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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion sobre auditoria de cumplimiento al departamento de talento
humano y a sus subcomponentes: disefio, descripcién y valoraciéon de puestos, reclutamiento y
seleccion del personal, y evaluacién desempefio por el periodo correspondiente al 1 de enero al
31 de diciembre del 2014, el examen se desarroll6 mediante técnicas de analisis, observacion,
confirmacion, declaracion, etc.; asi como procedimientos que dictan las normas internacionales
de auditoria (NIAS) y las directrices para las auditorias de cumplimiento (ISSAI 4100) que
permitiran evaluar si los subcomponentes se ajustan a las leyes y regulaciones aplicables a las
mismas.

Para el desarrollo de la auditoria de cumplimiento se usé la informacion facilitada por el gerente
del departamento de talento humano y personal del hotel con el fin de emitir un informe sobre el
cumplimiento o incumplimiento de la normativa de los subprocesos examinados luego de

obtener evidencia competente y suficiente.

PALABRAS CLAVES: Auditoria, talento humano, NIAS e ISSAI



ABSTRACT

This research on compliance audit department of human talent and its subcomponents: design,
description and job evaluation, recruitment and selection and performance evaluation for the
corresponding period January 1 to December 31, 2014, the test was developed through analysis
techniques, observation, confirmation, statement, etc .; and procedures that dictate international
auditing standards (NIAS) and guidelines for compliance audits (ISSAI 4100) that will assess
whether the subcomponents comply with the laws and regulations applicable to them.

For the development of the compliance audit information provided by the department manager of
human talent and staff in order to issue a report on compliance or non-compliance of the sub-

examined after obtaining competent evidence it was used and enough.

KEY WORDS: Audit, human talent, NIAS and ISSAI



INTRODUCCION

La auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al &rea de talento humano del Hotel Howard
Johnson correspondiente al periodo comprendido entre el 1 de enero al 31 de diciembre de 2014,
fue realizada con la autorizacion del Gerente General de la compafia mediante oficio con fecha
09 de junio de 2015 y Nro. 010-GG-2015 con el propésito de conocer el cumplimiento o
incumplimiento de leyes y regulaciones de los subcomponentes sujetos a examen con el fin de
mejorar los procesos de: disefio, descripcion y valoracion de puestos, evaluacién desempefio y

reclutamiento y seleccion del personal.

El enfoque de esta auditoria de cumplimiento consiste en comprobar que el departamento de
talento humano de la compafiia cumpla con todas las disposiciones legales que rigen los
procesos estudiados, mediante el andlisis realizado se comprob6 que efectivamente se cumple
con todas las disposiciones legales que constan en el reglamento interno, el reglamento interno
de seguridad y salud en el trabajo, el sistema de calidad (SICA), politicas del hotel y el cédigo de

trabajo ecuatoriano.

La presente auditoria de cumplimiento se estructura de la siguiente forma:

Capitulo |
El capitulo 1 es el marco tedrico referencial donde se describe la base legal, consideraciones
juridicas, el proceso de auditoria, etc. es decir la base teérica donde se sustentara la auditoria

de cumplimiento.

Capitulo Il

El capitulo 2 consta el analisis institucional que sirve para conocer los aspectos mas importantes
de la compafia como antecedentes de la entidad, andlisis estructural y funcional, organigramas,
los documentos donde constan los procesos de talento humano, la normativa vigente que rige la

entidad y servir4 al auditor como base para el desarrollo de la auditoria de cumplimiento.

Capitulo 1l
En el capitulo 3 se desarrollara la auditoria de cumplimiento a los subcomponentes del area
talento humano la misma que se compone de 4 fases:

» FASE I: Conocimiento preliminar donde constara el andlisis institucional de la compafiia.



» FASE IlI: Planificacién en esta fase se analizé la informacién y documentacion obtenida,
se realizdé las evaluaciones de control interno, también se efectu6é la planificacion
preliminar y especifica y los programas de trabajo.

» FASE lll: Ejecucién se realizaron los procedimientos establecidos en los programas de
trabajo, se ejecutaron pruebas de cumplimiento, se desarrollaron papeles de trabajo, la
constatacion documental y el cuadro de cumplimiento que permitieron obtener evidencia
suficiente para desarrollar las hojas de hallazgos.

» FASE IV: Comunicacion de resultados, en esta fase se elaboro el informe de auditoria de
cumplimiento donde que contiene los resultados sobre cumplimientos o incumplimientos
de leyes y regulaciones relacionadas con los subcomponentes.

Capitulo IV
En este capitulo se analiz el impacto que produjo la auditoria de cumplimiento al departamento
de talento humano en la compafiia para comprobar si se produjo un efecto positivo 0 negativo.



CAPITULO |
MARCO TEORICO REFERENCIAL



1.1 Base Legal Normativa.

La base legal normativa son las leyes y reglamentos que rigen las actividades comerciales o la
creacion de las entidades, organizaciones o instituciones del sector publico o privado, en la base
legal normativa que en Ecuador se aplican tenemos las siguientes:

» Constitucion de la Republica del Ecuador

Reglamento General de Aplicacion a la Ley de Turismo.

Ley Orgénica de Salud.

Ley de Régimen Municipal.

Cdbdigo Municipal del Canton Loja.

Reglamento general de la ley de defensa contra incendios

Cadigo del Trabajo

YV V. V V V V V

Ley Reformatoria al Cédigo del Trabajo

» Ley de Compafiias

1.1.1 Sector Publico o Privado.

En Ecuador existen varios tipos de contribuyentes que dependiendo del nivel de ingresos que
obtienen anualmente estaran obligados o no a llevar contabilidad, los contribuyentes pueden ser
Instituciones, empresas u organizaciones.

El Servicio de rentas internas (SRI) en su pagina web da a conocer los siguientes tipos de

contribuyentes:

Tabla 1
Tipos de contribuyentes Obligaciones de los contribuyentes
Personas naturales: Las obligaciones tributarias de los contribuyentes

Son todas las personas, nacionales o extranjeras, | que establece la ley son las siguientes:

gue realizan actividades economicas licitas. » Obtener el registro Gnico de contribuyente
Personas juridicas: (RUC).
Las Sociedades son personas juridicas que || » Impresion y emision de comprobantes de
realizan actividades econdmicas licitas venta.

amparadas en una figura legal propia. Estas se | » Registro de ingresos y gastos.
dividen en privadas y publicas, de acuerdo al | » Presentar sus declaraciones.

documento de creacion.

Fuente: Pagina web del Servicio de rentas internas

Elaboracion: el autor



Sector privado.
En conclusion el sector privado tiene como objetivo principal obtener réditos econémicos por los

bienes que vende o los servicios que proporciona. “Las empresas privadas o del sector privado
es el conjunto de la actividad econdmica que no esta controlada por el estado y se caracterizan
por la consecucion de un beneficio econémico.” (Munoz, G., Garcia, E., & Rodriguez, M., 2012,
p. 31), asi también, Jaramillo, L., (2007) manifiesta que “Las empresas privadas pertenecen a
personas naturales o juridicas del sector privado, la finalidad principal es obtener ganancias por
la inversion realizada.” (p. 06).

Segun el art. 2.- de la Ley de Compafiias de Ecuador, hay cinco especies de compafias de

comercio, a saber:

YV V V V V

La compafiia anénima; y,

La compafiia en nombre colectivo;

La compafiia de responsabilidad limitada;

La compafiia de economia mixta.

La compafiia en comandita simple y dividida por acciones;

Estas cinco especies de compariias constituyen personas juridicas.

La ley reconoce, ademas, la compaifiia accidental o cuentas en participacion.

Tabla 2
Especies de Constitucién y Razén Capital Administracién DE LOS SOCIOS
compafiias Social

La compafiia en
nombre

colectivo

La compafiia en nombre
colectivo se contrae entre
dos o0 mas personas
naturales que hacen el
comercio bajo una razén
social.

El contrato de compafiia
en nombre colectivo se
celebrara por escritura
publica, y serd aprobada

por el juez de lo civil

El capital de la compafiia
en nombre colectivo se
compone de los aportes
que cada uno de los
socios entrega 0 promete

entregar.

Para la constitucion de la
compafiia ser4 necesario
el pago de no menos del
cincuenta por ciento del
capital suscrito.

A falta de disposicion
especial en el contrato se
entiende que todos los
socios tienen la facultad
de administrar la
compafifa y firmar por

ella.

Los socio tendra

obligaciones como:

> Pagar el aporte que
hubiere suscrito,

> No tomar interés en
otra compafiia que
tenga el mismo fin

» Resarcir los dafos
gue ocasionado a la

compafiia.

ilimitadamente

ni sus aportaciones, sin el

los socios solidariamente

La compafiia en | La compafiia existe bajo | El socio comanditario no | Salvo pacto en contrario, | EI comanditario tiene
comandita una razén social y se | podra ceder nitraspasara | la designacion de || derecho al examen,
simple contrae entre uno o varios | otras personas sus || administradores se hara | inspeccion, vigilancia y

s0cios solidaria e || derechos en la compafiia | por mayoria de votos de | verificacion de las

gestiones y negocios de la
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responsables y otro u
otros suministradores de
fondos, llamados socios
comanditarios, cuya
responsabilidad se limita
al monto de sus aportes. Y
la escritura de constitucion
sera aprobada por el juez

de lo civil.

consentimiento de los
demas, en cuyo caso se
procedera a la suscripcion
de una nueva escritura

social.

responsables y la
designacion solo podra

recaer en uno de éstos.

compafiia; a percibir los
beneficios de su aporte y a
participar en las
deliberaciones con su

opinién y consejo.

La compafiia de
responsabilidad

La compaiiia de

responsabilidad limitada

El capital estara formado
por las aportaciones de los

La junta general, es el
6rgano supremo de la

Obligaciones y derechos
de los socios:

limitada es la que se contrae entre | socios y no serd inferior al | compaifiia, sus > A intervenir, a través
dos o méas personas, que | monto fijado por el | atribuciones son: de asambleas, en
solamente responden por || Superintendente de | » Designar y remover todas las decisiones
las obligaciones sociales | Compafiias. Estara administradores  y de la compaiiia,
hasta el monto de sus | dividido en participaciones gerentes; > A percibir los
aportaciones individuales | expresadas en la forma | > Designar el consejo beneficios que le
y hacen el comercio bajo | que sefiale el de vigilancia correspondan,
una razon social. Superintendente de || » Aprobar las cuentas > A que se limite su
Esta sociedad esta sujeta | Compafiias. y los balances que responsabilidad al
a la vigilancia de Ila presenten los monto de sus
superintendencia de administradores participaciones
compaiiias. » Resolver acerca de sociales.

la forma de reparto
de utilidades, etc.

La compafiia | La compafila anbnima es | La  compafila  podra | La junta general es el | Sélo se pagara dividendos

anonima una sociedad cuyo capital, | establecerse con el capital | érgano supremo de la | sobre las acciones en
dividido en acciones | autorizado que determine | compafiia. razén de  beneficios
negociables, la escritura de | Es de competencia de la | realmente obtenidos y
Esta formado por la | constitucion. La compafiia | junta general: percibidos o de reservas
aportacion de los || podra aceptar | » Resolver acerca de | expresas efectivas de libre
accionistas que responden | suscripciones 'y  emitir la distribucion de los | disposicion.
Unicamente por el monto | acciones hasta el monto beneficios sociales; La distribucion de
de sus acciones. de ese capital. Al | » Nombrar y remover | dividendos a los

Las compafiias anénimas
no se pueden fundar con
menos de 5 miembros y un
capital menor de 800
délares.

La compafiia se constituira
mediante escritura publica
que se inscribird en el

Registro mercantil

momento de constituirse la
compafiia, el capital
suscrito y pagado minimos
seran los establecidos por

la resolucién de caracter

general que expida la
Superintendencia de
Compaifiias.

a los miembros de
los organismos
administrativos de la

compaiiia,

Y

Fijar la retribucion de
los comisarios,
administradores e
integrantes de los

organismos

accionistas se realizara en
proporcion al capital que
hayan desembolsado.




La compaifiia en
comandita por

acciones

La compaiiia en
comandita por acciones
existira bajo una razén
social que se formaré con
los nombres de uno o mas
S0cios solidariamente
responsables, seguidos de
las palabras "compafiia en
comandita" (o] Su

abreviatura.

El capital de esta
compafiia se dividira en
acciones nominativas de

un valor nominal igual.

La administracion
corresponde a los socios
comanditados quienes no
podran ser removidos de
la administracién social
que les compete sino por
las causas establecidas
esta ley. En el contrato
social se podra limitar la
administracion a uno o

El comanditario tiene

derecho al examen,
inspeccién, vigilancia y
verificacion de las
gestiones y negocios de la

compaiiia.

consejos provinciales y las
entidades u organismos
del sector publico, podran
participar, conjuntamente
con el capital privado, en
el capital y en la gestion

social de esta compaifiia.

en el capital de esta
compafiia suscribiendo su
aporte en dinero o
entregando equipos,

instrumentos industriales,

bienes muebles e
inmuebles, efectos
publicos, asf como
también  mediante la

concesion de prestacion

de un servicio publico.

integrar el directorio, en el

que deberan estar
representados

necesariamente tanto los

accionistas del sector
publico como los del
sector privado, en
proporcion  al  capital

aportado por uno y otro.

mas de éstos.
La compaifiia de | El Estado, las || Las empresas del sector | Los estatutos | Al formarse la compafiia
economia mixta municipalidades, los || publico podran participar | estableceran la forma de | se expresara claramente

la forma de distribucion de
utilidades entre el capital
privado y el capital publico.

Fuente: Ley de compafiias

Elaboracién: el autor

Sector Publico.
Segun el art. 225.- de la constitucion de la republica del Ecuador, el sector publico comprende:

Tabla 3

Transparencia y Control Social.

Los organismos y dependencias de las funciones Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Electoral y de

Las entidades que integran el régimen autonomo descentralizado.

asumidas por el Estado.

Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad

estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas

para la prestacion de servicios publicos.

Las personas juridicas creadas por acto normativo de los gobiernos autbnomos descentralizados

Fuente: Constitucion de la republica del Ecuador

Elaboracion: el autor




1.1.2 Definicién de auditoria de cumplimiento.
La auditoria de cumplimiento tiene como objetivo verificar y examinar si la entidad que sera objeto
de estudio cumple con las politicas, leyes, reglamentos y las operaciones administrativas como
las financieras para medir hasta qué grado se le dan cumplimiento.
Blanco, Y., 2012, sefiala que:
La Auditoria de Cumplimiento es la comprobacion o examen de las operaciones
financieras, administrativas, econémicas y de otra indole de una entidad, para establecer
gue dichas operaciones se han realizado conforme a las normas legales, reglamentarias,
estatutarias y de procedimientos que le son aplicables. (p. 362)
Segun otros autores como, Defliese,L., Sullivan, D., Jaenicke, R., & Gnospelius, A., (1999) “La
auditoria de cumplimiento tiene por objeto determinar si la entidad ha cumplido con las politicas,
procedimientos, leyes, reglamento o contratos especificos que afectan a las operaciones o a los
informes.”(p. 66), también Whittinton, R. & Pany, K., (2005) manifiesta que “La Auditoria de
cumplimiento es el estudio de una unidad especifica de una empresa con el propésito de medir
su desempefio” (p. 10)
1.1.3 Alcancey naturaleza de la auditoria de cumplimiento.
El alcance de la auditoria de cumplimiento, comprendera el andlisis y verificacion de las
disposiciones legales, la nhormativa y los reglamentos que debe sujetarse la entidad que va a ser
objeto de estudio.
La INTOSAI define el alcance de la auditoria mediante la ISSAI 4100 manifestando que:
Los Principios fundamentales de auditoria explican que la auditoria de cumplimiento es
importante porque los organismos, programas y actividades de naturaleza publica son
fruto generalmente de determinadas leyes y reglamentos. Las instancias decisorias
necesitan saber si se han observado las leyes y los reglamentos aplicables, si estan
consiguiendo los resultados esperados y, en caso de que no fuera asi, las correcciones
requeridas. Las leyes, los reglamentos y otras disposiciones que debe observar la entidad
auditada pueden influir considerablemente en los objetivos concretos de la auditoria y en
la decision de si llevarla a cabo separadamente o no de una auditoria de rendimiento o
una auditoria de estados financieros. Los auditores del sector publico por lo tanto
planificaran y ejecutaran su trabajo con el alcance y la naturaleza necesarios para

permitirles presentar un informe constructivo a los interesados. (p.09)
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A partir de lo expuesto en la ISSAI 4100 se pretende observar y analizar si las actividades del
area de talento humano se efecttan dentro del marco permitido por las leyes, también si se estan
cumpliendo con los objetivos propuestos por la aplicacién de las mismas y cerciordndose de que
las disposiciones establecidas contribuyan en el buen desempefio del personal y de las
organizaciones.

1.1.4 Importancia.
Realizar una auditoria a una entidad u organizacién es muy importante porque mediante esta se
puede verificar y corroborar que el desarrollo de actividades este orientada al logro de
rendimientos financieros deseados, al logro de objetivos planteados, el cumplimiento de politicas
y reglamentos que luego se reflejara en el informe final y el dictamen del auditor respecto al
cumplimiento que se le da a lo antes expuesto.
Por consiguiente se puede establecer que la auditoria es necesaria y se debe realizar a todas las
empresas u entidades.
En cuanto al aspecto social, una auditoria es una herramienta muy Util para las empresas ya que
es una forma eficaz de evitar una mala practica e irregularidades respecto a las obligaciones y al
trato que debe recibir el personal.
La auditoria contribuye en distintos aspectos como:

» Proporciona informacion oportuna sobre problemas de la entidad para que se pueda tomar
decisiones y solucionarlos adecuadamente.
» Por medio de la auditoria se puede lograr que los altos mando de la empresa tengan
buena comunicacién con los subalternos.

» Verificar si las disposiciones legales se cumplen.

A\

Evaluar el cumplimiento de objetivos trazados.
» Evaluar silos recursos humanos, financieros y materiales son administrados con eficiencia
y eficacia, etc.
1.1.5 Aplicabilidad en la empresa.
La auditoria es aplicable en cualquier empresa porque mediante esta se obtiene informacion de
operaciones financieras, administrativas, econémicas y de otra clase con el objetivo de
proporcionar a los altos mandos de una entidad u organizacion un andlisis sisteméatico y objetivo

para comprobar si las politicas, leyes, reglamentos o procedimientos si realizan de la manera
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correcta, asi mismo brindara seguridad razonable de que los recursos financieros y materiales de
la entidad se usan de manera eficiente y eficaz y si los objetivos trazados se han alcanzado.

Por lo tanto es recomendable para las entidades llevar a cabo auditorias de forma periddica para
ayudar a los miembros de la entidad en el desempefio de sus tareas.

1.2 Consideraciones juridicas.

1.2.1 Ordenamiento juridico nacional.

El ordenamiento juridico se puede establecer como un grupo o conjunto de normas que siguen

un orden especifico de forma descendente por relevancia de su contenido.

La constitucion de la republica del Ecuador en los articulos 424 y 425 establece el ordenamiento

juridico en Ecuador de la siguiente manera:
Art. 424.- La Constitucién es la norma suprema y prevalece sobre cualquier otra del
ordenamiento juridico. Las normas y los actos del poder publico deberan mantener
conformidad con las disposiciones constitucionales; en caso contrario careceran de
eficacia juridica.
La Constitucién y los tratados internacionales de derechos humanos ratificados por el
Estado que reconozcan derechos mas favorables a los contenidos en la Constitucion,
prevaleceran sobre cualquier otra norma juridica o acto del poder publico.
Art. 425.- El orden jerarquico de aplicacion de las normas serd el siguiente: La
Constitucién; los tratados y convenios internacionales; las leyes organicas; las leyes
ordinarias; las normas regionales y las ordenanzas distritales; los decretos y reglamentos;
las ordenanzas; los acuerdos y las resoluciones; y los demas actos y decisiones de los
poderes publicos.
En caso de conflicto entre normas de distinta jerarquia, la Corte Constitucional, las juezas
y jueces, autoridades administrativas y servidoras y servidores publicos, lo resolveran
mediante la aplicacién de la norma jerarquica superior.
La jerarquia normativa considerara, en lo que corresponda, el principio de competencia,
en especial la titularidad de las competencias exclusivas de los gobiernos autbnomos

descentralizados. (p. 189).
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Piramide de Kelsen

Contitucién

Tratados y
convenios
internacionales

Leyes orgéanicas

Leyes ordinarias

Normas regionales y ordenazas
distritales

Decretos y reglamentos
Ordenanzas
Acuerdos y resoluciones

actos y decisiones de los poderes publicos.

Figura 1

Tomado de: Constitucion de la republica del Ecuador, piramide de Kelsen aplicada a Ecuador

1.2.2 Antinomias juridicas.

Hans Kelsen define las antinomias o conflicto normativo como (Kelsen, 2005: p. 214): “El conflicto
normativo aparece cuando una norma determina una conducta como debida, y otra norma obliga
a una conducta incompatible con la primera”, por lo cual podemos decir que una antinomia juridica
se presenta cuando 2 o mas normas se excluyen mutuamente y se deberd elegir cual aplicar.

Asi también, Jaime Lara Marquez nos da la siguiente definicién de antinomias (Marquez, J.,

2009, p. 3).
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Se puede definir una antinomia como aquella situacién de incompatibilidad, por la cual 2
normas se excluyen mutuamente, al reclamar cada una en exclusividad para si el &mbito
objeto de regulacion; de manera tal que, la aplicacién de una de las normas conflictivas,
niega la aplicacion de la otra y viceversa, o lo que es lo mismo, ambas normas no pueden
aplicarse a la vez o simultdneamente, dada la incompatibilidad existente entre las
consecuencias juridicas de las mismas, asi como por la incoherencia entre los operadores
dednticos empleados en ellas.

1.2.2.1 Resolucién de antinomias.

La resolucién de antinomias juridicas se puede resolver por medio de la importancia del contenido

de las leyes o por medio del orden en que las leyes fueron emitidas, asi lo estable el articulo 3 de

la Ley de Garantias Jurisdiccionales y Control Constitucional “Reglas de solucién de antinomias.-

Cuando existan contradicciones entre normas juridicas, se aplicara la competente, la

jerarquicamente superior, la especial, o la posterior.” (p. 3).

1.3 Consideraciones Iniciales.

1.3.1 Consideraciones deontolégicas.

La Organizacion Internacional de Entidades Fiscalizadoras Superiores (INTOSAI) por medio de

la ISSAI 4100 manifiesta que las consideraciones deontolégicas son:

Los principios fundamentales de auditoria consagran los principios de caracter ético que han

de tomarse en consideracion antes de proceder a la auditoria.

Estos principios son los siguientes:

>

>
>
>

Independencia, incluida la neutralidad politica, de las EFS y de los auditores.

Evitacion de conflictos de intereses de los auditores con la entidad auditada.

Las EFS y los auditores deben poseer la competencia profesional exigida.

Los auditores y las EFS deben emplear la debida diligencia y el maximo. interés para

adecuar su actuacion a los Principios fundamentales de auditoria.

Si, por la razén que fuere, la EFS o el auditor no pudiera cumplir los principios fundamentales

de auditoria de caracter ético, se tomaran las medidas necesarias para eliminar los factores

gue pudieran comprometer dicho cumplimiento antes de comenzar la auditoria. Estas

medidas consistiran, por ejemplo, en la reasignacién del personal adscrito a la auditoria, una

formacion complementaria o la participacion de expertos. (p.16)
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1.3.2 Control de calidad.
En las auditorias de cumplimiento es indispensable que las firmas auditoras realicen
procedimientos de control de calidad para brindar una seguridad razonable a la empresa de que
los profesionales que llevan a cabo la auditoria estan plenamente capacitado y la calidad del
trabajo desarrollado ofrecerd un apoyo para mejorar los procesos auditados.
Sobre el control de calidad la ISSAI 4100 indica que:

Al igual que sucede en otros tipos de auditoria, es importante en las auditorias de
cumplimiento que la EFS cuente con procesos y procedimientos que garanticen la calidad
del trabajo efectuado, que los auditores del sector publico encargados de llevar a cabo
dichas auditorias colectivamente posean la competencia y cualificaciones exigidas y que
el trabajo del equipo se desarrolle bajo una direccion adecuada y se supervise y revise
convenientemente. Los Principios fundamentales de auditoria de la INTOSAI establecen

pautas de comparacion y orientaciones para garantizar la calidad del trabajo. (p.16)
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1.4 Proceso de la auditoria de cumplimiento.

Documentacion, Comunicacion, Control de calidad

Figura 2

Consideraciones
iniciales

Cap. (3.4.5)

Planificacion de la
auditoria

Cap. (6)

Ejecucion de la
auditoria y obtencion
de evidencia

Cap. (7)

Valoracién de la
evidencia y
formacion de
conclusiones

Cap. (8)

Elaboracion de
informes

Cap. (9)

Determinar el alcance y objetivos de la auditoria
de cumplimiento

Analizar los principios de importancia ética
Asegurar la existencia de procedimientos de
control de calidad

YVVVVVVYVY

Determinar el funcionamiento juridico

Identificar la materia controlada y los criterios
Comprender la entidad y su entorno

Desarrollar estrategias y programas de auditoria
Comprender el control interno

Determinar la materialidad

Analizar los riesgos

Planificar los procedimientos de auditoria

Y V V

Obtener evidencia por distintos medios
Actualizar contantemente la planificacion
Constante documentacién, comunicacion y
control de calidad

Analizar incumplimientos que puedan revelar
presuntos actos ilicitos

Evaluar si se ha obtenido evidencia suficiente
y apropiada

Determinar la materialidad para efectos de
presentacion de resultados

Formar conclusiones

Obtener manifestaciones por escrito
Reaccionar a hechos posteriores

Elaborar informe

Incluir recomendaciones y respuestas de la
entidad cuando corresponda

Seguimiento de informes anteriores cuando
sea necesario

Tomado de: ISSAI 4100, Directrices para las auditorias de cumplimiento realizadas separadamente de la auditoria de

estados financieros
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1.4.1 Planificacion de la auditoria.
La planificacion de una auditoria es una guia que contendra las areas de la empresa que seran
evaluadas, las pruebas necesarias para la obtencion de evidencia fiable y contendra el tiempo
estimado que cada fase de la auditoria (consideraciones iniciales, planificacion, ejecucion,
formacion de conclusiones, y elaboracién de informes) conllevara, la ISSAI 4100 proporciona las
siguiente definicion.
Los Principios fundamentales de auditoria establecen que el auditor habra de planificar
sus tareas de manera tal que asegure una auditoria de alta calidad y que su realizacion
se ajusta a los principios de economia, eficiencia, eficacia y prontitud debida. Ademas,
guienes planifiguen la auditoria deben informarse de las exigencias de conformidad
aplicables a la entidad auditada.
Los auditores del sector publico mantendran una actitud de escepticismo profesional al
planificar y ejecutar las auditorias. (p.17)
Los auditores planifican para obtener la informacién de la mejor manera posible que les facilite la
evaluacién y compresién de la entidad para poder elaborar un informe que refleje la realidad de

del area auditada.

1.4.1.1 Identificacién de las partes intervinientes.
La identificacion de las partes intervinientes segun la ISSAI 4100 es:

Los auditores del sector publico se aseguraran de que se reunen las condiciones previas
para ejecutar la auditoria con eficacia. En la planificacion de una auditoria de
cumplimiento, esta exigencia puede implicar la necesidad de identificar desde el principio
cuales son las partes intervinientes, lo cual es importante a su vez para la determinacion
del fundamento juridico de dicha auditoria, como el mandato de la EFS, las obligaciones
de los auditores del sector publico, y la naturaleza y obligaciones constitutivas de la
entidad auditada.

A ello se afiade que es importante identificar los destinatarios del informe de auditoria. El
formato y el contenido del informe se veran influidos por el juicio profesional del auditor
sobre como comunicar con la mayor eficacia posible con los destinatarios previstos, cuyas

necesidades pueden variar segun se trate del poder legislativo, un organismo de
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financiacién, una asociacion de particulares, la ciudadania en general u otras partes
interesadas. (p.17)
En conclusidn, la identificacion de las partes intervinientes hace referencia a que si la entidad que
va a ser objeto auditoria cumple con las condiciones y requisitos necesarios para poder ejecutar
los exdmenes y procedimientos correspondientes, también es importante definir a quien se le

debe comunicar los resultados de la auditoria.

1.4.1.2 Criterios.
“Es necesario asimismo identificar los criterios o pautas con los que compara la materia
controlada. En las auditorias de cumplimiento, la identificacién de estos criterios constituye una
fase esencial del proceso de planificacion.” (INTOSAI Professional Standards Committee, s. f., p.
18)
La ISSAI 4100 también explica el caracter que puede tomar los criterios.
Los criterios pueden revestir caracter formal, como una ley o un reglamento, una orden
ministerial o las estipulaciones de un contrato o de convenio; también pueden ser menos
formales (un cddigo deontoldgico o los principios que sustentan la reputacion) o referirse
a expectativas en cuanto a las practicas consideradas aceptables. (p. 18)
Los criterios para ser adecuados deben reunir las caracteristicas siguientes:
Tabla 4

Criterios Descripcién

Pertinentes Son criterios que responden de forma significativa a las exigencias de informacion y

decision de los destinatarios del informe de auditoria.

Fiables Son criterios que dan lugar a conclusiones razonablemente coherentes con las que

obtendria otro auditor aplicando los mismos criterios en las mismas circunstancias.

Completos Son criterios suficientes para los fines de la auditoria y que no omiten factores
pertinentes; ademas son significativos y facilitan a los destinatarios una vision practica

para sus exigencias de informacién y decision.

Objetivos Son criterios neutrales y que no responden a prejuicios del auditor o de la direccion
de la entidad auditada, lo que significa que no pueden ser tan informales que la
evaluacion de la informacién acerca de la materia controlada resulte muy subjetiva y

lleve a otros auditores del sector publico a alcanzar una conclusién muy dispar.
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Comprensibles

Son criterios claros que permiten llegar a conclusiones precisas y faciles de entender

por los destinatarios y que no dan pie a interpretaciones ampliamente divergentes.

Comparables

Son criterios coherentes con los empleados en auditorias similares de otros

organismos o actividades similares y los utilizados en anteriores auditorias de la

entidad.
Aceptables Son criterios que en principio pueden admitir expertos independientes, las entidades
auditadas, el poder legislativo, los medios de comunicacion y la ciudadania en general.
Accesibles Son criterios a los que pueden acceder los destinatarios para entender la naturaleza

del trabajo de auditoria desempefiado y la base del informe de auditoria.

Fuente: ISSAI 4100, Directrices para las auditorias de cumplimiento realizadas separadamente de la auditoria de

estados financieros

Elaboracion: el autor

1.4.1.3 Entorno de la entidad auditada.

El conocimiento del entorno de la entidad auditada proporcionara al auditor

conocimiento e

identificacion de los riesgos de la entidad lo que servira para realizar una buena planificacion.

El conocimiento de la entidad debe de darse de manera continua se recopilara mediante

cuestionarios en los que se describen los factores sectoriales, relevantes y normativos de la

empresa.

La ISSAI 4100 define al entorno de la Entidad auditada como:

Determinar la materia controlada y los criterios adecuados son los primeros pasos, como
se ha explicado anteriormente, en la ejecuciéon de una auditoria de cumplimiento y esta
determinacion implica que los auditores del sector publico han de conocer la entidad
auditada y las circunstancias que rodean la auditoria con objeto de disponer de un marco
de referencia para la aplicacién de su juicio profesional a lo largo de todo el proceso de
auditoria. La comprensién de la entidad, de su entorno y de los programas pertinentes
reviste particular importancia dado que servira para determinar la materialidad y analizar
los riesgos.

Las Directrices para la auditoria de cumplimiento abarcan todos los niveles de la
administracion, por lo que seran aplicables, llegado el caso, a un conjunto de entidades
para las que se haya planificado y ejecutado una auditoria comun. Las obligaciones del
auditor para este tipo de auditorias comunes a varias entidades han de estar fijadas

expresamente. (p. 21)
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1.4.1.4 Estrategiay programa de auditoria.

En la ISSAI 4100 expone algunos puntos a tener en cuenta al momento de elaborar la estrategia

y el programa de auditoria:

Planificar la auditoria para garantizar su ejecucion eficaz implica un didlogo entre los

integrantes del equipo de fiscalizacion y la formulacion de una estrategia y un programa

de auditoria de caracter global. Tanto la estrategia como el programa de auditoria deberan

estar documentados por escrito. La planificacién no constituye una fase de la auditoria

separada de las demas, sino un proceso continuo e iterativo. La estrategia y el programa

de auditoria habran de actualizarse cuando sea necesario durante todo el proceso. La

planificacion también abarcara los aspectos referidos a la direccion del equipo de

fiscalizacion y a la supervision y revision de su labor.

A la hora de formular la estrategia global de una auditoria de cumplimiento, los auditores

del sector publico deberan tomar en consideracién los siguientes aspectos:

>

A\

YV V V V

>

Los objetivos, el alcance y el objeto del control, los criterios y otras caracteristicas
de la auditoria de cumplimiento, teniendo en cuenta el mandato de la EFS y los
elementos contenidos en la definicion de una auditoria de cumplimiento.

La comunicacién de obligaciones y objetivos, asi como la fijacion del destinatario
de estas comunicaciones y del momento y la modalidad en que deben hacerse.
Factores importantes que pueden influir en la conduccién de la auditoria.

La materialidad y el andlisis de riesgos de la auditoria.

La experiencia acumulada de auditorias conexas o anteriores.

La composicion del equipo de fiscalizacion y la asignacion de tareas dentro del
mismo, asi como la necesidad en su caso de contar con la ayuda de expertos.

El calendario de la auditoria.

La planificacion implica asimismo:

>

>

Adquirir una comprensién general del marco legal, reglamentario o presupuestario,
asi como de las estipulaciones y clausulas contractuales que sean de aplicacion
al alcance de la auditoria y a la entidad auditada

Adquirir una comprension de la valoracion hecha por la direccion de las leyes y los
reglamentos aplicables, incluidos los controles internos que contribuyan a

garantizar el respeto de las normas
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» Adquirir una comprension de las normas aplicables, como regulaciones, leyes,
reglamentos, politicas, cddigos, contratos o convenios de subvencion importantes
» En las auditorias de reputacion, adquirir una comprension de los principios de
buena gestién publica y las expectativas en cuanto a la conducta de los

funcionarios publicos.

1.4.1.5 Control interno.

La ley organica de la contraloria general de estado en el art. 9 establece.
El control interno constituye un proceso aplicado por la maxima autoridad, la direccion y
el personal de cada institucién, que proporciona seguridad razonable de que se protegen
los recursos publicos y se alcancen los objetivos institucionales. Constituyen elementos
del control interno: el entorno de control, la organizacion, la idoneidad del personal, el
cumplimiento de los objetivos institucionales, los riesgos institucionales en el logro de tales
objetivos y las medidas adoptadas para afrontarlos, el sistema de informacion, el
cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; y, la correccién oportuna de las
deficiencias de control. (p. 23)

Asi mismo en la ISSAI 4100 explica que:
Llegar a conocer el control interno forma parte de la comprension de la entidad y la materia
controlada. Los Principios fundamentales de auditoria explican que, al ejecutar una
auditoria, los auditores del sector publico estan obligados a examinar y valorar el grado
de fiabilidad del control interno. En la auditoria de cumplimiento, esta obligacion implica
examinar y valorar los controles que sirven de apoyo a la direccién en el cumplimiento de

leyes y reglamentos. (p.17)

Se puede concluir que el control interno son las politicas y procedimientos adoptados por la
administracién o junta directiva de una empresa que brinda un grado de seguridad aceptable de
los recursos de la entidad y es una herramienta que ayuda al logro de objetivos trazados por la
empresa, también ayuda a disminuir los riesgos que la empresa afronta en el curso normal de

sus actividades.
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1.4.2 Ejecucion de la auditoriay obtencion de la evidencia.

En la ejecucion de la auditoria se deberan realizar analisis y diferentes tipos de pruebas para
lograr identificar hallazgos, también detectar fallas si es que las hubiere para elaborar un informe
con conclusiones y recomendaciones que el auditor crea necesarias que después se

comunicaran a las maximas autoridades.

Tabla 5

Esquema de fases de ejecucion

Fase de reunién de inicio Presentacion del equipo auditor
Comunicacion de la auditoria

Confirmar los canales de comunicacion

Recopilacion de datos e Obtencion de informacion para la auditoria

Obtencién de documentos claves

>
>
>
» Presentacion de cronograma tentativo
>
informacion >
>

Aplicacion de procedimientos de auditoria de acuerdo al

programa

Andlisis y evaluacion de Andlisis de resultado de hallazgos de auditoria

datos e informacion Analisis de las recomendaciones basadas en los resultados

Determinar recomendaciones finales

Reunién de cierre Comunicar los principales resultados

Formalizar acuerdos

YV V V|V VYV VY

Revelar importancia de toma de medidas

Fuente: Procesos de la auditoria

Elaboracién: el autor

21



Tabla 6

Elementos de la ejecucion
Pruebas » Pruebas de control: grado de efectividad
» Pruebas analiticas: comparaciones
» Pruebas sustantivas: cuentas
Técnicas de | » Aleatoria: misma oportunidad de eleccién
muestreo » Sistemética: se designa un intervalo
» Seleccién por celdas: tabla de distribucion
» Azar: juicio o apreciacion
» Seleccién por bloques: transacciones similares
Tipos de | > Evidencia fisica: materiales, fotos, etc.
evidencia » Evidencias documentales: cheques, contratos, etc.
» Evidencias testimoniales: personas interesadas o personal de la entidad.
» Evidencia analitica: datos comparativos, calculos, etc.
Evidencias » Observacion » Confirmacion
de auditoria | » Inspeccion » Repeticion
» Indagacién » Procedimientos analiticos
Papeles de | > Archivos que maneja el auditor y contienen todos los documentos que sustentan
trabajo el trabajo efectuado
» Permanentes y corrientes
Utilizados para:
> Reqgistrar
» Documentar
» Mostrar
Hallazgos Diferencias encontradas en el trabajo de auditoria con relacién a lo normado o a lo
presentado por la gerencia.
Atributos del hallazgo:
> Condicién » Causa
» Criterio > Efecto

Fuente: Fases de la auditoria

Elaboracion: el autor
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En la ISSAI 4100 explica que la fase de ejecuciéon de una auditoria como:

Los Principios fundamentales de auditoria establecen que los auditores del sector publico
elegiran y aplicaran las acciones y los procedimientos y actuaciones que, a su juicio
profesional, sean apropiados para cada circunstancia. El disefio de esas acciones y esos
procedimientos deberd estar orientado a obtener pruebas suficientes, apropiadas y
pertinentes para justificar razonablemente las opiniones y conclusiones del auditor.
Evaluar los sistemas de control interno de la entidad y los riesgos de que dichos sistemas
no permitan prevenir o detectar actos de incumplimiento es una tarea normal dentro de
una auditoria de cumplimiento.

Los procedimientos de auditoria aplicables dependeran de la materia controlada y de los
criterios identificados, asi como del juicio profesional del auditor, y tienen que guardar
estrecha relacion con los riesgos detectados. Cuando los riesgos de incumplimiento
resulten significativos y los auditores del sector publico tengan previsto basarse en los
controles existentes, dichos controles tendran que ser objeto de verificacion vy, si no se
consideran fiables, los auditores planificaran y llevaran a cabo pruebas de confirmacién
para responder a los riesgos detectados. También se procedera a pruebas de
confirmacion adicionales cuando haya riesgos de incumplimiento significativo. Si el
enfoque de auditoria consiste sélo en pruebas de confirmacion, se llevaran a cabo pruebas

de detalles (no so6lo pruebas analiticas).

1.4.2.10btencidn y valoracion de la evidencia.
La evidencia en una auditoria de cumplimiento son todos los datos que el auditor logra reunir para
emitir un informe por lo cual la informacion recolectada tiene que tener ciertos atributos como:
relevancia, autenticidad, neutral y sobre todo verificable.
Segun la ISSAI 4100 define a la evidencia de auditoria de la siguiente forma:
En una auditoria de fiabilidad razonable, los auditores del sector publico recopilaran
evidencia de auditoria suficiente y apropiada para fundamentar sus conclusiones.
La suficiencia de la evidencia es un concepto cuantitativo, mientras que la pertinencia,
fiabilidad e idoneidad son conceptos cualitativos. Los auditores del sector publico
emplearan su juicio profesional para determinar la suficiencia e idoneidad a lo largo de

todo el proceso de recopilacion de pruebas.
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El proceso de recopilacion de pruebas es sistematico e iterativo y comporta lo siguiente:
» Obtencién de evidencia mediante la aplicacion de procedimientos de auditoria
idoneos.
» Evaluacion de la evidencia obtenida en términos de suficiencia (cantidad) e
idoneidad (calidad).
» Riesgo de reevaluacion y obtencion de pruebas adicionales en caso necesario.
La evidencia de auditoria se obtendra utilizando un abanico de técnicas como las

siguientes:

1.4.2.1.1 Observacion.
“Esta técnica consiste en presenciar cOmo se desenvuelve un proceso o0 un procedimiento en
curso. En una auditoria de cumplimiento, la observacion puede referirse al desarrollo de un
proceso de licitacion o a la tramitacién del pago de una subvencién.” (INTOSAI Professional

Standards Committee, s. f., p. 30)

1.4.2.1.2 Inspeccion.
La ISSAI 4100 indica que la técnica de inspeccién consiste en:
Esta técnica consiste en examinar los libros, registros y otros documentos de expedientes
0 activos materiales. En una auditoria de cumplimiento, este examen puede referirse a
libros y registros para determinar cémo se han contabilizado los fondos de un proyecto y
comparar esta contabilidad con el convenio regulador de dicho proyecto. La inspeccion de
otros documentos de expedientes puede abarcar toda la documentacion pertinente para
determinar si los beneficiarios de la subvencion cumplen los requisitos para acceder a ella.
La inspeccion también puede consistir en controlar un activo, como un puente o un edificio,

para verificar que cumple las especificaciones de construccion aplicables. (p. 30)

1.4.2.1.3 Indagacion.
La ISSAI 4100 define a la técnica de indagacion de la siguiente forma.
Esta técnica consiste en requerir informacién de personas de referencia, pertenecientes o
ajenas a la entidad auditada, y comprende desde requerimientos oficiales y por escrito

hasta contactos verbales mas informales; también puede consistir en entrevistas a
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personas de referencia, como expertos, para hacerles preguntas. Las entrevistas contaran
con la presencia fisica, o bien con la presencia virtual (por ejemplo, conversaciones
telefénicas o videoconferencias), de los interesados. La indagacion también puede revestir
la forma de cuestionarios o encuestas. (p. 30)

1.4.2.1.4 Confirmacion.
En la ISSAI 4100 tenemos una descripcion de la técnica de confirmacion.
La confirmacion es un tipo de indagacion y consiste en conseguir, con independencia de
la entidad auditada, una respuesta de terceros en relacién con una informacion concreta.
En una auditoria de cumplimiento, la confirmacion puede implicar que el auditor interrogue
directamente a los beneficiarios para saber si han recibido las ayudas u otros fondos que
la entidad auditada afirma haberles abonado, o si los fondos han sido utilizados para la
finalidad especifica fijada en un convenio de financiacién o subvencién. La confirmacion
puede consistir asimismo en solicitar orientacion del poder legislativo sobre cémo

interpretar una disposicion concreta de caracter legal. (p. 31)

1.4.2.1.5 Repeticion.

La técnica de repeticidbn estd claramente explicada en el ISSAlI 4100 como lo vemos a

continuacion.
Esta técnica consiste en volver a realizar de modo independiente los mismos
procedimientos ya realizados por la entidad auditada, manualmente o por técnicas de
auditoria asistida por ordenador. Por ejemplo, se pueden analizar los documentos de un
expediente para comprobar si la entidad auditada ha adoptado las decisiones correctas o
prestado los servicios requeridos conforme a los criterios aplicables. Pueden repetirse
etapas del proceso para verificar la validez de visados o permisos de residencia emitidos,
o0 el ejercicio de la autoridad presupuestaria. Si los criterios para proceder al pago de los
beneficios por hijo consisten en que se abonen a los padres con hijos con edades
inferiores a un limite establecido, los auditores del sector publico podran repetir, con ayuda
de técnicas de auditoria asistida por ordenador, la seleccién hecha por la entidad auditada
a partir de una base de datos publica para comprobar si dicha seleccion ha sido correcta.
Asimismo, si la seleccion de ofertas en una licitacion se basa en el respeto de

determinados requisitos, el proceso podra repetirse para ver si se han seleccionado las
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ofertas correctamente. Cuando se trate de temas muy técnicos (por ejemplo, repeticién de
calculos de pensiones o modelos de ingenieria), podra solicitarse la ayuda de expertos.
(p. 31-32)

1.4.2.1.6 Procedimientos Analiticos.
Segun la ISSAI 4100 explica que los procedimientos analiticos e los pude definir de la siguiente
forma.
Los procedimientos analiticos engloban la comparacion de datos o la investigacion de
fluctuaciones o relaciones que presentan falta de coherencia. En una auditoria de
cumplimiento, dichos procedimientos pueden consistir, por ejemplo, en comparar un
incremento de los pagos en concepto de pensiones de un afio a otro con datos
demogréaficos como puede ser el nimero de ciudadanos que han alcanzado la edad de
jubilacion durante el dltimo afio. Si los criterios se refieren a las estipulaciones en virtud
de las cuales, por ejemplo, la financiacibn de un proyecto se otorga en funcion de
resultados como el nimero de puestos de trabajo conseguidos, los cambios que se
produzcan en dicha financiacion deben compararse con las variaciones de las estadisticas
de empleo.
Las técnicas de andlisis de regresion u otros métodos matematicos pueden servir de
ayuda a los auditores del sector publico para comparar los resultados previstos con los

conseguidos en la practica. (p. 32)

1.4.2.2Documentacion.
La documentacion de una auditoria debe ser suficiente, adecuada y los mas detalladamente
posible de tal forma que facilite la revisién de todos los aspectos importantes de la auditoria en
los que el auditor ha trabajado, también es importante mencionar que la documentacion se debe
hacer durante todo el proceso de la auditoria. Asi como lo indica la ISSAI 4100 en el parrafo
siguiente.
Los Principios fundamentales de auditoria declaran que la evidencia de auditoria obtenida
debe estar documentada adecuadamente. En una auditoria de cumplimiento, este
requisito implica documentar suficientemente cuestiones que son importantes para aportar

pruebas que fundamenten las conclusiones y el informe resultantes. Los documentos de
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trabajo deben ser lo suficientemente completos y detallados como para permitir a un
auditor experimentado, sin relacion previa con la auditoria, descubrir a través de ellos el
trabajo realizado para fundamentar las conclusiones.

La documentacion es una actividad que tiene lugar durante toda la auditoria. Los auditores
del sector publico prepararan puntualmente y conservardn la documentacion de la
auditoria de cumplimiento, en la que constaran los criterios empleados, el trabajo
efectuado, la evidencia obtenida, los juicios emitidos y la revisién. Los auditores del sector
publico preparardn esta documentacion antes de que se emita el informe de auditoria y

deberan conservarla durante un tiempo determinado. (p. 32-33)

1.4.2.3Comunicaciones.
La comunicacién dentro del proceso de auditoria es algo fundamental porque proporcionara a los
auditores y a la entidad beneficios mutuos, para los auditores una buena comunicacion ayudara
a la recoleccién de informacion y al desarrollo de las pruebas necesarias de forma mas eficaz y
eficiente, y para la entidad proporcionara la seguridad de que la informacién con la que trabajaron
los auditores sea exacta y por ende las opiniones y recomendaciones proporcionaran una base
para mejorar los procedimientos.
La ISSAI 4100 nos proporciona una definicion de comunicacion en la auditoria.
Una buena comunicacién con la entidad auditada durante todo el proceso de auditoria
puede contribuir a que éste resulte mas eficaz y constructivo. La comunicacion tendra
lugar en distintas fases y en distintos niveles, por ejemplo:

» Durante la fase inicial de planificacion, lo que incluye el dialogo con los miembros
de la direccion responsables y, cuando proceda, con los encargados de la
gobernanza, dentro de lo establecido en leyes y reglamentos, sobre la estrategia
de auditoria, el calendario, la logistica, las funciones respectivas, los criterios de
auditoria adecuados y otros elementos de planificacion.

» Durante la fase de ejecucion y durante toda la auditoria, lo que incluye la obtencién
de evidencia y el requerimiento de informacion a personas de referencia cuando
corresponda. Se comunicaran a los miembros de la direccion responsables o a los
encargados de la gobernanza cualquier dificultad importante surgida durante la

auditoria, asi como los actos de incumplimiento significativo. Asimismo se
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notificaran a la direccion otras constataciones menos significativas que no se
consideran materiales, o que por su naturaleza no justifican su inclusién en el
informe del auditor del sector publico, porque esas constataciones pueden ayudar
a la entidad auditada a corregir incumplimientos y evitar que se reproduzcan en el
futuro. Por esa razén, muchos auditores del sector publico notificaran a la direccion
todos los actos de incumplimiento detectados.

» Durante la fase de elaboracién de los informes, lo que incluye la transmision de
informes escritos dentro de los plazos establecidos, a los destinatarios previstos,

la entidad auditada y otros interesados en su caso. (p. 33)

1.4.3 Valoracion de la evidencia y formacion de conclusiones.
1.4.3.1Consideraciones generales sobre valoracion y evidencia.

En la ISSAI 4100 podemos encontrar una extensa explicacién de como los auditores valoran la

evidencia encontrada.
Los auditores del sector publico valoraran si la evidencia obtenida resulta suficiente y
apropiada para reducir el riesgo de la auditoria a un nivel aceptablemente bajo, empleando
para ello su juicio y escepticismo profesionales, y analizaran los elementos de prueba que
fundamenten, o aparentemente contradigan, la informaciébn acerca de la materia
controlada.
La evidencia obtenida se valorard en conexion con los niveles de materialidad
identificados a fin de determinar la existencia de posibles actos de incumplimiento
significativo. La determinacion de la significacion de las constataciones se funda en el
concepto de materialidad expuesto anteriormente. Las constataciones obtenidas en una
auditoria de cumplimiento deben situarse asimismo en su justa perspectiva, por ejemplo
los actos de incumplimiento notificados pueden haberlo sido por su niumero o por el
importe que representa. Una EFS que actle como tribunal de cuentas podra pronunciarse
sobre aspectos contables, lo que en un caso de incumplimiento puede dar lugar a la
imposicion de una obligacion de reembolso o de multas u otras sanciones.
Los auditores del sector publico evaluaran, sobre la base de la evidencia obtenida, si
existen garantias razonables de que la informacion acerca de la materia controlada se

ajusta, en todos los aspectos significativos, a los criterios identificados. Debido a las
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limitaciones inherentes a una auditoria, no cabe esperar que los auditores del sector

publico detecten todos los actos de incumplimiento.

La valoracion realizada por los auditores del sector publico de cuando se ha producido

una desviacion del cumplimiento de importancia material deriva de su juicio profesional y

comprende el examen del contexto de las operaciones o problemas de que se trate, asi

como de sus aspectos cuantitativo y cualitativo.

Se tendran en cuenta una serie de factores al emplear el juicio profesional para determinar

si el incumplimiento tiene una importancia material. Entre estos factores cabe citar los

siguientes:

>

YV V. V V V

>
>

Envergadura de los importes en juego (monetario o medido de forma cuantitativa
como el nUmero de ciudadanos o de entidades afectadas, los niveles de emision
de diéxido de carbono, los retrasos respecto del plazo establecido, etc.).
Circunstancias.

Naturaleza del incumplimiento.

Causas del incumplimiento.

Posibles efectos y consecuencias del incumplimiento.

Visibilidad y caracter sensible del programa en cuestion (por ejemplo, si es objeto
de interés publico significativo, si tiene repercusiones en ciudadanos vulnerables,
etc.).

Necesidades y expectativas del poder legislativo, los ciudadanos y los demas
destinatarios del informe de auditoria.

Naturaleza de las autoridades competentes.

Alcance o valor monetario del incumplimiento. (p. 36-37)

Podemos concluir que los auditores valoraran la evidencia a lo largo del proceso de obtencion de

evidencia usando su experiencia y su juicio profesional considerando la materialidad de los

posibles actos de incumplimiento.

1.4.4 Elaboracién de informes.

Al final de una auditoria se presentara un informe que es la opinion formal del auditor sobre el

alcance y los objetivos de la auditoria, el cual contendra:

» Opinién del auditor: comentario o dictamen sobre las areas o actividades estudiadas.
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» Resumen de las observaciones: contendrd las recomendaciones propuestas y las
conclusiones
Los informes de auditoria se presentan a los méaximos dirigentes de la entidad auditada (junta
general de accionistas 0 socios) o también a los usuarios (inversores, clientes, personal, etc.) que
tengan intereses en la empresa u organizacion que usaran el informe para tomar decisiones
basadas en el mismo.
La ISSAI 4100 da un concepto muy acertado de lo que es el informe de auditoria.
La elaboracién de los informes constituye una parte esencial de una fiscalizacion del
sector publico e implica la notificaciébn de desviaciones e infracciones para que puedan
adoptarse medidas correctivas y exigirse responsabilidades a quienes estén obligados a
asumirlas por su actuacién. En este sentido, los Principios fundamentales de auditoria
establecen que al final de cada auditoria debe elaborarse un informe por escrito que ponga
de manifiesto de forma adecuada los hechos descubiertos.
Los principios de exhaustividad, objetividad y respeto de plazos son importantes para la
elaboracion de los informes en una auditoria de cumplimiento. Los auditores del sector
publico se aseguraran de que los informes presentados responden a la realidad y que las
constataciones se exponen de forma equilibrada y desde la perspectiva justa. Ello supone
respetar el principio contradictorio que consiste en comprobar los hechos expuestos con
la entidad auditada e incorporar, cuando corresponda, la respuesta de los funcionarios

responsables. (p. 39)

1.4.4.1Tipos de informes.
En la ISSAI 4100 para las auditorias de cumplimiento nos da solo 2 tipos de informes (breve y
extenso) que se explican a continuacion.
En funcion de los factores expuestos, una EFS puede juzgar mas apropiado preparar un
informe breve o un informe extenso. Los informes extensos (denominados a veces
“informes especiales sobre una auditoria de cumplimiento”) describen por lo general con
detalle las constataciones y conclusiones de auditoria, con sus posibles consecuencias y
también recomendaciones constructivas, mientras que los informes breves resultan mas

condensados y se caracterizan en general por tener un formato mas armonizado.
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Tabla 7

Tipos de informes

Informe breve

El informe breve sobre los estados contables (para ser presentados a terceros) es el que emite
un contador publico, basado en el trabajo de auditoria realizado, mediante el cual el profesional
expresa su opinién o declara que se abstiene de emitirla sobre la informacién que contienen

dichos estados. El trabajo debe ser efectuado de acuerdo con estas normas de auditoria.

Informe extenso

El informe extenso debe contener, ademas de lo requerido para el informe breve, las

indicaciones sobre lo siguiente:

» Que el trabajo de auditoria ha sido orientado, primordialmente, a la posibilidad de formular
una opinién sobre el area o actividades sometidas a la auditoria

» En el informe extenso deben quedar claramente identificadas las manifestaciones del ente
cuyos areas o actividades han sido objeto de la auditoria y las manifestaciones del contador

publico que emite dicho informe extenso.

Fuente: Resolucion Técnica Nro. 7, Federacion argentina de consejos profesionales de ciencias econémicas (FACPCE)
Elaboracion: el autor

1.4.4.2Contenido del informe de cumplimiento.
Tabla 8

Contenido del Informe de Cumplimiento

En general, un informe de auditoria de cumplimiento contiene los siguientes elementos
(aungque no necesariamente en el orden gque se cita a continuacion):

» Titulo.

» Destinatario.

» Objetivos y alcance de la auditoria, incluido el periodo abarcado por la misma.

» ldentificacion o descripcion de la informacion acerca de la materia controlada (y cuando

corresponda, de dicha materia).

A\

Criterios identificados.

A\

Obligaciones de las distintas partes (fundamento juridico).

» ldentificacion de las normas de auditoria aplicadas al trabajo efectuado.
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Resumen del trabajo efectuado.

Conclusion.

Respuestas de la entidad auditada (cuando corresponda).
Recomendaciones (cuando corresponda).

Fecha del informe.

YV V V VYV V V

Firma.

Fuente: ISSAI 4100, Directrices para las auditorias de cumplimiento realizadas separadamente de la auditoria de
estados financieros

Elaboracién: el autor

1.5 El cuadro de cumplimiento.

1.5.1 Definicion.
El cuadro de cumplimiento se lo conoce también como lista de verificacion y se lo elabora en la

etapa de planificacién

1.5.2 Importancia.

El cuadro de cumplimiento o listas de comparacion ya que mediante esta herramienta se
comprobara el grado real de cumplimiento de leyes y normativas de las empresas, asi lo explica
Maria Lorena Espinoza Arizaga en la guia didactica Auditoria de cumplimiento | “las listas seran
de gran utilidad para resumir la informacion que queremos revelar en el i9nforme final, ya que en

ella se sintetizaran los niveles de cumplimiento reales que hemos podido determinar” (p. 41).
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1.5.3 Estructura.

Tabla 9
Howard Johnson-Loja AC 1.2
d{ﬂ?{ﬂfdﬂﬂﬂﬂjﬂﬁl Cuadro de cumplimiento 1/1
Subcomponente: disefio, descripcién y valoracién de puestos
. Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Documento Legislacion Estatuto _ Normativa
analizado relacionada Interna

¢,Cumple?
¢,Cumple?
¢,Cumple?

Fuente: auditoria de cumplimiento |

Elaboracion: el autor

1.6 Seguimiento.

1.6.1 Proceso de seguimiento.

El proceso de seguimiento de una auditoria se lleva a cabo para verificar si se han seguido las

recomendaciones y se han realizado las correcciones los incumplimientos detectados, asi nos lo

explica la ISSAI 4100:
Los Principios fundamentales de auditoria insisten en la comunicacion de recomendaciones
constructivas y en la realizaciéon del seguimiento necesario para corregir las insuficiencias
detectadas. La necesidad de proceder al seguimiento de actos de incumplimiento notificados
anteriormente variara segun la naturaleza del incumplimiento y de las circunstancias
concretas. Ello puede requerir la presentacién por el auditor de un informe oficial al poder
legislativo, asi como a la entidad auditada o a otros organismos competentes. Otros procesos
de seguimiento pueden consistir en informes, revisiones y evaluaciones de ambito interno
elaborados por la entidad auditada o terceros, una auditoria de seguimiento, conferencias y
seminarios organizados por o para la entidad auditada, etc. Por lo general, un proceso de
seguimiento facilita una ejecucion eficaz de las medidas correctivas y proporciona una
informacion de retorno util para la entidad auditada, los destinatarios del informe y los
auditores del sector publico a la hora de planificar futuras auditorias. Los procesos de
seguimiento pueden estar previstos en el mandato de la EFS
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CAPITULO II

Andlisis Institucional



2.1 Descripcion y diagnéstico institucional.
2.1.1 Antecedentes de la entidad.

Resefa historica.

La compafiia de responsabilidad limitada “Hoteles y Servicios el Almendral Cia. Ltda.” se
constituyé mediante escritura publica en la notaria séptima de la ciudad el 07 de febrero del 2003
con domicilio en la ciudad de Loja formada por Alfonso Gonzalo Eguiguren Burneo, Guillermo
Mauricio Eguiguren Eguiguren, Luis Antonio Suarez Atariguana y Claudio Oswaldo Eguiguren
Valdivieso la compafiia tiene como objeto social principal dedicarse a la administracién de
hoteles, restaurantes, hosterias, al turismo, a realizar el comercio y servicio al por mayor y menor
de todo lo referente al turismo.

El hotel Howard Johnson realizo la pre apertura el 01 de noviembre del 2008 con el objetivo de
realizar todos los preparativos pertinentes para la apertura oficial el 01 de febrero del 2009 por lo
cual la empresa cuenta con 6 afios de trayectoria en el mercado atendiendo al turismo en la
ciudad de Loja.

Desde el comienzo las actividades del hotel Howard Johnson fueron orientadas a la prestacion
del servicio de hospedaje, asi como a la realizacion de eventos sociales y el servicio de catering.
Con el transcurso de los afios el hotel con la ayuda de los trabajadores ha ido perfeccionando los
servicios que presta segun el manual de calidad hasta el punto de convertirse en el hotel mas
importante y de mejor valoracion de la ciudad de Loja.

El objetivo principal del hotel Howard Johnson brindar un servicio que responda a las necesidades
del huésped para satisfacerlo de manera proactiva excediendo sus expectativas.

Mision.

La alta concepcién que sentimos del noble ejercicio de la Hospitalidad nos compromete a buscar
la excelencia en el servicio, brindando las mas apropiadas soluciones (alojamiento, alimentos,
comunicacion, recreacion y otras soluciones) a las necesidades de nuestros Huéspedes.
Vision.

Consolidar a mediano plazo al Hotel Howard Johnson Loja en un Hotel Escuela de lujo junto con
la UTPL, que ofrece servicios tanto de hospedaje, alimentacion y recreacibn a nuestros
huéspedes nacionales e internacionales que nos visitan por negocios y descanso; bajo los

lineamientos de la cultura GHL HOTELES, quien opera la marca internacional Howard Johnson

35



y que contribuira en la formacién de mejores futuros profesionales hoteleros, ser un hotel
amigable con el medio ambiente y que brinde experiencias y servicios memorables.

Valores.

» Importancia maxima al huésped como propdésito comun.

Entendemos, reconocemos y satisfacemos las necesidades de los huéspedes. Mantenemos la
sensibilidad requerida para crear lazos de empatia con los huéspedes. En GHL estamos
obligados a corregir toda norma, procedimiento o actitud que origine un mal servicio.

» Trabajo en equipo.

En GHL alcanzamos las metas de la organizacibn mediante la identificacion de todos sus
integrantes con sus objetivos y valores, interactuando coordinadamente en un ambiente de
apoyo, compafierismo y respeto para lograr asi la 6ptima prestacion de nuestros servicios. La
excelencia en la prestacion de los servicios lo logramos porque cada uno de los empleados
conoce bien como realiza su trabajo y facilita el trabajo de los deméas. Cada empleado y trabajo
es importante.

» Desarrollo al talento humano.

En GHL valoramos, reconocemos y potencializamos las competencias personales y profesionales
de nuestros colaboradores a través del aprendizaje continuo y la creacion de condiciones de
trabajo que mejoren su calidad de vida. Estimulamos las acciones tendientes a mejorar

continuamente el clima laboral de nuestra organizacion.

Objetivos.

» Brindar un servicio que responda a las necesidades del huésped para satisfacerlo de manera
proactiva excediendo sus expectativas.

» Lograr el mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo, nivel de vida y desarrollo para
que nuestros colaboradores dispongan de altos niveles de competencia y desemperio.

» Generar niveles de productividad apropiados que garanticen los resultados que esperan los
inversionistas.

» Lograr el menor impacto en el medio ambiente.
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2.1.2 Analisis estructural.
Organigrama estructural del Hotel Howard Johnson Loja.

Il Junta general de accionistas I

T
Garants

I A bt i Hirnich s
Contrake
nemaezl

=

Lales ]
Marren Saguiiclad
misagn
==L

i

Figura 3

Fuente: departamento de RRHH

Elaboracion: el autor

Descripcién de cada area del Hotel Howard Johnson.

Area administrativa.
El 4rea administrativa es uno de los departamentos mas importantes porque se encarga del
control operacional, de los sistemas informaticos, marketing, de administrar las ganancias, de
reinvertir las utilidades, asi también de realizar proyecciones, planes de inversion, presupuestos,
y cumple funciones de contabilidad, auditoria interna y de la parte legal del hotel.
Entre los departamentos del area administrativa se encuentran:

» Seguridad
Mantenimiento
Control operacional
Marketing

YV V V V

Recursos humanos
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» Contraloria
> Sistemas, etc.

Area de recepcion.
Es el departamento que tiene el mayor contacto con los huéspedes del hotel lo que lo convierte
en el departamento mas importante del hotel por 190 cual el personal que trabaja en esta area
debe estar debidamente capacitado para brindar a los huéspedes el mejor servicio posible, esta
area se encarga de todo el proceso desde las reservaciones hasta el cobro de la cuenta.
En el area de recepcidén contamos con los siguientes colaboradores:

» Jefe de recepcion
Cajero/recepcionista
Auditor nocturno

Jefe de botones

YV V V V

Botones

» Hosstes aeropuerto.
Area de habitaciones.
Esta area del hotel cuenta con un nimero considerable de trabajadores del hotel, pues se
encargan de la buena presentacion y limpieza de las areas accesibles a los huéspedes del hotel
(areas comunes, habitaciones, lavanderia, oficinas, etc.) siguiendo los estandares de calidad y
ética establecidos por el hotel.
Entre los principales colaboradores en esta area tenemos:

» Supervisora de habitaciones

» Camareras/os

» Aseadores

» Auxiliares de lavanderia
Area de alimentos y bebidas.
El &rea de alimentos y bebidas del hotel se encarga de la preparacién de banquetes, del servicio
de comida a las habitaciones, del restaurante, del bar, etc., También es un &rea que ocupa un
gran contingente de personal altamente capacitado en el arte culinario y en el servicio de
restaurante del hotel, entre los colaboradores de atencién en el restaurante estan:

» Gerente de alimentos y bebidas
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En los colaboradores de cocina tenemos:

V V V V V

>

Capitan de restaurante
Cajeras de restaurante
Meseros de ambiente
Coordinador de eventos
Capitan de eventos
Meseros de lobby bar.

» Gerente de alimentos y bebidas
» Chef
» Segundos cocineros
» Auxiliares de cocina
» Jefe de panaderia y pasteleria
» Auxiliar de panaderia y pasteleria
» Steward
2.1.3 Analisis funcional.
Organigrama de habitaciones.
Habitaciones
Huéspedes
Habitaciones Areas publicas Lavanderia
CAMARERAS CAMAREROS CAMAREROS CAMARERAS ASEADORES ASEADORES AUXILIAR DE
LAVANDERIA
I
Supervisora de habitaciones
Figura 4

Fuente: departamento de RRHH

Elaboracién: el autor
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Organigrama front office operations.

Front office operations

Reservas y recepcion Huésped es Botones Transporte
|
| I I I I ]
CAJERO CAJERO CAJERO CAJERO BOTONES HOSSTES
RECEPCIONISTA RECEPCIONISTA RECEPCIONISTA RECEPCIONISTA AEROPUERTO
[ [ I I
|
AUDITOR NOCTURNO
JEFE DE RECEPCION Y CALIDAD JEFE DE BOTONES
Figura 5
Fuente: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson
Elaboracion: el autor
Organigrama servicios alimentos y bebidas.
Servicios y alimentos
HUESPEDES
Restaurant horchata Gourmet Restaurant casa lojana Eventos Lobby Bar
MESERO DE MESERO DE MESERO DE AMBIENTE Eventos Mesero lobby Bar
AMBIENTE AMBIENTE (Meseros extra)
I
Capitan de eventos
[
| CAJERA DE
RESTAURANTE
CAPITAN DE Coordinador de
RESTAURANTE eventos
I
I
GERENTE DE A&B

Figura 6

Fuente: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson

Elaboracién: el auto
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Organigrama administracion y areas de apoyo (contraloria).

Contraloria |

Auxiliar contable

Almacenista

Coordinador de costos

Tesorera

Figura 7

Contralor general

Fuente: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson

Elaboracién: el autor

Organigrama produccién de alimentos y bebidas.

Huésbedes
Cocina fria-caliente Panaderia y pasteleria Steward
|

Aux. Pasteleriay Steward
panaderia

Aux. de cocina Aux. de cocina Pasteleria 'y Steward
panaderia

I I I
Segundo cocinero Segundo cocinero Segundo cocinero

Figura 8

Chef

GERENTE DE A&B

Fuente: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson

Elaboracién: el autor
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Organigrama administracion y areas de apoyo (Administrativos).

Sistemas

Jefe de sistemas

Administracion

RRHH

Jefe de gestion
de talento
humano

Control operacional Mercadeo Mantenimiento Seguridad
. . Aux. de control
Piscinero Aux. de Coordinador seEsutided y
mantenimiento comercial 9
Supervisor de Jefe de Jefe de Jefe de GRP
fitness center mantenimiento mercadeo

Figura 9

Contralor general

Gerente

Fuente: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson

Elaboracién: el autor
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2.1.4 Organigrama por procesos.

Mapa de procesos del Hotel “Howard Johnson”
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Figura 10

Fuente: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson

Elaboracion: el autor
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2.2 Proceso de area de recursos humanos o talento humano.
2.1.1 Disefo, descripcion y valoracion de puestos (Clasificacion Valoracion).
El disefio, descripcidn y valoracién de puestos del hotel “Howard Johnson” con el que cuenta el
departamento de talento humano le es proporcionado por la cadena hotelera GHLHoteles del que
forma parte el hotel.
El perfil de cargo consta de los siguientes puntos:
» ldentificacion del cargo
» Especificaciones del cargo
» Competencias requeridas
» Condiciones de trabajo
A continuacion se adjunta modelos de los perfiles del &rea operativa y administrativa

» Modelo de perfil administrativo.

G I I I_ Descripcion y Perfil de Cargo
HOTELES TH - FORMATS - 00001

A, ldentificacién del Cargo

Mombre del Cargo Gierents de MMercadeo g Wentas Misidn del Cargo
Departamento MERCADED

Mivel Estructura I GEREMTES

Reporta a Gerente General Flanesr, arganizar, dirigir, controlsr g sjscursr s

gestidn de comercializacidn y wentas de
habitaciones del hotel con el fin de generar,
e JE————— mantener y asegursr s demanda sdecuads, que
conduzca al aprovechamisnto de La capacidad

Supervisa a Coordinadores Comerciales, Asistente de fercaden, Fevenue Flanager

Responsable por Equipos, INFormacidn, Procesos. instalada y la colosacion de produstos a precios
i a SOMmpetitivos.

Relacién  Formal conl . . . P

otras areas

FRelaciones Externas Huéspedes, Clisntes , Provesdores

B. Especificaciones del Cargo

— o _ Especifica: | Frofesional en Mercadeo, Administracidn Hotelera, Administracicn de Empresas.
Deseable: | Espevializacidn yto Diplomados en el &rea de Mercadeo
Experiencia Dos afios
rrmrns [ | P Plansic Word y Excel, para ls slaboracidn y presentacion de

informes g documento internos yio eaternos

COMNDICIONES FISICAS DESEABLES MAS MO EXCLUYENTES

Edad Sexo Estatura Orra [ Especifiquel

I s | A | A | Busna presentacidn personal I

PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

D=sarrcllar =l plan de mercadec y comercializar los servicios del Hotsl contribuyendo =n los procesos de investigacidn, promocidn u programas de servicios para satisfacer a los clientes y al huésped.
Incluye 1a elaborascidn de informes de gestion de su departamento, ademn3as de los inherentes al cargo que le Fueren asignados con el Fin de medir la gestion realizada.

Conceer los servicios ofrecidos por los hoteles de la competencia oon el fin de generar estrategias de posicicnamiento y comercializacicn.

Coordinar 1as labores del perscnal & Su cargo, 42 igual Forma debe dominsr y aplicar #n su arupo d= rabaic las téenicas de motivacidn, liderazac, (Labaio sn £quipo, del&gacidn u Mansio de conflictos con
<l fin de mantener armonia en <l equipo de trabajo para contribuir al logre de los objetives

Coordinar y estructurar estrategias de mercadeo con el fin de masimizar el crecimiento de las ventas de los hoteles de la organizacion; asi mismo coordinar las investigaciones de mercado que se
realicen y estar informado permanentements de los avances en ¢l sector para crear y desarrcllar nuevas politicas de mercadec.

Fieslizar L gestidn de su departaments en cusnto & horarios, control disciplinario, entrenamisnto y susluscisn del equipo de trabsjo con el fin de tener un sdecusdo control y desarrollo del Sres . FParticipar

=n el proceso de seleccidn del personal a su cargo. para asegurar que =l candidato seleccionado cumpla con las P para desm
ASPECTOS ECO! ICOS DEL CARGO

Salaric Basico Beneficios Generales:

Variable Otwros:

C. Competencias Regueridas

PERFIL DE COMPETEMCIAS

Mivel
Competencia

Tz dic Eajo inims

Al Fequerids | o 0RO Feguerido Feguerido

) ) ) Compromiso
Competencias Organizacionales

Comunicacion Eficaz

Dinamizme u Ererai=
Integridad
Cirientacisn al Clients
Trabsjc en Equipe

w [ [ s | 0
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Figura 11

Tomado de: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson

» Modelo de perfil operativo.

G H Descripcion y Perfil de Cargo
HOTELES TH-FORMATO - 00001

A. Identificacion del Cargo

Hombre del Cargo Mesarc Misién del Cargo

Departamento avE
Brindar un excelente servicio al cliente v =l huésped
en los diferentes ambientes, con excelente actitud
] Reportaa [Capitan de Eventos y/o Servicio ¥ profesionalismo, con el fin de garantizar el
servicio y Iz venta de AVE.

Wivel Estructura . OFERATIVO

Supervisaa Ningin cargo
Preparar con eficiencia las actividades de
Puede ascender a Capitan de Eventos y Servicio alistamiento que aseguren &l servicio, cumplir los
. o o tiempos de respuesta establecidos, teniendo en
Responsable par Equipes, Materis Prims, Procesos, Maquinaris cuenta los Esténdares de Desempefioy BPM

Relacién Formal con otrasdreas  |Cocinas, Almacén, Eventos, Room Service, Habitaciones, Steward, GRF, Calidad [Buenas Practicas de Manufacturas)

Relaciones Externas Con el Huésped y Clientes de ambientes

B. Especificaciones del Cargo

Especific Bachiller concluide o Validacién sctual del misme.
Formacidn Educativa

Deseable: Curscs de Mesz y Bar. Certificado de Aptitud Profesions| expedideo por un ente certificader &n Mesa y Bar. Curscs de Manipulacién de Alimentos.
Experiencia Un =fio en servicio de mesa y bar en hoteles y restaurantes
Idiomas Ingles 205 Conocimientos en Sistemas: Bisicos en Sistemas,
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PRINCIPALES FUNCIONES DEL CARGO

Prestar eficiente y oportunamente el servicio de A2 B en el dres de Restaurante, Cafeteria, Room Service y Eventos con el fin de cumplir con el servicio sdecuadamente
Conocar Ia estructura organizacional del Hotal, pr serviciosy de AYE, con el fin da prastar un sarvicio adecuade al clienta o huéspad
Manejar de maners oportuna y adecuada el check list [mise & place y de servicic) con el fin de planificar su trabajo.
Conocary aplicar los procasos op: de in , servicio de plaza, produccion y alistamiento de la masa, con l fin de que s preste el servicio de maners oportuna
Ofrecer y conocer los productos ofrecidos por el Hotel en los diferentes ambientes, con el fin de Optimizar Ias ventas.
ASPECTOS ECONOMICOS DEL CARGO
Salario Basico Beneficios Generales:
Variable Otros:
PERFIL DE COMPETENCIAS
Mivel
Competencia
Medio Minimo
Alte Requerido ooz Bajo Requerido Forizaw
Compromiso H
£ ” i i ?
Comp Org Comunicacien Eficaz .
Dinamismo y Energia H
Integridad H
Orientacion al Cliente H
Trabajo en Equipo w0
Nivel
Competencia ini
Alto Requerido ] Bsjo Requerido Sl
Requerido Requerido
Empoderamiento B
Iniciativa H
Orientacién al Logro H
Ci pet i Fi i ! Productividad N
Adaptabilidad - Flexibilidad w0
POC (Preocupacién por el Orden v la Calidad) »
Innovacién «
Liderar con el Ejemplo =
Desarrollo y autodesarrollo del Talento Humano w
Pensamiento analitico w
Conocimiento de Iz Industria y del Mercado u
Tolerancia a la presion del rabajo w
D. Condiciones de Trabajo
Actividad Fisica Tipo de Trabajo Sitio de Trabajo Horario
De pie x Liviano Oficinas Turnes
sentado " Pesade Areas de Produccién x Diurno x
Desplazamisnto constante x Pesado Areas de Servi ® Nocturno *
N - Disponibilidad
Manejo de cargas Mu esado Aire Libre
i = v P san
POSIBLES RIESGOS PROBABILIDAD DE OCURRENCIA "
ELEMENTOS DE PROTECCION
FACTOR alta Medis Baja Ninguna
Fisicos x
Quimicos x
iold *x
Mecanico x Ninguno.
Eldctrico <
Er . x
*
ESFUERZO REQUERIDO
Tiro FRECUENCIA
Tipo Ao Madio Bajo Minimo Constanta Periddica Ocasional
Mental x ><
Visual < <
Fisico x x
EXAMENES OCUPACIONALES DE INGRESO
Tipo Requerido No Requerido Tipo Requerido Mo Requerido
Examen Médico Trabasjo en Alturas
Visiometria Laboratoric - Manipulacion de Alimentos
Audiometria Otros [Especifique)
Cuadro Hematico

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: FECHA

Figura 12

Tomado de: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson
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2.2.2

Reclutamiento y seleccion de personal (Proceso de admisidn).

El reclutamiento y seleccion del personal en el hotel “Howard Johnson” se realiza por medio del

departamento de gestion de talento humano que tiene como objetivo garantizar la incorporacion

de fuerza de trabajo adecuada logrando la eleccion del personal idoneo segun los perfiles que

maneja el hotel para cada cargo.

El proceso de reclutamiento y seleccion del personal para los puestos de trabajo en el hotel se

describen a continuacion:

>

Dependiendo de la vacante que exista se verifica si es que existe personal capacitado en
el hotel para cubrir esa vacante.
El reclutamiento y seleccién comienza con la demanda de personal para las distintas
areas describiendo el perfil profesional que se busca y la informacion basica de contactos
del hotel, la busqueda se realiza por medios de divulgacion como:

» En radio, televisiébn, anuncios clasificados en el periédico y otros medios de
comunicacion.
Avisos en portales de empleo en la red.

Base de datos internas

YV V V

Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.

> Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnolégicos, etc.
Se solicita el curriculo vitae para conocer con mayor claridad al aspirante.
Se realiza una entrevista preliminar para conocer sus cualidades y aptitudes sean
adecuadas para el puesto que se esta ofertando.
Después de haber definido a los candidatos idoneos para el puesto de trabajo se
realizaran evaluaciones psicoldgicas y técnicas, pruebas médicas, entrevistas individuales
o grupales (dependiendo de la cantidad de personas) mediante un andlisis de seleccion
de personal que ofrecera con fiabilidad y calidad elementos de criterio con el objetivo de
identificar a la persona o personas idéneas que cumpla con las expectativas del hotel.
La persona o personas seleccionadas tendran que pasar por un periodo de prueba.
Después de haber seguido los pasos anteriores y obtener los resultados deseados se

procederd a seleccionar al candidato éptimo para el puesto de trabajo.
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» A la persona seleccionada se le realizara un contrato donde se especificara el cargo, las
tareas a desempefiar, la remuneracién a percibir, el tiempo de contrato y demas clausulas

gue la entidad considere pertinente.

» Al candidato se le dard un curso de induccion para que se adapte de la mejor manera al
ambiente del hotel, por lo cual se le dara a conocer las instalaciones del hotel, se
presentara a sus compafieros y supervisores, ademas se le indicaran sus funciones vy la
forma de trabajar en el area de trabajo, sus horarios de trabajo, entrega del material de
trabajo, también se le informara sobre los procesos, normas y politicas del hotel, en caso
de ser necesario se le asignara un supervisor para capacitarlo con el fin de que el nuevo

integrante de la fuerza laboral se sienta identificado con el hotel.

2.2.3 Evaluacion de desempefio (evaluacién).

El hotel “Howard Johnson” realiza la evaluacion desempefio mediante un documento donde se
encuentran parametros numerados que arrojan un valor para medir el compromiso y desempefio
que el personal tiene con la empresa estos valores se ubican en un grafico en el cual esta
representado el nivel de desempefio esperado por la empresa por parte del trabajador.

A continuacion se presenta modelos de las evaluaciones realizadas a trabajadores del hotel.
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» Modelo de evaluacion del personal administrativo.

G H I_ estion del Desempefio
HOTELES TH - FORMATO - 00002

Gerente de Mercadeo y Ventas CALIFICACION DESARROLLO DE LA COMPETENCIA
Alto Medic Bajo Minimo Mo Desarrollado
COMPETENCIA RESULTADG
10032 TE 502 26 032
Compromiso o8
Comunicacion Eficaz o8
Por favor marque
COMPETENCIAS Dinamismo v Ensrgis solo una celda de i
ORGAMIZACIONALES | |rregridad esta fila, usando o3
Orierntacidn =l Clisnts Clnz]te3 o
Trabajo en =quips  Colaboracisn o
Empoderamienta o8
Iniciativa o8
Orientacicn al Logro o
Productividad o8
Adaprabilidad - Flexibilidad O
COMPETENCIAS POC [Preccupscisn por =l Orden uls Calidad] o6
FUNCIONALES Innouscidn 0%
Liderar con el Ejlemplo o6
Desarrallo y autodesarralla del Talento Humanao 0%
Pensamienta analitica o%
Conocimienta de la Industria u del Mercado o%
Tolerancis s la presisn del rabais o5
I CALIFICACION COMPETENCIAS 03 |
At | — \
) . T Poco sfective Im=fective
CALIFICACIOM DEL DESEMPENO sfed Por faver marque Elis=due
solo una celda de
9 esta fila, usando EEES k8 s
Dessarrcllar ol plan de mercadeo u comercializar los servicios s e
del Hotel contribusends =n los procesos de investigacion.
promocicn y programas de servicios para satisfacer a los
clientes u al hugsped. Incluwe la elaboracicn de informes de
gestidn de su departaments. ademas de los inherentes al
cargo que le fusren asignados con =l fin de medir la gestisn
realizada
Conocer los servicios ofrecidos por los hoteles de la
competencia con el fin de generar estrategias de
posicionamisnte v comercializacién.
Coordinar las labores del personal & su cargo. de=igual forma
debe dominar u splicar en su grups de trabajo las téonicas de
motivacion. liderazgo. trabajo en equipo. delegacidn u
FUNCIONES maneio de conflictas con e fin de mantener armoni a en <l
PRINCIPALES =quips de trabajo pars contribuir sllogre de los abjstives
Coordinar u estructurar estrategias de mercades con =l fin de
masimizar el crecimiento de las ventas de los hoteles de la
organizacicn; asi mismo coordinar las investigaciones de
mercade que == realicen u estar informads
permansntements de los svances en =l sector para orear o
desarrollar nuewas politicas de mercadeao.
Fiealizar la gestidén de su departamento en cuanto o horarios.
control disciplinario, entrenamiento y evaluacicn del equipo
d= trabsje con =l fin de tener un adecuada contral u
de=arcllo del 4res. Participar en =l procesc de seleccisn del
personal a su carge. para asegurar que =l candidata
seleccionado cumpla con las competencias necesarias para
desmpefarse eficiertements
SUBTOTAL DESEMPERC o o o o o
| CALIFICACIGON DESEMPERIO 035 I
I RESULTADC FIMNAL DE LA RETROMLINEMT.ACHI M o2 I

P LD TOALE
OB TEMIDWO

INTERPRETACH N

El colaborador presenta un rendimisento ALTO w cumple

. : - Dhe 85 a 100
satisfactoriameante con las expectativas.

El colaborador presenta un rendimisnte EFECTIVO v cumele

| De 75 a8a
con las expectativas.

El colaborador presenta un rendimiente gue No cumple con
las expectativas pero tiene potencial de mejoramiento, De 60 a 7a
condicieonado 2 comeromisos.

El colaborador presents un rendimisnts BS1O gue no
s=ners potencial de mejora. Se considers desempefio
insuficiente para continuar en la compeafia

Figura 13

Tomado de: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson
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Grafico ideal de desempefio esperado del personal de hotel “Howard Johnson”.

GHL

HOTELES

120%

Fecha de la Retroalimentacion:
Nombre del Empleado:

Nombre del Evaluador:

Plan de Mejora:

Figura 14

Tomado de: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson

—- Requerido
—d— Calificacidn

Grq,

ca - Comparacién de Resultados

Gerente de Mercadeo y Ventas

1 Compromiso
2 Comunicacion Eficaz
3  DinamismoyEnergla
4 Integridad
5 Orientacion al Cliente
6  Trabajo enEquipo
T  Empoderamiento
8 Iniciativa
9 Orientacién al Logre
10 Productividad
M Adaprabilidad - Flesibilidad
12 POC (Preccupacién por &l Orden vla Calidad)
13 Innovacidn
14 Liderar con el Ejempla
15 Desarolla v autedesaralla del Talents Humana
16 Penzamicnto analitico
17 Conecimiznta de la Industria v del Mercada
18 Tolerancia ala presidn del trabajo
Escala Numérica de los Grados
Alka 100z
Media v
Ejo 50
Minima 25%
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» Modelo de evaluacion del personal operativo.

G H I_ Gestion del Desempeiio
HOTELES TH - FORMATC - 00002

Gerente de Mercadeo y Ventas CALIFICACION DESARROLLO DE LA COMPETENCIA
Alto Medio Bajo Minimo Mo Desarrollado
COMPETENCIA RESULTADO
100z 75 Sz 250 0z
Compromiso o
Comunicacicn Eficaz 0%
Por fawvor marque
compeTENCIAS | Dinamismo u Energia Y e ey ey 0%
ORGAMIZACIONALES | jnregridad esta fila, usando o
Orrizrtacidn sl Clisnce Cluz o
Trabajo en equipo y Colaboracién o5
Empoderamiento 0%
Iniciativa o3
Orieneacidn al Logre o
Productividad O
Adaptabilidad - Fleuibilidad 056
COMPETENCIAS POC (Preccupacicn por el Orden ula Calidad) 0%
FUNCIONALES Inncwacidn o
Liderar con =l Ejsmplo o
Desarrollo y autodesarrolla del Talento Humano 056
Fensamienta analitico 056
Conocimienta de |a Industria u del Mercada e
Tolerancia s la presidn del rabajo o
[ CALIFICACION COMPETENCIAS 0 |
Altamente . Medianamente . .
. - sl Efectivo Erecrive Poco efectivo Inefectivo
CALIFICACIONMN DEL DESEMPENO
100% 753 so%% 253 o5
Prestar eficiente y oportunamente el servicio de AZEB en
el area de Restaurante, Cafeteria, Room Service y
Eventos con el fin de cumplir con el servicio
adecuadamente
Conocer la estructura organizacional del Hotel,
procedimientos, servicios y estandares de AYE, con el
fin de prestar un servicio adecuado al clients o
huésped
Manejar de manera oportuna y adecuada el check list
FUNCIONES (mise & place v de servicio) con el fin de planificar su
PRINCIPALES trabajo.
Conocer y aplicar los procesos operacionales de
comandas, inventarios, servicio de plaza, produccion y
alistamiento de 1a mesa, con 21 fin de que se preste el
servicio de manera cportuna.
Ofrecer y conocer Ios productos ofrecidos por el Hotel
en les diferentes ambientes, con =l fin de Optimizar las
ventas
SUBTOTAL DESEMPERIO o o o o o
I CALIFICACION DESEMPERNO 0% I
I RESULTADC FINAL DE LA RETROALIMEMNTACHIMN o2

PUMNTAJE
OBTEMIDCY

INTERPRET.ACHIMN

El colaborador presenta un rendimiento ALTO v cumple

- N _ De 85 a 100
satisfactoriamente con las expectativas.

El colaborador presenta un rendimiente EFECTIWE v cumple

B D 75 a 34
con las expectativas.

El colaborador presenta un rendimients que no cumple con
las expectativas pero tiene potencial de mejoramisento, De &60a 74
condicionado 3 compromisos.

El celaborader presenta un rendimiente BAIO que no
genera potencial de mejora. Se considera desempefioc
insuficiente para continuar en la compafia

Figura 15

Tomado de: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson
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Grafico ideal de desempefio esperado del personal de hotel “Howard Johnson”.

G H I. Grdfica - Comparacion de Resultados
HOTELES

Mesero

120%
1  Compromiso
2 Comunicacién Eficaz
o 3  DinamismovEnergia
4 Integridad
5 Orientacidn al Cliente
B Trabajoen Equipo
T  Empoderamiento
8 Iniciativa
9 Orientacion alLogro
) 10 Productividad
s0% - Requendo T Adaptabiidad - Flesibiidad
- P - o am o ww X " =dr—Calificaciin 12 POC [Preccupacidn por el Orden yla Calidad)
13 Innovacien
ok 14 Liderar con el Ejempla
15 Desarallay autadesarralla del Talents Humana
16 Pensamiento analitico
..w. 17 Conocimiento de la Industria v del Mercado
20% 18  Tolerancia ala presidn del trabajo
Escala Numérica de los Grados
Ao 100
Medio Tox
Bajo b0
Minima 25%

Fecha de la Retroalimentacion: I I

Nombre del Empleado:

Nombre del Evaluador:

Plan de Mejora:

Figura 16

Tomado de: departamento de RRHH del Hotel Howard Johnson
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2.3 Normativa que enmarca a la entidad con el tema relacionado.

2.3.1 Normativa General.

La normativa general son el conjunto de leyes y reglamentos que rigen las actividades del Hotel

Howard Johnson-Loja, a continuacion la Federacion Hotelera del Ecuador detalla la normativa

gue los hoteles deben aplicar en sus actividades.

Permisos, tasas,

establecimientos de alojamiento.

contribuciones y otras obligaciones que deben cumplir

Tabla 10
Permisos
Permisos A quien se debe Frecuencia | Quien debe pagar
pagar de pago y/o y/o cumplir
y/o cumplir cumplimient
obligacion 0

Registro actividad turistica Ministerio de turismo Solo 1 vez P. naturales y
juridicas

Licencia Unica de Ministerio turismo / Anual P. naturales y
funcionamiento turismo municipios juridicas

Permiso sanitario Ministerio salud Anual P. naturales y
juridicas

Certificados de Salud Ministerio salud Anual P. naturales y
empleados juridicas

Patente Municipio Anual P. naturales y
juridicas

Rotulos y publicidad exterior Municipio Anual P. naturales y
juridicas

Bomberos Cuerpo de Bomberos Anual P. naturales y
juridicas

Licencia ambiental (Quito) Municipio Anual P. naturales y

juridicas

Fuente: Federacion hotelera del Ecuador

Elaboracion: el autor
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Tabla 11

Obligaciones tributarias

Obligaciones tributarias

A quien se debe pagar

y/o cumplir obligacion

Frecuencia
de pago y/o

cumplimiento

Quien debe
pagar

y/lo cumplir

Declaracién de impuesto SRI Anual P. naturales y
alarenta juridicas
Anexos impuestos a la SRI Anual P. juridicas
renta (Relacién de
dependencia)
Anticipo impuesto a la SRI Jul / Sep. P. naturales y
renta juridicas
Retenciones en la fuente SRI Mensual P. naturales y
— Renta juridicas
Impuesto al valor SRI Mensual P. naturales y
agregado — IVA juridicas
Impuesto consumos SRI Mensual P. naturales y
especiales — ICE juridicas
Anexos transaccionales SRI Mensual P. naturales y
(IVA/ICE / Renta) juridicas
Declaracion patrimonial SRI Anual P. naturales

Fuente: Federacion hotelera del Ecuador

Elaboracién: el autor
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Tabla 12

Obligaciones patronales

preservativos

Obligaciones patronales A quien se debe pagar | Frecuencia | Quien debe pagar
y/o cumplir obligacion de pago
Décimo cuarto sueldo Empleados Anual P. nat. y juridicas
Planilla de pago 14vo. sueldo Ministerio trabajo Anual P. naturales y
juridicas
Décimo tercero sueldo Empleados Anual P. naturales y
juridicas
Planilla de pago 13vo. sueldo Ministerio trabajo Anual P. nat. y juridicas
Fondos de reserva IESS Anual P. naturales y
juridicas
Pagar 15 % utilidades a Empleados Anual P. naturales y
empleados juridicas
Presentar planilla de pago 15 Ministerio trabajo Anual P. naturales y
% utilidades juridicas
Uniformes para el personal Empleados Anual P. nat. y juridicas
Remuneraciones a Empleados Mensual P. naturales y
empleados juridicas
Aportes seguro social IESS Mensual P. naturales y
empleados juridicas
Repartir 10 % por Servicio Empleados Mensual Hoteles/rest. 5y 4
Planilla de pago 10 % por Inspectorias de trabajo 13ro/14to/ | Hoteles/rest. 5y 4
servicio Utilidades
Aplicar porcentaje de Ministerio de trabajo Permanente P. naturales y
discapacitados en némina juridicas
Tener dispensador de Ministerio de salud Permanente P. naturales y

juridicas

Fuente: Federacion hotelera del Ecuador

Elaboracién: el autor
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Tabla 13

Otras contribuciones y obligaciones

Otras contribuciones y A quien se debe Frecuencia Quien debe
obligaciones pagar de pago y/o pagar
y/o cumplir cumplimiento y/lo cumplir
obligacion
Contribucién 1 x mil a los activos Ministerio de Anual P. naturales y
fijos (FMPTE) turismo juridicas
Contribucién 1 x mil activos reales | Superintendencia Anual P. juridicas
Compafiias
Presentar balances Superintendencia Anual P. juridicas
Compainias
Impuesto a los activos totales (1,5 Municipios Anual P. naturales y
x mil) juridicas
Impuesto predial Municipios Anual P. naturales y
juridicas
Matriculacion de vehiculos Jefaturas de Anual P. naturales y
Transito juridicas
Revision técnica vehicular (Quito) Municipio — Anual P. naturales y
CORPAIRE juridicas
Contratar SOAT para vehiculos Aseguradoras Anual P. naturales y
calificadas juridicas
Derechos autores y compositores SAYCE Anual P. naturales y
(SAYCE) juridicas
Derechos productores SOPROFON Anual P. naturales y
fonogramas (SOPROFON) juridicas
Teléfono Empresa Mensual P. naturales y
Telefénica juridicas
Agua Potable Empresa Agua Mensual P. naturales y
Potable juridicas
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Energia eléctrica Empresa Eléctrica Mensual P. naturales y
juridicas

Reportes estadisticos Ministerio Turismo Mensual P. naturales y
juridicas

Reportes de huéspedes Varias Instituciones Diario P. naturales y
juridicas

Impuesto a los espectaculos Municipios Ocasional P. naturales y
publicos juridicas

Tasa servicios turisticos Municipio de Quito Mensual P. naturales y
juridicas

Fuente: Federacion hotelera del Ecuador

Elaboracion: el autor

2.3.2

Normativa Interna.

El Hotel Howard Johnson-Loja cuenta con un conjunto de normas que regulan el funcionamiento

interno denominado Sistema de calidad (SICA), para cada area que proporciona una guia para

el desarrollo de las actividades.

El hotel Howard Johnson - Loja cuenta con los siguientes reglamentos internos:

>

YV V V V V

>

Sistema de calidad (SICA):
Sistema de calidad (SICA):
Sistema de calidad (SICA):
Sistema de calidad (SICA):
Sistema de calidad (SICA):
Sistema de calidad (SICA):
Sistema de calidad (SICA):

Reglamento interno.

Servicio de alimentos y bebidas
Cocina

Mantenimiento

Recepcién

Seguridad

Habitaciones

Habilidades administrativas

Reglamento interno de trabajo de hoteles y servicios “Almendral”.

Hoteles y servicios Almendral Cia. Ltda. propietaria del Hotel Howard Johnson-Loja, con el fin de

dar cumplimiento con el articulo 64 del CAdigo del Trabajo vigente en la Republica del Ecuador,

emite el presente reglamento interno de trabajo de hoteles y servicios Almendral Cia. Ltda. El

Hotel Howard Johnson-Loja — en adelante Reglamento- para regular las relaciones laborales con
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su personal, contratado directamente, y asi prestar sus servicios dentro de las instalaciones del
Hotel.
El domicilio del Hotel radica en la ciudad de Loja (Av. Zoilo Rodriguez y Antisana esg.), canton
Loja, provincia de Loja, sin perjuicio de que existan otros establecimientos constituidos en
cualquier lugar del territorio ecuatoriano.
El objeto social del hotel es el de la prestacion de servicios hoteleros, tales como: hospedaje,
alimentacién, eventos, esparcimientos, recreacion, y todas las demds actividades que puedan
relacionarse, directa o indirectamente, con el mencionado objeto social legalmente establecido
en sus estatutos.
Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo en hoteles y servicios Almendral
Cia. Ltda. Howard Johnson-Loja.
Articulo 1. Politica empresarial:
Hoteles y servicios Almendral Cia. Ltda. nombre comercial Howard Johnson-Loja, dedicado al
servicio de hospedaje, manifiesta que la seguridad y la salud de todo su personal, clientes y el
cuidado del medio ambiente, son prioridades altas de la organizacién, basandose en los
siguientes puntos:
» Desarrollar e implementar un sistema de gestion de la seguridad y salud ocupacional, que
garantice la salud fisica, social, psiquica y mental de todos los trabajadores
» Proveer los correspondientes recursos tanto humanos, fisicos y econémicos necesarios
para la mejora de los ambientes y de esta manera brinde seguridad a todos quienes
forman parte de la organizacion.
» Desarrollar programas y planes de prevencion de seguridad y salud en el trabajo,
aplicando la mejora continua, que perita controlar adecuadamente los factores de riesgo
» Cumplir permanente de la legislacion que en materia de seguridad se tiene en el pais.
Articulo 4. Objetivos del reglamento:
Los objetivos que persigue el presente reglamento de seguridad y salud son los siguientes:
» Mejorar las condiciones de trabajo para que no sea causa de la ocurrencia de incidentes,
accidente o enfermedades profesionales
» ldentificar permanentemente situaciones que puedan ocasionar lesion a los trabajadores
» Elaborar procedimientos de trabajo que garanticen el desarrollo adecuado y seguro de las

acciones que realicen los trabajadores
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» ldentificar e implementar acciones para corregir los factores de riesgo presentes en la
organizacion que permitan disminuir los riesgos laborales presente
» Informar y concienciar a los trabajadores de la organizacién sobre los riesgos de sus
puestos de trabajo y las medidas preventivas de acuerdo a este reglamento
» Establecer las obligaciones y deberes de la organizacion y de sus trabajadores
Politicas de calidad del hotel Howard Johnson-Loja.
El Hotel Howard Johnson-Loja consta con un conjunto de politicas de calidad que son la base
de los servicios que presta la compaiiia.
Las politicas con las que cuenta el hotel son las siguientes:
» Politica acrénimos y barbarismos
Politica de prevencion: alcoholismo - tabaquismo y drogadiccion
Politica celulares entregados por la compafiia y uso de celulares particulares
Politica uso de centros de consumo
Politica comité calidad
Politica comité de operaciones de mercadeo
Politica comité ejecutivo
Politica instalacién de equipos de computo
Politica horas extras
Politica manejo de la informaciéon — informacion oficina central
Politica llamadas telefénicas y uso de copiadora
Politica préstamos o anticipos de sueldo
Politica reemplazo por ausencia
Politica registro de la hora ingreso y salida del lugar de trabajo
Politica reglamento de premiacion de la calidad
Politica horario de salida al almuerzo
Politica transporte del personal
Politica cheque cuenta funcionario
Politica de inventarios
Politica de sueldos

Politica guardias nocturnas

V VV V VYV VYV V VYV VYV V VY V V VYV V V VY V V V V

Politica gerencias de turno de fin de semana
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CAPITULO Il
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones del &rea de recursos humanos del
Hotel Howard Johnson-Loja correspondiente al periodo 1 de enero al 31 de diciembre de
2014



3.1 Consideraciones Iniciales.

3.1.1

Consideraciones Juridicas.

Alcance.

El examen especial de la auditoria de cumplimiento comprenderd el andlisis y verificaciéon de

leyes y regulaciones del &rea de talento humano del Hotel Howard Johnson-Loja correspondiente

al periodo 2014 analizandose los procesos y procedimientos para tener evidencia suficiente y

competente

Objetivos.

>

Leyes.

Realizar un examen de Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones a la Gestion de
Talento Humanos del hotel Howard Johnson-Loja correspondiente al periodo 2014
Verificar si la empresa cumple con las disposiciones legales que le son aplicables, en el
desarrollo de las operaciones

Ejecutar el proceso de auditoria de cumplimiento al examinar las leyes y regulaciones
de una entidad publica o privada.

Analizar el impacto de la aplicacion o no aplicacion de la normativa auditada.

Generar informacioén para el examen de auditoria de cumplimiento y las correcciones que

se deben realizar.

Para el desarrollo de las actividades administrativas y financieras el hotel Howard Johnson se

rige por las disposiciones constitucionales y legales siguientes:

>

YV V VYV V

Constitucién de la republica del Ecuador

Cddigo del Trabajo

Reglamento interno de trabajo de hoteles y servicios Almendral

Politicas de calidad del hotel Howard Johnson-Loja

Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo en hoteles y servicios Almendral

Cia. Ltda. Howard Johnson-Loja
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3.2 Proceso de la Auditoria de Cumplimiento.

3.2.1 Planificacion.

Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

o2
‘ ( talento humano MA
Marcas de auditoria 1.1

l) 1

- Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Marcas Significado
A Analizado
1) Indagado
N Revisado
o Observado
Elaborado por: L.T. Fecha: 07-10-2015
Revisado por: M.G. Fecha: 07-10-2015
o0 Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
talento humano Hi
Hoja de indices 1.1
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014 11

indice Referencias
Planificacion
MA Marcas de auditoria
HI Hoja de indices
HDT Hoja de distribucion de tiempo
CAC Contrato de auditoria de cumplimiento
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CA Carta de aceptacion

NIA Notificacion de inicio de auditoria

PPP Programa de planificacién preliminar

PPE Programa de planificacion especifica
Ejecucién

PT Programas de trabajo

Valoracién de evidencia y formacién de conclusiones

CG Consideraciones generales sobre valoracion de

evidencia y formacién de conclusiones

MEP Manifestaciones escritas del personal

Elaboracion de informes

PIR Plan de implementacion de recomendaciones
Elaborado por: L.T. Fecha: 07-10-2015
Revisado por: M.G. Fecha: 07-10-2015

R Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
‘Y( talento humano HEA
Hoja de equipo de auditoria 1.1
: Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014 11
Equipo de auditoria
Supervisora Mgs. Maria Fernanda Yaguache
Auditor junior Lizardo Ernesto Tapia Sagbay
Elaborado por: L.T. Fecha: 07-10-2015
Revisado por: M.G. Fecha: 07-10-2015
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o0 Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al
‘Y{ area de talento humano UDT
Hoja de distribucién de tiempo 1.1
: Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014 o
‘ Responsable Actividades Tiempo/Dias
‘ Planificacion
‘ LT Planificacion y programacion 25
LT Realizacion de la evaluacion de control interno de los 3
‘ enfoques auditados
LT Elaboracion de la matriz de ponderacién y la matriz de 2
‘ riesgos de los enfoques auditados
‘ Ejecucién
LT Desarrollo de los programas de trabajo de los enfoques 25
‘ auditados
‘ LT Entrevistas y cuestionarios al personal de la empresa 5
‘ LT Realizacion de la constatacion documental 3
‘ Comunicacion de resultados
‘ LT Valoracién de la evidencia y formulacion de conclusiones 5
‘ LT Presentacion del informe de auditoria 7
‘ Total 75
Elaborado por: L.T. Fecha: 07-10-2015
Revisado por: M.G. Fecha: 07-10-2015
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Howard Johnson-Loja
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de talento humano CAC
Contrato de auditoria de cumplimiento 1.1

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014 1

Contrato de prestacion de servicio de auditoria externa

Entre los suscritos a saber: Herbert Alberto Moreno JAcome, mayor de edad, identificado con
la cédula de ciudadania No. 1710868694 expedida en la ciudad de Quito, en su calidad de
Representante Legal de la compafia Hotel Howard Johnson con domicilio principal en la
provincia de Loja, legalmente constituida mediante Escritura Publica No. 03-C-DIC-0402 del
30 de Junio de 2003, de la Notaria séptima de la ciudad de Loja, por una parte quien en
adelante se denominara el Contratante; y por la otra parte Lizardo Ernesto Tapia Sagbay,
igualmente mayor de edad, identificado con la cédula de ciudadania No. 1104671050 en su
calidad de Auditor Externo, con domicilio principal en la ciudad de Loja, quien en adelante se
denominara el Contratista Independiente; hemos celebrado el contrato de prestacién de
servicios profesionales de Auditoria Externa que se regira por las siguientes clausulas:
PRIMERA - OBJETO: EIl Contratista Independiente se obliga a cumplir la labor de Auditoria
Externa en la compafiia Hotel Howard Johnson, por el afio calendario dos mil catorce, de
acuerdo con lo establecido por la ley, la que para el efecto de descripcién de funciones se
considera incorporada al presente contrato.

SEGUNDA - DURACION: El presente contrato tendra una vigencia de ocho meses,
comprendido entre el 29 de Junio del 2015 y el 29 de Febrero del 2016, entendiéndose que el
periodo sobre el cual se ejercera el trabajo es el afio calendario comprendido entre el 01 de
Enero del 2014 y el 31 de Diciembre del 2014.

TERCERA. - DESIGNACIONES: Para el correcto cumplimiento de sus funciones, el
Contratista Independiente designara las personas que habran de cumplir con las obligaciones
gue por este contrato asume, las cuales deben llenar los requisitos que para este tipo de
funcionarios exige la ley. Entre estas personas y el contratante no existira ninguna relacion de
caracter laboral, y por ende, el pago de sus salarios y demas prestaciones sociales es

responsabilidad exclusiva del Contratista Independiente.
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CUARTA - OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: Ademas de las obligaciones generales
derivadas del presente Contrato, el Contratante se compromete a: a) Prestarle toda la
colaboracién que solicite el Contratista Independiente, facilitandole todos los documentos o
informes que éste requiera para el correcto cumplimiento de sus funciones.

QUINTA - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA INDEPENDIENTE: EI Contratista
Independiente se obliga Unica y exclusivamente a la realizacion de las labores descritas en la
propuesta presentada al Contratante el dia 29 del mes de Junio del afio 2015 y que son las
gue corresponden a la Auditoria Externa, de acuerdo con las normas legales vigentes en
Ecuador.

SEXTA. - LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO: El servicio contratado por el contratante
se prestara en la ciudad de Loja.

SEPTIMA - TERMINACION DEL CONTRATO: Sin perjuicio de lo dispuesto en la clausula
segunda de este documento, el Contratante podra dar por terminado este contrato en forma
unilateral sujetandose a las siguientes previsiones: a) El aviso de terminacion del contrato debe
ser dado al Contratista Independiente con no menos de quince dias calendario de anticipacion
a la fecha efectiva de dicha terminacion.

OCTAVA. - DOTACIONES Y RECURSOS: ElI Contratante facilitara al Contratista
Independiente el espacio fisico, asi como los elementos necesarios requeridos para el
desempefio de su labor, tales como equipo de célculo, mesas, sillas, etc.

NOVENA. - AUTONOMIA DEL CONTRATISTA INDEPENDIENTE: En desarrollo del presente
contrato de Prestaciéon de Servicios Profesionales de Auditoria Externa, el Contratista
Independiente actlla como tal, realizando la labor encomendada con libertad y autonomia

técnica y directiva.

EL CONTRATANTE EL CONTRATISTA INDEPENDIENTE

C.C. 1710868694 C.C.1104671050
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0 Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

CA

0
talento humano
Carta de aceptacion 1.1

11 1/1

Ll Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

SHoward Johnson®

Loja

Loja, 09 de junio de 2015
Oficio Nro. 010-GG-2015

Senor

Lizardo Ernesto Tapia Sagbay

Estudiante de la Titulacién de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria
Presente.-

Estimado sernior:

En respuesta a su oficio con fecha 08 de junio de 2015 en la que se me solicita la
respectiva autorizacion para realizar su trabajo de fin de titulacién que trata sobre una
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Al AREA DE RECURSOS HUMANOS del Hotel Howard Johnson
Loja.

Al respecto le comunico que su peticion ha sido aceptada y la persona con quién
trabajard directamente es la senora Patricia Torres- Jefa de Talento Humano del hotel para que
sea su gufa durante su trabajo de investigacion. Me permito recordarle ademds que su
cumplimiento dependerd del interés que usted ponga a su trabajo investigativo y le deseamos
que su estudio aporte a su conocimiento.

Le pido de favor ponerse en contacto con la sefiora Torres para que coordine su horarioy
demds detalles para que inicien su trabajo.

Atentamente,
-

Herbert Moreno Jdcome.
GERENTE GENERAL
HOTEL HOWARD JOHNSON LOJA

C.C. Patricia Torres - Jefe de Talento Hurmano

(Cdla. Zamora) Av. Zoilo Rodriguez s/n y Antisana
Telf.: (593-7) 2589000
reservas@hojoloja.com

Loja Ecuador
Operado por GHL Hoteles
www.ghlhoteles.com hojo.com

Elaborado por: L.T. Fecha: 07-10-2015

Revisado por: M.G. Fecha: 07-10-2015
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0 Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

(Y
talento humano NIA
Notificacién de inicio de auditoria 1.1
1/1

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Loja, 07 de Octubre de 2015
Ing.
Herbert Moreno
Gerente general

Hotel Howard Johnson-Loja
De mi consideracion:
Hago extensivo mi saludo fraterno y los mejores deseos de éxito en el desempefio de sus
funciones.
En atencion al oficio Nro. 010-GG-2015 del 09 de Junio de 2015, emitido por usted, en el cual
se autoriz6 la realizacién de la auditoria cumplimiento al area de talento humano del Hotel
Howard Johnson-Loja, por el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de
2014, doy a conocer que a partir del jueves 08 de octubre de 2015 daré inicio y terminara 1 de
febrero de 2016 la auditoria de cumplimiento, la misma que se realizara de acuerdo a las
respectivas leyes, normas y reglamentos que abalizan nuestra profesion.
Los objetivos de la auditoria de cumplimiento estaran dirigidos a:

» Realizar un examen de Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones a la Gestion
de Talento Humanos del hotel Howard Johnson-Loja correspondiente al periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de 2014.

» Verificar si la empresa cumple con las disposiciones legales que le son aplicables, en
el desarrollo de las operaciones.

» Ejecutar el proceso de auditoria de cumplimiento al examinar las leyes y regulaciones
de una entidad privada.

> Analizar el impacto de la aplicacion o no aplicacion de la normativa auditada.

» Recopilar la informaciéon en un documento entregable.

Esta accion de control estara a cargo del equipo de auditoria conformado por: Sefior Lizardo

Ernesto Tapia Sagbay en calidad de auditor y la Magister Maria Fernanda Yaguache en calidad
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supervisora; por lo que se servira disponer al personal del area de talento humano brinde la
colaboracidn necesaria para la realizacion el examen especial auditoria de cumplimiento y
facilite la respectiva documentacién la misma que ayudara al cumplimiento de los objetivos
propuestos.

Debido a la naturaleza de la auditoria, los resultados se encontrardn expresados en los

comentarios, conclusiones y recomendaciones, que constaran en el informe.

Atentamente,

Mgs. Maria Fernanda Yaguache
Supervisora de auditoria

Elaborado por: L.T. Fecha: 07-10-2015

Revisado por: M.G. Fecha: 07-10-2015
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N Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

\Y{ talento humano PPP

Programa de planificacion preliminar 11
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014 m

Objetivo: Obtener conocimiento general Hotel Howard Johnson-Loja, lo que permitird definir

una estrategia de la auditoria de cumplimiento

REF/PT | Resp. Fecha

1 | Elabore el memorando de planificacion preliminar MPP LT 09/10/20
1.1 15
2 | Determine leyes y regulaciones vigentes de los procesos BL LT 09/10/20
1.1 15
de talento humano
3 || Elabore el programa de auditoria PAC LT 11/10/20
1.1 15
Elaborado por: L.T. Fecha: 08-10-2015
Revisado por: M.G. Fecha: 08-10-2015
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3.2.1.1Comprensidon General de la Organizacion.

o Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area MPP
Al 1.1
ﬂ( de talento humano 11

Memorando de panificacion preliminar
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Informacién general
Equipo de auditoria.
» Supervisora: Mgs. Maria Fernanda Yaguache
» Auditor: Lizardo Ernesto Tapia

Dias presupuestados.

75 dias laborables distribuidos en las siguientes fases:
FASE I: Conocimiento Preliminar

FASE II: Planificacion

FASE llI: Ejecucién

FASE IV: Comunicacion de Resultados

Informacién preliminar del hotel

Identificacion de la entidad:
Nombre de la entidad Hotel Howard Johnson-Loja
Direccion Av. Zoilo Rodriguez y Antisana.
Teléfono: 2589 000
E-mail www.ghlhoteles.com

Resefia historica.

La compafia de responsabilidad limitada Hoteles y Servicios el Almendral Cia. Ltda. se
constituyé mediante escritura publica en la notaria séptima de la ciudad el 07 de febrero del
2003 con domicilio en la ciudad de Loja formada por Alfonso Gonzalo Eguiguren Burneo,
Guillermo Mauricio Eguiguren Eguiguren, Luis Antonio Suarez Atariguana y Claudio Oswaldo

Eguiguren Valdivieso la compafiia tiene como objeto social principal dedicarse a la
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administracién de hoteles, restaurantes, hosterias, al turismo, a realizar el comercio y servicio
al por mayor y menor de todo lo referente al turismo.
El hotel Howard Johnson realizo la pre apertura el 01 de noviembre del 2008 con el objetivo
de realizar todos los preparativos pertinentes para la apertura oficial el 01 de febrero del 2009
por lo cual la empresa cuenta con 6 afios de trayectoria en el mercado atendiendo al turismo
en la ciudad de Loja.
Desde el comienzo las actividades del hotel Howard Johnson fueron orientadas a la prestacion
del servicio de hospedaje, asi como a la realizacién de eventos sociales y el servicio de
catering.
Con el transcurso de los afnos el hotel con la ayuda de los trabajadores ha ido perfeccionando
los servicios que presta segun el manual de calidad hasta el punto de convertirse en el hotel
mas importante y de mejor valoracion de la ciudad de Loja.
El objetivo principal del hotel Howard Johnson brindar un servicio que responda a las
necesidades del huésped para satisfacerlo de manera proactiva excediendo sus expectativas.
Mision.
La alta concepciéon que sentimos del noble ejercicio de la Hospitalidad nos compromete a
buscar la excelencia en el servicio, brindando las més apropiadas soluciones (alojamiento,
alimentos, comunicacion, recreacion y otras soluciones) a las necesidades de nuestros
Huéspedes.
Vision.
Consolidar a mediano plazo al Hotel Howard Johnson Loja en un Hotel Escuela de lujo junto
con la UTPL, que ofrece servicios tanto de hospedaje, alimentacion y recreacion a nuestros
huéspedes nacionales e internacionales que nos visitan por negocios y descanso; bajo los
lineamientos de la cultura GHL HOTELES, quien opera la marca internacional Howard Johnson
y que contribuird en la formacién de mejores futuros profesionales hoteleros, ser un hotel
amigable con el medio ambiente y que brinde experiencias y servicios memorables.
Objetivos.

» Brindar un servicio que responda a las necesidades del huésped para satisfacerlo de

manera proactiva excediendo sus expectativas.
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» Lograr el mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo, nivel de vida y desarrollo
para que nuestros colaboradores dispongan de altos niveles de competencia y
desempenio.

» Generar niveles de productividad apropiados que garanticen los resultados que
esperan los inversionistas.

» Lograr el menor impacto en el medio ambiente.

Actividades principales.
» Prestacion del servicio de hospedaje

> Realizacion de eventos sociales

Estructura organica.
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Personal de talento humano.

Cargo Tareas asignadas

Gerente de talento | » Disefio, descripcion y valoracion

humano de puestos.

> Reclutamiento y seleccién de
personal.

» Evaluacion de desempefio.

> Calculos de sueldos, horas extra,
fondos de reserva, aportes al
IEES, etc.

» Eleccion y formalizacion de los

contratos.

Insercién del nuevo personal.

Planificacién de plantilla.

Motivacién y clima laboral.

YV V VYV VY

Elaborar los informes que se

requieren sobre el personal

Asistentes de | Ayudar en la tareas descritas en el
gerencia de | recuadro anterior

talento humano

Procesos del &rea de talento humano estudiado.
Disefio, descripcion y valoracion de puestos (Clasificacion Valoracion).

El disefio, descripcion y valoracion de puestos del hotel Howard Johnson con el que cuenta el
departamento de talento humano le es proporcionado por la cadena hotelera GHLHoteles del
gue forma parte el hotel.
El perfil de cargo consta de los siguientes puntos:

» ldentificacion del cargo

» Especificaciones del cargo

» Competencias requeridas
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» Condiciones de trabajo

A continuacion se adjunta modelos de los perfiles del &rea operativa y administrativa
» Modelo de perfil administrativo

Ver el modelo de perfil administrativo en el anexo N° 15
» Modelo de perfil operativo

Ver el modelo de perfil administrativo en el anexo N° 15

Reclutamiento y seleccién de personal (Proceso de admision).
El reclutamiento y seleccién del personal en el hotel Howard Johnson se realiza por medio del
departamento de talento humano que tiene como objetivo garantizar la incorporacion de fuerza
de trabajo adecuada logrando la eleccién del personal idoneo segun los perfiles que maneja
el hotel para cada cargo.
El proceso de reclutamiento y seleccion del personal para los puestos de trabajo en el hotel se
describen a continuacion:

» Dependiendo de la vacante que exista se verifica si es que existe personal capacitado
en el hotel para cubrir esa vacante.

» El reclutamiento y seleccion comienza con la demanda de personal para las distintas
areas describiendo el perfil profesional que se busca y la informacién béasica de
contactos del hotel, la busqueda se realiza por medios de divulgacion como:

» En radio, televisién, anuncios clasificados en el periédico y otros medios de
comunicacion.
Avisos en portales de empleo en la red.

Base de datos internas

YV V V

Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.
» Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnolégicos, etc.
» Se solicita el curriculo vitae para conocer con mayor claridad al aspirante.
» Se realiza una entrevista preliminar para conocer sus cualidades y aptitudes sean
adecuadas para el puesto que se esta ofertando.
» Después de haber definido a los candidatos idéneos para el puesto de trabajo se
realizaran evaluaciones psicolégicas y técnicas, pruebas médicas, entrevistas

individuales o grupales (dependiendo de la cantidad de personas) mediante un analisis
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de seleccion de personal que ofrecera con fiabilidad y calidad elementos de criterio con
el objetivo de identificar a la persona o personas idoneas que cumpla con las
expectativas del hotel.

» La persona o personas seleccionadas tendran que pasar por un periodo de prueba.

» Después de haber seguido los pasos anteriores y obtener los resultados deseados se
procedera a seleccionar al candidato 6ptimo para el puesto de trabajo.

» A la persona seleccionada se le realizara un contrato donde se especificara el cargo,
las tareas a desempefiar, la remuneracion a percibir, el tiempo de contrato y demas
clausulas que la entidad considere pertinente.

» Al candidato se le dara un curso de induccién para que se adapte de la mejor manera
al ambiente del hotel, por lo cual se le dara a conocer las instalaciones del hotel, se
presentara a sus compafieros y supervisores, ademas se le indicaran sus funciones y
la forma de trabajar en el area de trabajo, sus horarios de trabajo, entrega del material
de trabajo, también se le informara sobre los procesos, normas y politicas del hotel, en
caso de ser necesario se le asignara un supervisor para capacitarlo con el fin de que el

nuevo integrante de la fuerza laboral se sienta identificado con el hotel.

Evaluacién de desemperio (evaluacidn).

El hotel Howard Johnson realiza la evaluacion desempefio mediante un documento donde se
encuentran parametros numerados que arrojan un valor para medir el compromiso y
desempefio que el personal tiene con la empresa estos valores se ubican en un grafico en el
cual esta representado el nivel de desempefio esperado por la empresa por parte del
trabajador.

A continuacion se presenta modelos de las evaluaciones realizadas a trabajadores del hotel

» Modelo de evaluacion del personal administrativo y operativo

Ver el modelo de evaluacion del personal administrativo y operativo y el Grafico ideal de

desemperio esperado del personal de hotel Howard Johnson en el anexo N° 16

76




Reglamentos aprobados.

El hotel Howard Johnson - Loja cuenta con los siguientes reglamentos internos aprobados por

las maximas autoridades para cada area denominados (SICA):

>

YV V V V V

>

Sistema de calidad (SICA): Servicio de alimentos y bebidas
Sistema de calidad (SICA): Cocina

Sistema de calidad (SICA): Mantenimiento

Sistema de calidad (SICA): Recepcién

Sistema de calidad (SICA): Seguridad

Sistema de calidad (SICA): Habitaciones

Sistema de calidad (SICA): Habilidades administrativas

Politicas internas del hotel.

>

YV VV V V VYV V V VYV V VYV V V VY V V V VY

Politica acronimos y barbarismos

Politica de prevencion: alcoholismo - tabaquismo y drogadiccién
Politica bitacoras

Politica celulares entregados por la compafiia y uso de celulares particulares
Politica uso de centros de consumo

Politica comité calidad

Politica comité de operaciones de mercadeo

Politica comité ejecutivo

Politica instalacion de equipos de computo

Politica horas extras

Politica manejo de la informacién — informacion oficina central
Politica llamadas telefonicas y uso de copiadora

Politica préstamos o anticipos de sueldo

Politica reemplazo por ausencia

Politica registro de la hora ingreso y salida del lugar de trabajo
Politica reglamento de premiacion de la calidad

Politica horario de salida al almuerzo

Politica transporte del personal

Politica traslados aeropuerto

Politica cheque cuenta funcionario
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Politica de inventarios

Politica de sueldos

YV V V

Politica guardias nocturnas
» Politica gerencias de turno de fin de semana
» Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo en hoteles y servicios
Almendral Cia. Ltda. Howard Johnson-Loja.
» Reglamento interno de trabajo de hoteles y servicios Almendral.
Funcionarios principales.
» Herbert Alberto Moreno Jacome-Gerente general
» Marcelo Luis Martinez Heredia-Contralor
» Patricia Leonor Torres Torres-Gerente de talento humano
Volumen de transacciones sujetas a examen.
El examen especial de auditoria comprendera el cumplimiento de las normas de control interno
y las disposiciones que se aplican en el area de talento humano del periodo comprendido entre
el 01 de enero y 31 de diciembre del 2014

Elaborado por: L.T. Fecha: 09-10-2015

Revisado por: M.G. Fecha: 09-10-2015
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3.2.1.2

Base Legal y Normativa.

—_— e

Howard Johnson-Loja

Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

talento humano

Base legal y normativa
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

BL
11
1/1

No Materia controlada Informacion acerca de Criterios
la materia controlada

1 || Gestion de talento humano | Disefio, descripcion vy || Formatos emitidos por la
valoracién de puestos. cadena de hoteles GHL

Hoteles.

2 || Gestion de talento humano | Reclutamiento y | Reglamento interno del hotel
seleccién de personal. Howard Johnson.

3 || Gestidn de talento humano || Evaluacion de | Formatos emitidos por la
desempefio. cadena de hoteles GHL

Hoteles.

Elaborado por: L.T.

Fecha: 12-10-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 12-10-2015
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3.2.1.3 Evaluacion del Control Interno.

Howard Johnson-Loja

VAN

y , Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovant s

talento humano

o G Uy e Programa de auditoria de cumplimiento

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

PAC
11
1/2

Objetivo: Estudiar y evaluar el control interno en los tres enfoques de la gestion de talento

humano.
REF/PT | Resp. Fecha
1 Elabore el memorando de planificacion especifica MPE LT 12-10-
11 2015
2 || Aplique los cuestionarios de control interno de los LT
siguientes enfoques:
» Disefio, descripcién y valoracion de puestos CCl LT 14-10-
1.1 2015
» Reclutamiento y seleccion de personal CCl LT 14-10-
1.2 2015
» Evaluacion de desempefio CCl LT 14-10-
1.3 2015
3 Elabore la matriz de ponderacién y la medicién del
riesgo de control interno de los siguientes enfoques:
» Disefio, descripcién y valoracion de puestos MP LT 19-10-
1.1 2015
MRCI
1.1
» Reclutamiento y seleccién de personal MP LT 19-10-
1.2 2015
MRCI
1.2
» Evaluacion de desempeiio MP LT 19-10-
1.3 2015
MRCI
1.3
4 || Elabore matriz de evaluacion de riesgo de auditoria MRA LT 21-10-
1.1 2015
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VAN

Howard Johnson-Loja

ﬂﬂﬁ'ﬂfd}ﬂhﬂiﬂﬁ' Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de PZ'?ZC
talento humano
Qo eyl Criin Programa de auditoria de cumplimiento
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
5 Elabore programas de trabajo de los siguientes
enfoques:
» Disefio, descripcion y valoracién de puestos PT LT 02-11-
1.1 2015
» Reclutamiento y seleccion de personal PT LT 02-11-
1.2 2015
» Evaluacion de desempefio PT LT 02-11-
1.3 2015

Elaborado por: L.T.

Fecha: 12-10-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 12-10-2015
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o Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de MPE

owm 1.1
‘ ( talento humano 1/4
Memorando de planificacion especifica

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Referencia de la planificacion preliminar.
El 09 de octubre del 2015 se emitié el memorandum de planificacién preliminar de la auditoria

de cumplimiento de leyes y regulaciones al departamento de talento humano del hotel Howard
Johnson-Loja con base en contrato de prestacion de servicio de auditoria externa.

Objetivos especificos de los componentes a evaluar.
Subcomponente: Disefio, descripcién y valoracion de puestos.

Objetivos:
» Verificar si el hotel cuenta con documentacion que contenga el disefio, descripcion y

valoracién de puestos
» ldentificar y elaborar hallazgos
Subcomponente: Reclutamiento y seleccion del personal.

Objetivos:
» Evaluar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal del hotel

» ldentificar y elaborar hallazgos
Subcomponente: Evaluacién de desempefio.

Objetivos:
» Verificar que el proceso de evaluacion de desempefio del personal del hotel este basado

en leyes, normas y regulaciones aplicables al mismo.
» ldentificar y elaborar hallazgos
Resultados de la evaluacion del control interno:
Subcomponente: Disefio, descripcion y valoracion de puestos.
El sistema de control interno al subcomponente de disefio, descripcidn y valoracion de puestos
del hotel Howard Johnson muestra que tiene un nivel de confianza alto y un riesgo inherente
del 5%.
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9 Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de MPE
ML
214
\ ( talento humano
Memorando de planificacion especifica

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Subcomponente: Reclutamiento y seleccion del personal.

El sistema de control interno al subcomponente de reclutamiento y seleccion de personal del
hotel Howard Johnson muestra que tiene un nivel de confianza alto y mientras que el 17,5%
representa un nivel de riesgo bajo mas el riesgo inherente que sera del 5%.

Subcomponente: Evaluacién de desempefio.

El sistema de control interno al subcomponente de disefio, descripcién y valoracién de puestos
del hotel Howard Johnson muestra que tiene un nivel de confianza alto y un riesgo inherente
del 5%.

Programa de auditoria.
En el programa de auditoria se evaluard mediante evaluaciones el control interno de los
siguientes enfoques:
B Disefio, descripcion y valoracion de puestos
> Reclutamiento y seleccion del personal
> Evaluacion de desempefio
El programa de auditoria fue elaborado el dia 12 de octubre del 2015 y revisado el mismo dia

por la supervisora

Programas de trabajo.

En los programas de trabajo se evaluaréa si los subcomponentes sobre disefio, descripcion y
valoracion de puestos, reclutamiento y seleccién del personal y la evaluacién de desempefio
mediante diferentes técnicas de auditoria como analisis, observacion, entrevistas,
cuestionarios, etc. Si el departamento de talento humano aplica de forma correcta la normativa

a los procesos antes mencionados.
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Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de MPE

talento humano

Memorando de planificacion especifica

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

3/4

Recurso humano.

Auditor junior Lizardo Ernesto Tapia

Supervisora Mgs. Maria Fernanda Yaguache

Distribucién de tiempo.

‘ Responsable Actividades Tiempo/dias
‘ Planificacion
‘ LT Planificacién y programaciéon 25
LT Realizacién de la evaluacion de control interno de los 3
‘ enfoques auditados
LT Elaboracion de la matriz de ponderacién y la matriz de 2
‘ riesgos de los enfoques auditados
‘ Ejecucion
LT Desarrollo de los programas de trabajo de los enfoques 25
‘ auditados
‘ LT Entrevistas y cuestionarios al personal de la empresa 5
‘ LT Realizacion de la constatacion documental 3
‘ Comunicacion de resultados
‘ LT Valoracién de la evidencia y formulacion de conclusiones 5
‘ LT Presentacion del informe de auditoria 7
‘ Total 75
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I

Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
talento humano
Memorando de planificacién especifica
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

MPE
4/4

Producto a obtener.

Luego de haber obtenido la evidencia suficiente y pertinente se procedera a elaborar el informe

de auditoria:

YV V V VY

>

Caratula

indice de presentacion del informe
Siglas y abreviaturas
Capitulo |

Informacion general

» Capitulo Il

> Resultados del examen

» Plan de implementacion de recomendaciones

Supervisor Auditor

Mgs. Maria Fernanda Yaguache Sr. Lizardo Ernesto Tapia

85




Howard Johnson-Loja

VA
T , Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de CClI
dlovard folnor P yes yTeg
talento humano 1.1
o Gl 1y (ke Cuestionario de control interno 1/2

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Enfoque: Cumplimiento

Componente: Talento Humano

Subcomponente: Disefio, descripciéon y valoracion de puestos

FUNCIONARIO: Patricia Torres
FECHA: 09-10-2015
PROCEDIMIENTO: Entrevista

CARGO: Gerente de talento humano
HORA DE INICIO: 10h00
HORA DE FINALIZACION: 10H20

N. Preguntas Si || No | N/A| Observaciones
1 ¢ El hotel se encuentra legalmente constituido? X
2 ¢El presupuesto para el pago de ndmina, tiene || X
coherencia con los puestos de trabajo del hotel?
3 ¢El hotel cuenta con politicas, normas y | X
procedimientos para analizar, describir, valorar,
clasificar y definir la estructura de puestos?
4 ¢Los planes y programas de clasificacion de || X
puestos se sustentan en politicas aceptadas por
los maximos dirigentes del hotel?
5 ¢Mantiene coherencia la descripcion, valoraciony | x
clasificacion de puestos con la funcionalidad de la
estructura organizacional?
6 ¢El hotel cuenta con la definicion de productos y || X se encuentran

servicios; unidades organizacionales y puestos

especificos?

detallados en los

manuales de
funciones del
hotel
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Y Howard Johnson-Loja
ﬂﬂﬁ'ﬁfd(?ﬂhﬂiﬂﬁ' Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de CCl
talento humano 2/2
(o G g il Cuestionario de control interno
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
7 ¢Los puestos de trabajo establecidos en la| x

entidad reflejan los roles, atribuciones y
responsabilidades?

8 ¢Para la valoracién de puestos el hotel utilizé | x

factores como: competencia, complejidad vy

responsabilidad?

Ver anexo N. 18

Elaborado por: L.T.

Fecha: 14-10-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 14-10-2015
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Howard Johnson-Loja

VA
T T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de CCl
dlovart fohmsr P yes yreg
talento humano 1.2
o Gl 1y (ke Cuestionario de control interno 1/2

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

FECHA: 09-10-2015
PROCEDIMIENTO: Entrevista

Enfoque: Cumplimiento

Componente: Talento Humano

Subcomponente: Reclutamiento y seleccién de personal
CARGO: Gerente de talento humano

HORA DE INICIO: 10H20
HORA DE FINALIZACION: 10H40

N Preguntas Si | No | N/A Observaciones

1 | ¢Existe algun reglamento o politicas aprobadas | x 1 politica que consta
para el reclutamiento y seleccion de personal? en el reglamento

interno del hotel

2 || ¢Se realiza un control sobre los requisitos | X
previos al ingreso a trabajar en el hotel?

3 || ¢ El hotel cuenta con la descripcion y perfiles de | X
los puestos de la empresa?

4 || ¢Las convocatorias de puestos vacantes son | X Se solicita personal
difundidas por el hotel para procurar una mayor al  ministerio de
participacién de personas? trabajo y a las

universidad de la
provincia de Loja

5 | ¢Para el reclutamiento y seleccion de personal X

la entidad empleo algun tipo de sistema
informatico como medio de validacion vy

seguimiento del proceso?
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Y Howard Johnson-Loja
ﬂﬂﬁ'ﬁfd(?ﬂhﬂiﬂﬁ' Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de CCl
talento humano 2/2
Qo ol G/ Cuestionario de control interno
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
6 || ¢El hotel tiene responsables del proceso de | X
reclutamiento y seleccion del personal?
7 || ¢La entidad cuenta con el manual de puesto | X
para la elaboracién de la oferta de trabajo?
8 | ¢El hotel cumple con el nimero minimo de | x
trabajadores con discapacidad segun lo dispone
el cédigo de trabajo?
Ver anexo N. 19
Elaborado por: L.T. Fecha: 14-10-2015
Revisado por: M.G. Fecha: 14-10-2015
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Howard Johnson-Loja

VA
T T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de CCl
dlovard folnor P yes yTeg
talento humano 1.3
o Gl 1y (ke Cuestionario de control interno 1/2

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Enfoque: Cumplimiento

Componente: Talento Humano

Subcomponente: Evaluacion de desempefio

CARGO: Gerente de talento humano
FECHA: 09-10-2015
PROCEDIMIENTO: Entrevista

HORA DE INICIO: 10H40
HORA DE FINALIZACION: 11H00

N Preguntas Si || No | N/A Observaciones
1 ¢Existe en el hotel politicas, normas, || X
procedimientos e instrumentos de caracter
técnico y operativo que permita al hotel medir

y mejorar el desempefio?

2 ¢ El hotel cuenta con el cronograma y plan de | x
evaluacién del desempefio aprobado por la
maxima autoridad?

3 ¢El hotel tiene un comité de reclamos de | x
evaluacién del desempefio?

4 ¢ El hotel comunico a todos los trabajadores | x
acerca de la evaluacion del desempefio?

5 ¢ Existen reportes que reflejen los resultados | x

obtenidos por el personal sujeto a evaluacion
del desempefio y puestos en conocimiento de

la maxima autoridad?
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Y Howard Johnson-Loja CCl

ﬂﬂﬁ'ﬂfd}ﬂhﬂfﬂﬁ' Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de 2/2

talento humano

il Cuestionario de control interno

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

6 ¢Existen programas de capacitaciones para || X
el personal como respuesta a las
necesidades detectadas durante el proceso
de evaluacion del desempefio?

7 ¢El departamento de talento humano del | x La cadena de hoteles
hotel ha definido la metodologia para tiene un estandar de
identificar los indicadores de evaluacion del evaluaciones que no
desempefio? se puede modificar las

cuales son
entregadas por la
cadena de hoteles de
la que forma parte.

8 ¢El cargo que desempefia el personal del | x
hotel esta acorde con lo dispuesto en el
manual de funciones?

Ver anexo N. 20

Elaborado por: L.T. Fecha: 14-10-2015
Revisado por: M.Y. Fecha: 14-10-2015
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3.2.1.4Andlisis de Riegos.

Py Howard Johnson-Loja
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovar fobmor P yes yreg
talento humano
el b Matriz de ponderacién
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

MP
11
1/1

Enfoque: Cumplimiento

Componente: Talento Humano

Subcomponente: Disefio, descripcién y valoracién de puestos

@

No. preguntas

Z
o

1

2
3
4
5
6
7

8

of of o o ol ol o] ©

Calificacion total

of of R ~| ~r|| | ~f ~f| ~] -

Ponderacién total

Elaborado por: L.T.

Fecha: 19-10-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 19-10-2015
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Howard Johnson-Loja

VA
T T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovard folnor P yesyreg MRCI
talento humano 1.1
il Medicion del riesgo de control interno 11

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Subcomponente: Disefio, descripcién y valoracién de puestos

Sistema de control interno

> Nivel de confianza

NC= Calificacion Total/Ponderacion Total*100
NC= 8/8*100
NC= 100%

» Nivel de riesgo

NR= 100-Nivel de confianza + riesgo inherente
NR= 100-100+ 5%
NR= 5%
Rango Confianza Riesgo
5% - 50% Baja Alto
51% - 75% Moderado Moderado
76% - 95% Alta Bajo

INTERPRETACION

El sistema de control interno al subcomponente de disefio, descripcion y valoracion de
puestos del hotel Howard Johnson muestra que tiene un nivel de confianza alto y un riesgo
inherente del 5% ya que en los manuales de auditoria de la contraloria general del estado y
las normas internacionales establecen que siempre va a existir un riesgo que no va a ser

detectable.

Elaborado por: L.T. Fecha: 19-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 19-10-2015
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Howard Johnson-Loja

VAN

T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
Aot oton P yes yTes

talento humano
Qo eyl Ciin Matriz de ponderacién

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

MP
1.2
1/1

Enfoque: Cumplimiento

Componente: Talento Humano

Subcomponente: Reclutamiento y seleccion de personal

@

No. preguntas

Z
o

1

2
3
4
5
6
7

8

Of O O Ol Ol o o ©

Calificacion total

of | ~|| ~| ~|| of | ~f| ] =

Ponderacion total

Elaborado por: L.T.

Fecha: 19-10-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 19-10-2015
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Howard Johnson-Loja

VA
T T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovard folnor P yes yreg MRCI
talento humano 1.2
il Medicién del riesgo de control interno 11

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Subcomponente: Reclutamiento y seleccion de personal

Sistema de control interno

> Nivel de confianza

NC= Calificacion Total/Ponderacion Total*100
NC= 7/8*100
NC= 87,5%

> Nivel de riesgo

NR= 100%-Nivel de confianza + Riesgo inherente
NR= 100%-87,5+5%
NR= 17,5%
Rango Confianza Riesgo
5% - 50% Baja Alto
51% - 75% Moderado Moderado
76% - 95% Alta Bajo

INTERPRETACION

El sistema de control interno al subcomponente de reclutamiento y seleccion de personal del

hotel Howard Johnson muestra que tiene un nivel de confianza alto y mientras que el 17,5%

representa un nivel de riesgo bajo mas el riesgo inherente que seréa del 5%.

Elaborado por: L.T.

Fecha: 19-10-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 19-10-2015
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Howard Johnson-Loja

Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

talento humano

Matriz de ponderacion

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

MP
13
1/1

Enfoque: Cumplimiento

Componente: Talento Humano

Subcomponente: Evaluacién de desempefio

@

No. preguntas

Z
o

1

2
3
4
5
6
7

8

Of O O Ol Ol o o] ©

Calificacion total

of o R ~| ~r|| of [ ~| | ~

Ponderacion total

Elaborado por: L.T.

Fecha: 19-10-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 19-10-2015
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e il i

Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Howard Johnson-Loja

talento humano

Medicién del riesgo de control interno

MRCI
13
1/1

Subcomponente: Evaluacién de desempefio

Sistema de control interno

> Nivel de confianza

NC= Calificacion Total/Ponderacion Total*100
NC= 8/8*100
NC= 100%

> Nivel de riesgo

NR= 100%-Nivel de confianza+ Riesgo inherente
NR= 100%-100+5%
NR= 5%
Rango Confianza Riesgo
5% - 50% Baja Alto
51% - 75% Moderado Moderado
76% - 95% Alta Bajo

INTERPRETACION

El sistema de control interno al subcomponente de disefio, descripcién y valoracion de puestos

del hotel Howard Johnson muestra que tiene un nivel de confianza alto y un riesgo inherente

del 5% ya que en los manuales de auditoria de la contraloria general del estado y las normas

internacionales establecen que siempre va a existir un riesgo que no va a ser detectable.

Elaborado por: L.T.

Fecha: 19-10-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 19-10-2015
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Howard Johnson-Loja
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de MRA
dlovard folnor 11
talento humano 1/2
ek b o Matriz de evaluacion de riesgo de auditoria
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
COMPONENTE RIESGO Y SU ENFOQUE DE ESTRUCTURA
FUNCIONAMIENTO AUDITORIA PARA EL PLAN
DETALLADO

Disefo, descripcion y
valoracion de puestos

Inherente (bajo)

El departamento de
talento humano
aplica correctamente

las leyes.

Control (alto)
El hotel cuenta con

todos los
documentos que
exigen las leyes vy

normativas vigentes.

Pruebas:

Cumplimiento

Reclutamiento y

seleccion del personal

Inherente (bajo)
El hotel recluta y
selecciona a su
personal de acuerdo

sus necesidades.

Control (Bajo)
El hotel cuenta con

un proceso definido y

con la normativa
interna para el
reclutamiento y
seleccién del
personal.

Pruebas:

Cumplimiento
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Howard Johnson-Loja

T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de MRA
dlovar fobmor 212
talento humano
Qo Gl 1 Ok Matriz de evaluacion de riesgo de auditoria
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Evaluacién del || Inherente (Bajo) Control (alto) Pruebas:
desempenio Se realizan | EI departamento de | Cumplimiento
evaluaciones del | talento humano
personal como lo || elabora evaluaciones

exige el reglamento

interno.

al personal segun lo
exige el reglamento

interno.

Elaborado por: L.T.

Fecha: 21-10-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 22-10-2015
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3.2.15 Programas de Trabajo.

Howard Johnson-Loja

Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

A PT
ﬂﬂ%fdﬁﬂhﬂmﬂ talento humano 11
Programa de trabajo - Disefio, descripcién y valoracion de puestos 11
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Ve Gl Ly (e
N° Objetivos
1 | Verificar si el hotel cuenta con documentacion que contenga el disefio, descripcion y

valoracion de puestos

2 | ldentificar y elaborar hallazgos
Procedimientos Ref. | Resp. || Fecha

1 | Elabore una entrevista al gerente de gestién de talento | E LT 20-11-2015
humano, con el fin de conocer como se realiza el | 1.1
disefio, descripcion y valoracion de puestos.

2 | Elabore una narrativa sobre la entrevista al gerente de | NR LT 23-11-2015
gestion de talento humano proceso de disefio, | 1.1
descripcion y valoracion de puestos.

3 | Constate la existencia fisica o digital de documentos | NR LT 26-11-2015
donde conste el disefio, descripcion y valoracion de | 1.2
puestos para todos los puestos de trabajo del hotel.

4 || Elabore el cuadro de cumplimiento de la documentaciéon | CC LT 27-11-2015
del disefio, descripcion y valoracion de puestos 1.1

5 || Elabore una narrativa de los resultados del| NR LT 27-11-2015
subcomponente de disefio y valoracion de puestos 1.3

Elaborado por: L.T.

Fecha: 02-11-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 02-11-2015
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Howard Johnson-Loja
If\ Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de pT
J{U}fﬂfd hﬂfﬂ{ talento humano 12
Programa de trabajo - Reclutamiento y seleccién de personal 1}1
(o Gl Ly b - .
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
[N | Objetivos
1 | Evaluar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal del hotel
2 | Identificar y elaborar hallazgos
Procedimientos Ref. | Resp. Fecha
1 | Elabore cuestionarios al personal del hotel sobre el | C LT 30-11-2015
proceso de reclutamiento y seleccion de personal. 1.1
2 || Elabore una narrativa de los cuestionaios del proceso | NR LT 02-12-2015
de reclutamiento y seleccién de personal. 1.4
3 || Elabore un flujograma del proceso de reclutamiento y || FG LT 03-12-2015
seleccion de personal. 1.1
4 | Elabore una cédula analitica tomando una muestra de | CA LT 04-12-2015
las carpetas del personal para confirmar si las mismas || 1.1
cuentan con los requisitos que ordena el reglamento
interno del hotel.
5 | Elabore una narrativa sobre el cumplimiento de | NR LT 07-12-2015
requisitos en las carpetas del personal del hotel | 1.5
reclutamiento y seleccion de personal.
6 | Elabore el cuadro de cumplimiento de la| CC LT 08-12-2015
documentacién del reclutamiento del personal 1.2
7 | Elabore una narrativa de los resultados del| NR LT 09-12-2015
subcomponente de reclutamiento y seleccion de | 1.6
personal

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015
Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Howard Johnson-Loja
’r\ Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de PT
ﬂﬂﬂﬂfd hﬂfﬂﬂ talento humano 13
Programa de trabajo - Evaluacion de desempefio
e 4 Cln 1/1
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

N° Objetivos

1 | Verificar que el proceso de evaluacion de desempefio del personal del hotel este

basado en leyes, normas y regulaciones aplicables al mismo.

2 | ldentificar y elaborar hallazgos
Procedimientos Ref. | Resp. | Fecha

1 | Elabore una entrevista sobre como se realizan las E LT 10-12-2015
evaluaciones de desempenio del personal al gerente 1.2
de talento humano.

2 | Elabore una narrativa de las entrevistas sobre las | NR LT 11-12-2015
evaluaciones de desempefio del personal. 1.7

3 | Elabore un cuestionarios sobre como se realizan las C LT 15-12-2015
evaluaciones de desempefio a una muestra de los 1.2
trabajadores del hotel.

4 | Elabore una narrativa de las entrevistas sobre las NR LT 16-12-2015
evaluaciones de desempefio del personal. 1.8

5 | Elabore el cuadro de cumplimiento del proceso de CcC LT 18-12-2015
evaluacién de desempefio 1.3

6 | Elabore la hoja de hallazgos HH LT 23-12-2016

11

Elaborado por: L.T.

Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 20-10-2015
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3.3 Ejecucidén de una auditoria de cumplimiento.

La ejecucion la auditoria de cumplimiento sirve para detectar el cumplimiento o incumplimiento
de leyes, normas y regulaciones que son aplicables al departamento de talento humano.

3.3.1 Desarrollo de Programas de Trabajo.
A continuacion se desarrollan los procedimientos descritos en los programas de trabajo de los

enfoques de auditoria sujetos a examen.
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3.3.2 Papeles de trabajo.

Y Howard Johnson-Loja E
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de 1.1
dlovard folnor P Yes YTeg
talento humano 1/1
ek b o Entrevista - Disefio, descripcién y valoracién de puestos
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: gerente de gestién de talento humano

Objetivo: conocer coOmo se realiza el disefio, descripcion y valoracion de puestos

1.- ¢Cual es el proceso que se sigue para el disefio, descripcién y valoracién de

puestos?

2.- ¢Cuales son las politicas o reglamentos en las que el disefio, descripciéon y
valoraciéon de puestos se basa?

3.- ¢Quién es el encargado de desarrollar el disefio, descripcion y valoracion de

puestos?

Ver anexo N. 21

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-11-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-11-2015
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Howard Johnson-Loja

AL
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovard folnor P yesyreg N
talento humano 11
ek b o Narrativa de resultados - Disefio, descripcién y valoracién de 11
puestos

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Comentario
Luego de haber realizado la entrevista al gerente de talento humano sobre el disefio,
descripcion y valoracién de puestos se constato:

» GHLHOTELES proporciona una guia del disefio, descripcién y valoracion de puestos que
los directivos del hotel Howard Johnson-Loja maodifica de acuerdo a sus necesidades. @

» El disefio, descripcion y valoracion de puestos esta elaborado bajo politicas de integridad
respeto, compromiso Yy se basa en reglamento interno del hotel, cddigo laboral y
reglamento de higiene y seguridad en el trabajo. [

» Los directivos encargados de mejorar el disefio, descripcion y valoracion de puestos de
acuerdo a las necesidades del hotel son el gerente, jefe de talento humano y jefe de cada
area. A\

Conclusiones

Analizando las respuestas del gerente del departamento de talento humano obtenidas en la

entrevista, se comprobd que las respuestas fueron veraces ya que realice la verificacion

mediante el método de observacién de los documentos donde consta el disefio, descripcion y

valoracion de puestos.

Recomendacién

La gestién del departamento de talento humano sobre el disefio, descripcién y valoracién de

puestos estd de acuerdo a las necesidades de la compafia y sustentadas en el reglamento

interno por lo tanto se recomienda continuar realizando las actividades de la misma manera

gue se las esté llevando a cabo.

Elaborado por: L.T. Fecha: 23-11-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 23-11-2015
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AL
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovard folnor P yes yreg NR
talento humano 12
ek b o Narrativa de resultados - Disefio, descripcién y valoracién de 11
puestos

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Comentario

Con la técnica de observacién pude corroborar que el Hotel Howard Johnson-Loja cuenta con
los perfiles donde se describe el disefio, descripcién y valoracion de puestos descritos en los
documentos con el codigo TH-FORMATO-00001 de la compafiia que son proporcionados por
la cadena GHL HOTELES a la cual pertenece la empresa auditada.

La descripcion y perfil de cargo constan de los siguientes puntos:

» ldentificacion del cargo

» Especificaciones del cargo

» Competencias requeridas

» Condiciones de trabajo

Dicha constatacién documental solo se pudo hacer por ese método ya que por la privacidad

de la institucion dichos documentos no pueden salir del area por lo cual me han proporcionado

solo 2 modelos uno operativo y el otro administrativo que se adjuntaran en anexos. 0]

Ver anexo N. 15

Conclusion:

El disefio, descripcién y valoracidn de puestos se realiza mediante lineamientos establecidos
por GHLHOTELES proporciona a todos los hoteles que pertenecen a su cadena, pero que se
modifican de acuerdo a las necesidades econémicas y sociales del pais en el que el hotel

desarrolla sus actividades comerciales.

Elaborado por: L.T. Fecha: 26-11-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 26-11-2015
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ﬂﬂﬁ'ﬂfd}ﬂhﬂfﬂﬁl Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

CcC
talento humano 11
ek b o Cuadro de cumplimiento- Disefio, descripcion y valoracion de 13

puestos
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Documento analizado Legislacion Estatuto Norma Interna

relacionada

.Cumple?
;Cumple?

Descripcion y perfiles N/A »Norma:

de cargo (TH- Reglamento interno
FORMATO-00001) de seguridad vy

salud en el trabajo
en hoteles y
servicios Almendral
Cia. Ltda. “Howard
Johnson-Loja”

» Articulo 23:
Factores de riesgos
fisico

» Articulo 24:
Factores de riesgos
mecéanico

» Articulo 25:
Factores de riesgos
ergonémicos

» Articulo 26:

Factores de riesgos

biol6gicos
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ﬂﬂﬁ'ﬂfd(?ﬂhﬂiﬂﬁ uditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

talento humano

Qo eyl Ciin Cuadro de cumplimiento- Disefio, descripcién y valoracion de

puestos

Howard Johnson-Loja

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

» Articulo 27:
Factores de riesgos
quimicos

» Articulo 28:
Factores de riesgos
psicosociales

»Articulo 34: De la
vigilancia de salud
de los trabajadores

»Reglamento interno
de trabajo de
hoteles y servicios
Almendral

»Articulo 16: De la
remuneracion

Articulo 21:

Clasificacion

departamental

Manuales de funciones
de las diferentes areas
del hotel
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ﬂﬂﬁ%}?ﬁﬁiﬂﬁ' Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de CcC
talento humano 3/3
Qo eyl Ciin Cuadro de cumplimiento- Disefio, descripcién y valoracion de
puestos
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
> Sistema de \/
calidad (SICA):
Cocina
» Sistema de
calidad (SICA):
Mantenimiento
» Sistema de
calidad (SICA):
Recepcion
» Sistema de
calidad (SICA):
Seguridad
» Sistema de
calidad (SICA):
Habitaciones
» Sistema de
calidad (SICA):
Habilidades
administrativas
V=cumple  x=no cumple

Elaborado por: L.T.

Fecha: 27-11-2015

Revisado por: M.G.
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ﬂﬂH’ﬂfdﬂﬂhﬂIﬂﬁ' Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de NR
talento humano 13
ek b o Narrativa de resultados - Disefio, descripcién y valoracién de 12
puestos
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Comentario

Luego de haber aplicado los papeles de trabajo (entrevistas, cedulas narrativas) y aplicar las
técnicas de auditoria pertinentes al proceso de disefio, descripcion y valoracion de puestos se
comprob6 que el hotel cuenta con la documentacion necesaria denominada descripcion y perfil
de cargo las cuales estan identificadas con el cédigo TH-FORMATO-00001 la cual esta
basada en el reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo en hoteles y servicios
Almendral Cia. Ltda. Howard Johnson-Loja y al reglamento interno de trabajo de hoteles y
servicios Almendral.

El disefio, descripcién y valoracion de puestos debe contener las siguientes especificaciones.

Reglamento interno de trabajo
> Articulo 16: De la remuneracion

» Articulo 21: Clasificacién departamental

Reglamento interno de seguridad y salud
» Articulo 23: Factores de riesgos fisico
» Articulo 24: Factores de riesgos mecanico
» Articulo 25: Factores de riesgos ergonémicos
» Articulo 26: Factores de riesgos bioldgicos
» Articulo 27: Factores de riesgos quimicos
» Articulo 28: Factores de riesgos psicosociales

» Articulo 34: De la vigilancia de salud de los trabajadores
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ﬂﬂﬁ'ﬁfd(?ﬂhﬂiﬂﬁ' Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de NR
talento humano 2/2
Qo eyl Ciin Narrativa de resultados - Disefio, descripcion y valoracion de
puestos
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Conclusion

El departamento de talento humano del hotel Howard Johnson responsable del disefio,
descripcion y valoracion de puestos lleva el proceso en base a los reglamentos establecidos
por las maximas autoridades y en las necesidades del hotel, este proceso se desarrolla de
forma correcta que permite tomar decisiones adecuadas en cuanto al personal que aspira a
los diferentes puestos de trabajo del hotel.

Elaborado por: L.T. Fecha: 27-11-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 27-11-2015
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T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovard folnor P yesyreg c
talento mano 11
il Cuestionario- Reclutamiento y seleccion de personal 12
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal de diferentes areas del hotel
Objetivo: conocer desde el punto de vista del personal como se llevé a cabo el

reclutamiento y seleccién de personal

¢Mediante de que medio usted se enterd de que existia vacantes en el hotel?
En radio, television, anuncios clasificados en el periddico y otros medios de comunicacion.

1.-

[

[0 Avisos en portales de empleo en la red.

0  Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.
(]

Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnoldgicos.

Marque con una X los documentos que usted presento:
Fotocopia de la cédula de ciudadania o pasaporte legalizado.

Fotocopia del certificado de votacion.

2.-
(]
(]
0  Certificado de antecedentes personales actualizado.
0  Certificado de aptitudes o buena conducta.

[0  Fotocopia del carné de identificacién de afiliacion al IESS.

[J  Copia certificada del acta de matrimonio o declaracion juramentada en casos de union de
hecho.

[1  Certificado médico otorgado por el ministerio de salud publica.

[0 Declaracion juramentada de no tener vinculo familiar con trabajadores o funcionarios del

hotel.
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T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
v ol g yes yTes

2/2
talento mano
Qo eyl Ciin Cuestionario- Reclutamiento y seleccion de personal

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

3.- ¢ Considera usted que el hotel Howard Johnson contrata al personal de acuerdo alas
capacidades técnicas y profesionales?

0 si

0 no

4.- (El hotel le proporciono el manual de funciones donde constan las funciones a
desempefiar en su puesto de trabajo?
0 si

[J no

Ver anexo N. 24

Elaborado por: L.T. Fecha: 30-11-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 30-11-2015
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T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovard folnor P yesyreg NR
talento humano 1.4
ek b o Narrativa de resultados - Reclutamiento y seleccién de personal 12
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Comentario

Luego de haber realizado los cuestionarios correspondientes a una muestra de los

trabajadores con los que cuenta el hotel sobre el reclutamiento y seleccion de personal se

constato:

» El hotel Howard Johnson recluta al personal mediante distintos tipos de medios como son
los medios de comunicacion, la web, bolsas de trabajo de universidades Yy

recomendaciones de personas cercanas al hotel. &

Ver anexo N. 25

» Los documentos que los trabajadores presentaron al momento de acceder a los puestos
de trabajo del hotel son los que se exige en el reglamento interno de trabajo de hoteles y
servicios Almendral en el titulo Il.- dela seleccién, ingreso y promocién de cargos y

remuneraciones, capitulo I.- de la seleccién de aspirantes, articulo 5.- requisitos previos al

ingreso. I

Ver anexo N. 4
» El hotel Howard Johnson de acuerdo a sus politicas de calidad y a los perfiles de cargo

con los que cuentan realiza el reclutamiento de personal con las capacidades necesarias
para desarrollar sus actividades de manera correcta. A

» El hotel Howard Johnson proporciona a todos los empleados de las diferentes areas el

manual de funciones denominado sistema de calidad (SICA) correspondiente para el

desarrollo de su trabajo. &
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T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de NR

dlovar fobmor P yesyreg

talento humano 2/2

WGt ln b || Narrativa de resultados - Reclutamiento y seleccién de personal

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Conclusiones

Analizando las respuestas de las entrevistas realizadas a los trabajadores del hotel sobre el
reclutamiento y seleccion del personal se pudo constatar que las respuestas estan de acorde
a la evaluacion de control interno del reclutamiento del personal y al reglamento interno de
trabajo de hoteles y servicios Almendral por lo cual se puede concluir que el proceso de
seleccidén y reclutamiento de personal se lleva de acuerdo al reglamento establecido.

Recomendacion

La gestion del departamento talento humano sobre la seleccién y reclutamiento del personal
esta de acuerdo a los procedimientos establecidos por las maximas autoridades de la
compafia por lo tanto se recomienda continuar realizando las actividades de acuerdo a los

reglamentos establecidos para este proceso.

Elaborado por: L.T. Fecha: 02-12-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 02-12-2015
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T , Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

dlovar fobmor P yes yreg

talento humano

il Flujograma - Reclutamiento y seleccién de personal

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

FG
1.1
1/1

Inicio

I

Vacante disponible

|

No
Ver si hay . . Revisar curriculum
et Anuncio por medios de it
hotel para cubrir = difiiciAn vitae
las vacantes
I s
Proponer el puesto vacante Entrevista preliminar
Seleccionar al Periodo de prueba Realizan evaluaciones
personal 6ptimo _— a los aspirantes

|

Firma de contratos ===  Cursos de induccion al puesto
de trabajo

|

Fin

Conclusion

El proceso de reclutamiento y seleccion del personal representado en el flujograma
proporcionada una idea mas detallada de como se realiza este proceso en el hotel, luego de

analizar el flujograma se puede decir que se busca contratar al personal mas calificado para

brindar un servicio de acuerdo a las necesidades del hotel.

Elaborado por: L.T. Fecha: 03-12-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 03-12-2015
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m " o Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovard folnor 11
talento humano '
. o , . 1/2
il Cédula analitica - Reclutamiento y seleccién de personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
N. 1 2 3 4 5 6 7 8
Nombre
2 % S N © 3 3
g |8 S e |2 : 1€ |¢
= £
2 12 S |& |5 |S |8 |5
_ (] O L © = E
L o g o c Qo = = '8
|G|z S XS £ < g =
@ =g 3 S £ Q 0 =
g O W © V] ] =) L @
= o = @ o 5 T L
T S 2 c ? = O c
= S 8 g 5 'z c o
R 3} 3 < 4 o &
< L]

Copia de la cédula o pasaporte

<
<
<
<
<
<
<

Copia de certificado de votacion

Certificado antecedentes

personales

Certificado de aptitudes o buena

conducta

<y <4 X

< =<4 X

< =<4 X

< =<4 X

< =<4 X

<1 <4 X

< <] X| <
< <20 X| <24 =

Certificado de verificacion de

referencias del aspirante

Copia de carné de identificacién X X X
de afiliado al IESS

X
X
X
X
X

Copia certificada de acta de X X X

<
<
2
X
X

matrimonio o unién de hecho
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J{UH'ﬂfdgﬂhﬂiﬂﬁ' Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

ek b o Cédula analitica - Reclutamiento y seleccion de personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Howard Johnson-Loja

talento humano

Formularios de solicitud de

empleo otorgado por el hotel

VA

\/

T+

Copia del titulo o documento que

acredite su instruccién educativa

UEIE

\/

uE

Certificado médico otorgado por
el ministerio de salud publica y
ficha médica otorgada por el

médico del hotel

Declaraciéon juramenta de no
tener vinculos familiares en el
hotel

V=cumple x=no cumple

Ver anexo N. 26

Elaborado por: L.T.

Fecha: 04-12-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 04-12-2015
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A . . . . NR
,. , Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovart fohnsr 15
talento humano '
1/2

ek b o Narrativa de resultados - Reclutamiento y seleccion de personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Comentario

Luego de haber realizado el andlisis de una muestra de carpetas del personal contratado por

el hotel Howard Johnson se constato:

» Las carpetas objeto del andlisis en la cedula analitica se verifico que estas constan de
todos los documentos que el reglamento interno de hoteles y servicios Almendral en el

articulo 5 exige para el reclutamiento del personal. &

Ver anexo N. 4

» En el caso del certificado antecedentes personales segun decreto N° 1166, suscrito el 17
de mayo en la disposicion general Unica sefal:

“Disposicion general Unica, queda prohibido tanto para el sector publico como
privado, exigir como requisito a ningun ciudadano o ciudadana que aspire a un empleo
0 que realice un tramite en las entidades de cualquiera de los sectores sefialados, la
presentacion del certificado de antecedentes penales o record policial y estaran a lo
dispuesto en el articulo 2 del presente decreto ejecutivo.” [

» La copia de carné de identificacién de afiliado al IESS tampoco consta dentro de la carpeta
porque ahora los trabajadores cuenta con un usuario y clave en la pagina del IESS
(www.iess.gob.ec). [

» Las carpetas examinadas se eligieron de forma aleatoria de las diferentes areas del hotel
dando como resultado personal de las siguientes areas:

o 3 carpetas del area de servicios y alimentos
o 2 carpetas del area de administracion

o 1 carpeta del area de contraloria

o 1 carpeta del area de habitaciones

o 1 carpeta del area de front office operations
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Y Howard Johnson-Loja NR
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de 2/2
v ol g yes Y Ted
talento humano
Wl la Gl | Narrativa de resultados - Reclutamiento y seleccion de personal

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Conclusiones

Se puede concluir que las carpetas del personal del hotel contienen todos los documentos
exigidos por el hotel Howard Johnson para acceder al trabajo excepto los documentos que por
decreto N. 1166 est& prohibido solicitar y tampoco el carné de identificacion del IESS por la

automatizacion de procesos.

Recomendacion
La gestion del departamento talento humano sobre el reclutamiento del personal se llevan de
acuerdo al reglamento interno del hotel y a los decretos por lo tanto se recomienda seguir con

el proceso de reclutamiento como se lo esta haciendo.

Elaborado por: L.T. Fecha: 07-12-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 07-12-2015
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T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovart fohnsr P yesyreg cc
talento humano 12
W lawi g Gk || Cuadro de cumplimiento- Reclutamiento y seleccion de personal 11
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

& Q- [
[<8) [<H) (8]
Documento analizado Legislacion ?E: Estatuto TE;‘ Norma Interna ?Ez|
relacionada 8 8 8
Documentos previos al || »Cddigo de \/ N/A »Reglamento interno \/1
ingreso de las carpetas | trabajo de trabajo de
del personal del hotel | »Articulo  35: hoteles y servicios
Howard Johnson. Quienes Almendral
pueden » Articulo 5:
contratar Requisitos previos
al ingreso
Reemplazase la > Decreto N° \/1 N/A N/A

especie valorada
certificado de
antecedentes policiales
personales por
certificado de
antecedentes penales

1166,
suscrito el 17
de mayo

> Disposicion

general Unica

V=cumple

x= no cumple

Elaborado por: L.T.

Fecha: 08-12-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 08-12-2015
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A . . . . NR
,. , Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovart fohnsr 1.6
talento humano '
1/2

WGt ln i1 Narrativa de resultados — Reclutamiento y seleccién del personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Comentario

Luego de haber comparado los documentos sobre el proceso de reclutamiento y seleccion del
personal del hotel aplicando papeles de trabajo (entrevistas, cédulas narrativas, cédulas
analiticas y flujogramas) con la normativa aplicable al mismo se puede afirmar que se aplica
correctamente de acuerdo a la siguiente normativa:

En base al articulo 5 del reglamento interno de trabajo de hoteles y servicios Almendral que
todas las carpetas tienen que contener los siguientes documentos.

» Fotocopia de la cédula de ciudadania o pasaporte legalizado.
Fotocopia del certificado de votacion.
Certificado de antecedentes personales actualizado.
Certificado de aptitudes o buena conducta.

Fotocopia del carné de identificacion de afiliacion al IESS.

YV V V V V

Copia certificada del acta de matrimonio o declaracién juramentada en casos de unién de

hecho.

\ 4

Certificado médico otorgado por el ministerio de salud publica.

\ 4

Declaracion juramentada de no tener vinculo familiar con trabajadores o funcionarios del
hotel.

De acuerdo al decreto N° 1166, suscrito el 17 de mayo en la disposicion general Unica
manifiesta.

“Disposicion general Unica, queda prohibido tanto para el sector publico como
privado, exigir como requisito a ningun ciudadano o ciudadana que aspire a un
empleo o que realice un tramite en las entidades de cualquiera de los sectores
sefialados, la presentacion del certificado de antecedentes penales o record policial

y estaran a lo dispuesto en el articulo 2 del presente decreto ejecutivo.”
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lovart ffmsor

(Gl Ganin | Narrativa de resultados — Reclutamiento y seleccién del personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de NR
talento humano 2/2

Conclusién
El departamento de talento humano lleva de manera correcta el proceso de reclutamiento y

seleccién de personal de acuerdo a los reglamentos y decretos anteriormente mencionados,
por lo que se puede concluir que el proceso proporciona al hotel de personal idoneo para las

diferentes areas de trabajo en las que se necesita.

Elaborado por: L.T. Fecha: 09-12-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 09-12-2015
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flovar ol

talento humano

O Gl 1 Crhpen Entrevista - Evaluacion de desempefio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

1.2
1/1

Cargo: gerente de gestién de talento humano

Objetivo: conocer cOmo se llevan a cabo las evaluaciones desempefio del personal

1.- ¢ El hotel cuenta con politicas, normas o reglamentos que exija evaluar al personal?

2.- ¢El hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones de desempefio del personal?

Solicitar el cronograma de evaluacién en caso de respuesta positiva

3.- ¢Cuales son los principales aspectos a evaluar del personal del hotel?

Ver anexo N. 22

Elaborado por: L.T.

Fecha: 10-12-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 10-12-2015
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A . . . . NR
,. , Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovard folnor 1.7
talento humano '
1/2

ek b o Narrativa de resultados - Evaluacién desempefio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Comentario

Luego de haber realizado la entrevista al gerente de talento humano sobre la evaluacién

desempenio al personal del hotel se constato:

> El hotel Howard Johnson cuenta politicas establecidas en el reglamento interno de trabajo
de hoteles y servicios Almendral en el titulo Ill.- de la clasificacién de puestos y evaluacion
del personal, jornadas de trabajo, horarios, turnos y descansos, capitulo I.- de la
clasificacion de puestos y evaluacién del personal, articulo 23.- de evaluacion del personal,

las evaluaciones al personal del hotel también son exigidas por la cadena GHLHOTELES.

o]

Ver anexo N. 7
» El hotel Howard Johnson no cuenta con un cronograma establecido pero se realizan 2

evaluaciones al afio por lo general en los meses de enero y agosto aunque se puede
posponer de acuerdo al nivel de ocupacion de cada area. I

» El hotel cuenta con formatos dados por la cadena GHLHOTELES para la evaluacion y

calificacion en las que se evalla principalmente la actitud, desempefio en el area de

trabajo, trabajo en equipo, conocimientos, etc. g

Conclusiones

Analizando las respuestas del gerente del departamento de talento humano obtenidas en la
entrevista y comprobar con los documentos donde constan los procedimientos que deben
llevarse a cabo para la evaluacién de desempefio del personal se puede concluir que se sigue

el proceso de acuerdo a los reglamentos establecidos.
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VA
T T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de NR
v ol g yes yTes
talento humano 212
Qo eyl Ciin Narrativa de resultados - Evaluaciéon desempefio

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Recomendacion

La gestion del departamento talento humano sobre las evaluaciones de desempefio del

personal est4 de acuerdo a las necesidades de la compafia y sustentadas en el reglamento

interno del hotel, sin embargo se deberia contar con un cronograma bien establecido para

llevarse a cabo las evaluaciones al personal para que los trabajadores del hotel sientan que

su desempefio y esfuerzo no pasa desapercibido por sus superiores.

Elaborado por: L.T.

Fecha: 11-12-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 11-12-2015
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Y Howard Johnson-Loja
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de C
dlovard foor P Yes YTeg
talento humano 1.2
(o G 14 il Cuestionario - Evaluacion desempefio 1/1
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal del hotel

Objetivo: conocer cOmo se llevan a cabo las evaluaciones desemperio del personal

1.- ¢Conoce usted si existen politicas para la evaluacién de desempefio del personal?
0 si
0 no

2.- ¢, Conoce usted si el hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones?
0  si

[J no

3.- ¢El hotel proporciona capacitaciones para mejorar las habilidades técnicas
operativas del personal de la empresa?
0 si

J no

Ver anexo N. 23

Elaborado por: L.T. Fecha: 15-16-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 15-16-2015
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Y Howard Johnson-Loja
ﬂﬂﬁ'ﬁfd(?ﬂhﬂiﬂﬁ' Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de NR
talento humano 18
Qo eyl Ciin Narrativa de resultados - Evaluacién desempeiio 1/2
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Comentario

Luego de haber realizado los cuestionarios correspondientes a una muestra del personal con

los que cuenta el hotel sobre el proceso de evaluacion de desempefio se constato:

» El personal del hotel Howard Johnson estan al tanto de la disposicion de evaluar al

personal segun el articulo 23 del reglamento interno de trabajo de hoteles y servicios

“Almendral” ya que a todos los trabajadores del hotel se les entrega una copia del mismo

como lo establece el articulo 3.2

Ver anexo N. 7

» Como lo explica el gerente de talento humano en la entrevista (E3/4) en la pregunta numero

2 no se tiene un cronograma pero se le informa al personal del hotel que se realizaran 2

evaluaciones al afio generalmente en los meses de enero y agosto para dar cumplimiento

al reglamento interno del hotel. I

» El hotel proporciona continuamente capacitaciones a todo el personal para mejorar sus

habilidades técnicas y operativas. _[

» El personal se eligi6 de forma aleatoria de las diferentes, el personal que respondié los

cuestionarios ocupan los siguientes cargos:

O

O

O

1 recepcionista
2 meseros

1 lavandera

1 camarera

1 tesorera

1 ayudante de cocina
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Y Howard Johnson-Loja
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de NR
dlovard folnor P yes YTeg
talento humano 212
ek b o Narrativa de resultados - Evaluaciéon desempefio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Conclusiones

Analizando las respuestas que el personal del hotel dio en las entrevistas se puede concluir
gue estan en concordancia con las respuestas dadas por el gerente del departamento de
talento humano y a su vez estas se pueden corroborar que estan de acorde al reglamento
interno de hoteles y servicios.

Almendral.

Recomendacion

La gestion del departamento talento humano sobre las evaluaciones de desempefio del
personal esta de acuerdo a las necesidades de la compafiia y sustentadas en el reglamento
interno del hotel, sin embargo se deberia contar con un cronograma bien establecido para
llevarse a cabo las evaluaciones al personal para poder medir facilmente la eficiencia con la

que el personal desarrolla su trabajo.

Elaborado por: L.T. Fecha: 16-12-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 16-12-2015
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Y Howard Johnson-Loja
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovart fohnsr P yesyreg
talento humano
ek b o Cuadro de cumplimiento- Evaluaciéon desempefio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

CC
1.3
1/1

desempefio
FORMATO-00002)

(TH-

Q- (9 -

] (] (]

Documento analizado | Legislacion ol Estatuto ?J Norma Interna o
relacionada g g gl

< < Q

Documentos de gestion || N/A N/A > Reglamento \/1

interno de trabajo
de hoteles vy
servicios
“‘Almendral”
articulo 23: de
evaluacion del

personal

V=cumple  x=no cumple

Elaborado por: L.T.

Fecha: 18-12-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 18-12-2015

130



Howard Johnson-Loja

A .y - . . HH

,. , Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovart fohnsr 1.1

talento humano '
il Hoja de hallazgos — Evaluacién de desempefio 12
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Condicién

Al realizar la revision de la documentacion donde consta las evaluaciones de desempefio
denominadas “gestiéon de desempeno” con el codigo TH-FORMATO-00002 y la grafica-
comparacion de resultados se comprob6 que el hotel cuenta con un proceso para evaluar las
capacidades operativas del personal para cuantificar la eficiencia y eficacia de su personal,
pero las evaluaciones no se las efectia mediante un cronograma establecido para realizar la

evaluaciones.

Criterio

El reglamento interno de hoteles y servicios el Almendral Cia. LTDA. Howard Johnson estipula
que:

En el articulo 23: de evaluacion del personal estipula lo siguiente:

El hotel evaluara periddicamente su personal contratado, por si o por medio de una empresa

especializada, a través del departamento de recursos humanos y los jefes de departamento.

Causa
Las evaluaciones del personal no se las realiza en fechas especificas que consten en un
cronograma porque muchas de las ocasiones la capacidad operativa de los trabajadores del

hotel esta al maximo lo cual imposibilita aplicar las evaluaciones en una misma fecha.

Efecto
Al no aplicar las evaluaciones de acuerdo un cronograma se crea incertidumbre en el personal
del hotel lo que puede ocasionar ansiedad o estrés y repercutir en el desempefio diario de los

trabajadores del hotel.
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Y Howard Johnson-Loja
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de HH
dlovard folnor P yes YTeg
talento humano 212
ek b o Hoja de hallazgos — Evaluacién de desempefio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Conclusion

El proceso evaluaciones del personal estan debidamente sustentadas en el reglamento interno
del hotel pero no cuenta con un cronograma establecido para aplicar las evaluaciones ya que
debido al nivel de ocupacién de cada area se puede retrasar las evaluaciones al personal, se

realizan 2 evaluaciones al afio generalmente en los meses de enero y agosto.

Recomendacion

Se recomienda realizar las evaluaciones de desempefio al personal mediante un cronograma
en temporadas bajas para asi evitar que los trabajadores del hotel bajen el desempefio en su
trabajo por la ansiedad y estrés que provoca no tener conocimiento de cuando seran

evaluados.

Elaborado por: L.T. Fecha: 23-12-2016

Revisado por: M.Y. Fecha: 23-12-2016
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3.3.2 Constatacién documental.

Documento analizado Numero Verificacion
de anexo Si | No

Archivo permanente
Registro Unico de contribuyente (RUC) ANEXO 1 X
Certificado de cumplimiento de obligaciones ANEXO 2 X
Némina de empleados ANEXO 3 X
Reglamento interno hotel HOWARD JONSHSON-art.5: de los | ANEXO 4 X
requisitos de ingreso
Reglamento interno hotel HOWARD JONSHSON-art.16: de la | ANEXO 5 X
remuneracion
Reglamento interno hotel HOWARD JONSHSON-art.21: | ANEXO 6 X
clasificacion departamental
Reglamento interno hotel HOWARD JONSHSON-art.23: de | ANEXO 7 X
evaluacion del personal
Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo del hotel | ANEXO 8 X
HOWARD JOHNSON- art.23: factores de riesgos fisicos
Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo del hotel | ANEXO 9 X
HOWARD JOHNSON- art.24: factores de riesgos mecanicos
Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo del hotel | ANEXO 10 X
HOWARD JOHNSON- art.25: factores de riesgos ergondmicos
Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo del hotel | ANEXO 11 X
HOWARD JOHNSON- art.26: factores de riesgos biol6gicos
Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo del hotel | ANEXO 12 X
HOWARD JOHNSON- art.27: factores de riesgos quimicos
Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo del hotel | ANEXO 13 X
HOWARD JOHNSON- art.28: factores de riesgos psicosociales
Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo del hotel | ANEXO 14 X
HOWARD JOHNSON- art.34: factores de riesgos psicosociales
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Descripcion y perfil de cargo (disefio, descripcion y valoracion de
puestos)

ANEXO 15 X

Gestion de desempefio y grafica-comparacion de desempefio

ANEXO 16 X

Archivo corriente

Carta de aceptacién de auditoria

ANEXO 17

Evaluacién de control interno- disefio, descripcion y valoracion de

puestos

ANEXO 18

Evaluacién de control interno- reclutamiento y seleccién del

ANEXO 19 X

personal
Evaluacién de control interno- evaluacion desempefio ANEXO 20
Entrevista al gerente de talento humano- disefio, descripcién y || ANEXO 21

valoracién de puestos

Entrevista al gerente de talento humano- evaluacion de

desempefio

ANEXO 22 X

Cuestionario al personal de la entidad- evaluacién de desempefio

ANEXO 23

Cuestionario al personal de la entidad- reclutamiento y seleccion

del personal

ANEXO 24

Ofertas de trabajo en los medios de comunicacion- reclutamiento

y seleccion del personal

ANEXO 25 X

Cédula analitica- reclutamiento y seleccion del personal

ANEXO 26 X

Elaborado por: L.T.

Fecha: 28-12-2016

Revisado por: M.Y.

Fecha: 28-12-2016
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3.3.3 Entrevistas con el personal.
Los modelos de entrevistas con el personal del hotel se encuentran en el punto 3.3.2 papeles
de trabajo:
» Entrevista al gerente de talento humano- disefio, descripcién y valoracion de puestos,
pagina 107
» Entrevista al gerente de talento humano- evaluacién de desempefio, pagina 127
El desarrollo de las entrevistas esté en los anexos:
» Anexo N° 21, Entrevista al gerente de talento humano- disefio, descripcioén y valoracion
de puestos

» Anexo N° 22, Entrevista al gerente de talento humano- evaluacion de desempefio

3.3.4 Elaboraciéon de cuadro de cumplimiento.
Los cuadros de cumplimiento de los subcomponentes estudiados se encuentran en el punto
3.3.2 papeles de trabajo en las paginas.
» Cuadro de cumplimiento- Disefio, descripcion y valoracion de puestos, paginas 110,111y
112
» Cuadro de cumplimiento- Reclutamiento y seleccion del personal, pagina 124
» Cuadro de cumplimiento- Evaluacién desempefio, paginal33
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3.4 Valoracién de la evidencia y formacién de conclusiones.

3.4.1 Consideraciones generales sobre valoracién de evidencia y formacion de

conclusiones.

Howard Johnson-Loja

formacion de conclusiones
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

VAN
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovard folnor P yes yreg CG
talento humano 11
ek b o Consideraciones generales sobre valoracién de evidenciay 11

Desviaciéon del cumplimiento

Consideraciones relativas a la materialidad y

la formacién de conclusiones

seleccion de personal y evaluacion
desempefio se determiné que
llevan a cabo de acuerdo a

normativa aplicable a los mismos.

Durante el examen realizado al Hotel
Howard Johnson se determiné que los
procesos de disefio, descripcién y

valoracion de puesto, reclutamiento y

En este caso se comprobé que los procesos de
talento humano examinados en la auditoria de
cumplimiento se los desarrolla de acuerdo a la

legislaciéon y normativa aplicable a los mismos y

de [no existen incumplimientos durante el periodo

se |examinado ya que

la cadena de hoteles

la |GHLhoteles realiza controles periédicamente.

Elaborado por: L.T.

Fecha: 04-01-2016

Revisado por: M.Y.

Fecha: 04-01-2016
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3.4.2 Manifestaciones escritas de los funcionarios responsables.

Py Howard Johnson-Loja
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
dlovar fobmor P yes yreg
talento humano
el b Manifestaciones escritas del personal

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

MEP
1.1
1/2

Sr. Auditor
Lizardo Ernesto Tapia
Loja, 15 de febrero de 2016

saber y entender:

del personal, y evaluacién desempefio.

y regulaciones.

solicitados para el desarrollo de la auditoria.

En relacion con el examen que esté realizando al departamento de talento humano de esta
compafia; a los subprocesos sobre el disefio, descripcion y valoracion de puestos,
reclutamiento y seleccion del personal, y evaluacién desempefio correspondientes al periodo
1 de enero al 31 de diciembre del 2014, por la presente les manifestamos que, segun nuestro

1) El gerente del departamento de talento humano de la compafia es el responsable de

los procesos de disefio, descripcion y valoracion de puestos, reclutamiento y seleccion

2) Los subprocesos de disefio, descripcion y valoraciébn de puestos, reclutamiento y

seleccién del personal, y evaluacién desempefio son llevados a cabo de acuerdo a leyes

3) No se ha limitado al auditor el acceso los documentos donde constan el disefo,
descripcion y valoracion de puestos, a las carpetas de reclutamiento y seleccion del

personal y a los modelos de evaluaciones y les hemos facilitado todos los documentos
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Y Howard Johnson-Loja
T Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de MEP
v ol P Yes YTeg
talento humano 2/2
Qo Gl 1 Ok Manifestaciones escritas del personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

4) No tenemos conocimiento de incumplimientos de las leyes y regulaciones que afecten a

los procesos estudiados.

5) La compafia no tiene en proyecto actualizar o modificar ninguna normativa que afecte

a los procesos estudiados.

6) Hasta la fecha de redaccion de esta carta no se ha producido ningin hecho que pudiera
afectar al disefio, descripcion y valoracién de puestos, reclutamiento y seleccion del

personal, y evaluacion desempenio.

Sr.
Hebert Moreno
Gerente general
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3.5 Elaboracion del Informe de Auditoria de Cumplimiento.

Howard Johnson-Loja
Hloward fohmson
Qo s L Cirtn g
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de talento
humano
Componente:
Talento humano
Subcomponente:
Disefio, descripcion y valoracién de puestos
Reclutamiento y seleccién de personal
Evaluacion de desempefio
Informe de auditoria

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

LOJA-ECUADOR
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Siglas y abreviaturas.

Siglas Significado
ISSAI Directrices para las auditorias de cumplimiento
realizadas separadamente de la auditoria de estados
financieras
NIAS Normas internacionales de auditoria
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3.5.1 Carta de presentacion.
Carta de presentacion de auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones.
Seiior
Gerente General del Hotel Howard Johnson-Loja
Ciudad

Hemos practicado la evaluacion del cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables al Hotel
Howard Johnson-Loja, por el periodo comprendido entre el 1 de enero de y el 31 de diciembre de
2014. La administracion es responsable del cumplimiento de las leyes y regulaciones que afectan

a la Compaifiia.

Nuestra obligacion es la de expresar comentarios sobre el grado de cumplimiento de las leyes y
regulaciones aplicables a la compafiia, con base en los procedimientos que hemos considerado
necesarios para la acumulacion de evidencia suficiente apropiada, con el prop6sito de obtener
una certeza razonable de nuestras conclusiones. Dadas las limitaciones inherentes de cualquier
estructura de control interno, pueden ocurrir incumplimientos, errores o irregularidades y no ser

detectadas.

Realizamos nuestra auditoria de cumplimiento de acuerdo con las normas internacionales de
auditoria aplicables a la auditoria sobre cumplimiento de leyes. Estas normas requieren que la
auditoria se planifique y se ejecute de tal manera que se obtenga una seguridad razonable en

cuanto a si se han cumplido con las principales leyes y regulaciones aplicables.

Los resultados de la auditoria de cumplimiento, no revelaron situaciones en los documentos
examinados que, en nuestra opinion, no existen incumplimientos, los cuales estan reflejados en

los comentarios, conclusiones y recomendaciones que se exponen en el cuerpo del informe.

Loja, 05 de febrero de 2016

Atentamente,

Lizardo Ernesto Tapia Sagbay.
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3.5.2 Informacion General.

Motivo de la auditoria.
La auditoria de cumplimiento a las leyes y regulaciones aplicables al hotel Howard Johnson-Loja,
se ejecutd a base del contrato de prestacion de servicio de auditoria externa.

Objetivos.
Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias vigentes, politicas y demas

normas aplicables a los temas de estudio.

Alcance.
La auditoria comprendio6 el andlisis del cumplimiento de leyes y regulaciones aplicables al hotel

Howard Johnson-Loja, por el periodo del 1 de enero de 2014 al 31 de diciembre de 2014.

Antecedentes de la entidad.

La compafia de responsabilidad limitada “Hoteles y Servicios el Almendral Cia. Ltda.” se
constituyé mediante escritura publica en la notaria séptima de la ciudad el 07 de febrero del 2003
con domicilio en la ciudad de Loja formada por Alfonso Gonzalo Eguiguren Burneo, Guillermo
Mauricio Eguiguren Eguiguren, Luis Antonio Suarez Atariguana y Claudio Oswaldo Eguiguren
Valdivieso la compafiia tiene como objeto social principal dedicarse a la administracion de
hoteles, restaurantes, hosterias, al turismo, a realizar el comercio y servicio al por mayor y menor

de todo lo referente al turismo.
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3.5.3 Resultados sobre cumplimientos.
Sr. Gerente General

Hotel Howard Johnson

Loja, Ecuador

He auditado los subprocesos de disefio, descripciébn y valoracidbn de puestos, evaluacion
desempefio y reclutamiento y seleccion del personal del periodo correspondido entre el 1 de
enero al 31 de diciembre del 2014. Los subprocesos estudiados son responsabilidad del gerente
de talento humano del hotel Howard Johnson. Mi responsabilidad es expresar con independencia

una opinién sobre los subprocesos fundamentada en mi auditoria.

Obtuve la informacién necesaria para poder efectuar los examenes pertinentes de acuerdo a las
normas internacionales de auditoria (NIAS) y directrices para las auditorias de cumplimiento
realizadas separadamente de la auditoria de estados financieras (ISSAI 4100). Dichas normas
requieren que se ejecute la auditoria de manera que se obtenga una seguridad razonable sobre
el cumplimiento de leyes y regulaciones de los procesos del departamento de talento humano.
Considero que mi auditoria brinda una base aceptable para apoyar la opiniébn expresada a

continuacion.

En mi opinién, luego de haber realizado las pruebas necesarias y obtener la evidencia suficiente,
pertinente y competente mediante técnicas de observacion, analisis, indagacion y confirmacion
puedo afirmar que no he encontrado incumplimientos respecto a los enfoques de:

» Disefio, descripcion y valoracion de puestos.

» Reclutamiento y seleccion de personal.

En lo concerniente al subproceso de evaluacion de desempefio del personal se comprob6 que el
departamento de talento humano no cuenta con un cronograma para aplicar las avaluaciones al
personal y que se realizan dependiendo del grado de ocupacion de las diferentes areas lo que
provoca cierto grado de incertidumbre y ansiedad en los trabajadores pudiendo afectar el

desempeiio en sus actividades diarias.
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3.5.4 Conclusion.

Sobre la base de la auditoria de cumplimiento al departamento de talento humano efectuada, se
puede concluir que los subprocesos de disefio, descripcion y valoracion de puestos y
reclutamiento y seleccién del personal se ajustan a la normativa interna del hotel, a la legislacion
ecuatoriana en todos los aspectos significativos, sin embargo en el subproceso de evaluaciéon
desempefio se comprobé que las evaluaciones del personal se realizan en fechas dispares y sin
un cronograma lo que puede ocasionar un perjuicio la hotel porque los trabajadores pueden sentir
cierta ansiedad o estrés por no conocer cuadndo seran evaluados y bajar el desempefo en sus

actividades lo que repercutird econémicamente al hotel.

3.5.5 Recomendacion.

Al gerente de talento humano.
Realizar las evaluaciones de desempefio al personal mediante un cronograma en temporadas
bajas para asi evitar que los trabajadores del hotel bajen el desempefio en su trabajo por la

ansiedad y estrés que provoca no tener conocimiento de cuando seran evaluados.

Al gerente de talento humano.

Elaborar el cronograma de evaluaciones del personal con fin de que los trabajadores del hotel
sientan que su desempefio y esfuerzo no pasa desapercibido por sus superiores, también
felicitara al departamento de talento humano la obtencién de informaciéon que permitira mejorar

el desempernio le personal del hotel.

Al gerente de talento humano.
Sequir llevando los procesos de reclutamiento y seleccion de personal y disefio, descripcion y
valoracién de puestos de acuerdo a la normativa interna del hotel y a la legislacion ecuatoriana

aplicable.
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3.5.6 Plan de implementacién de recomendaciones.

de que los trabajadores del hotel
sientan que su desempefio y
esfuerzo no pasa desapercibido
también

por sus superiores,

felicitard al departamento de

talento humano la obtencién de

informacion que permitira

mejorar el desempefio del

personal del hotel.

evaluaciones

Howard Johnson-Loja
VAN o - . ) PIR

JIW fdﬂﬂhﬂ&ﬂff Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de

Ll Ll 11
talento humano

e il L Ciben Plan de implementacion de recomendaciones 11

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

N. Recomendacion Plazos Medio de Firma de los
Mar | Abr | May | Verificacion | responsables

1 || Elaborar el cronograma de Cronograma

evaluaciones del personal al fin de

Elaborado por: L.T.

Fecha: 20-02-2016

Revisado por: M.Y.

Fecha: 20-02-2016

146




CAPITULO IV
Analisis de Impacto



3.6 Andlisis del impacto por la aplicacion de la Auditoria de Cumplimiento en la Entidad.
Tabla de los principales impactos que produjo a la presentacion del informe.
La investigacion se sustenta en un andlisis técnico de los impactos que se generan en los
subcomponentes del &rea de talento humano en el examen de auditoria.
Para el presente analisis de impactos, se ha empleado lo siguiente:
» Se determina los subcomponentes de talento humano en que la auditoria influird positiva
0 negativamente; en este andlisis ha determinado los procesos de control y juridicos.
» Se seleccionara un rango de niveles desde positivo hasta negativo de acuerdo a la

siguiente tabla:

-3 Impacto alto negativo
-2 Impacto medio negativo
-1 Impacto bajo negativo
0 No hay impacto
1 Impacto bajo positivo
2 Impacto medio positivo
3 Impacto alto positivo
Impactos de control.
ivel de impacto -3 -2 -1 0 1 2 3 Total
Indicador
Reforzar control interno X 0
Elaboracion de cronograma X 2

de evaluaciones del personal

Documentacion X 0
Total 0 2 2
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Total de impacto de control=2/3

Total de impacto de control=1

Nivel de impacto de control= Impacto bajo positivo

Analisis.

En este impacto, se hizo referencia al reforzamiento de control interno y a la documentacion del
reclutamiento y seleccion del personal pero no hubo impacto ya que el hotel lleva esos procesos
de buena forma, pero es necesario contar un cronograma de evaluaciones bien definido para

mejorar el proceso de evaluaciones de desempefio

Impacto juridico.
Nivel de impacto 3(-2(-1]0 1 2 3 | Total

Indicador

Cumplimiento de la normativa en el X 0

reclutamiento y seleccion del personal

Cumplimiento de la normativa en las X 0

evaluaciones del personal

Cumplimiento de la normativa en el X 0
disefio, descripcion y valoracion de
puestos

Total 0 0

Total de impacto de control=0/3
Total de impacto de control=0
Nivel de impacto de control= No hay impacto

Analisis.

En este impacto, se hizo referencia al cumplimiento de leyes y regulaciones de los subprocesos
estudiados pero como se comprob6 en la auditoria de cumplimiento realizada, el departamento
de talento humano se ajusta a la normativa interna del hotel y al cédigo de trabajo ecuatoriano

por tanto no existié impacto
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Impacto general.

ivel de impacto -3 -2 -1 0 1 2 3 Total
Indicador
Impacto de control X 2
Impacto juridico X 0
Total 0 2 2
> Nivel de impacto/N de indicadores
S 2/2%2=2
Andlisis.

El impacto a nivel general que se obtuvo del examen de auditoria de cumplimiento al
departamento de talento humano sera de 2 lo cual constituye un impacto positivo medio. Esto
implica que al ser un impacto positivo medio el examen sirvié para mejorar sus procesos y evitar

el incumplimiento de normas.
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CONCLUCIONES
» El presente trabajo investigativo sobre auditoria de cumplimiento del departamento de

talento humano permiti6 comprobar el cumplimiento de leyes, regulaciones y de la

normativa interna aplicable a los procesos auditados.

» Los objetivos planteados en el proyecto de investigacién se cumplieron de acuerdo a las
normas internacionales de auditoria (NIAS) y al andlisis de los procesos examinados por

medio de la informacion recopilada del &rea de recursos humano.

» Después de haber analizado la informacién, los procedimientos y la documentacion de los
procesos del departamento de talento humano se puede concluir que el proceso de
disefio, descripcion y valoracion de puestos, asi como, el reclutamiento y seleccion de
personal se desarrolla conforme a leyes y regulaciones que le son aplicables a dichos
procesos, por el contrario el procesos de evaluacion de desempefio del personal tiene una
debilidad que se detect6 luego de realizar los correspondientes papeles trabajo, la cual

consiste en que no se aplican las evaluaciones mediante un cronograma.
» Las observaciones encontradas en los procesos que lleva acabo el departamento de

talento humano se pueden solucionar siempre y cuando se apliquen las recomendaciones

0 sugerencias emitidas por el auditor luego de haber realizado la auditoria.
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RECOMENDACIONES
Luego de haber concluido la auditoria de cumplimiento surgen las siguientes recomendaciones

» Elaborar las auditorias de cumplimiento con un equipo de auditoria ya que al incluir varios

procesos de un departamento al realizarlo una sola persona se puede omitir errores.

» Al gerente de talento humano dar estricto cumplimiento a la normativa vigente de los
procesos de disefio, descripcion y valoracion de puestos, evaluacion desempefio y

reclutamiento y seleccion del personal y las recomendaciones emitidas por el auditor

» Al Universidad Técnica Particular de Loja continuar fomentando proyectos de auditoria
practicos porque ayuda a los estudiantes a fortalecer sus conocimientos adquiridos en las
aulas de clases y ganar experiencia en el campo practico.

» Al Universidad Técnica Particular de Loja involucrarse mas al momento de buscar
empresas Yy elaborar los trdmites necesarios con las empresas para que estas tenga la
seguridad de que los proyectos son avalados por la universidad para que los estudiantes
puedan tener acceso a toda la informacion y documentacion necesaria para poder

elaborar los exdmenes pertinentes y asi lograr que los proyectos reflejen la
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ANEXOS



Archivo permanente
Anexo 1: Registro Unico de contribuyente (RUC)

~ REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

SOCIEDADES
NUMERO RUC: 1191711307001 :
RAZON SOCIAL.: HOTELES Y SERVICIOS ALMENDRAL CIA LTDA
NOMBRE COMERCIAL: HOWARD JOHNSON LOJA
CLASE CONTRIBUYENTE: ESPECIAL
REPRESENTANTE LEGAL: MORENO JACOME HERBERT ALBERTO
CONTADOR: MARTINEZ HEREDIA LUIS MARCELO
FEC. INICIO ACTIVIDADES: 09/07/2003 FEG. CONSTITUCION: 09/07/2003
FEC. INSCRIPCION: 10/11/2003 FECHA DE ACTUALIZAGION: 4 29/07/2014

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:

SERVICIOS DE HOSPEDAJE EN HOTELES.

DOMICILIO TRIBUTARIO:

Provincia: LOJA Cantén: LOJA Parroquia: EL SAGRARIO Ciudadela: ZAMORA Calle: AV. ZOILO RODRIGUEZ Numero: SN
Interseccion: ANTISANA Referencia ubicacion: FRENTE AL REGISTRO DE LA PROPIEDAD Telefono Trabajo: 072589000
Email: contraloria@hojoloja.com Celular: 0987594155

DOMICILIO ESPECIAL:.

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

* ANEXO ACCIONISTAS, PARTICIPES, SOCIOS, MIEMBROS DEL DIRECTORIO Y ADMINISTRADORES
* ANEXO RELACION DEPENDENCIA : s
* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO
* DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA_SOCIEDADES
* DECLARACION DE RETENCIONES EN LA'FUENTE
' * DECLARACION MENSUAL DE IVA

# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS: del 001 al 001 ABIERTOS: 1
JURISDICCION: \ REGIONAL SUR\ LOJA : CERRADOS: 0

con D

Mcu»o 806@8

/ FIRMA DEL CONTRIBUYENTE SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

1 . por lo que asumo la fesponsabilidad legal que de ella se

Declaro que fos datos 'os en este dt y
deriven [Art. 97 Cédigo Tributario, Art. 9 Ley del RUC yAn‘ 9 Reg y para 1a Apli 5n de fa Ley det RUC).
Usuario; MCMO180608 Lugar de emisién: LOJA/BERNARDO Fecha y hora: 29/07/2014 16:31:43

Paginaide 2

SRi.gob.ec
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REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES > ™

SOCIEDADES e A
NUMERO RUC: 1191711307001
- RAZON SOCIAL: HOTELES Y SERVICIOS ALMENDRAL CIA LTDA

ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS:

No. ESTABLECIMIENTO: 001 ESTADO = ABIERTO MATRIZ FEC. INICIO ACT. 09/07/2003
NOMBRE COMERCIAL: HOWARD JOHNSON LOJA FEC. CIERRE:

2 FEC. REINICIO:
ACTIVIDADES ECONOMICAS:

SERVICIOS DE HOSPEDAJE EN HOTELES.
VENTA DE COMIDAS Y BEBIDAS EN BAR-RESTAURANTE.

DIRECCION ESTABLECIMIENTO:

Provincia: LOJA Cantén: LOJA Parroquia: EL SAGRARIO Ciudadela: ZAMORA Calle: AV. ZOILO RODRIGUEZ Niumero: SN
Interseccion: ANTISANA Referencia: FRENTE AL REGISTRO DE LA PROPIEDAD Telefono Trabajo: 072589000 Email:
contraloria@hojoloja.com Celular: 0987594155

G e

| W CR AR

Z
/ FIRMA DEL CONTRIBUYENTE SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Declaro que los datos contenidos en este dt 1O S J: , por lo que asumo la responsabilidad legal que de ella se
deriven (Art. 97 Cédigo Tributario, Art. 9 Ley del RUC y Arl 9 Reglamento para la Aplicacion de la Ley del RUC).

Usuario: MCMO180608 Lugar de emision: LOJA/IBERNARDO Fecha y hora: 29/07/2014 16:31:43

Pagina2de 2
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Anexo 2: Certificado de cumplimiento de obligaciones

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

El IESS CERTIFICA que revisados los archivos del Sistema de Historia Laboral,
el sefior(a) MORENO JACOME HERBERT ALBERTO, representante legal de la
empresa HOTELES Y SERVICIOS ALMENDRAL CIA LTDA con RUC Nro.
1191711307001 y direccion AV. ZOILO RODRIGUEZ SN ANTISANA, NO
registra obligaciones patronales en mora.

El Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social aclara que, si existieran
obligaciones pendientes no determinadas a la fecha, esta certificacién no
implica condonacién o renuncia del derecho del IESS, al ejercicio de las
acciones legales a que hubiere lugar para su cobro.

El contenido de éste certificado puede ser validado ingresando al portal web del
IESS en el menu Empleador — Certificado de Obligaciones Patronales,
digitando el RUC de la empresa o niumero de cédula.

Héctor Mosquera Alcocer

Director Nacional de Recaudacién yGé&if&ﬁ*’ag‘@S’Héra
SRR f‘riﬂ-%%%ﬁ?ﬂ

Emitido el 23 de junio de 2015
Validez del certificado: 30 dias

B el T —
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Anexo 3: Némina de empleados

INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
DIRECCION ECONOMICA FINANCIERA

CALIFICACION DE DERECHO FR CON APORTES DE: MAY0/2015

Cédul;Aﬁliad‘o z ; H‘Nc’umbre del Alfiii;do Sucursal| Tiene Solicit;u‘i 2 i?echa de | Tiene Cargbs '*'I“iene

A lacién? | Solicitud Derecho?
0915120794 JAGUIRRE PARDO SEGUNDO EFRAIN [ 0001 | Si [ 21/07/20 ] NO IEecie]
[1103043608 JANDRE SARMIENTO JULIO WALTER [ 0001 ] NO [ [ NO EEENOES]
[1716143001 JARIAS TORRES MAYRA DEL CISNE [ 0001 ] NO I [ NO s
[1102236559 ARIAS VILLA LUCIA DEL CARMEN [ ooo1 | NO [ [ NO [EESlhEn
[1104310311 ARMIJOS ARMIJOS JACINTO DE JESUS | 0001 | NO [ I NO =N
[1752047876 JAVILA DAVILA RAUL MIGUEL [ 0001 ] NO [ [ NO RS
[1103019764 BELTRAN OBANDO MARIA LAURA [ 0001 ] NO [ [ NO e |
[1103670053 BRICENO JIMENEZ BYRON FERNANDO | 0001 | NO [ [ NO T
[1103813927 [CABRERA MEDINA JAIRO PATRICIO [ 0001 | NO [ [ NO s
[1102708045 [CALLE CALLE EULIDES GERMAN [ 0001 ] sl [ 22/03/20 | NO s
l1 103155741 ﬁ(@ll-;ll?FBQETANCOURT NARCISA DE LOS l 0001 ! NO | ‘ NO l sl ]
[1104661317 [CARRION BAILON ANA PAOLA [ 0001 | NO I [ NO |
[1103171300 [CHAMBA CHAVEZ ALONSO [ 0001 ] NO | [ NO SR
[1102729116 [CHASE MONTERO GEORGE RAMIRO [ 0001 | Sl [ 27/02/20 | NO sl
[1104467079 [COCHANCELA CORONEL GERMAN [ 0001 ] NO [ [ NO s
(0703949875 [COELLO RAMIREZ FREDDY EUSEBIO [ ooo1 | Sl [ 02/09/20 | NO |
|1710554518 OLLAGUAZO ASIMBAYA EUGENIO | 0001 i NO l | NO ‘ NO —l
ARCELO ;
[1104098312 [CORONEL PAUTE GLORIA JESUS [ 0001 ] NO [ [ NO [EENo =
[1104400559  [ESPARZA CRUZ MARIA MAGDALENA [ 0001 ] NO [ [ NO RSy
[1103609473  [ESPINOZA MURILLO SILVIA BEATRIZ [ 0001 NO | [ NO B
[1104658909 [GAONA CORREA ROSSY NATHALY [ 0001 ] Sl | 16/09/20 | NO [ s
[1104064264 [GONZALEZ GALVEZ ANGELICA MARIA | 0001 | Bl [ 14/10/20 | NO sl
[1104162399 [GRANDA CHAVEZ WILMAN REINALDO | 0001 | NO [ [ NO [
[1102600069 [GUALAN ESPINOSA LORENA [ 0001 ] Sl [ 22/03/20 | NO |
[1104525223 UAPA VILLAVICENCIO TANIA [ 0001 ] SI [ 17/05/20 | NO Feast =]
1718411182 JUARA CUEVA LUIS EDUARDO [ 0001 ] NO [ [ NO e
[1103421861 VARAMILLO GIRON ROSA ANGELICA [ 0001 | NO [ [ NO B st
’1 900530658 ;?:F(!_‘/:\FI:A'—!:_LO ORDONEZ ALEXANDRA [ 0001 ! ] l 19/05/20 [ NO I ] I
[1103180871 UARAMILLO VALAREZO FRANKLIN [ o001 ] NO [ | NO asiEr]
[1103684963 VIMENEZ ROBLES ANGEL ROLANDO [ ooot1 | Sl | 07/04/20 | NO eS|
jp704855832 NUMBO ENCALADA MARCO FRANCISCO | 0001 | sl | 02/06/20 | NO ey
[1102998802 LARA SIMANCAS ANGEL DANILO [ ooo1 | SI [ 22/10/20 | NO s
[1104717119 LOAIZA PIEDRA LILIANA KATHERINE [ o001 ] NO | [ NO [FENe=T|
[1104162332 MACAS ENCARNACION MARIA VERONICA] 0001 | NO I [ NO [EEmsIae|
23/06/15 16:22 Page 1 of 3
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
DIRECCION ECONOMICA FINANCIERA

| rva

Tiene Solicitud | Fecha de | Tiene Cargos

Acumulacién? | Solicitud Derechoe?
[1103348882 [MANOTOA ALVARADO WILSON FREDDY | 0001 | NO | | NO s
[1710105451 MARTINEZ HEREDIA LUIS MARCELO [ 0001 ] NO [ [ NO R
[1103675771 [MASA JARA MAXIMO ABDON [ 0001 | NO | [ NO BT
[1103845986 [MEJIA QUIZHPE MARTHA ISABEL [ 0001 ] NO [ [ NO =St
[1104060619 [MINGA CALDERON MARCO RAFAEL [ 0001 ] NO [ [ NO leseshs]
[1102681788 IMORA MALLA ANA YOVANNY [ ooot1 ]| Sl | 24/10/20 | NO B
[1710868694 MORENO JACOME HERBERT ALBERTO | 0001 | Si [ 20/11/20 ] NO BEE
[1103816755 MOROCHO ARMIJOS ANGEL BLADIMIR | 0001 | Si [ 02/02/20 | NO ETEEE
[1002463543 IMOROCHO GODOY FABRICIO ENRIQUE | 0001 | NO I I NO EEeEE
[1103695720 [OCHOA VILLA PEDRO ENRIQUE [ 0001 | Si [ 02/12/20 | NO [EEsT|
0150856367 [OTALVARO GARZON JAIME HUMBERTO | 0001 | NO [ [ NO [Semcler
l1 709398208 ACHECO ALVARADO PATRICIO é I 0001 ‘ NO 1 l NO l NO I

ERNANDO

[1103006019 [PACHECO SAMANIEGO LUZ AMPARITO | 0001 | NO | [ NO B
703696617 [PALADINES JARAMILLO JOFFRE RAFAEL | 0001 | NO [ [ NO [FoNo: -]
(0802747998 PARRAGA BARBA JUAN CARLOS [ 0001 ] NO [ I NO EZaNos— |
[1105676082 [QUISHPE QUISHPE ALEX FERNANDO [ 0001 ] NO | [ NO s
[1104571532 [RODRIGUEZ MEDINA MARCO DANILO | 0001 | NO [ [ NO [Re |
(1102823745 ISAGBAY MONTEROS ZAYDHA JUDITH | 0001 | Sl [ 20/05/20 | NO e ol
(0704452770 [SANCHEZ ROMERO YESSENIA [ o001 | NO I | NO =
[1103449219 [SARI PINZON GLORIA IRENE [ 0001 ] NO [ [ NO asEe|
[1105595167 [SARMIENTO CUENCA DIEGO FERNANDO | 0001 | NO I [ NO [ Ne ]
[1104923808 [SUAREZ ENRIQUEZ ANDREA BERENICE | 0001 | NO [ | NO shNow|
[1103868616 [SUAREZ JARAMILLO FABIOLA DEL ROCIO| 0001 | NO [ | NO [ s
[1104424484 TORRES SARANGO ANGEL VINICIO [ 0001 NO [ | NO eS|
[1103033930 [TORRES TORRES PATRICIA LEONOR [ 0001 ] NO [ [ NO 25 s
[1104264039 VARGAS AGUILAR GALO MAURICIO [ o001 ] NO I [ NO eS|
[1104094915 VILLA RIVERA LENIN GONZALO [ 0001 ] NO I [ NO B LTen|
(6100566956 YUPANQUI LAO SANTIAGO RAUL [ o001 | NO [ [ NO =Sk ¢
(1103470793 ZUMBA PARRA ADRIAN PAUL [ 0001 ] NO [ | NO e
23/06/15 16:22 Page 2 of 3
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Anexo 4: Reglamento interno hotel Howard jonshson-Art.5: de los requisitos de ingreso

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson,

TiTULO 1

DE LA SELECCION, INGRESO
Y PROMOCION DE CARGOS Y
REMUNERACIONES

CAPITULO |
DE LA SELECCION DE LOS ASPIRANTES

ARTICULO 5: REQUISITOS PREVIOS AL
INGRESO.- Los aspirantes aTRABAJORES del
HOTEL, previo a su seleccién y contratacién
directa, deberdn presentar los siguientes
documentos:

1. Fotocopia de la cédula de ciudadania
o del pasaporte legalizado.
Adicionalmente, y en el caso de
los aspirantes extranjeros, fotocopia
de la autorizacién laboral y del
carné oswpacional extendido por el
Ministerio de Relaciones Laborales;

2. Fotocopia del Certificado de Votacién
6

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson

juramentada en casos de Unién de
Hecho, y copia certificada del Acta
de Nacimiento de los hijos, si este
fuera el caso;

9. Llenar los formularios de solicitud de
empleo otorgado por el HOTEL, en
forma clara, precisa y fidedigna;

10. Copia certificada del
documento que acredite su
instruccién educativa, sea esta
secundaria, superior, técnica, post-
grado, maestria, cursos, etc. Dicho
titulo o documentos debe estar
inscrito las Instituciones Pudblicas que
senale la Ley, si fuere el caso;

titulo o

11. Certificado médico otorgado por el
Ministerio de Salud Publica y ficha
meédica otorgada por un Doctor en
Medicina autorizado por el HOTEL
previo los respectivos examenes pre
ocupacionales;

12. Autorizacién
para efectuar

escrita al
visita

HOTEL
domiciliaria,

|

=

161
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vigente
3. Fotocopia de la cédula

4. Certificado de Antecedentes

Personales actualizado

5 Certificado de aptitudes y buena
conducta otorgados por personas
o instituciones de  reconocida
credibilidad. El HOTEL realizara
las investigaciones necesarias para
comprobar la autenticidad de dichos
certificados; )

6. Certificado de verificaciéon de
referencias del aspirante, elaborado
por el Departamento de Recursos
Humanos del HOTEL;

7. Fotocopia del carné de Identifica;ién
del Afiliado del Instituto Ecuatoriano
de Seguridad Social, en caso de que
el aspirante hubiese sido afiliado a
dicha Institucion;

Acta de

8. Copia certificada del d
declaracién

Matrimonio, o
7d

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson

si el/la aspirante resultare electo
en el proceso de seleccién para la
contratacion;

13. Declaracién juramentada de__no
tener_vinculo familiar hasta cuarto
grado de consanguinidad y segundo
de afinidad con los TRABAJADORES
y funcionarios del HOTEL. En caso
de que exista dicho vinculo, carta de
autorizacién del Gerente General del
HOTEL para seguir con el proceso de
seleccion y contratacion.

ARTICULO 6: FALSEDAD DE
DOCUMENTOS.- Si el Departamento de
Recursos Humanos del HOTEL comprueba
que los documentos o certificados
presentados por un aspirante son falsos, lo
declarara de inmediato en el certificado de
verificacién de referencias del aspirante.
dicho

En consecuencia, aspirante sera



Anexo 5: Reglamento interno hotel Howard jonshson-Art.16: de la remuneracién

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson
llevara un archivo individual de cada
TRABAJADOR en el que consten los
documentos de ingreso, contratos de trabajo,
traslados, ascensos, cambios de ubicacién,
aumento de remuneracién, felicitaciones,
sanciones y multas, llamados de atencién,

faltas de asistencia y otros debidamente
registrados.

ARTICULO 15: RESPONSABILIDAD
ESPECIAL DE LOS TRABAJADORES.- Los
TRABAJADORES a los que se les confie a
su cargo dinero o bienes de propiedad del
HOTEL, son personal y pecuniariamente
responsables de toda pérdida, salvo aquellas
que provengan de caso fortuito o fuerza
mayor. En todo caso, el HOTEL se reserva
el derecho a iniciar las acciones civiles y
penales que hubiere lugar.

16

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson
CAPITULO 111
DE LAS REMUNERACIONES

ARTICULO 16: DE LA REMUNERACION.-
El HOTEL cancelara la remuneracion de los
TRABAJADORES todos los fines de mes de
conformidad con lo estipulado en el contrato
de trabajo o de la liquidacién que se haga
por los dias trabajados, mas los beneficios
de Ley, descontandose los aportes al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, el Impuesto
a la Renta y otros descuentos permitidos por
la Ley.

En quincena, esto es, el dia quince de cada
mes se cancelard el valor correspondiente
al 10% (diez por ciento) de los servicios del
mes inmediato anterior, el cual se distribuira
equitativamente de acuerdo a lqs dias
trabajados en el mes inmediato anterior.

Los demas emolumentos que no sean
sueldos seran pagadas, por el HOTEL, a sus
TRABAJADORES dentro de los plazos fijados
por las Leyes respectivas.

17
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Todos los TRABAJADORES del HOTEL
serdn remunerados de acuerdo al tiempo
efectivo trabajado, y el pago se efectuara de
conformidad a las tablas salariales dictadas
por las autoridades del Ministerio de
Relaciones Laborales.

El HOTEL pagarda a los TRABAJADORES
la remuneracién mensual, los beneficios
sociales y cualquier otra remuneracién
extraordinaria mediante acreditaciones a la
cuenta corriente o de ahorros aperturada
en la Institucién Financiera establecida
por el HOTEL, modalidad de pago que es
plenamente conocida y aceptada por los
TRABAJADORES, quienes firmaran los roles
de pago, dentro de los tres dias posteriores a
la acreditacién, para constancia del mismo.

ARTICULO 17. PLAZO PARA OBJETAR LA
REMUNERACION.- Sidentro del término de
3 dias, contados a partir de la acreditacién
de la remuneracién, el TRABAJADOR no
presenta oposicién o reclamo alguno, se
presumirda que es correcta la liquidacién
hecha por el HOTEL, y que por lo tanto el

pago es correcto. En ninglin caso estas podran
18
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reclamarse si el empleado no ha retirado y
firmado su comprobante de pago. Ademas,
se observan las siguientes prescripciones:

El monto de los sueldos o salarios que percibe
el trabajador comprende, de acuerdo con el
Cédigo del Trabajo, el pago que corresponde
a —tos dias de descanso obligatorio,
indqmrs_mcﬁﬁgﬁ—ae

trabajo y de los horarios establecidos.

El TRABAJADOR, o quien reciba Ila
remuneracién en virtud de su autorizacién
escrita, firmard los roles de pago en el plazo
establecido en este Capitulo.

7o
&/ Al momento de recibir su sueldo o salario,
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todo TRABAJADOR estd en la obligacién de
comprobar la exactitud de lo pagado por el
HOTEL, como también debera comprobar
la veracidad de los calculos hechos para
el pago de las horas suplementarias o
extraordinarias u otros beneficios pagados,
asi como los descuentos realizados en el
periodo correspondiente.

Para los efectos del integro de

pago

19



Anexo 6: Reglamento interno hotel Howard jonshson-Art.21: clasificacion departamental

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson,
ARTICULO 20: HORAS EXTRAORDINARIAS
POR FUERZA MAYOR.- El trabajo
suplementario o extraordinario, sin la
respectiva autorizacién u orden que trata
el articulo anterior, no serd aceptada por
el HOTEL, salvo en el caso de necesidad
producida por inminente peligro para salvar
la vida de los TRABAJADORES y/o para la
integridad de los bienes del HOTEL; hecho
que debera ser comunicado al Gerente del

HOTEL para la inmediata comprobacién y
aprobacién.

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson

MANTENIMIENTO

ADMINISTRATIVO
SEGURIDAD

© ® N o

RECURSOS HUMANOS
10. MERCADEO

11. RECREACION

12_ SISTEMAS

13. CALIDAD

14_BUSINESS CENTER

Eslos departamentos de acuerdo con
Sus rmespectivas necesidades podran  ser
ausmentados, reformados, reducidos
© me=mplazados con otros de diversa
denomminacion. En todos estos departamentos
los TRABAJADORES laboraran en los turnos
que se les haya asignado, turnos que seran
debidamente autorizados por la Direccién
Regional de Trabajo.

g
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TITULO 11

DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS
Y EVALUACION DEL PERSONAL,
JORNADAS DE TRABAJO, HORARIOS,
TURNOS Y DESCANSOS

/CAPITULO I~

DE LA CLASIFICACION DE PUESTOS Y
EVALUACION DEL PERSONAL

ARTICULO 21: CLASIFICACION DEPARTAMENTAL.-
El HOTEL tiene divididas sus actividades o

puestos de trabajo, en las siguientes areas;

-

AMA DE LLAVES
RECEPCION
ALIMENTOS Y BEBIDAS
LAVANDERIA

(€3 gt -ShealLe I\

TELEFONOS

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson

Los turnos son en la mayoria de casos
rotativos.

El HOTEL podra establecer subdivisiones
y sub asignaciones y departamentos
adicionales y conexos de acuerdo a la ley.

ARTICULO 22: DE LA ASIGNACION
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.- Los
TRABAJADORES que hubiesen prestado sus
servicios en una seccién o departamento del
HOTEL durante un tiempo considerable, no
les dara el caracter de permanente en dicho
puesto, pudiendo ser cambiado de ocupacion
o puesto, quedando establecido que en
ningin caso las funciones seran distintas
o inferiores para las que fue contratado.
Aclarandose que los cambios producidos se
los hara previa aceptacién del trabajador.

ARTICULO 23: DE EVALUACION
DEL PERSONAL.- El HOTEL evaluara
periédicamente a su personal contratado, por
si o por medio de una empresa especializada,
a través del Departamento de Recursos
Humanos y los Jefes dse Departamento.

2



Anexo 7: Reglamento interno hotel Howard jonshson-Art.23: de evaluacion del personal

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson,

6. MANTENIMIENTO

7. ADMINISTRATIVO

8. SEGURIDAD

9. RECURSOS HUMANOS
10. MERCADEO

11. RECREACION
12. SISTEMAS
13. CALIDAD

14. BUSINESS CENTER

Estos

departamentos de con

acuerdo

sus respectivas necesidades podran ser
aumentados, reformados, reducidos
o reemplazados con otros de diversa

denominacién. En todos estos departamentos
los TRABAJADORES laboraran en los turnos
que se les haya asignado, turnos que seran
debidamente autorizados por la Direccién
Regional de Trabajo.

24
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La evaluacién efectuada en lineas anteriores,

podra ser positiva o negativa y servira para
las promociones, ascensos, renovacién de
contrato y/o terminacién de los mismos.

Se vigilara constantemente la buena marcha
del personal en la conservacién de los
activos fijos, revisando permanentemente
los implementos de trabajo, utensilios y
activos de operacién del HOTEL, asi como
el uso de equipos de proteccién debiendo
reportar el TRABAJADOR cualquier dafno o
pérdida a su supervisor, y si fuere el caso,
asumir el valor de dichos implementos en
caso de negligencia o descuido debidamente
comprobados.

. . 'rﬂ_ﬁ

—
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Los turnos son en la mayoria de casos
rotativos.

El HOTEL podra establecer subdivisiones
y sub asignaciones y departamentos
adicionales y conexos de acuerdo a la ley.

ARTICULO 22: DE LA ASIGNACION
DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.- Los
TRABAJADORES que hubiesen prestado sus
servicios en una seccién o departamento del
HOTEL durante un tiempo considerable, no
les dara el caracter de permanente en dicho
puesto, pudiendo ser cambiado de ocupacién
o puesto, quedando establecido que en
ningln caso las funciones seran distintas
o inferiores para las que fue contratado.
Aclarandose que los cambios producidos se
los hara previa aceptacién del trabajador.

ARTICULO 23: DE  EVALUACION
DEL PERSONAL.- ElI HOTEL evaluard
periédicamente a su personal contratado, por
si o por medio de una empresa especializada,
a través del Departamento de Recursos
Humanos y los Jefes glse Departamento.

Reglamento Interno Hotel Howard Johnson

CAPITULO 11

JORNADAS DE TRABAJO, HORARIOS,
TURNOS Y DESCANSOS

ARTICULO 24: DURACION DE LA
JORNADA DE TRABAJO.- La jornada
ordinaria de trabajo, serd de ocho horas
diarias y de cuarenta horas semanales. En los
diferentes turnos establecidos para cada area
de labor. Sin embargo los TRABAJADORES
estan obligados a laborar mas de las horas
semanales fijadas, fuera de los horarios
establecidos, cuando fuera requerido por
el HOTEL segin lo expuesto en el presente
Reglamento, y en estos casos se les pagara
las horas trabajadas con el recargo de Ley.

Se entiende como horas efectivas de trabajo,
conforme al articulo 61 del Cdédigo del
Trabajo, las ocho horas que el TRABAJADOR
labore ininterrumpidamente desde su entrada
hasta la salida por los filtros de seguridad
del HOTEL, debiendo el TRABAJADOR
ingresar al centro de trabajo con la debida
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Anexo 8: Reglamento interno de seguridad y salud en el trabajo del hotel Howard Johnson-

Art.23: Factores de riesgos fisicos

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo Hotel Howard Johnson

Articulo 19. PREVENCION DE RIESGOS EN CASO DE ADOLESCENTES.

La empresa: no contratara menores de edad para que desarrollen actividad
alguna dentro de sus instalaciones.

Articulo 20. PREVENCION DE RIESGOS PARA LAS PERSONAS CON
CAPACIDADES ESPECIALES.

La empresa acatara las disposiciones y sugerencias provenientes de la
Direccién Provincial de Trabajo y Empleo de Loja, que rigen para la
contratacién de personas con capacidades especiales y procurara brindar las
condiciones que el trabajador requiere para el desarrollo de sus tareas
especificas. Para cumplir con las mismas realizara evaluaciones medicas y
psicolégicas pre ocupacionales que determinen su aptitud laboral
considerando su tipo de discapacidad, la misma que debera estar acorde al
puesto especifico considerando la particularidad de la empresa; por lo mismo
ubicard a dicho personal en labores que no representen exigencias
perjudiciales a su Salud ni la de sus compafieros.

La empresa garantizard que no se expongan a factores de riesgos que
agraven su estado de salud; garantizard ademds la accesibilidad y disefio
ergonémico de los puestos de trabajo que se les asignen.

Articulo 21. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS.

Los servicios complementarios, en caso de requerirlo, contratados a
personas naturales y/o juridicas por “HOTELES Y SERVICIOS ALMENDRAL CIA
LTDA”/ “HOWARD JOHNSON LOJA”, son responsables de_la aplicacién del
presente reglamento y de la normativa vigente en materia de seguridad y
salud para con sus trabajadores.

Desarrollaran acciones de prevencion y proteccion que se ajusten a los
riesgos inherentes al servicio a prestar,

Previo contrato, a las empresas que presten servicios complementarios se les
exigird la presentacién del respectivo reglamento de Seguridad y Salud, las

estadisticas de sus sistema de gestion.
12-
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g) Orientar el puesto de trabajo de manera que las ventanas queden
lateralmente. No se deben ubicar los equipos de trabajo de PVD*s
frente o contra las ventanas.

2. RIESGOS ELECTRICOS

Cuando los trabajadores estén o puedan estar expuestos a un riesgo
eléctrico en su puesto de trabajo, estaran obligados a observar las
siguientes normas de seguridad:

a) Se debe realizar un control visual del estado de cables, enchufes, y
aparatos eléctricos antes de utilizarlos.

b) No sobrecargar la instalacién eléctrica enchufando muchos aparatos
en la misma toma corriente.

c) No utilizar equipos eléctricos y no manipular las instalaciones
eléctricas con las manos o los pies mojados o con ropa hiumeda.

d) No realizar modificaciones en las instalaciones o en los equipos
eléctricos originales. .

e) No usar aparatos eléctricos cerca del fregadero u otra fuente de agua.

f) Deberan desconectarse, los aparatos eléctricos, luces, etc. al término
de su utilizacién o pausa de trabajo.

g) No se debe de tirar del cable de utilizacién para desenchufar los
aparatos eléctricos <

h) No manipular las instalaciones eléctricas si no se posee la formacién
adecuada

i) Situar los cables de forma que no puedan ser aplastados, dafiados o
sometidos a traccion.

j) En caso de calentamiento anormal (excesivo): hacer revisar los
equipos eléctricos.

k) Evitar limpiar, con liquidos, cualquier equipo conectado a la corriente
eléctrica.

I) Evitar salpicaduras sobre los equipos conectados a la corriente
eléctrica.

m) Los alambres de conduccidn eléctrica deben estar instalados de forma
correcta evitando instalaciones eléctricas temporales.

S

Po— 3
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Articulo 22. PERSONAL EXTRANJERO.

Las obligaciones y prohibiciones sefialadas en este reglamento se aplicaran al
personal extranjero que labore en la empresa.

TITULO N

CAPITULO |

DE LOS RIESGOS DEL TRABAJO: PREVENCION Y CONTROL

Articulo 23. FACTORES DE RIESGOS FISICOS.

1:

DE LA ILUMINACION

Para que el trabajador pueda efectuar sus labores con seguridad y sin dafio
para sus ojos se deberd tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a

b)

C

d

€)

f

n)

o)
P)

Dotara de la suficiente iluminacién natural y/o artificial de acuerdo a la
actividad a realizar;

Las fuentes de luz deben evitar la aparicién de reflejos en la pantalla
del ordenador o deslumbramiento;

En los puestos de trabajo en los que se utilicen equipos con pantallas
de visualizacién de datos (PVD*s) el nivel de luz no debe ser inferior a
200 lux ni superar los 500 lux;

La iluminacion general artificial debe ser uniforme y distribuida de tal
manera que se eviten formas intensas, contrastes violentos y
deslumbramientos;

Se debe ubicar las luminarias respecto al puesto de trabajo de manera
que la luz llegue al trabajador lateralmente, es decir, las luminarias no
deben estar colocadas por encima del trabajador. Los puestos de
trabajo deben estar entre las filas de luminarias dél techo;

Se realizard una limpieza periédica y la renovacién, en caso necesario,
de las superficies iluminantes para asegurar su constante

transparencia.
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Realizar la conexién a tierra de todo equipo de trabajo con 110 v o
mas.

No utilizar cables defectuosos o débiles, en ninguna clase de trabajo.
Las luminarias no deben ser cubiertas total o parcialmente por papel
para evitar la oxidacién del papel por el calor que emiten las mismas.

Articulo 24. FACTORES DE RIESGOS MECANICOS

1.

OPERACION DE HERRAMIENTAS MANUALES

Se trata de todas las herramientas consideradas bdasicas en la mayor parte
de las actividades: martillos, cinceles, destornilladores, alicates, llaves,
limas, sierras, etc.

a)

b

c

d)

e

g)

h)

Seleccionara la herramienta adecuada segin el trabajo que se va a
ejecutar. Nunca se deben usar herramientas que no correspondan al
trabajo. (ej: cuchillos, tijeras, destornilladores usados, etc.).

Utilizar dnicamente las herramientas manuales que se encuentren en
buen estado de conservacién. Las que se encuentren deterioradas no
usar y separar para su reparacion o su eliminaciéon definitiva.

Los mangos, filos y otros componentes de las herramientas deben ser
de forma y tamanos adecuados, lisos, libres de saltaduras, grietas o
partidas y astillas.

Mantendrd las puntas de los destornilladores afilados y parejos. No
usar destornilladores con puntas rotas, redondeadas o torcidas.

Ubicar las herramientas en los lugares destinados para el efecto luego
de su uso.

No lanzar nunca las herramientas. Paselas al compafiero de mano a
mano y usando el mecanismo adecuado de servicios.

Los mangos de las maquinas o herramientas portdtiles eléctricas,
deben estar construidas de material aislante.

Garantizar que las maquinas o herramientas portétiles eléctricas,
estén equipadas con sus correspondientes dispositivos de seguridad y
los resguardos adecuados.
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Art.24: Factores de riesgos mecanicos
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g) Orientar el puesto de trabajo de manera que las ventanas queden
lateralmente. No se deben ubicar los equipos de trabajo de PVD*s
frente o contra las ventanas.

2. RIESGOS ELECTRICOS

Cuando los trabajadores estén o puedan estar expuestos a un riesgo
electrico en su puesto de trabajo, estaran obligados a observar las
siguientes normas de seguridad:

a) Se debe realizar un control visual del estado de cables, enchufes, y
aparatos eléctricos antes de utilizarlos.

b) No sobrecargar la instalacién eléctrica enchufando muchos aparatos

en la misma toma corriente.

No utilizar equipos eléctricos y no manipular las instalaciones
eléctricas con las manos o los pies mojados o con ropa humeda.

d) No realizar modificaciones en las instalaciones o en los equipos
eléctricos originales. .

e) No usar aparatos eléctricos cerca del fregadero u otra fuente de agua.

f) Deberan desconectarse, los aparatos eléctricos, luces, etc.
de su utilizacién o pausa de trabajo.

g) No se debe de tirar del cable de utilizacién para desenchufar los
aparatos eléctricos

h) No manipular las instalaciones eléctricas si no se posee la formacién
adecuada

c

al término

i) Situar los cables de forma que no puedan ser aplastados, dafiados o
sometidos a traccién.

i) En caso de calentamiento anormal
equipos eléctricos.

k) Evitar limpiar, con liquidos, cualquier equipo conectado a la corriente
eléctrica.

1) Evitar salpicaduras sobre
eléctrica.

(excesivo): hacer revisar los

los equipos conectados a la corriente
m) Los alambres de conduccién eléctrica deben estar instalados de forma

correcta evitando instalaciones eléctricas temporales.

4
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i) Verificar el buen estado del cable de alimentacién (que no se
encuentre danado el aislamiento de la manguera y que posea el cable
conductor de tierra (amarillo), cuando sea menester.

j) Las tijeras deben ser lo suficientemente resistentes como para que el

operario solo necesite una mano y pueda emplear la otra para separar

los bordes del material cortado. El material debe estar bien sujeto
antes de efectuar el dltimo corte, para evitar que los bordes cortados
no presionen contra las manos.

Ser cuidadoso en el manejo de las herramientas corto punzantes como

los cuchillos.

3

2. SUPERFICIE DE TRABAIO.
En las superficies de trabajo se debe:

a) Mantenerlas libres de desperdicios, liquidos, aceites.

b) Los pisos también deberan estar libres para la circulacion vy libres de

desperdicios u obstaculos; si ocurriera algin derrame limpiarlo

inmediatamente.

La superficie de la mesa de' acero inoxidable, mesones de la cocina,

tabla de picar deben estar libre de grasa, restos de alimentos, agua,

aceite, polvo, jabon, etc.

d) Utilizar productos de limpieza para el suelo que no sean resbaladizos y
mantener los pisos secos.

C

e) Es obligacién de todos los trabajadores mantener el sitio de trabajo
limpio, ordenado y libre de desperdicios, tanto durante las jornadas de
trabajo como después del mismo. Cada trabajador sera responsable
por el orden y limpieza de su lugar de trabajo.

f) Se deberd respetar la sefializacidon de las dreas de separaciéon entre

lugares de trabajo y pasillos de circulacion.
g) Mantener sin obstéculos los accesos a las puertas de acceso a salida.
h) Evitar la presencia de cables de conduccién eléctrica en el piso.
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n

Realizar la conexién a tierra de todo equipo de trabajo con 110 v o
mas.

©0) No utilizar cables defectuosos o débiles, en ninguna clase de trabajo.
p) Las luminarias no deben ser cubiertas total o parcialmente por papel
para evitar la oxidacion del papel por el calor que emiten las mismas.

Articulo 24, FACTORES DE RIESGOS MECANICOS
1. OPERACION DE HERRAMIENTAS MANUALES

Se trata de todas las herramientas consideradas bésicas en la mayor parte
de las actividades: martillos, cinceles, destornilladores, alicates, llaves,
limas, sierras, etc.

a) Seleccionard la herramienta adecuada segun el trabajo que se va a
ejecutar. Nunca se deben usar herramientas que no correspondan al
trabajo. (ej: cuchillos, tijeras, destornilladores usados, etc.).

b) Utilizar Gnicamente las herramientas manuales que se encuentren en

buen estado de conservacion. Las que se encuentren deterioradas no

usar y separar para su reparacion o su eliminacién definitiva.

Los mangos, filos y otros componentes de las herramientas deben ser

de forma y tamafos adecuados, lisos, libres de saltaduras, grietas o

partidas y astillas.

d) Mantendra las puntas de los destornilladores afilados y parejos. No
usar destornilladores con puntas rotas, redondeadas o torcidas.

e) Ubicar las herramientas en los lugares destinados para el efecto luego

de su uso.

No lanzar nunca las herramientas. Pdselas al compafiero de mano a

mano y usando el mecanismo adecuado de servicios.

g) Los mangos de las mdquinas o herramientas portatiles eléctricas,
deben estar construidas de material aislante.

h) Garantizar que las maquinas o herramientas portdtiles eléctricas,
estén equipadas con sus correspondientes dispositivos de seguridad y
los resguardos adecuados. X

c

f;

s
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3. AREA ADMINISTRATIVA.

a) Las gavetas de escritorios, anaqueles, archivadores y de otros

muebles, deberan permanecer cerrados, a menos que se esté
utilizando;
b) Verificard que la silla o sillén donde se va a sentar se encuentre en

buen estado y a la altura correspondiente; siempre se utilizara sillas
giratorias regulables de cinco patas.

c) Cuidar que las patas del mueble estén apoyadas sobre el piso.

d) Guardara los objetos cortantes y punzantes (tijeras, abrecartas,
cuchillas, etc.) En un lugar seguro tan pronto termine de utilizarlos.

e) Evitara sobrecargar las instalaciones eléctricas conectando varios
enchufes a un solo tomacorriente. Nunca desconecte los equipos
eléctricos tirando del cordén de alimentacion, jale del enchufe.

f) Los fines de semana o cuando se ausente por vacaciones desconectara

los aparatos eléctricos de su lugar de trabajo.
Articulo 25. FACTORES DE RIESGOS ERGONOMICOS.
1. LEVANTAMIENTO MANUAL DE CARGAS.

Para el levantamiento manual seguro de cargas se deberdn observar las
siguientes reglas:

a) El transporte o manejo de materiales, (vajilla, utensilios de aseo y
limpieza, menaje, cubiertos, maletas) en lo posible deberad ser
mecanizado, utilizando para el efecto elementos mecanizados
correspondientes.

Los trabajadores la manipulacién de carga de
materiales (vajilla, utensilios de aseo y limpieza, menaje, cubiertos,
maletas), deberan ser instruidos sobre la forma adecuada para
efectuar las citadas operaciones con seguridad;

Cuando de levanten o conduzcan objetos pesados por dos o mds
trabajadores, la operacion sera dirigida por una sola persona, a fin de
asegurar la unidad de accién;

b

encargados de

c

7-
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Art.25: Factores de riesgos ergonémicos
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i) Verificar el buen estado del cable de alimentacién (que no se
encuentre dafado el aislamiento de la manguera y que posea el cable
conductor de tierra (amarillo), cuando sea menester.

j) Las tijeras deben ser lo suficientemente resistentes como para que el
operario solo necesite una mano y pueda emplear la otra para separar
los bordes del material cortado. El material debe estar bien sujeto
antes de efectuar el dltimo corte, para evitar que los bordes cortados
no presionen contra las manos.

k) Ser cuidadoso en el manejo de las herramientas corto punzantes como
los cuchillos.

2. SUPERFICIE DE TRABAJIO.
En las superficies de trabajo se debe:

a) Mantenerlas libres de desperdicios, liquidos, aceites.

b) Los pisos también deberan estar libres para la circulacién vy libres de
desperdicios u obstaculos; si ocurriera algin derrame limpiarlo
inmediatamente.

c) La superficie de la mesa de acero inoxidable, mesones de la cocina,
tabla de picar deben estar libre de grasa, restos de alimentos, agua,
aceite, polvo, jabon, etc.

d) Utilizar productos de limpieza para el suelo que no sean resbaladizos y
mantener los pisos secos.

e) Es obligacién de todos los trabajadores mantener el sitio de trabajo
limpio, ordenado v libre de desperdicios, tanto durante las jornadas de
trabajo como después del mismo. Cada trabajador sera responsable
por el orden y limpieza de su lugar de trabajo.

f) Se debera respetar la sefializacién de las areas de separacién entre
lugares de trabajo y pasillos de circulacion.

g) Mantener sin obstaculos los accesos a las puertas de acceso a salida.

h) Evitar la presencia de cables de conduccién eléctrica en el piso.
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d) El peso maximo de la carga que puede soportar un trabajador serd
para mujeres 50 libras y para varones hasta 30 Kg;

e) No se debera exigir ni permitira un trabajador el transporte manual de
carga cuyo peso puede comprometer su salud o seguridad;

f) Los operarios destinados a trabajos de manipulacién irdn provistos de
las prendas de proteccién personal apropiadas a los riesgos que estén
expuesto;

g) COomo norma general, es preferible manipular las cargas cerca del
cuerpo, a una altura comprendida entre la altura de los codos y los
nudillos, ya que de esta forma disminuye la atencién en la zona
lumbar;

h) Si las cargas que se van a manipular se encuentran en el suelo acerca
del mismo, se utilizaran las técnicas de manejo de cargas que permitan
utilizar los musculos de las piernas mas que los de la espaida.

2. TRABAIJO EN POSICION DE PIE.
Para trabajar de pie o parado se deberan observar las siguientes reglas:

a) Ajustara el lugar de trabajo para tener suficiente espacio para cambiar
la posicion de trabajo;

b) Adaptard la altura del puesto de trabajo al tipo de esfuerzo que se
realiza;

c) Alternara esta postura, de ser posibles, con otras que facilite el
movimiento;

d) Utilizard un apoya o descansa pies o portatil o fijo para cambiar el
peso del cuerpo de una pierna a la otra;

e) Utilizard un asiento cuando sea posible mientas esté trabajando, o por
lo menos cuando el proceso de trabajo permite descansar;

f) Ajustara la altura de trabajo de acuerdo con las dimensiones del
cuerpo. Utilice la altura del codo como guia.

3. PANTALLAS DE VISUALIZACION DE DATOS.

a) Si trabaja con un ordenador, la pantalla
inclinable a voluntad.

deberd ser orientable e

EPS
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b) Se colocaran

c) Las
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3. AREA ADMINISTRATIVA.

a

Las gavetas de escritorios, archivadores y de otros

muebles, deberan permanecer cerrados, a menos que se esté

utilizando;

Verificard que la silla o sillén donde se va a sentar se encuentre en

buen estado y a la altura correspondiente; siempre se utilizara sillas

giratorias regulables de cinco patas.

c) Cuidar que las patas del mueble estén apoyadas sobre el piso.

d) Guardara los objetos cortantes y punzantes (tijeras, abrecartas,
cuchillas, etc.) En un lugar seguro tan pronto termine de utilizarlos.

e) Evitara sobrecargar las instalaciones eléctricas conectando varios

enchufes a un solo tomacorriente. Nunca desconecte los equipos

eléctricos tirando del cordén de alimentacién, jale del enchufe.

Los fines de semana o cuando se ausente por vacaciones desconectara

los aparatos eléctricos de su lugar de trabajo.

anaqueles,

b

f

Articulo 25. FACTORES DE RIESGOS ERGONOMICOS.

1. LEVANTAMIENTO MANUAL DE CARGAS.

Para el levantamiento manual seguro de cargas se deberan observar las
siguientes reglas:

a) El transporte o manejo de materiales, (vajilla, utensilios de aseo y
limpieza, menaje, cubiertos, maletas) en lo posible deberd ser
mecanizado, efecto elementos mecanizados
correspondientes.

utilizando para el

b) Los trabajadores encargados de la manipulacién de carga de
materiales (vajilla, utensilios de aseo y limpieza, menaje, cubiertos,
maletas), deberan ser instruidos sobre la forma adecuada para
efectuar las citadas operaciones con seguridad;

c) Cuando de levanten o conduzcan objetos pesados por dos o mas

trabajadores, la operacién sera dirigida por una sola persona, a fin de

asegurar la unidad de accion;
a7e

Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo Hotel Howard Johnson

las pantallas de visualizacién de datos de forma
perpendicular a las fuentes de luz del dia.

lamparas del
trabajador.

techo no deberdan estar colocadas sobre el

d) La pantalla se debe situar en una distancia superior a 40cm y a una

altura tal que pueda ser visualizada dentro del espacio comprendido
entre la linea de visién horizontal y la trazada a 60 @ bajo la horizontal.
Asi se evita posiciones forzadas del cuello.

e) Se debera mantener la pantalla limpia del polvo y suciedad para no

perder la nitidez de los caracteres.

f) Lasuperficie del teclado debera ser mate para evitar los reflejos.
g) Alternara el trabajo ante la pantalla con otras tareas que demanden

menores esfuerzos visuales o musculo esquelético, con el fin de
prevenir la fatiga.

h) La silla de trabajo debera estar provista con rueda para desglosarse. El

asiento ha de ser flexible y regulable. El ancho, como minimo, debe
ser 40cm y el respaldo regulable hacia atras.

4. TRABAJO EN POSICION SENTADO.

Para trabajar en posicién sentado se deberdn observar las siguientes
reglas:

a)

b)

<)

La altura del asiento y el respaidar de la silla debera ser regulable
(adaptable a las distintas tipologias fisicas de las personas).

Mantendra una correcta posicién de trabajo que permita que el tronco
esté erguido frente al plano de trabajo y lo mdas cerca posible del
mismo, manteniendo un angulo de codos y de rodillas alrededor de los
90 grados. La cabeza y el cuello deben estar lo mé&s rectos posibles.

El plano de trabajo debe situarse teniendo en cuenta las
caracteristicas de la tarea y a las medidas antropométricas de las
personas. La altura de la superficie de trabajo debe estar relacionada
con la altura del asiento.

e
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d) Los mandos que regulan las dimensiones de a silla se deberan poder
manipular de forma facil y segura mientras la persona esta sentada en
ella.

e} Elasiento debera permitir al empleado mover las piernas y cambiar de
posiciones de trabajo en general con facifidad.

f) De ser posible, debe haber algin tipo de soporte ajustable para los
codos, los antebrazos o las manos.

g) Mantendrd los pies apoyados en el suelo o en el reposapiés, con los
tobillos en ngulo.recto y sin cruzar las piernas ni los pies.

h) La mesa y el asiento de trabajo deberan ser disefiadas de manera que
la superficie de trabajo se encuentre aproximadamente al nivel de los
codos.

Articulo 26, FACTORES DE RIESGOS BIOLOGICOS.

Riesgo de lesiones o afecciones por la accion sobre el organismo de
animales, contaminantes bioldgicos u otros seres vivos.

a) Mantener ordenado y limpio el puesto de trabajo.

b) Mantener siempre las condiciones de higiene 6ptimas de los utensilios
y electrodomésticos.

¢) Mantener normas de higiene: no comer, ni beber, ni fumar durante el
trabajo.

d) No se colocarén los productos alimenticios directamente en el suelo.
Los alimentos deberan estar en recipientes limpios y herméticamente
cerrados.

e) El lugar en donde se consumiran los productos, se extremaran las
medidas de limpieza general y en particular la higiene personal.
Lavarse las manos, no estornudar o toser sobre los alimentos.

Articulo 27. FACTORES DE RIESGOS QUIMICOS.

a) En las actividades de limpieza de habitaciones, bafios y de la cocina se
usan una variedad de productos quimicos, de cuyo desconocimiento y
su incorrecta manipulacion y almacenamiento puede derivarse una
serie de accidentes y/o enfermedades profesionales, por lo que es

-2
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necesario instruir a los trabajadores tedricos y précticamente en los
siguientes procedimientos.

- Del conocimiento de los riesgos que el trabajo presenta para su salud.

- De los métodos y técnicas de operacién que ofrezcan mejores
condiciones de seguridad.

- De la necesidad de cumplir las prescripciones médicas y técnicas
determinadas para un trabajo seguro.

b) Solicitar las Fichas de Datos de Seguridad Quimica de los productos
(MSDS) y preparados quimicos empleados a los fabricantes y
proveedores. Leer las instrucciones de las MSDS y seguir al pie de la
Jetra sus indicaciones.

¢) Utilizar los productos en sus envases originales. Si es necesario
transvasar deberd etiquetar los envases transvasados. No utilizar los
envases para otro fin distinto del original.

d) Aimacenar los productos quimicos en lugares apropiados y alegados
de los alimentos, debera mantener los recipientes siempre cerrados.

e) Donde exista riesgo derivado de sustancias irritantes, toxicas o
corrosivas estd prohibida fa introduccidn, preparacion o consumo de
alimentos y bebidas.

Articulo 28. FACTORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

1. ROTACION DE TURNOS, JORNADA NOCTURNA.

3) Los empleados se acataran al sistema de rotacidn establecida por la
empresa y no se realizaran cambios sino bajo la aprobacion del
gerente.

b) Dar a conocer con antelacién suficiente el calendario con la
organizacion de los turnos.

¢} Laempresa se compromete ano actuar como acosador ni permitir que
sus representantes o los trabajadores lo desarrollen.

2. PREVENCION ESPECIFICA DEL VIH-SIDA,

Para prever la infeccion por VIH, la empresa, se tomard las siguientes

acciones.
2
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d) Los mandos que regulan las dimensiones de a silla se deberan poder
manipular de forma fécil y segura mientras la persona estd sentada en
ella.

e) Elasiento debera permitir al empleado mover las piernas y cambiar de
posiciones de trabajo en general con facilidad.

f) De ser posible, debe haber algin tipo de soporte ajustable para los
codos, los antebrazos o las manos.

g) Mantendra los pies apoyados en el suelo o en el reposapiés, con los
tobillos en angulo recto y sin cruzar las piernas ni los pies.

h) La mesa y el asiento de trabajo deberan ser disefiadas de manera que
[a superficie de trabajo se encuentre aproximadamente al nivel de los
codos.

Articulo 26, FACTORES DE RIESGOS BIOLOGICOS.

Riesgo de lesiones o afecciones por la accion sobre el organismo de
animales, contaminantes bioldgicos u otros seres vivos.

a) Mantener ordenado y limpio el puesto de trabajo.

b) Mantener siempre las condiciones de higiene dptimas de los utensilios
y electrodomeésticos.

¢) Mantener normas de higiene: no comer, ni beber, ni fumar durante el
trabajo.

d) No se colocaran los productos alimenticios directamente en el suelo.
Los alimentos deberan estar en recipientes limpios y herméticamente
cerrados.

e) El lugar en donde se consumiran los productos, se extremardn las
medidas de limpieza general y en particular la higiene personal.
Lavarse las manos, no estornudar o toser sobre los alimentos.

Articulo 27. FACTORES DE RIESGOS QUIMICOS.

a) En las actividades de limpieza de habitaciones, bafios y de la cocina se
usan una variedad de productos quimicos, de cuyo desconocimiento y
su incorrecta manipulacion y almacenamiento puede derivarse una
serie de accidentes y/o enfermedades profesionales, por lo que es
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necesario instruir a los trabajadores tedricos y practicamente en los
siguientes procedimientos.

- Del conocimiento de los riesgos que el trabajo presenta para su salud.

- De los métodos y técnicas de operacion que ofrezcan mejores
condiciones de seguridad.

- De la necesidad de cumpli las prescripciones médicas y técnicas
determinadas para un trabajo seguro.

b) Solicitar las Fichas de Datos de Seguridad Quimica de los productos
(MSDS) y preparados quimicos empleados a los fabricantes y
proveedores. Leer las instrucciones de las MSDS y seguir al pie de fa
letra sus indicaciones.

¢) Utilizar los productos en sus envases originales. Si es necesario
transvasar deberd etiquetar los envases transvasados. No utilizar los
envases para otro fin distinto del original.

d) Almacenar los productos quimicos en lugares apropiados y alegados
de los alimentos, debera mantener los recipientes siempre cerrados.

e) Donde exista riesgo derivado de sustancias irritantes, toxicas o
corrosivas esta prohibida la introduccidn, preparacion o consumo de
alimentos y bebidas.

Articulo 28. FACTORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

1. ROTACION DE TURNOS, JORNADA NOCTURNA.

a) Los empleados se acatardn al sistema de rotacion establecida por la
empresa y no se realizardn cambios sino bajo la aprobacion del
gerente,

b) Dar a conocer con antelacion suficiente el calendario con la
organizacion de los turnos.

¢) La empresa se compromete a no actuar como acosador ni permitir que
sus representantes o los trabajadores lo desarrollen.

2. PREVENCION ESPECIFICA DEL VIH-SIDA,

Para prever la infeccidn por VIH, la empresa, se tomaré las siguientes

acciones.
2
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d) Los mandos que regulan las dimensiones de la silla se deberan poder
manipular de forma facil y segura mientras la persona esta sentada en
ella.

El asiento debera permitir al empleado mover las piernas y cambiar de
posiciones de trabajo en general con facilidad.

f) De ser posible, debe haber algin tipo de soporte ajustable para los
codos, los antebrazos o las manos.

Mantendra los pies apoyados en el suelo o en el reposapiés, con los

e

g
tobillos en dngulo recto y sin cruzar las piernas ni los pies.

h) La mesa y el asiento de trabajo deberan ser disefiadas de manera que
la superficie de trabajo se encuentre aproximadamente al nivel de los
codos.

Articulo 26. FACTORES DE RIESGOS BIOLOGICOS.

Riesgo de lesiones o afecciones por la accién sobre el organismo de
animales, contaminantes biolégicos u otros seres Vivos.

a) Mantener ordenado y limpio el puesto de trabajo.

b) Mantener siempre las condiciones de higiene 6ptimas de los utensilios
y electrodomésticos.

c) Mantener normas de higiene: no comer, ni beber, ni fumar durante el

trabajo.

No se colocaran los productos alimenticios directamente en el suelo.

Los alimentos deberén estar en recipientes limpios y herméticamente

d

cerrados.

El lugar en donde se consumiran los productos, se extremardn las
medidas de limpieza general y en particular la higiene personal.
Lavarse las manos, no estornudar o toser sobre los alimentos.

e

Articulo 27. FACTORES DE RIESGOS QUIMICOS.

a) En las actividades de limpieza de habitaciones, bafios y de la cocina se
usan una variedad de productos quimicos, de cuyo desconocimiento y
su incorrecta manipulacién y almacenamiento puede derivarse una
serie de accidentes y/o enfermedades profesionales, por lo que es
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a) Se proveera de informacion y capacitacion sobre VIH, forma de
contagio, y manera de prevenirlo.

b) Se realizaran campafias de concientizacion sobre la epidemia, la
recuperacion SIDA en la familia, el cambio laboral y la sociedad;

¢) Seincentivara, motivara y persuadira al personal para que se realicen
las pruebas voluntarias de VIH, para prevenir contagios en el lugar de
trabajo;

d) Las personas que han desarrollado el VIH SIDA, seran tratadas con
igual respeto y consideracion que una persona que no posea esta
enfermedad;

e) Se mantendrd la confidencialidad dentro de la cual se incluye el
derecho del trabajador a decidir si informa o no su estado de salud a
la institucion; y la garantia de la institucion de respetar una total
confidencialidad de datos referentes a la salud de los trabajadores.

Interno de idad y Salud en el Trabajo Hotel Howard Johnson

necesario instruir a los trabajadores tedricos y practicamente en los
siguientes procedimientos.
- Del conocimiento de los riesgos que el trabajo presenta para su salud.
- De los métodos y técnicas de operacion que ofrezcan mejores
condiciones de seguridad.
- De la necesidad de cumplir las prescripciones médicas y técnicas
determinadas para un trabajo seguro.
Solicitar las Fichas de Datos de Seguridad Quimica de los productos
(MSDS) y preparados quimicos empleados a los fabricantes y
proveedores. Leer las instrucciones de las MSDS y seguir al pie de la
letra sus indicaciones.

b

c

Utilizar los productos en sus envases originales. Si es necesario
transvasar deberd etiquetar los envases transvasados. No utilizar los
envases para otro fin distinto del original.

Almacenar los productos quimicos en lugares apropiados y alegados
de los alimentos, deberd mantener los recipientes siempre cerrados.
Donde exista riesgo derivado de sustancias irritantes, téxicas o
corrosivas esta prohibida la introduccion, preparacién o consumo de
alimentos y bebidas.

d

€

Articulo 28. FACTORES DE RIESGOS PSICOSOCIALES.

1. ROTACION DE TURNOS, JORNADA NOCTURNA.
a

Los empleados se acatardn al sistema de rotacion establecida por la

empresa y no se realizardn cambios sino bajo la aprobacion del

gerente.

b) Dar a conocer con antelacién suficiente el calendario con la
organizacion de los turnos.

c|

La empresa se compromete a no actuar como acosador ni permitir que
sus representantes o los trabajadores lo desarrollen.

2. PREVENCION ESPECIFICA DEL VIH-SIDA.
Para prever la infeccién por VIH, la empresa, se tomard las siguientes

acciones.
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c) Sefiales de informacién, Socorro o Salvamento (1):

Serdn de forma cuadrada o rectangular. El color seré verde. El simbolo
se inscribe en blanco y colocado en el centro de la sefial. Las flechas
indicadorasse  pondransiempreen  la direccion correcta, para lo
cual podrd preverse el que  sean desmontables parasu  colocacion
en varias posiciones.
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d) Sefiales relativas a los equipos de lucha contra incendio:

Son de forma rectangular o cuadrada y pictograma blanco sobre fondo

rojo (el rojo debera cubrir como minimo el 50 % de superficie de la
sefial).
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a) Se proveerd de informacién y capacitacion sobre VIH, forma de
contagio, y manera de prevenirlo.

b) Se realizardn campafias de concientizacién sobre la epidemia, la

recuperacion SIDA en la familia, el cambio laboral y la sociedad;

Se incentivard, motivara y persuadira al personal para que se realicen

las pruebas voluntarias de VIH, para prevenir contagios en el lugar de

C,

trabajo;

d) Las personas que han desarrollado el VIH SIDA, seran tratadas con
igual respeto y consideracién que una persona que no posea esta
enfermedad;

e) Se mantendra la confidencialidad dentro de la cual se incluye el
derecho del trabajador a decidir si informa o no su estado de salud a
la institucién; y la garantia de la instituciéon de respetar una total
confidencialidad de datos referentes a la salud de los trabajadores.

TITULO Il
CAPITULO |

DE LOS PLANES DE CONTINGENCIA Y PREVENCION DE ACCIDENTES
MAYORES.

Articulo 29. PREVENCION DE INCENDIO Y EXPLOSION
Se deben tomar las siguientes acciones para tratar de evitar un incendio:

a) En todas las dreas de la empresa se realizard una valoracién inicial y
periddica del riesgo de incendio y explosion utilizando cualquiera de
los métodos técnicos existentes.

b) Se mantendra las areas de trabajo sin acumulacién de material
inflamable.

c) Se aplicardan medidas de prevenciéon de incendios, es decir medidas
tomadas con el propésito de evitar el inicio del fuego con la finalidad
de mantenerlo bajo control, de tal manera que no se produzca un
incendio o siniestro.
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c) Senales de informacion, Socorro o Salvamento (1):

Seran de forma cuadrada o rectangular. El color serd verde. El simbolo
se inscribe en blanco y colocado en el centro de la sefal. Las flechas
indicadoras se pondran siempre en la direccién correcta, para lo
cual podra preverse el que sean desmontables para su colocacién
en varias posiciones.
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d) Sefales relativas a los equipos de lucha contra incendio:
Son de forma rectangular o cuadrada y pictograma blanco sobre fondo
rojo (el rojo debera cubrir como minimo el 50 % de superficie de Ia

sefial).
I8
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CAPITULO Il
Articulo 34. DE LA VIGILANCIA DE SALUD DE LOS TRABAJADORES.

La empresa se responsabiliza garantizar el cumplimiento de las medidas
necesarias para la salud y el bienestar de los trabajadores, a través de:

1. EXAMENES MEDICOS PRE-EMPLEOS Y REINGRESO: Tiene como
finalidad determinar el estado de salud del aspirante a brindar sus
servicios en la empresa. Los examenes médicos se establecerd de
acuerdo a las exigencias psicofisicas del puesto de trabajo para el cual
esta optando.

2. EXAMENES MEDICOS PREVENTIVOS: La empresa sometera a todo el
personal a exdmenes médicos periddicos, con el fin de controlar el
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estado de salud, el tipo de examen y frecuencia se sujetard a la
valoracién que el departamento médico realice en funcién de los
riesgos funcién de los colaboradores su
cumplimiento.

3. EXAMENES DE RETIRO: es decir pruebas médicas que tienen por
finalidad determinar el estado de salud final de sus trabajadores al
dejar de prestar servicios en la empresa. Los tipos de examenes
médicos seran determinados de acuerdo a la- actividad realizada,

expuestos. Es todos

siendo obligacién para el trabajador el cumplimiento del mismo.

Se respetara siempre la intimidad del trabajador y la confidencialidad de
toda la informacion relacionada con su estado de salud.

CAPITULO IV
Articulo 35. DEL REGISTRO E INVESTIGACION DE ACCIDENTES E
INCIDENTES.
1. La empresa, llevard un registro de Morbilidad y Accidentes

mensualmente, a fin de evaluar el funcionamiento de los sistemas de
prevencién de riesgos.

2. La empresa esta obligada a llevar y firmar el aviso o denuncia
correspondiente en todos los casos de accidentes de trabajo que
sufrieren sus trabajadores y que ocasionaren lesiéon corporal,
perturbaciéon funcional o la muerte del trabajador, dentro del plazo
maximo de DIEZ DIAS, a contarse desde la fecha del accidente a la
direccién de Riesgos del trabajo del IESS.

3. El responsable de Seguridad y Salud realizard la investigaciéon de
TODOS los accidentes, incluidos aquellos que no hayan ocasionado
lesiones a los trabajadores expuestos, es decir, a los “accidentes
blancos”, popularmente denominados “incidentes”. Su investigacion
permitird identificar situaciones de riesgo desconocidas o
infravaloradas hasta ese momento e implantar medidas correctoras
para su control, sin que haya sido necesario esperar a la aparicién de

consecuencias lesivas para los trabajadores expuestos.
-26-
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d) Los elementos de proteccién contra el fuego (extintores, gabinetes)
deberan estar colocados en lugares visibles y de facil acceso.

Articulo 30. RECIPIENTES A PRESION SIN FUEGO.

Medidas generales de seguridad para el almacenamiento, transporte y
uso de los cilindros para gases comprimidos, licuados y disueltos.

a) Seran de suficiente resistencia para soportar las presiones internas a
las cuales estan normalmente sometidos;

b) No deben ser golpeados;

c) Deben ubicarse en zona alejada del 4drea de la cocina;

d) Almacenarse en posicion vertical, ancladas con cadenas que evitan
deslizamientos y protegidos del calor solar y con ventilacién.

e) Si los cilindros presentaren algin defecto en la valvula o en las
paredes, deberd ser devuelto al proveedor en forma inmediata.

El area de almacenamiento de los cilindros de GLP debe tener buena
ventilacién.

Articulo 31. ORGANIZACION DE LA RESPUESTA.

La empresa se compromete a realizar un plan que responda de manera
eficiente a cualquier emergencia que puede presentarse, incluyendo

fenomenos naturales.
Articulo 32. CONTINGENCIA.

La empresa elaborara un plan de contingencia, a través del cual, la misma
retome progresivamente de manera eficiente y en el menor tiempo
posible sus actividades normales.

El plan de contingencia deberad incluir la activacién del

contingencia, mediante:

plan de

a) Analisis de las consecuencias del accidente mediante la aplicacién del

método de arbol de causas y efectos. -
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Anexo 15: Descripcién y perfil de cargo (disefio, descripcion y valoracién de puestos)

‘ I I L Descripcicon yv Perfil de Cargo

HOTELES TH - FORMATE - 00001
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GHL

HOTELES

A tdent;

cacién del Cargo

Descripcion y Perfi

de Cargo

TH - FORMATO - 00001
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Departamenta
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Anexo 16: gestion de desempefio y grafica-comparacion de desempefio

G H I_ Gestion del Desempeifio
HOTELES TH - FORMATO - 00002
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GH I. Grdfica - Comparacion de Resultados
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Archivo Corriente

Anexo 17: carta de aceptacion de auditoria

N
dHoward Johnson

Loja

Loja, 09 de junio de 2015
Oficio Nro. 010-GG-2015

Senor

Lizardo Ernesto Tapia Sagbay

Estudiante de la Titulacién de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria
Presente.-

Estimado serior:

En respuesta a su oficio con fecha 08 de junio de 2015 en la que se me solicita la
respectiva autorizacién para realizar su trabajo de fin de titulacién que trata sobre una
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO AL AREA DE RECURSOS HUMANOS del Hotel Howard Johnson
Loja.

Al respecto le comunico que su peticion ha sido aceptada y la persona con quién
trabajard directamente es la sefiora Patricia Torres- Jefa de Talento Humano del hotel para que
sea su guia durante su trabajo de investigacién. Me permito recordarle ademds que su
cumplimiento dependerd del interés que usted ponga a su trabajo investigativo y le deseamos
que su estudio aporte a su conocimiento.

Le pido de favor ponerse en contacto con la sefiora Torres para que coordine su horario y
demds detalles para que inicien su trabajo.

Atentamente,

Herbert Moreno Jacome.
GERENTE GENERAL
HOTEL HOWARD JOHNSON LOJA

C.C. Patricia Torres - Jefe de Talento Humano

(Cdla. Zamora) Av. Zoilo Rodriguez s/n y Antisana
Telf.: (593-7) 2589000
reservas@hojoloja.com

Loja * Ecuador
Operado por GHL Hoteles
www.ghlhoteles.com hojo.com
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Anexo 18: Evaluacién de control interno- disefio, descripcién y valoracion de puestos

R Howard Jonhson-Loja E.CI
e ; Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de 1/3
ﬂmmjmm P yesy reg
talento humano
[ Evaluacion de control interno
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Enfoque: Cumplimiento
Componente: Talento Humano
Subcomponente: Disefio, descripcién y valoracion de puestos

FUNCIONARIO: CARGO:

FECHA: HORA DE INICIO: 00H00
PROCEDIMIENTO: Entrevista HORA DE FINALIZACION: 00H00

N. Preguntas Si | No | N/A | Ref. PIT Observaciones

1 ¢El hotel se encuentra legalmente
constituida? /

2 | ¢El presupuesto para el pago de
némina, tiene coherencia con los /
puestos de trabajo del hotel?

3 ¢El hotel cuenta con politicas,
normas y procedimientos para /
analizar, describir, valorar, clasificar

y definir la estructura de puestos?

4 |;iLos planes y programas de
clasificacion de puestos se
sustentan en politicas aceptadas /
por los méaximos dirigentes del

hotel?
5 | ¢(Mantiene coherencia la
descripcion, valoracién y l/

clasificacién de puestos con la
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funcionalidad de la estructura
organizacional?

¢El hotel cuenta con la definicion de
productos y servicios; unidades
organizacionales y puestos
especificos?

¢Los puestos de trabajo
establecidos en la entidad reflejan
los roles, atribuciones y
responsabilidades?

¢Para la valoracion de puestos el
hotel  utilizé factores como:
competencia, complejidad y
responsabilidad?

/

Elaborado por: L.T.

Fecha: 09-10-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 09-10-2015

I UARRE Ve
RECURS0S HUMANOS
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Anexo 19: Evaluacién de control interno- reclutamiento y seleccion del personal

Howard Jonhson-Loja E.C.I
ﬂoﬁardﬂohm Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al 4rea de 2/3
e talento humano
Qo Gl klgn Evaluacion de control interno
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Enfoque: Cumplimiento

Componente: Talento Humano

Subcomponente: Reclutamiento y seleccién de personal

FUNCIONARIO: CARGO:

FECHA: HORA DE INICIO: 00H00

PROCEDIMIENTO: Entrevista HORA DE FINALIZACION: 00H00

N Preguntas Si | No | N/ | Ref. Observaciones

A PIT

1 | ¢(Existe algin reglamento o 7 fo/-7za que. cons o
politicas aprobadas para el 1/ il cg/m“n T £atens
reclutamiento y seleccion de dol holle|
personal?

2 | ;Se realiza un control sobre los |
requisitos previos al ingreso a /
trabajar en el hotel?

3 | ¢El hotel cuenta con la descripcion
y perfiles de los puestos de la /
empresa?

4 | ;Las convocatorias de puestos Se 50/‘(»' EN /er.wqa/ al
vacantes son difundidas por el / Minisleyi o do Tt bajo
hotel para procurar una mayor : l/::i :;:”‘ﬁ%jg‘j‘(" el
participacion de personas?

5 | ¢Para el reclutamiento y seleccion
de personal la entidad empleo /
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algun tipo de sistema informatico
como medio de validacion vy
seguimiento del proceso?

¢El hotel tiene responsables del
proceso de reclutamiento vy
seleccién de personal?

¢La entidad cuenta con el manual
de puesto para la elaboracién de
la oferta de trabajo?

¢El hotel cumple con el nimero
minimo de trabajadores con
discapacidad segun lo dispone el
codigo de trabajo?

Elaborado por: L.T.

Fecha: 09-10-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 09-10-2015
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Anexo 20: Evaluacién de control interno- evaluacién desempefio

PIT

Howard Jonhson-Loja EC
A Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de 313
/WMHW talento humano
Evaluacién de control interno
Qo 4 kb Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Enfoque: Cumplimiento
Componente: Talento Humano
Subcomponente: Evaluacion de desempeiio
FUNCIONARIO: CARGO:
FECHA: HORA DE INICIO: 00H00
PROCEDIMIENTO: Entrevista HORA DE FINALIZACION: 00H00
N Preguntas Si | No | N/A | Ref. Observaciones

1 | ¢Existe en el hotel politicas,
normas, procedimientos e
instrumentos de caracter técnico y l/
operativo que permita al hotel medir
y mejorar el desempeiio?

2 | ¢El hotel cuenta con el cronograma
y plan de evaluacion del /
desempefio aprobado por Ia
maxima autoridad?

3 | ¢El hotel tiene un comité de
reclamos de evaluacion del | J/
desemperno?

4 | 4El hotel comunico a todos los /
trabajadores acerca de la
evaluacion del desempefio?

5 | ¢Existen reportes que reflejen los
resultados  obtenidos por el /
pe}sonal sujeto a evaluacion del
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desempefioc 'y  puestos en
conocimiento de la méaxima
autoridad?

¢ Existen programas de

capacitaciones para el personal
como respuesta a las necesidades
detectadas durante el proceso de
evaluacion del desempefio?

¢El  departamento de talento
humano del hotel ha definido la
metodologia para identificar los
indicadores de evaluacion del

desempefio?

,(n mdena /P ‘afe/&s

Tiene un esf.y,(“/ d(
2valonciones goenose

? veds  mod FloaY as waley
Fon Mf'\."AJAS ﬂrbcafua "

ice/es oo /n PEForma podly.

¢El cargo que desempeiia el
personal del hotel esta acorde con
lo dispuesto en el manual de
funciones?

Elaborado por: L.T.

Fecha: 09-10-2015

Revisado por: M.G.

Fecha: 09-10-2015

e lopicastvea o Sl
RECURSCS HUMAKNOS
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Anexo 21: Entrevista al gerente de talento humano- disefio, descripcién y valoracion de puestos

el Howard Johnson-Loja
/WM Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al 4rea de E
””””” talento humano 1/4

O Gt g Entrevista - Disefio, descripcién y valoracién de puestos
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Cargo: gerente de gestion de talento humano

Objetivo: conocer como se realiza el disefio, descripcion y valoracion de puestos

1.- ¢Cuél es el proceso que se sigue para el disefio, descripcién y valoracién de
puestos?

G “0*6\65 o o‘ae‘céo(e s da B g:?a Ae los pet ?\Q ‘QL‘Q
e, etles @0 adyphlos de cweds A |y neasSdaes ¢ anda

\\M ; (nq\}) i @Am&m Q\SQ“"?BN?O%Y-

2.- ;Cuales son las politicas o reglamentos en las que el disefio, descripcion y
valoracién de puestos se basa?

N

B

: C?Q\YW\VSSD
T LEa BSOS
m&mﬁm o

2 Ao Titkerne 3d Nl :
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3.- ¢Quién es el encargado de desarrollar el disefio, descripciéon y valoracién de

puestos?

Qe
o e\e &e \B}E‘\O “UWQ“O

= z&g c"_:\"e‘@

-

Elaborado por: L.T.

Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 20-10-2015
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Anexo 22: Entrevista al gerente de talento humano- evaluacién de desempefio

& Howard Johnson-Loja
M;;:Ml‘& Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al 4rea de c
bl Ll Ll talento humano 3/4
Ot e Entrevista - Evaluacién desempeiio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: gerente de gestion de talento humano
Objetivo: conocer como se llevan a cabo las evaluaciones desempefio del personal

1.- ¢El hotel cuenta con politicas, normas o reglamentos que exija evaluar al personal?

_ S, en F Peqhvete Tolave de Tk
TR ) G Sivede ¢ los AecSeles

2.- ;El hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones de desempeiio del personal?
Solicitar el cronograma de evaluacién en caso de respuesta positiva

- QNS ”ék& G\ﬁ&\\h&m@ Qw\oqxes en GQ \(\&e\, S 19[@5“*1&‘@
;3}&&}3& WEICY @0&"0 3 /%‘\n S ) Ccgpewe. <e o 'o)c‘masi ~uerda
) ¥ WPC\C‘?&\ e \on aveny

3.- ¢Cuales son los principales aspectos a evaluar del personal del hotel?

- AFhed _ .
:’?@e‘sx\p&\(}m <0 fj ed de ‘\vt}:m\\h
- Véoz%o a eyl

— Qo \Fettos -

- QQ\“?(O MSeS.

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015
Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Anexo 23: Cuestionario al personal de la entidad- evaluacién de desempefio

Howard Johnson-Loja

MW“W Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
S talento humano

s faet o Uik Entrevista - Evaluacién desempefio

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal del hotel
Objetivo: conocer coémo se llevan a cabo las evaluaciones desempeiio del personal

1.- ¢Conoce usted si existen politicas para la evaluacién de desempefio del personal?

X si
O no

2.- §Conoce usted si el hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones?

X si
0 no

3.- ¢El hotel proporciona capacitaciones para mejorar las habilidades técnicas
operativas del personal de la empresa?

X si

O no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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= Howard Johnson-Loja
W
; ) Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al 4rea de
Jonad o s g
a5 talento humano 4i4
o by i Entrevista - Evaluacién desempeiio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal del hotel
Objetivo: conocer como se Hevan a cabo las evaluaciones desempeiio del personal

1.- ¢Conoce usted si existen politicas para la evaluacién de desempefio del personal?

;!si

0 no

2.- ; Conoce usted si el hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones?

Fsi

0O no

3.- ¢El hotel proporciona capacitaciones para mejorar las habilidades técnicas
operativas del personal de la empresa?

);;si

no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Howard Johnson-Loja
s v Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
MMW Pl yes y regu
gt & talento humano 414
e G Ly L Entrevista - Evaluacién desempefio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal del hotel
Objetivo: conocer como se llevan a cabo las evaluaciones desempeiio del personal

1.- ¢Conoce usted si existen politicas para la evaluacion de desempefio del personal?

P si
O no

2.- ;Conoce usted si el hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones?

@ si
O no

3.- ¢El hotel proporciona capacitaciones para mejorar las habilidades técnicas
operativas del personal de la empresa?

2 si
O no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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P Howard Johnson-Loja
JWWMW Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al drea de E
T talento humano 4/4
O Gt b Gl Entrevista - Evaluacion desempefio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal del hotel
Objetivo: conocer como se llevan a cabo las evaluaciones desempefio del personal

1.- ¢Conoce usted si existen politicas para la evaluacién de desempefio del personal?

B si
O no

2.- ;Conoce usted si el hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones?

‘».Z/ Si

O no

3.- ¢El hotel proporciona capacitaciones para mejorar las habilidades técnicas
operativas del personal de la empresa?

,E/si

O no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Howard Johnson-Loja

talento humano

Entrevista - Evaluacién desempeiio

Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al 4rea de

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

T

Cargo: Personal del hotel

)Z/ si

0 no

/Zsi

0 no

operativas del personal de la empresa?

.D/si

-

0 no

Objetivo: conocer cémo se llevan a cabo las evaluaciones desempeiio del personal

1.- ¢Conoce usted si existen politicas para la evaluacién de desempefio del personal?

2.- ; Conoce usted si el hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones?

3.- ¢El hotel proporciona capacitaciones para mejorar las habilidades técnicas

Elaborado por: L.T.

Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y.

Fecha: 20-10-2015
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Howard Johnson-Loja
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al érea de

talento humano 414
U5 tont iy Cthiom Entrevista - Evaluacién desempefio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal del hotel
Objetivo: conocer c6mo se llevan a cabo las evaluaciones desempeiio del personal

1.- ¢ Conoce usted si existen politicas para la evaluacién de desempefio del personal?

X si
O no

2.- ; Conoce usted si el hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones?

X si
0O no

3.- (El hotel proporciona capacitaciones para mejorar las habilidades técnicas
operativas del personal de la empresa?

K si
O no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015

191




Howard Johnson-Loja
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de
talento humano 44

Entrevista - Evaluacién desempeiio
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal del hotel
Objetivo: conocer como se llevan a cabo las evaluaciones desempefio del personal

1.- ¢Conoce usted si existen politicas para la evaluacién de desempefio del personal?

B si
0 no

2.- ;Conoce usted si el hotel cuenta con un cronograma de evaluaciones?

si

8 no

3.- ¢El hotel proporciona capacitaciones para mejorar las habilidades técnicas
operativas del personal de la empresa?

8 si
O no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Anexo 24: Cuestionario al personal de la entidad- reclutamiento y seleccion del personal

Howard Johnson-Loja
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al érea de

talento mano E
Ldead ) Entrevista- Reclutamiento y seleccién de personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Cargo: Personal de diferentes areas del hotel

Objetivo: conocer desde el punto de vista del personal como se llevé a cabo el
reclutamiento y seleccién de personal

1.- ¢ Mediante de que medio usted se enter6 de que existia vacantes en el hotel?

0 En radio, television, anuncios clasificados en el periédico y otros medios de comunicacion.
L7 Avisos en portales de empleo en la red.

0 Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.

-

O Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnolégicos.

2.- Marque con una X los documentos que usted presento:

L Fotocopia de la cédula de ciudadania o pasaporte legalizado.

Le7” Fotocopia del certificado de votacion.

/El/ Certificado de antecedentes personales actualizado.

/B/ Certificado de aptitudes o buena conducta.

|7 Fotocopia del camé de identificacion de afiliacion al IESS.

0 Copia certificada del acta de matrimonio o declaracion juramentada en casos de unién de

A

hecho.

/B/ Certificado médico otorgado por el ministerio de salud publica.

,G/ Declaracion juramentada de no tener vinculo familiar con trabajadores o funcionarios del
hotel.

3.- ;Considera usted que el hotel Howard Johnson contrata al personal de acuerdo a las
capacidades técnicas y profesionales?

i
71

0O no*
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4.- (El hotel le proporciono el manual de funciones donde constan las funciones a
desempeiiar en su puesto de trabajo?

,a/ si
4

O no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Howard Johnson-Loja
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al érea de

talento mano E
214

Entrevista- Reciutamiento y seleccién de personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal de diferentes areas del hotel
Objetivo: conocer desde el punto de vista del personal como se llevé a cabo el
reclutamiento y selecci6n de personal

1.- ¢ Mediante de que medio usted se enteré de que existia vacantes en el hotel?

0O Enradio, television, anuncios clasificados en el periédico y otros medios de comunicacion.
O Avisos en portales de empleo en la red.

0 Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.

X Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnolégicos.

2.- Marque con una X los documentos que usted presento:

@ Fotocopia de la cédula de ciudadania o pasaporte legalizado.

® Fotocopia del certificado de votacion.

® Certificado de antecedentes personales actualizado.

O Certificado de aptitudes o buena conducta.

O Fotocopia del carné de identificacion de afiliacion al IESS.

®  Copia certificada del acta de matrimonio o declaracién juramentada en casos de unién de
hecho.

¥ Certificado médico otorgado por el ministerio de salud publica.

¥  Declaracién juramentada de no tener vinculo familiar con trabajadores o funcionarios del
hotel.

3.- ¢Considera usted que el hotel Howard Johnson contrata al personal de acuerdo a las
capacidades técnicas y profesionales?

¥ si

0 no:
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F4.- LEI hotel le proporciono el manual de funciones donde constan las funciones a
desempefiar en su puesto de trabajo?
® si

0 no

[ Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015
Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015

196




Howard Johnson-Loja
Auditorfa de cumplimiento de leyes y regulaciones al drea de
talento mano

2

7
i

Entrevista- Reclutamiento y seleccién de personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal de diferentes areas del hotel
Objetivo: conocer desde el punto de vista del personal como se llevé a cabo el
reclutamiento y seleccién de personal

-

-~ ¢ Mediante de que medio usted se enter6 de que existia vacantes en el hotel?

En radio, televisién, anuncios clasificados en el periédico y otros medios de comunicacion.
Avisos en portales de empleo en la red.

Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.

El BT E] e

Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnol6gicos.

2.- Marque con una X los documentos que usted presento:
X Fotocopia de la cédula de ciudadania o pasaporte legalizado.
K  Fotocopia del certificado de votacion.

X Certificado de antecedentes personales actualizado.

& Certificado de aptitudes o buena conducta.

R  Fotocopia del carné de identificacién de afiliacion al IESS.

&  Copia certificada del acta de matrimonio o declaracién juramentada en casos de union de
hecho.

X Certificado médico otorgado por el ministerio de salud piiblica.
X Declaracién juramentada de no tener vinculo familiar con frabajadores o funcionarios del
hotel.

3.- ;Considera usted que el hotel Howard Johnson contrata al personal de acuerdo a las
capacidades técnicas y profesionales?

si

O no!
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4.- 4El hotel le proporciono el manual de funciones donde constan las funciones a
desempeiiar en su puesto de trabajo?

X si

O no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Howard Johnson-Loja
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones alf 4rea de
talento mano E
Entrevista- Reclutamiento y seleccién de personal i
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

)
=

Cargo: Personal de diferentes 4reas del hotel
Objetivo: conocer desde el punto de vista del personal como se llevé a cabo el
reclutamiento y seleccién de personal

1.- ¢ Mediante de que medio usted se enteré de que existia vacantes en el hotel?

En radio, televisién, anuncios clasificados en el periédico y otros medios de comunicacién.
O Avisos en portales de empleo en la red.

0 Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.

O Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnol6gicos.

2.- Marque con una X los documentos que usted presento:

X  Fotocopia de la cédula de ciudadania o pasaporte legalizado.

X Fotocopia del certificado de votacion.

O Certificado de antecedentes personales actualizado.

K Certificado de aptitudes o buena conducta.

X Fotocopia del carné de identificacién de afiliacion al IESS.

0 Copia certificada del acta de matrimonio o declaracion juramentada en casos de union de
hecho.

X  Certificado médico otorgado por el ministerio de salud publica.

X Declaracién juramentada de no tener vinculo familiar con trabajadores o funcionarios del
hotel.

3.- ;Considera usted que el hotel Howard Johnson contrata al personal de acuerdo a las
capacidades técnicas y profesionales?

B si

0 no:
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4.- 4El hotel le proporciono el manual de funciones donde constan las funciones a
desempeiiar en su puesto de trabajo?

X si

g no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015
Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Howard Johnson-Loja
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al 4rea de

talento mano
0o lant in Crnign Entrevista- Reclutamiento y seleccién de personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal de diferentes areas del hotel
Objetivo: conocer desde el punto de vista del personal como se llevé a cabo el
reclutamiento y seleccidn de personal

1.- ¢ Mediante de que medio usted se enteré de que existia vacantes en el hotel?

En radio, televisién, anuncios clasificados en el periédico y otros medios de comunicacion.
Avisos en portales de empleo en la red.

Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.

2 S Y e e

Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnolégicos.

2.- Marque con una X los documentos que usted presento:

# Fotocopia de la cédula de ciudadania o pasaporte legalizado.

@ Fotocopia del certificado de votacion.

O Certificado de antecedentes personales actualizado.

7 Certificado de aptitudes o buena conducta.

0 Fotocopia del carné de identificacién de afiliacion al IESS.

0 Copia certificada del acta de matrimonio o declaracion juramentada en casos de union de
hecho.

7 Certificado médico otorgado por el ministerio de salud publica.

7 Declaracion juramentada de no tener vinculo familiar con frabajadores o funcionarios del
hotel.

3.- ¢(Considera usted que el hotel Howard Johnson contrata al personal de acuerdo a las
capacidades técnicas y profesionales?

@2 si

O no:
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4.- ;El hotel le proporciono el manual de funciones donde constan las funciones a
desempeiiar en su puesto de trabajo?

2 si

O no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015
Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Howard Johnson-Loja

fWId Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al 4rea de
b talento mano 2
00 Gnwl g Gl Entrevista- Reclutamiento y seleccion de personal 24

Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
Cargo: Personal de diferentes areas del hotel
Objetivo: conocer desde el punto de vista del personal como se llevé a cabo el

reclutamiento y seleccién de personal

1.- ¢ Mediante de que medio usted se enter6 de que existia vacantes en el hotel?

,{f En radio, television, anuncios clasificados en el peri6dico y otros medios de comunicacion.
O Avisos en portales de empleo en la red.

0 Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.

[ Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnoldgicos.

2.- Marque con una X los documentos que usted presento:

Z  Fotocopia de la cédula de ciudadania o pasaporte legalizado.

7  Fotocopia del certificado de votacion.

O Certificado de antecedentes personales actualizado.

,Zf Certificado de aptitudes o buena conducta.

0 Fotocopia del carné de identificacion de afiliacion al IESS.

7 Copia certificada del acta de matrimonio o declaracién juramentada en casos de union de
hecho.

)z‘ Certificado médico otorgado por el ministerio de salud publica.

7 Declaracion juramentada de no tener vinculo familiar con trabajadores o funcionarios del
hotel.

3.- ¢(Considera usted que el hotel Howard Johnson contrata al personal de acuerdo a las
capacidades técnicas y profesionales?
si

0 no:-
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4.- (El hotel le proporciono el manual de funciones donde constan las funciones a
desempeiiar en su puesto de trabajo?
7 si

O no

Elaborado por: L.T. Fecha: 20-10-2015

Revisado por: M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Howard Johnson-Loja

ﬂmfd Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al drea de -
e W talento mano

*S
il

O ot ln Onton Entrevista- Reclutamiento y selecci6n de personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014

Cargo: Personal de diferentes areas del hotel
Objetivo: conocer desde el punto de vista del personali como se llevé a cabo el
reclutamiento y seleccién de personal

1.- ¢ Mediante de que medio usted se enter6 de que existia vacantes en el hotel?

O Enradio, television, anuncios clasificados en el periédico y otros medios de comunicacién.
Avisos en portales de empleo en la red.
Recomendaciones de trabajadores actuales del hotel.
Bolsas de trabajos de las universidades e institutos tecnolégicos.

oW o

2.- Marque con una X los documentos que usted presento:
j& Fotocopia de la cédula de ciudadania o pasaporte legalizado.
{i& Fotocopia del certificado de votacion.
F Certificado de antecedentes personales actualizado.
/Q Certificado de aptitudes o buena conducta.
Fotocopia del carné de identificacién de afiliacion al IESS.
;' Copia certificada del acta de matrimonio o declaracion juramentada en casos de unién de
hecho.
)ZI Certificado médico otorgado por el ministerio de salud publica.
U  Declaracién juramentada de no tener vinculo familiar con trabajadores o funcionarios del
hotel.

3.- ;Considera usted que el hotel Howard Johnson contrata al personal de acuerdo a las
capacidades técnicas y profesionales?

B osi

0 no*
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4.- 4El hotel le proporciono el manual de funciones donde constan las funciones a
desempeiiar en su puesto de trabajo?

ysi

dJ no

Elaborado por: L.T. - Fecha: 20-10-2015

Revisado por:M.Y. Fecha: 20-10-2015
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Anexo 25: Ofertas de trabajo en los medios de comunicacién- reclutamiento y seleccién del

personal
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Anexo 26: Cédula analitica- reclutamiento y seleccion del personal

Howard Johnson-Loja
Auditoria de cumplimiento de leyes y regulaciones al area de talento CA
humano 171
O Lo i i Cédula analitica - Reclutamiento y seleccién de personal
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 2014
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