciones innovadoras y servicios hechos a la medida, que mejoren y

. .. . . 4
protejan el comercio internacional, generando valor agregado para nuestros clientes”,

2.2.5. Filosofia

Creemos que solo mediante la excelencia profesional, la imparcialidad y una dedicacion

exclusiva a nuestros clientes podremos cumplir nuestra mision y realizar nuestra vision.

La filosofia de Cotecna sitla la ética empresarial por encima de los intereses comerciales.

Para poner en practica esta filosofia, Cotecna aplica las siguientes convenciones:

Somos neutrales desde el punto de vista politico, e independientes desde el punto de vista

financiero y comercial.

Ofrecemos un servicio autofinanciado, rapido y personalizado respecto a nuestras
prestaciones de inspeccion, a la vez que compartimos nuestros conocimientos con nuestros

clientes.

32 MASSEY Robert, Manual de Cotecna, Ginebra
* Ibid.
* Ibidem.
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Proporcionamos servicios fiables y profesionales para cumplir con las normas
internacionales tales como nuestra certificacion de gestion multisitio ISO 9001 (Geneva
Head Office QMS policy), nuestro sistema de gestion de las inspecciones ISO / IEC 17020,
nuestro sistema de gestion de los certificados asi como nuestro sistema de gestion de los
laboratorios ISO / IEC 7025.

Cumplimos con dedicacion el cddigo internacional sobre las practicas de inspeccion vy el

Acuerdo de la OMC sobre la inspeccion previa al embarque.

Aplicamos un estricto Codigo de Conducta y FEtica Empresarial en toda nuestra

organizacion.®

2.3. Analisis ambiental.-

2.3.1 Macro analisis del sector

El mercado aduanero en el Ecuador estad delimitado por innumerables factores historicos,
socio-politicos y econémicos que influyen de manera directa en el mismo; sin embargo, se
debe considerar ciertos aspectos que influyen en el comportamiento de este mercado y que

marcan la pauta del desarrollo de este sector, como son:

Incrementar la competitividad.

Interaccion positiva entre participantes del sector.

Desempefio adecuado de los servicios.

Capitacion y satisfaccion.

El incremento de la competitividad comprende factores como la economia y la politica que
influyen de manera directa; sin embargo el ser competitivo es sinGnimo de presencia y
estrategia la misma que debe estar orientada hacia la generacion de mayores ingresos y la
presentacion y un uso del servicio de calidad que no solo logre situarse en un mercado sino

mantenerse y acrecentar sus estandares de servicio.

35 MASSEY Robert, Manual de Cotecna, Ginebra
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Otro aspecto sumamente importante es la interaccion entre compafiias del sector, ya que
tanto clientes como empresas buscan asociarse para construir un panorama sélido con los

cuales se negocian diferentes tipos de servicios.

Un desempefio adecuado de los servicios solo se puede cristalizar al demostrar que los
procedimientos y procesos establecidos son los mas iddneos para llevar a la organizacion al

éxito y a demostrar un servicio de primera.

La Capacitacion y Satisfaccion nos indica si la compafiia en si no es armonica, sus
integrantes no estan satisfechos, y la motivacién no es uno de valores corporativos la
industria no tendrd un desempefio eficiente y decaerd poco a poco; en muchos casos

llevando a la desaparicion de la organizacion.

2.3.2 FODA. (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

Este Sistema se ha establecido en base a estudios preliminares de la empresa es decir

entrevistas y otro tipo de estudios mas profundos.

Primero se ha procedido a realizar entrevistas al personal clave con el fin de conocer la
necesidad de la empresa de realizar una auditoria y en qué departamento tiene mas

problemas la organizacién las cuales podemos ver en su Anexo 1.
Ademas también se hizo un cuestionario preliminar al personal de Recursos Humanos

(Anexo 2) con el fin de determinar problemas especificos que pudieran tener, en base, a lo

mencionado anteriormente pudimos hallar lo siguiente.-
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FODA DE COTECNA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Ser reconocida a nivel internacional
Cumple con leyes y normas

Esta al dia con sus obligaciones.
Tiene oficinas en varias ciudades
del pais

Ser considerada una empresa seria
Haber forjado con el paso del

tiempo una buena reputacion con

los clientes

Contratos con el gobierno
Contratacion de nuevo personal

El ser una empresa Multinacional

DEBILIDADES

AMENAZAS

No alcanzar con el cumplimiento de
las metas determinadas en el mes.
Poca capacitacion a todo el
personal.

Retrasos en los procesos de pago de
finiquitos y contratos.

Files de los empleados incompletos.

Competencia
Terminacién de contratos con el

gobierno

Pagar multas y sanciones por falla en

contratos
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2.3.3 FODA de estrategias (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas)

FODA DE ESTRATEGIAS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Factores Internos

Conocimiento del auditor
para la elaboracion del
trabajo.

Estudio preliminar de la
empresa y su actividad.

Se cuenta con toda la
informacion necesaria

El poco tiempo para desarrollar
el trabajo requerido.

Los empleados no son
completamente sinceros por
miedo a que sean tomadas
represalias
Retardo en la entrega de la
informacion por acumulacion de
actividades por parte de los
empleados

Factores Externos

OPORTUNIDADES

FORTALEZAS Y
OPORTUNIDADES (FO)

DEBILIDADES Y
OPORTUNIDADES (DO)

Las empresas de este tiempo
se estan enfocando en la
calidad de los procesos por
medio de estas auditorias

Obtener resultados reales
que fortalezcan a los
procedimientos de la

Platicar ampliamente con los
empleados con el fin de que
puedan ver en que le ayuda a la

Sentar una base de referencia empresa empresa esta evaluacion
para otras empresas del
trabajo realizado
FORTALEZAS DEBILIDADES Y
AMENAZAS YAMENAZAS AMENAZAS

Empresas con mayor
experiencia en el mercado

Cambien factores politicos o
sociales que impidan ver
resultados en la empresa

Realizar una planeacion

estratégica completa que

fortalezca el proceso de
auditoria

Revisar el modelo planteado con
el fin de no incomodar al
personal con el proceso a seguir

2.4. Departamento de Recursos Humanos.

2.4.1. Concepto.

El Departamento determina las normas y politicas que COTECNA y sus colaboradores

deben cumplir, para llevar a cabo una buena administracion de Recursos Humanos.
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Aqui se involucra a todo el personal de COTECNA siendo la inquietud permanente de la

compaiiia el mantener optimas relaciones con su personal.

2.4.2. Objetivos

Segun el manual de Cotecna los objetivos establecidos por el Departamento son:

e Establecer claramente las tareas, funciones y responsabilidades de todas las
posiciones de cada area, y determinar los perfiles adecuados para cada cargo, esto
es, caracteristicas, conocimientos y competencias requeridas.

e Contar en todas nuestras areas con empleados con conocimientos técnicos y
competencias idoneas, para lograr un 6ptimo desempefio organizacional.

e Controlar que todas las personas que inicien una relacion laboral con COTECNA
cumplan con los requisitos exigidos por la ley, y por nuestras politicas internas.

e Entregar al nuevo colaborador informacion amplia y suficiente sobre COTECNA,
sus politicas y su personal, a fin de facilitar su integracion a su nuevo cargo en el
menor tiempo posible.

e Orientar y contribuir a desarrollar eficazmente las competencias de nuestro personal,
proporcionandole permanente informacién sobre sus fortalezas y debilidades en el
desempefio de su trabajo actual.

e Suministrar informacién para planear su desarrollo de carrera sobre necesidades de
capacitacion y para tomar decisiones sobre promociones e incrementos de las
remuneraciones.

e Preparar y desarrollar las competencias de los colaboradores y equipos de trabajo
para alcanzar mejores niveles de desempefio.

e Preparar a nuestros colaboradores para que puedan asumir nuevas responsabilidades,
adaptarse a los cambios de la organizacion y alcanzar objetivos de desarrollo
profesional, aumentando los niveles de satisfaccion y ofreciendo perspectivas reales
sobre su potencial en la organizacion.

e Crear un ambiente de equidad interna, que nos permita retener a nuestros
colaboradores, controlando costos, pero manteniendo la competitividad con el
mercado.

e Establecer normas coherentes y apropiadas a nivel nacional sobre los horarios de

trabajo para el personal de COTECNA tanto en areas administrativas y operativas.
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e Compensar al personal de COTECNA con un descanso merecido después de

efectuada su labor por un tiempo definido.

e Otorgar a nuestros colaboradores beneficios adicionales con la finalidad de motivar

a nuestro personal dentro de su labor.

e Proveer de un mecanismo que asegure que frente a la decision de retiro, el empleado

afectado sea tratado con la consideracion y el respeto que merece su posicion.*

2.5. Organigrama.

El Organigrama que presenta la empresa estara presentado a continuacion.
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2.6. Uso de herramientas de gestion del Departamento.

El Departamento de Recursos Humanos utiliza en COTECNA herramientas como:

e Data-life sistema de pago de nomina de Recursos Humanos
e Navision (sistema contable).

e Sistema de calidad de Cotecna.

e Politicas de Recursos Humanos.

e Formatos o check list de requerimiento de Recursos Humanos.

2.7. Empleados de COTECNA.

2.7.1. Listado de Personal.

Debido a la confidencialidad del personal no se podré presentar los nombres completos de

cada uno sin embargo con el fin de poder ver el nimero de empleados a estudiar vamos a

presentar un cuadro sistematizado por departamentos del mismo.

DEPARTAMENTOS NUM

ADMINISTRACION 6
CALIDAD 1
FINANZAS 10
GERENCIA 1
OPERACIONES 201
PERSONAL CON DISCAPACIDAD 8
SISTEMAS 2
VENTAS 2
Grand Total 231

2.7.2. Tipo de Empleados:

Segun el Art. 9 el Concepto de trabajador.- La persona que se obliga a la prestacion del

servicio o a la ejecucion de la obra se denomina trabajador y puede ser empleado u obrero.
43


http://www.monografias.com/trabajos15/auditoria-interna/auditoria-interna.shtml#USO#USO

Los empleados de Cotecna para la siguiente auditoria se consideran asi son:
e Staff.
e Inspectores

e Freelance.

Empleados de Staff.- Se considera al personal que pertenece a la empresa nomina de la
entidad

Empleados Inspectores.- es el personal que tiene un contrato por tarea en la empresa y es

Unicamente operativo.

Empleados Freelance.- Se denomina trabajador freelance o freelancer (o trabajador
autdbnomo, cuenta propia e independiente) a la persona cuya actividad consiste en realizar
trabajos propios de su ocupacion, oficio o profesion, de forma autbnoma, para terceros que
requieren sus servicios para tareas determinadas, que generalmente le abonan su retribucion
no en funcion del tiempo empleado sino del resultado obtenido, sin que las dos partes
contraigan obligacion de continuar la relacion laboral mas alla del encargo realizado

2.8. Contratos

Cabe resaltar que segun el Art. 20.- Autoridad competente y registro.- Los contratos que
deben celebrarse por escrito se registraran dentro de los treinta dias siguientes a su
suscripcion ante el inspector del trabajo del lugar en el que preste sus servicios el trabajador,
y a falta de éste, ante el Juez de Trabajo de la misma jurisdiccién. En esta clase de contratos

se observara lo dispuesto en el Art. 18 de este Codigo.

Art. 21.- Requisitos del contrato escrito.- En el contrato escrito deberan consignarse,

necesariamente, clausulas referentes a:

e Laclase o clases de trabajo objeto del contrato;

e La manera como ha de ejecutarse: si por unidades de tiempo, por unidades de obra,
por tarea, etc.;

e Lacuantiay forma de pago de la remuneracion;

e Tiempo de duracion del contrato;

e Lugar en que debe ejecutarse la obra o el trabajo; vy,
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La declaracion de si se establecen o no sanciones, y en caso de establecerse la forma de

determinarlas y las garantias para su efectividad.

2.8.1. Tipos de contratos

Contrato Eventual

Se realiza para satisfacer exigencias circunstanciales del empleador, tales como reemplazo
de personal que se encuentra ausente, en cuyo caso, en el contrato deberd justificar la
ausencia. También se podra celebrar contratos eventuales para atender una mayor demanda

de produccion, en cuyo caso el contrato no podré tener una duracién mayor de seis meses.

Art. 17.- Contratos eventuales, ocasionales, de temporada y por horas.- Son contratos
eventuales aquellos que se realizan para satisfacer exigencias circunstanciales del
empleador, tales como reemplazo de personal que se encuentra ausente por vacaciones,
licencia, enfermedad, maternidad y situaciones similares; en cuyo caso, en el contrato
debera puntualizarse las exigencias circunstanciales que motivan la contratacion, el nombre

0 nombres de los reemplazados y el plazo de duracién de la misma®’.

También se podran celebrar contratos eventuales para atender una mayor demanda de
produccidn o servicios en actividades habituales del empleador, en cuyo caso el contrato no
podré tener una duracién mayor de ciento ochenta dias continuos dentro de un lapso de
trescientos sesenta y cinco dias. Si la circunstancia o requerimiento de los servicios del
trabajador se repite por mas de dos periodos anuales, el contrato se convertira en contrato de

temporada.

Son contratos ocasionales, aquellos cuyo objeto es la atencion de necesidades emergentes o
extraordinarias, no vinculadas con la actividad habitual del empleador, y cuya duracién no

excedera de treinta dias en un afio.

Son contratos de temporada aquellos que en razon de la costumbre o de la contratacion

colectiva, se han venido celebrando entre una empresa o empleador y un trabajador o grupo

37 Cédigo de Trabajo. Capitulo |
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de trabajadores, para que realicen trabajos ciclicos o periodicos, en razon de la naturaleza
discontinua de sus labores, gozando estos contratos de estabilidad, entendida, como el
derecho de los trabajadores a ser llamados a prestar sus servicios en cada temporada que se

requieran. Se configuraré el despido intempestivo si no lo fueren.

Corresponde al Director Regional del Trabajo, en sus respectivas jurisdicciones, el control y
vigilancia de estos contratos. Son contratos por hora aquellos en que las partes convienen el
valor de la remuneracion total por cada hora de trabajo. Este contrato podra celebrarse para
cualquier clase de actividad. Cualquiera de las partes podra libremente dar por terminado el
contrato.

El contrato de trabajo por horas no podrd coexistir con otro contrato de trabajo con el
mismo empleador, sin perjuicio de lo cual el trabajador si podra celebrar con otro u otros

empleadores, contratos de trabajo de la misma modalidad.

El valor minimo a pagarse por cada hora de trabajo durante el afio 2000, sera de 0.50
dolares de los Estados Unidos de América o su equivalente en moneda de curso legal, se
entendera que con su pago, quedan cancelados todos los beneficios econémicos legales que
conforman el ingreso total de los trabajadores en general, incluyendo aquellos que se pagan

con periodicidad distinta de la mensual.

Desde el afio 2001 en adelante el valor del incremento de esta remuneracion se hara en el
mismo porcentaje que el CONADES establezca anualmente para la remuneracién basica

minima unificada.

Los trabajadores contratados por hora seran obligatoriamente afiliados al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, el que expedira la resolucién para regular el calculo de las
aportaciones patronales y determinar los requisitos para el goce de las prestaciones del
Seguro Social Obligatorio.

El empleador no estard obligado a pagar el fondo de reserva ni a hacer aporte sobre las
remuneraciones de los trabajadores a favor del Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y
Becas -IECE-. El pago de las aportaciones de estos trabajadores se hard por planillas

separadas.
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El empleador que mantuviere contratos de trabajo bajo otras modalidades previstas en la
ley, no podra trasladarlos a la modalidad de pago por horas.
El empleador que mantuviere contrato de trabajo bajo otras modalidades previstas en la ley,

no podré convertirlas a contratacion por hora.

Contrato por Tiempo Indefinido.

No tienen duracién predeterminada por las partes o por la naturaleza de que se trata. La
duracion minima de estos contratos es un afio, este contrato podra renovarse cuantas veces

sea necesario.

Art. 14.- Estabilidad minima y excepciones.- Establéese un afio como tiempo minimo de
duracion, de todo contrato por tiempo fijo o por tiempo indefinido, que celebren los
trabajadores con empresas o empleadores en general, cuando la actividad o labor sea de
naturaleza estable o permanente, sin que por esta circunstancia los contratos por tiempo
indefinido se transformen en contratos a plazo, debiendo considerarse a tales trabajadores

para los efectos de esta Ley como estables 0 permanentes

Contrato por Tarea.

Celebrado entre un empleador y un trabajador para que realice trabajos ciclicos o
periddicos, en razén de la naturaleza discontinua de sus labores, gozando estos contratos de
estabilidad, entendida, como la preferencia a ser llamados a prestar sus servicios en cada
temporada que se requieran. Se configurara el despido intempestivo si no lo fuere.

Art. 16.- Contratos por obra cierta, por tarea y a destajo.- El contrato es por obra cierta,
cuando el trabajador toma a su cargo la ejecucién de una labor determinada por una
remuneracion que comprende la totalidad de la misma, sin tomar en consideracion el tiempo
que se invierta en ejecutarla. En el contrato por tarea, el trabajador se compromete a ejecutar
una determinada cantidad de obra o trabajo en la jornada o en un periodo de tiempo
previamente establecido. Se entiende concluida la jornada o periodo de tiempo, por el hecho

de cumplirse la tarea®.

% Codigo de Trabajo. Capitulo |
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En el contrato a destajo, el trabajo se realiza por piezas, trozos, medidas de superficie y, en
general, por unidades de obra, y la remuneracion se pacta para cada una de ellas, sin tomar

en cuenta el tiempo invertido en la labor.

Contrato Freelance.
Un contrato free lance es un contrato que como bien se ha comentado es de la categoria de
autébnomos para la cual no hay ningun perfil similar al de infografia, disefio asistido por

ordenador o cualquier cosa similar.

Se tiene el derecho de facturar como una empresa ya que realmente en este apartado es lo

mismo.

No tenemos contrato, por lo tanto las obligaciones no son mas que las que nos marcamos o
dejamos marcar. Ni 15 dias para dejar el trabajo ni nada de eso. Por otra parte se factura por
horas o por trabajo realizado. Por eso no hay ni pagas dobles ni vacaciones pagadas.
Facturando o no, debes declarar y pagar los impuestos.

No cotiza para la jubilacion. En el caso de gue se te ofrezca un trabajo fijo pero con contrato
de auténomo, puedes acceder, pero es ilegal por parte de la empresa contratar a alguien en

calidad de autonomo si va a realizar un trabajo de contrato.

2.9. Beneficios Sociales.

Décimo Tercer Sueldo.

Estos valores corresponden a una doceava parte del total de ingresos del empleado, se
calcula desde el 1 de diciembre del afio anterior, hasta el 30 de noviembre del afio en que se
procede al pago, se cancela hasta el 24 de diciembre de cada afio.

Segun el Art. 11 del codigo de trabajo el Derecho a la decimatercera remuneracion o bono
navidefio.- Los trabajadores tienen derecho a que sus empleadores les paguen, hasta el
veinticuatro de diciembre de cada afio, una remuneracion equivalente a la doceava parte de
las remuneraciones que hubieren percibido durante el afio calendario remuneracion a que se
refiere el inciso anterior se calculara de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 95 de este

Codigo.
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El Art. 112 referente a la exclusion de la decimatercera remuneracion.- EIl goce de la
remuneracion prevista en el articulo anterior no se considerara como parte de la
remuneracion anual para el efecto del pago de aportes al Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, ni para la determinacion del fondo de reserva y jubilacién, ni para el pago de las
indemnizaciones y vacaciones prescritas en este Codigo. Tampoco se tomara en cuenta para

el calculo del impuesto a la renta del trabajo.

La legalizacidn y presentacion de la documentacion se realizara considerando el noveno
digito del Registro Unico de Contribuyentes (RUC) o la cédula de ciudadania del

empleador, de acuerdo al cronograma que se ha estipulado.

Las personas naturales e instituciones deben realizar los siguientes pasos para legalizar la
decimocuarta remuneracién: Comprar una especie valorada, en la oficina del ministerio de
Relaciones Laborales; Ingresar a la pagina web www.mrl.gob.ec; escoger la opcion generar
registros de salarios en linea dentro del Vice ministerio de Trabajo y Empleo; ingresar el
nimero de Ruc en el caso de ser empresa 0 persona juridica o nimero de cédula de

ciudadania si es persona natural, y debe ingresar el numero de la especie valorada.

El sistema presentara tres opciones: declaracién para servicio doméstico; empresas de uno a
diez trabajadores; o empresa de once 0 mas empleados. El interesado cargara un archivo con

el formato establecido por el ministerio.

Concluido el ingreso de informacidon, debe imprimir el informe individual del pago. Este
documento firmarén los trabajadores que han recibido el pago, para finalizar el registro y

legalizar el pago debe presentar toda la documentacion en la oficina regional del Trabajo.

Décimo Cuarto Sueldo.

Este bono equivale a la doceava parte de un salario minimo vital general (SMVG) vy es una
ayuda econOdmica que recibe cada empleado para el ingreso de sus hijos cuando inician
clases, se paga en marzo para la region costa y en agosto para la region sierra, cabe anotar

que este bono reciben todos por igual, independientemente de si tienen hijos o no.

Segun el Art. 113 del codigo de trabajo dice con respecto al - Derecho a la decimocuarta
remuneracion que los trabajadores percibiran, ademas, sin perjuicio de todas las

remuneraciones a las que actualmente tienen derecho, una bonificacion adicional anual
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equivalente a una remuneracion basica minima unificada para los trabajadores en general y
una remuneracion basica minima unificada de los trabajadores del servicio doméstico,
respectivamente, vigentes a la fecha de pago, que serd pagada hasta el 15 de marzo en las
regiones de la Costa e Insular; y, hasta el 15 de agosto en las regiones de la Sierra y Oriente.

Para el pago de esta bonificacion se observara el régimen escolar adoptado en cada una de
las circunscripciones territoriales y se calculara en la region Insular desde el 1 de marzo

hasta el 28 de febrero y en la region Sierra desde el 1 de Agosto hasta el 31 de Julio.

La bonificacién a la que se refiere el inciso anterior se pagara también a los jubilados por
sus empleadores, a los jubilados del IESS, pensionistas del Seguro Militar y de la Policia

Nacional.

Si un trabajador, por cualquier causa, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las
fechas mencionadas, recibird la parte proporcional de la decimocuarta remuneracion al

momento del retiro o separacion.

Ademas el Art. 114.- Garantia de la decimocuarta remuneracion dice la remuneracion
establecida en el articulo precedente gozara de las mismas garantias sefialadas en el articulo
112 de este Cdédigo.

La legalizacion y presentacion de la documentacion se realizard tomando en cuenta el
noveno digito del registro Unico de contribuyentes RUC o cédula de ciudadania del

empleador.

Las empresas, personas naturales e instituciones de caracter social para legalizar la
decimocuarta remuneracion, deben realizar los siguientes pasos:
Comprar una especie valorada, en cualquiera de las dependencias del ministerio de
relaciones laborales a nivel nacional; ingresar a la pagina web: www.mrl.gob.ec; escoger la
opcidn generar registros de salarios en linea dentro del vice ministerio de Trabajo y Empleo;
ingresar el numero de RUC en el caso de ser empresa o persona juridica o nimero de cédula

de ciudadania en caso de ser persona natural e ingresar el nimero de la especie valorada.

El sistema presentara tres opciones: declaracion para servicio doméstico; declaracion

empresas de uno a diez trabajadores; declaracion de empresas de once o mas trabajadores:
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el interesado cargaré una plantilla con el formato establecido por el ministerio de relaciones

laborales.

Una vez concluido el ingreso de la informacion, debera imprimir “el informe individual
sobre el pago de la decimocuarta remuneracion”. En este documento deberan firmar los

trabajadores que han recibido la decimocuarta remuneracion en pago directo.

Para finalizar el registro y legalizar la decimocuarta remuneracion se debe presentar toda la
documentacion en el ministerio de relaciones laborales o en sus diferentes dependencias a

nivel nacional.

Este nuevo servicio es parte del proyecto de automatizacion que se viene dando en el
ministerio de relaciones laborales. El objetivo institucional es automatizar todos los

servicios que presta esta cartera de estado y brindar una mejor atencion al usuario.

Vacaciones.

Todo trabajador tiene derecho a 15 dias continuos de vacaciones cuando haya cumplido un
afio de trabajo en la misma entidad, el pago corresponde a la 24ava parte del total de

ingresos, se cancela antes de que el trabajador salga en goce de sus vacaciones anuales.

Art. 72.- Vacaciones anuales irrenunciables.- Las vacaciones anuales constituyen un
derecho irrenunciable que no puede ser compensado con su valor en dinero. Ningln
contrato de trabajo podra terminar sin que el trabajador con derecho a vacaciones las haya

gozado, salvo lo dispuesto en el articulo 74 de este Cédigo.

Art. 73.- Fijacion del periodo vacacional.- En el contrato se hara constar el periodo en que
el trabajador comenzara a gozar de vacaciones. No habiendo contrato escrito o tal
seflalamiento, el empleador hard conocer al trabajador con tres meses de anticipacion, el

periodo en que le concedera la vacacion.

Art. 74.- Postergacion de vacacion por el empleador.- Cuando se trate de labores técnicas o
de confianza para las que sea dificil reemplazar al trabajador por corto tiempo, el empleador

podra negar la vacacién en un afio, para acumularla necesariamente a la del afio siguiente.
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En este caso, si el trabajador no llegare a gozar de las vacaciones por salir del servicio,
tendra derecho a las remuneraciones correspondientes a las no gozadas, con el ciento por

ciento de recargo.

Art. 75.- Acumulacion de vacaciones.- El trabajador podra no hacer uso de las vacaciones

hasta por tres afios consecutivos, a fin de acumularlas en el cuarto afio.

Art. 76.- Compensacion por vacaciones.- Si el trabajador no hubiere gozado de las
vacaciones tendra derecho al equivalente de las remuneraciones que correspondan al tiempo
de las no gozadas, sin recargo. La liquidacion se efectuara en la forma prevista en el articulo
71 de este Codigo. *°

Fondos de Reserva.

A este fondo tiene derecho todo empleado cuya permanencia en una misma empresa sea
superior a un afo; es decir gana a partir del treceavo mes y corresponde a la doceava parte

del total de ingresos.

Segln el Art. 275 de la ley de Seguridad Social dice que los fondos de reserva El IESS
sera recaudador del Fondo de Reserva de los empleados, obreros, y servidores publicos,
afiliados al Seguro General Obligatorio, que prestaren servicios por mas de un (1) afio para
un mismo empleador, de conformidad con lo previsto en el Codigo del Trabajo y otras leyes
sobre la misma materia, y transferira los aportes recibidos en forma nominativa a una cuenta
individual de ahorro obligatorio del afiliado, que serd administrada por la empresa
adjudicataria administradora de fondos previsionales respectiva, a eleccion del afiliado. La
misma norma se aplicard a la Superintendencia de Bancos y Seguros y a las instituciones

financieras sometidas a su control.

El Fondo de Reserva administrado por la empresa adjudicataria administradora de fondos
previsionales respectiva se sujetara a las mismas reglas de colocacién, rendimiento minimo

y garantias del régimen de jubilacién por ahorro individual obligatorio.

Segun el Capitulo X1 Cddigo de Trabajo con respecto a los el fondo de reserva, de su

disponibilidad dice:

¥ Cédigo de Trabajo.
52



Art. 196.- Derecho al fondo de reserva.- Todo trabajador que preste servicios por mas de un
afio tiene derecho a que el empleador le abone una suma equivalente a un mes de sueldo o

salario por cada afio completo posterior al primero de sus servicios.

Estas sumas constituiran su fondo de reserva o trabajo capitalizado. EIl trabajador no

perdera este derecho por ningin motivo.

Art. 197.- Caso de separacion y de retorno del trabajador.- Si el trabajador se separa 0 es
separado antes de completar el primer afio de servicio, no tendra derecho a este fondo de
reserva; mas, si regresa a servir al mismo empleador, se sumaré el tiempo de servicio

anterior al posterior, para el computo de que habla el articulo precedente.

Art. 198.- Responsabilidad solidaria en el pago del fondo de reserva.- Si el negocio o
industria cambiare de duefio o tenedor como arrendatario  usufructuario, etc., el sucesor
sera solidariamente responsable con su antecesor por el pago del fondo de reserva a que éste

estuvo obligado para con el trabajador por el tiempo que le sirvio.

El cambio de persona del empleador no interrumpe el tiempo para el computo de los afios
de servicio del trabajador.

Art. 199.- Efectos del pago indebido de fondo de reserva.- El trabajador no podra disponer
del fondo de reserva sino en los casos expresamente determinados en este Codigo. Toda
transaccion, pago o entrega que quebrantare este precepto sera nulo y no dara al empleador

derecho alguno para reclamar la devolucion de lo pagado o entregado.

Art. 200.- Garantias para el fondo de reserva.- El fondo de reserva no podra ser embargado,
cedido o renunciado en todo o en parte, ni se admitira compensacion ni limitacion alguna,

salvo los casos siguientes:
1. El empleador tendra derecho a retener la suma equivalente a las indemnizaciones que le

deba el trabajador por abandono del trabajo o por sentencia judicial en caso de delito

del trabajador.
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2. El fondo de reserva serd compensable, en la cuantia que fije el reglamento respectivo,

con los préstamos concedidos de conformidad con el paragrafo segundo de este capitulo.

Art. 202.- Pago directo al trabajador del fondo de reserva.- Al trabajador que no se hallare
afiliado al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social ni en los casos previstos en el articulo
200, el empleador le entregara directamente a separarse del servicio el trabajador
reclamante, por cualquier motivo que tal separacién se produzca, el valor total de su fondo
de reserva, ademas de los intereses del seis por ciento anual sobre cada uno de los fondos
devengados a partir de la fecha en que fueron causados, siempre que el trabajador no

hubiere hecho uso anticipado de ellos en la forma que la ley lo permite.

No obstante lo dispuesto en el inciso anterior, mientras se establezca el sistema obligatorio
de seguridad social para los trabajadores agricolas, los empleadores continuaran
depositando en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social el fondo de reserva que, de

conformidad con este Cddigo, corresponde a dichos trabajadores.

Si para recaudar los fondos de reserva el trabajador tuviese que proponer accion judicial y la
sentencia la aceptare en todo o en parte, el empleador pagara el monto correspondiente, mas

el cincuenta por ciento de recargo en beneficio del trabajador.

Art. 203.- Derecho de los deudos del trabajador al fondo de reserva.- Por el fallecimiento
del trabajador tendran derecho al fondo de reserva sus deudos, debiendo observarse lo
dispuesto en el paragrafo que habla de las disposiciones comunes relativas a las
indemnizaciones correspondientes al Titulo "De los riesgos del trabajo".

Art. 204.- Base para la liquidacion del fondo de reserva.- Cuando no pudiere fijarse por
medio de prueba plena el monto de lo adeudado al trabajador, se tomara como base para la

liquidacion el promedio de los tres ultimos afos de servicio.

Art. 205.- Facultad para destinar el fondo de reserva a préstamos hipotecarios.- Los
empleadores que no tuvieren la obligacion de depositar en el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social el fondo de reserva, estan facultados para conceder, a pedido de la
mayoria de los trabajadores de la empresa o institucion, y con cargo a las sumas acumuladas

para atender el pago de este fondo y el de cualquier otro fondo adicional destinado a
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beneficios sociales y a préstamos hipotecarios a favor de sus trabajadores que tengan

derecho a fondo de reserva.

Art. 206.- Fines para los que se concederan los préstamos hipotecarios.- Los préstamos
hipotecarios a los que se refiere el articulo anterior no podran ser concedidos sino para uno

de los siguientes fines:

e Adquisicion o construccién de casa de habitacion para el trabajador que no la
tuviere;

e Adquisicion de finca agricola para el trabajador que no la tuviere; y,

e Reparacidn, ampliacion o mejora de la casa de habitacion del trabajador, de la de su
cényuge o conviviente en union de hecho, o de la de sus ascendientes o

descendientes.

Art. 207.- Tipo de interés y fines de inversion.- Los intereses que se estipulen no podran ser
mayores del seis por ciento anual. Se invertirdn en beneficio exclusivo de los mismos

trabajadores de la empresa.

El reglamento para el pago o devolucion del fondo de reserva por parte del instituto

ecuatoriano de seguridad social dice:

Art. 1.- Derecho del trabajador o servidor.- El trabajador o servidor publico con relacion de
dependencia, tendra derecho al pago mensual del Fondo de Reserva por parte de su
empleador, en un porcentaje equivalente al ocho coma treinta y tres por ciento (8,33%) de la
remuneracion aportada al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social, después del primer afio

de trabajo.

En el caso de trabajadores de la construccion, el empleador esta obligado a remitir al IESS,
junto con las demas aportaciones mensuales, cualquiera fuese el tiempo de trabajo, el valor
equivalente a la doceava (1/12) parte del salario percibido por concepto de Fondo de
Reserva. De conformidad con lo establecido en el articulo 3 de la Ley s/n, publicada en el
Suplemento del Registro Oficial No. 644 de 29 de julio del 2009, el IESS devolvera
mensualmente los Fondos de Reserva a los trabajadores de la construccion, sin perjuicio del

numero de aportaciones que tenga en su cuenta individual.
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Art. 2.- Deposito del Fondo de Reserva en el IESS.- Cuando el trabajador o servidor pablico
solicitare por escrito, a través del aplicativo informatico, que su Fondo de Reserva sea
depositado en el IESS, el empleador consignara dicho rubro mensual, conjuntamente con la
planilla de aportes. Estos valores se registraran en la cuenta individual del afiliado para su
posterior devolucion. De no depositarse el Fondo de Reserva dentro de los primeros quince
(15) dias del mes siguiente al que corresponda, causara mora con los recargos y multas
correspondientes.

Art. 3.- Casos para la devolucion del Fondo de Reserva.- De conformidad con lo establecido
en el articulo 280, reformado, de la Ley de Seguridad Social, el afiliado podra solicitar la
devolucién de hasta el ciento por ciento (100%) de su Fondo de Reserva, incluidos sus

intereses capitalizados, en los siguientes casos:

e Que el afiliado registre en el Sistema de Historia Laboral treinta y seis (36) o mas

aportaciones acumuladas mensuales.

e Que el afiliado demuestre con su ultimo aviso de salida, encontrarse cesante por dos (2)

meses 0 mas, cualquiera sea el tiempo de imposiciones.

e Que el afiliado hubiere cumplido la edad minima de jubilacion establecida en la Ley de

Seguridad Social, sin importar el tiempo de imposiciones.

e Por el fallecimiento del afiliado.

e Que el afiliado acredite derecho para las prestaciones de invalidez o vejez.

Art. 4.- Libre disponibilidad del Fondo de Reserva.- El afiliado que acreditare derecho para
las prestaciones de invalidez o vejez, tendrd derecho, de manera inmediata, a la libre
disponibilidad del saldo acumulado en la cuenta individual del Fondo de Reserva.

Art. 5.- Devolucion del Fondo de Reserva a derechohabientes.- En caso de fallecimiento del
asegurado, se devolvera a los beneficiarios el capital acumulado de su Fondo de Reserva,
incluidos los intereses capitalizados a la fecha de la solicitud, cualquiera sea el tiempo de

imposiciones del causante.
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El saldo acumulado en la cuenta individual por Fondo de Reserva integrara el haber
hereditario del causante, y su distribucion se hara en favor de todos los herederos del
afiliado fallecido, de manera equitativa, en partes iguales y en forma separada, salvo
autorizacion a favor de uno de ellos. Para el efecto, se presentara solicitud de cualquiera de
los beneficiarios o sus representantes, a la que se adjuntard la partida de defuncion del
causante, original y copia de los documentos de identificacion de los derechohabientes y

copia certificada de la posesion efectiva de los bienes del causante.

Cuando el conyuge o conviviente con derecho concurra con hijos de cualquier edad, tendra

derecho a una cuota equivalente a un hijo.

Art. 6.- Devolucion del Fondo de Reserva a través de mandatario.- Se podra solicitar al
IESS la devolucion de Fondos de Reserva a través de mandatario, acreditando poder
conferido ante Notario Publico u Oficina Consular del Ecuador, documento que sera
debidamente convalidado por el IESS. Previa verificacion del derecho en el Sistema
Historia Laboral, se devolveran los valores que correspondieren, mediante transferencia a

una cuenta bancaria acreditada para el efecto.

Art. 7.- Prohibiciones.- Prohibase la devolucién, utilizacién o retiro, parcial o total del
Fondo de Reserva, fuera de los casos previstos en la Ley de Seguridad Social y en el

presente reglamento.

Disposiciones generales

Primera.- Procedimiento general para la devolucion del Fondo de Reserva.- El afiliado
podra solicitar al IESS, mediante solicitud electrénica, la devolucién total o parcial de sus
Fondos de Reserva, incluidos los intereses capitalizados. Para el efecto, previamente debera
obtener en el IESS una clave de acceso informatico personal, a través de los aplicativos
instalados, a fin de procesar su solicitud y acreditara una cuenta activa en una entidad del

sistema financiero nacional.

Una vez receptada la solicitud, el IESS transferiré los valores solicitados por el afiliado en
la cuenta acreditada, hasta por el ciento por ciento (100%) de su Fondo de Reserva, en un
plazo no mayor a tres (3) dias laborables a partir del dia siguiente a la fecha de registro de la

solicitud.

57



Si el beneficiario solicitare la entrega parcial de sus Fondos de Reserva, el IESS le
devolverd el valor solicitado, en el que se incluird la totalidad de los intereses a los que
tenga derecho a la fecha de liquidacion. El valor restante se acreditara en su cuenta personal
del Sistema Historia Laboral, con derecho a los intereses correspondientes a partir de esa
fecha, diferenciando esos valores a fin de que el interesado pueda solicitar su devolucion a

futuro.

Segunda.- Pagos extemporaneos del Fondo de Reserva.- Cuando los empleadores hicieran
pagos extemporaneos o vencidos al IESS por valores correspondientes al Fondo de Reserva
de sus trabajadores, el afiliado podra solicitar su devolucién incluidos los intereses, si
cumpliere las condiciones previstas en el articulo 280 reformado de la Ley de Seguridad
Social, tomando en consideracion el periodo al que correspondieron las aportaciones y de

acuerdo al procedimiento establecido en el presente reglamento.

De existir convenio de pago por mora del Fondo de Reserva suscrito entre el IESS y los
empleadores, el afiliado tendra derecho a la devolucion de su Fondo e intereses; sin
embargo, en estos casos, le corresponde al empleador asumir el pago de los recargos e

intereses generados por la mora.

Tercera.- Créditos a favor del IESS.- El afiliado que mantenga créditos con el IESS que no
se encuentren en mora de pago, podra solicitar la devolucion de los excedentes del Fondo de
Reserva acumulado, si los hubiere, con sus respectivos intereses. Sin embargo, si se
encontrare en mora de pago por obligaciones contraidas con el IESS, previo a la devolucion
de su Fondo de Reserva, el asegurado debera cancelar o autorizar al IESS el cobro de los

valores adeudados.

Cuarta.- Acumulacién de Fondos de Reserva.- La opcion de acumulacion de Fondos de
Reserva se aplicara en todos los casos, inclusive en el de aquellos afiliados que tienen mas
de un empleador o laboran mediante contrato a tiempo parcial. El plazo de acumulacion

regird para todos los aportes de fondos de reserva de sus empleadores.

Quinta.- Control de pagos de Fondos de Reserva.- Los directores provinciales, en sus
respectivas jurisdicciones, hara el control permanente del depdsito en el IESS de los valores

por Fondos de Reserva de los trabajadores que hubieren solicitado al IESS su
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administracion. De existir mora, se hard la recaudacion mediante la accién coactiva de

conformidad con la ley.

Aporte Patronal

Este valor corresponde al 12,15% del total de ingresos de cada empleado que debe asumir el
patrono y se debe pagar junto con el valor que por concepto de aportes IESS se descuenta a
los empleados en el rol, estos valores se pagan al IESS (Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social) hasta el dia 15 del mes siguiente.

Segln el Art. 160.- Recaudacion y destino del aporte.- se acreditara inmediatamente en el
Fondo Presupuestario del Seguro General de Riesgos del Trabajo.
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CAPITULO 111

METODOLOGIA PARA LA APLICACION DE LA AUDITORIA DE GESTION DE
LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA
COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Se define Auditoria de Recursos Humanos como el proceso por el cual se evalla la eficacia
y la eficiencia de las politicas de gestion de Recursos Humanos, con la finalidad de indicar
las préacticas adecuadas, los posibles fallos y problemas, y proponer soluciones y

sugerencias de mejora.

3.1. Alcance de la Auditoria

La Auditoria de Gestion examina las précticas de gestion. Los criterios de evaluacion de la
gestion han de disefiarse para cada caso especifico pudiéndose extender a casos similares.
No existen principios de gestion generalmente aceptados que estén codificados, sino que se

basan en la practica normal de gestion.

Puede alcanzar un sector de la economia, todas las operaciones de la entidad, inclusive las
financieras o puede limitarse a cualquier operacion, programa, sistema o actividad

especifica.*’

Las recomendaciones sobre la gestion han de ser extensas y adaptadas al area examinada,

analizando las causas de las ineficacias y sus consecuencias.

En la Auditoria de Gestion, el desarrollo concreto de un programa de trabajo depende de las

circunstancias particulares de cada entidad.
3.2 Planificacion de la Auditoria.-
La planificacion de la auditoria debe incluir tanto las actividades necesarias para su

programacion y ejecucion, como la prevision de recursos de todo tipo de los plazos

establecido®.

“ MALDONADO, Milton, Auditorfa de Gestién, Edicién Primera, Pag. 18.
*1 BAS Emilio, Préacticum de auditoria laboral de legalidad, Edicién Primera, 2007, P4g 88.
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La planificacion integral de la auditoria se puede visualizar desde la siguiente metodologia
PLANIFICAR — HACER- VERIFICAR — ACTUAR que propone la version espafiol de la
citada Norma UNE — EN ISO 19011:2002 proporcionando una vision global de todo el

proceso, podemos verlo en la siguiente grafica.

o

Programa de Auditoria

v

Establecimientos del programa de
auditoria:

Objetivos / extension

Mejora

de audi

del programa

toria

v

A

A

Implementacion del programa de
auditoria:

Evaluacion de auditores

Competencia y

Evaluacion de los

auditores

v

Seguimiento y revisién del programa

de auditoria:

v

Actividades de '

auditoria !

Fuente.- Libro de BAS Marfa Emilio, Practicum de auditoria laboral de legalidad, Edicion Primera, 2007

3.2.1. Evaluacién Preliminar.-

En este proceso se deben familiarizarse con la entidad esto puede ser por medio de un

recorrido en las instalaciones y el conocimiento de las actividades principales (sustantivas)

de la entidad. Ademas de la revision de legislacion y normatividad brevemente, por lo cual

no se debe tomar méas de dos dias, por parte del auditor en jefe de equipo, quien debe actuar

solo en esta fase 0 apoyando por un auxiliar en caso de que la documentacion sea muy

voluminosa®.

Se debe conocer la entidad por medio de medios como entrevista para saber si es factible la

realizacion de la misma, segin Emilio del Bas el proceso es:

2 MALDONADO Milton, Auditoria de Gestion, Primera Edicion, Pag, 33.
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| Contacto Inicial

Archivo |7 Entrevista

| Informacion Preliminar |

‘ |
| No viable | | Viable |

| Archivo | | No viable |

Informacion Complementaria

| No viable | | Viable

| Archivo | Carta o contrato de encargo

Fuente.- Libro de BAS Marfa Emilio, Practicum de auditoria laboral de legalidad, Edicién Primera, 2007

3.2.2. Contacto Inicial.

En contacto inicial el auditor debe pedir informacion con el fin de tener un conocimiento
que oriente de las circunstancias generales y particulares que permitan valorar la viabilidad,

para esto se puede emplear un cuestionario®.

3.2.3. Viabilidad de Auditoria

En base a la informacion entregada por la entidad se puede ver si es factible llevar a cabo el
proceso de auditoria para esto existen los siguientes factores segin®*:

e Informacion suficiente y apropiada para planificar la auditoria.

e La cooperacion por parte del auditado.

e Eltiempo y los recursos adecuados.

3.2.4. Informacion complementaria:

El auditor con el fin de poder realizar un trabajo que garantice el cumplimiento del mismo

puede ampliar la informacion en los siguientes aspectos:

* BAS Marfa Emilio, Practicum de auditoria laboral de legalidad, Edicion Primera, 2007
44
Ibid.
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e Evaluacion primaria del sistema de gestion y control interno
e Identificacion de la informacion, situaciones, conductas y procedimientos objeto de
la auditoria.
e Determinacion estricta del alcance
Materias 0 aéreas de riesgo a auditar.
Periodo temporal a auditar
Seleccion de muestras.
e Identificacion de las fuentes de evidencias disponibles.
e Reuvision en su caso de informes de auditorias anteriores

e Estimacion del tiempo a emplear.

3.2.5. Formalizacién del Encargo.

Con el fin de prestar los servicios profesionales se siguen las siguientes referencias:

Obijetivo:
El propdsito de la auditoria es establecer las acciones que se deben desarrollar para
instrumentar en forma secuencial y ordenada tomando en cuenta las condiciones que tienen

que prevalecer ara lograr en tiempo y forma los objetivos establecidos.

Informacion y responsabilidad de la entidad.-
Se realiza con el fin de no limitar el ingreso del auditor a la documentacion, informacion y

registros.

Gestion Interna.-
Es el estudio y evaluacion del sistema de gestion interno para de esta manera poder

determinar el alcance para la planificacion, naturaleza y pruebas.

Declaraciones de la direccion.-
Se debe hacer constar que se entregara al final de todo el proceso al auditor una Carta con

las Manifestaciones de la Direccion, firmada por la persona a cargo.

Responsabilidad del auditor-.-
Se debe sujetar al contrato o estipulaciones.
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Independencia del auditor:-
Se debe velar para no comprometer el trabajo del auditor y no haya situaciones de conflictos

de intereses.

Plazos y Planificacion.-
Se debe entregar plazos de la auditoria, asi como documentacion y registros de la firma

ademas de determinar una fecha de entrega del informe.
Informe y Colaboracion.-
Se debe identificar a que personas se les va a entregar el informe y la ayuda que se espera

recibir de ellos.

Prohibicién de publicacion parcial.-

Se debe determinar segun sea el caso la prohibicion o no de la publicacion del informe.

Indicadores sobre informacion

Debe ser secreto del auditor la custodia de los papeles de trabajo.

Honorarios profesionales y tiempo de dedicacion.-
Indicacion del cronograma de actividades par la realizacion del trabajo.

3.2.6. El Plan Global de Auditoria.-

El plan de auditoria varia segun su alcance y el tamafio de la entidad, las pautas segun el
CEAL son:

Carta o contrato de encargo

Informacion exhaustiva

Caracteristicas socio- Sobre al organizacion de Sobre elsectoren elque
laborales de la entidad la entidad opera
PlanGlobal

Fuente.- Libro de BAS Marfa Emilio, Practicum de auditoria laboral de legalidad, Edicion Primera, 2007
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Conocimiento del negocio y entidad

El conocimiento es una ventaja competitiva debido a que las ideas, datos, debidamente
agrupados, clasificados, formateados y procesados se convierten en informacién abriendo la
posibilidad de separar, analizar, comparar y validar para convertirlos en conocimiento
informativo, que evaluados, se convierten en conocimiento productivo, el cual finalmente,

sometido a un proceso de decision adquiere valor para llevar a la accion.

El conocimiento involucra aspectos tanto sociales como técnicos debido a que estan

relacionados con la cultura organizacional, agregando valor con los procesos.

Con el fin de de conocer el negocio de manera acertada podemos:

1.- Realizar un breve programa: con el fin de poder conocer a la empresa por medio de:*

e Recorrido de instalaciones

e Entrevista con directivos

e Actualizacion de archivos permanentes.

2. Fuentes de Informacidn.- tener en cuenta cuales son las fuentes de informacion que posee

la empresa entre ellas tenemos:

Internas:

e Organos de Gobierno

e Organos de Control Interno

e SOCIOS

e Niveles de la organizacion

e Unidades estratégicas de negocio

e Organos colegiados y equipos de trabajo

e Sistemas de informacién

> MALDONADO Milton, Auditoria de Gestién, Edicién Primera, pag, 34.
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Externas:

e Organos normativos (oficiales y privados)

e Competidores actuales y potenciales

e Proveedores actuales y potenciales.

e Clientes o usuarios actuales y potenciales.

e Grupos de interés

e Organizacion lideres en el mismo grupo industrial o en otro.

e Organismos nacionales e internacionales que dictan lineamientos 0 normas
regulatorias y de calidad

e Redes de informacion en el mercado global.

Plan Global

Con toda la informacion recopilada se puede realizar el Plan Global el mismo que debe

tener lo siguiente:

e Términos del encargo de auditoria y responsabilidades correspondientes.

e Normas socio — laborales, normas técnicas de auditoria, leyes, convenio y demas
concordantes.

e La identificacion de la documentacion o aéreas significativas de gestion que puedan
requerir una atencion especial.

e La determinacion de materias objeto de auditoria.

e Laidentificacion del riesgo de materias objeto de auditoria

e Laidentificacion del riesgo o probabilidad detectada por la auditoria.

e El grado de adecuacion y valorizacion que se espera atribuir a los sistemas de gestion
socio — laboral y al control interno.

e La naturaleza de las pruebas de auditoria a aplicar y el sistema de determinacion y
seleccion de muestras

e La participacion de otros auditores en la auditoria de filiales y/o sucursales de la entidad.

e La participacion de expertos

e Ayudas que se espera recibir de la entidad.

e Necesidades logisticas

e Pautas de revision y modificacion del plan.
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3.2.7. Programacion de la Auditoria.-

Es la agrupacion de las pruebas y procedimientos para cumplir los objetivos del cargo.

Anexo.

La norma Técnica de Centro Europeo de Auditores Socio-Laborales (CEAL) describe los

siguientes aspectos que deben ser contemplados en el plan de auditoria.

e Los objetivos de la auditoria para cada area, lo suficientemente detallados para que

sirva, en su caso, como documento de asignacion de trabajos a los profesionales del

equipo auditor, asi como medio de control de la adecuada ejecucion de los mismos,

las pruebas a realizar y la extension de las mismas.

e Ensu caso la coordinacion interna del equipo del auditor

e La coordinacién de las ayudas comprometidas por la entidad.

e En su caso la coordinacion de la participacion de otros auditores en la auditoria de

filiales o sucursales.

e Ensu caso la participacion de expertos.

e Las partes de revision y modificacion del programa de auditoria.

Programacion de la Auditoria

Reunion Preparatoria

‘ Coordinacion del calendario de actuaciones |

Reunion Apertura

Verificacion delsistema
de controlinterno

Actividades ensitu

CartaManifestacionese

Informe Final

Recogida
Documentada

Entrevistas

Alegaciones

I

Coordinacion equipo auditor

Fuente.- Libro de BAS Marfa Emilio, Practicum de auditoria laboral de legalidad, Edicion Primera, 2007
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3.2.8. Reunidn Preparatoria.-

Es la reunion entre el grupo de auditores con el fin de establecer la comunicacion, confirmar
el equipo y la persona a cargo del mismo, ademas de determinar que documentos van a ser

solicitados.

3.2.9. Coordinacion del calendario de actuaciones.-

Es la coordinacion con la direccion de las fechas, horas de la realizacion de las actividades
por parte del grupo de auditores hasta el final de la misma.

Ademas de solicitar la documentacion, también se fija la realizacién de entrevistas, pruebas
de control y contraste.

3.2.10. Designacion del Equipo auditor.-

Cuando las actividades del auditor abarcan muchas actividades se puede realizar un
concurso para formar un solido equipo de trabajo sin embargo cuando solo es un auditor

este viene a realizar todas las tareas del auditor lider.

3.2.11. Normas a aplicar en la Auditoria.-

La norma ISO 19011 para la determinacion del equipo auditor toma en cuenta los siguientes

factores:

e Los objetivos, el alcance, los criterios y la duracion estimada.

e Sila auditoria es combinada o conjunta.

e La competencia profesional global del equipo auditor necesaria para conseguir los
objetivos.

e Lanormativa legal, reglamentaria, contractual, etc, aplicable.

e Asegurar la independencia del equipo del auditor para evitar conflictos de intereses.

e La capacidad de los miembros del equipo auditor para interactuar eficazmente con la
entidad auditada y trabajar conjuntamente.

e El idioma de la auditoria y la comprensién de las caracteristicas sociales y culturales

particulares de la entidad auditada.
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El equipo auditor puede completarse con expertos técnicos si necesariamente se requiriera.

El Centro Europeo de Auditores Socio-Laborales CEAL relaciona las funciones principales
de supervision, dependiendo del grado de complejidad del trabajo y la capacidad de los

profesionales de su equipo debe asumir al auditor lider a lo largo del proceso:

e Facilitar las instrucciones a su equipo de colaboradores, incluyendo con suficiente
detalle las pruebas de auditoria que se presenten.

e Mantenerse informado de los problemas importantes que se presenten.

e Revisar el trabajo efectuado

e En su caso, variar el programa de trabajo de acuerdo con los resultados que se vayan
obteniendo.

e Resolver las diferencias de criterio entre los profesionales de su equipo.

Es indispensable si fuera el caso dar a conocer la identificacion de los miembros del equipo

de auditoria.

3.3. Ejecucion de la Auditoria:

La ejecucion de la auditoria podemos sintetizar de la siguiente manera:

| EProgromio oe Avditorica I

| Solicitud y recepcion dela documaentacien I

| Rewvisicon de documentos I

| Cotejode documentos I

| bEvaluacion del sistema de gestion interno I

| Reunion de apertura I

| Actividades de auditoriain situ I

| Recopilacion vy verificacion de la informacion I

| Reunion de cierre |

[

Reparacion, aprobacion y distribucion del
Intorme

|

| Finde la auditoria |

I

| En su caso, seguimiento de la auditoria |

Fuente.- Libro de BAS Marfa Emilio, Practicum de auditoria laboral de legalidad, Edicién Primera, 2007
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3.3.1. Solicitud y recepcién de la documentacion.-

“Se realiza el listado de la documentacion que se va a solicitar a la entidad la cual
vendra determinada por el objeto y alcance de la auditoria, con el fin de evitar
confusiones y gastos innecesarios en este paso deben requerir informacion por

escrito consignando la fecha de la solicitud del auditor”.*

3.3.2. Revision de la documentacién.-

“La revision de la documentacion debe tener en cuenta el tamarfio, la naturaleza y la
complejidad de la organizacion, asi como los objetivos y alcance de auditoria.
En el caso de la revisién si encuentra que la documentacién es inadecuada debe

suspender formalmente los trabajos hasta que los déficits de subsanen™’.

3.3.3. Cotejos de documentos.-

El lider del equipo del auditor debe revisar y firmas en la fotocopias de los
documentos que se consideren papeles de trabajo para esto se puede integrar también

un sello de goma.

3.3.4. Estudio y alcance del sistema de gestion interno.-

“Este sistema esta compuesto por el plan de organizacion y el conjunto de métodos y
procedimientos establecidos en la entidad para de esta manera mantener una

adecuada aplicacion de las normas laborales”.*®

Es la coexistencia de un correlativo sistema de control interno, de vital importancia para

garantizar la correcta gestion de la entidad.

“En la evaluacion del sistema de control interno se aplican cuestionarios de control
interno pero orientado a evaluar los asuntos administrativos. El auditor debe alejarse

totalmente de los cuestionarios y entrevistas utilizados en la auditoria 0 examenes

*® BAS Marfa Emilio, Practicum de auditoria laboral de legalidad, Edicion Primera, 2007
" Ibid.
*® Ibid.
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especiales con orientacidn financiera, porque el objetivo de la auditoria es totalmente

diferente”.*°

“Las herramientas para valorar los riesgos y actividades de control se pueden basar
directamente en hojas de trabajo ademas se puede emplear un Manual de referencia
que este disefiado para ayudar en la identificacion de los objetivos por niveles de
actividades, analizar los riesgos y determinar qué condiciones son las que deben ser
tomadas y actividades de control poner en su lugar.™

“Pueden aplicarse cuestionarios de control interno pero orientado a evaluar los
asuntos administrativos. El auditor debe alejarse totalmente de los cuestionarios
utilizados en auditoria 0o exdmenes especiales con orientacion financiera, porque el

objetivo de la auditorfa es totalmente diferente”*.

Una herramienta de control sirve para servir como resumen de los resultados y conclusiones
de cada uno de los componentes, y para facilitar el repaso de los resultados preliminares por
los socios ejecutivos y la nueva informacion.

Para esto analizamos:

Ambiente de control.- los puntos a enfocar integridad y valores éticos son®:

La existencia e implementacion de codigos de conducta y otras politicas considerando de

negocios, conflictos de interés o supuestos estandares de comportamiento ético y moral.

Por ejemplo, considerando si:

e Los codigos son entendibles dirigidos a conflictos de interés, pagos incorrectos o
ilegales, principios anticompetitivos y entradas comerciales.

e Los codigos son periédicamente reconocidos por todos los empleados.

e Los empleados comprenden que comportamiento es aceptado o no y saben qué hacer

cuando se enfrentan a uno de ellos.

4 MALDONADO, Milton, Auditoria de Gestion, Edicion Primero, pag 35.
% MANTILLA, Samuel, Control Interno Informe Coso, Tercera edicion, pag 185.
! MALDONADO, Milton, Auditoria de gestién. Primera Edicion. Pag 39
2 MANTILLA, Samuel, Obra citada, pag 187
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Relaciones con los empleados, proveedores, clientes, inversionistas, acreedores,

aseguradoras, competidoras y auditores.

Conveniencia de las acciones tomadas en respuesta para partir desde politicas y
procedimientos aprobados o violaciones del cddigo de conducta. Una extension de la
accion remedial es comunicada o de lo contrario se convierte en algo conocido por la
entidad. Por ejemplo:

e Ladireccion comprende a las violaciones de los estandares de comportamiento.

La actitud de la direccion frente a la intervencion o frente a los dominantes controles

establecidos. Por ejemplo:

e Laintervencion de la direccidn es documentada y apropiadamente explicada.

Desviaciones de las politicas establecidas son investigadas y documentadas.

Valoracién de Riesqos.-

Cada entidad enfrenta una variedad de riesgos de fuentes externas e internas, los cuales debe
valorarse. Una condicién previa a la valoracion de riesgos es el establecimiento de
objetivos, enlazados en distintos niveles y consistentes internamente. La valoracion de
riesgos es la identificacion y el andlisis de los riesgos relevantes para la consecucion de los
objetivos, constituyendo una base para determinar como se deben administrar los riesgos.

Riesgo: es importante previo la evaluacion de la estructura del control interno en la

Auditoria de Gestion™.
Segun Carlos Sloose podemos considerar al riesgo como:
“Posibilidad de emitir un informe incorrecto por no haber detectado errores o

irregularidades significativas que modificarian el sentido de la opinion vertida en el

informe.”

% Maldonado Milton, Auditoria de Gestion, Primera Edicion, Pag. 46.
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“La evaluacion del riesgo de auditoria es el proceso por el cual, a partir del analisis e
intensidad de riesgo de auditoria es el proceso por el cual, a partir del analisis de existencia
e intensidad de los factores de riesgo, se mide el nivel de riesgo presente en cada caso™, es
decir, el andlisis de riesgos constituye una herramienta muy importante para el trabajo del
auditor y la calidad del servicio, por cuanto implica el diagnostico de los mismos para velar

por su posible manifestacion o no.

Aqui suele medirse en los siguientes parametros:

e Minimo
e Medio
e Bajo

e Alto.

Esta evaluacion es subjetiva y depende muchas veces del criterio, capacidad y experiencia

de auditor.

Los elementos del riesgo son®>:

e Lasignificatividad del componente.

e La existencia de factores de riesgo y su importancia relativa.

e La probabilidad de ocurrencia de errores o irregularidades béasicas obtenida del

conocimiento y experiencia anterior.

Riesgo Inherente.- es la susceptibilidad del saldo de una cuenta o clase de transacciones a
una expresién erronea que pudiera ser de caracter significativo, individualmente o cuando se
agrega con exposiciones erroneas en otras cuentas o clases, asumiendo que no controles

internos relacionados®®.

Riesgo de Control.- es el riesgo de que de una exposicion errénea que pudiera ocurrir en el
saldo de una cuenta o clase de transacciones y que individualmente pudiera ser de caracter
significativo o cuando se agrega con exposiciones erroneas en otros saldos o clases, no sea
evitado o detectado y corregido con oportunidad por los sistemas de contabilidad y de

control interno.

* Ibid, Pag. 52.
%Maldonado Milton, Auditoria de Gestién, Primera Edicion, Pag. 52.
% Ibid, Pag. 48.
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“Es el riesgo de que los sistemas de control estén capacitados para detectar o evitar errores o

irregularidades significativas en forma oportuna.”57

Riesgo de Deteccion.- es el riesgo de que los procedimientos sustantivos de un auditor no
detecten una exposicion erronea que existe en el saldo de una cuenta o clase de
transacciones que podria ser de caracter significativo, individualmente o cuando se agrega

con exposiciones erréneas en otras clases de saldos>®.

Las claves para la valoracién son:*°

Extension en la cual los objetivos globales de la entidad proveen orientaciones y
declaraciones ampliamente suficientes lo que la entidad desea conseguir, y son lo
suficientemente especificos como para relacionarse con la entidad.

Por ejemplo si la direccidn ha establecido los objetivos globales.

Efectividad con la cual los objetivos globales de la entidad son comunicados a los
empleados y al consejo de directores.
Relacion y consistencia de las estrategias con los objetivos globales de la entidad. Por

ejemplo considerando si el plan estratégico apoya a los objetivos globales de la entidad.

Consistencia de los planes y presupuestos de los negocios de la entidad, planes estratégicos

y condiciones actuales.

Actividades de control.-

Las actividades de control abarcan un gran rango de las politicas y procedimientos

relacionados con la implementacion, los puntos que debemos revisar segun Mantilla son:
e Existencia de las politicas apropiadas y los procedimientos necesarios con respecto a
cada una de las actividades de la empresa.

e Identificacién de las actividades de control para que sean usadas apropiadamente.

Informacién y Comunicacion:

La informacion es capturada, procesada y reportada por el sistema de informacion esta

requiere de:

* Ibid, Pég. 49
% Maldonado Milton, Auditoria de Gestion, Primera Edicién, Pag. 50
% MANTILLA, Samuel, Control Interno Informe Coso, Tercera edicion, pag 187
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La obtencion de informacidn externa e interna y la administracion por medio de reportes de
la entidad puede establecer los objetivos.
Suministro de informacion a los empleados claves con tiempo suficiente y bien detallado de

manera que puedan cumplir con sus responsabilidades en una forma eficiente y efectiva.

Revision de los sistemas de informacion basada en planes estratégicos-enlazados estrategias
generales de la entidad y respondiendo a los objetivos a nivel de la actividad.

El apoyo de la direccion en el desarrollo de los sistemas de informacion necesarios es

demostrado por el comportamiento en los recursos humanos y financieros.

3.3.5. Papeles de Trabajo.-

Los papeles de trabajo significan el material preparado por y para, u obtenido o retenido o
retenido por el auditor en conexion con la realizacion de la auditoria. Los papeles de trabajo
pueden ser en la forma de datos almacenados en papel, microfilm, medios electronicos u

otros medios®’.

Segln la NIA 230 la documentacion de auditoria significa el registro de procedimientos de
auditoria desempefiados, la evidencia de auditoria relevante obtenida y las conclusiones a

las que llegé el auditor.®*

La documentacion puede registrarse en papel o en forma electronica u otros medios, e
incluye, programas de auditoria, analisis, memorandos de asuntos, resimenes de asuntos
importantes, carta de confirmacion y representacion, listas de verificacion vy

correspondencia correspondientes a asuntos importantes.

Los papeles de trabajo tienen la siguiente funcion:
e Ayudan en la planificacion y realizacion de la auditoria.
e Ayudan en la supervision y revision del trabajo de auditoria.
e Registran la evidencia de auditoria resultante del trabajo de auditoria efectuado, para

apoyar a la opinion del auditor.

% Normas Internacionales de Auditorfa.
61 H
Ibid.
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Los papeles de trabajo tienen que elaborarse segdn los siguientes requerimientos®?:

e Identificacion de la auditoria.

e Indices, cuestionarios, cédulas y resimenes del trabajo realizado.

e Indicaciones de las observaciones recibidas durante la aplicacién de la auditoria.
e Observaciones acerca del desarrollo de su trabajo.

e Anotaciones sobre informacion relevante.

e Ajustes realizados durante su ejecucion

e Lineamientos recibidos por area o fase de la aplicacion

e Reporte de posibles irregularidades.

Los papeles de trabajo deben ser la base para fundamentar su juicio personal o emitir un

informe de opinién por lo que deben ser®:

Completos y exactos, de manera que se puedan documentar los hechos probados, los juicios
y conclusiones y mostrar la naturaleza y alcance de la auditoria. Deben permitir identificar:

e Cada de papel de trabajo con un adecuado sistema de referencias.

e Su objetivo

e El auditor que realiza el trabajo

e La fecha de realizacion.

e La fuente de documentacion examinada y explicar las marcas de comprobacion
utilizadas.

e Indicar las verificaciones efectuadas, el resultado obtenido y las conclusiones

alcanzadas.

Claros, comprensibles y detallados, de forma que no necesiten aclaraciones adicionales
para gque cualquiera pueda entender su finalidad, sus fuentes y las conclusiones alcanzadas
por quien las preparo. Debe observarse:

e Buena ortografia

e Un lenguaje correcto

% FRANKLIN Benjamin, Auditoria Administrativa, Segunda edicion, 2009, pag., 88.
5 BAS Emilio, Practicum de auditoria laboral de legalidad, Primera edicién, 2009, pag. 171.
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e Nombre de empresas, lugares y personas bien expresados.

e Referencias l6gicas y simples.

e Reducido numero de marcas de comprobacion.

e No agrupar excesiva informacion de espacias minimos.
Concisos y relevantes, es decir, que solamente incluyan aquellos asuntos de importancia
para el objetivo que se pretende alcanzar, evitando escritura innecesaria y diferenciando de

lo no esencial.

Entre las ventajas que proporcionan unos buenos papeles de trabajo, ademas de la principal
de poder comprobar que la opinion emitida sera respaldada por la evidencia obtenida, se

encuentran las siguientes:

e Evaluar la calidad de trabajo realizado.
e Coordinar el trabajo del equipo de auditoria.
e Entrenar a los auditores en formacion

e Establecer una guia para trabajar futuros.

La cantidad, la forma y el contenido de los papeles de trabajo variardn segun las

circunstancias de cada caso, aunque la mayoria de ellos son susceptibles, de normalizacion.

La NIA dice que el auditor debera preparar la documentacion de auditoria de modo que
facilite que un auditor con experiencia, que no tenga una conexion previa con la auditoria,

entienda:®*

e La naturaleza, oportunidad y extension de los procedimientos de auditoria
desempefiados para cumplir con las NIA y los requisitos legales y de regulacion
aplicables.

e Los resultados de los procedimientos de auditoria y la evidencia de auditoria
obtenida.

e Los asuntos importantes que se originan durante la auditoria y las conclusiones

alcanzadas en la misma.

% Normas Internacionales de Auditoria.
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La forma, contenido y extension de la documentacion de auditoria dependen de factores

como.

e Lanaturaleza de los procedimientos de auditoria que se van a desempefiar.

e Los riesgos identificados de representacion errénea de importancia relativa

e EIl grado de juicio que se requiere para desempefiar el trabajo y evaluar los
resultados.

e Laimportancia de la evidencia de auditoria obtenida.

e Lanaturalezay extension de las excepciones identificadas.

e La necesidad de documentar una conclusion o la base para una conclusion no
facilmente determinable, con la documentacion del trabajo desempefiado o la
evidencia de auditoria obtenida.

e La metodologia y herramientas de auditoria empleadas.

Sin embargo, no es ni necesario ni factible documentar cualquier asunto que considere el

auditor durante la auditoria.

Segun la NIA 230 la documentacion de las caracteristicas que identifican a partidas o

asuntos especificos que se someten a prueba® .-

Para documentar la naturaleza, oportunidad y extension de los procedimientos de auditoria
desempefiados, el auditor debera registrar las caracteristicas que identifican a las partidas o
asuntos especificos que se someten a prueba.

Registrar las caracteristicas sirve para un nimero de propdésitos. Por ejemplo posibilita al
equipo de auditoria a rendir cuentas por su trabajo y facilita la investigacion de excepciones
0 inconsistencias. Las caracteristicas de identificacion variaran con la naturaleza de

procedimiento de auditoria y de la partida o asunto que se someten a prueba. Por ejemplo:

e Para una prueba detallada de 6rdenes de compra generadas por la entidad el auditor
puede identificar los documentos seleccionados para prueba por sus fechas y nimeros

de orden de compras Unicos.

65 . -
Normas Internacionales de Auditoria.
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Juzgar la importancia de un asunto requiere un analisis objetivo dé los hechos y las

circunstancias. Los asuntos de importancia incluyen, entre otros:

Asuntos que dan origen a riesgos importantes como el entendimiento de la entidad y su

entorno y evaluacion de los riesgos de representacion errénea de importancia relativa.

Resultados de procedimientos de auditoria que indican:

e Que la informacion financiera pudiera ser una representacion erronea de importancia
relativa, o

e Una necesidad de revisar la evaluacion previa del auditor de los riesgos de
representacion erronea de importancia relativa y las respuestas del auditor a esos
riesgos.

e Circunstancias que causan una dificultad importante al auditor para aplicar.

e Los procedimientos de auditoria necesarios.

e Recomendaciones que pudieran dar como resultado una modificacion al dictamen del

auditor.

El auditor puede considerar provechoso preparar y retener como parte de la documentacion
de auditoria un sumario (conocido a veces cemo un memorando de terminacion) que
describa los asuntos importantes identificados durante la auditoria y como se trataran o que
incluya referencias cruzadas con otra documentacion de auditoria de soporte relevante que

proporcione esa informacion.

Este sumario puede facilitar revisiones e inspecciones efectivas y eficientes de la
documentacion de auditoria; particularmente para auditorias grandes y complejas. Ademas,
la preparacion de este sumario puede ayudar a la consideracion del auditor de los asuntos

importantes. .

El auditor deberd documentar oportunamente las discusiones de asuntos importantes con la

administracién y con otros.

La documentacion de auditoria incluye registros de los asuntos importantes que se

discutieron, y cuando y con quién tuvieron lugar las discusiones. No se limita a registros

preparados por el auditor, sino que puede incluir otros registros apropiados, como minutas
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acordadas de reuniones, preparadas por el personal de la entidad. Otros con quienes el
auditor puede discutir asuntos importantes incluyen a los encamados del gobierno
corporativo, otro personal dentro de la entidad y partes externas, como personas que presten
asesoria profesional a la entidad.

Si el auditor ha identificado informacion que contradiga o sea inconsistente con la
conclusion final del auditor respecto de un asunto importante, deberd documentar como

manejé la contradiccidn o inconsistencia al formar la conclusion final.

Sin embargo, la documentacion de como manejé el auditor la contradiccidn o inconsistencia
no implica que el auditor necesite retener documentacion que sea incorrecta o que se haya

reemplazado.

Documentacién de desviaciones de los principios basicos o procedimientos esenciales

Los principios basicos y procedimientos esenciales de las NIA se disefian para ayudar al
auditor a cumplir el objetivo general de la auditoria. En consecuencia, de no ser en
circunstancias excepcionales, el auditor cumple con cada principio basico y procedimiento

esencial que sea relevante en las circunstancias de la auditoria®®.

Cuando, en circunstancias excepcionales, el auditor juzga necesario apartarse de un
principio basico o de un procedimiento esencial que sea relevante en las circunstancias de la
auditoria, debera documentar como lograr el objetivo de la auditoria, los procedimientos
alternativos de auditoria desempefiados y, a menos que sean claras de otro modo, las
razones para la desviacion. Esto implica que el auditor documente como los procedimientos
alternativos de auditoria desempefiados fueron suficientes y apropiados para reemplazar

dicho principio basico o procedimiento esencial.
El requisito de documentacion no se aplica a principios basicos y procedimientos esenciales
gue no sean relevantes en las circunstancias; es decir, cuando no se aplican las

circunstancias consideradas en el principio basico o procedimiento esencial especificado.

Identificacidn del preparador y del revisor

66 . -
Normas Internacionales de Auditoria.
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Al documentar la naturaleza, oportunidad y extension de los procedimientos de auditoria

desempefiados, el auditor debera registrar:

e Quién desempefid el trabajo de auditoria y la fecha en que se terminé ese trabajo.
e Quién reviso el trabajo de auditoria desempefiado y la fecha y extension de dicha

revision?

El requisito de documentar quién reviso el trabajo de auditoria que se desempefid no implica
la necesidad de que cada papel especifico del trabajo incluya evidencia de la revision. La

documentacion de auditoria, sin embargo, da evidencia de quién

El parrafo 26 de la NIA 220 establece el requisito de que el auditor revise el trabajo de
auditoria desempefiado mediante el examen de la documentacion de auditoria, lo cual

implica que el auditor documente la extension y oportunidad de las revisiones.

El parrafo 25 de la NIA 220 describe la naturaleza de una revision del trabajo desempefiado

y cuando revisé elementos especializados del trabajo de auditoria que se desempefia.

El auditor debera completar oportunamente la compilacion del archivo final de la auditoria

después de la fecha del dictamen del auditor.

La NICC (ISQC) 1 requiere que las firmas establezcan politicas y procedimientos para la
determinacion oportuna de la compilacion de los archivos de la auditoria.

Como indica la NICC 1, 60 dias después de la fecha del dictamen del auditor es
ordinariamente un limite apropiado dentro del cual completar la compilacion del archivo

final de la auditoria.

Completar la compilacion del archivo final de la auditoria después de la fecha del dictamen
del auditor es un proceso administrativo que no implica el desempefio de nuevos

procedimientos de auditoria ni la elaboracion de nuevas conclusiones.

Sin embargo, es posible hacer cambios a la documentacién de auditoria durante el proceso
final de compilacién, si son de naturaleza administrativa. Los ejemplos de estos cambios
incluyen:
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e Suprimir o desechar la documentacion reemplazada.

e Seleccionar, cotejar y hacer referencias cruzadas de los papeles de trabajo.

e Dar por terminadas las listas de verificacion relativas al proceso de compilacion del
archivo.

e Documentar la evidencia de auditoria que el auditor ha obtenido, discutido y
acordado con los miembros relevantes del equipo de auditoria antes de la fecha del

dictamen del auditor.

Después de completarse el archivo final de la auditoria, el auditor no debera suprimir o

descartar documentacién de auditoria antes del final de su periodo de retencion.

Cuando el auditor encuentra necesario modificar la documentacién de auditoria existente o
afiadir nueva documentacion después de que la compilacién del archivo final de la auditoria
se ha terminado, sin importar la naturaleza de las modificaciones o adiciones, el auditor
deberd documentar.

e Cuando y quién hizo y revisé (cuando sea aplicable) estas modificaciones

e Las razones especificas para hacerlas, y

e Su efecto, si lo hay, en las conclusiones del auditor.

Cuando surgen circunstancias excepcionales después de la fecha del dictamen del auditor
que requieran que este profesional desempefie procedimientos de auditoria nuevos o
adicionales o que lo, lleven a alcanzar nuevas conclusiones, el auditor debera documentar:
e Las circunstancias que se encuentran.
e Los procedimientos de auditoria nuevos o adicionales que se desempefiaron, la
evidencia de auditoria obtenida y las conclusiones alcanzadas.
e Cuando y quién hizo y revisd los cambios resultantes a la documentacion de

auditoria.

Estas circunstancias excepcionales incluyen el descubrimiento de hechos respecto de la
informacién financiera auditada que existia a la fecha del dictamen del auditor, las cuales
podrian haber afectado el dictamen si el auditor hubiera tenido, entonces, conocimiento de

ellas.
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Directrices para preparar los documentos de trabajo®’.-

Se debe preparar un documento identificado para cada tema, esto se logra con un
encabezado que incluya el nombre del cliente, con una descripcién clara de la informacién y
con la fecha o el periodo abarcados. Si el personal del cliente lo elabord debidamente, se le

pondra las siglas PPC (preparado por el cliente) y se pondra con las técnicas adecuadas.

Una buena préctica en los documentos consiste en identificar completa y especificamente
los que se examinan, entrevistar a los empleados y el visitar los sitios. EIl que los prepara
debe fecharlos, firmarlos o inicializarlos: han de incluirse la forma o las iniciales de los

funcionarios de mas alto rango, del ejecutivo o socio que los revisaron.

Los documentos se cotejan y remiten a la balanza de comprobacion de trabajo o a la hoja
resumen correspondiente. Cuando se necesita referenciarlos entre ellos, debe haber

referencias cruzadas adecuadas.

En cada uno se indicara el tipo de verificacién que los auditores llevaron a cabo. Por
ejemplo, la revision de las facturas de compras pagadas se complementara inspeccionando
las 6rdenes relacionadas y los documentos de recepcion para verificar la autenticidad de las
facturas examinadas; una descripcion del procedimiento de comprobacion se incluird en los
documentos ciertos pasos en el trabajo realizado. Estos simbolos, llamados marcas de
comprobacion, son un medio muy conciso de indicar los procedimientos de auditoria
aplicados a ciertos montos. Siempre que se utilicen deben incluir comentarios por los

auditores que indiquen sus conclusiones.

Los documentos deben incluir comentarios por los auditores que indiquen sus conclusiones
sobre cada aspecto del trabajo. En otras palabras los auditores han de expresar claramente
la opinion que se formaron a raiz de los procedimientos de auditoria sintetizados en ellos.

Instructivo de papeles de trabajos.-

Para el programa de auditoria se debe colocar lo siguiente:

8 Whittington Pany, Principios de auditoria, decimocuarta edicion, pag. 144
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Programa de Auditoria.-

Para iniciar el proceso primero debemos tener claro que el Programa de auditoria es la base
para el comienzo del trabajo por lo cual debemos poner mucha atencion es las acciones a

realizar y como vamos a distribuir el trabajo.

e Primero debemos colocar el nombre del Documento en mayusculas en este caso
debera ir PROGRAMA DE AUDITORIA.

e Colocamos la referencia que le corresponde en funcion del esquema que vamos
Ilevando por ejemplo PA que corresponde a su nombre programa de auditoria y el

numero de hojas que nos va a llevar realizar el documento 1/1.

e Colocamos el Nombre del cliente o empresa a la cual le vamos a realizar el proceso

de auditoria.

e Debemos colocar el alcance del documento es decir, a que area se enfoca el

documento como puede ser control interno.

e Ponemos el periodo o la fecha de elaboracion del documento a presentar con el fin
de poder controlar las actividades con el cronograma presentado al principio de la

auditoria.

e Colocamos los objetivos del proceso a realizar en este caso debemos basarnos en el

alcance de las actividades que vamos a realizar a continuacion.

e Con el fin de detallar en el programa las actividades a detallar procedemos a

basarnos en los siguientes campos:

Referencia: es el nUmero que se va a dar a los documentos descritos en la siguiente
seccion

Descripcion del procedimiento.- vamos a detallar cual va a realizar posteriormente.
Pagina.- cuantas paginas vamos a realizar de ese procedimiento.

Tiempo presupuestado.-Es el tiempo que nos proyectamos a realizar en la

elaboracion del documento
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Tiempo real.- Es el tiempo que nos realizar el documento.

Fecha de finalizacion.- Es la fecha que terminamos la realizacion del documento.

e Después de colocar los campos anteriores en el proceso de auditoria en al caso que
haya habido algin tipo de situacion especial que tomo la atencion del auditor
podemos colocarlo en el programa de auditoria para que quede sentado como resefia.

e Al final colocamos el nombre de las personas que elaboraron el documento y lo
revisaron con el fin de tener el respaldo del trabajo del auditor quedando el

documento ejemplificado de la siguiente manera:

PROGRAMA DE AUDITORIA

Cliente
Alcance
Periodo
Objetivos
DESCRIPCION
DEL TIEMPO FECHA DE
REF. PROCEDIMIENTO PAG PRESUPUESTADO TIEMPO REAL FINALIZACION

OBSERVACIONES:

Elaborado
por: Aprobado por:

Cuestionario Preliminar .-
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En el caso del cuestionario al ser un documento que debe realizarse en funcion de obtener

mas informacion de la empresa y conocer su situacion real vamos a elaborarlo de la

siguiente manera:

Primero vamos a colocar el nombre del documento en este caso es CUESTIONARIO.

A continuacion colocamos la referencia segun el cddigo correspondiente en base a todos
los papeles de trabajo anteriores.

Seguido de este ponemos el nombre de la empresa a la cual estamos llevando el proceso
de la auditoria.

Ademés colocamos la persona de contacto de la empresa, es decir, quien nos esta
ayudando directamente con la entrega de informacidn o tenemos que tratar directamente
en este proceso, puede ser personal clave para la organizacion como el contador, el
gerente financiero o el gerente general, dependiendo del area a que vaya enfocado el
documento.

También colocamos la fecha en la cual de realizacion.

A continuacion escogemos las preguntas a con el fin, de llegar a conocer a la empresa en
su totalidad u obtener informacion importante que fortalezca el trabajo de auditoria para
esto nos podemos realizar preguntas cerradas o abiertas con el fin de llegar a conocer
mas a fondo los problemas que puede tener la organizacion.

Estas preguntas deben ser preparadas con anterioridad con el fin de ganar tiempo y
llegar a obtener la informacién deseada, ademas dependiendo de la persona a la cual se
le va a realizar este proceso y del area deben ir las mismas con el fin de obtener
confiable.

Al final de este proceso ponemos la persona que elaboro el cuestionario y quien lo
aprobd con el fin de que vaya en funcion del proceso correcto de auditoria.

Las fechas de elaboracion del documento y aprobaciéon del mismo las colocamos al

final con el fin de dejar sentado el tiempo que se ocupo en el mismo.

A continuacion podemos ver un ejemplo:
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CUESTIONARIQO PRELIMINAR

Entidad:
Persnma de Conftacto
Yecha de Entrevista

PREGUNTAS RESPUESTAS

Forma joridica:

fjrgun{.r de adorinistrucion:

Organigrarrea:

_Adgeasicionss, fisiones o escisiones:
_Actividaed Principal:

_Actividades Secundarias -

Cornvenia's colectiva's aplicados:

Prertos emiprasa:
Encargado interesado:

Elaborado por: Aplicade pur:
Fechas: Techa :

Cuestionario de control Interno.-

Es un documento que debe realizarse para obtener mas informacién de los controles

internos que posea la empresa y por ende su situacion real y falencias en su sistema:

Para realizar el cuestionario vamos a realizarlo de la siguiente manera

Primero vamos a colocar el nombre del documento en este caso es CUESTIONARIO
DE CONTROL INTERNO.

A continuacion colocamos la referencia segun el cddigo correspondiente en base a todos

los papeles de trabajo anteriores.

Seguido de este ponemos el nombre del area de la empresa a la cual estamos llevando el

proceso de la auditoria.

Ademaés colocamos el nombre de la persona a la cual estamos aplicando el cuestionario
en este caso es opcional solo si la persona desea, seguido de la fecha de realizacion del

mismo.

A continuacién colocamos las preguntas con el fin, de llegar a conocer a la empresa en
su totalidad u obtener informacion importante que fortalezca el trabajo de auditoria para
esto nos podemos realizar preguntas cerradas con respuestas como Sl 0 NO. Ademas
también se puede colocar junto a las columnas de respuestas una columna de

observaciones
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e Estas preguntas deben ser preparadas con anterioridad con el fin de ganar tiempo y

llegar a obtener la informacién deseada, ademas dependiendo de la persona a la cual se

le va a realizar este proceso y del area deben ir las mismas con el fin de obtener

confiable.

e Al final de este proceso ponemos la persona que elaboro el cuestionario y quien lo

aprobd con el fin de que vaya en funcion del proceso correcto de auditoria.

e Las fechas de elaboracion del documento y aprobacién del mismo las colocamos al final

con el fin de dejar sentado el tiempo que se ocupo en el mismo.

Podemos ver un ejemplo:

COTECNA DEL ECUADOR S.A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl1

1/3

DESCRIPCION

RESPUESTA

Sl

NO

La empresa brinda un servicio de capacitacion contintia

X

Puede comunicarse con su Supervisor acerca de sus necesidades.

Le entregaron una copia de su contrato de trabajo

Considera que su ambiente de Trabajo es apto para laborar

La empresa proporciona todos los suministros necesarios para trabajar

X X X| X

Considera que tiene estabilidad laboral en su trabajo.

Esta satisfecho con los beneficios que le otorga la empresa.

El Departamento de Recursos Humanos atiende sus requerimientos a

tiempo

Piensa que este departamento es eficiente?

Usted recibié una induccion al momento de ingresar a la empresa a

trabajar

Recibio algun documento que se relacione con reglas de comportamiento

- Personal

- Etico
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- Profesional X

- Civico

Sabe que debe manejar confidencialidad con la informacion que maneja | X

Cree usted que se filtra informacion de la Institucion a terceras personas. X

Conoce las normas disciplinarias en caso de quebramiento de las normas

establecida por la entidad. X

Las normas disciplinarias de la Entidad constan en un documento formal. | X

Existen controles para reducir tentaciones que puedan existir de alguna u

otra manera. X

Flujogramas.-

EL Flujograma es representar graficamente hechos, situaciones, movimientos o relaciones
de todo tipo, por medio de simbolos.

Para este documento primero procedemos a realizarlo de la siguiente manera:

Colocamos el nombre de la entidad a la cual vamos aplicar el flujograma.

e Ponemos el nombre del area de la empresa a la cual se aplica la auditoria.

e A continuacion va el nombre del documento en este caso FLUJIOGRAMA.

e Para ejemplificarlo de la mejor manera y poder entender el proceso a detallar lo

podemos realizar de la siguiente manera:

o Descripcion de las actividades: aqui detallamos las actividades en letras que vamos a

colocar en el gréfico.

o Persona del area que corresponda: en estos dos espacios vamos a enunciar quien esta
a cargo de las actividades que vamos a detallar en la parte inferior siempre tomando

en cuenta la siguiente simbologia:

Ovalo o Elipse: Inicio y término (Abre y/o cierra el diagrama).
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http://www.monografias.com/trabajos14/flujograma/flujograma.shtml
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http://es.wikipedia.org/wiki/%C3%93valo
http://es.wikipedia.org/wiki/Elipse

Rectangulo: Actividad (Representa la ejecucion de una o mas actividades o

procedimientos).

Rombo: Decisién (Formula una pregunta o cuestion).

Circulo: Conector (Representa el enlace de actividades con otra dentro de un

procedimiento).

Triangulo boca abajo: Archivo definitivo (Guarda un documento en forma

permanente).

Tridngulo boca arriba: Archivo temporal (Proporciona un tiempo para el

almacenamiento del documento).

Finalizado el grafico colocamos el nombre de la persona que elabor6 el documento y la
fecha de elaboracion del mismo.

Nombre de la empresa

Area de la empresa a la cual aplica el documento

Nombre del documento

Descripcion de las actividadesPersona del drea responsable |Persona del drea responsable

i R

— W

MO

Elaborado por: Fecha:

Matriz de Hallazgo.-

90


http://es.wikipedia.org/wiki/Rect%C3%A1ngulo
http://es.wikipedia.org/wiki/Rombo
http://es.wikipedia.org/wiki/C%C3%ADrculo
http://es.wikipedia.org/wiki/Tri%C3%A1ngulo

La matriz de hallazgos se debe llenar en base a la informacion recopilada en el proceso de

auditoria con el fin de llegar a una conclusion que refleje la realidad de la empresa. Este

documento se llena de la siguiente manera:

Se coloca primero el nombre de la empresa a la cual se realiza el proceso de auditoria.

El nombre del departamento al cual se enfoca el proceso.

La referencia que va en funcion de letras y numeros siguiendo la secuencia determinada el

proceso.

El nombre del documento completo en funcion de las conclusiones a sacar.

A continuacién colocamos el cuerpo del documento el mismo que es en el cual se

fundamente este proceso y se compone de las siguientes partes:

o

o

(@]

Condicion: Situacion actual encontrada, lo que sucede dentro de la entidad.

Criterio: Norma aplicable, es decir, es el parametro por ser la situacion ideal.

Causa: motivo, razon por el que dio la desviacion.

Efecto: dafo, desperdicio, pérdida.

Recomendacién: aconsejar cual seria el método mas método mas adecuado para

combatir el riesgo.

Seguido de esto colocamos las firmas de las personas que elaboraron y revisaron el

documento ademéas de la fecha de elaboracion la misma que debe ir de acuerdo al

cronograma establecido de
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auditoria.

COTECNA DEL ECUADORS.A.

Departamento de Recursos Humanos

HALLAZGOS DE AUDITORIA BASE FUNCIONES DE AREAS CRITICAS

CONDICION

CRITERIO

CAUSA

EFECTO

RECOMENDACION

Elaborado por:

Revisador por:

Fecha de elaboracion:

3.4 Procedimientos de auditoria:

Segln Carlos Slosee en su obra: Auditoria un enfoque empresarial. Los procedimientos de

auditoria pueden dividirse, segin la evidencia que brindan, en procedimientos de

cumplimiento y sustantivos.

Ademas las NIAA nos dice que los procedimientos de auditoria son el conjunto de técnicas
de investigacion aplicables a una partida o a un grupo de hechos y circunstancias relativas a

los estados financieros sujetos a examen mediante los cuales el contador publico obtiene las

bases para fundamentar su opinion

Procedimientos Cumplimiento®:

“Proporciona evidencia de que los controles clave existen y de que son aplicados efectiva y

uniforme. Aseguran o confirman la comprensién de los sistemas del ente, particularmente

de los controles clave dentro de dichos y sistemas y corroboran su efectividad.

Entre los procedimientos que se pueden utilizar son:

e Inspeccion de la documentacion del sistema

e Pruebas de reconstruccion

e Observacion de determinados controles

e Técnicas de datos de prueba.

% Maldonado Milton, Auditoria de gestién, primera edicion pag., 54.
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Inspeccion de la documentacion del sistema.- en este se incluyen examen de manuales de
operacion, cursogramas y descripciones de tareas. Deben complementarse con las pruebas

de reconstruccion y de observacion de los controles.®®

Método de cursogramas: representacion grafica del flujo o recorrido de una masa de

informacion, o de un sistema o proceso administrativo u operativo, mediante la utilizacion
de simbolos convencionales que representan operaciones, registraciones, etc., que suceden
en el quehacer diario del ente. Reduce considerablemente el tiempo de lectura y control, e

indicara cuando hay errores de informacion, trabajos innecesarios, etc.

Llanos: el auditor debe relevar el circuito (ha recibido informacion del ente), graficando
cada area, y se determina posteriormente si las personas estan actuando de acuerdo al
cursograma que tiene el auditor. Su ventaja mayor reside en su facil comprension. La

desventaja reside en su aplicacion cuando el tiempo es escaso.

Vecchiolli: son diagramas que nos muestran el itinerario normal de una funcién. No hay
cursograma si no hay transcurso de tiempo (seria un “punto”). Hay que trazarlos con lo que
hizo la empresa y luego compararlos con lo que segln los manuales se deberia haber hecho.
El cursograma va a servir para trazar zonas de riesgo. Constituye una hoja de trabajo y una

herramienta.

Pruebas de Reconstruccién.- Segun Maldonado “Una prueba de reconstruccion implica la
observacién y seguimiento de unas pocas transacciones, confirmando con los empleados del
ente las funciones del procesamiento realizadas y controles aplicadas. Estas pruebas dan una
moderada satisfaccion de auditoria en base a la existencia de controles y funciones de
procesamiento vigentes.

Usos mas frecuentes.

e En la etapa de planificacion confirmando la comprension del auditor de la forma que

operan los sistemas del ente y como fluyen las transacciones y los documentos.

% Maldonado Milton, Auditoria de gestién, primera edicion pag., 54

93



e Ayuda a identificar cambios y a realizar las evaluaciones de los sistemas de control

durante la planificacion.

e Proporciona evidencia sobre la existencia y efectividad de los controles y funciones de

procesamiento clave.

e Paso previo para la determinacion de los controles clave antes de observar su

cumplimiento en forma exhaustiva.

e En periodos en que se aplica rotacion de énfasis.

Observaciones de determinados controles.

“Proporciona evidencia de que los controles existen, estdn en vigencia y operan de la

forma esperada.

La observacion nos ayuda a verificar los controles claves, a través de pruebas,

complementandose con el analisis de los cambios de los sistemas.

Procedimientos Sustantivos:

“Los procedimientos sustantivos proporciona evidencia directa sobre la valides de las
transacciones y saldos incluidos en los registros contables o estados financieros y por
consiguiente sobre la validez de las afirmaciones:

Entre los procedimientos que se puede utilizar son:

¢ Indagacion al personal de la empresa

e Procedimientos analisticos

e Inspeccion de los documentos que respaldan las transacciones y otros registro
contable.

e Observacion fisica

e Confirmaciones externas.”®

Indagaciones al personal de la empresa.-

" MALDONADO Milton, Auditoria de Gestion, Primera edicién, Pag. 57.
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“Consiste en obtener informacion importante por parte del personal del cliente,
oralmente o por escrito. Se pueden realizar indagaciones para obtener o actualizar
conocimientos o recibir explicaciones de los funcionarios sobre temas contables y de

auditoria.”’*

Procedimientos Analiticos:

Conllevan el estudio y evaluacién de la informacion financiera empleando comparaciones.
Estos procedimientos ayudan de la siguiente manera:

e Ayudan a desarrollar la auditoria en el area de planificacion.

e Analizan los montos de los estados financieros

e Verifican si los estados financieros son coherentes.

Inspeccidn de los documentos Vy otros registros contables

Consiste en obtener y examinar tanto los registros como la documentacion de respaldo con
el fin de ver si realmente reflejan la realidad.

La inspeccion de documentos es una prueba confiable.

Observacién Fisica.-

La observacion es la revision fisica o inspeccién de los resultados con los registros. Esta
prueba ademas de ser confiable proporciona confiabilidad de la revision.

Confirmaciones externas.-

Es obtener una opinion o hecho de un tercero independiente al involucrado con las

operaciones del mismo.

Esta confirmacion es dada por un medio escrito y pueden ser de dos tipos

Positivas: proporciona evidencia solo cuando se ha recibido la respuesta.

" MALDONADO Milton, Auditoria de Gestién, Primera edicion, Pag. 57.
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Negativa: es la manifestacion de conformidad con un saldo aunque no se haya recibido la

carta de respuesta.
Directas: en estas solicitudes se incluyen saldos o transacciones que se desean confirmar.

Ciegas: es la confirmacion en la cual se solicita la confirmacion de saldos pendientes a la

fecha de realizacion de la auditoria.
3.5 Desarrollo de hallazgos o0 examen profundo de areas criticas.-

Para esta fase de auditoria debemos primero saber que es el hallazgo de auditoria:
Se denomina hallazgo de auditoria al resultado de la comparacion que se realiza entre un

criterio y la situacion actual encontrada durante el examen a un area, actividad u operacion.

Es toda informacion que a juicio del auditor le permite identificar hechos o circunstancias
importantes que inciden en la gestion de recursos en la entidad o programa bajo examen que
merecen ser comunicados en el informe. Sus elementos son: condicién, criterio, causa y

efecto.
Los elementos del hallazgo de auditoria son:

Condicion: Situacion actual encontrada, lo que sucede dentro de la entidad.
Es la narracion de la situacion evaluada, tal y como se la encontr6 la empresa. Demuestra de
grado de conformidad de las directrices de calidad definidas en el estandar o norma de

desempefio aplicable™.

Criterio: Norma aplicable, es decir, es el parametro por ser la situacion ideal.
Constituye la descripcion de las exigencias que hace la norma con respecto a la situacion
evaluada. Muchas veces el criterio estad dado por las disposiciones de la gerencia que incluso

pueden incorporare a un reglamento interno de la empresa.”

Causa: motivo, razén por el que dio la desviacion.

2 suBIA Jaime, Auditoria de Gestion de calidad, Editorial de la Universidad de Loja, Primera edicion, pag. 31.
™ SUBIA Jaime, obra citada, pag. 31

96



En caso de que entre la condicion y el criterio, existan no conformidades significativas, es
fundamental determinar la o las causas. Para la determinacion de las causas es importante
coordinar la participacion del personal directamente auditado o relacionado con las areas

evaluadas.™

Efecto: dafio, desperdicio, pérdida. Es el impacto negativo para la empresa. Este atributo del
hallazgo es muy importante ya que al demostrar el dafio causado a la empresa se constituye
en el mejor elemente para persuadir la administracion en la adopcion de las acciones

correctivas.”

Los requisitos que deben reunir un hallazgo de auditoria son:

Importancia relativa que amerite ser comunicado. Basado en hechos y evidencias precisas

que figuran en los papeles de trabajo.

Objetivo. Convincente para una persona que no ha participado en la auditoria.

Factores que afectan el desarrollo de un hallazgo

El auditor debe estar capacitado en las técnicas para desarrollar hallazgos en forma objetiva

y realista. Al realizar su trabajo debe considerar los factores siguientes:

e Condiciones al momento de ocurrir el hecho.

e Naturaleza, complejidad y magnitud financiera de las operaciones examinadas.
e Analisis critico de cada hallazgo importante.

e La labor de auditoria debe ser completa.

e Autoridad legal.

e Diferencias de opinion.

Condiciones al momento de ocurrir el hecho. El auditor debe tener en cuenta al realizar su
trabajo las circunstancias que rodearon al hecho o transaccion analizado, méas no aquellas

existentes en el momento de efectuar el examen.

™ Ibid, pag. 32.
" Ibidem.
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Para obrar con objetividad y equidad y realismo, el auditor debe evitar emitir juicios sobre
el desempefio de la entidad, soportado en percepciones tardias; asi como asumir el peso de
la prueba si su evaluacion le conduce a plantear que la decision adoptada por la entidad, fue

incorrecta o inapropiada, de acuerdo con la situacion examinada.

Naturaleza, complejidad y magnitud financiera de las operaciones examinadas. El auditor
siempre debe estar interesado en mejorar la eficiencia y el desempefio de la entidad en el
desarrollo de sus actividades; sin embargo, es inconveniente criticar cualquier asunto que no

es perfecto.

El informar a la entidad acerca de asuntos importantes, debe obligar a una evaluacién seria
de los asuntos, de manera que la informacion que se comunica refleje un juicio maduro y
realista, de lo que en términos razonables es posible esperar, de acuerdo con las

circunstancias.

Analisis critico de cada hallazgo importante. Es necesario que el auditor someta todo
hallazgo potencial a un analisis critico, con el objeto de localizar fallas posibles o un
razonamiento ilégico al relacionar los hechos y situaciones encontradas con el criterio que

se desea comparar.

La aplicacion de las técnicas para mejorar la toma de decisiones y contrarrestar el
pensamiento de grupo Yy predisposiciones del conocimiento conocidas como: el abogado del
diablo y el estudio dialéctico, pueden ser Utiles para la identificacion de puntos débiles en la
estructura de los hallazgos y observaciones.

Autoridad legal. La legislacion vigente confiere un grado de discrecionalidad a las

operaciones de una entidad, con la cual el auditor no puede ni debe interferir.

Es responsabilidad del auditor interno o externo informar sobre los casos en que la entidad
no esta cumpliendo con las leyes 0 normas reglamentarias, asi como también recomendar
las medidas necesarias para evitar la ocurrencia de gastos indebidos o asegurar su

recuperacion a través de la accion correctiva que dicta la entidad auditada.

Diferencias de opinion. En el ejercicio de su facultad discrecional, los funcionarios de la

entidad pueden adoptar decisiones con las cuales el auditor no estd de acuerdo. Tales
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decisiones no deben criticarse si fueron tomadas en base a una consideracion adecuada de
los hechos en el momento oportuno. El auditor no debe criticar las decisiones tomadas por
los funcionarios, por el s6lo hecho de tener una opinion distinta acerca de su naturaleza y
circunstancias en que debio ser adoptada. Al elaborar los hallazgos el auditor no debe

sustituir el juicio de los funcionarios de la entidad examinada por el suyo.

Quedando un cuadro ejemplificado de la siguiente manera:

CONDICION |CRITERIO| CAUSA | EFECTO

Indicadores de Gestion:

Un indicador de Gestion Es un indicio expresado numéricamente o en forma de concepto,
sobre el grado de eficiencia o eficacia de las operaciones de la entidad, una dependencia o

un area.

El indicador compara dos cifras o datos. Con base en su interpretacion se puede cualificar
una accién y orientar analisis mas detallados en los aspectos en los que se presume

desviaciones.

El indicador facilita el control y el autocontrol y por consiguiente la toma de decisiones, en
la medida en que sea posible relacionarlos con cantidad, calidad, costos, oportunidad y

productividad
Los tipos de indicadores segtn el Secodam de México son’®:

Indicador de Eficacia.-

Son los que permiten determinar, cuantitativamente el grado de cumplimiento de una meta
en un periodo determinado, o el ejercicio de los resultados en relacion al presupuesto

designado, a saber:

® MALDONADO Milton, Auditoria de Gestion, Primera edicion, pag. 95.
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Eficacia Programatica Metas Alcanzadas

Metas Programadas

Eficacia Presupuestal Presupuesto Ejercido

Presupuesto Asignado

Por ejemplo en el caso de Cotecna una empresa que brinda capacitaciones a sus empleados
puede darse que se les desee dar capacitacion a todos sus inspectores de Machala en total
100 con un presupuesto de 500 ddlares y con el fin de conocer los resultados se posee a

medir la eficacia de la misma por medio de la siguiente estimacion:

Eficacia Metas Alcanzadas Eficacia Presupuesto Ejercido
Programética Metas Programadas Presupuestal  Presupuesto Asignado
= 90 = 450
100 500
= 0,9 = 0,9
= 90% = 90%

En definitiva podemos ver que hemos alcanzado un 90% la meta propuesta.
La eficacia, es la capacidad de lograr objetivos y metas programados con los recursos

disponibles y en un tiempo determinado.

Indicadores de Eficiencia:

Se aplica para medir la relacion establecida entre las metas alcanzadas y los recursos

ejercidos para tal fin y se determinar.-

Eficiencia Eficacia Programética

Eficacia Presupuestal

Eficiencia es el cumplimiento de los objetivos y metra programados con el minimo de
recursos disponibles.
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Es decir hemos alcanzado un 100 por ciento nuestro objetivo.

Eficiencia Eficacia Programaética

Eficacia Presupuestal

= 90
90

= 100%

Indicadores de Productividad:

Se utilizan para determinar el rendimiento de uno o varios trabajadores en la consecucién de

una meta o en la ejecucién de una tarea asignada en una unidad de tiempo.

La productividad se define como la relacién entre los bienes o servicios productivos y los

insumos requeridos, en un periodo determinado.

Indicadores de Impacto:

Este tipo de indicadores permite dimensionar o cuantificar valores de tipo politico y social,
permite medir la cobertura que alcanza la prestacion de un servicio, su repercusion en el
grupo social al que se dirige el efecto producido en el entorno socio-econémico.

3.6. Comunicacion de Resultados e Informes de Auditoria.-

El informe es el producto final esperado por la entidad, que justifica la contratacion de la

auditoria y debe reflejar el resultado de la actividad economica.

El informe de Auditoria de gestion debe incluir los siguientes puntos:

e Antecedentes y motivaciones del informe.
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Descripcion del &rea auditada.

Informacion general incluyendo cargos, responsables y sus campos de

responsabilidad.

Obijetivo y alcance de la Auditoria, y la metodologia empleada.

Indicadores de eficacia, eficiencia y economias utilizados.

Asuntos de importancia relevantes y constataciones importantes hechas durante la

Auditoria.

Puntos fuertes y puntos débiles detectados.

Evaluacion de la eficacia, eficiencia y grado de economia.

Conclusiones y recomendaciones sobre las causas y efectos de los puntos débiles
observados.
Recomendaciones, con observaciones o comentarios de los responsables del area

auditada.

Como parte final del trabajo de Auditoria, se debe establecer un adecuado
seguimiento a los informes, mediante la revision de las conclusiones con los
responsables de las diferentes areas auditadas, las que deberan aplicar las
recomendaciones y sugerencias para corregir las deficiencias y corregir mayores

eficiencias.

Se refiere a la evaluacion del desempefio obtenido por una entidad. Esta evaluacion
implica comparar la ruta seguida por la entidad al conducir sus actividades con: los
objetivos, metas, politicas y normas establecidos por la legislacién o por la propia

entidad, y otros criterios razonables de evaluacion.
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Para el cumplimiento de los objetivos de la auditoria es necesario que las no conformidades

cumplan las siguientes caracteristicas’":

Ser objetivas, reales y verificables.

e Ser claras y concisas.

e Proveer numero de clausula de la norma, documentos de la empresa.

e Mostrar la situacion exacta — la evidencia objetiva.

e Tener identificacion Unica.

e Ser categorizadas.

Ser aceptadas y firmadas por la empresa’®.

3.7. Monitoreo Estratégico de Recomendaciones junto con la Administracion.-

Es la implementacion de recomendaciones poniendo en manifiesto la habilidad para dar al
cliente una opcién de mejora viable y econdmica que contribuya a las mejoras reales o
potenciales, es decir, tratar de llegar a consensos, evitando conflictos de intereses que

mejoren a la organizacion.

A partir de los analisis realizados en la auditoria para expresar los resultados anteriores
podemos recomendar a la direccion de la entidad y del area financiera que se analice la
estructura del departamento para lograr una eficiente distribucion del trabajo que permita

que todos los integrantes del mismo contribuyan a lograr los objetivos propuestos.

Profundizar en la calidad del analisis econémico-financiero que se presenta a la direccién de
la empresa, donde no solo se expresen cifras sino que se emitan criterios y recomendaciones

por parte del area financiera.

" SUBIA Jaime, Auditoria de Gestion de Calidad, Editorial Universidad de Loja, Primera edicion, pag. 47.
® MALDONADO Milton, Auditoria de Gestion, Primera edicion,
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Utilizar al maximo las capacidades intelectuales de los integrantes de esta area, donde la

mayoria son profesionales y existe experiencia del trabajo’.

Utilizar la tecnologia existente para implementar programas que le permitan realizar analisis

de los indicadores financieros y la situacion en general de la entidad.

La organizacion debe planificar e implementar los procesos de seguimiento, medicion,

analisis y mejora necesarios para:®°

e Demostrar la conformidad del producto.
e Asegurarse de la conformidad del sistema de gestion de la calidad.

e Mejora continuamente la eficiencia del sistema de gestion de la calidad.

" MALDONADO Milton, Auditoria de Gestién, Primera edicion,
8 suBia Jaime, Obra citada, pag. 92.
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CAPITULO IV

APLICACION DE LA AUDITORIA DE GESTION DE LOS PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA COTECNA DEL
ECUADOR S.A.

GENERALIDADES DE LA EMPRESA:

Objetivo:
Los Objetivos de Cotecna son:
o Elevar el nivel de satisfaccion del cliente externo al 97% anual.
e Elevar el clima laboral al 90 % anual.
e Cumplir los presupuestos de venta de COINS 890.000; COEC 3'300.000.
e Lograr una utilidad operativa de COINS 466.000 y COEC 500.000

Alcance:
La Auditoria de Gestion esta enfocada al Departamento de Recursos Humanos actualmente

debido a los cambios organizacionales ha sufrido varias fluctuaciones en el mismo.

Antecedentes:

Cotecna es una empresa internacional lider en servicios de inspeccién comercial, seguridad
y certificacion que lleva 35 afios siendo una autoridad mundial en esta industria y combina
una tecnologia de punta y la transferencia de conocimientos con servicios innovadores

hechos a la medida para mejorar y proteger los intercambios comerciales en todo el mundo

Definicion de Siglas:

IESS: Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social

NIAAS: Normas Internacional de Auditoria y Aseguramiento
SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Cliente COTECNA DEL ECUADOR S.A. PC1
Alcance Propuesta de Auditoria 1/1
Periodo Noviembre 2011.
Objetivos:
- Conocer a la empresa con el fin de poder formarse una opinién de la misma.
- Planificar y determinar el proceso a seguir en la auditoria.
DESCRIPCION DEL TIEMPO TIEMPO FECHA DE
REF. PROCEDIMIENTO PAG | PRESUPUESTADO REAL FINALIZACION
Cuestionario Preliminar a la
PA 1 empresa 1/1 | Undia Un dia 11/1/2011
Propuesta entregada a la
PA?2 empresa 1/2 | Undia Un dia 11/1/2011
PA 3 Carta de Encargo de Auditoria 1/1 | Undia Un dia 11/3/2011
PA 4 Carta de Requerimientos 1/1 | Undia Un dia 11/4/2011
Informe de Entrega de
PA 5 Documentos 1/1 | Tres dias Tres dias 11/7/2011
Informe de Inspeccién a las
PA 6 Instalaciones 1/1 | Undia Un dia 11/8/2011
PA7 Memo de Planificacion 1/1 | Undia Un dia 11/11/2011

OBSERVACIONES:

Elaborado

por:

Aprobado por:
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CUESTIONARIO PRELIMINAR

PA1

1/1

Entidad:

Cotecna del Ecuador S.A.

Persona de Contacto

Viviana Vergara

Fecha de Entrevista

1/11/2011

PREGUNTAS

RESPUESTAS

Forma juridica:

Sociedad Anénima

Organo de administracion:

Gerencia General

Organigrama:

Se facilita

Adquisiciones, fusiones o escisiones:

No tiene actualmente estos
negocios

Actividad Principal:

Brindar servicios de inspeccién

Actividades Secundarias:

Servicios de Tracking y Monitoreo

Convenio/s colectivo/s aplicados:

Servicios de Tracking y Monitoreo

Pactos entre empresas:

Si tiene

NUmeros de centros de trabajo:

Cuatro

Localizacién centros de trabajo:

Machala, Guayaquil, Manta y
Quito

NUmero total de trabajadores: 231 trabajadores
Grado de rotacion contratacion: Alta

Existe representacion unitaria de los

trabajadores: No

Dispone de departamento de RRHH Si

Cuenta con asesoramiento legal externo: Si

Proceso néminas: Interno

Cifra de venta al afio 2010: 1 200 000 ddlares
Se han realizado auditorias con anterioridad: Si.

Encargado interesado:

Ramos Asociados

Elaborado por: Paola Ramos

Aplicado por: Paola Ramos

Fecha: 1/11/2011

Fecha : 1/11/2011
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PA 2
1/3

RAMOS ASOCIADOS

Quito, 01 de Noviembre del 2011.

COTECNA DEL ECUADOR S.A.

De mis consideraciones:

Me complace remitirle el contenido del acuerdo alcanzado con su empresa, para la

realizacion de la auditoria de gestion a su departamento de recursos humanos.

Al completar la auditoria emitiré un informe que contendra nuestra opinion técnica sobre el
estado del departamento de su entidad. Adicionalmente informare a la Direccion sobre las
debilidades significativas que, en su caso, hubiésemos identificado en la evaluacion del

sistema de gestion interno.

Responsabilidades y limitaciones de la auditoria

Realizaré el trabajo en base a las Normas Ecuatorianas de Auditoria. Ademas de realizar
muestras selectivas, obtendré la evidencia justificativa de la adecuacion socio-laboral y

evaluare las normas y principios laborales aplicados.

Como parte de la auditoria efectuaré un estudio y evaluacion del sistema de gestion de
calidad de la compafiia enfocado al sistema de Recursos Humanos. El objetivo de nuestra
auditoria es obtener la seguridad razonable de que la documentacion socio laboral éste libre
de errores e irregularidades significativas. Aunque una estructura efectiva del sistema de
gestion interno reduce la probabilidad de que pueden existir riesgos de errores e
irregularidades y de que no sean detectados, no elimina tal posibilidad. Por dicha razén y
dado que nuestro examen especial estd basado principalmente en pruebas selectivas, no

podemos garantizar que se detecten todo tipo de errores o irregularidades.

La opinion técnica del auditor proporciona un mayor grado de fiabilidad a la adecuacion
laboral de la Entidad, pero no incluye la prediccion de sucesos futuros, por lo tanto, la
emisién de un informe sin salvedades sobre la adecuacion laboral, no constituye una

garantia sobre la viabilidad futura de la entidad.
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Los papeles de trabajo preparados en relacion con la auditoria son propiedades del auditor,
constituyen informacion confidencial y los mantendré en mi poder de acuerdo con las
exigencias de las NIAA.

Por otra, parte siempre mantendré una situacion de independencia y objetividad, tal como lo

exigen las NIAA.

Responsabilidad y Manifestacion de la Direccion de la entidad.-
Con objeto de facilitar una comunicacion mas efectiva, la Entidad designara al personal de

ésta a quienes el Auditor deba dirigir las consultas necesarias para realizar su trabajo.

Las NIAA exigen que obtengamos de la Administracion de Cotecna una carta de
manifestaciones sobre la documentacion, informacion y registros de materia socio - laboral
facilitados. Los resultados de nuestras pruebas de auditoria, las respuestas a nuestras
consultas y la carta de manifestaciones constituyen la evidencia para emitir una opinién
técnica sobre la adecuacion socio — laboral de la Entidad. En consecuencia, la
Administracion de Cotecna debera entregar firmada la “Carta de Manifestaciones de la

Direccion” que le solicite el Auditor en los términos previstos en las NIAA.

En caso de conformidad con los términos aqui expuestos, agradeceremos se sirvan
devolvernos debidamente firmada la copia de la presente Carta de Encargo que adjuntamos.
Confiando en tener la oportunidad de prestarles nuestros servicios profesionales,

aprovecharnos la ocasion para saludarles.

Atentamente,

Paola Ramos S.
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CARTA DE ENCARGO DE AUDITORIA

COTECNA DEL ECUADOR S.A.

En la ciudad de Quito, el 3 de Noviembre del 2011.

Por una parte la Empresa COTECNA DEL ECUADOR S.A. en representacion del Ing.
Fernando Vela Holguin denominada la entidad de aqui en adelante y por otra parte la firma
de auditores Ramos & Ramos Asociados en representacion Paola Fernanda Ramos Samueza

denominada EIl Auditor.

Ambas partes se reconocen mutua y reciproca capacidad legal en las calidades con las que

respectivamente actlan y se comprometen a regirse por lo siguiente:

e EIl Auditor realizara el trabajo de acuerdo a las Normas Internacionales de Auditoria y
Aseguramiento.

e Los papeles de Trabajo son de propiedad del auditor.

e Se compromete el auditor a mantener estricta confidencialidad sobre la informacion del
trabajo de Auditoria.

e EIl Auditor siempre mantendra su objetividad y confidencialidad, ademas puede realizar
consultas, a otras personas sobre la informacion contenida en la documentacién del

departamento de Recursos Humanos.

En base a lo mencionado anteriormente se otorga el debido consentimiento para la
investigacién correspondiente y presentacion de resultados, para constancia dejan sentado

los firmantes.

Atentamente,
Fernando Vela H. Paola ramos
Cotecna del Ecuador Auditora
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RAMOS ASOCIADOS

Quito, 04 de Noviembre del 2011.

Ingeniera

Viviana Vergara

Contadora

COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Presente

De mis consideraciones:

Con el objeto de dar inicio a los trabajos de auditoria, agradecemos se sirvan facilitarnos en

original y copia de los documentos detallados a continuacion:

e Escrituras de constitucion

e Listado de Trabajadores contratados en némina.

e Distribucion del Personal.

e Archivo del personal en base al listado entregado por la auditora.
e Organigrama

e Manual de politicas y Procedimientos

e Reglamentos Internos

e Pdlizas de seguros de vida y seguros médicos.

e Listado de nuevos proyectos

e Presupuestos de empleados.

De conformidad con el calendario de actuaciones acordado, dicha documentacion debe

encontrarse en nuestro poder:
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DIA: Noviembre 7 del 2011
HORA: 10:00
LUGAR: Quito en sus dependencias de la oficina de Cotecna.

Agradezco de antemano su colaboracion,

Atentamente,

Paola Ramos
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RAMOS ASOCIADOS

INFORME DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Persona de Contacto: Viviana Vergara.
Fecha: Noviembre 7 del 2011.

En base al documento de solicitud de documentacion entregado el 4 de Noviembre del

presente afio podemos revisar la siguiente documentacion:

1. Escrituras de constitucion

En las escrituras de la empresa pudimos comprobar los siguientes datos que

corresponden a la empresa:
Valor de Capital: 20.000
Lista de Accionistas: 1% Cotecna del Ecuador S.A.

99% Cotecna Inspection S.A.

Nombre del Representante Legal:

Fernando Vela.

Nombre del Presidente de la Empresa.

Miguel Romero.

2. Distribucion del Personal.
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El listado de empleados en funcion del Departamento en el cual labora estd de la

siguiente manera:

DEPARTAMENTOS NUM

ADMINISTRACION 6
CALIDAD 1
FINANZAS 10
GERENCIA 1
OPERACIONES 201
PERSONAL CON DISCAPACIDAD 8
SISTEMAS 2
VENTAS 2
Grand Total 231

3. Archivo del personal en base al listado entregado por la auditora.
En base al listado del personal de la empresa nosotros vamos a proceder a la verificacion
del 30% de los archivos siendo estos escogidos de forma aleatoria, es decir, a revisar en
total 69 personas entre personal de Staff e Inpectores que laboran actualmente en la
compafiia.

4. Organigrama
El Organigrama lo pudimos revisar en los archivos de la empresa.

5. Manual de poliicas y Procedimientos:

En este caso las funciones establecidas para el Departamento de Recursos Humanos van

a ser revisadas en la empresa.

6. Reglamentos Internos

Las politicas, su administracién y el contrato colectivo se revisaran en la empresa,
Ademas de otros documentos que son entregados por la empresa para su verificacion

entre los cuales estan el Sistema de Gestion de Calidad, Cdodigo de Cumplimiento.
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7. Polizas de seguros de vida y seguros medicos.

La empresa nos presenta las pélizas ademas de un listado de todos los empleados que
estan enrolados en el Seguro Médico y de Vida.

Cabe resaltar que segun politicas de la empresa en el caso de Seguro Médico la empresa
cubrird el 50% del costo del mismo y el otro 50% sera descontado del rol de pagos al
empleado, con lo que respecta al Seguro de Vida este es cancelado en su totalidad por la

empresa.

8. Listado de nuevos proyectos
Por el momento la empresa no tiene nuevos proyectos para el Departamento de
Recursos Humanos. Cabe resaltar que esto variara del desarrollo economico de la
compaiiia.

9. Presupuestos de empleados.

El Presupuesto de dinero destinado a los empleados fue entregado segln su centro de

costol.

Atentamente,

Paola Ramos
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1/1
RAMOS ASOCIADOS
INFORME DE INPECCION DE INSTALACIONES
Persona de Contacto: Viviana Vergara.
Fecha: Noviembre 8 del 2011

En funcidn de la visita realizada a sus oficinas de la Ciudad de Guayaquil ubicadas en la 9
de Octubre 100 y Malecon el 8 de Noviembre pude observar lo siguiente:

Las oficinas de Cotecna estan ubicadas en un lugar céntrico de la ciudad siendo de féacil

ubicacion.

Cada Departamento posee su espacio, sin embargo en este caso el Departamento de
Recursos Humanos estd compuesto por dos personas, el Supervisor del Departamento y su
asistente.

Cabe resaltar que el Supervisor de este Departamento apenas tiene un mes ejerciendo las
funciones debido a que anteriormente este cargo no existia pues de algunas actividades se
encargaba la Contadora y en otros casos el Gerente Financiero, llevando a la empresa a
rectificar los esquemas del Departamento.

Hay que recalcar que en el departamento estan con seguridad los archivos.

Atentamente

Paola Ramos
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RAMOS ASOCIADOS

PLAN GLOBAL DE AUDITORIA

COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Persona de Contacto: Viviana Vergara.
Fecha: Noviembre 11 del 2011.

NORMAS LABORALES APLICABLES:

Las norma laborales a tomar como base para la auditoria son las siguientes:
Contrato colectivo de los trabajadores

Politicas del departamento de Recursos Humanos

Compilance Code de los trabajadores

Otras normas referentes al Departamente de Recursos Humanos

MATERIA OBJETO DE AUDITORIA (AREAS DE RIESGO)

Obligaciones formales de la entidad
Verificacion de su adecuacion a la legislacion vigente.
Verificacion que se siga los procesos especificados en COTECNA.

ALCANCE:

Todos los trabajadores que consten en la planilla de pago, cuyos contratos hayan sido
certificados por el Ministerio de Relaciones Laborales y contratado bajo figura de servicios

profesionales.

AREAS QUE REQUIEREN ATENCION ESPECIAL .-

Carpetas del personal actualizado segun lo establecido en las politicas de la empresa.

Contratos del Personal devueltos por el Senres.
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IDENTIFICACION DEL RIESGO O PROBABILIDAD DETECTADA.

Probabilidad de que los trabajadores no cuenten con sus documentos en regla.
Probabilidad de pagar multas por no legalizar a tiempo los contratos.

VALORACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION INTERNOS:

Previa revision de los mismos el auditor determinara el grado de confianza que se tiene en

los mismos con el fin de determinar un riesgo en los mismos.

NATURALEZA DE LAS PRUEBAS DE AUDITORIA A APLICAR:

Revision de Documentos
Entrevistas

Cuestionarios

SISTEMA DE DETERMINACION Y SELECCION DE MUESTRAS:

Con el fin de llegar a la entidad en su totalidad se tomard una muestra correspondiente al
30% del personal de esta manera se determina su funcionamiento en Cotecna, claro esta que

este porcentaje puede variar en funcion de la revision de documentos.

Ademas para valorar al recurso humano se tomara como estandar el 25% debido que al ser
una empresa de alrededor de 250 empleados se tratara de buscar constancia tomando como
base un porcentaje un indice razonable del total de la poblacion, este estandar se basara en
el criterio de la auditoria y la documentacion encontrada en la muestra requerida

aleatoriamente.
DISPONIBILIDAD DE PERSONAL
Segun lo determinado con la gerencia de la empresa se podra contar con todo el personal

para realizar la auditoria, siendo claro esta el Departamento de Recursos Humanos para

colaborar directamente con el auditor.
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NECESIDAD LOGISTICAS:

Para llegar a conocer como se desarrolla el Departamento de Recursos Humanos contara
con el apoyo de la empresa en cuanto al desplazamiento de una oficina a otra en la ciudad
en la cual se encuentre,

En cuanto a la manutencidn correra netamente por cuenta del auditor.

DESIGNACION DEL AUDITOR

Debido a la realizacion de la auditoria de gestion el equipo estard compuesto por

Unicamente una persona la Srta. Paola Ramos.

ESTIMACION TIEMPO DE DEDICACION

El tiempo estimado para el trabajo de campo de auditoria Unicamente serd de un mes
contemplado desde la firma de contrato, contando de antemano con la colaboracion de todos
los empleados de la entidad.

PRESUPUESTOS:

El presupuesto establecido para el proceso de auditoria va a ir en funcion de los gastos en

que se incurran determinandolo de la siguiente manera.-

PRESUPUESTO

GASTOS

Gastos Operativos 869,69
Gastos de Investigacion 250

Matricula de Tesis 369,69

Defensa de Tesis 250

Gastos No Operativos 240
Internet 50

Suministros 50

Impresiones 60

Copias 25

Alquiler de Infocus 20

TOTAL DE GASTOS 1109,69
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CRONOGRAMA DE LA AUDITORIA

NUM ACTUACIONES EECHA
Coordinacion para obtener informacion vy recopilar

1 documentacion 11/11/2011
2 Recogida la Informacion 11/11/2011
3 Revisar y analizas el sistema de calidad 12/11/2011
4 Entrevistas referentes al control interno 12/11/2011
5 Cuestionarios referentes al control Interno 15/11/2011
6 Revision de documentos 15/11/2011
7 Anélisis de Hallazgos 21/11/2011
8 Resultados de Hallazgos de la empresa 22/11/2011
9 Informe Provisional 25/11/2011
10 Reunién de Revision 28/11/2011
11 Informe Final. 30/11/2011

OBSERVACIONES:

FIRMAS DE APROBACION

COTECNA AUDITORA

Atentamente

Paola Ramos
Auditora Lider
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Cliente COTECNA DEL ECUADOR S.A. PC 2
Periodo Noviembre 2011. 1/1
Objetivos
- Evaluar los manuales de control interno y procedimientos de la compafiia con el fin de conocer
coémo se maneja a la empresa y cuél es su fundamentacion.
DESCRIPCION DEL TIEMPO TIEMPO FECHA DE
REF PROCEDIMIENTO PAG | PRESUPUESTADO | REAL | FINALIZACION

Cl1 Cuestionario de Control Interno | 1/2 Dos dias Dos dias 11/13/2011
Cl2 Entrevistas al personal 1/2 | Undia Un dia 11/15/2011

Narrativa de las Operaciones y
Cl3 Flujogramas 1/ Dos dias Dos dias 11/17/2011
Cl4 Matriz de Riesgos 1/ Dos dias Dos dias 11/19/2011
OBSERVACIONES:
Elaborado por: Aprobado por:
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Cl1

1/3

DESCRIPCION

RESPUESTA

Sl

NO

La empresa brinda un servicio de capacitacion continta

X

Puede comunicarse con su Supervisor acerca de sus necesidades.

Le entregaron una copia de su contrato de trabajo

Considera que su ambiente de Trabajo es apto para laborar

La empresa proporciona todos los suministros necesarios para trabajar

X X| X| X

Considera que tiene estabilidad laboral en su trabajo.

Esta satisfecho con los beneficios que le otorga la empresa.

El Departamento de Recursos Humanos atiende sus requerimientos a

tiempo

Piensa que este departamento es eficiente?

Usted recibié una induccion al momento de ingresar a la empresa a

trabajar

Recibi6 algun documento que se relacione con reglas de comportamiento

- Personal

- Etico

- Profesional

- Civico

Sabe que debe manejar confidencialidad con la informacion que maneja

Cree usted que se filtra informacion de la Institucion a terceras personas.

Conoce las normas disciplinarias en caso de quebramiento de las normas

establecida por la entidad.

Las normas disciplinarias de la Entidad constan en un documento formal.

Existen controles para reducir tentaciones que puedan existir de alguna u

otra manera.
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RESULTADOS DEL CUESTIONARIO

El Cuestionario fue realizado a 70 personas de las cuales se presento los siguientes

resultados segln sus preguntas:

NUmero de Personas 70
Numero de Pregunta Sl NO
Primera 50 20
Segunda 35 35
Tercera 60 10
Cuarta 55 15
Quinta 60 10
Sexta 10 60
Séptima 15 55
Octava 45 25
Novena 36 34
Decima 40 30
Decima Segunda 60 10
Decima Tercera 40 30
Decima Cuarta 42 28
Decima Quinta 40 30
Decima Sexta 33 37
Total 621 429

Al revisar las respuestas podemos ver que mas personas respondieron que Sl identificandolo

en el siguiente cuadro de color azul y de color Azul el color rojo.
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RESPUESTAS DE
CUESTIONARIO

ml m2

Esto quiere decir que la mayoria las personas estan de acuerdo con la labor del
Departamento sin embargo una gran parte del personal tiene desconocimiento de normas,
politicas y sanciones que pueden sufrir en el caso de cometer alguna infraccion, ademéas de
inconformidad en los beneficios recibidos por parte de la empresa, pudiendo provocar un
alto grado de insatisfaccién laboral y posibles fraudes al no sentirse completamente

satisfechos con lo recibido.
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.

ENTREVISTA AL PERSONAL:

En la ciudad de Guayaquil a los quince dias del mes de Noviembre del 2011 se procedié a la
entrevista de las siguientes personas las cuales con el fin de tener un panorama méas amplio
de la empresa y su departamento de Recursos Humanos:

Entrevista al Gerente General:

Como usted ve el desarrollo de la empresa en la actualidad:

Este afio ha sido uno de los mejores desde sus inicios pues actualmente recién hemos podido

ampliarnos y mejorar nuestra integracion con lo referente al persona.

Considera que el Departamento de Recursos Humanos cumple con las expectativas

planteadas.
Hace unos tres meses analizamos que tenia grandes falencias por eso se contratd a un

Supervisor del mismo con el fin de distribuir las funciones y crear un ambiente més eficaz.

En quien recae la responsabilidad de la funcién de Recursos Humanos?

Las decisiones relevantes se toman junto con el Gerente Financiero pues las decisiones

netamente recaerian entre los dos.

Entrevista a la Contadora:
Realizaba o realiza algunas actividades de Recursos Humanos?
Si.

Considera que esta correcto realizar las mismas?

Pues en mi caso no veo inconveniente pues son actividades que no interfieren directamente

con el Departamento y las funciones que hago se refieren méas netamente al pago de némina.

Cree usted que deberia dejar estas actividades?

Pues con el fin de coordinar esto creo que no tendria inconveniente en que lo hago pero con

el fin de no comprometer los departamentos no habria problemas.
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Cree que el Departamento de Recursos Humanos en eficiente?

Pues considero que | falta personal pues solo se compone de dos personas.

Entrevista al Gerente de Recursos Humanos:

Esta totalmente informado de las Politicas de la empresa referente a Recursos Humanos?

Pues al momento ya tengo un conocimiento amplio de las politicas y manuales del
Departamento.

Considera gue esta preparado para el cargo?

Mi experiencia lo dicta por si solo pues ya he trabajado en otras empresas en el mismo

cargo.

Se cuenta con un eficaz sistema de administracion salarial?

Segun revisé la empresa cuenta con una administracion salarial muy completa pues abarca

casi todos los empleados referentes a los empleados y sus necesidades-

Como se atiende problemas tales como:

e Presion en el trabajo
e Discriminacion
e Acoso Sexual

e Oftros

Todos este tipo de problemas se tratan de conversar mensualmente en las reuniones de
cascadeo que tiene cada departamento si han dado o no las mismas pero generalmente casos
como discriminacién y acoso no se dan en la empresa netamente nos basamos en la presion

del trabajo y necesidades de los empleados.

Sin embargo si se dieran los mismos terminarian con el desahucio o despido intempestivo

del empleados si se diera el mismo claro esta después de comprobarlo.
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Entrevista al asistente de Recursos Humanos:

Cree que esté sobrecargado de Trabajo al ser el Unico asistente del Departamento

Pues si aunque he podido recién dejar un poco de actividades desde el ingreso del

Supervisor del Departamento pues he podido dejar actividades a que €l lo realice.

Cree que la empresa esta consciente de esto?

Pues me parece que si por eso ingreso el Supervisor.

Que considera usted que deberian mejorar?

Pues deberia mejorar la coordinacion de las actividades y la comunicacion de la

informacion que a veces por falta de tiempo no se logra realizar.

Se dispone de un inventario del personal actualizado? Incluya una copia

Si, la misma se le entregare el dia de hoy.

Entrevista a un empleado comun:

Como usted ve al Departamento de Recursos Humanos:

Lo veo como un Departamento que forma parte de la organizacidn, el cual nos ayuda con el

pago de la némina y otras cosas como son certificados, etc.

Cumple a tiempo todo los requerimientos realizados por empleados?

Se demoran un poco en los requerimientos.

Que considera gue deberian mejorar?

Deberian quizds mejorar su organizacion y tiempos de entrega en lo que respecta a

certificados y otras cosas
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.

NARRATIVA Y FLUJOGRAMA DE LAS OPERACIONES:

En base a las funciones del Departamento de Recursos Humanos y a la revision fisica de los
documentos correspondientes a todos los empleados de la empresa podemos determinar lo

siguiente:

Determinacion de Competencias Funcionales.

Todo cargo sera descrito minuciosamente por parte del gerente de Area y actualizado por el
area de Recursos Humanos permanentemente. Todo cargo sera descrito de manera que todo
colaborador, aunque no esté familiarizado con una posicién, pueda comprender el trabajo
involucrado en el desempefio de dicho cargo. Todo perfil de cargo incluird los siguientes

aspectos:

a. Nombre del Cargo

b. Linea de Reporte

c. Linea de Supervision

d. Objetivo principal del Cargo

e. Funciones y responsabilidades

f. Competencias Individuales para el Cargo
g. Interrelaciones internas y externas

h. Condiciones especificas de desempefio del Cargo

Creacion de un Cargo nuevo

Todo nuevo cargo serd creado una vez que haya sido determinada la necesidad real del

mismo.

Las razones para determinar esta necesidad son:

Incremento en el volumen de tareas a realizar en el departamento solicitante en base a

tiempos y movimientos y justificacion de tendencias bajo los indicadores de desempefio.
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Reestructuracion interna de la compafiia que indique la creacion de nuevas tareas o

funciones. Reorganizacion de tareas al interior del Departamento o Area.

Una vez establecida la necesidad de crear un nuevo cargo, se llenara el formato Solicitud de
Personal una vez aprobado este requerimiento el gerente de area procedera a determinar el
perfil del cargo, su descripcién de funciones y responsabilidades, asi como las competencias
funcionales del cargo y el nivel critico del mismo, segin los formatos estandares de

Cotecna, conjuntamente con el Departamento de RRHH.

Luego de aprobar los nuevos Job Description se procedera a la inclusion del nuevo cargo en
el manual de Descripcion de Responsabilidades y Competencias Funcionales.

Levantamiento del perfil

El Gerente de Area realizara la siguiente informacion:

e Objetivo

e Tareas arealizar

e Frecuencia de las tareas

e Conocimientos y experiencia requeridos

e Idiomas requeridos

Programas informéticos requeridos y se definira el nivel critico del nuevo cargo a través de

la aplicacion de una matriz de calificacion Balance Score Card (BASC).

Modificacion de cargos ya existentes

Cuando se requiera realizar modificaciones a los cargos existentes, ya sea por aumento y/o
disminucion de responsabilidades, asi como realizar variaciones en los perfiles, se debera

seguir el siguiente proceso:

Notificacion por parte del Gerente de Area solicitante a Recursos Humanos de la necesidad

de realizar modificaciones.
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El Gerente de Area realizara un nuevo levantamiento de informacion de la posicion

conjuntamente con Recursos Humanos (RRHH).

La informacion recopilada y los cambios realizados seran aprobados por la Gerencia

General. Se procederd a la inclusion de los cambios en el manual de Descripcion de

Responsabilidades y Competencias Funcionales.

COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE DETERMINACION DE LAS COMPETENCIAS FUNCIONALES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Area

Gerente General

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Todo cargo debe estar descrito

Crear un nuevo cargo

Aprueba Job Description

Incluira el nuevo cargo

Levantamiento de Perfil

Aprobado

Modificacion de nuevos cargos
Comunicara le necesidad de modificacion
Levantamiento de la informacion

Aprobado

Elaborado por: Paola Ramos

Fecha : Noviembre 2011

Seleccion de Personal

Se realizardn procesos de seleccion (internos y externos) siempre que se cumplan las

siguientes condiciones:

e Exista una vacante de nueva creacion.

e Exista una vacante de reemplazo (cuando el anterior ocupante ha sido promovido o0 ha

dejado la compafiia).
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e Exista una vacante temporal (con el fin de cumplir con un trabajo por un periodo

especifico de tiempo).

Para todos los procesos de seleccidn se respetara un mismo procedimiento.

El gerente de area aprobara el requerimiento de personal de acuerdo con el plan estratégico
de cada area y solicitara a Recursos Humanos se realice el proceso de seleccion mediante el
envio del formato de Solicitud de Personal, en el cual conste toda la informacién respectiva,
sobre las necesidades especificas y sobre el cargo a seleccionar.

Este requerimiento detallado del proceso de seleccion sera enviado a Recursos Humanos en
el formato de Solicitud de Personal debidamente aprobado por el Gerente General y Gerente
de Area correspondiente.

Aprobado el requerimiento tanto por el Dpto. de Recursos Humanos como por la Gerencia

General, se procedera a la siguiente fase.

De ser aplicable, se daré preferencia a un reclutamiento interno entre nuestros colaboradores
a través de una Promocion o realizacion de un Job Posting. Al inicio de un proceso de
seleccion se comunicard a todos los colaboradores de COTECNA sobre las bases del
proceso de seleccion, de tal forma que los miembros de la organizacion que retinan los

requisitos establecidos participen del proceso.

También se tomaran en cuenta para el proceso las hojas de vida de aquellos aspirantes que

hayan entregado directamente en Cotecna y que se encuentran en la base de datos.

En caso de que no existan candidatos acordes al perfil se procedera a reclutar externamente

a través de: anuncios de prensa, compafiias de identificacion de personal ejecutivo, etc.

Preseleccion

Toda hoja de vida serd comparada con el perfil solicitado.

En caso de aprobar esta revision, se procedera mantener una entrevista preliminar que sera

realizada y evaluada por Recursos Humanos.
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En esta entrevista se analizaran las competencias organizacionales y funcionales requeridas

por el cargo.

Seleccion

Los candidatos que hayan superado la entrevista de preseleccion seran citados a

evaluaciones psicoldgicas y/o técnicas (aplicadas por Recursos Humanos).

Entrevistas y Referencias

Los candidatos que superen las pruebas de acuerdo a los pardmetros establecidos, seran
citados a una entrevista con el Jefe de Area o Gerente de Area.

El Jefe inmediato del cargo o Gerente de Area en coordinacién con Recursos Humanos,

elegiran la persona que en su concepto debe ser contratada

Una vez que se ha determinado el candidato seleccionado Recursos Humanos enviara el
Test de Datos para Recursos Humanos (TDR) al Departamento Legal para que realice el
contrato y se solicita al candidato elegido que complete un formulario Balance Score Card
(BASC) Estudio de Seguridad para Empleados y complete la informacion requerida segun

el check list de Recursos Humanos.
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE SELECCION DE PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Area

Existencia de una vacante en la empresa o reemplazo
Solicitara el puesto

Buscara posibles empleados

Preseleccion

Seleccion

Entrevista y Referencias

Apruebaciéon de Candidatos

TDR

Archivar

A

NO

Elaborado por: Paola Ramos

Fecha : Noviembre 2011
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Solicitud de Documentacion

Todo empleado deberéa entregar la documentacion siguiente para su contratacion.

Para colaboradores nacionales:

De acuerdo al Check List establecido para su contratacion

Para colaboradores extranjeros:

Hoja de vida actualizada

Cédula de ciudadania

Censo de Extranjeria

Libreta militar para extranjeros (actualizada)

Record Policial

Copia de su pasaporte en el cual consta su visa vigente
Certificado del tipo de sangre

Partida de nacimiento

Partida de Matrimonio (casados Gnicamente) o acta notariada de union libre
Partida de nacimiento de los hijos

Carnet del IESS

Fotografias

Certificados de estudios (refrendados si provienen de otros paises)
Certificados de empleos anteriores

Certificados de honorabilidad

Certificado de salud

Contrato de Trabajo y Afiliacion al IESS

Con el envi6 del TDR por parte del supervisor de Némina:

Se procedera a la elaboracion del contrato de trabajo por parte del Departamento

Legal.
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Una vez firmado el Contrato por el empleado y la Gerencia, el contrato sera enviado
al Ministerio de Trabajo para su legalizacion

Paralelamente se registrara el aviso de entrada del empleado contratado en el
Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social IESS cuando el contrato asi lo estipula

Este aviso y una copia del contrato debidamente legalizado serdn guardados en el file

personal.
COTECNA DEL ECUADOR S.A.
Departamento de Recursos Humanos
FLUJOGRAMA DE SOLICITUD DE DOCUMENTACION
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Gerente de Recursos Humanos Sendres
Para Colaboradores Nacionales
Se solicitara un listado de documentos
Afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
l ]
Se realizara un contrato laboral \|,
L |
/|\
Enviara a legalizar. v
1 |
y: }
Archivo
Elaborado por: Paola Ramos Fecha: Noviembre 2011
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Induccién al personal

Es responsabilidad de Recursos Humanos administrar el proceso de inducciéon a
través del formato Registro de Induccion y se deberd completar la informacién

requerida segun nuestro codigo de cumplimiento

Entrenamiento en el puesto

En esta etapa los colaboradores iniciaran un programa de entrenamiento en su

puesto, el mismo que sera administrado, coordinado y supervisado por el Gerente del

Area.
COTECNA DEL ECUADOR S.A.
Departamento de Recursos Humanos
FLUJOGRAMA DE INDUCCION DEL PERSONAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Gerente de Recursos Humanos Gerente del Area

Administrar el proceso de Induccion

Formato de Induccion

Completar el proceso segin el Codigo de Cumplimiento \

Se coordinara el entrenamiento para el puesto

Elaborado por: Paola Ramos Fecha : Noviembre 2011
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Evaluacion del desempefio del Personal

El desempefio de todo el personal de COTECNA sera evaluado periodicamente.
Recursos Humanos establecera un plan anual para las evaluaciones del desempefio y

coordinara con las distintas areas su seguimiento y cumplimiento.

La evaluacion del desempefio estard elaborada de manera que mida las competencias
especificas determinadas para cada posicion, asi como las competencias

corporativas:

Evaluando su desarrollo a través de hechos reales y logrando de este modo mayor

objetividad en los resultados.

El proceso se ejecutard a través de una entrevista. En la misma participaran el

colaborador, el jefe inmediato y/o el Gerente de Area.

La evaluacion del desempefio se materializa en informes escritos en los que consta la
opinion del informado, y esto son fundamento para establecer programas de

desarrollo.

La evaluacion de desempefio estara disefiada de manera que provea informacion Util
para la toma de decisiones en areas tales como administracién de remuneraciones,
capacitacion y la elaboracion e implantacion de planes de carrera.

Evaluacion en periodo de prueba

Los nuevos colaboradores seran evaluados dentro de su periodo de prueba (90 dias)
con el propésito de determinar si el empleado continGa en la compafiia o es

notificado para dar por terminado su contrato.

Esta evaluacion es llenada por el Jefe inmediato y/o Gerente de Area conjuntamente

con el colaborador.
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Area

Plan de Evaluaciones

Entrevista en base a una Evaluacion de Desempefio

Cando es de prueba se hara en 90 dias

Esta evaluacion sera llenada por un Gerente de Area

Se enviara al file del personal al archivo

Elaborado por: Paola Ramos

Fecha : Noviembre 2011
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Capacitacion y entrenamiento del personal.-

Todo programa de capacitacion debe suplir una necesidad que esté alineada con las
competencias especificas del cargo y con los objetivos a cumplir del area que asiste.

Las personas designadas para participar en un curso estan obligadas a hacerlo. En
caso de presentarse alguna razon de fuerza mayor que impide su participacion, se
debe informar oportunamente a Recursos Humanos. En caso de no asistir a una
capacitacion determinada por la empresa, o en caso de reprobar dicha capacitacion,

Recursos Humanos procedera a descontar al empleado el costo pagado por la misma.

La participacion de nuestros colaboradores en programas de capacitacion estard
sujeta a la programacion anual elaborada y aprobada por la Gerencia General
Cualquier programa de capacitacion y entrenamiento que no estuviera incluido en la
planificacion anual, debera ser aprobada por el Gerente General donde consten con

los justificativos y aprobaciones respectivas.

Todo programa de capacitacion debera incluir una evaluacion de resultados o
impacto de la evaluacion, Cuya finalidad es medir si se han producido los cambios
deseados en conductas o conocimientos de los Colaboradores, esta evaluacion sera

semestral.

Cotecna asume el 100% del costo en cursos, siempre que estén relacionados con las
responsabilidades del cargo.

Si los colaboradores no aprueban o no asisten a los cursos, el 100% del costo de los
mismos tendran que ser reembolsado a Cotecna.

En el caso de cursos de indole complementario Cotecna asume el 60% del costo.

Los cursos de largo plazo, son ofrecidos solamente al personal que se encuentra en la
Nomina de Cotecna, y tenga mas de un afio dentro de la empresa, y cuenten con la

aprobacion de la Gerencia General.

Los colaboradores deberan permanecer minimo un afio en la empresa cuando haya
recibido capacitaciones que superen los $ 500 ddlares. En caso contrario el 100% del

costo sera descontado de la liquidacion.

139



COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Gerente de Recursos Humanos Gerente de Area

Empleado

El personal esta obligado a participar en la Capacitacion

Programa de Capacitacion debe estar basado en J{
evaluacion de resultados

Cotecna asume el 100% del costo

La capacitacion debe aprobarse previamente. \|,

Debe permanecer minimo un afio en la empresa o se le
descontara de la liguidacién.

Elaborado por: Paola Ramos Fecha : Noviembre 2011
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Plan de Sucesion y desarrollo de Carrera

Cotecna considerara como indispensable el preparar a su personal para que puedan

asumir nuevas responsabilidades.

Existiran dos planes de desarrollo de carrera:

1. Desarrollo horizontal, cuando preparemos a los colaboradores para asumir nuevas
responsabilidades dentro de su cargo. También se considerara desarrollo horizontal
cuando el colaborador aprende las responsabilidades del colega del mismo nivel.

2. Desarrollo vertical, que consiste en preparar a nuestros colaboradores para ser

potenciales back ups de sus jefes inmediatos.

Desarrollo del plan de Back Up

Recursos Humanos elaborard un plan de formacion para desarrollar habilidades y

destrezas en los colaboradores que les permitan ser elegibles para sucesion (Back

up).

Este plan de formacion sera elaborado considerando las competencias pertinentes de
desarrollar para poder convertirse en back up.

La formacion especifica para cada cargo podrd ser cumplida sin limitaciones de
tiempo. Esta formacion se considerara adicional al plan anual de capacitacion técnica

establecida.

Los Back up seran colaboradores elegibles para suplir una posicion, cuando exista la

necesidad, ya sea temporal o definitivamente.

Se estableceran ciertos requisitos para la elegibilidad de un colaborador:
1. Haber alcanzado en sus evaluaciones de desempefio de los dos ultimos afios un
rendimiento Superior al 80%.

2. Tener un minimo de dos afios en la Compaiiia.
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE PLAN DE SUCESION Y DESARROLLO DE CARRERA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Area

Empleado

Considerara dos planes

Plan Horizontal

Dara nuevas responsabilidades al empleado

Plan Vertical

Desarrollar un Plan Back up

Haber alcanzado una evaluacion de desempefio del 80%

Tener un afio en la compafiia

Elaborado por: Paola Ramos

Fecha : Noviembre 2011
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Administracion Salarial
COTECNA busca que sus colaboradores reciban, a través de sus ingresos, un
adecuado reconocimiento por la gestién y contribucion que realizan, y que esto, a su

vez, constituya un factor motivacional importante.

Por tanto, la administracion de los salarios en la organizacion esta basada en los

siguientes conceptos:

Anélisis del desempefio

Reconocimiento del mérito y valores individuales (desempefio de cada uno de los

empleados).

Mercado Laboral

Competitividad frente al mercado, a través de encuestas salariales.

Equidad

Nivel de responsabilidad del cargo.

Capacidad Financiera

Resultados econdmicos del ejercicio de la Organizacién. Se estableceran escalas de
remuneracién a través de un proceso de valoracién y/o homologacion de cargos que
permita equiparar el nivel de responsabilidad y su nivel jerarquico con el mercado, y
establecer la remuneracién adecuada dentro de las politicas de COTECNA. Cuando
se cree un nuevo cargo, igualmente se procedera a realizar su valoracion en base a un

sistema de homologacion de cargos para establecer la remuneracion adecuada. Cada

afio Cotecna realiza una revision general de sueldos.
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Remuneracion Variable

Con el afan de reconocer y remunerar el aporte extra que los colaboradores dan a la
compafiia, se ha establecido un sistema de Remuneracion Variable, el mismo que
contempla los siguientes parametros: a. Los bonos mensuales se pagan al personal
fijo y temporal que haya participado en la operacion al menos en el 85% del mes que

se calcula.

Bono de cumplimiento Balanced Score Card (BSC)

El Balanced Score Card, es el Tablero de Mando Integral que sirve para monitorear
el cumplimiento del plan estratégico, la mision empresarial en términos de
maximizar los ingresos, optimizar los egresos, minimizar los riesgos del negocio y

garantizar su permanencia en el tiempo.

El BSC se estructura con la calificacion de las siguientes disciplinas:
1. Satisfaccion Cliente Externo

2. Satisfaccion Cliente Interno

3. Perspectiva de Operaciones

4. Resultados Financieros

El valor del bono variable por BSC sera definido por la Gerencia General. El célculo
dependera del Cumplimiento porcentual del BSC, este porcentaje debera ser igual o
mayor al 95 % en el campo empresa y 95 % en el campo individual de cada linea, y
con un techo maximo del 120%, para ganar este bono se debe cumplir el Indicador
de rendimiento Individual, si una de estas dos variables fallara el bono no sera

pagado.
Para cancelar el bono de BSC se debera tomar en cuenta el porcentaje el rendimiento

individua con las condiciones anteriormente expuestas.

Este bono se lo paga a mes caido.
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El pago de los bonos arriba mencionados, se lo hace via transferencia Bancaria o

cheque a fin de mes, a través del rol de pagos.

Comisiones por Ventas

El dmbito de aplicacion de la politica: Es establecer el marco para el pago de
comisiones tanto para los Account Manager, Gerente Comercial, Gerente de Negocio

y Producto, Representantes de Oficina y Free-lance.

Esta politica serd habilitante y regulatoria en las relaciones contractuales.

La determinacion de las comisiones se basara en los objetivos planteados a inicios de
afio por el Comité Comercial conformado por: el Country Manager, Operational
Manager, Business Manager o su representante. Este Comité Comercial se reunir
acorde a las necesidades de los negocios; no obstante, los términos y condiciones de
esta podran modificarse en base a realidades del mercado y la compafiia. Por
ejemplo, un bajo cumplimiento de los casos de ventas deberia ser compensado al

siguiente trimestre.

Los responsables de que se cumplan con los margenes de contribucion establecidos

para cada servicio vendido son el Gerente de Operaciones y/o los Product Managers.

El area de Cobranzas sera el 6rgano de control que emita a Recursos Humanos
(RRHH), previa autorizacion del Gerente Operaciones y de Negocio el detalle de las
cobranzas efectuadas que debera ser considerada para el pago de las comisiones

respectivas y Finanzas sera responsable del control posterior.

Las comisiones por las ventas se pagaran mensualmente sobre la cobranza realizada.
Aquellas facturas que estén en un proceso de Cobranza Pre-legal y Legal, el Comité
Comercial sera el ente que discernird el pago o no de la comision al Account

Manager, Representantes de Oficina y Vendedor Freelance.
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Con el fin de minimizar conflicto en asignacion de cuentas se establecera el
cumplimiento estricto del ciclo comercial establecido en el pipeline, es decir desde el
contacto, prospeccién, presentacion de oferta, cierre y cobranza. Si existiese
solamente contacto, comprobado, el Comité Comercial establecera un porcentaje que
sera pagado una vez realizada la cobranza y por una sola vez. El valor del lead sera
hasta un méximo del 1%. Cualquier persona, a excepcion de cargos gerenciales o
cargos que desemperfian funciones de venta, podra recibir un lead, previa autorizacion

del Comité Comercial.

Licitacién

El Gerente de Negocio y/o el comité comercial definirdn que cuenta serd manejada

por el Product Manager o por el Account Manager.

La venta producto de proyectos especiales, lldmese a éstos los que superen en un
50% del presupuesto, se reconocera el 3% de lo cobrado o se negociara con el
responsable asignado el porcentaje de comision, precautelando los intereses de las

dos partes.

Cumplimiento de Presupuestos.

La tabla vigente de comisiones se aplicara individualmente por el presupuesto total
establecido por Account Manager. Tanto las comisiones como los presupuestos se
estableceran en base a las asignaciones de cuentas y realidades del mercado. Seran
establecidas por el Comité Comercial trimestralmente y se presentaran en el Kick
Off.

Conforme a la asignacién del caso de ventas por vendedor, el gerente de negocios

podra definir aceleradores para incentivar sobrecumplimiento.

Las comisiones se liquidaran de acuerdo con la tabla de comisiones que entrara en
vigencia inmediatamente posterior a su publicacion, la cual sera revisada

trimestralmente por el Comité Comercial y se aplica por linea de negocio y se
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calculara en forma global. Dicha tabla no deberé ser objeto de modificacion dentro
del trimestre, salvo resoluciones especiales del Comité Comercial, ni debera

contemplar disposicion que implique retroactividad.

TABLA DE COMISIONES

Porcentaje de cumplimiento | Porcentaje de comision a
del presupuesto de venta|recibir sobre valores
mensual cobrados del mes

0% —49 % 0%

50% - 69% 1,50%

70% - 99% 2,50%

100% - 149% 3,50%

>149% 5%

Penetracion durante los primeros 3 meses

NOTA: El redondeo de decimales, se aplicara segin lo que indica la l6gica matemética.

El cuadro superior se aplicara de la siguiente manera: en la columna izquierda donde
consta el porcentaje de presupuesto de ventas se aplicara como resultado de la
facturacion realizada Vs el Presupuesto o Forecast (parte del sistema de gva via
internet para la presentacion de resultados) establecido para cada caso de venta por
Centro de costos (Tipo de servicio). Con este rango se establecera el porcentaje que
detalla la columna derecha y se aplicaréa contra la cobranza del mes, estableciéndose

el pago de comisiones.

Los Kick Off, son reuniones donde se estableceran las estrategias definidas en base a
los objetivos del trimestre siguiente y se realizaran maximos hasta la ultima semana
inmediata anterior del primer mes del trimestre a ser lanzado. Las resoluciones que

se deriven de los Kick Off se ratificaran a través del Comité Comercial.

Los Representantes de Provincias y Free lance (personal sin contrato fijo) tienen
establecidas sus condiciones en los contratos mercantiles firmados bilateralmente con
Cotecna; recibirdn comisiones mensuales sobre las cobranzas de cada mes. En todo

caso, el esquema podré ser revisado acorde a las condiciones de los negocios lo que
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motivara ajustes a los contratos. Los presupuestos establecidos se los incluira como

anexos a los contratos firmados.

En casos de proyectos especiales donde el volumen del negocio o los margenes por
naturaleza de la negociacion no permita aplicar la tabla de comisiones, el Comité
Comercial, conjuntamente con el Acountant Manager, definiran la bonificacion
especifica para compensacion de dichos negocios, esto aplicard Unicamente a AM,
Freelance y Representantes de Oficina, quienes hayan tenido accion especifica y

continua en el proyecto.

Gerente de Negocios.- Se bonificara de acuerdo a la siguiente tabla:
TABLA DE COMISIONES

Porcentaje  de  cumplimiento  del | Porcentaje de comision a recibir
presupuesto de venta mensual sobre valores cobrados del mes
0% — 50 % 1%

51% - 105% 1,00%

106% - 150% 1,25%

>150% 1,40%

Penetracion durante los primeros 3 meses

Incentivos y Bonificacion

Cada trimestre en el Kick Off, el Comité Gerencial podra determinar incentivos para
los participantes en esta politica, los mismos que seran aplicados a nivel nacional y

constaran en la tabla de comisiones.

La bonificacion por productividad se compensara de la siguiente manera:

Supervisor Banano.- Se bonificard en base a la utilidad bruta en dos rangos, de 0 a
50000 USD el 7.5% y de 51 a 75000 5.5 %. En el caso que en el calculo del ultimo
porcentaje en el rango superior sea menor al maximo del inferior se mantendra este

como hase.

Account Managers.- El bono del Balance Score Card para la fuerza comercial sera
del 5% de las comisiones. EI no cumplimiento del factor individual reducira en el

mismo porcentaje el valor a pagar en comisiones.
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Supervisor de Carga & Descarga (Commodities).- El responsable de esta linea

recibira el 10% de ganancias.

Supervisor de Trade Finance Services.- El responsable recibira el 1.4% del margen
de contribucién (Gross Margin) por mantenimiento de las cuentas en su zona. En
ventas de negocios nuevos se aplicara la misma tabla en base al presupuesto

establecido.

Los demas bonos variables percibiran por cumplimiento del BSC del mes anterior, a
excepcion del auditor interno, quien percibira bonificacion especifica por asignacién
de auditorias y/o proyectos especiales. RRHH, sera responsable de la emision de las

acciones de personal maximo 5 dias habiles posterior a la aprobacion de esta politica.

Préstamos y Anticipos

Se otorga préstamos para necesidades de educacion personal, de los hijos, de

salud personal o de los hijos, accidentes o emergencias/contratiempos personales.

e Se otorga préstamos hasta un maximo de USD 1.000 por persona y dependiendo

de la capacidad de pago de cada uno.

e Laempresa se reserva el derecho de solicitar documentos que soporten el destino

del préstamo.

e El plazo maximo de reembolso del préstamo puede ser de hasta seis meses y en

casos especiales de hasta maximo diez meses.
e La cuota mensual del empleado para pago del préstamo es de hasta un maximo

del 35% del sueldo neto de la misma. La primera cuota se descuenta via rol de

pagos, en el mes que el empleado solicitd el préstamo.
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No se puede solicitar un préstamo apenas el empleado haya terminado de pagar

uno anterior, sino que deberan transcurrir por lo menos 6 meses.

No se puede acceder a otro préstamo si el empleado ya tiene al momento un

préstamo vigente.

Las colaboradoras que estuvieren con permiso de maternidad (licencia de 3
meses luego del parto), deberan hacer el tramite respectivo para que el Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social reembolse el 75% del sueldo mensual del

periodo de licencia.

Cotecna ha autorizado la concesion de un préstamo equivalente a este valor, el
mismo que debe ser cancelado a la compafiia en su totalidad maximo dentro del

segundo mes de reincorporacion a sus labores.
COTECNA estd autorizada para prestar la cifra global maxima de USD$
7.000,00 entre todos sus empleados. En caso de completarse el monto prestado,

se procedera a suspender los préstamos hasta recuperar el cupo.

La Gerencia Financiera puede Otorgar directamente préstamos hasta un maximo
de USD 300

La Gerencia General autorizara préstamos de valores superiores a USD 300.

Anticipos.

Se otorga hasta un 45% del sueldo neto de la persona. Se descuenta via rol de pagos

en el mes que el empleado solicitd el anticipo. No se otorgard anticipos en meses

consecutivos ni pasando un mes: por ejemplo, si el empleado ha solicitado un

anticipo en marzo ya no podra solicitarlo ni en abril, ni mayo, pero podré solicitar en

junio. No se podra otorgar un anticipo a un empleado que tenga un préstamo vigente.

La Gerencia General y/o La Gerencia Financiera son las autorizadas para otorgar

estos anticipos.
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COTECNA DEL ECUADOR S A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE HORARIOS DEL TRABAJO DE PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Gerente de Recursos Humanos [ersonal Staff y Operaciong Aforo

Se establecen Horarios de Ingreso y Salida del personal

De de 8:30 a 17:30 ' .

De 8:00 a 17:00 ' |

Todos deben tener una tarjeta de acceso Supervisada i

Registrar el ingreso  salida de todo el personal

Elaborado por: Paola Ramos Fecha : Noviembre 2011
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Horarios del Trabajo del Personal.-

Es politica de COTECNA que se establezcan horarios definidos de trabajo que
permitan a su personal un ordenamiento y cumplimiento de las normas establecidas.
El horario de trabajo del personal administrativo y operativo es de lunes a viernes de
8h30 a 17h30 con un intervalo de 60 minutos de almuerzo.

El personal de Aforo, debido a su actividad, tendrd un horario de lunes a viernes de

8h00 a 17h00, con un intervalo de almuerzo de 60 minutos.

Se administraran controles de asistencia para el personal. En Quito y Guayaquil, a

través del control electrénico de tarjetas de ingreso.

Recursos Humanos supervisara el Control de Asistencia del personal administrativo

y operativo en Matriz y en sucursales.

Recursos Humanos reportard periédicamente cualquier novedad respecto al Control
de Asistencia a los Gerentes y/o Jefes departamentales de cada una de las éreas.

Todo el personal administrativo y operativo de COTECNA esta obligado registrarse
en los lectores de Control de Acceso, los cuales registran todos los ingresos y salidas.
En caso de que en alguna oficina no exista un sistema automético de control de
Asistencia, los colaboradores ingresaran la informacién en una hoja de control,

disefiada para este efecto.
Es obligacién de todos los colaboradores registrar su ingreso y salida. En caso de no

existir el registro adecuado, se considerara como dia no laborado, con los respectivos

descuentos.
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE HORARIOS DEL TRABAJO DE PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Gerente de Recursos Humanos |ersonal Staff y Operaciong

Aforo

Se establecen Horarios de Ingreso y Salida del personal

De de 8:30 a17:30 ' |

De 8:00a17:00

Todos deben tener una tarjeta de acceso Supervisada '

Registrar el ingreso  salida de todo el personal

Elaborado por: Paola Ramos Fecha : Noviembre 2011
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Vacaciones, Permisos y Ausencias del Personal

Todo empleado que haga uso de vacaciones debe encargar sus funciones a uno o a
varios colaboradores del area con el objetivo de que el trabajo no quede pendiente.
Esta solicitud serd aprobada por el Gerente de Area, tomando en cuenta los

requerimientos de cada uno de los departamentos.

Recursos Humanos actualizard el control de vacaciones de todo el personal de

Cotecna permanentemente.

Los permisos injustificados del personal, cuando asi disponga el gerente de éarea,

seran cargados a sus vacaciones anuales.

De acuerdo al codigo laboral, la empresa no paga en dinero las vacaciones al
personal, por ser estas un derecho irrenunciable del trabajador, a excepcion de
aquellos dias adicionales ganados por antigliedad; La Gerencia General podra
aprobar el pago de las vacaciones a conveniencia e intereses de la funcion que ocupa

en la Compafiia.

Estos dias adicionales se otorgan en el sexto afio del contrato de trabajo, otorgando 1

dia adicional por cada afio de trabajo hasta un maximo de 15 dias adicionales.

Dentro del periodo de los 15 dias anuales de vacaciones, se deben considerar 2 fines
de semana. La persona que necesite tomar un dia de vacaciones en viernes, se
consideraran también el sdbado y domingo como vacacion.

Si el periodo de vacaciones incluye un dia feriado, éste dia feriado se considerara

como vacacion.
Si el empleado dejare de prestar sus servicios en la empresa, los dias de vacacion que

no han sido tomados seran liquidados en efectivo, conjuntamente con la liquidacion

de otros haberes.
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Permisos del personal

Permiso es la autorizacion de la empresa para ausentarse del trabajo, para atender
asuntos personales de calamidad urgente y/o impostergable. Los permisos se

entenderan con remuneracion en todos los casos y dentro del dia de trabajo.

Licencia sin sueldo consiste en que el empleado mediante comunicacion escrita,
solicita a la Gerencia de RRHH en coordinacién con su jefe inmediato y el gerente de
area, el ausentarse por un periodo de tiempo especifico, sin percibir remuneracion,

pero sin dejar de pertenecer a la empresa.

En casos de calamidad doméstica, es decir, muerte de un familiar hasta segundo
grado de afinidad o consanguinidad, o matrimonio se concederdn tres dias de

permiso.

Por nacimiento de un hijo el empleador dara al empleado los dias que estipule la ley.
En caso de enfermedad, el empleado deberd presentar el certificado médico que

acredite la ausencia por tal concepto.

En todos los casos el empleado debera registrar sus permisos, ausencias o vacaciones
en el médulo de permisos y vacaciones que se encuentra disponible en la
INTRANET.

El formato de Solicitud de Permiso y Vacaciones sera utilizado por el personal que
no tenga disponibilidad del acceso a la Intranet, este deberd ser debidamente
aprobado por el jefe inmediato y entregado a Recursos Humanos.

El derecho fundamental que ampara a la mujer embarazada es el de garantizarle su
estabilidad laboral durante su periodo de gestacion y durante las 12 semanas de
licencia a que tiene derecho segin lo establecido en el articulo 153 y 154 inciso

segundo del Cadigo del Trabajo que dicen lo siguiente:

Art. 153.- Proteccién a la mujer embarazada.- No se podra dar por terminado el

contrato de trabajo por causa del embarazo de la mujer trabajadora y el empleador no
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podra reemplazarla definitivamente dentro del periodo de doce semanas que fija el

articulo anterior.

Art. 154.- Salvo en los casos determinados en el articulo 172 de este Cddigo, la
mujer embarazada no podra ser objeto de despido intempestivo ni de desahucio,
desde la fecha que se inicie el embarazo, particular que justificard con la
presentacion del certificado médico otorgado por un profesional del Instituto

Ecuatoriano de Seguridad Social, y a falta de éste, por otro facultativo.

Adicionalmente a la estabilidad laboral, la mujer tiene derecho a una licencia de 12
semanas remuneradas por motivo del nacimiento de su hijo, estas doce semanas
pueden ser tomadas incluso desde dias o semanas antes de que se produzca el
nacimiento, sin embargo al cumplirse las 12 semanas tendré que reincorporarse a sus
labores normales. Unicamente en el caso de nacimientos maltiples esta licencia se

extendera por diez dias mas.

Las madres que se reincorporen a sus labores dentro de la empresa, tendran un
horario especial de 6 horas diarias por motivo de lactancia. Este horario podra ser
fijado por el reglamento interno, contrato colectivo o de comudn acuerdo con el
empleador. Esta disposicion estd estipulada en el articulo 155 inciso tercero del

Cddigo de Trabajo que dice:

Art. 155.- En las empresas o centros de trabajo que no cuenten con guarderias
infantiles, durante los nueve (9) meses posteriores al parto, la jornada de trabajo de la
madre del lactante durara seis (6) horas que se sefialardn o distribuiran de
conformidad con el contrato colectivo, el reglamento interno, o por acuerdo entre las

partes.

Es importante aclarar que los 9 meses de horario especial son contabilizados a partir
del nacimiento del nifio o nifia, ya que esta confusion es frecuente entre trabajadores
y empleadores ya que se piensa que los 9 meses son desde que la madre regresa a las
labores normales. En todo caso el horario especial de lactancia durard hasta que el

nifio o nifla cumpla los 9 meses de nacido.
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El mismo articulo 155 en sus primeros incisos sefiala la obligacion que tienen las
empresas con mas de cincuenta trabajadores a establecer cerca del lugar de trabajo,
una guarderia infantil para los hijos de su personal. Este servicio debera ser
suministrado por la empresa de manera gratuita y cubrird los rubros de alimentacion,
infraestructura y todo lo que esté relacionado con la correcta prestacion de este

servicio.

En el caso de que la empresa por cualquier motivo no pueda prestar este servicio,
podré unirse o asociarse con otras empresas para prestarlo, o a su vez contratar este

servicio mediante terceros.

Lamentablemente en nuestro pais, este derecho es muy minimizado y en ocasiones
no es tomado en cuenta por las empresas privadas (salvo poquisimas excepciones),
las Unicas empresas que prestan adecuadamente este servicio son las empresas o
instituciones publicas. Sin embargo esta en los mismos trabajadores exigir el
cumplimiento de este derecho y reclamar ante las autoridades de trabajo su
incumplimiento, ya que ellos deberdn ser los que a su vez ejerzan la presion
respectiva para que las empresas brinden este servicio a sus trabajadores o impongan

las multas respectivas tal como lo estipula la Ley.

Una notable reforma recientemente introducida en nuestra legislacion es la
relacionada con la licencia por paternidad, que no es mas que el permiso que los
padres tienen para ausentarse de su lugar de trabajo y poder atender a la madre y a su
hijo al momento de su nacimiento. Este nuevo derecho tiene dos objetivos
primordiales, el primero que el padre ayude y brinde el apoyo necesario a su pareja y
a su hijo o hija al momento de su nacimiento; el segundo es que el hombre se

comprometa mas con el rol de padre y ejerza esta actividad responsablemente.

Esta licencia remunerada, es de 10 dias en caso de parto normal; se otorgara 5 dias
adicionales en caso de cesarea 0 nacimientos multiples; si el nifio o nifia naciera
prematuro o en condiciones de cuidado especial, se le dara al padre 8 dias adicionales

de licencia remunerada; y cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad,
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degenerativa, terminal o irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el padre
podré tener una licencia con remuneracion por veinte y cinco dias, hecho que se
justificara con la presentacion de un certificado médico otorgado por un facultativo

del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Un dato importante, es que si la madre por cualquier motivo muere durante el parto o
dentro de las doce semanas de licencia, el padre podra hacer uso del tiempo que le
faltare a la madre si no hubiese fallecido, esto con la finalidad de que el nifio no
quede desamparado en sus primeros 3 meses de vida y tenga las atenciones

adecuadas por parte de su padre.

La licencia por paternidad es otorgada al padre generalmente cuando tiene formado
un hogar o ha contraido matrimonio, sin embargo en los casos en que la pareja por
cualquier motivo no tenga un hogar formado o no hayan contraido matrimonio, esta
licencia serd justificada por parte del padre ante su empleador con la partida de
nacimiento mediante la cual se reconoce al nifio o nifia que ha nacido. Este hecho es
exigido por las empresas para comprobar que efectivamente quien hizo uso de esta

licencia sea el padre del nifio o nifia.

A pesar de que la adopcion no es una manera natural de tener hijos, es igualmente
una manera de ejercer tanto la maternidad como la paternidad, por lo tanto nuestro
Cddigo del Trabajo otorga a los padres adoptivos una licencia remunerada por quince

dias desde el momento en gue les es entregado su hijo o hija legalmente.
SANCIONES:

Como lo mencionamos anteriormente la madre goza de estabilidad laboral durante el
embarazo y durante las doce semanas de licencia, si el empleador por algin motivo

despidiere a la mujer embarazada, tendrd que pagar una multa equivalente a un afio

de sueldo mas los otros rubros que le correspondan.
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Sin embargo esta estabilidad laboral esta garantizada Unicamente hasta que la madre
cumpla sus doce semanas de licencia, una vez que se reincorpore a sus labores podra

ser objeto de visto bueno, desahucio o despido intempestivo por parte del empleador.

Se ha dado casos de despido intempestivo a la mujer embarazada cuando ni el
empleador e incluso cuando la madre desconocia de su estado, en este caso no se
aplica dicha indemnizacién ya que el estado de la madre era desconocido por el
empleador y sobre todo por el facultativo del Instituto Ecuatoriano de Seguridad

Social quien avala el estado de la madre.

Por lo tanto la mujer que esté segura de su estado, deberd inmediatamente acercarse
al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social para que un facultativo avale su estado
mediante un certificado y pueda comunicar a su empleador de este particular para de
esta manera poder gozar de todos los derechos que le asisten.

Permiso por cumpleafios.

En caso de que el cumpleafios del empleado coincida con un dia laborable.

El Empleador podra conceder permiso remunerado unicamente en dicho dia; en caso
de no tomar este beneficio, no podra por este concepto obtenerlo en otra fecha. En
caso de que el cumpleafios del empleado coincida con un dia feriado, el Empleador
no otorgara permiso alguno por este concepto en otro dia que sea laborable. Este
beneficio podra ser reformado o dejado sin efecto, en cualquier momento, ya que al
ser un permiso que queda a discrecion del Empleador, no constituye derecho alguno

para el Empleado.
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE VACACIONES, PERMISOS Y AUSCENCIAS DEL PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Area

Empleado

Solicitar Vacaciones
Aprobadas
Actualizara la Informacion

Todos deben tener una tarjeta de acceso Supervisada

Registrar el ingreso y salida de todo el personal

1 I

Elaborado por: Paola Ramos

Fecha : Noviembre 2011
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Beneficios del Personal

Todo el personal de COTECNA fijo podra disponer del servicio de afiliacion a
comisariato al cumplir tres meses dentro de la Empresa, este costo sera asumido por

la misma.

Seguro de Vida y Asistencia Médica

Todo el personal esta protegido por un seguro de vida.

La prima de este seguro es asumida por la organizacion en forma total.

Asi mismo, COTECNA otorga a su personal y las respectivas familias,
entendiéndose como familia a su conyuge e hijos un plan de seguros de asistencia

médica, cuyo costo es asumido por la empresa y por el empleado.

La afiliacion al plan de asistencia médica es beneficio que podra ser retirado por la
empresa o por el empleado dependiendo la situacion de ésta.

El empleado debera llenar el formulario de afiliacién con la compafiia de asistencia
médica elegida por COTECNA, el cual sera suministrado por Recursos Humanos en
el momento del ingreso del colaborador.

Uniformes

La compafiia proveeré de uniformes al personal femenino cada afio con excepto del
personal masculino y nivel Ejecutivo. El reemplazo que no sea por uso normal y por

pérdida deberéa ser cancelado por el Empleado.

El uniforme debera ser utilizado de lunes a jueves. Los dias viernes, el personal
debera presentarse a trabajar con ropa semi-formal, esto aplica también en el caso de
que la semana laboral termine antes del dia viernes. Bajo ninguna condicion se

permitira que el personal se presente a trabajar en ropa informal que incluya ropa
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deportiva (calentadores, licras, camisetas tipo T), jeans destefiidos /rotos y zapatos de

caucho.

Todo el personal esta obligado a vestir el uniforme de manera correcta segun el

horario establecido por Recursos Humanos, sin realizar modificaciones o cambios de

ningun tipo (no se aceptara el uso de prendas adicionales no autorizadas).

En caso de incumplimiento a lo establecido, Recursos Humanos establecera las

sanciones del caso.

COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE BENEFICIOS DEL PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Gerente de Recursos Humanos Gerente de Area

Empleado

Pasado los tres meses de trabajo

—

Debe solicitar los beneficios en Recursos Humanos |

Tarjeta de Descuento Supermaxi
Seguro Medico de Vida y Salud

Uniformes

Elaborado por: Paola Ramos Fecha : Noviembre 2011
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Desvinculacion del Personal

Es politica de COTECNA que todas las salidas de personal deben manejarse en los

mejores términos posibles.

El empleado deberd presentar la carta de renuncia al Gerente General con una
antelacion de por lo menos 15 dias, informando en ella la fecha de su retiro.
El Gerente General remitira la carta de renuncia a Recursos Humanos, informando la

aceptacion o no de la mismay la fecha para hacerse efectiva.

Cuando la decision de COTECNA es cancelar un contrato de trabajo, se procurara
que el colaborador afectado sea tratado con la consideracion y el respeto propio de su

posicion de la situacion que ocasiond la suspension del contrato.

El gerente de departamento correspondiente comunicara la decision de despido a
Recursos Humanos y la Gerencia General, Recursos Humanos coordinara con la
Gerencia Legal con el fin de que proceda a la terminacion de la relacion laboral con
el empleado.

En caso de problemas de actitud e ineficiencia del Empleado, el Supervisor debera
realizar notificaciones por escrito a RRHH para que sea archivado en el file personal
respectivo, con tres notificaciones se solicitara el respectivo. En caso de probar
negligencia por parte del Empleado se solicitara la salida del empleado de forma

Inmediata.

Nos permitira conocer las causas de retiro del personal junto con sus comentarios
sobre los aspectos positivos y negativos de COTECNA con el propdsito de encauzar
las Politicas de Recursos Humanos a la superaciéon de los aspectos negativos y al
fortalecimiento de los aspectos que se consideren relevantes. Recursos Humanos
intentara llevar a cabo en todos los casos la “Entrevista de Retiro”. La informacion
suministrada por el empleado que se retira sera consignada y archivada en el folder

personal del empleado.
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Departamento de Recursos Humanos

FLUJOGRAMA DE DESVINCULACION DEL PERSONAL

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Gerente de Recursos Humanos Gerente de Area Empleado

Debera avisas con quince dias de anticipacion

Debe remitir la carta a Recursos Humanos
Cuando Acepte la renunca

Debera realizar las notificaciones respectivas | %
| | si
Revisara el file y revisara las causas de la renuncia v
Adjuntara las causas de las mismas en el file )
Archivar
Elaborado por: Paola Ramos Fecha : Noviembre 2011
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COTECNA DEL ECUADOR S.A.

EVALUACION DE RIESGOS DE CONTROL INTERNO

Cl4

1/2

Evaluacion del

PROCESO SUB PROCESO OBJETIVO Factores de Riesgo - Control Controles claves Enfoque General
Riesgo Inherente
Reestructurar las .
. L . Incurrir en un costo Al
Determinacion de Creacién de nuevo actividades establecidas innecasario al contratar Revision anual de los brocesos Andlisis general de los cargos.
Competencias para un determinado Medio Medio - p Y Valorizacion del cargo a la salida
; cargo a una persona que no actividades
funcionales departamente de la ; de un empleado
= necesita la empresa
compafiia
Requerir toda la Que los documentos no
- . informacion necesaria sean verdaderos 0 no se Revision y confirmacion de
Contratacion de Solicitud de e L . ]
- para certificar la soliciten todos dejando Alta Alta documentos y referencias del
personal documentacion ; -
informacion del sentado que el empleado personal
empleado es fiable.
Brindar un proceso de Que el empleado no Evaluar a los empleados que
Entrenamiento del induccion al empleado tenga conocimiento de . . L . fueron capacitados con el fin de
Medio Medio Evaluacién de Capacitacion
puesto acerca de los procesos la empresa y no valore a que conozca a la empresa y su
- que tiene la empresa la misma. labor en la misma
Induccion al
Que no se detecte
personal . Evaluar al personal h . P o
Evaluacion del eridicamente con el insatisfaccion del Evaluar al personal su desempefio
desempefio del p empleado o malos Medio Medio Evaluacion de Desempefio con el fin de saber su
fin de ver sus avances . L
personal rendimientos en la desemvolvimiento en la empresa
en la empresa .
misma.
Preparar al personal de .
En el caso de renuncia o .
i la empresa para que p Verificar que se desarrolle en .
Plan de sucesion y Desarrollo del Plan ueda asumir otras auscencia del personal cada departamento un back up de Al momento de la auscencia de
desarrollo de P o quedaran esa parte del Alto Alto partame p una persona exista un respaldo de
de Back Up responsabilidad en el o las actividades de su . .
Carrera caso de auscencia de un trabajo sin presonal departamento la misma en la entidad
quien la realice p ’
personal
Realizar un seguimiento del
. L Revaluar el - rsonal influencia en |
Desvinculacion evalar e . . Evaluacion del personal y ver personaly su Intluencia en 'a
desenvolvimiento del Medio Medio empresa con sus actividades con el

del Personal

personal en la empresa

acciones del personal

fin de conocer el impacto en su
salida
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Cliente COTECNA DEL ECUADOR S.A.
Alcance Areas Criticas
Periodo Noviembre 2011.

PC3

1/1

Objetivos

- Revisar documentacion y analizar los riesgos que surgen en la compaiiia con el fin de
mejorar la calidad de los procedimientos.

DESCRIPCION DEL TIEMPO TIEMPO FECHA DE

REF PROCEDIMIENTO PAG | PRESUPUESTADO | REAL | FINALIZACION

AC 1 Carta de Solicitud de Inspeccion | 1/2 Un dia Un dia 11/21/2011
Cuatro
AC 2 Revision de files y documentos | 1/2 Cuatro dias dias 11/25/2011
AC 3 Indicadores de Gestion 1/2 Tres dias Tres dias 11/28/2011
Resumen de Hallazgos de

AC 4 Gestion 172 Dos dias Dos dias 11/30/2011
OBSERVACIONES:
Elaborado por: Aprobado por:

166




RAMOS ASOCIADOS

Quito, 21 de Noviembre del 2011.

AC1
1/2

Ingeniera

Viviana Vergara

Contadora
COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Presente

De mis consideraciones:

Con el objeto de completar el trabajo de auditoria que se esta llevando a cabo le

agradezco su autorizacién para revisar todos los files que posea el Departamente de

Recursos Humanos de Cotecna del Ecuador S.A.

Ademas de otro tipo de informacion que referente como son los siguientes:

Files del personal.

Memos del Departamento.

Actas de finiquito.

Archivo del Departamento

Cualquier otro tipo de informacion referete.

Contratos

Agradezco de antemano su colaboracion

Paola Ramos
Auditora Lider
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AC?2
1/1

RAMOS ASOCIADOS

INFORME DE_REVISION DE DOCUMENTOS

Persona de Contacto: Viviana Vergara.
Fecha: Noviembre 25 del 2011

La inspeccion de los documentos primero comenzé determinando la manera en que
se va a realizar la muestra de los archivos llegando a la conclusion de hacerlo de
forma aleatoria en funcion del 30% de la muestra total, es decir se va hacer una
revision de alrededor de 69 files de personal entre activo y pasivo.

En funcion de lo anterior mencionado se decidio hacer la inspeccion de 20 files de
personal pasivos y 49 de personal activos con el fin de recabar informacion
indispensable para el dearrollo de la auditoria.

La inspeccion de los files se realizd en un periddo de tres dias, ademas se pudo
revisar documentos como diarios realizados de descuentos del personal, anticipos de
sueldo, planillas para el pago del insitito ecuatoriano de seguridad social,
informacién de uso Unicamente del Deparmento de Recursos Humanos ademas de su
software y la empresa que brinda su servicio de mantenimiento de la misma.

Los Hallazgos encontrados se determinanran mas adelante en la matriz en la cual
especificaremos los mismos.

Agradezco la colaboracion brindada para la revision
Atentamente
Paola Ramos

Auditora Lider
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INDICADORES DE GESTION

COTECNA DEL ECUADOR S.A

AC3

2-Jan

Nombre de Indicador

Objetivo

Férmula de Indicador

Planteamiento

Estandar

Observacion

ROTACION DEL
PERSONAL

Conocer el porcentaje de
rotacion del personal,
este calculo se realiza en
base al nimero de actas
de finiquita realizadas en
el afio por RRHH.

Numero de Renuncias

Total de empleados

0.324675325
32.46%

Si es menor del 25%
puede causas
inestabilidad laboral en
los empleados.

Cotecna tiene una rotacion
bastante alta del personal, lo
cual indica la insatisfaccion del
cliente interno en un alto grado.
Segun el personal esto puede
ser por salarios bajos y exceso
de trabajo.

NIVEL DE
CAPACITACION

Conocer si el personal de
la empresa se encuentra
capacitado tomando en
cuenta el formulario de

las carpetas de cada uno.

Empleados Capacitados

Total de Empleados

0.242424242
24,24%

Si es menor del 25% se
visualiza la poca
capacitacion y
motivacion de los
empleados en general.

Los empleados no tiene un alto
grado de capacitacion en la
empresa, pues no todos tienen
ese tipo de beneficios

NIVEL DE
CAPACITACION
POR AREA

Conocer en que
departamento se brinda el
mayor porcentaje de
capacitacion y en cual
esta faltando.
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Departamento __Empleados Capacitados __ | ! S .
Financiero Total de Empleados 7
0,714285714 Podemos ver que el grupo que
71,42% recibe una mayor capacitacion
Si es menor del 25% se | es el grupo financiero, que se
. visualiza la poca compone del grupo del personal
Departamento ___Empleados Capacitados | 0 . capacitacion y de contabilidad, seguido del
Operaciones Total de Empleados 198 motivacion de los grupo de operaciones quienes
= 0,252525253 empleados por area de deberian un mayor grade de
= 25,00% la empresa. esta debido a que en razon de
este se puede realizar el trabajo,
Departamento __Empleados Capacitados | 1 y el menor grado es el grupo de
Comercial Total de Empleados 5 comercial.
= 0,2
= 20,00%
NIVEL Conocer s_i el nivel de
ACADEMICO academico esta de_
acuerdo a lo establecido
en los manuales de
procedimientos
Nivel Empleados con titulo 198 Si es mayor 25% de la
Bachiller Total de Empleados 231 poblacion de i
empleados sin titulo La mayoria del personal son
= 0,857142857 superior determina el | bachilleres siendo su rama mas
= 85,71% fuerte el campo operativo,

incumplimiento de las
normas de la entidad
con personal poco
preparado para el
trabajo

considerando una debilidad
pues los empleados pueden
demostrar falta de capacidad en
el trabajo a realizar.




COTECNA DEL ECUADOR S.A.
Departamento de Recursos Humanos
HALLAZGOS DE AUDITORIA

AC 4

1/2

CONDICION

CRITERIO

CAUSA

EFECTO

RECOMENDACION

La carpeta de los empleados
no cuentan con un registro de
induccion

Segun el Art 4 de las Politicas de
Recursos Humanos, Induccion
del personal dice que Todos los

nuevos colaboradores, tanto
personal contratado como

personal temporal, estan sujetos a
un programa de entrenamiento e

induccién.

Falta de Organizacion de la
misma por parte del
Departamento de Recursos
Humanos

Desconocen politicas de la
empresa y su cédigo de
cumplimiento.

Llevar a cabo capacitaciones
del personal con el fin de
evitar inconvenientes futuros
al momento de su ingreso en
la compariia pues el
desconocimiento no exime de
cumplas al empleado.

Algunos empleados de la
empresa no cuentan con un
Bakcup

Segun el Art 7 de las Politicas de
Recursos Humanos del Plan de
Induccion y Desarrollo de la
Carrera dice Preparar a nuestros
colaboradores para que puedan
asumir nuevas responsabilidades,
adaptarse a los cambios de la
organizacion y alcanzar objetivos
de desarrollo profesional,
aumentando los niveles de
satisfaccion y ofreciendo
perspectivas reales sobre su
potencial en la organizacion.

En algunos casos las
responsabilidades son varias y
hay pocos empleados que
respalden algunas actividades

Cuando la persona se ausente
haya inconvenientes en la
oficina

Realizar un plan de respaldo
para que conozcan el trabajo
de cada compafiero del
equipo de trabajo y en caso
de falta de alguien no existan
problemas en la compafiia.
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La empresa no realiza la
evaluacién puntual a los 90
dias

Segun el Art 5 del de las Politicas
de Recursos Humanos de
Evaluacién del Personal dice El
desempefio de todo el personal de
COTECNA sera evaluado dos
veces al afio, el calendario ideal
para estas evaluaciones es: en
Enero respecto del desempefio de
Julio a Diciembre del afio
inmediato anterior, y en Julio
respecto del desempefio de Enero
a Junio del mismo afio.

Falta de conocimiento y
organizacion por parte de la
Gerencia de cada
departamento para realizar las
actividades.

No cumplir a cabalidad con
las evaluaciones de los
empleados y no se pueda
evaluar su desempefio en la
empresa y sus necesidades.

Llevar a cabo una evaluacién
de los empleados con el fin de
conocer sus expectativas.

Algunos empleados no
cuentan con todos los
documentos solicitados en su
file por RRHH segun lo
indicado en el check list de
ingreso (Anexo 3)

Segun el Art 5 del de las Politicas
de Recursos Humanos de
Contratacion del Personal dice
Controlar que todas las personas
que inicien una relacion laboral
con COTECNA cumplan con los
requisitos exigidos por la ley, y
por nuestras politicas internas.

El Departamento de Recursos

Humanos no ha realizado una

actualizacion del archivo de
cada uno.

En el caso de algun
inconveniente no contarian
con el respaldo suficiente de
informacién de los
empleados.

Solicitar todos los
documentos a los empleados
poniendo un plazo definido
para la entrega de los mismos.

Las actas de finiquito se
realizan con unas semanas de
demora

Segin Manual de Actas de
Finiquito emitido por el
Ministerio de Relaciones

Laborales P4g. 12 dice que se
cobrara multas por el retraso de la
legalizacion del documento.

Falta de autorizaciones por
parte de la Gerencia para el
ingreso de la misma en el
Sendres

Las persona que renunciaron
se sientan incomodas con la
demora del pago. Ademas de
las multas que pueden surgir a
la empresa.

Tratar de sacar el documento
lo mas pronto posible con el
fin de evitar posibles
inconvenientes
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No existen contratos de todos
el sector operativo o tarea

Segun el Art 5 del de las Politicas
de Recursos Humanos de
Contratacion del Personal dice
que con la confirmacion de la
Gerencia de Recursos Humanos,
se procederd a la elaboracion del
contrato de trabajo por parte del
Departamento Legal

Falta de realizacion de los
mismos por parte del
Departamento Legal

Posibles demandas por
trabajar sin contrato por parte
de los empleados

Realizar y legalizar los
contratos de los empleados en
un plazo maximo de un mes

Todos los inspectores son
Unicamente bachilleres o no
cuenta con la experiencia
requerida

Segun el Job Description Pool de
Inspectores parte de
Requerimientos dice que debe ser
Tecndlogo o Técnico en el
producto a inspeccionarse y
Minimo seis meses en
inspecciones

Se requiere para el trabajo
conocimientos basicos de
comercio e inspeccion.
Ademés de un minimo de
experiencia de dos afios.

Posibles errores en la
realizacién del trabajo

Tratar de conseguir personas
con conocimientos de
comercio o inicios de carreara
universitaria que respalden el
trabajo y el compromiso con
la empresa.

No tienen conocimiento del
Codigo de cumplimiento
segun lo establecido

Codigo de cumplimiento y ética
profesional Segun el articulo 2
dice que antes de la oferta de
trabajo, se informa a los posibles
empleados de Cotecna sobre el
Programa de
cumplimiento y ética empresarial
de Cotecna.

Desconocimiento del codigo
y de las infracciones que
puede cometer.

Pueden ocasionar faltas
graves a laempresa y la
empresa no tendra sustento de
la misma frente al Ministerio
de Relaciones Laborales.

Verificar en cada carpeta
quien no ha recibido la
induccion para brindarle la
misma lo més pronto posible.
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RAMOS ASOCIADQOS

INFORME DE OPINION
COTECNA DEL ECUADOR S.A.

Ingeniero

Fernando Vela Holguin
Representante Legal
Cotecna del Ecuador S.A.

Presente,

Hemos auditado el Departamento de Recursos Humanos el periodo del 2011, hemos
emitido nuestro informe que contiene las recomendaciones sobre el manejo del

mismo.

Efectuamos nuestro trabajo conforme a las Normas Internacionales de Auditoria y
Aseguramiento excepto en lo relativo en la redaccion del informe, que ha sido
conforme a los usos y practicas comunmente aceptadas para la formulaciéon de
resultados. Las normas requieren que una auditoria sea planificada y realizada para
obtener una seguridad razonable referente a como se lleva a cabo en sus funciones el

Departamento de Recursos Humanos.

El objeto es conocer si el Departamento de Recursos Humanos de Cotecna del
Ecuador S.A. cumple con los manuales y normas establecidos tanto en su cédigo de

cumplimiento como en su reglamento.
Nuestra responsabilidad es dar a conocer la realidad del departamento y brindar

alternativas de mejora y recomendaciones que se deben tomar en cuenta para el

debido manejo del mismo.
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Las areas de riesgo que han sido auditadas son las siguientes

e Archivos del Personal
e Proceso de Contratacion
e Finiquitos

e Capacitacion.

El periodo auditado ha sido el de Noviembre 2011 quedando el alcance en base a un
muestro aleatorio de un 30 % del personal de la entidad realizando las visitas en
diferentes fechas con el fin de recibir informacion y revisar documentacion, ademas

de conocer al personal y su percepcion respecto al departamento.

A la fecha de cierre del informe podemos determinar los siguientes hallazgos

relevantes para la entidad.

e Falta de comunicacién por parte del Departamento a los empleados y
viceversa.

e Ausencia de capacitacion al momento de ingresar un nuevo empleado en la
empresa.

e Archivos de los empleados incompletos de su informacion personal.

e Los contratos de los empleados no se envian conforme a lo requerido por la
ley lo que ocasione retrasos en su proceso de legalizacion.

e EI personal de la empresa sobre todo en la parte de operaciones no tiene

educacion superior.

En base a lo mencionado podemos determinar que la empresa aungue posee un
Departamento de Recursos Humanos conformado por mas de una persona todavia
este no se consolida de manera que pueda cubrir todos los &mbitos de la organizacion

por lo cual se recomienda lo siguiente

e Capacitar a los empleados con mayor frecuencia tanto al ingreso de la
organizacion como posteriormente previo avallo de cada uno.
e Comunicar resoluciones Yy todo tipo de informacion referente a la entidad.
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e Solicitar anualmente la informacion actualizada de los empleados con el fin
de tener al dia sus archivos personales.
e Conseguir personal méas capacitado quienes tenga conocimiento del trabajo

con el fin de evitar riesgo en esa area.

Este informe se emite exclusivamente para conocimiento de la Administracion de

Cotecna del Ecuador S.A. y no debe ser utilizado para ningln otro propésito.

Paola Ramos
Auditora Lider.
Ramos Asociados

176



CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones:

e Cotecna es una empresa que con el transcurso del tiempo ha crecido en el
Mercado al brindar servicios de inspeccién de manera notable con el fin de

convertirse en una de las mas grandes empresas en el pais en este campo.

e Cotecna emplea alrededor de 250 personas en su entidad en diferentes ramas

y en diferentes ciudades del pais.

e La empresa ha centralizado sus acciones en la ciudad de Guayaquil en su

mayoria, siendo uno de sus mayores ingresos la ciudad de Machala.

e La Auditoria realizada en las oficinas de Cotecna se llevd a cabo para
verificar el cumplimiento estipulado en el Codigo de Cumplimiento de la

compafiia.

o El Departamento de Recursos Humanos tiene falencias en su archivo personal
debido a que no esta actualizado.

e Cotecna debido a sus continuos cambios de personal no ha brindado un

proceso de induccion dejando de lado este procedimiento.
e En definitiva el proceso de auditoria se realizo satisfactoriamente pues se ha

podido determinar las falencias del Departamento y determinar la verdadera

la situacion de la empresa en lo respecta al &ambito humano.
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Recomendaciones:

Al ser Cotecna una prestigiosa empresa en el campo se recomienda ampliar
sus instalaciones y contratar personal especializado que las maneje con el fin

de poder cubrir todas sus necesidades.

Cotecna al tener empleados debe llegar a cada uno de estos en sus oficinas
ubicadas en diferentes ciudades del pais con el fin de unir a todo el grupo y
poder consolidar una familia méas grande dando un mejor ambiente laboral y

por ende una mejor calidad en los servicios que brindan.

Cotecna debe dar un mayor grado de responsabilidad en oficinas donde se

centra la mayor fuerza laboral para dar un mayor respaldo a los empleados.

Cotecna debe hacer conocer a sus empleados continuamente el Cédigo de
Cumplimiento de la empresa con el fin de que lo tengan presente y puedan

acatarlo.

Realizar con Recursos Humanos un plan de accién para verificar si se
encuentran actualizado los files del personal referente a su documentacion,

contratos, etc. y que sean solicitados de forma inmediata.

Se recomienda capacitar al personal y brindar un proceso de induccion a
todos, con el fin de que conozcan a la organizacion y los servicios que

brindan, ademas de otras particulares que pertenecen a la empresa.
La empresa deberia realizar mas seguido este tipo de auditorias con el fin de

poder detectar falencias en los diferentes departamentos y obtener mejores

resultados a futuro al corregir los errores cometidos en la actualidad.
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ANEXOS




ANEXO UNO

ENTREVISTA PRELIMINAR

Nombre: Ing. Fernando Vela
Cargo: Gerente General
Fecha: 01/11/2011

¢ Por qué desea realizar una auditoria al Departamento de Recursos Humanos?

Deseo realizar una auditoria debido a que han surgido varios problemas que han

afectado a la empresa en este departamento y quiero saber cOmo esta organizado.

¢+ Como que problemas?

Por ejemplo:

e Un caso especifico fue el de un grupo de Inspectores que teniamos en la
ciudad de Tulcan el mismo no tenia contrato por mas de seis meses y
laboraba normalmente.

e Otro es el caso de un inspector en esmeraldas que fue detectado que tenia
referencias mal dadas y equivocas y nadie se dio cuenta sino hasta que sali6
en la central de riesgos y el banco lo buscaba por fraude.

¢Por qué cree usted gue se originaron estos problemas?

Estos problemas se pudieron dar a veces por que justamente en este departamento
hay una continua rotacién del personal o falta de control a las personas del
departamento. Justamente solo habia una persona a cargo y por cual contratamos a

otra persona que lo ayude con las actividades.

¢ Cree que existan en los departamentos mas inconvenientes similares a estos?

La verdad no lo sé por eso deseo con urgencia este proceso pues queremos si con el

incremento del personal se ha podido parar este proceso.
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Nombre: Ing. Maria Hortensia Sanchez.
Cargo: Gerente Financiera
Fecha: 01/11/2011

¢ Por qué desea realizar una auditoria al Departamento de Recursos Humanos?

Pues actualmente hemos visto en las reuniones de cascadeo en las cuales
conversamos de los objetivos cumplidos que se ha dejado algunos puntos pendientes

los cuales no se han podido cubrir.

¢ CoOmo que puntos pendiente?

Actualizacion de informacién de los empleados.
Archivo pendiente

Perdida de informacion entregada, entre otras cosas.

¢ Por qué cree usted gue se originaron estos problemas?

Puede porque no se alcanza el personal o descuido de parte de ellos por lo cual

queremos saber en donde esta radicando los inconvenientes obtenidos.

¢ Cree gque existan en los departamentos mas inconvenientes similares a estos?

Creo que no segun el rendimiento de eficiencia el porcentaje de objetivos se han ido

cumpliendo con excepcion de Recursos Humanos.
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ANEXO DOS

CUESTIONARIO 1
Al
1
Entidad: Cotecna
Persona de Contacto: Cristian Orrala
Fecha de Entrevista 7/11/2011
RESPUESTAS

PREGUNTAS 51 NO
Se siente comodo trabajando en esta empresa X
Ha tenido retrasos en su trabajo? X
Cree que tiene demasiada carga laboral? X
Considera que esta incumpliendo la
normatividad de cotecna X
Es usted un trabajador responsible X
Considera que es apoyado por su compariero de
trabajo X
Elaborado por:  Paola Ramos Aplicado por: P Ramos
Fecha: 04/11/11 Fecha : 07/11/2011

CUESTIONARIO 2

Al
1

Entidad: Cotecna

Persona de Contacto Joseph Chavez

Fecha de Entrevista 07/11/2011
RESPUESTAS

PREGUNTAS SI NO

Se siente comodo trabajando en esta empresa X

Ha tenido retrasos en su trabajo? X

Cree que tiene demasiada carga laboral? X

Considera que esta incumpliendo la

normatividad de cotecna X

Es usted un trabajador responsible X

Considera que es apoyado por su compafiero de

trabajo X

Elaborado por:  Paola Ramos Aplicado por: P Eamos

Fecha: 04/11/11

Fecha : 07/11/2011
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ANEXO TRES

EUTECNA SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Refsrancia | DOC-001
Oficina Ecuadar
Nombre: B Dpta.
Hoja de vida 1 %

| UUUbbobooobooog

Huudbo

Farmata de entrevista

1 Copia de la cédula de identidad a color, y 3 en blanco y negro
Copia de la papeleta de votaddn (actualizada)

Copia de [a libreta militar (hombres)

Examen toxicolégico

Record Policial

Certificado tipo de sangre

2 fotografias a color

Copias de certificados de estudios

Certificados de empleos anteriores

Certificados de honorabilidad y honradez (2)

Formularic 107 del SRI Imp. Renta y/o carta de declaracion
Partida de nacimiento del empleado

Partida de matrimonio (casados)

Nombre del cinyuge:

Partida de nacimiento de los hijos.  No. Hijos
Nombres y feche nacimiento

Fecha entrada ndmina:

él_‘la de salida:

Formularic Basc

Cadigo de Cumglimiento (anexa C)
IT Palicies (anexo A)

Cuadro de [nduccion

Evaluacion 90 dies

Pruebas Técnicas

Pruebzs Psicologicas

- Edicion Na. j Fecha |02/ 12 Dicierrbre 08 |
Tiulo Check List Recursos Hurmanos : = - I,
Aulor/ Aprobacian |P. Murgusyltio / F. Vela
Archive DOC-001 v02 Check List Recursos Humanos PaginaNo,  |10f1
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