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RESUMEN

En la actualidad la auditoria por su gran trascendencia es de gran utilidad para las
empresas, por cuanto la gerencia sin la practica de ésta no tiene plena seguridad de que los
datos sean realmente verdaderos y confiables. Es la auditoria que define con bastante

razonabilidad, la situacion real de la empresa.

La Auditoria de Gestion aplicada al Area de Recursos Humanos es un examen objetivo,
sistematico y profesional de evidencias, realizado con el fin de proporcionar una evaluacion
independiente sobre el desempefio y/o rendimiento de esta area, orientada a mejorar la
efectividad, eficiencia y economia en el uso de este importante recurso, para facilitar la toma

de decisiones por parte de los directivos.
La necesidad de evaluar las decisiones adoptadas en los distintos niveles jerarquicos
respecto de los objetivos, politicas, procedimientos y controles ejercidos, dentro de una

institucion conlleva a realizar auditorias de gestion las cuales asumen un rol relevante.

PALABRAS CLAVES: Auditoria, Gestidon, Recursos Humanos



ABSTRAC

Auditing nowadays is quite meaningful for companies, because without a regulatory entity
that controls the practice, managers could not be sure if the data is actually true and reliable.
It is the audit who tells the real situation of the company.

The Auditing applied to the Human Resources area is an objective, systematic, professional
examination of evidence, performed in order to provide an independent assessment of the
performance and / or productivity of this area, aimed at improving the effectiveness,
efficiency and economy in the use of this important resource to facilitate decision making by

managers.

The need to evaluate the decisions taken at the various hierarchical levels due to objectives,
policies, and procedures, within an institution leads to performance audits, which assume an

important

KEY WORDS: Audit, Performance, Human Resources



INTRODUCCION

A través de las auditorias de gestion se pueden conocer las verdaderas causas de las
desviaciones de los planes originales trazados. La administracibn necesita conocer
objetivamente en qué medida se estdn cumpliendo los objetivos y como se estan utilizando

los recursos en todas las unidades de la empresa.

Es asi que la sociedad en general exige de las empresas mayor eficiencia y calidad de los

servicios que presta y de los bienes que ofrece a costos y precios menores.

El prop6sito de esta Auditoria de Gestion para el Area de Recursos Humanos del Fondo de
Cesantia del Magisterio Ecuatoriano comprende la evaluacion del desempefio y/o
rendimiento del personal, la identificacion de las oportunidades de perfeccionamiento en la
gestion de los recursos humanos de la entidad y el desarrollo de recomendaciones para

promover mejoras u otras acciones correctivas relacionadas con el manejo del personal.

La mayoria de las pequefias y medianas empresas del Ecuador son las que tienen més
problemas hoy en dia ya que no cuentan con suficiente apoyo, tienen poco acceso a
créditos y asesoria. Por lo que han tratado de administrar el recurso humano de manera
empirica ya que no se tiene una guia para administrarlo. Es por esto que los directivos, junto
con las personas encargadas de administrar el capital humano, deben considerar ciertos
aspectos fundamentales dentro de la empresa como lo son: seleccidn, contratacion,

induccién, capacitacion, seguridad e higiene laboral y evaluacion del personal.

El disefio de una Auditoria de Gestion determina en qué medida se estan logrando los
resultados o beneficios previstos por la empresa, porque permite establecer si la entidad
capta, asigna y utiliza sus recursos humanos de manera eficaz, eficiente y econdémica,

determinando si el area ha cumplido con los objetivos, metas aplicables estableciendo si los



controles gerenciales implementados son efectivos, asegurando el desarrollo eficiente de las
actividades y operaciones.

En este documento se presenta la metodologia utilizada en el disefio de una Auditoria de
Gestion para el Area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano, permitiendo obtener informacion general de la empresa, evaluar al Area de
Recursos Humanos, comunicar los resultados de la auditoria emitiendo conclusiones sobre

su funcionamiento y proponiendo recomendaciones para el mejoramiento de la gestién.

El Capitulo I: Contiene la informacion general sobre la empresa y de la situacién actual del
Area de Recursos Humanos, permitiendo conocer las caracteristicas mas relevantes de la
entidad y los principales procesos que se realizan en el area auditada, concluyendo este

capitulo con la realizacion de un andlisis FODA del Area de Recursos Humanos.

El Capitulo ll: AUDITORIA DE GESTION, se desarrollara de forma amplia y detallada, lo
concerniente a la Auditoria de Gestidn, sus elementos, objetivos y caracteristicas, se

describe el disefio de cada una de las fases de la Auditoria de Gestion que se aplicaran al
Area de Recursos Humanos de la empresa Importador Ferretero Truijillo Cia. Ltda.

El Capitulo Ill: CASO PRACTICO, se realizara la Auditoria de Gestion al Area de Recursos

Humanos del Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano, que se inicia con la determinar

de la metodologia a utilizar, se desarrolla cada una las fases establecidas para evaluar al
area auditada, se estructurard el informe de la Auditoria de Gestidon. Posteriormente se
presentan las conclusiones y recomendaciones que permitan mejorar la gestion realizada
por el Area de Recursos Humanos. Finalmente se indican las conclusiones y
recomendaciones a las que se han llegado en base al desarrollo de la investigacion

realizada.



CAPITULO |

FONDO DE CESANTIA DEL MAGISTERIO ECUATORIANO



1.1. Generalidades del Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano

1.1.1. Antecedentes.

El Presidente de la UNE, Juan José Castello, Jaime Carrillo Cruz (Técnico Docente), y
algunos supervisores, entre ellos Marcelo Montenegro Estrella, en 1991 presentaron al
Magisterio, la idea de constituir una Cesantia adicional a la del IESS en la perspectiva de

una jubilacion digna para el mismo.

Entre consultas y debates en escuelas y colegios, asambleas cantonales, provinciales y la
Convencion Nacional de delegados, finalmente tomaron la decision de crear el Fondo de

Cesantia del Magisterio Ecuatoriano.

El Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano tiene vida juridica propia y estatuto
aprobado por el Ministerio de Bienestar Social el 19 de septiembre de 1994 con Resolucién
No. 2554. Diferente de la UNE y otras organizaciones aunque con relacion fraterna. Los

unen los maestros y sus intereses.

Los conceptos fueron: Afiliacibn voluntaria y personal, cuentas individuales, tasa de
rentabilidad preferencial, solidaridad, socializacién de beneficios y contratacion a través de
un concurso de ofertas de una Institucion financiera para la administracion del capital que

vayan acumulando.

El fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano en lo adelante (FCME) es una
organizacion, sin fines de lucro, que sustenta su concepcion institucional en la solidaridad,
en la generacion de beneficios individuales y colectivos, en la propiedad social, la
democracia participativa y la rendicibn de cuentas. Agrupa a maestros fiscales,
fiscomisionales, municipales, particulares de todos los niveles, funcionarios, supervisores,
técnicos docentes, administrativos y personal de servicio de todo el sistema educativo
ecuatoriano que expresan su voluntad, a través de su afiliacion, de pertenecer a ella hasta

su cesantia en el sistema educativo.



Domicilio: Tiene su domicilio principal en la ciudad de Guayaquil en la Rocafuerte 748 y
Luis Urdaneta, teniendo sucursales en todas las capitales provinciales del pais. Sitio Web:

www.fcme.com.ec.

Objeto Social: El fin del FCME es promover la estabilidad econémica y mejores condiciones
de vida de todos sus afiliados al cese de sus funciones en el sistema educativo nacional y la
prestacion de servicios que contribuya al desarrollo social de los afiliados en el transcurso

de su etapa activa, para lo cual podra realizar las siguientes actividades:

v" Incentivar el ahorro de los afiliados mediante la creacién y mantenimiento de un
manejo financiero con rentabilidad preferencial.

v' Precautelar y garantizar la seguridad del capital social de sus afiliados.

v' Obtener beneficios complementarios de caracter individual y colectivo para sus

afiliados.

1.1.2. Vision.

Ser la institucion emblematica de los servidores del sistema educativo ecuatoriano, capaz de
innovarse y superar las mas complejas exigencias del entorno, con servicios financieros
solidarios que garanticen una cesantia significativa, impactando positivamente en la calidad

de vida de sus afiliados.

1.1.3. Mision.

El afiliado es el eje central del FCME, a través de una relacion directa, integral y
permanente, que afirma su sentido de pertenencia y promueve su participacion en la toma
de decisiones para ser corresponsable del futuro de la institucién. EIl FCME agrega valor a la
propiedad colectiva mediante la administracion eficiente de los fondos previsionales de sus

afiliados con productos financieros solidarios, atencion calida y tecnologia de vanguardia.

1.1.4. Objetivos.

v' Blindar al FCME contra cualquier amenaza externa que pretenda impedir el

cumplimiento de su Vision.



v' Desarrollar las comunidades interactivas que permitan al FCME y sus afiliados

mantener un contacto cercano y permanente.

v" Incrementar, mantener y fidelizar a los afiliados (publicos y privados de todos los

niveles educativos).

v" Desarrollar una cultura de servicio al cliente.

v Generar nuevos productos de inversién previsional adicionales a la cesantia

manteniendo cuidado en que estos no sean interpretados como captacién financiera.

v' Consolidar la Red Nacional de Ejecutivos Financieros.

v' Desarrollar buenas practicas de gobierno corporativo.

v"Incrementar el capital colectivo mediante una operacién con rentabilidad sostenible.

v Fomentar estilos de vida saludable.

1.1.5. Principios.

La identificacion y definicion de los principios de la organizacién soportan la ejecuciéon e
interiorizacion de la Misién por parte de los miembros del FCME. Los principios corporativos
son para entenderlos, creerlos, practicarlos y promoverlos dentro y fuera de la institucion. No

son opcionales y su aplicaciéon no es negociable.

v' Solidaridad: Se practica y se hace efectiva a través del FAS (Fondo Anual
Solidario), proteccion familiar y otras acciones que ayudan a mitigar los problemas
acumulados afios atras.

v' Excelencia: Buscar la perfecciéon en la ejecuciéon de sus tareas, antes y mejor que
los demas.

v' Creacion de Valor de la Propiedad Colectiva: Actuar y tomar decisiones con el fin
de incrementar el capital acumulado del FCME y de sus empresas y por ende de la

propiedad colectiva de sus afiliados.



v' Creatividad e Iniciativa: Practicar el desarrollo autbnomo de sus colaboradores y el
mejoramiento continuo, a través del cuestionamiento de sus procesos, sistemas,
productos y servicios, a fin de adaptarse a los frecuentes cambios del entorno, con

accion institucional.

1.1.6. Valores.

Los valores corporativos o institucionales constituyen un conjunto de principios y creencias
claves acerca de la organizacion, que comparten todos los colaboradores, ayudandoles a
trabajar y asociarse entre ellos. Estos son demostrados por las maximas autoridades e

inspiran la vida organizacional haciendo que se perciba la “cultura organizacional”.

v' Lealtad: Expresada en el sentido de pertenencia de los afiliados y de los
colaboradores que defienden, mejoran e incrementan la propiedad colectiva con
sus aportes continuos y estables. Este valor debe ser entendido en doble via es
decir desde los colaboradores y afiliados hacia el Fondo y desde el Fondo hacia
los colaboradores y afiliados.

v' Corresponsabilidad: En el FCME practicamos la rendicién de cuentas y somos
responsables sin contemplaciones, institucional y personalmente ante los
demas afiliados y colaboradores por nuestros actos y decisiones.

v' Actitud Vanguardista; Entendida como la propensién al cambio positivo
empleando las herramientas de Ultima generacion disponible para la
consecucion de la Vision.

v' Respeto; Es el valor que permite el libre intercambio de opiniones para
construir una institucion integrada que trabaja en equipo, y que brinda calidez a
su afiliado — cliente.

v' Espiritu Unionista; Este es un valor que refleja la esencia del origen del
FCME, el cual se enfoca en promover mayores niveles de bienestar para los
servidores del sistema educativo ecuatoriano.

v' Solidaridad: Se practica y se hace efectiva a través de acciones y servicios de
proteccion familiar que ayudan a mitigar/aplacar las necesidades de sus
afiliados. Se vuelve tangible en la posibilidad real que tiene un afiliado, que
disponiendo de escasos recursos puede acceder a beneficios mayores que no
los alcanzaria por si solo.

v" Honestidad; Somos un equipo humano cuyos actos son probos, rectos y



razonables, sin tolerancia con el incumplimiento de la ética.

v' Agregacion de Valor: Actuamos y tomamos decisiones considerando la
generacibn de mayor margen de beneficios, la mitigacion de riesgos y el
crecimiento de la propiedad colectiva de sus afiliados.

v' Excelencia: Mantenemos una constante predisposicion a ejecutar nuestras
tareas antes y mejor que los demas, esmerandonos en la atencion de los
requerimientos del cliente interno y externo.

v Pasion; Trabajamos ardorosamente por el cumplimiento de la Vision y la Mision
del FCME para beneficio de un ndmero cada vez mayor de servidores del

sistema educativo ecuatoriano.

1.1.7. Estructura Organizacional.
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1.1.7.1. Organigrama Estructural.

GRAFICO 1.

Organigrama Estructural FCME
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1.1.7.2. Organigrama Funcional

GRAFICO 2.

Organigrama Funcional FCME
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1.1.7.3. Principales dependencias
Dentro de las principales dependencias en el Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano se encuentran:

LA CONVENCION NACIONAL

La Convencién Nacional es la maxima instancia de direccion, sus resoluciones son

obligatorias para todos los organismos establecidos y los afiliados.
La Convencién Nacional es el equivalente de la Asamblea General de participes y
cumple las atribuciones y responsabilidades sefialadas por la Superintendencia de
Bancos y Seguros.
Son deberes y atribuciones de la Convencién Nacional:
v’ Elegir a los Miembros del Directorio Nacional.
v Aprobar el Plan Estratégico Institucional.
v" Conocer y aprobar el informe del Directorio Nacional, que contendra capitulos
referidos a la Gestion Institucional y Operativa y a la Gestion Financiera del
FCME y sus subsidiarias ademas del informe del proceso o de control y
fiscalizacion.
v'Aceptar 0 negar renuncias y/o remover a miembros del directorio nacional, por
causas debidamente justificadas.
v' Conocer el informe del Directorio Nacional sobre los estados financieros,
estudios actuariales cuando se lo requiera y el informe del auditor externo.

v' Expedir acuerdos y resoluciones en el marco de la norma estatutaria.

DEL DIRECTORIO NACIONAL

El Directorio Nacional constituye el organismo directivo y ejecutivo de mas alto nivel.
El Directorio Nacional es el equivalente al Consejo de Administracion y cumple las
funciones determinadas por la Superintendencia de Bancos y Seguros. Son
atribuciones y deberes del Directorio Nacional:
v' Ejecutar las resoluciones, mandatos e instrucciones de las Convenciones
Nacionales.
v' Delinear la estrategia de los fondos administrados asi como la politica general
de las inversiones, la que sera ejecutada a través del comité de inversiones.

v Verificar y monitorear el cumplimiento de las normas y politicas vigentes.

13



v' Cumplir y hacer cumplir las normas de caracter general, asi como las

disposiciones impartidas por la Superintendencia de Bancos y Seguros.

\

Aprobar todos los reglamentos que se requieran para el normal funcionamiento
y cumplimiento de los objetivos y postulados institucionales.

Designar al Gerente Administrativo.

Aprobar la estructura departamental para los procesos operativos.

Aprobar la Planificacién Anual del Directorio Nacional.

Aprobar el Presupuesto del ejercicio econdmico y sus modificaciones.

NN NN

Constituir o adquirir a nombre del FCME, las instituciones o empresas, que

contribuyan a fortalecer los resultados y servicios institucionales.

<\

Delegar de su seno o no la representacion de la Institucién ante los directorios

u otros organismos constituidos o adquiridos por FCME.

v' Disponer la contratacion de las pélizas de seguros y demas instrumentos
generalmente aceptados en las practicas financieras de uso comun, para la
proteccién de los activos institucionales; y, definir los parAmetros minimos de
los montos a ser protegidos.

v Constituir los Consejos Ejecutivos de Gestion Institucional y Operativa y
Gestion Financiera.

v' Conocer los informes periddicos que presente el Presidente Ejecutivo Nacional,
asi como el informe anual correspondiente y tomar las decisiones que estime
apropiadas.

v Establecer para sus afiliados, las politicas crediticias.

v’ Elaborar el Plan Estratégico Institucional para someterlo a consideracion de la
Convencion Nacional.

v' Presentar a la Convencién Nacional, los informes de la Gestion Institucional y
Operativa y de la Gestién Financiera del FCME y sus subsidiarias.

v' Conocer y aprobar, los proyectos financieros, procesos y alternativas de

administracion financiera, presentados por el Presidente Ejecutivo Nacional.

PRESIDENTE EJECUTIVO NACIONAL

Son atribuciones y deberes del Presidente Ejecutivo Nacional las siguientes:

v' Convocar y presidir las sesiones del Directorio Nacional y de la Convencion
Nacional.
v' Cumplir y hacer cumplir el estatuto y reglamentos de la institucién como las

disposiciones emanadas de la Convencion Nacional y del Directorio Nacional.
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v' Presentar para su andlisis y aprobacion, el plan estratégico institucional, el plan
anual y el presupuesto anual, a los organismos estatutarios correspondientes.

v" Rendir cuentas ante los organismos establecidos.

v' Rendir cuentas por la gestién institucional y operativa y la gestion financiera
ante el Directorio Nacional y la Convencién Nacional.

v'El Presidente Ejecutivo Nacional estara facultado para delegar su mandato en

forma total, parcial, general o especial.

En el ambito financiero y juridico:

v' Representara legal, judicial y extrajudicialmente al Fondo de Cesantia del
Magisterio Ecuatoriano FCME, y estara investido de las mas amplias
facultades, a fin de que no sea la falta de mandato la que obstaculice el
completo y fiel cumplimiento de los deberes que le imponen el estatuto.

v' Representara al Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano FCME ante
los tribunales de justicia de la Republica, en cualquier instancia, sea cual fuere
la naturaleza de la reclamacion.

v" Representara al Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano FCME ante
cualquier 6rgano o institucion de derecho publico, municipal, provincial,
autarquias a efecto de lo cual podra participar de licitaciones de cualquier
naturaleza sean estas convocadas por instituciones publicas o privadas.

v" Representara al Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano FCME en
cualquier gestibn o negocio con personas naturales o juridicas de derecho
publico o privado del pais o del extranjero.

v Abrir, cerrar y mover cuentas corrientes bancarias, de crédito en toda la
Republica del Ecuador, en moneda nacional o extranjera, con o sin garantia,
efectuar transferencias de dinero internamente o para el extranjero, emitir
endoso, efectuar operaciones de cambio, negociar la apertura de cuentas de
crédito y otras operaciones bancarias que sean necesarias para el
funcionamiento del Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano FCME;
ademas, contratar y finiquitar empleados ante las autoridades de trabajo,

aceptar facturas y aceptar todo instrumento de comercio.

DEL DIRECTORIO PROVINCIAL

v' El Directorio Provincial asumira las funciones del Consejo de Gestién

Institucional y Operativa en su jurisdiccion.
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v' El Directorio Provincial disefiara las politicas provinciales del FCME en
concordancia con las disposiciones de la Convencion Nacional, el Directorio
Nacional.

v'El Directorio Provincial programara su accionar relacionandose cotidianamente
con los afiliados a través de los establecimientos educativos en cada cantén y
zonas establecidas.

v El Directorio Provincial, resolvera los problemas individuales de los afiliados en
su provincia e informara de la marcha del FCME.

v Los miembros del Directorio Provincial durardn en sus funciones dos afios,
pudiendo ser reelegidos a cualquier dignidad. La subrogacion sera en

concordancia con lo establecido en el estatuto para el Directorio Nacional.

DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

v' Administrar con efectividad el presupuesto general asignado.

v" Administrar con efectividad el recurso humano a través de la Gerencia de
Recursos Humanos.

v/ Administrar con efectividad los recursos materiales y servicios generales que
las personas naturales y juridicas presten a la institucion.

v Custodiar los bienes asignados a su cargo.

v" Velar por el cumplimiento de la normativa vigente, relativa a la administracion
de activos, suministros, recursos humanos y del FCME.

v' Asesorar y apoyar a las diferentes dependencias en relacién con la ejecucion y
control presupuestario.

v" Informar al Directorio Nacional todo lo referente al desarrollo administrativo
actualizado de la dependencia.

v' Cumplir, dar seguimiento y ejecucion en debida forma de todas las
disposiciones e instrucciones de politica administrativa, impartidas por el
Directorio Nacional u otras autoridades superiores.

v' Coordinar las funciones y actividades de las gerencias o unidades de la
Gerencia Administrativa, a fin de apoyar y resolver los problemas que surgen
en las diferentes areas de la institucion.

v' Coordinar y cumplir los procedimientos administrativos para la contratacion,
adquisicion, arrendamiento, construccion o contratacion de bienes y servicios.

v' Elaborar informes ejecutivos sobre resultados obtenidos en la administracion,
indicando los correctivos y las estrategias a seguir para alcanzar las metas y

objetivos de la Gerencia.

v’ Preparar informe anual de cumplimiento de metas y objetivos,
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DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO

N N N N N RN

Manejo del flujo general del FCME.
Aprobacion de las cuentas para pagos.
Seleccion de inversiones.

Proyecciones de flujo.

Supervision y control del departamento.
Solicitud y recepcion de garantias bancarias.
Gestion de cobro de inversiones.

Saldos bancarios diarios.

DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

AN

NSERNEENERN

AN

Planificar, evaluar y ejecutar el desarrollo tecnoldgico del area de sistemas.
Elaboracion de planes anuales estratégicos, determinar prioridades de
desarrollo, asignar tareas a los subordinados y controlar su ejecucion.

Proponer politicas de seguridad de datos, politicas de desarrollo y demas
politicas relacionadas al departamento de sistemas.

Proponer planes de capacitacién y evaluar las instituciones que las van a
realizar.

Elaborar, proponer y controlar la ejecucién del presupuesto del area.

Evaluar y proponer nuevas tecnologias, proveedores de Internet, metodologias
de desarrollo, plataformas a usarse.

Generar, actualizar planes de contingencia y probarlos.

Coordinar con usuarios, presidencia y directorio nacional compra de sistemas.
Evaluar, proponer y realizar la adquisicion de hardware para las oficinas.
Proveer al FCME a nivel nacional de la infraestructura tecnoldgica necesaria
para su correcto desempefio.

Evaluar al personal bajo su cargo.

Presentar informes a la Gerencia, Presidencia Y Directorio Nacional sobre el
desarrollo del departamento y la ejecucion de la planificacion.

Verificar el cumplimiento politicas de seguridades aprobadas y reportar las que

no se cumplan.
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v

v

v

Coordinar con las subsidiarias y jefes departamentales la adquisicién o
desarrollo de sistemas y los controles que estos deben tener para que la
informacion sea segura.

Coordinar y Controlar el intercambio de informacién con instituciones con la
gue se mantiene relacion.

Controlar y asegurar la integridad de los datos y de las redes.

DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO

v

<\

Planificar y coordinar con la Gerencia Administrativa, las lineas de crédito a
otorgarse a nivel nacional y los cupos a ser asignados.

Proponer y actualizar politicas de crédito y recuperacion de cartera.

Evaluar y analizar la cartera de crédito y su provision.

Requerir al Dpto. Sistemas actualizaciones e implementacién de programas
relacionados con os procesos de crédito y cobranza.

Elaborar informes de crédito para la Gerencia Administrativa, Directorio
Nacional, entre otros organismos relacionados.

Supervisar, coordinar y asigna las funciones y actividades del personal a su
cargo.

Establecer el plan de crédito a corto, mediano y largo plazo en funcion de las
necesidades, prioridades, crecimiento y funcionalidad del FCME.

Solicitar programas de capacitacion periddicos para el personal del
departamento.

Definir, implementar y verificar el cumplimiento de politicas, procedimientos y
controles relacionados con crédito/cobranza y coordinar con las demas
Departamentos relacionadas con el ambito de sus funciones.

Establecer procesos de asignacion, perfiles, roles y privilegios de los
supervisores y asistentes de crédito para las diferentes transacciones del
sistema.

Colaborar en la elaboracion de los presupuestos de caracter crediticia a nivel
general del FCME.

Asesorar en aspectos crediticios a las diferentes oficinas provinciales.
Planificar, coordinar y establecer procesos con las subsidiarias del grupo
FCME.

Colaborar en los procesos relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad
(SGO).
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<\

Establecer los Indicadores de Calidad para el SGC relacionados a sus
procesos y/o productos.

Monitorear los indicadores e indices de calidad del SGC.

Proponer cambios y/o actualizaciones en las Politicas de Creédito.

Demas responsabilidades asignadas por su nivel superior.

NN

Cumplir y hacer cumplir con las politicas y procedimientos del FCME.

DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

v' Administrar los procesos de personal a nivel nacional para coadyuvar al
desarrollo institucional y del personal de la misma.

v" Planificacion y desarrollo del area.

v' Establecer procesos de administracion de personal, especialmente
reclutamiento y seleccién de personal permanente y por contrato, aplicables a
todos los miembros de la organizacion.

v' Estudios salariales, establecimiento de sistemas retributivos, elaboracion de
sistemas de evaluacion e incentivos.

v' Atencion de quejas y reclamaciones, tratamiento de los contenciosos,
representacion a la empresa en magistratura de trabajo, mantener relaciones
con el Comité de Empresa, Organizaciones.

v' Organizar actividades sociales y recreativas, sistemas de préstamos y
anticipos.

v' Desarrollar programas de capacitacion y desarrollo integral del personal en
coordinacién con los jefes departamentales.

v' Disefiar politicas y Sistema de evaluacién de personal que contemple un
régimen de promociones e incentivos, asi como establecer lo inherente al
periodo de prueba y estimulos de acuerdo a la realidad institucional.

v' Mantener actualizado el sistema de Informacion del personal con un registro
permanente de informacién personalizada del mismo.

v' Administraciéon de la n6mina y de los descuentos y pago a terceros por cuenta
de los empleados en el entorno de lo permitido por las politicas y reglamento
interno.

v" Promover la continua actualizacion de las politicas y de la normativa de los
reglamentos a favor de contribuir con un mejor ambiente de trabajo, de la

disciplina y el desarrollo institucional.
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1.2 Generalidades del area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del

Magisterio Ecuatoriano

1.2.1. Antecedentes del Area de Recursos Humanos

Segun Norma Quishpe, Tesorera del FCME, en el afio 2002 el Fondo de Cesantia del
Magisterio Ecuatoriano asumié de manera definitiva la responsabilidad de ejecutar
todos sus procesos, con el objetivo de ser una organizacion, sin fines de lucro, que
sustenta su concepcion institucional en la solidaridad, en la generacion de beneficios
individuales y colectivos, en la propiedad social, la democracia participativa y la

rendicion de cuentas.

A principios de afio 2005 la compafiia crecid considerablemente viéndose en la
necesidad de incrementar su infraestructura y contratar mas personal para satisfacer
la demanda de sus clientes, los paulatinos cambios que atravesé la compaiiia, incit6é a
que reajusten sus estrategias y reformule su estructura organizacional, naciendo asi la
necesidad de gestionar correctamente el recurso humano ya que representa una
ventaja competitiva contar con personal especializado, capacitado y comprometido con

su labor.

Ante tal situacion el Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano considerd
necesario la implementacion del Area de Recursos Humanos como unidad de apoyo

para la administracion.

El Area de Recursos Humanos no contaba con un especialista en el area ya que
estaba dirigida por el criterio del Gerente General, quien era el encargado de contratar
y administrar los procesos del personal con la colaboracién de un asesor legal que se

encargaba de los trdmites externos.

Fue en el aflo 2007 que la compafiia decide cambiar nuevamente la administracién del
recurso humano y contratar un experto para que elabore estrategias que permiten
mantener un buen clima laboral con todo el personal de la empresa, que actué como
mediador entre los trabajadores y los administradores, vigilando que se cumplan los

derechos y deberes de los trabajadores.
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1.2.2. Objetivos del Area de Recursos Humanos

Se determinarén las necesidades de personal que se requiera a corto, mediano y largo
plazo, conforme al desarrollo de la estructura orgénica a la par del planeamiento
estratégico de la Instituciobn coordinado con Gerencia Administrativa, Jefatura de
Personal y Jefe Financiero de acuerdo a las proyecciones presupuestarias

v" Implementar en las Unidades Administrativas, coordinadas estas por el
Departamento de Personal y de Servicio Interno, los mecanismos que permitan
a los empleados de una misma area, conocer los procesos y procedimientos de
al menos una funcion diferente de la suya, propendiendo con ello a la
continuidad del proceso, disponibilidad de reemplazos a las areas, superar
contingencias y mayor eficiencia laboral. Se exceptuaran cargos que por la
importancia o confidencialidad de la informacién que administran no puedan
ser reemplazados si no en las condiciones de seguridad que para tal efecto

disponga el Departamento de Personal.
v Identificar los cargos de alta confidencialidad.

v' Clasificar al personal de acuerdo a su nivel de estudio, experiencia, afios de
servicio, logro y desempefio alcanzado en la institucion y este sera considerado
como un parametro basico dentro de los que se necesite para la calificacion de

su nivel de disponibilidad para otro cargo en la institucién.

v' Determinar las necesidades de personal por vacancias o creaciones de
puestos a futuro, para dar la oportunidad a trabajadores actuales de aspirar a
tales puestos. ElI FCME procurara capacitar o especializar anticipadamente al
gue identifigue como potencial aspirante y brindara el apoyo necesario a dicho

trabajador en su preparacion.

1.2.3. Estructura del Area de Recursos Humanos
La estructura del Area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano se encuentra conformada por el Jefe de Recursos Humanos, un Asistente

del Personal y el Asistente de Logistica.
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Jefe de Recursos Humanos tiene una funcion de apoyo y asesoramiento, es decir
orienta y coordina todas las acciones del personal, pero la toma de decisiones es por
parte de la Gerencia Administrativa.

El Gerente Administrativo es quien decide sobre la estabilidad del personal, autoriza:
descansos, permisos, licencias, vacaciones, incremento de remuneraciones, etc. En
este caso el Area de Recursos Humanos se limita a dar formalidad y registrar tales

decisiones.

1.2.4. Andlisis de la Situacion Actual del Area de Recursos Humanos

El Directorio Nacional del Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano a través de la
Gerencia Administrativa, Departamento de Personal los Directorios Provinciales y de
las comisiones creadas para tales efectos, “Planeara, Organizarda, Integrara, Dirigira,
Supervisard y Controlara el recurso humano para lograr la consecucion de los

objetivos institucionales en forma eficiente y eficaz”.

La Administracion del Personal sera responsabilidad del departamento de personal y
se ejecutara por medio de las jefaturas departamentales y de los Presidentes
Provinciales, en los ambitos de su competencia, coordinados y dirigidos por el

Presidente Ejecutivo y la Gerencia Administrativa.

En una primera aproximacion se procedidé a definir los principales procesos que se
efecttan en el Area de Recursos Humanos mediante la observacién directa, se
recopilé informacién acerca de los procesos existentes que regulan y orientan acerca

de la administracion del personal en Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano.

El Proceso de seleccidon de personal: Esta a cargo del Jefe de Recursos Humanos,

una vez que las diferentes areas comunican la necesidad de contratar personal,
procede a publicar un anuncio en el periédico de mayor circulacion, colocar avisos en
las instalaciones de la empresa y revisar carpetas de personal que se presentd a
entrevistas previas, asi como también revisar el perfil de los trabajadores, el candidato
se presenta en la empresa para solicitar informacion y se le entrega los requisitos, una
vez que cumple con los requisitos se procede a realizar una entrevista de aptitud y

verificacion de documentos.
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Si el entrevistador lo considera apto, se concreta una entrevista con el Gerente
Administrativo quien decide si se lo contrata o no y establece su remuneracion. La

seleccidn del personal se basa en los siguientes pardmetros:

v' Se priorizara la contrataciéon de personas afines al Magisterio, siempre y
cuando cumplan con el perfil que demanda el puesto de trabajo.

v' Se realizara reclutamiento interno dando oportunidad al personal existente para
aplicar a dichas vacantes.

v' Se dara oportunidad a los aspirantes en general cuando no haya posibilidad de
hacerlo conforme el primer péarrafo.

v" No se permitira participar en el proceso de seleccion a aquellas personas que
tengan referencias inadecuadas, falseen la informacion que entreguen a la
institucion, no acepten las condiciones ofrecidas y en general a aquellas que el
FCME considere no aportaran a su objetivo institucional.

v' Proporcionar al aspirante en forma clara y precisa una descripcion de las
condiciones y las labores y actividades que debera realizar para evitar

deserciones o alta rotacion de puestos.

El Proceso de contratacion del personal: Se realiza cuando el Gerente

Administrativo da el visto bueno para que se contrate a un candidato, el Jefe de
Recursos Humanos procede a informarle sobre los beneficios y condiciones del cargo,
una vez conocidas y aceptadas se procede a firmar un contrato laboral con un periodo
de prueba de noventa dias. Se calificara su desempefio en los formatos que
establezca el departamento de personal. La calificacion la realizara el Jefe
Departamental y la Gerencia. En caso de considerarse que el aspirante no cumple
con los niveles de desempefio requeridos entonces se precisara la terminaciéon del
contrato. EIl contrato del aspirante que supere el periodo de prueba inmediatamente

serd de caracter indefinido

Proceso de induccién del personal contratado: Cuando el personal ya se

encuentra contratado el Jefe de Recursos Humanos le envia donde su jefe inmediato

para que le indique las funciones que debe realizar.

El FCME a través del departamento de personal y jefe departamental efectuard un
proceso de induccion al aspirante, proceso que debe ser evaluado anualmente en el
que se le entregara al nuevo empleado el manual de inducciébn que contendra:
presencia fisica y actitud ,objetivos generales ,historia de la institucién, directivos y
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jefes de éarea, estructura organizacional , politicas de personal, beneficios sociales,
seguridad y salud de los trabajadores , y procedimientos basicos de la induccion al

personal nuevo.

Se realizard recorrido por el edificio, presentacion a todo el personal y a sus
comparieros de trabajo, entrega de listado de su material de trabajo. Este proceso
ademas debera contar con la supervision de un compafiero de trabajo que hara las

veces de inductor de area por un mes.

Proceso de capacitacién del personal: Actualmente este proceso en la compafiia se

encuentra en etapa de planificacion.

Se realizara un levantamiento de necesidades de capacitacion para medir la actitud

del personal en busca de minimizar las falencias y fortalecer las virtudes.

Se verificard de acuerdo a los perfiles de cargo las necesidades individuales de cada
puesto para su desarrollo profesional en temas especializados.

Se elaborard un cronograma de capacitacion anual de acuerdo al presupuesto

aprobado para el afio en curso.

Los cursos de capacitacion que estén fuera del presupuesto aprobado tendran la
aprobacién de Gerencia Administrativa previa solicitud justificando la necesidad

imperiosa.

La capacitacion que se realice en empleados por costos que superen los quinientos
dolares seran aprobados por la Presidencia y comprometera la permanencia del
trabajador en el fondo por lo menos en dos afios a partir de la culminacion de la
misma. En caso de que el empleado se retire por renuncia voluntaria, el Fondo se
reservara el derecho de descontar en la liquidacion el saldo por devengar del coste de

la capacitacion.

Se evaluara la posibilidad de que ciertos cursos de temas generales puedan ser

impartidos por instructores internos.

Proceso de motivacién del personal: Junto al plan estratégico anual, el Presidente

Ejecutivo en coordinacion con la Gerencia Administrativa, el Jefe de Personal y el Jefe
Financiero estableceran los sistemas de incentivos; su contenido, su cuantificacion y

forma de ejecucion; estos podran implementarse en funcion del establecimiento de
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metas departamentales claras, por desempefio por encima del estdndar esperado, por
logros institucionales o por una evaluacion sobresaliente del rendimiento. No se

entenderdn como un derecho y se ejecutaran a discrecion de la Presidencia Ejecutiva.

1.2.4.1. Andlisis FODA del Area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del

Magisterio Ecuatoriano.

Fortalezas:

v Calidad del servicio.

v Infraestructura Fisica.
v' Sistema de Informacién.
v" Trabajo en equipo.

v Transferencia e intercambio de conocimiento.

Debilidades:

v" Relacion y trato al personal.

v' Personal no capacitado.

v' Sistema de motivacion beneficia a un grupo reducido.

v Falta de planeacion de las actividades laborales.

v Falta de compromiso del personal.

v" Proceso administrativo voluminoso no computarizado.

v Falta de integracion del personal a planes y programas de la empresa.

v" No se define por escrito las funciones y procedimientos de como se deben

realizar las actividades de cada area.

v' Ejecutar actividades que no corresponde al trabajo designado.
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Oportunidades:

v" Creacion de nuevas oportunidades laborales
v"Incremento en la demanda de trabajo.
v"Innovacion Tecnoldgica.

v" Crecimiento del mercado.

Amenazas:

v' Cambios de Politicas Gubernamentales.
v"Incremento de Sueldos y Salarios.

v' Conquistas laborales organizaciones gremiales-sindicatos (contratos
colectivos).
v" Mercado laboral cambiante (no contar con personal capacitado para laborar en

puestos de alta especializacion).

v' Dificultad de retener el personal competente, ante la existencia de mejores

ofertas.

La situacion actual del Area de Recursos Humanos, ha traido una gran problematica,
en cuanto a la planificacion y contratacion del nuevo personal, debido a que se debe
tener en cuenta la participacion de los gerentes de todas las areas para que en base a
sus necesidades se proyecten los recursos humanos necesarios, evaluando como van
evolucionando conforme surgen nuevas expectativas de calidad.

Los temas de innovacion, creatividad y capacitacion deben ir a la par de las tendencias
laborales, buscando nuevas propuestas y reestructurando los procesos que se
llevaban a cabo para poder cumplir con los objetivos.

Debe existir una descripcién de las actividades laborales que deberan realizar los
empleados en cada cargo, reflejando las necesidades de la organizacion y la
experiencia que se tiene al realizarlas, por lo que, el Jefe de Recursos Humanos debe

mantener actualizadas las descripciones y especificaciones de puestos.

Es recomendable y necesario el apoyo gerencial, la coordinacion de las diferentes
areas para desarrollar las actividades con eficiencia, eficacia y economia para que

generen confianza entre si, lo que permitira el éxito en el cumplimiento de objetivos.
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CAPITULO I

AUDITORIA DE GESTION
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2.1. Concepto.

Para entender el concepto de auditoria de gestion es necesario conocer los conceptos

de auditoria administrativa y auditoria operacional:

La Auditoria administrativa es: “el examen y evaluacion realizados en una entidad

para establecer el grado de eficiencia y eficacia de la implementacion de las normas
que dictan los sistemas administrativos, asi como su planificacion y control

administrativo interno.”

Segun William P. Leonard 1989 “la auditoria administrativa es un examen constructivo
y completo de la estructura organizativa de la empresa, instituciéon o departamento
gubernamental o de cualquier otra entidad, de sus medios de control, medios de
operacién y empleo que se dé a sus recursos humanos y materiales. Es una técnica
moderna de analisis objetivo, cuyo fin primordial esta encaminado a proporcionar un
verdadero asesoramiento gerencial.

La Auditoria_operativa es: “el examen critico, sistematico e imparcial de la

administracién de una entidad, para determinar la eficacia con que logra los objetivos
preestablecidos y la eficiencia y economia con que se utiliza y obtiene los recursos,
con el objeto de sugerir las recomendaciones que mejoraran la gestién en el futuro.”

También llamada de gestion o de racionalidad econémica. Por medio de una auditoria
operativa se trata de determinar si la correspondiente entidad o institucion utiliza
Optimamente con criterio econdmico los recursos productivos puestos a su disposicion;
esto es, si la relacién por cociente entre los bienes y servicios producidos y los
recursos utilizados en su produccién es la méxima, analizando las causas y los
posibles remedios de las actuaciones ineficientes o poco eficientes; y si cumple las
leyes, reglamentos y demas normas legales que regulan la economia y eficiencia

administrativa.

1 MALDONADO Milton, Auditoria de Gestién, Tercera Edicion, Ecuador, 2006, p. 18
2 PUYOL Nudman, Manual de Auditoria Operativa 1985, p.36
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La auditoria de gestién segun Maldonado, Milton 2006, “Es un examen objetivo y

sistemético de evidencia con el fin de proporcionar una evaluacion independiente del
desempefio de una organizacién, programa, actividad o funcién gubernamental que
tenga por objetivo mejorar la responsabilidad ante al publico y facilitar el proceso de
toma de decisiones por parte de los responsables de supervisar o iniciar acciones

correctivas.”.

Para Manuel Cepeda N. 2006 “La Auditoria de Gestion tiene por objeto el analisis y la
mejora de cualquier componente de la organizacibn a excepcion de su sistema
financiero y contable. Su campo de accién comprenden las funciones de gestion con
objeto de verificar su funcionamiento, proponer mejoras y corregir comportamientos
disfuncionales. Puede evaluar una funcién especifica, un departamento, grupo de

departamentos o la organizacién en su totalidad”.

Aplicacion de la auditoria de gestion

En la medida en que los cambios tecnolégicos han producido cambios en los aspectos
organizativos empresariales y viceversa, la auditoria ha penetrado en la gerencia y hoy
se interrelaciona fuertemente con el sistema productivo, recursos humanos, sistema
comercial y el sistema general de la empresa con el fin de promover la eficiencia en la

evaluacion integral

Aplicacion de la Auditoria de Gestion

Diserio del sistema A"'ﬁt""idﬁ gestidn al Auditorfa de gestidn al

productivo. H“m:;':‘m sistema comercial:

* Programacidn de la * Eficiencia del * Andlisis de la * Evaluacidn dela
produccidn. personal. estrategia posicidn

» Control de calidad. * Clima laboral comercial. competitiva.

= Mlmacen e e Politicas de » [ferta de bienes y * Evaluacidn de la
inventarios. promocidn & servicios. estructura

* Productividad incentivos. = Jistema de organizativa.
técnica y « Politicas de distribucidn fisica. * Evaluacidn del
econdmica. seleccidn y * Politica de precios. proceso de la

» Disefio y desarrollo formacidn. » Funcidn publicitaria. direccidn
de productos. » Disefio de tareasy e Funcidn de ventas. estrategica.

» Evaluacidn de los

puestos de trabajo.
cuadros directivos

* Promocidn de
ventas.

Elaborado por: Roxana Toro
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2.2. Objetivos
Segun el autor Enrique B Franklin Fincowsky en su libro Auditoria Administrativa Pag.

13 (2001), sostiene que “la auditoria de gestion puede aportar al mayor crecimiento y

desarrollo de las organizaciones, porque permite que se revele informacion sobre qué

areas se requiere de un estudio mas profundo, de disefios de gestidbn méas efectivos y

de qué acciones se pueden tomar para mejorar deficiencias de cada proceso”.

De lo anteriormente mencionado, se desprende que en el disefio de la planificacién de

los programas de la auditoria de gestion aplicada a las organizaciones, se requiere

establecer un marco referencial, de los objetivos siguientes:

v
v

ANANEN

AN

v

Evaluar los objetivos y planes organizacionales.

Identificar plenamente los objetivos de la entidad con el fin de medir el grado de
cumplimiento de los mismos, procurando que los resultados alcanzados se
logren de manera oportuna en términos de cantidad y calidad.

Comprobar la correcta utilizacion de los recursos.

Vigilar la existencia de politicas adecuadas y su cumplimiento.

Verificar si la asignacién de los recursos humanos, materiales y financieros son
manejados con economia, eficacia y eficiencia para maximizar los resultados.
Verificar la existencia de métodos adecuados de operacion

Determinar si los costos incurridos por las entidades encargadas de la
produccion de bienes y/o servicios fueron optimizados

Comprobar la confiabilidad de la informacion y de los controles.

2.3. Caracteristicas

Las caracteristicas de una auditoria de gestién son:

v

Es sistematica, Los resultados de la auditoria, no se basan en el azar, son

debidos a un andlisis minucioso, ordenado y planificado por parte del auditor,
que permiten un grado de fiabilidad muy elevado. En este sentido, hay que
destacar que uno de los aspectos que mas definen la calidad y cualidad de un
auditor, es la metodologia que utiliza en la realizaciéon de la auditoria, siendo,

por tanto, un claro “elemento diferenciador” entre auditores.

v' Es independiente Seria muy dificil que alguien involucrado en el cumplimiento

de la totalidad o parte del sistema, se pueda evaluar a si mismo de forma

objetiva, de ahi la importancia del factor de independencia del auditor.

v' Analiza resultados La auditoria no es un simple examen de como se llevan a

cabo las actividades, analiza los resultados, evaluando, basando en éstos la
efectividad de las actuaciones preventivas realizadas, como consecuencia de
la evaluacion de riesgos. Dicho de otra forma, evalla si las acciones

preventivas tendentes al control de los riesgos detectados en la empresa, su
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sistema de implantacion y de gestion son eficaces o no, en funcion de los
resultados obtenidos.

v Es_objetiva El resultado de la auditoria se basa en las denominadas
“evidencias objetivas”, a través de las cuales el auditor avala sus conclusiones,
no pudiendo basarlas, en ningun caso, en apreciaciones subjetivas,
suposiciones, etc., siendo necesario, por tanto, realizar las verificaciones de

los procesos que sean pertinentes.

v' Es periddica Cualquier sistema de gestion se implanta para una organizacion
y unas necesidades empresariales de un determinado momento. Los cambios
en los objetivos, en la organizacion, en los procesos, en los procedimientos, en
las personas, etc., pueden generar nuevas necesidades que hacen los
sistemas implantados dejen de ser eficaces .De igual forma, los sistemas, aun
no existiendo cambios, pueden degradarse o perder su efectividad como
consecuencia de la confianza que la empresa tiene en el buen funcionamiento
del mismo. Las auditorias, al ser periodicas, deben impedir ese desajuste entre
el sistemay la realidad.

v' Confiable.- Corrobora que la informacion examinada concentra su esfuerzo al

cumplimiento de los planes y programa.
v' Apoyo.- Pretende ayudar a la gerencia a mejorar su gestion mediante la

presentacion de recomendaciones.
2.4. FUNDAMENTOS

2.4.1. Principios que amparan una auditoria de gestion
En materia de ética, cada profesional cuenta con sus propios codigos éticos y morales,
el auditor debe cumplir el Codigo de Etica establecido para el desarrollo de la
profesién y ademas con las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas.

2.4.1.1. Codigo de ética del Auditor

El Cédigo de Etica Profesional del Contador Publico, en su Titulo Preliminar, enuncia

los Principios fundamentales de la Etica Profesional, disponiendo que el Contador
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Publico Colegiado, deba cumplir obligatoriamente estos Principios los que se

encuentran en concordancia con el Codigo de Etica de la IFAC. y son:

Principios éticos:

1.

2.

Integridad

El Contador Publico debe ser sincero, justo y honesto en todas sus relaciones

profesionales.

El Contador Publico debe ser probo e intachable en todos sus actos.

El Contador Publico no debe estar asociado a informes, rendiciones,

comunicaciones u otra informacioén que contengan un material falso.

Objetividad

El Contador Publico no debe permitir que los favoritismos, conflictos de interés
o la influencia indebida de otros eliminen sus juicios profesionales o de

negocios.
El Contador Publico Colegiado, debe actuar siempre con independencia en su
manera de pensar y sentir, manteniendo sus posiciones sin admitir la

intervencion de terceros.

Competencia profesional y debido cuidado

El Contador Publico tiene el deber de mantener sus habilidades vy
conocimientos profesionales actualizados en el nivel apropiado para asegurar
que el cliente o empleador reciba un servicio profesional competente basado

en los desarrollos actuales de la préctica, legislacion y técnicas existentes.

El Contador Publico debe actuar diligentemente y de acuerdo a las técnicas
aplicables y las normas profesionales cuando proporciona sus servicios

profesionales.
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Un servicio profesional competente requiere el ejercicio de un juicio sensato en

la aplicacion de los conocimientos y habilidades profesionales.

Confidencialidad

El Contador Publico debe respetar la confidencialidad de la informacién
obtenida como resultado de sus relaciones profesionales y de negocios y no
debe revelar esta informacion a terceros que no cuenten con la debida
autoridad a menos que exista un derecho o deber legal o profesional para

revelarla.

La informacion confidencial obtenida como resultado de las relaciones
profesionales o de negocios no debe ser usada por el Contador Publico para
obtener beneficios personales o para terceros. ElI Contador Publico debe

mantener la confidencialidad incluso en el ambiente social o familiar.

Comportamiento Profesional

El Contador Publico debe cumplir con los reglamentos y leyes relevantes y

debe rechazar cualquier accidon que desacredite a la profesion.

En la publicidad y promocion de su trabajo y de ellos mismos, los Contadores
Publicos no deben desprestigiar a la profesion, deben ser honestos y sinceros
y no deben realizar afirmaciones exageradas sobre los servicios que pueden
ofrecer, las calificaciones y méritos que poseen, o la experiencia obtenida, o
realizar referencias desacreditadoras o comparaciones con el trabajo de otros

Colegas.

2.4.1.2. Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas
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GRAFICO 3.

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

Cualidades generales y Desempefio de trah_aju en el Informe de resultados
conducta campo de |a auditoria
» [apacitacidn adecuaday » Planeacidn adecuaday » Jilas declaraciones se
competencia. supervisidn. prepararon de acuerdo con
los PCGA.
® Actitud mental = Conaocimiento suficiente del
independiente. control interno. » Circunstancias en las que los
PCGA no se siguende
» Debido cuidado profesional. » Evidencia competente y manera coherente.
suficiente

» |doneidad de revelaciones
informativas.

» Expresidn de opiniones sobre
estados financieros

Fuente: ARENS, Alvin, Auditoria. Un enfoque integral, 2007, pag. 35

Elaborado por: Roxana Toro
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2.4.1.2. Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

Las normas de auditoria generalmente aceptadas (NAGA) son Los principios
fundamentales de auditoria a los que deben enmarcarse su desempefio los auditores
durante el proceso de la auditoria. EI cumplimiento de estas normas garantiza la
calidad del trabajo profesional del auditor.

Clasificacion de las NAGAS

En la actualidad las NAGAS, vigentes son 10, las mismas que constituyen los (10) diez
mandamientos para el auditor y son:

Normas Generales o Personales

1. Entrenamiento y capacidad profesional
2. Independencia

3. Cuidado o esmero profesional.

Normas de Ejecucion del Trabajo

4. Planeamiento y Supervision

5. Estudio y Evaluacion del Control Interno
6. Evidencia Suficiente y Competente

Normas de Preparacién del Informe

7. Aplicacion de los Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados.
8. Consistencia

9. Revelacion Suficiente

10. Opinién del Auditor

Normas Generales o Personales

Establecen el &mbito y competencia de la auditoria, son de naturaleza personal, estan
relacionadas con las cualidades morales, conocimiento, capacidad, calidad en el
trabajo que debe tener el auditor.

v' La auditoria debe ser realizada por una persona o personas que cuenten con la
capacitacion técnica adecuada y competencia profesional.

v' En todos los asuntos relativos a un contrato, el o los auditores deben conservar
una actitud mental independiente.

v" Debe ejercer cuidado profesional en el planeacion, desempefio de la auditoria y
en la preparacion del informe.

Normas de Ejecucién del Trabajo

Las normas de ejecucion del trabajo se refieren a la acumulacion de informacion y
otras actividades cuando se lleva a cabo la auditoria.

v' El trabajo debe ser planeado y los asistentes de la auditoria deben ser
supervisados de forma adecuada.
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v' Debe conocerse el control interno con el fin de planear la auditoria para
determinar su naturaleza, duracién y la extension de las pruebas que se
desarrollaran.

v' Se debe obtener suficiente evidencia mediante inspeccién, observacion,
consultas y confirmaciones para obtener una base razonable para emitir una

opinién con respecto a la informacion que se audita.

Normas de Preparacion del Informe

Estas normas establecen todo lo relativo al informe de auditoria:

v' El informe debe manifestar si la informacion se presenta, de conformidad con

los PCGA, normas, procesos, politicas y otros requerimientos aplicables

v' En el informe de auditoria se deben identificar aquellas circunstancias en las
gue se hayan observado inconsistencias en la aplicacion de los PCGA de un
periodo a otro.

v La evidencia obtenida debe ser comprobatoria suficiente y competente en el

grado que se requiera para suministrar una base objetiva para su opinién.

v' El informe debe contener una opinién sobre la informacion presentada por la
organizacion en el caso de abstenerse de dar una opinién se debe indicar las

razones.

2.4.2. Documentacion de la Auditoria

De acuerdo con la Norma Internacional de Auditoria 230, el objetivo del auditor es

preparar la documentacion que proporcione:
a) Un registro suficiente y apropiado de las bases para el dictamen del auditor; y

b) Evidencia de que la auditoria se planed y realiz6 de acuerdo con las Normas
Internacionales de Auditoria y con los requisitos legales y regulatorios que sean
aplicables
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Documentacién es el material preparado, obtenido o retenido por el auditor durante el

curso de la auditoria, que fundamentan y respaldan su informe.

Los papeles de trabajo pueden presentarse en forma de datos almacenados en papel,

microfilm, medios electrénicos, u otros.

Como parte de los papeles de trabajo, generalmente se incluye la siguiente

informacion:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Extractos o copias de asambleas de accionistas, sesiones del consejo de

administracién, contratos y otros documentos legales importantes.

Informacion respecto a la estructura organizacional y legal de la entidad.

Evidencia del proceso de planeacion y programa de auditoria.

Evidencia del estudio y evaluacién del sistema contable y de control interno, la
que puede estar referida a cuestionarios, diagramas de flujo, memoranda
descriptivos 0 una combinacion de estos métodos.

Andlisis de transacciones y saldos.

Andlisis de tendencias y razones financieras significativas.

Registro de la naturaleza, alcance y oportunidad de los procedimientos de

auditoria aplicados.

Evidencia de que el trabajo llevado a cabo fue supervisado y revisado.

Indicacion respecto a quién aplico los procedimientos de auditoria y en qué

fecha fueron aplicados.

Comunicaciones con otros auditores, expertos y otros terceros involucrados.

Cartas o documentos relativos a asuntos de auditor/a comunicados o discutidos
con el diente, incluyendo los términos del trabajo y debilidades importantes en

el control interno contable.
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[) Declaraciones recibidas del cliente.

m) Conclusiones de la revisién, incluyendo la resolucion y tratamiento dado a las
excepciones y asuntos poco usuales, detectados en la aplicaciébn de los
procedimientos de auditoria.

n) Copia de la Informacién financiera examinada y de los informes de auditoria

correspondientes.

0) Conclusiones a las que llegé el auditor con respecto a aspectos importantes de
la auditoria, incluyendo coémo se resolvieron los asuntos excepcionales o

inusuales, si los hay, revelados por los procedimientos del auditor.

En el caso de auditor/as recurrentes, algunos de los papeles de trabajo pueden
clasificarse como archivos de caracter permanente, por contener informacion
importante para el desarrollo de futuras revisiones, a diferencia de los archivos
ordinarios que contienen datos que se relacionan basicamente con la auditoria de un

sélo periodo.

Los papeles de trabajo son propiedad del auditor, y a peticion expresa podra poner a
disposicion de su cliente partes o extractos de los mismos sin que éstos constituyan un

sustituto de los registros contables.

El auditor debera adoptar los procedimientos necesarios para asegurar la custodia y
confidencialidad de sus papeles de trabajo, y debera conservarlos por el tiempo que
sea necesario con objeto de satisfacer las necesidades de su practica y cualquier
requerimiento legal o profesional

Los papeles de trabajo, pueden almacenarse en:

Archivo Corriente de Auditoria.- Constituyen papeles de uso limitado para una sola

auditoria, se preparan en el transcurso de la misma y su beneficio o utilidad solo se

referird al periodo que se audite.
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El contenido de este archivo es:

v Informacion del periodo sujeto a examen y del periodo anterior.

v Hojas de trabajo de la informacion sujeta a examen.

v' Cédulas sumarias de los rubros en caso de estados financieros.

v/ Cédulas analiticas y subanaliticas de las cédulas sumarias.

v' Analisis de las pruebas de auditoria practicadas.

v' Documentos preparados por el cliente, utilizados en la auditoria.

v' Resultados de evaluaciones.

Archivo permanente de auditoria.- Constituye un expediente especial en el

que se concentran los documentos que se usaran continuamente, sus datos se
refieren normalmente al pasado, al presente y al futuro. Esta informacion
debidamente actualizada, servira como instrumento de referencia y consulta en

varias auditorias.

La integracion del archivo permanente se iniciard en la etapa de planeacion de

la auditoria, cuando se obtenga informacién general sobre el ente por auditar.

El Archivo permanente puede contener:

a. Disposiciones legales y normativas.

b. Manuales, organigramas y reglamentos internos.

c. Estatutos de constitucion de la empresa.

d. Contratos a largo plazo.

e. Andlisis del activo fijo, etc.
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2.4.3. Técnicas de auditoria
Las técnicas son las herramientas de las que se vale el Auditor para obtener la
evidencia de su examen y con la finalidad de fundamentar su opinion

profesional.

Técnicas oculares:

v' Observacién.- Consiste en cerciorarse en forma ocular de ciertos hechos,
circunstancias o de apreciar la manera en que los empleados de la compafia
llevan a cabo los procedimientos establecidos.

v' Comparacion.- Es el estudio de los casos o hechos para igualar, descubrir,
diferenciar, examinar con fines de descubrir diferencias o semejanzas.

v' Revisién Selectiva.- Consiste en el examen ocular y rapido con fines de
separar mentalmente las transacciones que no son normales o que reviste un
indicio especial en cuanto a su originalidad o naturaleza.

v' Rastreo.- Consiste en seguir una operacion desde el inicio hasta el final de su
proceso y hacer un seguimiento desde un documento dado hasta los

documentos asociados, revisando los procedimientos y los registros.

Técnicas verbales:

v' Indagacién.- Consiste en obtener informacion verbal de los empleados de la
entidad a través de averiguaciones y conversaciones. En esta técnica hay que

tener mucho cuidado cuando se pregunta, hay que saber hacerla.

Técnicas escritas:

v' Andlisis.- Consiste en revisar y evaluar un hecho dividiéndolo en elementos o
pasos especificos para poder identificar los efectos de cada uno de ellos.

v' Conciliacién.- Consiste en igualar datos de la misma naturaleza pero de
distinta procedencia.

v Confirmacion.- Consiste en la respuesta de terceros a una investigacion para

corroborar informacion contenida en los procesos y registros.
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Técnicas documentales:

v' Comprobacion.- Constituye el esfuerzo realizado para cerciorarse o0
asegurarse de la veracidad de un hecho, examinando, verificando la evidencia
gue apoya a una transaccion u operacion, demostrando legalidad, propiedad,
certidumbre.

v Computacion.- Esta técnica se refiere a calcular, contar o totalizar datos
numéricos con el objeto de asegurarse que las operaciones matematicas sean
correctas, esta técnica solamente comprueba la exactitud aritmética del

calculo.

Técnicas fisicas:

v" Inspeccién.- Consiste en el examen fisico y ocular de los activos, valores,

obras y documentos con el objeto de demostrar su existencia y autenticidad.

2.4.3.1. Muestreo de auditoria.

El muestreo de auditoria es la aplicacién de un procedimiento de auditoria a menos del
100% de los elementos de una poblacién, con el objetivo de seleccionar una muestra
de auditoria, ejecutar procedimientos, sacar conclusiones acerca de toda la poblacion
y obtener evidencia de auditoria suficiente, confiable, relevante y (til. Este proceso es
vital para mejorar la efectividad y eficiencia del trabajo de auditoria interna, debido a
que permite ahorrar recursos, y a la vez obtener resultados parecidos a los que se

alcanzarian si se realizase una revision de toda la poblacién bajo examen.

El Muestreo es considerar una parte de los elementos de una poblacion para

pronunciarse sobre la totalidad de la misma.

“Se denomina muestreo de auditoria cuando el auditor decide seleccionar menos del
100% de la poblacion para aplicar las pruebas con el objetivo de sacar conclusiones

sobre la poblacién”

3 ARENS, Alvin, Auditoria. Un enfoque integral, Decimo Primera Edicién, México, 2007, p. 44
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Caracteristicas de la muestra de auditoria.

Para que la muestra sea vélida se debera reunir ciertas caracteristicas

v" Representativa.- Las caracteristicas de la muestra de interés son similares al
resto de la poblacion.

v' Adecuada.- La muestra debe dar el mismo o similar resultado que tomando
otra muestra de la poblacion.

v' Estable.- Los resultados obtenidos de la muestra no deben variar aunque se

aumente el tamafo de la muestra.

Métodos de seleccion de muestras.

El muestreo que se utiliza puede ser Estadistico o No Estadistico.

Los métodos de seleccién de la muestra de auditoria se dividen en tres categorias:

v' Seleccion al azar- Se asegura que todas las partidas en la poblacién tengan

una oportunidad igual de seleccién.

v' Seleccion sistematica.- Implica seleccionar las partidas usando un intervalo

constante entre selecciones, teniendo el primer intervalo un comienzo al azar.
El intervalo podria basarse en un cierto nimero de partidas o en los totales
monetarios. Cuando se utilice seleccion sistematica, el auditor necesitaria
determinar que la poblacién no esta estructurada de modo tal que el intervalo
de muestreo corresponda a un patrén particular de la poblacion.

v' Seleccion casual.- Puede ser una alternativa aceptable a la seleccién al azar

siempre que el auditor tenga la intencién de extraer una muestra representativa
de la poblacion entera sin intencién de incluir o excluir unidades especificas.
Cuando el auditor utiliza este método, necesita tener cuidado de prevenir

contra una seleccién que sea parcial.

Auditoria Operacional

El término auditoria operacional se refiere al analisis integral de una unidad operativa o
de una organizacion completa para evaluar sus sistemas, controles y desempefio,

segun se miden en funcion de los objetivos de la administracion.
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La auditoria operacional es diferente a la auditoria financiera, la auditoria financiera
se centra en la medicibn de la posicién financiera, de los resultados de las
operaciones y de los flujos de efectivos de una entidad, una auditoria operacional se
centra en la eficacia, la eficiencia y la economia de las operaciones. El auditor
operacional evalla los controles operativos de la administracion y de los sistemas
sobre actividades tan diversas como las compras, procesamiento de datos, recepcion,

envio, servicios de oficina, publicidad, entre otros.

Las auditorias operacionales con frecuencia son realizadas por auditores internos para
sus organizaciones. Los usuarios principales de los informes de auditoria operacional
son los gerentes de distintos niveles, incluyendo el consejo de administracién. La
administracién de alto nivel requiere de informaciones en cuanto a que todos los

componentes de la organizacion estan trabajando para lograr las metas de la misma.

“Una auditoria operacional evalua la eficiencia y eficacia de cualquier parte de los

procedimientos y métodos de operacién de una organizacién “*

“Una auditoria operativa es un examen objetivo y sistematico de evidencias con el fin
de proporcionar una evaluacién independiente del desempefio de la organizacion,
programa, actividad o funcién gubernamental que tenga por objetivo mejorar la
responsabilidad ante el publico y facilitar el proceso de toma de decisiones por parte

de los responsables de supervisar o iniciar acciones correctivas.”

La auditoria operacional o de gestion es una evaluacién objetiva, constructiva,
sistematica y profesional de las actividades relativas al proceso de gestion de una
organizacion, con el fin de determinar el grado de eficiencia, eficacia, efectividad,

economia, ecologia con que son manejados los recursos.

La Auditoria de Gestion investiga, revisa y evalla las areas funcionales de la empresa
para determinar si cuenta con controles adecuados que permitan operar con eficiencia,

eficacia y economia.

4 ARENS, Alvin, Auditoria. Un enfoque integral, Decimo Primera Edicion, México, 2007, p. 14
> MALDONADO, Milton, Auditoria de gestién, 2006, tercera edicion, pag. 18
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2.5. Control de Gestion

El control de gestion es un proceso que sirve para guiar la gestion empresarial hacia

los objetivos de la organizacién y un instrumento para evaluarla.

Existen diferencias importantes entre las concepciones clasica y moderna de control
de gestidn. La primera es aquella que incluye Unicamente al control operativo y que lo
desarrolla a través de un sistema de informacion relacionado con la contabilidad de
costos, mientras que la segunda integra muchos mas elementos y contempla una
continua interacciéon entre todos ellos. El nuevo concepto de control de gestion centra
su atencién por igual en la planificacion y en el control, y precisa de una orientacion

estratégica que dote de sentido sus aspectos mas operativos.

El control de gestién es un examen de eficiencia, eficacia y economia realizado a los
procesos administrativos y operativos de una organizacion, que consiste en verificar el
logro de los objetivos definidos por la administracion, determinar el beneficio de sus

actividades mediante la utilizacion de indicadores de desempefio y de gestion.

El Control de gestién tiene como objetivo garantizar la correcta asignacion y
administracion de los recursos considerando el entorno, las capacidades y limitaciones

de la organizacion.

Funciones del control de gestion

1. Funcidén de planificacion: Normalmente, CG suele ser el responsable de

coordinar la preparacion del presupuesto anual y sus correspondientes
revisiones. También suele ser el encargado de establecer al menos una
propuesta de objetivos por areas o departamentos que sea coherente con
el presupuesto de la compaiiia.

2. Funcién de control: CG controla tanto el seguimiento presupuestario

como las demas facetas de la marcha de la empresa. El ambito de esta
funcion es muy diferente en cada empresa en funcién de su cultura. Dentro
de este apartado, CG suele también realizar el seguimiento del

cumplimiento de objetivos por areas o departamentos.
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3. Funcion de informacion: Esta funcibn no se da en todas las

organizaciones - por estar descentralizada y, sin embargo, es fundamental.
CG debe ser el "suministrador" oficial de informacion a todos los niveles de
direccion con el fin de, con una vision objetiva y global, proveer a cada
departamento o responsable la informacion necesaria, suficiente y oportuna

para la toma de decisiones.

Otras de las funciones del control de gestion son:

Facilitar los procesos para la toma las decisiones.
Organizar el uso de la informacion

Servir de base para adoptar normas, estandares efectivos y Utiles para la
organizacion.

v' Servir de base para establecer planes de remuneracion y sistemas de
incentivos.

Servir de base para la planificacion.

Se instrumentd para evaluar la gestion.

2.5.1. Elementos

Eficacia.- “Grado 6ptimo y racional con que se utilizan los recursos humanos

financieros, tecnoldgicos, materiales y el tiempo”6

Se entiende por eficacia el grado de cumplimiento de una meta, la que puede estar
expresada en términos de cantidad, calidad, costo, tiempo. Es fundamental que la
organizacion cuente con una planificacion detallada, con sistemas de informacion e
instrumentos que permitan conocer en forma confiable y oportuna la situacién de la

organizacion en un momento determinado.

Eficiencia.- “Consiste en lograr la utilizacion mas productiva de bienes materiales y de

recursos humanos y financieros”’

® MALDONADO Milton, Auditoria de Gestién, Tercera Edicion, Ecuador, 2006, Pag. 20
" Idem., P4ag. 20
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Se refiere a la relacion entre los bienes o servicios producidos y los recursos utilizados
para producirlos. El auditor tiene interés de examinar la eficiencia de las operaciones
comparando beneficios de programas con los costos.

Economia.- “Se refiera a los términos y condiciones conforme a los cuales se
adquieren los bienes y servicios en cantidad y calidad apropiadas, en el momento

oportuno y al menor costo posible”®

Esta referido a los términos y condiciones bajo los cuales la organizacién adquiere
recursos humanos y materiales. Una operaciéon econémica requiere que €s0s recursos
sean obtenibles en la cantidad y calidad adecuada, de manera oportuna y al mas bajo

costo.

Etica.- “Parte de la filosofia que trata de la moral y de las obligaciones del hombre. La
conducta del personal en funcién de sus deberes contemplados en la Constitucion, las

leyes y las normas de buenas costumbres de la sociedad.”

Ecologia.- “Podra definirse como el examen y evaluacion al medio ambiente, el
impacto al entorno y la propuesta de soluciones reales y potenciales™®. Son las
condiciones, operaciones y practicas relativas de los requisitos ambientales y su

impacto, que deben ser reconocidos y evaluados.

2.5.2. Indicadores de Gestion

Los indicadores de gestibn son medidas utilizadas para determinar el éxito de un
proyecto o una organizacion. Los indicadores de gestidn suelen establecerse por los
lideres del proyecto u organizacion, y son posteriormente utilizados continuamente a lo

largo del ciclo de vida, para evaluar el desempefio y los resultados.

Los indicadores de gestion suelen estar ligados con resultados cuantificables, como

ventas anuales o reduccién de costos en manufactura.

8 MALDONADO Milton, Auditoria de Gestion, Tercera Edicion, Ecuador, 2006, p. 20
° Idem., p. 20
©1dem., p. 21
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“Un indicador de gestidn es la expresiéon cuantitativa del comportamiento y desempefio
de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algun nivel de referencia, puede
estar sefialando una desviacién sobre la cual se toman acciones correctivas o

preventivas segln el caso™!

Los indicadores de gestién pueden ser valores, unidades, series estadisticas de la
expresion cuantitativa del comportamiento y desempefio de toda una organizacién o
una de sus partes. Los indicadores de gestion suelen establecerse por los lideres del
proyecto u organizacién para determinar el éxito del mismo y son utilizados
continuamente para evaluar el desempefio y los resultados, sefialando desviaciones

sobre las cuales se tomaran acciones correctivas o preventivas segun el caso.

Los principales objetivos de los indicadores son:

v' Identificar y tomar acciones sobre los problemas operativos.
v' Medir el grado de competitividad de la empresa frente a sus competidores.

v' Mejorar el uso de los recursos asignados, para aumentar la productividad y
efectividad en las diferentes actividades.
v/ Satisfacer las expectativas del cliente mediante la reduccién del tiempo de

entrega y la optimizacién del servicio prestado.

v' Reducir gastos y aumentar la eficiencia operativa

2.5.2.1 Tipos de indicadores de gestién

Existen diversas clasificaciones de los indicadores de gestion. Segun los expertos en
Contabilidad Gerencial, por ejemplo, los indicadores de gestién se clasifican en seis
tipos: de ventaja competitiva, de desempenfio financiero, de flexibilidad, de utilizacion
de recursos, de calidad de servicio y de innovacion. Los dos primeros son de
"resultados”, y los otros cuatros tienen que ver con los "medios" para lograr esos
resultados .Otros los clasifican en tres dimensiones: econémicos (obtencién de
recursos), eficiencia (producir los mejores resultados posibles con los recursos

disponibles) y efectividad (el nivel de logro de los requerimientos u objetivos).

1 carlos Mario Pérez Jaramillo, Los Indicadores de Gestion,
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Otra clasificacion de los indicadores de gestion es:

1. Indicadores de cumplimiento.- Permite establecer el grado de consecuciéon de

tareas y/o trabajos.

2. Indicadores de evaluacidn.- Permite evaluar el rendimiento que se obtiene de una

tarea, trabajo o proceso.

3. Indicadores de eficacia.- “Permiten determinar cuantitativamente, el grado de

cumplimiento de una meta en un periodo determinado”*?.

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

presupuesto asignado

4. Indicadores de eficiencia.- Permite determinar el tiempo invertido en la
consecucion de tareas o trabajos, valorar el logro de resultados con el minimo de
recursos utilizados. Se aplica para medir la relacion establecida entre las metas

alcanzadas y los recursos ejercidos para tal fin.

5. Indicadores de productividad.- “Permite determinar el rendimiento de uno o varios
trabajadores en la consecucion de una meta o en la ejecucion de una tarea en una
unidad de tiempo.

Se utilizan par determinan el rendimiento de uno o varios trabajadores, en la
consecucion de una meta o en la ejecucion de una tarea asignada en una unidad de
tiempo .La productividad se define con la relacion entre los bienes o servicios

productivos y los insumos requeridos, en un periodo determinado

6. Indicadores de impacto.- Este tipo de indicador persigue 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, su incidencia o efecto

producido en el entorno socio econdmico™®.

2 MALDONADO Milton, Auditoria de Gestion, Tercera Edicion, Ecuador, 2006, p. 99-101
3 1dem., p. 99-101.
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2.5.2.2 Caracteristicas de los indicadores de gestion

Para que un indicador de gestién sea util y efectivo, tiene que cumplir con ciertas

caracteristicas:

Simplicidad.- Es la capacidad para definir el evento que se pretende medir, de

manera poco costosa en tiempo y recurso.
Adecuacién.- Es la facilidad de la medida para describir por completo el
fendmeno o efecto. Debe reflejar la magnitud del hecho analizado y mostrar la

desviacion real del nivel deseado.

Validez _en el tiempo.- Es la propiedad de ser permanente por un periodo

deseado.

Utilidad.- Es la posibilidad del indicador para estar siempre orientado a buscar

las causas que han llevado a que alcance un valor particular y mejorarlas.

Oportunidad.- Entendida como la capacidad para que los datos sean

recolectados a tiempo.

2.6. Fases de |la Auditoria de Gestion

La Auditoria de Gestion comprende cuatro fases:

ASEENEENERN

Fase de Conocimiento Preliminar,
Fase de Planeacion,
Fase de Ejecucion y

Fase de informe.
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GRAFICO 6.
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2.6.1. Conocimiento Preliminar

2.6.1.1. Introduccion
En esta etapa consiste en que se pueda tener un conocimiento general de la entidad,
enfocandose en las actividades principales y su ambiente de trabajo, todo esto a
través de la visita preliminar con lo cual podra permitir una adecuada planificacion,
ejecucién y consecucion de los resultados de auditoria.
Este plan debe incluir, el objetivo del trabajo, su extensién, el tiempo estimado de
duracién, el grupo que estard a cargo de la labor y ciertos elementos materiales
requeridos.

2.6.1.2. Objetivos de la Fase
El objetivo de esta fase es hacer una evaluacién preliminar, determinar si podria
confiar en los controles establecidos. Si las fallas identificadas en la evaluacion
preliminar impiden confiar en ellas, o si el auditor considera que por no estar seguro
son posibles otras pruebas de auditoria mas eficientes o efectivas.

2.6.1.3. Principales actividades

Dentro de esta fase se distinguen dos actividades:

a. Recopilacion de antecedentes.

b. Establecimientos de objetivos.

Recopilacién de Antecedentes

La informacién que se debe recopilar es la siguiente:

v" Razon social, domicilio y ubicacién geogréfica de la oficina matriz y sucursales.
v Obijetivos fundamentales.

v’ Giro de la empresa y productos que comercializa.

52



v Naturaleza juridica y reglamentacién organica.

v/ Sector econémico al que pertenece y organismo a cuya fiscalizacion esta

sometida.

v Descripcién de los cargos y funcionarios de las areas importantes de la

organizacion.

v/ Tamafio de la entidad: capital, volumen de ventas, nimero de personas,
dispersién y cobertura geografica, namero de clientes y proveedores,

participacién en el mercado.
v’ Estadisticas respecto a ventas, produccién, endeudamiento y otras.
v' Caracteristicas de la competencia.
Con toda esta informacion el auditor disefia el plan general del trabajo y la duracion del

examen; cantidad de personas que intervendran en el proceso de auditoria y costo de

ellas, asi como también, algunos aspectos que le interesen al cliente.

La informacién anteriormente sefialada puede ser obtenida, de las siguientes fuentes:

v" Actas del directorio.

v' Conversaciones con directores, ejecutivos actuales y/o anteriores de la

empresa.
v’ Instituciones financieras y otros acreedores.
v Informes de otras auditorias.

v Informes de trabajos de consultoria.

v' Organizaciones gremiales.

v" Archivo permanente de la empresa.

Consideraciones para el establecimiento de los Objetivos

El auditor debe llegar a un acuerdo con el cliente para determinar:

v Que espera el cliente de la auditoria.
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v" Que de ello es posible satisfacer y cuan factible es la auditoria.

v Que se va a buscar concretamente (objetivos y alcance).

v Que recursos deben estar en condiciones de proporcionar el cliente y en qué

momento.
v Cuales son las fechas tentativas de inicio y término del trabajo.

v Otros aspectos.

Informe del Conocimiento Preliminar

Es un elemento importante del proceso de auditoria y una herramienta para su control.

Este informe es preparado por el Auditor.

El informe debe ser breve, sin entrar en detalle, debe presentarse en una forma légica,
detallando Unicamente aquellos aspectos que sean de potencial importancia para las

decisiones que deban tomarse en relacion con el bosquejo del plan de auditoria.

El informe del conocimiento preliminar contendrd lo siguiente:

a. Introduccion, una breve visidn de caracter general de la organizacion.
b. Observacién de los procesos operativos y registros de ellos.
c. Asuntos de potencial importancia.

d. Cronograma de Actividades.
El analisis preliminar del control interno
El andlisis preliminar del control interno es de vital importancia en esta etapa porque

de su resultado se determinard la naturaleza y extension del plan de auditoria, la

valoracion y la oportunidad de los procedimientos a utilizarse durante el examen.
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Definicion de objetivos y estrategia de auditoria

Los objetivos deben indicar el propdsito de la realizacién de la auditoria y qué se
persigue con el examen. Se debe cumplir con informar a los socios, a la gerencia y

resto de interesados sobre el estado real de la empresa.

En funcion de los objetivos de la auditoria se determina la metodologia, técnicas y

estrategias a aplicar, para la verificacién de la informacién.

2.6.1.4. Principales modelos y formatos de la aplicacién de la fase

Entre los principales formatos de la fase de conocimiento preliminar se encuentran:

v/ Carta de presentacion del equipo de trabajo.

v' Programa de trabajo.

v' Agenda Inicial de trabajo.

v' Formato de recorrido de las instalaciones.

v' Formato planificacién de entrevistas.

v" Modelo de entrevista con funcionarios de la entidad.
v' Formato de cronograma de entrevistas.

v Estructura del informe del diagnéstico preliminar.

v Cronograma de trabajo.

2.6.2. Planificacion

2.6.2.1. Introduccion

En esta fase se establecen las relaciones entre auditores y la entidad, para determinar

alcance y objetivos.

La fase de planificacion permite al auditor identificar las &reas criticas y los problemas
potenciales del examen, evaluar los niveles de riesgo y programar la obtencion de la

evidencia necesaria, estableciendo las actividades a desarrollar; esta fase consiste en
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orientar la revision hacia los objetivos establecidos, por lo que se debe identificar los

pasos a seguir en la presente y siguientes fases.

La planificacion debe contener los objetivos especificos y el alcance del trabajo a
desarrollar considerando los elementos, parametros e indicadores de gestion de la
entidad.

La revision debe estar fundamentada en programas, procedimientos de auditoria,
responsables y fechas de ejecucion del examen; también debe identificar los recursos
necesarios tanto en nimero como en calidad del equipo de trabajo que sera utilizado
en el desarrollo de la revisién, con énfasis en el presupuesto de tiempo y costos

estimados.

2.6.2.2. Objetivos de la Fase

El objetivo de esta fase es determinar cuando y por qué motivo utilizar las técnicas a
emplearse en la auditoria, establecer el método de andlisis para abordar la evaluacion,

identificar los recursos necesarios y definir el plazo de ejecucion.

2.6.2.3 Planificaciéon de la auditoria

En esta fase se establecen las relaciones entre auditores y la entidad, para determinar
alcance y objetivos. Se hace un bosquejo de la situacion de la entidad, acerca de su
organizacion, sistema contable, controles internos, estrategias y demas elementos que

le permitan al auditor elaborar el programa de auditoria que se llevara a efecto.
Elementos Principales de esta Fase

1. Conocimiento y Comprensién de la Entidad

2. Objetivos y Alcance de la auditoria

3. Andlisis Preliminar del Control Interno

4. Analisis de los Riesgos y la Materialidad

5. Planeacion Especifica de la auditoria

6. Elaboracion de programas de Auditoria
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1) Conocimiento y Comprension de la Entidad a auditar.

Previo a la elaboracion del plan de auditoria, se debe investigar todo lo relacionado
con la entidad a auditar, para poder elaborar el plan en forma objetiva. Este analisis
debe contemplar: su naturaleza operativa, su estructura organizacional, giro del
negocio, capital, estatutos de constitucion, disposiciones legales que la rigen, sistema
contable que utiliza, volumen de sus ventas, y todo aquello que sirva para comprender

exactamente como funciona la empresa.

Para el logro del conocimiento y comprension de la entidad se deben establecer
diferentes mecanismos o técnicas que el auditor deberd dominar y estas son entre

otras:

a) Visitas al lugar

b) Entrevistas y encuestas

c¢) Analisis comparativos de Estados Financieros

d) Analisis FODA (Fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas)
e) Andlisis Causa-Efecto o Espina de Pescado

f) Arbol de Objetivos.- Desdoblamiento de Complejidad.

g) Arbol de Problemas

h) Etc.

2) Objetivos y Alcance de la auditoria.

Los objetivos indican el propdésito por lo que es contratada la firma de auditoria, qué se
persigue con el examen, para qué y por qué. Si es con el objetivo de informar a la
gerencia sobre el estado real de la empresa, o si es por cumplimiento de los estatutos
gue mandan efectuar auditorias anualmente, en todo caso, siempre se cumple con el
objetivo de informar a los socios, a la gerencia y resto de interesados sobre la

situacion encontrada para que sirvan de base para la toma de decisiones.
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El alcance tiene que ver por un lado, con la extension del examen, es decir, si se van a

examinar todos los estados financieros en su totalidad, o solo uno de ellos, 0 una parte

de uno de ellos, 0 mas especificamente solo un grupo de cuentas (Activos Fijos, por

ejemplo) o solo una cuenta (cuentas x cobrar, o el efectivo, etc.)

Por otro lado el alcance también puede estar referido al periodo a examinar: puede ser

de un afio, de un mes, de una semana, y podria ser hasta de varios afios.

3) Analisis Preliminar del Control Interno

Este andlisis reviste de vital importancia en esta etapa, porque de su resultado se
comprenderd la naturaleza y extension del plan de auditoria y la valoracién y

oportunidad de los procedimientos a utilizarse durante el examen.

4) Analisis de los Riesqos v la Materialidad.

El Riesgo en auditoria representa la posibilidad de que el auditor exprese una opiniéon
errada en su informe debido a que los estados financieros o la informacién

suministrada a él estén afectados por una distorsiébn material o normativa.
En auditoria se conocen tres tipos de riesgo: Inherente, de Control y de Deteccidn.

El riesgo inherente es la posibilidad de que existan errores significativos en la
informacion auditada, al margen de la efectividad del control interno relacionado; son

errores que no se pueden prever.

El riesgo de control esta relacionado con la posibilidad de que los controles internos
imperantes no prevén o detecten fallas que se estan dando en sus sistemas y que se

pueden remediar con controles internos mas efectivos.

El riesgo de deteccion estéa relacionado con el trabajo del auditor, y es que éste en la
utilizacién de los procedimientos de auditoria, no detecte errores en la informacion que

le suministran.
El riesgo de auditoria se encuentra asi: RA =Rl x RC x RD

La Materialidad es el error monetario maximo que puede existir en el saldo de una
cuenta sin dar lugar a que los estados financieros estén sustancialmente deformados.

A la materialidad también se le conoce como Importancia Relativa.
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5) Planeacion Especifica de la Auditoria.

Para cada auditoria que se va a practicar, se debe elaborar un plan. Esto lo
contemplan las Normas para la ejecucion. Este plan debe ser técnico y administrativo.
El plan administrativo debe contemplar todo lo referente a célculos monetarios a
cobrar, personal que conformaran los equipos de auditoria, horas hombres, etc.

6) Elaboracién de Programa de Auditoria

Cada miembro del equipo de auditoria debe tener en sus manos el programa detallado

de los objetivos y procedimientos de auditoria objeto de su examen.

Ejemplo: si un auditor va a examinar el efectivo y otro va a examinar las cuentas x
cobrar, cada uno debe tener los objetivos que se persiguen con el examen y los
procedimientos que se corresponden para el logro de esos objetivos planteados. Es
decir, que debe haber un programa de auditoria para la auditoria del efectivo y un
programa de auditoria para la auditoria de cuentas x cobrar, y asi sucesivamente. De
esto se deduce que un programa de auditoria debe contener dos aspectos
fundamentales: Objetivos de la auditoria y Procedimientos a aplicar durante el examen

de auditoria.
También se pueden elaborar programas de auditoria no por areas especificas, sino por
ciclos transaccionales.

2.6.2.4. Procedimientos de Auditoria
Los auditores realizan procedimientos para obtener evidencia que les permitan extraer
conclusiones razonables sobre lo que estan revisando, estos procedimientos hacen

uso de las técnicas de auditoria.

Procedimientos analiticos.- Significa el analisis de indices y tendencias significativos

incluyendo la investigacion resultante de fluctuaciones y relaciones que son
inconsistentes con otra informacién relevante o que se desvian de las cantidades

pronosticadas.

Los procedimientos analiticos incluyen la consideracion de comparaciones de la

informacion financiera de la entidad como, por ejemplo:
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v Informacién comparable de periodos anteriores.

v Resultados anticipados de la entidad, tales como presupuestos o pronéstico o

expectativas del auditor, como una estimacion de depreciacion.

v Informacién similar de la industria, como una comparacién de la proporcion de
ventas de la entidad a cuentas por cobrar, con promedios de la industria o con
otras entidades de tamafio comprable en la misma industria.

Los procedimientos analiticos son utilizados para los siguientes fines:

a. Ayudar al auditor a planificar la naturaleza, oportunidad y alcance de otros

procedimientos de auditoria;
b. Como procedimientos sustantivos cuando su uso puede ser mas efectivo o eficiente
que las pruebas de detalles para reducir el riesgo de deteccion para aseguraciones

especificas de los estados financieros; y

c. Como revision global de los estados financieros en la etapa de revision final de la

auditoria.

Procedimientos sustantivos.- Consiste en el estudio y evaluacion de la informacion

presentada por la entidad, utilizando comparaciones o relaciones con otros datos e
informacion relevante. Se basan en el supuesto de que existen relaciones entre datos
e informacion independiente que continuardn existiendo en ausencia de otros
elementos que demuestren lo contrario. Por otra parte, estos procedimientos,
aportardn evidencia de: posibles errores de importancia u omisiones, falta de
consistencia en la exposicion de los datos analizados y eventos o tendencias

inusuales.

2.6.2.5. Principales actividades

Las actividades de la fase de planificaciéon son las siguientes:

v Aplicacion de pruebas preliminares

v' Comprensién del ambiente de control interno
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v" Identificacion de los asuntos mas importantes del control interno

v' Identificacion de factores externos e internos

v" Definicién de criterios de auditoria

v Descripcion de los sistemas y controles gerenciales

Los resultados obtenidos serviran para:

a. Planificar la Auditoria de Gestion

b. Elaborar el Memorando de Planificacion

c. Elaborar los Programas de Auditoria

2.6.2.6. Memorando de planificacién

El auditor mas experimentado del equipo de trabajo preparard un Memorando de

Planificacion que contendra:

v" Conocimiento de la Entidad

v' Entrevistas con Ejecutivos de Linea y Empleados

v Verificacion Ocular de los procesos del area a evaluar.

v" Evaluacion del Sistema Control Interno y de Gestion

v Conocimiento y determinacion de Areas Criticas

v Determinacion del Alcance del Examen

v' Desarrollo de los Programas de Auditoria

v" Determinacion de Indicadores de Gestion
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2.6.2.7. Programas de auditoria

El Programa de Auditoria es un esquema detallado del trabajo a realizar y los
procedimientos a emplearse durante la fase de ejecucidén, expone: la naturaleza,
extension, tiempos, oportunidad de aplicacion y procedimientos de auditoria que se
requieren.

El auditor debe tener cuidado al preparar y utilizar los programas de auditoria, a fin de

lograr cumplir los objetivos propuestos y recopilar la evidencia adecuada.

En los procedimientos de auditoria se debera tener en cuenta los resultados obtenidos
en el conocimiento de la entidad, los cuales estan establecidos como resultados del

examen preliminar y el conocimiento posterior que el auditor haya logrado.

2.6.2.8. Evaluacién del Control Interno

“El término “Sistema de control interno” significa todas las politicas y procedimientos
(controles internos) adoptados por la administracién de una entidad para ayudar a
lograr el objetivo de la administracion de asegurar, tanto como sea factible, la
conduccién ordenada y eficiente de su negocio, incluyendo su adhesién a las politicas
administrativas, la salvaguarda de activos, la prevencion y deteccion de fraude y

error.”*

La evaluacion del nivel de riesgo es un proceso subjetivo y depende exclusivamente
del criterio, capacidad y experiencia del auditor. No obstante por ser un proceso

subjetivo, hay formas de tratar de estandarizar o disminuir esa subjetividad.

Para conocer el Area de Recursos Humanos, sus principales procesos, entorno,
organizacion, manejo de la informacion, seguridades y las disposiciones legales a las
que se rige, se elaborara un cuestionario de evaluacién proporcionando una valoracion
a las respuestas obtenidas segun estime conveniente el auditor, en base a su

experiencia y capacidad.

4 Normas Ecuatorianas de Auditoria, NEA 10, Evaluacion de Riesgo y Control Interno, Literal 8, p104
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La evaluacioén del riesgo de auditoria es un proceso, por el cual a partir del andlisis de
la existencia e intensidad de los factores de riesgo, se mide el nivel de riesgo presente

en cada caso.

La evaluacion del riesgo de auditoria suele medirse en tres grados posibles:

v" Alto.- El control interno es efectivo.

v Moderado.- El control interno es moderadamente efectivo (énfasis en

prevencién o deteccién y corrige los errores significativos).

v' Bajo.- El control interno es inefectivo (no previene no detecta ni corrige los

errores significativos).

La combinacion de los posibles estados de estos tres elementos brinda un marco para

evaluar el riesgo de auditoria.

La valoracion consiste en asignar a los riesgos calificaciones dentro de un rango: 1 a 3
(riesgo bajo (1), riesgo moderado (2) o riesgo alto (3), dependiendo de la combinacion

entre el nivel de confianza.

En el siguiente grafico se puede observar un esquema de valoracién del riesgo en

funcién del nivel de confianza de tipo numérico con intervalos:

GRAFICO 7.
Valoracién del Riesgo

RANGO 1 2 3
NIVEL DE
CONFIANZA ALTO MODERADO BAJO
76 — 95% 56 — 75% 5-55%
NIVEL DE RIESGO BAJO MODERADO ALTO

Elaborado por: Roxana Toro
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Un nivel de riesgo bajo se determinara cuando no existen factores de riesgo y donde la

probabilidad de ocurrencia de errores o irregularidades sean remotas.

Un nivel de riesgo medio se determinard cuando existen varios factores de riesgo y es
posible que se presenten errores o irregularidades.

Un nivel de riesgo alto se presentaria cuando sean claramente identificados factores
de riesgo, algunos de ellos muy importantes y donde sea totalmente probable que

existan errores o irregularidades.

2.6.2.9. Principales modelos y formatos de la aplicacion de la fase

Entre los principales formatos de la fase de planificacion se encuentran:

v Modelo notificacion inicio de la auditoria

v' Formato de programa de trabajo

v" Formato de memorando de planificacion

v' Formato del cuestionario de evaluacion del Control interno

2.6.3. Ejecucion

2.6.3.1. Introduccién

En esta fase se realizan diferentes tipos de pruebas y analisis a los estados
financieros para determinar su razonabilidad. Se detectan los errores, si los hay, se
evallan los resultados de las pruebas y se identifican los hallazgos. Se elaboran las
conclusiones y recomendaciones y se las comunican a las autoridades de la entidad

auditada.

En esta fase se desarrollan los programas de trabajo aplicados en base de pruebas,
técnicas y practicas de auditoria que van a generar hallazgos los cuales deben estar
adecuadamente sustentados en papeles de trabajo, por lo que su documentacion debe
ser archivada y referenciada, programando posteriormente la estructura del informe

que sera emitido.
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La aplicacion de los procedimientos y técnicas detalladas en los respectivos
programas, determinan si los hechos relevantes identificados en la fase de planeacion,
realmente reviste la importancia suficiente para efecto de su inclusién en el informe

final.

Toda evaluacién de informacién debe ser controlada por los programas de auditoria en
ellos se define por anticipado las tareas que deben efectuarse durante el curso de la

auditoria

2.6.3.2. Objetivos de la Fase

El objetivo la fase de ejecucion es la obtencién de evidencias y la formulacién de

observaciones con sus respectivas recomendaciones.

2.6.3.3. Principales actividades

Desarrollar programas especificos para cada componente o proceso aplicando
pruebas de control, analiticas, de cumplimiento y técnicas de auditoria tales como:

inspeccion fisica, observacion, célculo, indagacion, analisis, etc.

v' Formular e interpretar parametros e indicadores de gestion.

v Preparar papeles de trabajo que conjunto a los registros obtenidos en las fases
de conocimiento preliminar, planificacion y la aplicacion de programas,
contendran la evidencia suficiente y competente para sustentar la opinién del
auditor.

v Desarrollar las hojas de hallazgos en base de los cuales se formularan los

resultados para su comunicacion.

2.6.3.4. Pruebas de Auditoria de Gestiéon

“Son técnicas o procedimientos que utiliza el auditor para la obtencion de evidencia

comprobatoria™®.

5 http://www.mailxmail.com/curso-elemental-Auditoria/elementos-fase-ejecucion-1
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En base a los resultados de la evaluacion del control interno, el auditor define, prepara
y ejecuta las pruebas de auditoria que se llevaran a cabo durante el proceso de

evaluacion.

Con la aplicacion de las pruebas de auditoria se pretende obtener los elementos de
juicio pertinentes para detectar, confirmar, delimitar los posibles acontecimientos o
consecuencia que se puedan presentar en la entidad, por la ausencia o incumplimiento

de ciertos lineamientos basicos para el correcto funcionamiento del area auditada.

Las pruebas que ayudan a contar con la suficiente evidencia de auditoria son:

v" Pruebas de Control

v" Pruebas Sustantivas

Pruebas de Control

Las pruebas de control consisten en la combinacién de técnicas de obtencion de
evidencias que estan orientadas a proporcionar la certeza necesaria sobre la
existencia adecuada de los controles. Estas pruebas estan relacionadas con el grado
de efectividad del control interno vigente, permitiendo verificar el funcionamiento de los
procesos que estan prescritos, aseguran y confirman la comprensién de los controles

en aquellos procedimientos que carecen de evidencia documental.

Los procedimientos que pueden utilizarse para la aplicacion de estas pruebas son:
indagaciones y opiniones de los funcionarios de la entidad, procedimientos de
diagnostico, observaciones, actualizacion de la informacion, asi como el seguimiento
de documentos relacionados con el flujo de las transacciones en un sistema

determinado.
Pruebas Sustantivas
Son la aplicacion de una o mas técnicas de auditoria a las actividades o procesos del

control interno, proporcionan evidencia directa sobre la validez de la informacion

investigada e incluyen inspeccion de documentos de respaldo y de registros.
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Las pruebas sustantivas permiten precisar y comprobar la informacion referida a los
procesos de apoyo de la organizacion, a fin de obtener evidencia que se analizara en
el &rea auditada.

2.6.3.5. Indicadores de Gestion

Un indicador de gestion es la expresion cuantitativa del desempenio y el resultado de
un proceso que al ser comparado con un nivel de referencia puede sefalar

desviaciones sobre las cuales se tomaran acciones preventivas o correctivas.

Para conocer y aplicar los indicadores de gestién, es importante que se encuentre
implementado el control interno en la entidad y que se tenga muy en claro lo que es y
la importancia del control de gestibn como concepto clave y herramienta de la

evaluacion institucional.

Para el célculo de cada indicador es necesario determinar las fuentes de informacion,
el objetivo del indicador, definir las variables que intervendran, establecer el resultado
optimo esperado, la forma de medicion e interpretacion del resultado.

La utilizacion de una matriz de interpretacion de resultados permite construir una
escala de medicién que consiste en asignar una calificacion a la gestion basada en el
criterio que estime el auditor en relacion a las normativas y politicas en el que se
construye el indicador, determinando un porcentaje de: rango maximo Il (favorable),

minimo | (desfavorable) y un rango aceptable (l1).

En el siguiente grafico se puede observar una escala de medicién en funcién a la

comparacion con el criterio de medicion:

GRAFICO 8.
Matriz de Interpretacion de Resultados
RESULTADO Rango de calificacion
CRITERIO ESPERADO i ii iii

% minimo | % promedio | % maximo

% minimo | % promedio | % maximo

% minimo | % promedio | % maximo

Elaborado por: Roxana Toro
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El nimero de indicadores depende del grupo objetivo y el contexto en cuestion. Es
importante que el grupo de indicadores se escoja cuidadosamente, ya que es facil caer
en la tentacion de producir muchos indicadores, al punto que se hace dificil focalizarse
en el verdadero desempefio del Area de Recursos Humanos, se necesita mantener un
namero total de indicadores que sea manejable, para no ser abrumados con

demasiada informacion.

Por tal razoén, los indicadores de gestién se aplicardn a las actividades con mayor

relevancia que se desarrollan en el Area de Recursos Humanos

2.6.3.6. Evidencia y hallazgos de Auditoria

Un hallazgo de auditoria es el resultado de la evaluacién de la evidencia de la
auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria. Generalmente, el término
hallazgo es empleado en un sentido critico y se refiere a debilidades en el Sistema

control interno detectadas por el auditor.

La palabra “hallazgo” en la auditoria de gestién se lo emplea para referirse a cualquier
situacion deficiente y relevante que se determine por medio de la aplicacién de los
procedimientos de auditoria en los diferentes componentes debiendo ser estructurado
de acuerdo a sus atributos (condicion, criterio, causa y efecto) y que sean de interés

para la organizacion auditada.

Un hallazgo es la base para una o mas conclusiones, recomendaciones y
disposiciones, el auditor determina las observaciones de auditoria o hallazgos y evalGa

su importancia.

Los elementos del hallazgo de Auditoria son:

Condicion.- “Es la situacion actual encontrada por el auditor con respecto a una
operacion, actividad o transaccion. La condicion refleja el grado en que los criterios
estan siendo logrados.”*®

La condicién puede ser un criterio que no se esté aplicando o alcanzando, o que el

criterio se esta aplicando se alcance parcialmente o satisfactoriamente.

* MALDONADO Milton, Auditoria de Gestion, Tercera Edicién, Ecuador, 2006, Pag. 82
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Criterio.- “Es la norma con la cual el auditor mide la condicion. Son las metas que la
entidad est& tratando de lograr o las normas relacionadas con el logro de las metas.

Necesariamente son unidades de medida que permiten la evaluacion de la condicién

actual.”®’

Causa.- Son razones por las cuales se present6 la condicion, es decir, el motivo por
qué no se cumplié el criterio 0 el estandar. Las recomendaciones deben estar

directamente relacionadas con las causas que se hayan identificado.

Efecto.- “Es el resultado adverso, real o potencial que resulta de la condicidon

encontrada. Normalmente representa la pérdida en dinero o en efectividad causada

por el fracaso en el logro de las metas™®.

2.6.3.7. Principales modelos y formatos de la aplicacién de la fase

Entre los principales formatos se encuentran:

v’ ldentificaciéon de Procesos (Flujograma, narrativa)

v Formato de cédula de andlisis documental

v" Formato de cuestionario de evaluacion

v' Formato de cedula para aplicaciéon de indicadores de gestion

v Formato de cédula de evaluacion

v' Cédula para el registro de Aspectos Relevantes

v" Modelo de Hoja de Hallazgos

' MALDONADO Milton, Auditoria de Gestion, Tercera Edicion, Ecuador, 2006, Pag. 82
¥ MALDONADO Milton, Auditoria de Gestion, Tercera Edicién, Ecuador, 2006, Pag. 8
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2.6.4. Comunicacion de Resultados

2.6.4.1. Introduccion

La comunicacién de resultados sirve de herramienta importante a la administracion, ya
gue crea valor, mejora los procesos operativos y estratégicos en beneficio de la

organizacion.

En el desarrollo de esta fase se analiza el informe de auditoria, sus caracteristicas y

estructura, las recomendaciones, la sintesis del informe.

La fase de comunicacién de resultados es el producto final de una auditoria de

gestion.

“A diferencia de la auditoria financiera, el resultado del examen mediante la Auditoria
de Gestion no implica la emisién de una opinion profesional, sino la elaboracién de un

informe amplio con los comentarios, conclusiones y recomendaciones pertinentes”®

2.6.4.2. Objetivos de la Fase

El propoésito de esta fase es poder comunicar a los directivos los resultados
encontrados, y contribuir con recomendaciones de un plan de accion correctiva, que

permita mejoras en la eficiencia, eficacia y economia.

En la fase de comunicacién de resultados es donde el auditor informa a los ejecutivos
la informacién recabada, plasmada en los hallazgos de la auditoria, en las
conclusiones y recomendaciones de gestion, que tiene el proposito de promover

cambios y mejoras en la entidad.

¥ LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL ESTADO (Ley No. 2002-73), Capitulo 3,
Seccién 1, Art. 21, Parrafo 3
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2.6.4.3. Principales actividades

En esta etapa los integrantes del equipo de auditoria llevan a cabo las siguientes
actividades:

v' Elaboracioén de la carta de Convocatoria a Conferencia Final

v" Redaccioén del informe de acuerdo a los hallazgos determinados.

v" Redaccién de conclusiones y recomendaciones de acuerdo con los hallazgos.

v'  Elaboracién de informe de la Auditoria de Gestion.

2.6.4.4. El dictamen del Auditor

El dictamen es la opinion, que se formula al realizar la auditoria, considerando si la

informacion presentada por la organizacibn esta preparada y presentada

razonablemente.

Al finalizar el examen el auditor debe presentar por escrito un informe que describa el

alcance y los objetivos de la auditoria, ademas, de comentarios, conclusiones y

recomendaciones sobre los hallazgos encontrados.

El informe puede ser:

a. Sobre los resultados de una auditoria financiera

b. Sobre los resultados de una auditoria operacional

c. Sobre los resultados de una auditoria de cumplimiento

Elementos bésicos del Informe de Auditoria

1. Titulo.- Es conveniente que se titule adecuadamente para poder distinguirlo de

otros informes.
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2. Destinatario.- El informe del auditor debe ser dirigido a quién tiene facultades para

contratar sus servicios profesionales.

3. Primer parrafo o parrafo introductorio.- ldentificacion de:

a. Las areas evaluadas

b. La denominacion de la entidad a quien pertenecen

c. Las fechas y periodos que se han auditado

4. Segundo parrafo o parrafo de alcance.- Examen conducido de conformidad con

las normas de auditoria generalmente aceptadas.

5. Tercer péarrafo o parrafo de opinién.- El auditor debera expresar su opinién sobre

la informacion que ha examinado, de conformidad con las normas aplicables.

Caracteristicas del Informe de Auditoria

1. Tono Constructivo del Informe.- No se debera utilizar lenguaje despectivo ni

destructivo, sin dejar de formular el criterio juicioso del auditor.

2. Objetividad del Informe.- Los comentarios y conclusiones deberan presentarse de

manera objetiva e imparcial.

3. Precisién y Razonabilidad del Informe.- Los informes deben prepararse en

lenguaje sencillo, entendible tratando los asuntos en forma breve y deben coincidir con

los hechos observados.

Difusién y Tramite del Informe.

La firma Auditora o el auditor responsable del equipo debera presentar el informe de
auditoria por escrito al funcionario responsable de la entidad auditada y al organismo o

autoridad que haya solicitado la auditoria. Todas las personas auditadas deberan tener

conocimiento de los resultados finales de la auditoria efectuada a su area.
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2.6.4.5. Informe de Auditoria de Gestion
El informe de auditoria constituye el producto final del trabajo de auditoria, el cual
constituye el medio a través del cual el auditor comunica de manera formal y directa

las observaciones, conclusiones y recomendaciones sobre los hallazgos.

Estructura del informe de auditoria de gestion

La estructura del informe de la auditoria de gestion es la siguiente:

1. Caratula

N

. Indice, siglas y abreviaturas

w

. Carta de presentacion

N

. Capitulo I: Enfoque de la Auditoria

6]

. Capitulo II: Informacion de la entidad

[o2]

. Capitulo IlI: Resultados

\l

. Capitulo IV: Anexos y Apéndice

La Caratula.- Debe constar el logotipo de la entidad, el nombre del trabajo realizado,

programa, actividad o area analizada y el periodo auditado o alcance correspondiente.

indice.- Debe presentarse el contenido de cada informe con relacion a los asuntos que

lo conforman y el nUmero de la pagina correspondiente.

Siglas y abreviaturas utilizadas.- Se debe incluir una lista del significado de las

abreviaturas y siglas usadas en el informe de ser el caso.

Carta de presentacion del informe.- Se utiliza para presentar personalmente el

informe de la auditoria de gestion al directorio y funcionarios de la entidad. La carta de

presentacion debera contener:

v Titulo
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v’ Destinatario

v/ Asunto

v Presentacion de Resultados
v Firma del Auditor Operativo
v Lugar y fecha de emision

Capitulo I: Enfoque de la auditoria.- En este capitulo se hara constar los datos més

importantes acerca del motivo, alcance y naturaleza de la auditoria de gestion, el

enfoque y los indicadores, debe contener los siguientes puntos:

v Motivo de la auditoria

v" Obijetivos de la auditoria
v Alcance de la auditoria
v' Enfoque de Auditoria

v Area auditada

v' Indicadores utilizados

Capitulo II: Informacién introductoria.- Se hara constar la informacion relativa a la

entidad, como:

v Mision
V' Vision
v Objetivos de la entidad

v’ Estructura organica

Capitulo lll: Resultados Generales.- Se debe hacer constar los comentarios,

conclusiones y recomendaciones, relacionados con la evaluacién y con los hallazgos

encontrados asi como del cumplimiento de objetivos organizacionales.

v' Comentarios.- Sobre los aspectos positivos de la gestion, operativa y de

resultados, en cuanto al cumplimiento de la economia, eficiencia, eficacia,

ecoldgica y ética.

v' Conclusiones.- Sobre los aspectos positivos de la gestion operativa y sus

resultados, los perjuicios y dafios materiales ocasionados por incumplimiento

de leyes, reglamentos y demas normativas.
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v Recomendaciones.- Deben emitirse con tono constructivo, proponiendo

mejoras relacionadas con la gestion, para que se emplee sus recursos de

manera eficiente, efectiva, econémica, ecoldgica y ética.

Capitulo 1V: Anexos y Apéndice.- El informe con frecuencia requiere detalles e

informacién que debe anexarse, tal como: graficos, cuadros, resumenes, parametros e
indicadores de gestion, el cronograma de cumplimiento de las recomendaciones, etc.

Igualmente, debe adjuntase como apéndice:
v’ Carta de notificacion a la Gerencia del Inicio de Auditoria de Gestion.
v' Agenda Inicial de Trabajo
v Informe De Diagnéstico Preliminar
v' Memorando de Planificacion

v' Convocatoria conferencia final de comunicacion de resultados.

2.6.4.6. Principales modelos y formatos de la aplicacion de la fase

Entre los principales formatos de la fase de comunicacién de resultados se

encuentran:

v' Modelo de Convocatoria a Conferencia Final

v Modelo de la Caratula del Informe Final
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CAPITULO 1Il

CASO PRACTICO
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3.1 DESARROLLO DE CASO PRACTICO DE LA AUDITORIA DE GESTION PARA
EL AREA RECURSOS HUMANOS DEL FONDO DE CESANTIA DEL MAGISTERIO
ECUATORIANO

3.1.1 Metodologia de Auditoria de Gestion

v Se iniciard dando a conocer a la Gerencia General la ejecucién de la Auditoria
de Gestién por medio de la presentacion carta de inicio del trabajo.

v' Se definird y comunicara a la entidad los responsables del desarrollo de la
Auditoria de Gestion.

v' Se procederd a solicitar informacién sobre la entidad y se entregara un listado
de requerimientos de informacién acerca de los procesos que se realizan en el
Area de Recursos Humanos.

v’ Se estructuraran las entrevistas que se aplicaran a los funcionarios del Area de
Recursos Humanos.

v" Con la informacién recopilada se procede a elaborar el informe de diagnéstico
preliminar.

v Se presentara el cronograma de actividades de la Auditoria de Gestién
aplicada al Area de Recursos Humanos.

v' Se elaborara un memorando de planificacion en el cual se estableceran las
horas de trabajo, limites de tiempo para las actividades especificas.

v Se aplicara un cuestionario de control interno al Area de Recursos Humanos y
se realizara la evaluaciéon del mismo.

v Se procede a recopilar informacién de los procesos del Area de Recursos
Humanos.

v' Se procedera a elaborar y revisar los programas de trabajo que se aplicaran en
la fase de ejecucion.

v La informacién recibida del Area de Recursos Humanos se consolida para
aplicar los indicadores de gestion.

v" Se determinaran los hallazgos encontrados.

v' Se concluird la Auditoria de Gestion con la estructura y redaccién del Informe
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3.1.1.1 Determinacion de Marcas

HOJA DE MARCAS

H/M1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano.

HojaNo: 1del

AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: Octubre del 2013 26/SEP/2013
MARCA SIGNIFICADO
L/ Analizado
'L‘I// Comparado
H
Observado
Comprobado

%)

Documento pendiente de aclaracion

Elaborado por:

Srta. Roxana Toro

Supervisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.1.2 Determinacidn de indice

HOJA DE INDICES

H/11

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

HojaNo: 1de 1

AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: Octubre del 2013 26/SEP/2013
INDICE SIGNIFICADO
H/M Hoja de Marcas
H/I Hoja de indices
oT Orden de trabajo
M P Memorando de Planificacion
C Comunicaciones
P Papel de Trabajo
| Informe
A Anexos

Elaborado por:

Srta. Roxana Toro

Supervisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.2 Conocimiento Preliminar

3.1.2.1 Carta de notificacion ala Gerencia del Inicio de Auditoria de
Gestion.

Quito, 26 de Septiembre del 2013

Ingeniera

Yalile Quimi

GERENTE ADMINISTRATIVA

Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano.

Presente.-

De mi consideracion:

A fin de dar cumplimiento al plan de actividades para el desarrollo de la Auditoria de Gestion
del Area de Recursos Humanos del afio en curso, me es grato comunicarle que a partir del 01
de octubre se iniciara con el trabajo de auditoria.

Para el cumplimiento de dicha revision se ha conformado el siguiente grupo de trabajo:

Srta. Roxana Karina Toro Buenaventura Auditor Operativo

Econ. Vicente Moreno Supervisor

Un trabajo planificado y coordinado garantiza buenos resultados, por lo que apreciaré que se
brinde el apoyo y colaboracién necesarios de los funcionarios del Area de Recursos Humanos,
con el propésito de que se pueda cumplir a cabalidad las actividades designadas.

Atentamente,

Srta. Roxana Toro
AUDITOR OPERATIVO
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3.1.2.2 Programa de trabajo inicial

PROGRAMA DE TRABAJO

P1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

HojaNo: 1del

AREA: Recursos Humanos

PERIODO: Octubre del 2013

Fecha:

03/octubre/2013

Inicio: 01 de octubre del 2013

Término: 3 de octubre del 2013

FASE I: CONOCIMIENTO PRELIMINAR

No. Objetivos y Procedimientos Ref. PIT Responsable
OBJETIVOS

1 Realizar una visita preliminar y tener una
breve vision del entorno de la Compaifiia.

2 Recopilar documentacion necesaria para RT.
la conformacién del archivo permanente
de la entidad.
PROCEDIMIENTOS

1 Realizar una visita a las instalaciones de Pi
la Compaiiia.

) Solicitar Manuales, reglamentos vy
documentos. P2

3 RT.
Recopilar  informacién  organizacional: P3
estructura organica, recursos humanos.

4 .
Recopilar informacién del Area de PE
Recursos Humanos

5 ]
Identificar los procesos del Area de
Recursos Humanos al

6
Analisis de las actividades relacionadas
con el Area de Recursos Humanos. 3

Elaborado por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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3.1.2.3 Agenda Inicial de Trabajo

AGENDA INICIAL DE TRABAJO

P2

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: Octubre del 2013 26 /SEP/2013
1. IDENTIFICAR A FUNCIONARIOS
Nombre Cargo Ubicacién
Ing. Yalile Quimi Gerente Administrativa | Gerencia

Dra. Gina Lopez

Jefe de Recursos
Humanos

Area de Recursos
Humanos — Guayaquil

Srta. Heidi Navarrete

Asistente de Personal

Area de Recursos
Humanos — Guayaquil

Sr. Daniel Olmedo

Asistente de Logistica

Area de Recursos
Humanos -Guayaquil

2. TEMAS A TRATAR:

Conocimiento preliminar de la compaifiia

v/ Visita a las instalaciones

v" Recopilacion de antecedentes

v Realizacion de entrevistas a funcionarios del Area de Recursos
Humanos y a la Gerente Administrativa

v" Revision de la documentacion recopilada

v' Elaboracion de informe de diagnéstico preliminar

v" Razén social, domicilio y ubicacién geografica de la oficina matriz y

sucursales.

v" Objetivos fundamentales.
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AGENDA INICIAL DE TRABAJO

P2

EMPRESA: Fondo de cesantia del Magisterio Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 2

AREA: Recursos Humanos

PERIODO: Octubre del 2013

Fecha:

26 /SEP/2013

3. INFORMACION A SOLICITAR

Conocimiento preliminar de la compafiia

v' Giro de la empresa y productos que comercializa.
v" Naturaleza juridica y reglamentacién organica.

v' Sector econdmico al que pertenece y organismo de control al que esta

sometida.

v" Descripcién de los cargos y funcionarios de las areas importantes de la

organizacion.

v' Tamafio de la entidad: capital, nUmero de personas que laboran en la

entidad, dispersion y cobertura geogréfica.
Conocimiento preliminar del Area de Recursos Humanos

Politicas Internas

Manual de Procedimientos si existiesen.
Organigrama de la division de los Recursos Humanos
Informes y reportes del area

AN NI NN

Elaborado por: | Srta. Roxana Toro

Supervisado por: | Econ. Vicente Moreno
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3.1.2.4 Recorrido de instalaciones

RESUMEN DE RECORRIDO DE LAS P3
INSTALACIONES
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 5
Ecuatoriano
AREA: Instalaciones de las Compafiia Fecha:
PERIODO: Octubre del 2013 01/ octubre /2013

A. INFORMACION GENERAL

Encargado: Srta. Roxana Toro
Dia Previsto: Martes, 1 de octubre del 2013
Hora solicitada: 8:00 a.m.

Lugar: Instalaciones del Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano de
Guayaquil

Teléfono: 042560188
Tiempo estimado: 60 minutos

Objetivo de la visita: Familiarizarse con el entorno y obtener una breve
vision de caracter general de la compafiia

B. PERSONAL QUE COLABORO EN LA VISITA PREVIA

Ing. Yalile Quimi Gerente Administrativa
Dra. Gina L6pez Jefe de Recursos Humanos

Ing. Juan Francisco Endara Jefe de Operaciones
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RESUMEN DE RECORRIDO DE LAS P3

INSTALACIONES

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 2de 5
Ecuatoriano

AREA: Instalaciones de las Compafiia Fecha:
PERIODO: Octubre del 2013 01/ octubre /2013

C. PUNTOS IMPORTANTES DE LA VISITA

v

Las instalaciones de la compaiiia se divide en dos secciones: Seccidn Ejecutiva y la
Seccian Operativa

La seccidn Ejecutiva se encarga de:

v

Convencién Nacional: Elegir a los miembros del DN (Directorio Nacional), expedir
acuerdos y resoluciones en el marco de la Norma Estatutaria

Directorio Nacional: Ejecutar |as resoluciones y mandatos de las Convenciones
Nacionales, aprobar todos los reglamentos que se requieren para el normal
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos

Presidencia Ejecutiva: Convocar y presidir las sesiones del Directorio Nacional y
de la Convencion Nacional, Presentar para su anélisis y aprobacidn, el Plan
estratégico Institucional, el Plan anual y el Presupuesto anual, a los organismos
estatutarios correspondientes

Directorio provincial: Disefiara las politicas provinciales del FCME en
concordancia con las disposiciones de la Convencion Nacional, el Directorio
Nacional, resolverd los problemas individuales de los afiliados en su provincia e
informara de la marcha del FCME.

Gerencia Administrativa: Velar por el cumplimiento de la normativa vigente,
relativa a la administracian de activos, suministros, recursos humanos y del FCME

La seccidn Operativa se encarga de:

Departamento Financiero:

AN N NN N NN

Manejo del Flujo General del FCME.
Aprobacitn de las cuentas para pagos.
Seleccion de inversiones.

Proyecciones de flujo.

Supervisian y control del Departamento.
Solicitud y recepcidn de Garantias bancarias.
Lestidn de cobro de inversiones.

Saldos bancarios diarios.

85



RESUMEN DE RECORRIDO DE LAS P3

INSTALACIONES

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 3de 5
Ecuatoriano

AREA: Instalaciones de las Compafiia Fecha:
PERIODO: Octubre del 2013 01/ octubre /2013

C. PUNTOS IMPORTANTES DE LA VISITA

Departamento de Sistemas:

v

v

AN

NN

AN

Planificar, evaluar y ejecutar el desarrollo tecnolégico del area de
sistemas.

Elaboracion de planes anuales estratégicos, determinar prioridades
de desarrollo, asignar tareas a los subordinados y controlar su
ejecucion.

Proponer politicas de seguridad de datos, politicas de desarrollo y
demas politicas relacionadas al Departamento de sistemas.

Proponer planes de capacitacion y evaluar las instituciones que las
van a realizar.

Elaborar, proponer y controlar la ejecucion del presupuesto del area.
Evaluar y proponer nuevas tecnologias, proveedores de Internet,
metodologias de desarrollo, plataformas a usarse.

Generar, actualizar planes de Contingencia y probarlos.

Coordinar con usuarios, presidencia y directorio nacional compra de
sistemas.

Evaluar, proponer y realizar la adquisicion de hardware para las
oficinas.

Proveer al FCME a nivel nacional de la infraestructura tecnolégica
necesaria para su correcto desempefio.

Evaluar al personal bajo su cargo.

Presentar informes a la Gerencia, Presidencia Y Directorio Nacional
sobre el desarrollo del departamento y la ejecucion de la
planificacion.

Verificar el cumplimiento politicas de seguridades aprobadas y
reportar las que no se cumplan.

Coordinar con las subsidiarias y Jefes departamentales la adquisicion
o desarrollo de sistemas y los controles que estos deben tener para
que la informacién sea segura.

Coordina y Controlar el intercambio de informacion con instituciones
con la que se mantiene relacion.

Controlar y asegurar la integridad de los datos y de las redes.
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RESUMEN DE RECORRIDO DE LAS P3

INSTALACIONES

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 4de 5
Ecuatoriano

AREA: Instalaciones de las Compafiia Fecha:
PERIODO: Octubre del 2013 01/ octubre /2013

C. PUNTOS IMPORTANTES DE LA VISITA

Departamento de crédito:

v

v
v
v

\

SNANENEN

Planificar y coordinar con la Gerencia Administrativa, las lineas de
crédito a otorgarse a nivel Nacional y los cupos a ser asignados.
Proponer y actualizar Politicas de Crédito y Recuperacién de Cartera.
Evaluar y analizar la cartera de crédito y su provision.

Requerir al Dpto. Sistemas actualizaciones e implementacion de
programas relacionados con os procesos de crédito y cobranza.
Elaborar informes de crédito para la Gerencia Administrativa,
Directorio Nacional, entre otros organismos relacionados.

Supervisar, coordinar y asigna las funciones y actividades del
personal a su cargo.

Establecer el plan de crédito a corto, mediano y largo plazo en
funcion de las necesidades, prioridades, crecimiento y funcionalidad
del FCME.

Solicitar programas de capacitacion periddicos para el personal del
departamento.

Definir, implementar y verificar el cumplimiento de politicas,
procedimientos y controles relacionados con crédito/cobranza y
coordinar con las demés Departamentos relacionadas con el &mbito
de sus funciones.

Establecer procesos de asignacion, perfiles, roles y privilegios de los
supervisores y asistentes de crédito para las diferentes transacciones
del sistema.

Colaborar en la elaboracion de los presupuestos de caracter crediticia
a nivel general del FCME.

Asesorar en aspectos crediticios a las diferentes Oficinas
Provinciales.

Planificar, coordinar y establecer procesos con las subsidiarias del
Grupo FCME.

Colaborar en los procesos relacionados con el Sistema de Gestién de
Calidad (SGC).

Establecer los Indicadores de Calidad para el SGC relacionados a
sus procesos y/o productos.

Monitorear los indicadores e indices de calidad del SGC.

Proponer cambios y/o actualizaciones en las Politicas de Crédito.
Demas responsabilidades asignadas por su nivel superior.

Cumplir y hacer cumplir con las politicas y procedimientos del FCME.
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RESUMEN DE RECORRIDO DE LAS P3

INSTALACIONES

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 5de 5
Ecuatoriano

AREA: Instalaciones de las Compafiia Fecha:
PERIODO: Octubre del 2013 01/ octubre /2013

Departamento de Recursos Humanos

v

v

Administrar los procesos de personal a nivel nacional para coadyuvar
al desarrollo Institucional y del personal de la misma.
Planificacion y desarrollo del area.

Establecer procesos de administracién de personal, especialmente
reclutamiento y seleccion de personal permanente y por contrato,
aplicables a todos los miembros de la organizacion.

Estudios salariales, establecimiento de sistemas retributivos,
elaboracién de sistemas de evaluacion e incentivos.

Atencion de quejas y reclamaciones, tratamiento de los contenciosos,
representacién a la empresa en Magistratura de Trabajo, mantener
relaciones con el Comité de Empresa, Organizaciones.

Organizar actividades sociales y recreativas, sistemas de préstamos y
anticipos.

Desarrollar programas de capacitacion y desarrollo integral del
personal en coordinacion con los jefes departamentales.

Disefiar politicas y Sistema de evaluacién de personal que contemple
un régimen de promociones e incentivos, asi como establecer lo
inherente al periodo de prueba y estimulos de acuerdo a la realidad
institucional.

Mantener Actualizado el Sistema de Informacion del personal con un
registro permanente de informacion personalizada del mismo.
Administracién de la Némina y de los descuentos y pago a terceros

por cuenta de los empleados en el entorno de lo permitido por las
politicas y reglamento interno.

Promover la continua actualizacién de las politicas y de la normativa
de los reglamentos a favor de contribuir con un mejor ambiente de
trabajo, de la disciplina y el desarrollo institucional.

Elaborado por: | Srta. Roxana Toro

Supervisado por: | Econ. Vicente Moreno
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3.1.2.5 Planificacion de Entrevistas

PLANIFICACION DE ENTREVISTAS

P4

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

HojaNo: 1del

AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: Octubre del 2013 01/Octubre/2013
ENTREVISTA CON EJECUTIVOS DE LINEA Y EMPLEADOS
FECHA DE ENTREVISTADO PUNTOS A TRATAR
ENTREVISTA
Informacién general
02 / octubre / 2013 Ing. Yalile Quimi acerca de la entidad.

03/ Octubre / 2013

Dra. Gina Lopez

Informacién sobre la
estructura del area.

Informacién sobre los
procesos que se
realizan en el area.

03/ Octubre / 2013

Srta. Heidi Navarrete

Corroborar la
informacion  de los
procesos que se
realizan en el area.

Elaborado por:

Srta. Roxana Toro

Supervisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.2.6 Entrevistas con Funcionarios de |la Entidad

ENTREVISTA A FUNCIONARIO P5-1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 2
Ecuatoriano.

AREA: Gerencia Administrativa Fecha:

PERIODO: Octubre 2013 02/octubre /2013

D. INFORMACION GENERAL

Nombre del Entrevistado: Ing.: Yalile Quimi

Cargo: Gerente Administrativa

Entrevistador: Srta. Roxana Toro

Dia Previsto: Martes, 2 de octubre del 2013

Hora solicitada: 9:00 a.m.

Lugar: Instalaciones del Fondo de Cesantia del Magisterio
Teléfono: 042560188

Tiempo estimado: 30 minutos

Objetivo de la entrevista: Conocer la informacion general de la entidad,
estructura, organizacion y giro del negocio.

E. CONOCIMIENTO DE LA EMPRESA

1. ¢Cual es el objetivo de la empresa?

Mejorar la Cesantia del Magisterio Ecuatoriano a través de la afiliacion
voluntaria y personal, cuentas individuales, tasa de rentabilidad preferencial,
solidaridad y socializacion de beneficios




ENTREVISTA A FUNCIONARIO

P5-1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 2

AREA: Gerencia Administrativa

PERIODO: Octubre 2013

Fecha:

02/ octubre /2013

2. éCuél es la estructura organizacional?
‘ CONVENCION NACIONAL

Directorio
Naciona!
Eecuth

.
RECURSOS

T
FINANCIERO SISTEMAS lHUMAHQS

\ CREDITO

3. éHan existido modificaciones en la estructura organizacional?
O s S
4, iExiste en la empresa?

Misitn,

Objetivos
9. &Existe un andlisis FODA?

sioC—1 M [

B. &Existe un manual de las funciones?

O s R
1. éExiste un manual de politicas?

S [ ] W [

8. éExiste un manual de procedimientos?
S 1 N

9. éSe utilizan indicadores de gestion?

sC—1 MM [ ]

Si No
i —
—— —
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ENTREVISTA A FUNCIONARIO P5-2

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 2
Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

PERIODO: Octubre 2013 03/ octubre /2013

A. INFORMACION GENERAL

Nombre del Entrevistado: Dra. Gina Lépez

Cargo: Jefe del Area de Recursos Humanos

Entrevistador: Srta. Roxana Toro

Dia Previsto: Miércoles, 3 de octubre del 2013

Hora solicitada: 9:00 a.m.

Lugar: Instalaciones Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano
Teléfono: 042560188

Tiempo estimado: 30 minutos

Objetivo de la entrevista: Conocer la informacién sobre los obijetivos,
estructura y descripcion de los procesos generales que se realizan en el Area
de Recursos Humanos.

B. CONOCIMIENTO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

1. ¢ Cuéles son los objetivos del Area de Recursos Humanos?

Los objetivos principales del area son: seleccionar personal idéneo, mantener
y desarrollar relaciones armoniosas entre el personal, velar por las politicas,
planes, programas y que se cumpla la legislacion laboral vigente, asi como
también Implementar en las Unidades Administrativas, coordinadas estas por
el Departamento de Personal y de Servicio Interno, Identificar los cargos de
alta confidencialidad, Clasificar al Personal de acuerdo a su nivel de estudio
Determinar las necesidades de personal por vacancias o creaciones de
puestos a futuro, para dar la oportunidad a trabajadores actuales de aspirar a

tales puestos.
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ENTREVISTA A FUNCIONARIO P5-2

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2
Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: Octubre 2013 03/ Octubre /2013

2. ¢Como se encuentra estructurada el Area de Recursos Humanos en la
organizacién

Recursos humanos

Personal

Logistica

Gerencia Administrativa

El Area se encuentra conformada por: Jefe de Recursos Humanos, Asistente
del Personal y el Asistente de Logistica, siempre supervisado por la Gerente
Administrativa.

3. ¢Cudles son los principales procesos que se desarrollan en el Area?

SURNIENEN

<\

AN

Administrar los procesos de personal a nivel nacional
Planificacién y desarrollo del area.

Seleccion de personal permanente y por contrato,

Estudios salariales, elaboracion de sistemas de evaluacién e
incentivos.

Atencion de quejas y reclamaciones, mantener relaciones con el
Comité de Empresa, Organizaciones.

Organizar actividades sociales y recreativas, sistemas de préstamos y
anticipos.

Desarrollar programas de capacitacion y desarrollo integral del
personal en coordinacién con los jefes departamentales.

Disefiar politicas y Sistema de evaluacién de personal

Mantener Actualizado el Sistema de Informacion

Administraciéon de la Némina y de los descuentos y pago a terceros
por cuenta de los empleados

Promover la continua actualizacién de las politicas y de la normativa
de los reglamentos a favor de contribuir con un mejor ambiente de
trabajo, de la disciplina y el desarrollo institucional.

Como Jefe del Area de Recursos Humanos tengo la funcion de apoyo y
asesoramiento, es decir, orientar y coordinar todas las acciones del personal,
y de esta manera facilitar la toma de decisiones por parte de la Gerencia
Administrativa.
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ENTREVISTA A FUNCIONARIO P5-3

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
03/Octubre /2013

PERIODO: Octubre 2013

A. INFORMACION GENERAL

Nombre del Entrevistado: Srta. Heidi Navarrete

Cargo: Asistente del Personal del Area de Recursos Humanos
Entrevistador: Srta. Roxana Toro

Dia Previsto: Martes, 3 de octubre del 2013

Hora solicitada: 9:45 a.m.

Lugar: Instalaciones Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano
Teléfono: 042560188

Tiempo estimado: 30 minutos

Objetivo de la entrevista: Corroborar que la informacion acerca de la

estructura y procesos desarrollados en el area de Recursos Humanos sean
reales.




ENTREVISTA A FUNCIONARIO P5-3

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2
Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: octubre 2013 03/ octubre /2013

2. ¢Como se encuentra estructurada el Area de Recursos Humanos en la
organizacion?

Recursos humanos

Personal

Logistica

Gerencia Administrativa

3. ¢Cudles son los principales procesos que se desarrollan en el Area?

AN

Administrar los procesos de personal a nivel nacional
Planificacion y desarrollo del Area.

Seleccién de personal permanente y por contrato,

Estudios salariales, elaboracion de sistemas de evaluacion e
incentivos.

Atencion de quejas y reclamaciones, mantener relaciones con el
Comité de Empresa, Organizaciones.

Organizar actividades sociales y recreativas, sistemas de préstamos y
anticipos.

Desarrollar programas de capacitacion y desarrollo integral del
personal en coordinacién con los jefes departamentales.

Disefiar politicas y Sistema de evaluacion de personal

Mantener Actualizado el Sistema de Informacién

Administracion de la Némina y de los descuentos y pago a terceros
por cuenta de los empleados

Promover la continua actualizacion de las politicas y de la normativa
de los reglamentos a favor de contribuir con un mejor ambiente de
trabajo, de la disciplina y el desarrollo institucional.
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3.1.2.7 Cronograma de Entrevistas

CRONOGRAMA DE ENTREVISTAS

P6

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

HojaNo: 1de 1l

AREA: Recursos Humanos

Fecha:
PERIODO: Octubre 2013 03/Octubre/2013
FECHA DE ENTREVISTADO PUNTOS A SE EFECTUO
ENTREVISTA TRATAR
Sl NO
Informacién
02 / octubre / Ing. Yalile Quimi general acerca X
2013 de la entidad.
Informacion X
sobre la
03/ Octubre / Dra. Gina Lopez | estructurada del
2013 area.
X
Informacion
sobre los
procesos que se
realizan en el
area.
Corroborar la
03/ Octubre / Srta. Heidi informacion los
2013 Navarrete procesos que se X
realizan en el
area.

Elaborado por:

Srta. Roxana Toro

Supervisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.2.8 Informe de Diagndéstico Preliminar

-1

Quito, 03 de octubre del 2013

Ingeniera

Yalile Quimi

GERENTE ADMINISTRATIVA

Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano

Presente.-

Asunto: Diagndstico Preliminar

De mi consideracion:

Atendiendo la labor que me fue encomendada para realizar un diagndstico preliminar de la
empresa que usted dirige, me permito informarle que las actividades realizadas para el
conocimiento preliminar de la situacion actual que se encuentra la organizacién, presento el
siguiente documento, que dara paso a la siguiente fase del proceso de la auditoria de gestion.

I. Orden de trabajo

La Auditoria de Gestién para el Area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del
Magisterio Ecuatoriano se efectuara de conformidad con la orden de trabajo N° 001, del 01 de
octubre del 2013.

Il. Objetivos y Alcance de la Auditoria de Gestion

Objetivo de la auditoria

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones o actividades que se realizan en

el Area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano con el fin

emitir recomendaciones a la gestion que viene realizando el area.
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Alcance de la auditoria

La Auditoria de Gestién se desarrollé en el Area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia
del Magisterio Ecuatoriano examinando los procesos de: Administrar los procesos del personal,
planificacién y desarrollo del area, seleccion del personal permanente y por contrato, estudios
salariales, atencién de quejas y mantencién de relaciones del Comité de Empresas, organizar
actividades sociales y recreativas, desarrollar programas de capacitacion y desarrollo integral,
disefiar politicas y sistemas de evaluacion de personal, mantener actualizado el sistema de

informacion, administrar la némina y los descuentos, promover actualizacién de las politicas

Ill. Conocimiento de la compafiia

Antecedentes

El Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano tiene vida juridica propia y estatuto aprobado
por el Ministerio de Bienestar Social el 19 de Septiembre de 1994 con Resolucion No. 2554.
Diferente de la UNE y otras organizaciones aunque con relacion fraterna. Los une los maestros
y sus intereses

La Administracion de la compafiia estd a cargo de su Presidente el Profesor Juan José Castello

en calidad de representante legal.

Vision

Ser la institucién emblemética de los servidores del sistema educativo ecuatoriano, capaz de
innovarse y superar las mas complejas exigencias del entorno, con servicios financieros
solidarios que garanticen una cesantia significativa, impactando positivamente en la calidad de

vida de sus afiliados.

Mision

El afiliado es el eje central del FCME, a través de una relacién directa, integral y permanente,
gue afirma su sentido de pertenencia y promueve su participacion en la toma de decisiones
para ser corresponsable del futuro de la instituciéon. El FCME agrega valor a la propiedad
colectiva mediante la administracion eficiente de los fondos previsionales de sus afiliados con

productos financieros solidarios, atencidn célida y tecnologia de vanguardia.

Objetivos

Blindar al FCME contra cualquier amenaza externa que pretenda impedir el cumplimiento de su

Vision.
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Desarrollar las comunidades interactivas que permitan al FCME y sus afiliados mantener un

contacto cercano y permanente.

Incrementar, mantener y fidelizar a los afiliados (publicos y privados de todos los niveles
educativos).

Desarrollar una cultura de servicio al cliente.

Generar nuevos productos de inversion previsional adicionales a la cesantia manteniendo

cuidado en que estos no sean interpretados como captacién financiera.

Consolidar la Red Nacional de Ejecutivos Financieros.

Desarrollar buenas practicas de gobierno corporativo.

Incrementar el capital colectivo mediante una operacion con rentabilidad sostenible.

Fomentar estilos de vida saludable.

IV. Conocimiento del Area de Recursos Humanos

La estructura del Area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano se encuentra conformada por el Jefe de Recursos Humanos, un Asistente del
Personal y el Asistente de Logistica.

Jefe de Recursos Humanos tiene una funcidon de apoyo y asesoramiento, es decir orienta y
coordina todas las acciones del personal, pero la toma de decisiones es por parte de la
Gerencia Administrativa.

El Gerente Administrativo es quien decide sobre la estabilidad del personal, autoriza:
descansos, permisos, licencias, vacaciones, incremento de remuneraciones, etc. En este caso

el Area de Recursos Humanos se limita a dar formalidad y registrar tales decisiones.

Los principales procesos que se realizan en el Area de Recursos Humanos son:

Administrar los Procesos de Personal a nivel Nacional.

Planificacion y desarrollo del Area.
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Seleccion de personal permanente y por contrato,
Estudios salariales, elaboracion de sistemas de evaluacién e incentivos.

Atencion de quejas y reclamaciones, mantener relaciones con el Comité de Empresa,

Organizaciones.

Organizar actividades sociales y recreativas, sistemas de préstamos y anticipos.

Desarrollar programas de capacitacion y desarrollo integral del personal en coordinacién con

los jefes departamentales.

Disefiar politicas y Sistema de evaluacién de personal.

Mantener Actualizado el Sistema de Informacién.

Administracién de la Nomina y de los descuentos y pago a terceros por cuenta de los

empleados.

Promover la continua actualizacion de las politicas y de la normativa de los reglamentos a favor

de contribuir con un mejor ambiente de trabajo, de la disciplina y el desarrollo institucional.

Agradeciendo por la confianza otorgada para la realizacion de la Auditoria de Gestion al Area

de Recursos Humanos.

Atentamente,

Srta. Roxana Toro
Auditor Operativo
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3.1.2.9 Cronograma de Actividades

iagistero Ecuatoriang Inicio: O/octubre/2013 | e i 1 e 1
Area o funcién: Recursos Humanos Termino: 31/octubre/2013
Objetivo: Auditoria de Gestion Fecha: 5/octubre/2013
\g Actividades del Res Octubre
Programa p'123455789II]IIIZIBMIE|E|7|8|HZI]2I222324252527

1.0 Conocimiento Preliminar

L Recoleccian de Informacitn

W Anélisis de informacitn

IS Elaborar Infarme Preliminar

2.0 Planificacitn

21 Notificar Inicio de Auditoria

22 Elaboracin Prog. Auditaria

23 Flaborar Memorando Planif.

24 Evaluar Control Interno

3.0 Ejecucidn

BI Cuestionario Evaluacidn Cl

3.2 Realizar Pruebas

3.3 Elaborar Cadulas

3.4 Aplicar Indices de Bestidn

3.9 Elaborar hojas de Hallazgo

4[' Comunicacin Resultados

4] Elab. Informe definitiva

47 Carta y Coman. Resultados
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3.1.3 Planificacion

3.1.3.1 Notificacion de Inicio de la Auditoria

Quito, 04 de octubre del 2013

Doctora
Gina L6pez C-l
JEFE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano.

Presente.-

De mi consideracion:

De conformidad con lo acordado, notifico a usted, que se iniciara el Auditoria de Gestién del
Area de Recursos Humanos, por el periodo comprendido entre el 01 de octubre al 31 de
octubre del 2013

Los objetivos generales del examen son:

* Conocer la situacion actual del Area.

* Analizar y evaluar las actividades que se realizan.

* Emitir un informe general de auditoria de gestion del Area de Recursos Humanos.
Por lo que agradeceré disponer su colaboracion necesaria para la ejecucion del trabajo

indicado.

Atentamente,

Srta. Roxana Toro
AUDITOR OPERTATIVO
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3.1.3.2 Programa de Auditoria

PROGRAMA DE TRABAJO

P8

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

AREA: Recursos Humanos

PERIODO: Octubre 2013

Fecha:

07/octubre/2013

FASE

ACTIVIDAD

DIAS

ESTIMADOS

ENCARGAD
@)

VISITA PRELIMINAR

*Solicitar Manuales, reglamentos
y Documentaciones.

*Recopilar la informacion
organizacional: estructura
organica, recursos humanos,
presupuestos.

*Recopilar la informacion Area de
Recursos Humanos.

* |dentificar los procesos del Area
de Recursos Humanos.

*Analizar las actividades
relacionadas con el Area de
Recursos Humanos.

03 Dias

R.T.

PLANIFICACION DE LA
AUDITORIA

*Elaborar Programas de
Auditoria.

*Elaborar cuestionarios de
evaluacion del control interno.
*Realizar entrevistas.
*Realizar Papeles de trabajo.

05 Dias

R.T.

DESARROLLO DE LA
AUDITORIA

*Aplicar cuestionarios al personal
del area.

*Entrevistar a Jefes de Areas.
*Evaluacion de la estructura
organica: departamentos,
puestos, funciones, autoridad y
responsabilidades.

12 Dias

R.T.
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PROGRAMA DE TRABAJO

P8

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

PERIODO: Octubre 2013

07/Octubre/2013

FAS

E ACTIVIDAD

DIAS
ENCARGADO
ESTIMADOS

*Evaluar los procesos que se
realizan en el &rea de
Recursos Humanos:
seleccién, capacitacion,
condiciones de trabajo, etc.

*Aplicar al Area de Recursos
Humanos indicadores de
gestion.

*Realizar hojas de hallazgos.

12 Dias R.T.

v INFORME DE AUDITORIA

* Elaboracion y presentacion
del Informe.

02 dias R.T.

Total de Dias Laborables:

22 dias

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.3.3 Memorando de Planificacion.

MEMORANDO DE PLANIFICACION MP1
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 4
Ecuatoriano
AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: Octubre 2013 09/Octubre/2013

1. REQUERIMIENTO DE LA AUDITORIA

Informe de Auditoria, memorando de planificacion e informe de diagnéstico

preliminar.

2. FECHA DE INTERVENCION

FECHA

Orden de trabajo
Inicio del trabajo de Campo
Finalizacion de trabajo de Campo

pesarrollo de la Auditoria de Gestién en el
Area

Emision del Informe Final

Presentacion del Informe Final

26 de Septiembre del 2013
01 de Octubre del 2013

10 de Octubre del 2013

11 al 28 de Octubre del 2013
29 de Octubre del 2013

30 de Octubre del 2013

3. EQUIPO DE AUDITORIA

Auditor Operativo Srta. Roxana Toro Buenaventura

Supervisor Econ. Vicente Moreno

4. DIAS PRESUPUESTADOS

22 Dias laborables, distribuidos en las siguientes fases:

FASE [|: Conocimiento Preliminar 03 dias laborables

FASE IlI: Planificacion de la Auditoria 05 dias laborables

FASE llI: Ejecucion de la Auditoria 12 dias laborables

FASE IV: Comunicacién de Resultados 02 dias laborables
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MEMORANDO DE PLANIFICACION

MP1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 4

AREA: Recursos Humanos

PERIODO: Octubre 2013

Fecha:

09/octubre/2013

5. ENFOQUE DE AUDITORIA

5.1. Informacién general de la Entidad
5.1.1. Antecedentes.

5.1.2. Mision.

5.1.3. Vision.

5.1.4. Objetivos.

5.1.5. Principios.

5.1.6. Valores.

5.1.7. Estructura Orgénica.

5.1.7.1. Organigrama Funcional.

5.1.7.2. Organigrama Estructural.

5.1.8. Componentes elegidos para la fase de ejecucion.
5.1.8.1. Procesos del Area de Recursos Humanos.

5.1.8.2. Procesos relacionados con el Area.

5.2. Enfoque de Auditoria

Auditoria orientada hacia el cumplimiento de la normativa vigente, eficacia en
el logro de los objetivos planteados; eficiencia y economia en el uso de
recursos utilizados en las acciones relativas a la gestion del recurso humano.

5.3. Objetivo de la Auditoria

5.3.1. Objetivo General

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones o actividades
gue se realizan en el Area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del
Magisterio Ecuatoriano con el fin emitir recomendaciones a la gestion que

viene realizando el area.
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MEMORANDO DE PLANIFICACION MP1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 3de 4
Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: Octubre 2013 09/octubre/2013

5.3.2. Objetivos Especificos

Realizar un diagndstico de la situacion actual del Area de Recursos Humanos
del Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano.

Estudiar el plan de accién del area.

Examinar las funciones y las principales responsabilidades del personal del
area.

Evaluar los procesos que se realizan en el area.
Evaluar las politicas establecidas y su cumplimiento.
Verificar el cumplimiento de las actividades.

Elaborar un informe con las conclusiones y recomendaciones de acuerdo con
el analisis realizado.

5.4. Alcance de la Auditoria

Evaluar la gestiéon del Area de Recursos Humanos del periodo 1° de octubre
al 31 de octubre del 2013.

5.5. Indicadores de Gestion

Establecer los indicadores de gestién para evaluar a los procesos del Area de
Recursos Humanos.

5.6. Trabajo de los Auditores en la Fase de Conocimiento Preliminar

5.6.1. Solicitar de manuales, reglamentos y documentos.

5.6.2. Recopilar informacion organizacional: estructura organica, recursos
humanos y presupuestos de ser el caso.

5.6.3. Recopilar informacién Area de Recursos Humanos.
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MEMORANDO DE PLANIFICACION MP1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 4 de 4

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
09/Octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

5.6.4. Identificar los procesos del Area de Recursos Humanos.
5.6.5. Analizar las actividades que se realizan dentro del Area.

5.7. Trabajo de los Auditores en la Fase de Planificacion

5.7.1. Elaborar Programas de Auditoria.

5.7.2. Elaborar cuestionarios de evaluacion al sistema de control interno.
5.7.3. Realizar entrevistas.

5.7.4. Determinar indicadores de gestion para el Area de Recursos Humanos.
5.7.5. Elaborar papeles de trabajo.

5.8. Trabajo de los Auditores en la Fase de Ejecucién

5.8.1. Realizar cuestionarios de evaluacion por procesos.

5.8.2. Aplicar indicadores de gestién para el Area de Recursos Humanos.
5.8.3. Desarrollar Hojas de Hallazgo.

5.9. Trabajo de los Auditores en la Fase de Comunicacion de Resultados

5.9.1. Elaborar Informe Final.
5.9.2. Presentar el Informe de la Auditoria Gestion.

6. Anexos

6.1. Constitucion Legal de la Compaiiia.
6.2. Reglamento Interno.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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3.1.3.4 Cuestionario de Control Interno al Area de Recursos Humanos

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

P9

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 3

PERIODO: Octubre 2013

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

10/octubre/2013

ENTREVISTADO:

Dra. Gina Lopez

CARGO:

Jefe de Recursos Humanos

No.

Preguntas

Respuestas

3l | NO

N/A

Comentarios

Organizacidn

¢Cuentan con politicas por
escrito o manuales de
procedimientos que detallen las
funciones que se deben
realizar?

¢Cuentan con un documento o
diagrama de flujo que permitan
observar que actividades se
estan realizando en el area?

¢Existe desarrollado un plan de
trabajo del area?

¢La distribucian fisica de las
instalaciones para cada area es
adecuada?

Manejo de Informacidn

¢Cuenta con un archivo de
personal?

Ya que muchas de las
greas comparten espacio
fisico |o que dificulta la
sequridad y privacidad.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

P9

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 3

PERIODO: Octubre 2013

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

10/octubre/2013

ENTREVISTADO:

Dra. Gina L6pez

CARGO:

Jefe de Recursos Humanos

No.

Preguntas

Respuestas

Sl

NO

N/A

Comentarios

10.

¢Se revisa en forma periddica la
informacicn contenida en el
expediente del personal con el
fin de realizar actualizaciones?

¢Se guardan los expedientes del
personal en un lugar segura,
bajo la custodia de un
funcionario?

Sequridad
¢Existen sequridades para
proteger a la empresa contra

posibles robos e incendios?

¢La empresa cuenta con
personal de sequridad?

Disposiciones Legales

¢Existe un drea juridica de
apoyo sea interna o externa?

¢Cumple con las disposiciones
legales para contratacicn de
personal?

Contratacion de un
sequro privado
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

P9

EMPRESA: Fondo de Cesantia del
Ecuatoriano

Magisterio

Hoja No: 2 de 3

PERIODO: Octubre 2013

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

10/octubre/2013

ENTREVISTADO:
Dra. Gina Lopez

CARGO:

Jefe de Recursos Humanos

No Preguntas Respuestas Comentarios
' 9 SI [ ND [ N/A
12. | iCumple con la aplicacion de X
prestaciones sociales para el
personal ejecutivo,
administrativo y operativo?
Contraol del personal
13. | éPosee un mecanismo para el X
control de admisiones o
desvinculaciones del personal
en un periodo dado?
- : Este sistema es mediante
14. | iSe cuenta con medio X ) L
. . el ingreso del cadigo del
electranico para el computo
. empleado.
adecuado y confiable de la
asistencia del personal?
tExiste algin mecanismo para X . :
la gun m 10 P Elaboracian de hojas de
controlar la salida y reingreso ermist. aue detalls el
del personal por motivo PEFITISE. § .
0 mativo y horas o dias de
PEFMiSOS .
PEFMISD.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.3.5 Matriz de Ponderacion del Control Interno

MATRIZ DE PONDERACION DEL P 10
CONTROL INTERNO
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1de 1l
Ecuatoriano.
AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: Octubre 2013 10/octubre/2013
Pond.
Pond. | Contro | Calific. | Calific.
Controles Claves Preg. I Preg. | Control
1. Organizacion 40 10
Pregunta 1 10 10
Pregunta 2 10
Pregunta 3 10
Pregunta 4 10
2. Manejo de
Informacién 30 30
Pregunta 5 10 10
Pregunta 6 10 10
Pregunta 7 10 10
3. Seguridad 20 20
Pregunta 8 10 10
Pregunta 9 10 10
4. Disposiciones
Legales 30 30
Pregunta 10 10 10
Pregunta 11 10 10
Pregunta 12 10 10
5. Control del
personal 30 20
Pregunta 13 10 0
Pregunta 14 10 10
Pregunta 15 10 10
SUMA 150 110

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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3.1.3.6 Resultados de la evaluacion del control interno

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL P11

CONTROL INTERNO
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 2
Ecuatoriano
AREA: Recursos Humanos Fecha:
PERIODO: Octubre 2013 10/octubre/2013

RANGO 1 2 3

NIVEL DE MODERAD

CONFIANZA AELO 0 Beig
76 — 95% 56 — 75% 5-55%

NIVEL DE MODERAD

RIESGO BAJO o ALTO
NC = Nivel de Confianza PT = Ponderacion Total
NR = Nivel de Riesgo CT = Calificacién Total

CT
NC = -omme- x 100
PT
110
NC = ---mmmm- x 100
150

NC = 73 % Nivel de Confianza Moderado
Nivel de Riesgo Moderado

Conclusioén:

Como resultado de la evaluacion realizada al Sistema de Control Interno del
Area de Recursos Humanos se obtuvo una calificacion de 110 puntos de una
ponderacién de 150 puntos, lo que determin6 que existe un nivel de confianza
moderado y un nivel de riesgo moderado. Por lo que se puede concluir que el
Sistema de Control Interno es moderadamente efectivo ya que hace énfasis
en prevencion de errores significativos y trata de mantener la eficiencia en las

operaciones que se realizan en el area

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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EVALUACION Y CONCLUSION DEL P11
CONTROL INTERNO

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
10/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

Area de Recursos Humanos no cuenta con documentos que permitan
observar que actividades se estan realizando en el area, por lo que se
evidencia falta de organizacién en el desarrollo de sus funciones, lo que

dificulta la identificacion de procesos para ser evaluada.

La elaboracion de un plan de trabajo del Area de Recursos Humanos permite
la definicion y alcance de objetivos, ya que al no contar con este se
desconoce que estrategias y procedimientos se utilizard para alcanzar los

objetivos establecidos.

Para poder evaluar el desempefio del personal se debe conocer cuales son
sus funciones y como deben ser realizadas, por lo que debe existir un plan de
accion que regule las diferentes actividades para la administracion y

evaluacion del personal.

La distribucién fisica de las instalaciones para cada area es inadecuada por lo
que no se tiene independencia ni la privacidad necesaria para el desarrollo

del personal en cada una de sus funciones.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno

3.1.4 Ejecucion
3.1.4.1 Identificacién de procesos
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

P12-1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

AREA:

Recursos Humanos

PROCESO: Seleccion de personal

Fecha:
11/octubre/2013

FLUJOGRAMA

Recursos Humanos

Gerencia

Area Solicitante

Rechaza

Recibe solicitud
de requerimiento
y perfil de

nersonal

Recibe solicitud y

Publicacién de
Anuncio

\/—

Recepcion de
candidatos

Andlisis de hoja de
vida y preseleccion
de candidatos

NO

Cumple
Requisitos

Primera
Entrevista

NO

Rechaza

Aprobé la
entrevista

N\

Verificacion de
Referencias
Personales

]

Ingreso de datos
Ficha de

Personal

Rechaza

Cumple
documentacion

Archivo
Doc.

FIN

autariza la contratacidn

Realiza solicitud de

<

de personal

Segunda Entrevista

NO

Rechaza

Aprobf’)

rereaiRrimirntn

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS P12-1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

PROCESO: Seleccion de personal 11/octubre/2013

NARRATIVA

El Proceso de Seleccion inicia cuando el Jefe del Area solicitante determina la
necesidad de personal, elabora la solicitud de requerimiento y define el perfil
general que debe poseer el candidato, se presenta la solicitud ante la Gerente
Administrativa, una vez que la Gerente aprueba la solicitud la envia al Area

de Recursos Humanos.

El Area de Recursos Humanos una vez que recibi6 la solicitud de
requerimiento de personal, con la autorizacién de gerencia procede a publicar
el anuncio en medios de comunicacién y a colocar anuncios en las

instalaciones de la compafiia.

Una vez publicado el anuncio para la vacante, la informacién de
requerimientos es entregada via telefénica o personalmente cuando el

solicitante se acerca a las instalaciones de la compafiia.

Luego de recibir las hojas de vida y documentos solicitados se procede a

revisar la informacién y seleccionar al personal mas apto para entrevistarlo.

La primera entrevista es realizada por el Jefe del Area de Recursos
Humanos, se pregunta informacion basica con referencia a la presentada en
su hoja de vida, se analiza la informacion, se le explica al trabajador cuales
son las condiciones de trabajo y beneficios que le brinda la compaiiia, si el
entrevistador lo considera apto y el candidato acepta, se lo aprueba y se

procede a verificar sus referencias personales, de trabajo.

Una vez cumplido con los requisitos previos el Jefe de Recursos Humanos le
organiza la segunda entrevista la cual es realizada por la Gerente
Administrativa, quien analiza la experiencia, conocimientos del candidato y
decide la aprobacion de su contratacion. Concluida la entrevista y aprobada
por el Gerente Administrativa, el Area de Recursos Humanos procede a llenar

la ficha con los datos de candidato y archivarla conjuntamente con su carpeta.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

P12-2

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

AREA: Recursos Humanos Fecha:
PROCESO: Contratacion de personal 11/octubre/2013
FLUIOGRAMA
Jefe de Recursos Gerente Administrativa Empleado
Humanos
INICIO
Comunica la
Elabora contrato decision para
de trabajo que se inicie la
— contratacion
Envia el contrato s
al gerente 3 Revision y
general y al B aprobacion
empleado
Firma del§| T
contrato de A Revibny
trabaio T amobacién 7
1V
Féeallf;? tr_a'mltes Firma del
ea : I|?ECSIOSn en contrato de
e trabaio

)

Envié de copia de
afiliacion al IEES y
contrato de trabajo
firmado al Ministerio
de Relaciones
Laborales

J

Recepcion de
contratos
legalizados

v

Archivo

Doc.

D

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS P12-2

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

PROCESO: Contratacion de personal 11/octubre/2013

NARRATIVA

Una vez concluido el proceso de seleccién de personal se procede a realizar
la contratacién, como primer paso la Gerente Administrativa comunica al Area
de Recursos Humanos su decisién de que se dé inicio la contratacion.

El Area de Recursos Humanos una vez que recibié la Comunicacién de
contratacion procede a elaborar el contrato de trabajo con apego a las
disposiciones legales emitidas por el Ministerio de Relaciones Laborales y por
otros organismos.

Elaborados los contratos de trabajo se procede hacerlos firmar por la Gerente
Administrativa y por el nuevo empleado, una vez revisado y aceptadas las
condiciones del contrato firman las partes.

Con el contrato firmado se procede afiliar al empleado al IESS y preparar la
documentacién necesaria para su legalizacion.

Se envia la documentacién necesaria y los 3 ejemplares del contrato de
trabajo firmados al asesor legal contratado por la empresa para la realizacion
del trdmite externo.

Cuando los contratos se encuentran legalizados se los archiva en el
expediente del empleado conjuntamente con la demas documentacion.

Notas Importantes:

En caso de considerarse que el aspirante no cumple con los niveles de
desempefio requeridos entonces se precisard la terminacién del contrato.

El contrato del aspirante que supere el periodo de prueba inmediatamente
sera de caracter indefinido

El horario que labora el empleado no coincide con el establecido en su
contrato de trabajo.

Las horas extras de trabajo no son remuneradas.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

P12 -3

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

AREA: Recursos Humanos

PROCESO: Induccion de personal

Fecha:

11/octubre/2013

FLUJOGRAMA

Jefe de Recursos Humanos

Area Designada

INICIO

Presentacion del
Empleado nuevo

Recorrido por

con su jefe
inmediato

las instalaciones

Conocimiento

general de los

procesos del
area

Descripcion de
las funciones
dgue desempefia

}

FIN

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS P12-3

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

PROCESO: Induccién de personal 11/octubre/2013

NARRATIVA

El proceso de induccion del personal nuevo empieza con la presentacion con
su Jefe inmediato quien se encargara de guiarle por un recorrido por las

instalaciones y le da a conocer una visién general de la compafiia.

Una vez concluido el recorrido por las instalaciones se explica detalladamente
los procesos que realiza en el area y se da a conocer al nuevo empleado las

funciones especificas que debe realizar.

El area de Recursos Humanos verifica que se le haya proporcionado la

induccion por medio de una entrevista con el empleado.

Nota importante:

Este proceso ademas debera contar con la supervision de un comparfiero de
trabajo que hara las veces de inductor de area por un mes.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS P12-4

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1de 1l

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

PROCESO: Capacitacion de personal

11/octubre/2013

NARRATIVA

El proceso de capacitacion no se estaba implementado en la compafiia, en la

Gltima reunién del Directorio, se observé la necesidad de hacerlo ya que el

personal cometia errores al realizar sus funciones, existe desmotivacion y no

se trabaja en equipo.

Los Jefes de Areas han solicitado que se realicen capacitaciones al personal

pero en funciones especificas de cada una de las areas asi como también en

aumentar la motivacién y mejora en la atencion al cliente

Nota Importante:

El proceso de capacitacion para el personal de la compafia se encuentra en

etapa de planificacion desde inicio de enero del 2013 hasta la presente fecha.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

P12-5

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

AREA: Recursos Humanos Fecha:
PROCESO: Motivacién del personal 11/octubre/2013
FLUJOGRAMA
Recursos Humanos Area Designada Gerencia Administrativa

( INICIO }

Determina el
porcentaje de
incremento de
remuneracion

FIN

) Evaluacion de
Entrevista con el 5| desempefio de
Jefe de area actividades
Seleccién de
empleados con |~ Propuesta de
mejores candidatos
desempefios
Presentacion de
empleados con
mejores
desemperios
N
Motiva al Seleccion del
personal con el candidato
incremento
determinado

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS P12-5

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

PROCESO: Motivacion del personal 11/octubre/2013
NARRATIVA

Para realizar el proceso de motivacién del personal, primero se determina el
porcentaje del incremento en la remuneracion por parte de la Gerente
Administrativa, y como segundo paso se evalla el desempefio a través de una
entrevista con los Jefes de Area quienes son los encargados de promover

candidatos y explicar las razones de su promocion.

Una vez que se cuenta con la lista de candidatos se procede a realizar una
preseleccion, dicha preseleccion es presentada a la Gerente Administrativa quien

decide al empleado que sera motivado.

Se comunica dicha decision al area de Recursos Humanos, y se procede a

notificar a la Gerencia Financiera.

Nota Importante:

No se entenderdn como un derecho y se ejecutaran a discrecion de la Presidencia

Ejecutiva.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

P12-6

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

AREA: Recursos Humanos

PROCESO: Seguridad e higiene de trabajo

Fecha:

14/octubre/2013

FLUJOGRAMA

Area de Recursos Humanos

Area Financiera Administrativa y

Operativa

( INICIO ’

Establecimientos de

Instrucciones de
seguridad y prevencion

v

Detectar areas
de riesgo

Sefializar zonas
de alto riesgo

v

Entrega de

Comunicacién
de instrucciones

implementos de
seguridad

Supervision y
comunicacion
constante con el
personal de
seguridad

FIN

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS P12-6

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

PROCESO: Seguridad e higiene de trabajo 14/octubre/2013
NARRATIVA

El &rea de Recursos Humanos elabora un instructivo de seguridad y prevencion
con el fin de que el nuevo personal tenga las precauciones adecuadas para evitar
incidentes.

Para ello se identifican las zonas de alto riesgo y se procede a sefalizarlas para

poder evitar futuros accidentes.

Una vez que se conocen las nuevas zonas o situaciones de riesgo se procede a

incluirlas en el instructivo de seguridad y prevencion con el fin de advertirlas.

Los encargados de comunicar estas instrucciones de seguridad y prevencion son

los Jefes de Areas.

El Area de Recursos Humanos entrega implementos de seguridad a los

empleados para de esta manera minimizar accidentes laborales.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS P12-7

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1del

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

PROCESO: Administracion de trabajo 14/octubre/2013
NARRATIVA

Entre las diferentes actividades vinculadas a este proceso se puede observar:

1. El Area de Recursos Humanos cuenta con un archivo de expedientes de
personal, el cual se encuentra bajo custodia del Jefe del Area, este archivo
contiene la siguiente informacion: Ficha de Personal, Hoja de vida, fotografia
de cuerpo entero, copia de titulos y certificados, copia de cedula de identidad
y papeleta de votacion, libreta militar si fuere el caso, record policial,
referencias personales y laborales, croquis de domicilio, planilla de servicios
basicos para corroborar la direccién, partida de nacimiento de hijos menores
de 12 afios, ademas de tarjeta de desempefio, asi como copias de: contrato
de trabajo, ingreso al IESS, rol de pagos mensual y constancias de permisos.

2. El registro de entrada del personal se realiza a través del ingreso de un
cédigo unico por empleado, ademas de este control se procede a realizar una
verificacion fisica, por tanto el asistente del area recorre las instalaciones
verificando que el personal se encuentre en su lugar de trabajo.

3. En el Area de Recursos Humanos se observd que debe realizar
constantemente entrevistas para la seleccion del personal ya que existen
demasiadas desvinculaciones por falta de una adecuada motivacion.

Cuando se presentan conflictos entre personal el area interviene para mediar
los conflictos mediante una charla con los involucrados

El Area de Recursos Humanos se encarga de seleccionar, contratar o renovar
contratos de seguro privado en casos de: accidentes laborales, robos o
incendios de las instalaciones,

El Area prepara informes mensuales sobre la gestion realizada, en el informe
consta; fecha de ingreso de trabajo, fecha de afiliacion y legalizacion,
personal que tomoO sus vacaciones, nimero de personas que solicitaron
permisos o0 presentaron algin tipo de enfermedad, admision y
desvinculaciones del personal, identificacion que empleados evaluados y que
recibieron incentivos econémicos por motivacion, etc.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS P12-8

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 2
Ecuatoriano
AREA: Recursos Humanos Fecha:
PROCESO: Evaluacién de personal 14/octubre/2013
FLUJOGRAMA
Area de Recursos Humanos Area Financiera Administrativa y
operativa

‘ INICIO ’

Solicita a Jefes
de .AF‘?a Supervision de

supervision del S labores
cumplimiento de

actividades de

sus

subordinados
Recibir informe Elaborar informe de
de desempefio desempefio

\/

v NO

Elaboracion
y entrega de
Memos

l

EvalGa
cumplimiento

Archivo
< | Registro en ficha
Doc. personal
FIN

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

P12-8

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 2

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

PROCESO: Evaluacién de personal

14/octubre/2013

NARRATIVA

El Area de Recursos Humanos solicita a los

Jefes de area la supervision del

cumplimiento de sus subordinados, por lo tanto el Jefe de area realiza un

informe del desempefio del empleado y entrega a Recursos Humanos.

Una vez recibido el informe, el Area de Recursos Humanos revisa y analiza la

informacioén, de ser el caso se elabora llamados de atencion (memos) y

entrega al personal que no esta desarrollando correctamente sus funciones.

Estos informes y memos se los registra en la tarjeta de personal y se archiva

en el expediente del empleado como respaldos de la evaluacién de su

desempefio.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.4.2 Cédula de Anéalisis Documental

CEDULA DE ANALISIS DOCUMENTAL

P13

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

AREA: Recursos Humanos Fecha:
15/octubre/2013
PERIODO: Octubre 2013
No DOCUMENTO RESULTADO DEL ANALISIS PROPUESTA
I Informe de Personal Al analizar estos documentos se observa que | Realizar un
del mes de septiembre | necesitan afiadirse notas explicativas, procedimiento que
2013, indices o marcas para poder obtener una detalle los
mayor comprensidn del misma. requerimientos que
Responsable: Jefe del deben contener los
Area. informes.
Ficha de Personal. Registra fechas de admisidn y
2. Responsable: Jefe del | desvinculacién de la compafiia, datos Implementar un sistema
Area. personales del empleado, se observd que la | que permita manejar la
informacian contenida en estas fichas no informacian
cuenta con un respaldo electranico, o que electranicamente.
dificulta el manejo de la informacian.
En este documento se registra el desempefio
Tarjeta del del empleado, asi como |as faltas cometidas, | Automatizar la tarjeta
3. Personal. pErmisos, ete. del personal para poder
Responsable: Jefe del manejar eficientemente
Area. esta informacidn.
En este archivo se mantiene ficha, tarjeta de | Llevar un mejor control
Expediente del personal, constancias de aportaciones, y orden de la
4, empleado. asistencia, permisos, vacaciones, informacidn contenida

Responsable: Jefe del
Area.

memorandos, etc.

en este expediente.
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CEDULA DE ANALISIS DOCUMENTAL

P13

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 2

AREA: Recursos Humanos Fecha:
15/octubre/2013
PERIODO: Octubre 2013
No DOCUMENTO RESULTADO DEL ANALISIS | PROPUESTA
a. Reglamento Interno | En este documento se puede Crear un
de trabajo de la observar las disposiciones muy reglamento
Organizacian. generales que no proporciona especifico de
lineamentos especificos acuerdo a las areas
b. Informe de En este documento se puede Crear politicas de
evaluacian del observar la evaluacion realizadaa | evaluacion segin
personal. los empleados en base de su estandares
Responsable: Jefes | desempeiio laboral. preestablecidos.
de Area.
1. Acta No.00053 de En este documento se registrala | N/A

Junta General de
Socios

decision de los socios de la
compafiia de la implementacian del
proceso de capacitacidn.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.4.3 Cuestionario de Evaluacion

CUESTIONARIO DE EVALUACION

P14-1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

AREA: Recursos Humanos Fecha:
16/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Seleccion de Personal

ENTREVISTADO: CARGO:

Dra. Gina Lopez Jefe de Recursos

Humanos

N Respuestas _

Preguntas Comentarios
0 SI | NO | N/A

Manejo de Informacidn

|. | &Cuenta con material por X
escrito que detalle los pasos
que se deben realizar para
|a seleccian de personal?

2. | iExiste un documento que X
respalde |a necesidad de
personal?

3. | ¢Cuenta con un documento X
que consigne |os requisitos
que debe poseer el
candidato a la vacante?

4. | iExiste documentos parael | X
registro de datos de los
candidatos?

g. | 4Estd establecida que X
documentacion debe
presentar el candidato para
aplicar a una vacante?

g. | &Se verifica que Ia X
informacicn presentada por
el candidato sea real?

Se redacta una solicitud de
requerimiento de personal.

En la solicitud de
requerimientos se describe
el perfil que debe poseer el
candidato.

Ficha de ingreso del
personal.

Confirmacian por via
telefanica.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

P14-1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 2

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

PERIODO: Octubre 2013

16/octubre/2013

PROCESO: Seleccion de Personal

ENTREVISTADO: CARGO:
Srta. Heidi Asistente de Recursos
Navarrete Humanos
N Respuestas _
Preguntas Comentarios
0 SI | NO | N/A

Organizacidn

7 | 4llué fuentes de reclutamiento
se emplea

a) Contacto personal X
b) Agencias de empleo

8. | éla entrevista preliminar lo
realiza?

a) Jefe de Recursos Humanos X
b) Asistente del Area
c) berente General

g. | éSe leinforma al candidatode | X
|as actividades a realizar y las
condiciones de trabajo?

10. | &Se realizan examenes de:
a) Conocimientos Generales
b) Psicométricos

t) Conocimientos requeridos X
para el puesto

d) Médicos

11. | La persona que decide [a
contratacion del personal es:
a) berente General X
b) Jefe de Recursos Humanos
¢) Jefe del Area solicitante

2. | El personal que es seleccionado X
cumple con los requisitos
preestablecidos para el cargo

Unicamente para cargos
gjecutivos.

El gerente General es quien
decide, el Jefe de Recursos
Humanos y del Area
solicitante recomiendan.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

P 14-2

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

HojaNo: 1de 1l

PERIODO: Octubre 2013

AREA: Recursos Humanos

PROCESO: Contratacion de Personal

Fecha:

16/octubre/2013

ENTREVISTADO:

Srta. Heidi

Navarrete

CARGO:

Asistente de Recursos

Humanos

No.

Preguntas

Respuestas

3l | NO

N/A

Comentarios

Manejo de Informacitn

4En la elaboracian de los
contratos de trabajo se toma en
cuenta las disposiciones legales
vigentes?

¢Se cuentan con contratos
debidamente revisados y
aprobados?

tAntes de ser firmados los
contratos de trabajo se les da a
conocer el contenido a las
partes que intervienen?

Aspectos Legales

¢Los contratos de trabajo son
legalizados dentro de los 30
dias después de ser firmados?
éoe respetan los horarios de
trabajo establecidos en el
contrato?

¢.Se encuentra afiliado al IESS el
personal contratado desde el
primer dia que empez6 su
labor?

El personal trabaja fuera
del horario establecido

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

P 14-3

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

PERIODO: Octubre 2013

AREA: Recursos Humanos

PROCESO: Induccién del Personal

Fecha:

16/octubre/2013

ENTREVISTADO: CARGO:
Srta. Heidi Asistente de Recursos
Navarrete Humanos
No Preguntas Respuestas Comentarios
' 9 S| [ ND [ N/A
|. | &Selleva a cabo la presentacian | X
del personal nuevo con sus
compafieros de trabajo?
2. | iAl personal nuevo se le realiza | X
un recorrido por las
instalaciones de la compafiia?
2. | il area de Recursos Humanos X Quien proporciona las

proporciona suficiente
orientacian sobre las
actividades que se realiza en el
grea en que laboraran los
nuevos empleados?

orientaciones sobre las
actividades es el
departamento al cual
pertenece el nuevo
empleado

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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CUESTIONARIO DE EVALUACION P 14-3
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2
Ecuatoriano
PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
AREA: Recursos Humanos 16/octubre/2013
PROCESO: Induccién del Personal contratado
ENTREVISTADO: CARGO:

Dra. Gina Lopez Jefa de Recursos Humanos
No Preguntas Respuestas Comentarios
' 9 SI [ NO | N/A
Organizacicn
|. | iEstén claramente definidos los X
programas de induccian para el
personal que se incorpora?
2. | 4lué informacidn se
proporciona al nuevo empleado
de ingreso?
3. | a) Visian y mision de |a entidad. X
b) Objetivos. X
c) Politicas. X
d) Funciones. X
e) Procedimientos. X
f) Tipos de productos o X
SErvicios.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

P 14-4

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

HojaNo: 1de 1l

PERIODO: Octubre 2013

AREA: Recursos Humanos

PROCESO: Capacitacion del Personal

Fecha:

17/octubre/2013

ENTREVISTADO: CARGO:
Dra. Gina Lopez Jefa de Recursos Humanos
No Preguntas Respuestas Comentarios
' 9 S| [ ND [ N/A
Organizacidn
. o Se encuentra en etapa de
1. ¢Cuenta la organizacian con X o
o planificacian
programas de capacitacian y
desarrollo para el personal?
2. | ikl personal ha solicitado X
capacitaciones?
2. ¢Lamo se detecta las
necesidades de capacitacian?
a) Atencidn al Cliente X
b) Fallas constantes en la
realizacion de actividades X

Observaciones: Actualmente se encuentra en etapa de planificacion desde

el mes enero del 2013 hasta la presente fecha.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

P 14-5

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

HojaNo: 1de 1l

PERIODO: Octubre 2013

AREA: Recursos Humanos

PROCESO: Motivacion del Personal

Fecha:

17/octubre/2013

ENTREVISTADO:

Dra. Gina Lopez

CARGO:

Jefa de Recursos Humanos

Preguntas

Respuestas

3l | NO

N/A

Comentarios

Organizacidn

¢Se tiene organizado algin plan
para motivar a los empleados a
mejorar su trabajo habitual?

tExiste un plan de incentivos por
cumplimiento de objetivos para
el personal?

¢Existe algin estudio para
mejorar las condiciones
trabajo?

¢Cuenta con un sistema general
de calificacian de méritos?

Factor Humano

éoe realizan platicas de
orientacion educativa o familiar
con el personal?

¢oe efectian reuniones para
promover |a convivencia del
personal?

tEstan contempladas
actividades sociales culturales o
deportivas?

Se evalda el desempefio
se lo motivo con un
incremento en su
remuneracian

Se integra todo el
personal que labora en la
BMpresa

Observaciones: .......cceevvveevannn..

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

P 14-6

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
AREA: Recursos Humanos 17/octubre/2013
PROCESO: Seguridad e Higiene de trabajo
ENTREVISTADO: CARGO:
Dra. Gina Lopez Jefa de Recursos Humanos
No Preguntas Respuestas Comentarios
' J S| [ ND ] N/A
Organizacitn
I. | éCuenta la organizacidn con X

normas de seguridad internas?
2. | dExiste un programa para el
mantenimiento, la conservacion | X
y limpieza de las instalaciones?
3. | iSe dispone de una comisiande | X
seguridad e higiene?

4, | iExiste una estadistica de
enfermedades profesionales, de

accidentes y se registra sus X
causas?
Seguridad

o. | 4Existen sefialamientos de
zonas restringidas o de alto X
riesgo?

B. | ¢El personal cuenta con un X

sequro privado contra
accidentes?

7 | &Se efectian examenes X
médicos periddicamente?

Mantenimiento
g | iExiste un programa para el X
mantenimiento, conservacian y
limpieza de instalaciones?

g, | 4kl personal de la compafiia X
participa en los programas de
mantenimiento?

138



CUESTIONARIO DE EVALUACION P 14-6

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2
Ecuatoriano

PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
AREA: Recursos Humanos 17/octubre/2013

PROCESO: Seguridad e Higiene de trabajo

ENTREVISTADO: CARGO:
Dra. Gina Lopez Jefa de Recursos Humanos
No Preguntas Respuestas Comentarios
' g S| [ ND [ N/A

Espacio Fisico

|. | éSon adecuadas las condiciones
de trabajo como:

a) Ventilacitn X
b) lluminacian X
t) Temperatura X
d) Nivel de ruido X
e) Disposiciones de X

inmabiliario y equipo

f) Color de las dreas X
g) Areas de circulacian X
h) Areas de descanso X
i) Areas de atencian al cliente X

Observaciones: Se presentan niveles de estrés profesional en los
empleados de todas las areas

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

P 14-7

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 2

PERIODO: Octubre 2013

AREA: Recursos Humanos

PROCESO: Administracion de Personal

Fecha:

18/octubre/2013

ENTREVISTADO:

Dra. Gina Lopez

CARGO:

Jefa de Recursos Humanos

No.

Preguntas

Respuestas

3l

NO

N/A

Comentarios

Organizacicn

¢Cuenta con manuales de
procedimientos de como
realizar |as actividades del
area?

¢Cuenta con lineamientos
establecidos para la
administracion del personal?
¢Cuenta con un mecanismo
para el control de asistencia del
personal?

Manejo de informacicn

¢Se cuenta con archivo del
personal?

¢Se actualiza permanentemente
la informacian de los
expedientes de |os empleados?
¢Se mantiene registros de:

a) Atrasos?

b) Faltas?

¢Mantiene un registro sobre el
personal que ingresd y se
desvinculd de la compaiiia?
dExiste una tabla de
remuneracion para el pago de
sueldos, salarios y honorarios?
¢Se realizan informes de |a
gestidn realizada
periddicamente?
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CUESTIONARIO DE EVALUACION P 14-7
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2
Ecuatoriano
PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
AREA: Recursos Humanos 18/octubre/2013
PROCESO: Administracion de Personal
ENTREVISTADO: CARGO:

Dra. Gina Lopez Jefa de Recursos Humanos
Respuestas .

No. Preguntas | ND | N/A Comentarios
10. | ilos informes sobre la gestidn

presentan:

a) Total de plazas o puestos X

b) Plazas o puestos por drea X

t) Plazas o puestos ocupados X

d) Plazas o puestos vacantes X

e) Licencias X

f) Comisionistas X

g) Altas X

h) Bajas X

i) Cambios X

j) Licencias X

k) Pagos de anticipos X

) Pensiones X

m) Compensaciones X

n) Jubilaciones X

o) Faltas X

p) Atrasos X

q) Permisos X

r) Horas extras X

s) Pagos de compensaciones X

t) Aumentos de sueldos X

Generales Aunque existen conflictos

por como se debe

i (:Se mantiene una buena X realizar las actividades

relacian el personal con sus Cuenta con el

jefes? Comité de Empresas
12. | iCuenta la organizacidn con un X

sindicato?
ODSEIVACIONES: .t

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro
Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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CUESTIONARIO DE EVALUACION

P 14-8

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

HojaNo: 1de 1l

PERIODO: Octubre 2013

Fecha:

AREA: Recursos Humanos

18/octubre/2013

PROCESO: Evaluacion del Personal

ENTREVISTADO:

Dra. Gina Lopez

CARGO:

Jefa de Recursos Humanos

No.

Preguntas

Respuestas

3l

Comentarios
NO | N/A

Organizacion

4Se mantiene un registro
adecuado de atrasos y
ausentismo del personal?

¢Los controles de asistencia del
personal tienen como soporte
paquetes informéticos o
mecanismos electranicos?

Evaluacidn
¢Se hace perigdicamente
auditorias al personal?

¢Cuenta con algin sistema de
evaluacion y calificacidn
preestablecido que permita
conocer el desempefio de los
empleados?

éoe evalia al personal de todas
|as areas?

¢En base a que evalda el
desempeio laboral de los
empleados de |a entidad

a) Pruebas de conocimiento sus
actividades

b) Cumplimiento de objetivos

t) Opinidn de jefes inmediatos

X
X

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.4.4 Pruebas Sustantivas

APLICACION DE

PRUEBAS DE AUDITORIA

P 15

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 3

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

18/Octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

OBJETIVO: Identificar las areas criticas por proceso

Pruebas Sustantivas

Técnica utilizada

1. Proceso de seleccidn de personal

El perfil del candidato es previamente
establecido por las &reas solicitantes.

Entrevista

Los requisitos del candidato son establecidos en
el reglamento interno de trabajo.

Inspeccion

Determinar la existencia de manuales de
procedimientos y politicas del area para el
proceso de seleccion.

Inspeccion

2. Proceso de contratacion de personal

El Codigo de Trabajo, Titulo 1, Capitulol,
Parrafo 1ero, Art. 20 expresa “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 jurisdiccion”

Inspeccién

Las horas de trabajo deben ser establecidas
segun el Cadigo de Trabajo, Art. 47, parrafo
primero.

Inspeccion

3. Proceso de Induccion de personal

Al personal nuevo se le debe informar de las
tareas asignadas y sobre como realizar las
actividades referentes a su puesto de trabajo.

Entrevista

El reglamento interno de trabajo de la empresa
dispone que el personal nuevo reciba induccion
antes de empezar a laborar en el 4rea asignada.

Inspeccion
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APLICACION DE

PRUEBAS DE AUDITORIA

P 15

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 3

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

18/Octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

OBJETIVO: Identificar las areas criticas por proceso

Pruebas Sustantivas Técnica utilizada

4. Proceso de capacitaciéon de personal

Las politicas de administracién del recurso
humano establecen que se debe contar un plan
de capacitacion que permita identificar y clasificar
las areas en que el personal necesita instruccion,
ademas de construir politicas y objetivos que se
esperan alcanzar.

Entrevista

El Directorio Nacional ha establecido la
implementacién del proceso de capacitacion al
personal para contar con personal altamente
preparado y capacitado para el desempefio de
sus funciones.

Inspeccion

5. Proceso de motivacion de personal

La organizacion cuenta con un sistema de
motivacion al personal, basado en reconocer sus
logros, desempefio, buscando brindar buenas
condiciones de trabajo e incentivos para estimular
ciertos tipos de comportamientos.

Inspeccién

El personal debe contar con motivacion para
poder fomentar el compromiso con la entidad
para evitar desercién laboral.

Entrevista

6. Proceso de seguridad e higiene de trabajo

Prevenir accidentes laborales informando al
personal sobre zonas de riesgo y dotar de
implementos de seguridad del ser el caso segun
lo dispuesto en el Capitulo V, Art. 412 del Codigo
de Trabajo.

Entrevista

En casos de accidentes laborales se cumple con
lo dispuesto en el Art.42 del Cédigo de Trabajo
gue indica las obligaciones del empleador en
casos de accidentes laborales.

Inspeccion
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APLICACION DE

PRUEBAS DE AUDITORIA

P 15

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 3de 3

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

18/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

OBJETIVO: Identificar las areas criticas por proceso

Pruebas Sustantivas

Técnica utilizada

7. Proceso de administracion del personal

Mantenimiento de la informacién de acuerdo con
la Ley Organica de Seguridad Social Art. 16 que
indica que se deberan mantener actualizada la
informacion sobre los trabajadores de la
empresa.

Inspeccién

Las politicas de administracién del recurso
humano establecen que se debe realizar
informes periddicos sobre el personal.

Inspeccién

8. Proceso de evaluacion del personal

De acuerdo con las politicas de recursos
humanos sera la Gerente, jefe de recursos
Humanos evaluar a todo el personal que labora
en la entidad.

Entrevista

El reglamento interno de trabajo de la empresa
establece que el sistema de evaluacion del
personal se realice en base a la evaluacion de
su desempefio, emitiendo un informe por parte
de los Jefes Inmediatos.

Inspeccién

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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3.1.4.5 Pruebas de Control

APLICACION DE

PRUEBAS DE AUDITORIA

P 16

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 3

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

18/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

OBJETIVO: Identificar las areas criticas por proceso

Pruebas de Control

Referencia

1. Proceso de seleccidn de personal

Verificacion con los Jefes de Area si el personal
contratado cumplié con los requisitos
previamente establecidos.

A3

Revision del reglamento interno y de carpeta de
los empleados.

P13
Al

Revisar si el Area de Recursos Humanos cuenta
con manuales de procedimiento y politicas del
area por escrito.

P14-1

2. Proceso de contratacién de personal

Revisién de los contratos laborales que estén
conforme a lo dispuesto en la Cédigo de trabajo
y con la Ley Organica de Seguridad Social.

A4

Revision del cumplimiento de las horas
establecidas en los contratos laborales de la
empresa.

P14-2

3. Proceso de Induccidn de personal

Preguntar al personal de nuevo ingreso si
recibi6 la inducciéon de las actividades referentes
a su labor.

AS

Verificar que las actas de control de la induccion
estén firmadas por el personal nuevo.

P13
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APLICACION DE

PRUEBAS DE AUDITORIA

P 16

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 3

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

18/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

OBJETIVO: Identificar las &reas criticas por proceso

Pruebas de Control

Referencia

4. Proceso de Capacitacion de personal

Verificar que el area de recursos humanos
cuenta con planes de capacitaciones para
sus empleados

P14-4

Verificar el acta mediante la que se solicita la
implementacién del proceso de capacitacion.

P13

5. Proceso de Motivacion de personal

Verificar que se esté cumpliendo con el
sistema de motivacién establecido

P14-5

Verificar si el personal se encuentra
conforme con el actual sistema de motivacion

A6

6. Proceso de Seguridad e higiene de trabajo

Verificar que se esté aplicando las normas de
seguridad establecidas por la empresa y por
el Cadigo de trabajo

P14-6

Revisar los documentos que aseguren el
cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Codigo de Trabajo

P 13
Al

7. Proceso de Administracién del personal

Revisar las carpetas de los empleados y
verificar que la documentacion este conforme
con lo dispuesto en la Ley Orgéanica de
Seguridad Social

P13
A7

Revisar los informes realizados por el area
con lo referente al personal que labora en la
empresa

P13
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APLICACION DE

PRUEBAS DE AUDITORIA

P 16

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 3de 3

AREA: Recursos Humanos Fecha:
18/octubre/2013

PERIODO: octubre 2013

OBJETIVO: Identificar las areas criticas por proceso

Pruebas de Control Referencia

8. Proceso de evaluacién del personal

Verificar la existe_ncia de la evaluacion y el A8

sustento de la misma.

Revisar los informes emitidos por los Jefes P13

inmediatos y el criterio de evaluacion aplicado.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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3.1.4.6 Aplicacion de Indicadores de Gestion

APLICACION DE P17-1

INDICADORES DE GESTION

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1de 1l

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
21/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Seleccion del personal

1. Indicador: Cumplimiento de Requerimientos para la contratacion

Objetivo del indicador.- Identificar en forma clara si el personal seleccionado
para un puesto especifico cumplié con los requisitos previamente establecidos
para desempefiar el cargo. Determinandose como resultado éptimo 100%.

Definicidn de variables.-
Personal apto.- Nimero de personas que cumplen los requisitos para ocupar
el puesto de trabajo, durante el periodo de prueba.

Total de personal contratado.- Es el nimero total de personas que se han
contratado en este periodo.

Aplicacitn del Indicador.-

Cumplimiento de Requerimientos = Personal Apto . x 100
para la contratacicn Total de personal contratado
Cumplimiento de Requerimientos = _9 xI00

para la contratacin 13

Cumplimiento de Requerimientos = 653%
para la contratacicn
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Interpretacién de resultados.-

El resultado se considera desfavorable debido a que se ha obtenido un 69%
del personal que cumple con todos los requisitos previos para ocupar el
puesto, por lo que se puede concluir que el area no realiza un proceso de
seleccién acorde a los requerimientos establecidos para suplir la necesidad
de personal del area solicitante, por lo que se pueden presentar algunos
problemas si el personal no se encuentra capaz de realizar actividades

referentes al puesto que ocupa.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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APLICACION DE P17-2

INDICADORES DE GESTION

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1de 1

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
21/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Contratacion del personal

2. Indicador: Contratacién legalizada

Objetivo del indicador.- Identificar de forma clara si el personal cuenta con la
firma del contrato de trabajo y este se encuentre legalizado. Determinandose
como resultado 6ptimo 100%.

Definicion de variables.-
Contratos legalizados.- Niumero de contratos de trabajo legalizados.

Total de contratos firmados.- Es el nimero total de contratos de trabajo
firmados.

Aplicacitn del Indicador.-

Contratacion legalizada = Lontratos legalizados x100
Total de contratos firmados

Contratacian legalizada = 05 xI00
13

Contratacion legalizada = 92%
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Interpretacion de resultados.-

El resultado se considera favorable ya que se obtuvo un 92% de contratos
que se encuentran legalizados, pero el 8% del personal que laboran en la
entidad, aun no cuenta con un contrato legalizado, lo que evidencia que no se
esta cumpliendo a cabalidad con las disposiciones legales lo que puede
ocasionar conflictos laborales con el empleado y con el Ministerio de

Relaciones Laborales.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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APLICACION DE P17-3
INDICADORES DE GESTION
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1de 1
Ecuatoriano
AREA: Recursos Humanos Fecha:
21/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Induccion del personal

3. Indicador: Induccion

Objetivo del indicador.- Identificar si el personal de nuevo ingreso recibié
indicaciones de cémo realizar las actividades referentes a su puesto de

trabajo. Determinandose como resultado 6ptimo 100%.

Definicion de variables.-

Empleados contratados que recibieron induccién.- Namero de empleados
que recibieron induccién al ingresar a la compaifiia, durante el periodo de

prueba.

Total de empleados.- Es el nUmero total de empleados que laboran en la

entidad.

Aplicacian del Indicador.-

Induccian de personal= Empleados que recibieron induccian.
Total de empleados
Induccidn de personal= 3 x 100
3

Induccian de personal= 100%

x 100
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Interpretacién de resultados.-

El resultado se considera favorable debido a que se obtuvo un 100% de
empleados nuevos que recibieron induccion al momento de ingresar en la

compaifiia en el periodo de revisién.

Elaborado Por: | Srta. Roxana toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno

APLICACION DE P17-4

INDICADORES DE GESTION

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1del

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
21/Octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESOQO: Capacitacion del personal

4. Indicador: Capacitacion

Objetivo del indicador.- Identificar si el personal se encuentra capacitado
para el desarrollo en sus funciones. Determinandose como resultado éptimo
100%.

Definicidn de variables.-

Empleados capacitados.- Nimero de empleados que recibieron
capacitacion.

Total de empleados.- Es el nimero total de empleados que laboran en la
entidad.

Aplicacian del indicador.-

Capacitacion de personal = Empleados capacitados  x 100
Total de empleados
Capacitacion de personal = 0 xl00
13

Capacitacidn de personal = 0%
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Interpretacién de resultados.-

El resultado se considera desfavorable debido a que no se esta aplicando el
proceso de capacitacion de personal en la compaiiia, debido a que este
proceso se encuentra en etapa de planificacion, por consiguiente no se puede
aplicar este indicador, lo cual podria originar un grave problema laboral ya

gue el empleado puede cometer negligencias en el desarrollo de su gestién.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno

APLICACION DE P17-5

INDICADORES DE GESTION

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1del

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
21/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Motivacion del personal

5. Indicador: Motivacion

Objetivo del indicador.- Identificar si el personal que labora en la compania
recibe motivacion. Determinandose como resultado 6ptimo 70%.

Definicion de variable.-

Empleados motivado.- Namero de empleados que recibieron motivacion.
Total de empleados.- Es el nUmero total de empleados que laboran en la
entidad.

Aplicacitn del Indicador.-

Motivacidn de personal = Empleados motivados x 100
Total de empleados
Mativacian de personal = 20 x 100
15

Mativacian de personal = 7%
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Interpretacion de resultados.-

El resultado de este indicador se considera desfavorable. Debido a que el

personal que ha recibido motivacion es del 17%, por lo que se considera un

grupo reducido, si el personal estd motivado tiende a desarrollar mayor

compromiso con la compafiia y prestar mejor desempefio en el desarrollo de

sus funciones, por lo que se debe disefiar e implementar otro tipo de

incentivos que abarque un mayor porcentaje de empleados motivados de la

entidad.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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APLICACION DE

INDICADORES DE GESTION

P17-6

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

HojaNo: 1del

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

21/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Seguridad e higiene

6. Indicador: Accidentabilidad Laboral

Objetivo del indicador.- Identificar el nimero de empleados que han sufrido
accidentes laborales. Determinandose como resultado 6ptimo 0%.

Definicion de variables.-

Total de empleados que han sufrido accidentes.- Niumero de empleados

que han sufrido accidentes laborales.

Total de empleados.- Es el nUmero total de empleados que laboran en la

entidad.

Aplicacitn del Indicador.-
Total de empleados

Accidentabilidad Laboral = que han sufrido accidentes

Total de empleados

Accidentabilidad Laboral = 2 x 100

13
Accidentabilidad Laboral = 1,74%

x 100
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Interpretacién de resultados.-

El resultado de accidentabilidad es aceptable, ya que solo un 1,74% de los

empleados han sufrido accidentes de trabajo, pero se debe tener en cuenta

que la seguridad busca minimizarlos considerando como grado 6ptimo 0% de

accidentabilidad, por lo tanto se recomienda prever situaciones de riesgo y

mejorar los controles de prevencion de accidentes.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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APLICACION DE P17 -7
INDICADORES DE GESTION
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1de 1l
Ecuatoriano
AREA: Recursos Humanos Fecha:
21/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Administracion del personal

7. Indicador: Informacion actualizacion de empleados

Objetivo del indicador.- Identificar si se mantiene actualizado el archivo de
informacién del personal que labora en la compafiia. Determinandose como

resultado éptimo 100%.

Definicion de variables.-

Expedientes actualizados.- Nimero de expedientes con informacion de los

empleados que se encuentran sus datos actualizados.

Total de carpetas.- Es el nUmero total de expedientes de los empleados que

estan laborando en la entidad.

Aplicacian del Indicador.-

Informacian actualizada = Expedientes actualizados  x 100

Total de expedientes

Informacidn actualizada = 107 xI00

—_—

I1a

Informacitn actualizada = 93%
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Interpretacién de resultados.-

El resultado se considera favorable ya que se ha obtenido un 93% de
informacién actualizada de los empleados, permitiendo contar con un registro
y control de personal ya que constituye una fuente importante de consulta
sobre datos personales del colaborador, asistencia e inasistencia,
puntualidad, vacaciones, licencias, permisos, ascensos y promociones entre

otros, por tal motivo tiene que ser actualizada permanentemente.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno

APLICACION DE P17-8

INDICADORES DE GESTION

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio HojaNo: 1del

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
21/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Evaluacién de personal

8. Indicador: Evaluaciones

Objetivo del indicador.- Identificar el nUmero de empleados que han sido
evaluados en el desempefio de su labor. Determindndose como resultado
Optimo 100%.

Definicion de variables.-

Total de empleados evaluados.- Incluye el nUmero total de empleados que
han sido sometidos a un proceso de evaluacion.

Total de empleados.- Es el nimero total de empleados que laboran en la
entidad.

Aplicacidn del Indicador.-
Evaluaciones = Total de empleados evaluados x 100
Total de empleados

Evaluaciones = 4 x 100
115

Evaluaciones = 39%
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Interpretacién de resultados.-

El resultado de evaluaciones de personal es favorable con un 99% ya que la

mayor parte de los empleados que labora en la entidad se le evalla, de esta

manera se puede conocer su desempefio y obtener un mayor rendimiento en

la ejecucidn de sus labores.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.4.7 Matriz de interpretacién de resultados

MATRIZ DE INTERPRETACION DE
RESULTADOS

P 18

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano

Hoja No: 1 de 3

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

22/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

Escala de Desfavorable |
calificacion Aceptable Il
Favorable Il

Matriz de Interpretacion de resultados

Criterio Resultado
Esperado

Rango de calificacion

Proceso de seleccion del personal

Cumplimiento de requerimientos:
Cumplir con todos los requisitos
previamente establecidos por las areas | 100%
solicitantes y el reglamento interno de
trabajo.

0% al
69%

70% al 90% al
89% 100%

Proceso de contratacién del personal

Contratacién Legalizada:

El Cédigo de Trabajo, Titulo 1,
Capitulol, Parrafo lero, Art. 20
expresa “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 100%
servicios el trabajador, y a falta de
éste, ante el Juez de Trabajo de la
misma jurisdiccion” y De acuerdo con
la Ley Orgénica de Seguridad Social
Art. 16 “Los empleadores afiliaran a
sus trabajadores dentro de los
primeros tres dias habiles siguientes al
inicio de la relacién laboral”

0% al
89%

90% al

99% 100%

Proceso de induccién del personal

Induccion del personal:
Al personal nuevo se le debe informar
de las tareas asignadas y sobre como | 100%
realizar las actividades referentes a su
puesto de trabajo

0% al
89%

90% al

99% 100%




MATRIZ DE INTERPRETACION DE

RESULTADOS

P 18

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

Hoja No: 2 de 3

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

22/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

Escalade
calificacion

Desfavorable |
Aceptable Il
Favorable Il

Matriz de Interpretacion de resultados

Criterio

Resultado
Esperado

Rango de calificacion

Proceso de capacitacion del personal

Capacitacion del personal:

El Directorio Nacional ha establecido la
implementacion del proceso de
capacitacién al personal para contar
con personal altamente preparado y
capacitado para el desempefio de sus
funciones.

100%

0% al
34%

35% al
74%

75% al
100%

Proceso de motivacién del personal

Motivacién del Personal:

El personal debe contar con
motivacion para poder fomentar el
compromiso con la entidad para evitar
desercion laboral.

100%

0% al
89%

90% al
99%

100%

Proceso de seguridad e higiene de
trabajo

Accidentes Laborales:
Prevenir accidentes laborales
informando al personal sobre zonas de
riesgo y dotar de implementos de
seguridad del ser el caso segun lo
dispuesto en el Capitulo V, Art. 412 del
Cddigo de Trabajo.

0%

10% en
adelante

9% al
1%

0%

Proceso de Administracion del
personal

Informacién Actualizada:
Mantenimiento de la informacién de
acuerdo con la Ley Orgénica de
Seguridad Social Art. 16 que indica
gue se deberan mantener actualizada
la informacién sobre los trabajadores
de la empresa.

100%

50% al
79%

80% al
90%

91% al
100%
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MATRIZ DE INTERPRETACION DE

RESULTADOS

P 18

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

Hoja No: 3de 3

AREA: Recursos Humanos

Fecha:

22/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

Escala de calificacion

Desfavorable |

Aceptable Il
Favorable Il

Matriz de Interpretacion de resultados

Rango de calificacion

Jefes Departamentales y Jefe de
Recursos Humanos, evaluar a todo el
personal que labora en toda la entidad

Criterio Resultado
Esperado I 1] 1
Proceso de Evaluacién del personal
Evaluaciones:
De acuerdo con las politicas de
Recursos Humanos sera la Gerente, | 1000, | 2070 @l | 80%al | 91%al
79% 904% 100%

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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FONDO DE CESANTIA DEL MAGISTERIO ECUATORIAND

P19

Proceso Cumplimiento de
requerimientos Formula Resultado Calificacion
i6 Cumplimiento de Cumplimiento de Requerimientos_=__Persanal Apto 100
Seleccion de personal requerimientos para la contratacién Total de personal contratado 69% Desfavorable
Contratacion de Contratos firmados y Contratacion = Contratos legalizados x 100 929 Acentable
personal legalizados Legalizada Total de contratos firmados 0 p
‘2 ‘2 Induccién de = Empleados que recibieron induccion x 100. 0
Induccién de personal Induccién personal Total de empleados 100% Favorable
Capacitacion del S Capacitacion de = Empleados capacitados ~ x 100 o
personal Capacitacion personal Total de empleados 0% Desfavorable
. i Motivacion de = Empleados motivados ~ x 100 0
Motivacién del personal Motivacion personal Total de empleados 17% Desfavorable
Seguridad e higiene en . . ) " Empleados
b Accidentabilidad Laboral Accidentabilidad Laboral = _que han sufrido accidentes  x 100 1.74% Aceptable
el trabajo P
J Total de empleados
Administracion del Actualizacion de datos de | Informacion actualizada= __Expedientes actualizadas x 100 0
personal empleados Total de expedientes 93% Favorable
Evaluacion del personal : Evaluaciones = x 100 o
Evaluaciones Total de empleados 99% favorable
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3.1.4.8 Cédula de Evaluacion

CEDULA DE EVALUACION

P 20

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano

HojaNo: 1de 1l

AREA: Recursos Humanos Fecha:
23/octubre/2013
PERIODO: Octubre 2013
Escala de calificacién Desfavorable |
Aceptable Il
Favorable 11|
No. Procesos /Actividades Rango Calificacion
1. Proceso de seleccion del I Desfavorable
personal
2. 1] Aceptable
Proceso de contratacién del
3. personal Il Favorable
Proceso de induccién del
4. personal contratado I Desfavorable
5. Proceso de capacitacion del I Desfavorable
personal
6. 1] Aceptable
Proceso de motivacién del
personal
7. [l Favorable
Proceso de seguridad e higiene
en el trabajo
8. [l Favorable

Proceso de administracion del
personal

Proceso de evaluacion del
personal

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente Moreno
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3.1.4.9 Elaboracion de Hojas de Hallazgos

HOJA DE HALLAZGOS P21-1
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 2
Ecuatoriano
AREA: Recursos Humanos Fecha:
25/octubre/2013

PERIODO: octubre 2013

PROCESOQ: Seleccion del personal

I. CONDICION:

Se ha contratado a personas que no cumplen con los requisitos
preestablecidos para desempefiar su funcion.

Il. CRITERIO:

De acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa Capitulo |lI,
Art. 4 se debe crear manuales de procedimientos y establecer politicas del
area para el proceso de seleccion basado en el analisis de requisitos de
especificaciones del cargo y requisitos de ingreso establecidos en el presente
reglamento.

lll. CAUSA:

El Area de Recursos Humanos tiene definido por escrito las politicas y
procedimientos necesarios para realizar una correcta seleccion de personal,
pero no se aplican.

IV. EFECTO:
Cumplimiento de Requerimientos = Personal Apto x 100
para la contratacitn Total de personal contratado
Cumplimiento de Requerimientos = 9 xI00
para la contratacidn T

Cumplimiento de Requerimientos = 3%

para la contratacidn

Retraso en el cumplimiento de actividades designadas a los empleados que
no cumplen con los requisitos para la contratacion.
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HOJA DE HALLAZGOS P21-1

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

25/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Seleccion del personal

V. CONCLUSIONES:

En ocasiones no existe una debida seleccion del personal ya que el aspirante

no cumple con el perfil preestablecido, para ocupar el cargo designado.

VI. RECOMENDACIONES:

Aplicar las politicas y los manuales de procedimientos que ayuden al area de
recursos humanos a estructurar correctamente las actividades que permitan

mejorar la seleccion de personal.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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HOJA DE HALLAZGOS P21-2

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
25/octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Contratacion del personal

I. CONDICION:

Se evidencia que existen contratos de trabajo firmados pero no legalizados.

II. CRITERIO:

El Cédigo de Trabajo, Titulo 1, Capitulo1, Parrafo 1ero, Art. 20 expresa “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 jurisdiccion”. De acuerdo con la Ley Organica de
Seguridad Social Art. 16 “Los empleadores afiliaran a sus trabajadores dentro
de los primeros tres dias habiles siguientes al inicio de la relacién laboral”

lll. CAUSA:

El Area de Recursos Humanos establece que la legalizacion de los contratos
de trabajo se debe realizar dentro de los primeros 30 dias habiles pero por
situaciones adversas existen contratos que son legalizados pasado ese
periodo.

IV. EFECTO:

Contratacidn legalizada = Contratos legalizados x 100
Total de contratos firmados
Contratacion legalizada =103 xI00
13

Contratacian legalizada = 92%

Al no legalizar los contratos de trabajo de la compafiia se ha ocasionado
conflictos laborales con los empleados
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HOJA DE HALLAZGOS P21-2
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2
Ecuatoriano
AREA: Recursos Humanos Fecha:
25/Octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Contratacion del personal

V. CONCLUSIONES:

La legalizacidn de contratos de trabajo de los empleados de la compafiia se
debe realizar dentro de los primeros 30 dias habiles pero por situaciones
adversas existen contratos que son legalizados pasado ese periodo.

VI. RECOMENDACIONES:

La contratacion de personal se debe realizar observando las disposiciones
legales establecidas por el Cédigo de Trabajo que se hacen cumplir a través
del Ministerio de Relaciones Laborales, es decir, legalizar los contratos a
partir de la fecha en que el empleado empieza sus labores y de esta manera

evitar conflictos personales y legales.

Elaborado Por:

Srta. Roxana Toro

Revisado por:

Econ. Vicente moreno

170



HOJA DE HALLAZGOS P21-3

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 1 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
25/0Octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Capacitacion del personal

I. CONDICION:

El proceso de capacitacion del personal se encuentra en etapa de
planificacién a partir de enero del 2013 hasta la presente fecha.

II. CRITERIO:

De acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa Capitulo V,
Art. 9 establece que se debe contar un plan de capacitacion que permita
identificar y clasificar las areas en que el personal necesita instruccion,
ademas de construir manuales de procedimientos, politicas y objetivos que se
esperan alcanzar.

lll. CAUSA:

Desde que la compafia se constituyé no se estaba ejecutando el proceso de
capacitacion, por lo que a partir de enero del 2013 el Directorio Nacional
decidi6 que se debe poner en marcha la capacitacion del personal.

IV. EFECTO:
Capacitacion de personal = Empleados capacitados 100
Total de empleados
Capacitacion de personal = 0 xI00
1

Capacitacion de personal = no se puede aplicar

La falta de capacitacion del personal de la compafiia en el desempefio de sus
funciones, provoca conflictos personales y organizacionales, ya que los
empleados tienen diferentes criterios al momento de realizar sus funciones.
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HOJA DE HALLAZGOS P21-3

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

25/Octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Capacitacion del personal

V. CONCLUSIONES:

Al no contar con un plan de capacitacién, se desconoce como se deben
desarrollar las actividades, por lo que se presentan conflictos entre el
personal debido a que los criterios para el desarrollo de sus funciones son

diferentes.

VI. RECOMENDACIONES:

El Area de Recursos Humanos debe contar lo antes posible con un plan de
capacitacioén, para poder definir como se deben realizar las actividades de las

areas de la compainiia, y evitar conflictos laborales.

Se debe programar capacitaciones periddicas buscando preparar al personal
para la realizacién inmediata de sus funciones en su area de trabajo y asi

obtener un mejor desempefio del empleado.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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HOJA DE HALLAZGOS P21-4

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Hoja No: 2 de 2

Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:
25/Octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Motivacion del Personal

I. CONDICION:

El personal de la compafiia no estd comprometido con su labor ya que cuenta
con un sistema de motivacion que beneficia a un grupo reducido.

Il. CRITERIO:

De acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo de la empresa Capitulo VI,
Art. 11 la organizacion debe contar con un sistema de motivacion al personal,
basado en reconocer sus logros, desempefio, buscando brindar buenas
condiciones de trabajo e incentivos para estimular ciertos tipos de
comportamientos.

Ill. CAUSA:

El sistema de motivacién de la compaiiia estd basado Gnicamente en evaluar
el desempefio del personal y la forma de incentivar es con el incremento de
Su remuneracion.

IV. EFECTO:

Mativacian de personal = _Empleados mativados x 100
Total de empleados

Motivacitn de personal = __20 x 100
I1a

Mativacian de personal = [7%

La falta de motivacién al personal provoca que el empleado no desarrolle un
compromiso con la entidad, el sistema de incentivos basado en el incremento
de remuneracién produce rivalidades lo que no permite fomentar el trabajo en

equipo.
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HOJA DE HALLAZGOS P21-4

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Hoja No: 2 de 2

Magisterio Ecuatoriano

AREA: Recursos Humanos Fecha:

25/Octubre/2013

PERIODO: Octubre 2013

PROCESO: Motivacién del personal

V. CONCLUSIONES:

El sistema de motivacion se basa en la evaluacion del desempefio y se
incentiva al personal con un incremento en su remuneracién, por lo que el

grupo que se beneficia es reducido.

VI. RECOMENDACIONES:

Se debe replantear el sistema de motivacion de la compafiia y no basarlo
Unicamente en el reconocimiento a través del incremento en su
remuneracion, sino motivarlos, en funcién del cumplimiento de objetivos, nivel
de formacién académica o reconociendo sus logros alcanzados, promoviendo

mejoras en las condiciones de trabajo.

Seleccionar otro tipo de incentivos como: charlas motivacionales, cursos
gratuitos, capacitaciones al personal, bonos, de los cual se puedan beneficiar
un grupo mas amplio, de esta manera poder solucionar problemas o
conflictos creados por las rivalidades, generando un compromiso con la

entidad y mejorando el desempefio de los empleados.

Elaborado Por: | Srta. Roxana Toro

Revisado por: | Econ. Vicente Moreno
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3.1.5 Comunicacion de resultados

3.1.5.1 Convocatoria a Conferencia Final

Quito, 28 de octubre del 2013

Ingeniera

Yalile Quimi

Gerente Administrativa

Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano.
Presente.-

De mi consideracion:

C-2

De conformidad con lo acordado, convoco a usted a la conferencia final de comunicacion de

resultados de la Auditoria de Gestion realizada al Area de Recursos Humanos, por el periodo

comprendido del 1 de octubre al 31 de octubre del 2013

Dicho acto se llevara a cabo en sala de reuniones del Fondo de Cesantia del Magisterio

Ecuatoriano ubicada en la ciudad de Guayaquil el 31 de octubre a las 15h00, en caso de no

poder asistir personalmente, agradeceré notificar por escrito, indicando el nombre, apellido y

cargo de la persona que lo hara en su representacion.

Atentamente,

Srta. Roxana Toro
AUDITOR OPERTATIVO

175




3.1.5.2 Informe de Auditoria de Gestion

FONDO DE CESANTIA DEL MAGISTERIO ECIATORIANO

AREA DE RECURSOS HUMANOS

INFORME GENERAL DE
AUDITORIA GESTION

01 DE OCTUBRE AL 31 DE OCTUBRE DEL 2013
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CAPITULO |
PERSPECTIVA DE LA AUDITORIA DE GESTION

1.1 Motivo de la auditoria

La Auditoria de Gestion para el Area Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del
Magisterio Ecuatoriano se realizé para evaluar la gestion del area con respecto a la
administraciéon de los recursos humanos disponibles, a fin de determinar si las
actividades de cada uno de los procesos que se desarrollan estén efectuadas con

eficiencia, eficacia y economia.

1.2 Objetivo de la auditoria

Evaluar la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones o actividades que se
realizan en el Area de Recursos Humanos del Fondo de Cesantia del Magisterio
Ecuatoriano con el fin emitir recomendaciones a la gestion que viene realizando el

area.

1.3 Alcance de la auditoria
La Auditoria de Gestion se desarroll6 en el Area de Recursos Humanos del Fondo de
Cesantia del Magisterio Ecuatoriano examinando los procesos de: Seleccion,
Contratacion, Induccién, Capacitacion, Seguridad e Higiene de trabajo y Evaluacion de
personal.

1.4 Enfoque de la auditoria
Auditoria orientada hacia el cumplimiento de la normativa vigente, eficacia en el logro

de los objetivos planteados; eficiencia y economia en el uso de recursos utilizados en

las acciones relativas a la gestiéon del recurso humano.
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1.5 Area auditada

El Area de Recursos del Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano fue sometida a
auditoria evaluando los procesos de:
v Seleccién del personal.

v Contratacion del personal.

v Induccion del personal contratado.

v' Capacitacién del personal.

v Motivacion del personal.

v' Seguridad e higiene en el trabajo.
v" Administracion del personal.

v' Evaluacion del personal.
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1.6 Indicadores de Gestion utilizados

Cumplimiento de

Proceso —_— I
requerimientos Formula Resultado | calificacién
Seleccién de Cumplimiento de Cumplimiento de Requerimientos.=Personal Apto. 100
personal requperim ientos para la contratacion Total de personal contratado 69% Desfavorable
Contratacion de Contratos firmados y | Contratacién = Contratos legalizados x 100 9204 Aceptable
personal legalizados Legalizada Total de contratos firmados 0 P
Induccién de - Induccion de = X 100, 100% E bl
personal |ndUCC|On personal Total de empleados 0 avorable
Capacitacion del NN Capacitacién de = Empleados capacitados ~ x 100 o
personal Capacitacion Personal Total de empleados 0% Desfavorable
Motivacion del L Motivacion de = Empleados motivados ~ x 100 o
personal Motivacion Personal Total de empleados 17% Desfavorable
Seguridad e . . Em
pleados
higiene en el Accidentabilidad Accidentabilidad Laboral = _que han sufrido accidentes  x 100 1.74% Aceptable
g
trabajo Laboral Total de empleados
Administracion del Actualizacion de Informacion actualizada = Expedientes actualizados x 100 93% Favorable
personal datos de empleados Total de expedientes
Evaluacion del Evaluaci = Totald lead luad 100
personal Evaluaciones valuaciones = otal de empleados evaluados X 99% favorable

Total de empleados
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CAPITULO Il
INFORMACION INTRODUCTORIA

2.1. Vision

Ser la institucion emblematica de los servidores del sistema educativo ecuatoriano,
capaz de innovarse y superar las mas complejas exigencias del entorno, con servicios
financieros solidarios que garanticen una cesantia significativa, impactando

positivamente en la calidad de vida de sus afiliados.

2.2. Mision

El afiliado es el eje central del FCME, a través de una relacion directa, integral y
permanente, que afirma su sentido de pertenencia y promueve su participacion en la
toma de decisiones para ser corresponsable del futuro de la instituciéon. EI FCME
agrega valor a la propiedad colectiva mediante la administracion eficiente de los
fondos previsionales de sus afiliados con productos financieros solidarios, atencion

calida y tecnologia de vanguardia.

2.3. Objetivos

v' Blindar al FCME contra cualquier amenaza externa que pretenda impedir el

cumplimiento de su Vision.

v' Desarrollar las comunidades interactivas que permitan al FCME y sus afiliados

mantener un contacto cercano y permanente.

v'Incrementar, mantener vy fidelizar a los afiliados (publicos y privados de todos

los niveles educativos).

v Desarrollar una cultura de servicio al cliente.

v' Generar nuevos productos de inversién previsional adicionales a la cesantia
manteniendo cuidado en que estos no sean interpretados como captacion

financiera.
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v" Consolidar la Red Nacional de Ejecutivos Financieros.

v Desarrollar buenas practicas de gobierno corporativo.

v" Incrementar el capital colectivo mediante una operacion con rentabilidad

sostenible.

v Fomentar estilos de vida saludable.

2.4. Principios

La identificacion y definicién de los principios de la organizacion soportan la ejecuciéon
e interiorizacion de la Mision por parte de los miembros del FCME. Los principios
corporativos son para entenderlos, creerlos, practicarlos y promoverlos dentro y fuera

de la institucion. No son opcionales y su aplicacion no es negociable.

v' Solidaridad: Se practica y se hace efectiva a través del FAS (Fondo Anual
Solidario), proteccién familiar y otras acciones que ayudan a mitigar los
problemas acumulados afios atras.

v' Excelencia: Buscar la perfeccion en la ejecuciéon de sus tareas, antes y mejor
gue los demas.

v' Creacion de Valor de la Propiedad Colectiva: Actuar y tomar decisiones con
el fin de incrementar el capital acumulado del FCME y de sus empresas y por

ende de la propiedad colectiva de sus afiliados.

2.5. Valores:

Los valores corporativos o institucionales constituyen un conjunto de principios y
creencias claves acerca de la organizacion, que comparten todos los colaboradores,
ayudandoles a trabajar y asociarse entre ellos. Estos son demostrados por las
méximas autoridades e inspiran la vida organizacional haciendo que se perciba la

“cultura organizacional”.
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Lealtad: Expresada en el sentido de pertenencia de los afiliados y de los
colaboradores que defienden, mejoran e incrementan la propiedad colectiva con
sus aportes continuos y estables. Este valor debe ser entendido en doble via es
decir desde los colaboradores y afiliados hacia el Fondo y desde el Fondo hacia
los colaboradores y afiliados.

Corresponsabilidad: En el FCME practicamos la rendicion de cuentas y somos
responsables sin contemplaciones, institucional y personalmente ante los
demas afiliados y colaboradores por huestros actos y decisiones.

Actitud Vanguardista; Entendida como la propension al cambio positivo
empleando las herramientas de Ultima generacion disponible para la

consecucion de la Vision.

Respeto; Es el valor que permite el libre intercambio de opiniones para
construir una institucion integrada que trabaja en equipo, y que brinda calidez a
su afiliado — cliente.

Espiritu Unionista; Este es un valor que refleja la esencia del origen del
FCME, el cual se enfoca en promover mayores niveles de bienestar para los
servidores del sistema educativo ecuatoriano.

Solidaridad: Se practica y se hace efectiva a través de acciones y servicios de
protecciéon familiar que ayudan a mitigar/aplacar las necesidades de sus
afiliados. Se vuelve tangible en la posibilidad real que tiene un afiliado, que
disponiendo de escasos recursos puede acceder a beneficios mayores que no
los alcanzaria por si solo.

Honestidad; Somos un equipo humano cuyos actos son probos, rectos y
razonables, sin tolerancia con el incumplimiento de la ética.

Agregacion de Valor: Actuamos y tomamos decisiones considerando la
generacion de mayor margen de beneficios, la mitigacion de riesgos y el
crecimiento de la propiedad colectiva de sus afiliados.

Excelencia: Mantenemos una constante predisposicion a ejecutar nuestras
tareas antes y mejor que los demas, esmerandonos en la atencion de los
requerimientos del cliente interno y externo.

Pasién; Trabajamos ardorosamente por el cumplimiento de la Visién y la Misién
del FCME para beneficio de un nimero cada vez mayor de servidores del

sistema educativo ecuatoriano.

2.6 Estructura Organizacional
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2.6.1 Organigrama Estructural
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2.6.2 Organigrama Funcional
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CAPITULO Il

RESULTADOS GENERALES

Al concluir la Auditoria de Gestién del Area de Recursos Humanos, se obtienen los

siguientes resultados en lo correspondiente a:

Seleccion del personal

En el estudio realizado se pudo observar que las politicas y procedimientos que se
realizan en el Area de Recursos Humanos estan debidamente estructurados y
documentados, pero no se cumple a cabalidad por lo que se evidencia inconsistencias
en este proceso, ya que se selecciona personal que no cumple los requisitos para el

cargo a desempeniar.

Al no contar politicas documentadas y con un manual de procedimientos que permitan
describir claramente las técnicas y métodos que se utilizaran para la entrevista y
evaluacién del aspirante, pero que no se cumple, se omite la realizacién de pruebas de

conocimiento y de habilidades.

El Area de Recursos Humanos actualmente no cuenta con una adecuada planificacion
de sus actividades, lo que muestra una falta de orden que ayude a optimizar el tiempo
y los recursos, ocasionando que se seleccione personal que no relne los requisitos
previos para desempefar el cargo asignado produciendo retrasos en el cumplimiento

de actividades.

Contratacion del personal

El Area de Recurso Humanos mantiene como politica, que los contratos de trabajo
seran legalizados en los 30 primeros dias habiles pero por diversas razones algunos
contratos no se legalizan en el tiempo estipulado, lo que ha ocasionado conflictos con
el personal ya que es afiliado al IESS en la fecha que se legaliza su contrato de

trabajo.

En los cuestionarios realizados al personal se pudo observar que existe
incumplimiento a los horarios establecidos en el contrato de trabajo, ya que el horario

en que el personal labora es mayor.
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Capacitacion de Personal

En el Area de Recursos Humanos no se encuentra ejecutando el proceso de
capacitacion del personal, el mismo se encuentra en etapa de planificacion desde el
mes de enero del 2013.

Como consecuencia de no contar con un plan de capacitacion del personal se
evidencia desmotivacion en los empleados y retrasos en el cumplimiento de

actividades al no saber coémo realizarlas.

Motivacion del Personal

El sistema de motivacion establecido en la compafia, se basa Unicamente en los
resultados de la evaluacion del desempefio y se motiva al personal con el incremento
de su remuneracion, beneficiando a un reducido grupo de empleados.

La mayoria de los empleados no han recibido motivaciéon y no presentan un
compromiso con la compafiia produciendo asi una gran desmotivacién de personal y

conflictos entre empleados por rivalidades laborales,
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CONCLUSIONES

Seleccién del personal.

El Area de Recursos Humanos cuenta con procedimientos adecuados para el proceso
de seleccién de personal pero se incumplen, lo que ocasiona que el aspirante no
cumple con el perfil preestablecido por el departamento solicitante, para ocupar el
cargo designado ocasionando retrasos en el cumplimiento de las actividades

designadas.

Contratacién del personal

En los andlisis realizados al proceso de contratacion del personal se determin6 que la
legalizacion de contratos de trabajo de los empleados es en los 30 primeros dias
habiles pero por diversas razones algunos contratos no se legalizan en el tiempo

estipulado por lo que se presentan conflictos legales con el personal.

Capacitacion de Personal

El proceso de capacitacion del personal se encuentra en fase de planificacion desde
enero del 2013, observdndose que el empleado desconoce como realizar sus
actividades, por lo que se presentan retrasos en su cumplimiento y conflictos entre

personal debido que los criterios para el desarrollo de sus funciones son diferentes.

Motivacion del Personal

La Compafia cuenta con un sistema de motivacion basado Unicamente en los
resultados de la evaluacion de desempefio y se incentiva al personal con un
incremento en su remuneracion, por lo que el grupo que se beneficia es reducido,
originando rivalidades entre el personal que se esfuerza por conseguirlas y de no ser

el caso el empleado se siente desmotivado ocasionando desmotivacién laboral.
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RECOMENDACIONES

Seleccién del personal

Se recomienda disefiar procedimientos y establecer politicas aplicables que describan
claramente el perfil del cargo, funciones y responsabilidades de la vacante, asi como
también, que se definan las técnicas y métodos que se utilizaran para la entrevista y

evaluacién del aspirante con el fin de mejorar la seleccién de personal.

Contratacion del personal

La contratacién de personal debe realizarse observando las disposiciones legales
establecidas, mismas que determinan que el empleado debe ser afiliado al IESS
desde su primer dia de trabajo, por lo que su contrato debe ser legalizado

inmediatamente, de esta manera evitar conflictos personales y legales.

Capacitacion de Personal

El Area de Recursos Humanos debe contar lo antes posible con un plan de
capacitacion, que defina los criterios basicos a utilizarse para el desarrollo de las
actividades, sefialando de qué manera deben realizarlas para evitar conflictos
laborales entre el personal. Se debe programar capacitaciones periédicas, procurando
preparar al personal en la realizacion de funciones especificas de su area de trabajo

mejorando su desempeiio.

Motivacion del Personal

Al sistema de motivacion existente debe ser replanteado en funcién del cumplimiento
de objetivos, nivel de formaciébn académica o reconociendo sus logros alcanzados,
promoviendo mejoras en las condiciones de trabajo a través de una seleccion de
incentivos como: charlas motivacionales, cursos gratuitos, capacitaciones, bonos, de
los que se puedan beneficiar un grupo mas amplio, de esta manera poder solucionar
problemas o conflictos creados por las rivalidades, generando un compromiso con la

entidad, evitando la desercion laboral mejorando el desempefio de los empleados.
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ANEXO No. 1
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CAPITULO IlI
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CAPITULO IV

CONTRATACION DE PERSONAL
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Art. 8 Finalidad
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CAPITULO VIII
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CAPITULO IX

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS
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Art. 21 Licencias con remuneracion

Art. 22 Licencias sin remuneracion

Art. 23 De los permisos ocasionales

Art. 24 Permisos ocasionales hasta por tres dias
Art. 25 Permisos en horas laborables

Art. 26 Perdida del permiso

CAPITULO X

JORNADA DE TRABAJO Y PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 27 Jornada de trabajo

Art. 28 Dias feriados y de descanso obligatorio

Art. 29 Traslado del descanso obligatorio o recuperacion del tiempo perdido
Art. 30 Horas extraordinarias y suplementarias

CAPITULO XI
DE LAS PRESTACIONES SOCIALES
Art. 31 Prestaciones sociales

CAPITULO Xl

DE LAS FALTAS, DE SUS CLASES Y SANCIONES
Art. 32 Definiciones

Art. 33 Sanciones disciplinarias

Art. 34 De la amonestacién verbal

Art. 35 De la amonestacién escrita
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Art. 37 Cese de sus funciones
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ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Art. 38 Registro de asistencia

Art. 39 Control de asistencia

Art. 40 Reportes de control

Art. 41 Actualizacién del expediente individual
CAPITULO XIV

DISPOSICIONES GENERA

193




ANEXO No. 2

‘Registro. Oficial“N°® 3
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Superintendencia de Bancos y Seguros y de la Jumia
Bancarin, corresponde n In Superintendencla de Bancos y
Seguras calificar la ulcneldad y experiencia del perito
a\‘aludoor 0

Que ¢l mqum.crc JQ ¢

c'|llﬁL£!(‘lOn icomo perilo
requisitos  exigidos . en.,

‘del dos mll cnnco N

‘ xpedicion-de esta ' resolucion, el
] c.ro‘!or'g:‘-'\(inic hmbuga Reyes no‘regisira hechos
negativos. relacionados’"¢on fa‘central de riesgos, cuenias
corrientes cerrades y chcqu:s urolcs(ados y,

icio “de " las ﬁmcmn:s cncarVadas _por el sefor
2:de, Bancos ¥:Seguros mediante Resolucion
: 700' &' de-abiil del 2005

Rcsu:lve'

ARTICULO :1.- Calificar” al' arquitecto “Jorge Vinicio
Chiriboga Rcy:s portador de’la cédula‘de ciudadania No
I7056l043 7, ’para que pueda- descmpcﬁarse como periio

Dnspon:r que se mcluya la presente
valuadorcs se le

comunique’ d:I\ particular a la " Superi i:ridcnna de
C‘ampamns ; Progiowd
Com mqucsc y. publ[qucs en el chlstm Oﬁcnal Dada en

la Superintendencia de Bancos y Seguros en Qunlo Distrito
Melrcpolx_(ano el ;l:gc deabril del dos mil cinco

[nlcndgn!; Macional

gt

f.) Dr. »Arma'ndu"‘
Juridico (E).+ "

Lo, c\.mﬁco Ouno stkrno Mclrcp

no, el sicle de abril

£) L.r.du Pablu CDbD Luna Sccrclarm Gcncml

ll‘l'du abiil del 2005

L NOSSBS2005:0150

Ing. Alejandro Maldonado Garcia
SUPERINTENDENTE DE BANCOS Y SEGUROS

Considerandn:

Que ¢l arllculo 61 de la Constitucién Poiltica de 1a
Jepibilea dispone que los fondos complementarios estarin
orientados & proleger contingencias de seguridad  na
cubiertas por ¢l seguro genernl abligatorio, o a mejorar sus
prestaciones y serdn de carcter opcional, se financiardn con
el aporte d..' los asegurados, los cmpl:a(lorcs,
c(ec(ua: .aportes - volun(arms
:

: Er B
d fzzo!{d fa
churldad Socnl determina quc-los annfeb; all¥

Arlran »HRfl 3

indamandiciialiiil 2a s aiusl da inaesene
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ahortos  voluntarios para. ‘mejorar o cuantia o lss
condiciones de las prestaciones. curr=spondh.m=s al seguro
geaern] obligutofio o a nrolcg:r conung:nc:es de scgundhd
no cubiertas por ¢ste; A :

Que. el inciso tercero del. artfeulo:220 establece: que los
fondos: privados de pensiones con. ‘fines de Jub:lacxon
aciualmente existentes, . cunlqulcra‘ ea’! su ongcn'?
modnlidad de _'consmucxonv egirdn-ipor.. la - misma
reglamentacion” que s ara  los ~ fondos
complementarios -y, en ‘el plazg ue‘aguella dclcrrmnc
deberdn ajustarse o-sus disposiciones:que, -en todo. caso,
rcspc(arﬂn los dcrcchos adqun idos por los. ahorrista.

Que segun el articulo 304 de’ la. Lcy
integran -¢l Sistema: Nacional,:d
Instituto  Ecuatoriano  de chun
[nstituto de Seguridad -« Social d

ci

Namondl (ISSPOL), las umdadcs,mé
salud - (UMPS) ‘las “personas +juridic

programas--:de . s€guros. . complei cnta'rm
privada, pubhcn o0 mixta, qut: se urg

debe* romrolar ‘que < las - ncnvldndes,
servicios que brindan. las instituciones.
de seguridad social, atiendan:dl inte
a las normas lepales vngcn(::

icas'y-privadas
| y.se sujeten

articulos 61 de la Consuluclén '2’20 30 e ﬁOG dela Ley'de

ch\.ndad Socml cxpldlé el.16. dc scp embre del 2004 1a ;..

% liquid:\cién de - lcs. Fondos
Previsionales”, * codificada en ‘el * Subtitulo ,
constitucidén y organizacién - de” las’ msmucnoncs que
conforman el sistema nacional de scgurrdad social",. del
Titulo XV "Normas g"ncralns para Ja aphcacu)n de la Lcy
de Seguridad Social", >

Quc la Resolucién No. SBS-2004- 0740 en la Scccnon Vi
“Disposiciones Transitorias" csmbl:ce los requnsuos para el
registro de los fondos, 2

Que ¢l profesor Juan José Castello Leon, en su mhdad de
representante legal del Fondo de Ccsanlla del- Magisterio
Ccuatonano, FCME-fcpe, mediante oficio No. ‘4211 FCME

de 10 de diciembre del 2004; ha presentado anlc este’

organismo de control la documcn(acnén para el registro del
fnndo;

Que Iu Direccion Nacional de Seguridad Social de esin
Superintendencia - de  Bancos y  Seguros  mediante
mezmorando Mo DNSS-2005-140 de marzo 21 del 2003, ha
procedido a revisor y verificar los requisitos establecidos en
I citada resolucion, emitiendo el respective  dictamen
faverable para ¢l registro del Fondo de Cesantia del
Magisterio Ecuatoriuno, FCME-fepe;

Que  mediante oficio No SG 2005-0853 de l'cbruo 4 del
<2003 se acepld y reservd la denominacion”del Fondo de
) Ccmnlm del Mwmum Ecu.llanano FOME fepe,

uncionamicnto’
mplementarios

“ACTOR:

_consta de '1u|os [a chundu Sala de |0 Laboral ¥ Sttt
CCOMDE(ente . nara ™ rranlvar 1

ARTICULO 1.-"APR( BAR los estatutos del Fondo de
Cesantia’ del Mag:s.eno Ecuatonano FCME-fcpe con lan
obscrvacnoncs :F:c(uadas pcr el orgamsmo de control

A RT]CU] (o)
de: Bancos ¥
Ecuatorian

GISTRAR e esta Supcr»nzr-udencm

Comunlquc e y publiquese en el Reglslro Oﬁc:al - Dada en
la Supermlcndmcua de’ Bancos y Seguros, en Quito, Distrito

Lo, certifico -~Qu|lu“ >

del dus mil.cinco.

N" 3§8-2603

JUICIO VERBAL SUMARIO
: Modcslo Omar Baxcm Rivadeneira

DEMANDADA: Elcrnir Ecualuriana S A (Mayncw
30 Ncmc Achu Gerentc).
COR’I‘C SUPREMA DE JUSTICIA
SEGUNDA SALA DI‘. LO LABORAL Y SOCIAL

Quito, septiembre 13 del 2004; las 09h50.

VISTOS: Mauricio Nenié Achi, "en’ su calidad de Gerente y
como tal representante legal de Eternil Feuatorna S A L
inconfurme con la sentencia dictady por la S=xia Sala e
Corte Superior de Justicia de Guayagquil. que revoes
paicialenie la sentencia dictada par el duez de g

el Juicio verbal sumariu de teabajo que sigua M ces oo
Barcia Rivadeneira, interpone en tiempo opurtu.ty recur -
de casucion accediendo por esta razon la caus. 1 analisis v
decision de este Tribunal, que para hacer. proser ¢l
momento. procesal  considera: - PRIMERO.- o fay
disposiciones nsmucmnale igentes y ‘el soncn e
la
Sl Yo TRENTRVAN fi=
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Anexo No. 3

Datos Indicadores de Gestion A3
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano Hoja No: 1de 1
PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
11/octubre/2013

PROCESQO: Seleccién de Personal

INDICADOR: Cumplimiento de Requerimientos para la contratacion

1. Personal seleccionado para ocupar un cargo vacante que cumplen con los requisitos
previamente establecidos por el Area solicitante y el Area de Recursos Humanos para

desempefiar el cargo.

Cumple requisitos
preestablecidos
N° | Personal de Nuevo Ingreso si no
Departamento Financiera
L |inversiones L E52a
2 Pagaduria L 4528
3 | Planificacion Estratégica L B
Departamento de Sistemas
4 | Desarrollo " B
5 | seguridad " 428
6 | Produccion y Operaciones " HE<L
Departamento Recursos Humanos
; Jefa de Recursos
Humanos " RIS
8 | Personal L B
9 Logistica " £
Departamento de Crédito
10 | asistente de Crédito " B
11 | cobranza " E52a
12 | asistente de cobranza " E52a
13 | Recuperacion de cartera " H
Total 9 4

Fuente: Area de Recursos Humanos

Elaborado por: Srta. Roxana Toro
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Anexo No. 4

Datos Indicadores de Gestién A4
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano HojaNo: 1del
PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
11/octubre/2013

PROCESO: Contratacion de Personal

INDICADOR: Contratacién Legalizada

1. Nimero de Contratos de Trabajo que se encuentran legalizados

Ne Personal Cont.ratos Legalizados
si no
Departamento Financiera
1 |Inversiones 5 - B
2 | Pagaduria 10 3 sl
3 | Planificaci6n Estratégica 8 - R
Departamento de Sistemas
4 | Desarrollo 3 1 RS
5 | Seguridad 16 - B
6 | Produccion y Operaciones 8 - B
Departamento Recursos Humanos
. Jefa de recursos 18 ]
humanos RS
8 | Personal 2 2 B
9 | Logistica 4 - HEL
Departamento de Crédito
10 | Asistente de Crédito 7 - RS
11 | Cobranza 9 4 RS
12 | Asistente e cobranza 7 - RIS
13 | Recuperacion de Cartera 8 - L
Total 105 10

Nota: Informacién obtenida a través de la observacion directa.

Fuente: Area de Recursos Humanos

Elaborado por: Srta. Roxana Toro
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Anexo No. 5

Datos Indicadores de Gestién A5
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano HojaNo: 1del
PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
11/octubre/2013

PROCESQO: Induccion del Personal

INDICADOR: Induccién del Personal

1. Entrevistar al personal nuevo si recibié induccion al momento de ingresar en la compaiiia.

N° | Personal Nuevo Registro R.ecibié Induccion
si no
Departamento Financiera
1 |inversiones 1 - L
2 | Pagaduria 1 - o2t
3 | Planificacién Estratégica 1 - B4
Departamento de Sistemas
4 | Desarrollo 1 - it
Seguridad 1 - i1
6 | Produccién y Operaciones 1 - 528
Departamento Recursos Humanos
Jefa de recursos
! humanos ! ) ot
8 | Personal 1 - ot
9 | Logistica 1 - X
Departamento de Crudito
10 | Asistente de crédito 1 - ot
11 | Cobranza 1 - L
12 | Asistente de cobranza 1 - ot
13 | Recuperacion de cartera 1 - =
Total 13 0

Nota: Informacion comprobada a través de entrevista con el nuevo personal.

Fuente: Area de Recursos Humanos

Elaborado por: Srta. Roxana Toro

198



Anexo No. 6

Datos Indicadores de Gestién A6
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano HojaNo: 1del
PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
11/octubre/2013

PROCESO: Motivacién del Personal

1.-Entrevistar al personal si se encuentra de acuerdo con el sistema de motivacion de la compafiia.

\° Personal De acuerdo
No Si
Departamento Financiera
1 |Inversiones 5 - B
2 | Pagaduria 10 3 B
3 | Planificacién Estratégica 8 - $eL
Departamento de Sistemas
4 | Desarrollo 3 10 £ e
5 | Seguridad 16 - st
6 | Produccién y Operaciones 9 - 2L
Departamento Recursos Humanos
7 |Jefaderecursos humanos 8 - R
8 | Personal 12 2 E et
9 |Logistica 4 - st
Departamento de Crédito
10 |Asistente de Crédito 7 - R
11 |Cobranza 3 5 £ e
12 |Asistente e cobranza 7 - R
13 | Recuperacién de Cartera 10 - L
Total 95 20 R

Fuente: Area de Recursos Humanos

Elaborado por: Srta. Roxana Toro
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Anexo No. 7

Datos Indicadores de Gestién A7
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano Hoja No: 1de 1
PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
11/octubre/2013

PROCESO: Administracién del Personal

INDICADOR: Informacién Actualizada del Personal

1.-Numero de expedientes del empleado que se encuentran actualizados.

N° Personal Expedi.entes Actualizados
si no
Departamento Financiera
1 |Inversiones 5 - RS
2 | Pagaduria 10 3 B
3 | Planificacién Estratégica 8 - B
Departamento de Sistemas
4 | Desarrollo 3 1 RS
5 | Seguridad 16 - £l
6 | Produccién y Operaciones 8 - B
Departamento Recursos Humanos
. Jefa de recursos 18 )
humanos RIS
8 | Personal 2 2 RS
9 | Logistica 4 - B
Departamento de Crédito
10 | Asistente de Crédito 7 - B
11 | Cobranza 9 2 B
12 | Asistente e cobranza 7 - B
13 | Recuperacién de Cartera 10 - RS
Total 107 8 RS

Nota: Informacién obtenida a través de la observacion directa del archivo

Fuente: Area de Recursos Humanos

Elaborado por: Srta. Roxana Toro
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Anexo No. 8

Datos Indicadores de Gestion

A8

EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano

HojaNo: 1de 1l

PERIODO: Octubre 2013

Fecha:
11/octubre/2013

PROCESO: Evaluacion del personal

INDICADOR: Evaluaciones

1.-Se corrobora la informacion presentada en el Informe de Gestion del Area de Recursos

Humanos, a través de entrevistas con los Jefes de Areas, si se evalla a los empleados y como se

realiza la evaluacion.

Ne bersonal Per-sonal Evaluado
si no
Departamento Financiera
1 |Inversiones 5 - RS
2 | pagaduria 10 - RIS
3 | Planificaci6n Estratégica 8 - R
Departamento de Sistemas
4 | Desarrollo 3 1 B
5 | Seguridad 16 - $eL
6 | Produccién y Operaciones 8 - $eL
Departamento Recursos Humanos
. Jefa de recursos 18 )
humanos AR
8 | Personal 3 - HEL
9 | Logistica 8 - B
Departamento de Crédito
10 | Asistente de Crédito 7 - B
11 | Cobranza 9 - L
12 | Asistente e cobranza 9 - B
13 | Recuperacion de Cartera 10 - R
Total 114 1

Nota: Informacion obtenida a través de la observacion y entrevistas

Fuente: Area de Recursos Humanos

Elaborado por: Srta. Roxana Toro
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Anexo No. 9

Datos Indicadores de Gestion A9
EMPRESA: Fondo de Cesantia del Magisterio Ecuatoriano HojaNo: 1del
PERIODO: Octubre 2013 Fecha:
11/octubre/2013
AREA: Recursos Humanos
Informe del Area de Recursos Humanos
Descripcion oct-13
Total empleados 115
Empleados con contrato fijo y afiliados al IESS 105
Empleados de nuevo ingreso 13
Empleados salientes 9
Empleados salientes por renuncia voluntaria 9
Horas laboradas 232
Horas de ausencia laboral 26
Accidentes laborales
PSS
2
Evaluaciones realizadas 114
Nota: Datos tomados del Informe de Gestion.
Fuente: Area de Recursos Humanos
Elaborado por: Srta. Roxana Toro
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