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RESUMEN

La presente tesis, constituye la elaboracion de una Auditoria de Gestion a los
Sistemas de Seleccion y Capacitacion del Talento Humano aplicada a la Cooperativa

“Alfonso Jaramillo Ledn” de la Camara de Comercio de Cuenca

Esta contiene aspectos generales de la misma, un breve marco tedrico que permite
esquematizar las fases del proceso de auditoria, la evaluacién de la planificacion
preliminar, especifica, ejecucion del trabajo de campo y la comunicacion de

resultados.

El resultado de los procedimientos fue la elaboracion del informe de auditoria, en
este se detalla las evidencias y hallazgos, debidamente comunicados, asi como el
establecimiento de conclusiones y recomendaciones emitidas con el proposito que se
implementen acciones correctivas las cuales contribuyan al cumplimiento de metas y

objetivos del Sistema de Talento Humano.



ABSTRACT
This thesis is about the development of Management Auditing to the Systems of
Selection and Human Resource Training applied to the Cooperative of the Chamber of

Commerce of Cuenca named "dlfonso Jaramillo Leon"

This work contains general aspects, a brief theoretical framework to outline the
phases of the auditing process, the evaluation of preliminary and specific planning, the

implementation of fieldwork and the communication of results.

The outcome of the proceedings was the preparation of the audit report, in which the
evidence and findings are duly notified in detailed, as well as the establishment of
conclusions and recommendations issued in order to implement corrective actions to

contribute to the achievement of goals and objectives of the Human Resource System.

Lic. Lourdes Crespo

DPTO. IDIOMAS
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INTRODUCCION

Las Cooperativas de Ahorro y Crédito son sociedades cuyo objetivo principal es
ayudar a satisfacer las necesidades financieras de sus socios y de terceros mediante la
ejecucion de las actividades propias de las entidades de crédito.

“La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Le6n” es una Institucion
que ofrece servicios financieros de calidad, que tiene la finalidad de estimular el
ahorro y brindar ayuda crediticia, contribuyendo de esta manera al desarrollo

social”.1

“Los servicios que ofrece la Cooperativa son los siguientes:

CREDITO:
Credinegocio.
Credihogar.
Crediauto.
Crediviaje.
Crediconsumo

Credieducacién

CAPTACIONES:

Depositos.

Libreta de Ahorros Mas Ahorro.
Ahorro menores de edad.
Certificados de aportacion.
Tarjeta de Débito.

Ordenes de Pago.

Depésitos a Plazo Fijo.

Pago de Intereses.

Al vencimiento.

Mensuales.

thttp://www.caja.com.ec/


http://es.wikipedia.org/wiki/Socio
http://es.wikipedia.org/wiki/Entidad_de_cr%C3%A9dito

SERVICIOS FINANCIEROS:
Transferencias Interbancarias Electrénicas.
Cajeros Automaticos.

Acreditacion de Roles de Pagos.

SERVICIOS:
Débito libreta de ahorro por consumo de:
Empresa eléctrica: energia eléctrica e internet.
Etapa: agua potable, teléfono e internet.
Tv Cable: television por cable e internet.
Cobros en ventanilla:
Empresa Eléctrica: Energia eléctrica e internet.
Western Union: Pago de giros.
Recaudaciones: Yanbal, Esika, Claro y Movistar.

Pensiones instituciones educativas.” 2

Con el fin de tomar medidas preventivas y correctivas, para conseguir eficiencia,
eficacia y economia, toda empresa debe ser evaluada tanto de manera interna como
externa.

La Auditoria de Gestion a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion del Talento
Humano de la Cooperativa “Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara de Comercio de
Cuenca estara enfocada en emitir una opinion personal con su respectiva
justificacion, ademéas se comunicara los resultados del examen realizado el mismo
que ayudara a la Gerencia General de la Cooperativa a tomar medidas correctivas

sobre las falencias que se estén dando dentro de la empresa.

2 Tomado de la Revista CAJA.



CAPITULO I
DESCRIPCION DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“ALFONSO JARAMILLO LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
CUENCA

Introduccién.-

Dentro de este capitulo se realizard una descripcion general de la Cooperativa
“Alfonso Jaramillo Led6n” de la Camara de Comercio de Cuenca, donde se
mencionara los antecedentes historicos de la empresa, la misién, la vision, los
valores, los principios, el organigrama y la estructura organizacional. Ademas, se
incluira el Balance General del afio 2013, con el fin de conocer la situacion de la

empresa expresada en nimeros.

1.1. Reseina Historica.

“En el afio de 1960, en la ciudad de Cuenca funcionaba el Club Social de la Camara
de Comercio, el cual se encargaba de organizar los actos sociales de éesta Institucion.
Su presidente fue el Sr. Alfonso Jaramillo Leon, funcionaba con total independencia
de la Camara, tanto en lo econdmico y administrativo, y estaba ubicado en el
segundo piso del edificio matriz. Por las noches los comerciantes se reunian para
jugar cartas, servirse alguna bebida o comida, comentar las novedades del dia, y en

fin a distraerse de sus actividades y asuntos cotidianos.

Un primero de mayo de 1963, durante un paseo que se realizd a la finca del Dr.
Leopoldo Tenorio, el Sr. Alfonso Jaramillo expuso su idea de conformar una
Cooperativa de Ahorro y Crédito, indicando que seria de mucho beneficio para los
que ejercian la actividad comercial, termind su entusiasta exposicién solicitando a
quienes estén de acuerdo, procedan a consignar un valor que pasarian a ser las

acciones, que permitirian la capitalizacion del proyecto.



A partir de esa fecha se inicidé los tramites y gestiones, y como a esa fecha las
exigencias no eran mayores, se iniciaron las actividades como Pre Cooperativa,
considerando que su legalizacion estaba en trdmite. En esas condiciones se trabajo
desde 1963 a 1967, ejerciendo las funciones de Presidente el Dr. Leopoldo Tenorio
Lazo, y como Gerente el Sr. Alfonso Jaramillo Ledn, actuando ademéas como vocales

los miembros del Club Social.

En Julio de 1967, se recibié la aprobacion del Ministerio, con los correspondientes
estatutos, reglamentos y otras disposiciones, lo que permitié trabajar bajo el control
de la Direccién Nacional de Cooperativas, con la razén social: de COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA.

Muy poco tiempo después de iniciadas las labores, en un acto de justicia y
reconocimiento, y luego de haberse realizado un consenso, se consideré que la
Cooperativa debia llevar el nombre de su mentalizador, por lo que hizo el
correspondiente tramite que permitia la modificacion, quedando registrado con la
razon social de: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO
JARAMILLO LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA. Esta
Institucién inicialmente trabajo como Cooperativa cerrada, es decir Unicamente
podian ser socios los afiliados a la Camara de Comercio. Desde el 2005 es
Cooperativa abierta y como sabemos esta al servicio de todos quienes deseen ser

SOcCIos.

Luego del sentido deceso del Sr. Alfonso Jaramillo Ledn, ocurrido el 11 de Junio de
1977, le sustituyo el Sr. Carlos Jaramillo Leon, quien ejercio por 20 afios, hasta 1977

quedando ésta vacante por igual motivo.

En una sesion del Consejo de Administracion en la que se considero a los candidatos
que asumirian la gerencia, el Sr. Enrique Fernandez de Cordova, tuvo el acierto de
sugerir el nombre del Sr. Homero Le6n Bustos, candidato que fue aceptado con el
beneplacito de todo el directorio. Es asi que le delegd al Ing. Jorge Escudero

(recientemente fallecido) a que se entrevistard con el mencionado candidato, y



quienes habian quedado en reunirse al siguiente dia en el local de la Cooperativa. Es
asi que ambos llegaron a la cita en la que supuestamente debia darsele a conocer al
candidato sus derechos y obligaciones, y lo que era méas importante y primordial,
consultarle si es que aceptaba 0 no esta responsabilidad.

Pues ocurrio que el Ing. Escudero, sin mayor tramite, hizo la presentacién del nuevo
gerente al personal. Acto seguido se despidié con mucha prisa indicando que tenia un
compromiso urgente. Es asi como inicia su primer dia de labores. También es, muy
significativo mencionar que cuando llegé la fecha de elaborar el rol de sueldos, la
Sra. Eliana Espinoza, le pregunt6é al Sr. Homero Ledn cual es su sueldo, y él le
manifestd que no tenia la menor idea. Se menciona esta anécdota como una situacion
en la que éste directivo, al igual que todos los demas, mas alla del sueldo tenia la
voluntad de colaborar y llevar adelante el proposito para el que fue creada la
Cooperativa.

El Sr. Homero Ledn, ejercio la gerencia por doce afos, desde 1977 al 2009, esta por
demas mencionar que los miembros de los Consejos de Administracion y Vigilancia,
desde su inicio hasta la presente fecha, son cargos honorificos, absolutamente todos

han venido prestando sus servicios con toda buena voluntad a esta noble institucion.

Hace unos afios, los vocales del Consejo de Administracion: Sefiores: Leonardo Polo,
Jorge Escudero, Modesto Casajoana, Raul Maldonado, manifestaban su
preocupacion, decian que era hora de retirarse de la Institucion, pero les preocupaba
quienes les sustituirian. Los nuevos directores sefiores: Enrique Fernandez de
Coérdova, Juan Monsalve, Gabriel Bermeo, Fernando Bermeo, Fernando Polo,
Wilson Moscoso y Boris Barrera, son elementos valiosos, profesionales jovenes, que
son una garantia en esta administracion.

La Cooperativa ha sido afortunada con las diferentes administraciones, se han dado
pasos trascendentales, como la recaudacion de la casa matriz, y la apertura de cuatro
agencias en lugares estratégicos de la ciudad de Cuenca, y una en Gualaceo, todos
estos debidamente acondicionados, han dado mucha presencia a la Cooperativa y han

permitido atender a los socios como ellos se merecen.



Hablando de las buenas administraciones, la actual no podia ser la excepcion, ya que
se cuenta con el aporte del Ing. Ivan Astudillo Coérdova, quien ha demostrado su
capacidad y profesionalismo, y su valiosa gestion sumada a la del presidente, el Sr.
Eduardo Malo Abad, ubicara a esta noble Institucion en un puesto cada vez de mayor

prestigio.”3

1.2. Planificacion Estratégica

1.2.1. Misioén.

“Brindar servicios financieros agiles y modernos fomentando un crecimiento
continuo, basado en confianza, solvencia y experiencia que permita colaborar con el
desarrollo de nuestros socios Yy clientes internos, a la par con las necesidades de las

localidades y la region.”

1.2.2. Vision.

“Seremos una Cooperativa eficiente, solidaria, participativa y competitiva
posicionada en el sector financiero mediante la optimizacion de los servicios y el

control interno de los procesos.”

1.2.3. Valores Corporativos.

e Apoyo (a las actividades econdmicas de los socios)
e Solidaridad
e Austeridad

e Mejoramiento Continuo y Excelencia

® Tomado del Balance de Desempefio Social Cooperativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Alfonso Jaramillo Ledn.

*http://www.caja.com.ec/contenido.aspx?idS=11

> http://www.caja.com.ec/contenido.aspx?idS=12

® http://www.caja.com.ec


http://www.caja.com.ec/contenido.aspx?idS=11

1.2.4. Principios Corporativos.’

Membrecia Abierta y Voluntaria.

Las Cooperativas son organizaciones voluntarios abiertas para todas aquellas
personas dispuestas a utilizar sus servicios y dispuestas a aceptar las
responsabilidades que conlleva la membrecia, sin discriminacién de género, raza,

clases social, posicién politica o religiosos.

Control Democrético de los Miembros.

Las Cooperativas son organizaciones democraticas controladas por sus miembros,
quienes participan activamente en la definicion de las politicas y en la toma de
decisiones. Los hombres y mujeres elegidos para representar a su Cooperativa
responden ante los miembros. En las Cooperativas de base los miembros tienen igual
derecho de voto (1 miembro= 1 voto), mientras en las Cooperativas de otros niveles

también se organizan con procedimientos democraticos.

Participacion Economica de los Miembros.

Los miembros contribuyen de manera equitativa y controlan de manera democratica
el capital de la Cooperativa. Por lo menos una parte de ese capital es propiedad
comun de la Cooperativa. Usualmente reciben una compensacion limitada si es que
la hay sobre el capital suscripto como condicién de membrecia. Los miembros
asignan excedentes para cualquiera de los siguientes propositos: el desarrollo de la
Cooperativa mediante la posible creacidon de reservas de la cual al menos una parte
debe ser indivisible; los beneficios para los miembros en proporcién con sus
transacciones con la Cooperativa; y el apoyo a otras actividades segun lo aprueba la

membrecia.

" Tomado del Balance de Desempefio Social Cooperativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Alfonso Jaramillo Ledn.



Autonomia e Independencia.

Las Cooperativas son organizaciones autonomas de ayuda mutua, controladas por sus
miembros. Si entran en acuerdo con otras organizaciones (incluyendo gobiernos) o
tienen capital de fuentes externas, lo realizan en términos que aseguren el control

democratico por parte de sus miembros y mantengan la autonomia de la Cooperativa.

Educacion, Entrenamiento e Informacion.

Las Cooperativas brindan educacion y entrenamiento a sus miembros, a sus
dirigentes electos, gerentes y empleados de tal manera que contribuyan eficazmente
al desarrollo de su Cooperativa. Las Cooperativas informan al publico en general-
particularmente a jovenes creadores de opinion acerca de la naturaleza y beneficios

del cooperativismo.

Cooperacion entre Cooperativa.
Las Cooperativas sirven a sus miembros mas eficazmente y fortalecen el movimiento

cooperativo trabajando de manera conjunta por medio de estructuras locales,

nacionales, regionales, e internacionales.

Compromiso con la Comunidad.

Las cooperativas trabajan para el desarrollo sostenible de su comunidad por medio de

politicas aceptadas por sus miembros.

1.2.5. Objetivos Organizacionales

e Mantener resultados econémicos positivos e incrementales.
e Gestion efectiva de ventas de acuerdo al nimero de socios, colocaciones y

captaciones.



e Incrementar la penetracién de mercado en el nicho de mercado 6ptimo para el
negocio (Pymes y Consumo).

e Ampliar la oferta de valor a clientes e incrementar las fuentes de ingreso para
la Cooperativa.

e Obtener la certificacion ISO de la operacion de la Cooperativa.

e Optimizar el manejo de riesgo de liquidez, riesgo crediticio, y riesgo

operativo.

® Tomado del Balance de Desempefio Social Cooperativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Alfonso Jaramillo Ledn.



1.2.6. Organigrama.

Grafico 1.1 Estructura Organica
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Fuente: Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorro Y Crédito “Alfonso Jaramillo Ledn” de la Camara de Comercio de Cuenca
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1.2.7. Estructura Organizacional.

“La estructura organizativa estd conformada por el Consejo de Administracion y el

Consejo de Vigilancia. Es una institucion sélida, bajo la direccion de su Presidente,

el Sr. Eduardo Malo Abad y su Gerente General, el Ing. Ivan Astudillo Cérdova”. 9

CONSEJO DE ADMINISTRACION.

Sr. Eduardo Malo Aba.

Ing. Fernando Bermeo Coronel.
Arqg. Gabriel Bermeo Jaramillo.
Ing. Juan M Monsalve Moreno.
Sr. Homero Ledn Bustos.

Sr. Luis Eduardo Barrera.

Dr. Wilson Moscoso Moscoso.

Ing. Enrique Fernandez de Cordova.

Ing. Fernando Polo Vega.

Dr. Boris Barrera.

CONSEJO DE VIGILANCIA.

Lic. Miguel Cardenas Cordero.
Ing. Luis Delgado Ochoa.

Sr. Rodrigo Matute Vazquez.
Sr. Gabriel Cabrera Cordero.
Sr. Carlos Martinez Loaiza.

Lic. Gloria Vivanco.

® http://www.caja.com.ec
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1.2.8. Estados Financieros.

Cuadro 1.1 Balance General Afio 2013

Desde 01/01/2013

Cuenta Nombre

1.1.

1.1.01.
1.1.03.
1.1.04.
1.1.05.
1.3.

1.3.01.

1.3.03.

1.3.05.

1.4.

1.4.01.
1.4.02.
1.4.04.
1.4.25.
1.4.26.
1.4.28.
1.4.49.
1.4.50.
1.4.52.

Hasta 31/12/2013
Saldo Actual

Deudor
ACTIVO 24.342.819,37
FONDOS DISPONIBLES 2.917.663,77
Caja 400.256,86
Bancos y otras instituciones financieras 2.514.426,23
Efectos de cobro inmediato 2.980,68
Remesas en transito 0,00
INVERSIONES 3.102.345,24
A valor razonable con cambios en el estado de resultados de entidades 0,00
del sector privado y sector financiero Popular y Solidario
Disponibles para la venta de entidades del sector privado y sector 52.000,00
financiero Popular y Solidario
Mantenidas hasta el vencimiento de entidades del sector privado y sector 3.050.345,24
financiero popular y solidario
CARTERA DE CREDITOS 16.882.747,00
Cartera de créditos comerciales por vencer 2.160.933,07
Cartera de créditos de consumo por vencer 5.502.835,11
Cartera de créditos para la microempresa por vencer 8.422.735,48
Cartera de créditos comercial que no devenga intereses 0,00
Cartera de créditos de consumo que no devenga intereses 266.523,60
Cartera de créditos para la microempresa que no devenga intereses 774.677,35
Cartera de créditos comercial vencida 1.000,00
Cartera de créditos de consumo vencida 176.854,78
Cartera de créditos para la microempresa vencida 492.395,36

Acreedor

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
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1.4.99.

1.6.

1.6.02.
1.6.03.
1.6.14.
1.6.90.

1.8.

1.8.01.
1.8.02.
1.8.03.
1.8.05.
1.8.06.
1.8.99.

1.9.

1.9.01.
1.9.04.
1.9.05.
1.9.08.
1.9.90.

2,
2.1

2.1.01.
2.1.03.
2.1.04.

2.3.

2.3.02.

2.5.

2.5.01.
2.5.03.
2.5.04.
2.5.05.
2.5.90.

(Provisiones para créditos incobrables)
CUENTAS POR COBRAR

Intereses por cobrar inversiones

Intereses por cobrar de cartera de créditos
Pagos por cuenta de clientes

Cuentas por cobrar varias
PROPIEDADES Y EQUIPO

Terrenos

Edificios

Construcciones y remodelaciones en curso
Muebles, enseres y equipos de oficina
Equipos de computacion

(Depreciacion acumulada)

OTROS ACTIVOS

Inversiones en acciones y participaciones
Gastos y Pagos anticipados

Gastos diferidos

Transferencias internas

Otros

PASIVOS

OBLIGACIONES CON EL PUBLICO
Depdsitos a la vista

Depésitos a plazo

Depositos de garantia

OBLIGACIONES INMEDIATAS

Giros, transferencias y cobranzas por pagar
CUENTAS POR PAGAR

Intereses por pagar

Obligaciones patronales

Retenciones

Contribuciones, impuestos y multas

Cuentas por pagar varias

0,00
250.842,27
34.501,00
149.310,47
26.925,23
40.105,57
575.305,81
199.336,00
263.214,20
55.235,35
221.906,23
268.687,71
0,00
613.915,28
1.822,23
434.659,23
148.743,27
0,00
28.690,55
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

915.207,75
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
433.073,68
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
20.029.881,80
18.887.163,31
7.931.467,50
10.955.006,81
689,00

0,00

0,00
724.700,29
114.608,52
437.117,70
10.474,66
87.328,77
75.170,64

13




2.9.

2.9.90.

3.1

3.1.03.

3.3.

3.3.01.
3.3.03.

3.5.

3.5.01.

3.6.

3.6.01.
3.6.03.

4.1.

4.1.01.

4.4.

4.4.02.
4.4.05.

4.5.

4.5.01.
4.5.02.
4.5.03.
4.5.04.
4.5.05.
4.5.06.
4.5.07.

4.6.

4.6.90.

5.1.

5.1.01L.

OTROS PASIVOS

Otros

PATRIMONIO

CAPITAL SOCIAL

Aportes de socios

RESERVAS

Legales

Especiales

SUPERAVIT POR VALUACIONES

Superavit por valuacién de propiedades, equipo y otros

RESULTADOS

Utilidades y/o excedentes acumuladas
Utilidad o excedentes del ejercicio
GASTOS

INTERESES CAUSADOS
Obligaciones con el publico
PROVISIONES

Cartera de créditos

Otros activos

GASTOS DE OPERACION

Gastos de personal

Honorarios

Servicios varios

Impuestos, contribuciones y multas
Depreciaciones

Amortizaciones

Otros gastos

OTRAS PERDIDAS OPERACIONALES
Otras

INGRESOS

INTERESES Y DESCUENTOS GANADOS

Depositos

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
2.610.643,66
849.417,92
849.417,92
173.090,43
173.090,43
0,00
1.587.879,13
781.932,66
42.064,00
394.959,30
52.336,80
85.525,22
67.905,18
163.155,97
256,18
256,18
0,00

0,00

0,00

418.018,20
418.018,20
4.312.937,57
2.517.270,79
2.517.270,79
1.602.422,15
1.211.718,93
390.703,22
124.200,00
124.200,00
69.044,63
0,00
69.044,63
0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

0,00
2.610.643,66
2.738.107,09
26.029,77
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5.1.03. Intereses y descuentos de inversiones en titulos valores 0,00 162.205,66

5.1.04. Intereses y descuentos de cartera de créditos 0,00 2.549.871,66
5.2. COMISIONES GANADAS 0,00 0,00

5.2.01. Cartera de créditos 0,00 0,00

5.4. INGRESOS POR SERVICIOS 0,00 63.552,24
5.4.04. Manejo y cobranzas 0,00 40.094,96
5.4.90. Otros servicios 0,00 23.457,28

5.5. OTROS INGRESOS OPERACIONALES 0,00 4.917,55
5.5.90. Otros 0,00 4.917,55

5.6. OTROS INGRESOS 0,00 153.078,81
5.6.03. Arrendamientos 0,00 1.225,00
5.6.90. Otros 0,00 151.853,81
5.9. PERDIDAS Y GANANCIAS 349.012,03 0,00

7, CUENTAS DE ORDEN 0,00 0,00

7.1. CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS 17.654.652,70 0,00

7.1.02. Activos propios en poder de terceros entregados en garantia 17.549.366,66 0,00

7.1.09. Intereses, comisiones e ingresos en suspenso 105.286,04 0,00

7.2. DEUDORAS POR CONTRA 0,00 17.654.652,70
7.2.02. Activos propios en poder de terceros entregados en garantia 0,00 17.549.366,66
7.2.09. Intereses en suspenso 0,00 105.286,04

Total: I 44.957.127,76 | | 44.957.127,76

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara de Comercio de Cuenca
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Conclusién.-

Al estudiar sobre la historia y filosofia de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“Alfonso Jaramillo Le6n” de la Camara de Comercio de Cuenca puedo concluir que
la cooperativa cuenta con una estructura organizativa bien definida y detallada
debido a que desde sus inicios ha sido guiada y liderada por un grupo de personas
comprometidas con la empresa. Ademas la Cooperativa en el transcurso del tiempo
se ha ido posicionando en el Azuay, logrado brindar servicios financieros agiles y

modernos, basados en confianza, solvencia y experiencia.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO DE LA AUDITORIA DE GESTION

Introduccién.-

En el siguiente capitulo, conoceremos una descripcion general sobre Auditoria de
Gestion y dentro de ello se enfocara en concepto, importancia y objetivos de
auditoria, ademas se expondra el concepto de Auditor y enunciaremos algunos
puntos importante del Codigo de Etica del Auditor, el mismo que nos servira como
apoyo para mantener las normas y estandares en el desempefio de esta actividad,

concluiré describiendo el proceso de Auditoria Gestion.

2.1. Concepto de la Auditoria de Gestion.

La Auditoria de Gestion es un examen sistematico, objetivo y profesional efectuado
por un equipo multidisciplinario, que consiste en evaluar el control interno, la gestion
y desempefio de la empresa, como también sus planes, programas operaciones, etc.
con el fin para establecer de acuerdo a sus principios y criterios el grado de eficacia,
eficiencia y economia, utilizando recursos humanos, financieros, materiales,

ambientales tecnologicos y de tiempo.

2.2. Objetivos de la Auditoria de Gestion.

Los principales objetivos de Auditoria de Gestion son:
e “Identificar las 4reas de reduccion de costos, mejorar los métodos operativos
e incrementar la rentabilidad con fines constructivos y de apoyo a las
necesidades examinadas.” (Graig — Cooper, 1994, p. 37)
e Determinar y establecer el grado en que la empresa y sus colaboradores han
cumplido adecuadamente con sus tareas, deberes y atribuciones que se les

han designado.
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e Determinar la eficiencia, eficacia, economia, impacto y legalidad en el
manejo de los recursos humanos, materiales, financieros, ambientales,
tecnoldgicos y de tiempo.

e Estimular el compromiso del personal al cumplimiento de los objetivos y
politicas de la entidad e incrementar y mejorar los niveles de productividad,
competitividad y de calidad de la entidad.

e Proporcionar una base para mejorar la asignacion de recursos y la
administracion de éstos.

e Brindar informacion sobre el desarrollo y cumplimiento de metas y objetivos
especificos.

e Evaluar si los controles implementados por la gerencia en la entidad o
programa son adecuados, efectivos y aseguran el desarrollo eficiente de las
actividades.

e Determinar el grado en que el organismo y sus servidores controlan y evaldan

la calidad tanto de los servicios que presta, como de los bienes que adquiere.

2.3. Concepto de Auditor de Gestion

El auditor es un profesional con capacidades y entrenamiento técnico para evaluar y
emitir un informe sobre las areas criticas de la entidad. El auditor debe tener atributos

tales como:

e Ser ético, imparcial y discreto.

e Debe tener una mentalidad abierta.

e Debe ser persistente.

e Inclinacion hacia el anélisis.

e Una gran dosis de imaginacion.

e Capacidad para redactar.

e Debe tener una capacidad de expresion clara y logica.

e Capacidad para tomar decisiones.

e Seguir un programa continuo de adiestramiento, ya que el auditor debe estar
siempre al corriente de los nuevos métodos y técnicas de auditoria y

administracion.
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2.4. Codigo de Etica del Auditor

El Codigo de Etica del Auditor contiene:

e EI Auditor debe ser honesto, objetivo, independiente y diligente al realizar
sus deberes y responsabilidades, ademas deberan actuar con integridad y
moralidad tanto en su vida profesional como en su vida particular, evitando
cualquier posible compromiso que puedan hacer presumir falta de
independencia o posibilidad de influencia indebidas en el desempefio de sus
deberes.

e Debe basarse en las disposiciones legales, normas y procedimientos
disefiados, procurando perfeccionar y mejorar su competencia profesional y
calidad de sus servicios.

e Elauditor debe demostrar lealtad con la entidad en donde se esta auditando.

e No puede aceptar ningin beneficio por parte de empleados o terceros
relacionados con la empresa, puesto que esto va a afectar a su objetividad e
independencia.

e No puede participar de forma directa o indirecta en actividades o partidos
politicos de la empresa que esta auditando.

e EI Auditor debe ser equitativo y justo con los servidores de la entidad,
evitando cualquier dafio personal.

e El auditor debe guardar con reserva y utilizar con prudencia y sabiduria la
informacion obtenida durante el ejercicio de sus funciones.

e Debe cooperar y colaborar con otros auditores, si estos requirieren de su
ayuda.

e Al elaborar comentarios, conclusiones y recomendaciones, presentar toda la
evidencia posible y revelar el hecho, ya que de no hacerlo podria perjudicar
el informe y a la entidad.

e EI Auditor no puede participar ni realizar una auditoria en una entidad en la
que esté trabajando tanto €l, sus parientes o intimos amigos, puesto que
pudiese originar la falta de independencia y objetividad.

e No puede dedicarse ni participar en negocios u actividades ajenas a su

profesion.
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Debe mantenerse actualizado constantemente con los méas modernos métodos
y técnicas de auditoria asi como gerencia, presupuestos, contabilidad y otras
areas a fines, ademas asistir constantemente a talleres, seminarios, cursos etc.
El Auditor al participar en cursos de capacitacion debe mantener honestidad e
integridad completa evitando proporcionar informacion relacionada con los
examenes efectuados o en los que se estén realizando.

No debe firmar, autorizar o aprobar documentos con anticipacion.

Respetar la disciplina y normas, procedimientos impuestas por la entidad
donde se esté auditando.

Debe mantener una conducta correcta e intachable para lograr obtener crédito
y prestigio a su profesion y de testimonio de la misma.

Mantener una vision positiva al momento de emitir las recomendaciones,
planteando mejoras en las operaciones o actividades.

Gestionar e investigar maneras de aumentar la eficiencia, eficacia y economia

en las operaciones y actividades que desarrolla la entidad que esta auditando.

2.5. Funciones del Equipo de Auditoria.

Funciones del Jefe de Auditoria

El Jefe de Equipo de auditoria, es el profesional responsable de dirigir y administrar

a todos los miembros del grupo, también de cumplir con todos los criterios y

estandares establecidos por el nivel directivo para la ejecucion del trabajo de

auditoria.

Las principales funciones del Jefe de Equipo de auditoria son:

Ejecutar conjuntamente con el supervisor las funciones de responsabilidad.
Elaborar conjuntamente con el supervisor la planificacién preliminar y
especifica.

Comunicar y dejar constancia escrita de la iniciacion de la auditoria.

Dirigir el equipo de auditoria de acuerdo con los criterios establecidos por el
nivel directivo, tomando en cuenta para tales efectos el objetivo y alcance
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indicados en la orden de trabajo, la planificacién y la programacion
especifica, las muestras seleccionadas y la estructura definida para el informe.
Incentivar la participacion constante y activa de los miembros del equipo para
el cumplimiento de los objetivos de la auditoria.

Calificar el riesgo de auditoria al evaluar la Estructura de Control Interno.
Organizar conforme a lo establecido, el indice y contenido de los papeles de
trabajo para documentar los procedimientos de auditoria aplicados y los
resultados obtenidos.

Distribuir el trabajo entre todos los miembros del equipo, ademas debera
revisar la aplicacién de los programas especificos para el cumplimiento de los
objetivos del examen.

Comunicar oportunamente y de manera verbal y escrita, a la administracion
de la empresa auditada los resultados obtenidos en la evaluacion del control
interno, previa revision y aprobacion del respectivo informe por parte del
supervisor.

Asegurar, que todos los resultados del examen se encuentren debidamente
respaldados con evidencia suficiente y que lo resultados hayan sido expuestos

previamente a los funcionarios responsables de las actividades relacionadas.

Funciones del Supervisor de Auditoria

El Supervisor de auditoria cumple una funciébn muy importante que es desarrollar

una coordinacion permanente y direccion, entre el equipo de auditoria. Sus funciones

principales son:

Preparar y aplicar los programas de supervision, en las etapas del proceso de
la auditoria.

El supervisor de auditoria desarrolla conjuntamente con el Jefe de equipo, las
funciones de responsabilidad compartida, especialmente las relacionadas con
la planificacién.

El supervisor debe familiarizarse con las actividades de la entidad que va ser
auditada, con el fin de realizar una supervision adecuada de las labores del

equipo.
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e Debe supervisar periédicamente las actividades del equipo, de acuerdo con la
fase del proceso de la auditoria que se esté realizando, para orientar los
procedimientos, evaluar el avance del trabajo, resolver las consultas
realizadas, revisar los productos intermedios y finales del trabajo.

e Debe comunicar al jefe de la unidad operativa sobre el desarrollo de cada
trabajo supervisado.

e EIl supervisor debe decidir sobre la ampliacion o reduccion de los
procedimientos de auditoria y su alcance, asuntos delicados para discutir con
la administracion.

e Dirigir las reuniones programadas con los funcionarios de la administracion,
en las cuales se presenten los resultados parciales o finales de la Auditoria.

e Informar al jefe de la unidad operativa sobre los hallazgos significativos
relacionados con el examen y los hechos que no han podido ser solucionados.

e Presentar al jefe de la unidad operativa el informe final, memorando de

antecedentes, sintesis y el archivo de papeles de trabajo de cada examen.

Funciones de los Auditores

Los auditores integrantes de los equipos de auditoria, trabajan bajo la supervision

directa del jefe de equipo y sus principales funciones son:

e Aplicar los programas de auditoria preparados para el desarrollo del trabajo,
conforme a las instrucciones y reglas del jefe de equipo.

e Debe documentar la aplicacion de todos los procedimientos de auditoria
utilizando la estructura y orden previamente establecidos para los papeles de
trabajo.

e Debe cumplir con los criterios de ejecucion definidos para su trabajo, asi
como, las normas de auditoria y de encontrar dificultades, comunicarlas
inmediatamente jefe de equipo de la auditoria.

e Debe conservar los papeles de trabajos ordenados y completos.

e Debe colaborar permanentemente para fomentar el alcance de los objetivos
de la planificacion especifica y ayudar a proyectar una imagen positiva de la

auditoria y de la Contraloria.
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Obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente de los hallazgos de
auditoria, desarrollar sus principales atributos y analizarlos con el jefe de
equipo de la auditoria.

Redactar adecuadamente cada papel de trabajo, los mismos que contendran
los resultados del examen, con sus debidos comentarios, conclusiones y
recomendaciones, esto se realizara sobre cada componente desarrollado.
Entregar los papeles de trabajo en un documento al jefe de equipo para la
integracion completa de los resultados y su correspondiente archivo.

Cumplir con las disposiciones legales, normativas e instrucciones
relacionadas con el ejercicio de la auditoria, asi como observar el Cédigo de
Etica Profesional.

2.6. Proceso de la Auditoria de Gestion.

La Auditoria de gestion es un proceso que inicia con la emision de la orden de

trabajo, la misma que es un documento emitido por el auditor que va a realizar el

examen, en la cual se solicita a la empresa a ser auditada la autorizacion necesaria

para comenzar el examen, la orden de trabajo consta de:

El objeto de llevar a cabo.
El alcance del examen.
Presupuesto y tiempo.

Instrucciones especificas.

Luego se procede a realizar la Planificacion Estratégica del Examen, y luego de ello

se desarrolla el proceso de Auditoria de Gestidn, el mismo que consta de tres fases

que son:

a) Planificacion: En esta fase se visualiza los objetivos que se tiene y a donde

se quiere llegar.

Conocimiento Preliminar: Se recopila y actualiza informacion sobre el tema del

examen.
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Planificacion Especifica: Evalla la estructura de control interno, evalla y califica el

riesgo, identifica las areas criticas, y establece el enfoque.

b) Ejecucién: Es la etapa méas importante del auditoria, en la que se aplican
pruebas selectivas (procedimientos) y se desarrollan los hallazgos de éreas

criticas.

c) Comunicacion de resultados

2.6.1. Fase I: Planificacion.

La planificacion es la primera fase del proceso de la auditoria y de ello dependera la
eficiencia y efectividad del logro de los objetivos propuestos. En esta etapa se
selecciona métodos, técnicas y procedimientos adecuados para llevar a cabo la
siguiente fase denominada ejecucion, por lo tanto la planificacion debera ser
cuidadosa, creativa y positiva para asegurar la obtencion correcta de los resultados.

Esta fase comienza con la obtencion de informacién necesaria y oportuna para
definir la estrategia a emplear y culmina con las tareas a realizar en la fase de la

ejecucion, cuyo resultado sera evaluado en la fase de la conclusion.

2.6.1.1 Etapas de la Planificacion

La planificacion de la auditoria se divide en dos fases que son: conocimiento

preliminar y planificacion especifica.

2.6.1.1.1 Conocimiento Preliminar

El conocimiento preliminar tiene como fin obtener informacion general de la entidad
en la que se realizara el examen, con el propoésito de identificar globalmente las
condiciones existentes en la que se realizara la auditoria.

Con el fin de obtener un conocimiento preliminar de la entidad, se identificaran los

siguientes aspectos:
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La base legal de la empresa.

La Planificacién estratégica de la empresa o del sistema examinado
identificando mision, vision, metas, objetivos de largo, mediano y corto
plazo, y su estructura organizacional.

La planificacion de organizacion o del area evaluada.

Los elementos del entorno que estan vinculados con mayor profundidad.

El recurso humano.

La, infraestructura, equipamiento e instalaciones con los que cuenta la
entidad.

Los sistemas de informacion administrativa, financiera y operativa,
tecnologia de la informacién.

La diferenciacion de las actividades generadoras de valor y las actividades de
apoyo.

La informacion financiera de la entidad.

Los funcionarios de la empresa o del sistema examinado.

El resultado obtenido del diagnostico preliminar puede documentarse en
reporte escrito que resuma la obtencion de informacion adicional y la
definicion del enfoque de auditoria. Este documento va a ser la base para la
segunda etapa de la planificacién en donde, se decidird los procedimientos

especificos a utilizarse.

2.6.1.1.2 Planificacion Especifica.

Esta etapa esta cimentada en la informacion obtenida en el conocimiento preliminar

y en ella se define la estrategia a utilizar en el trabajo de auditoria.

2.6.1.1.2.1. Objetivos de la Planificacion Especifica.

Los objetivos fundamentales de la planificacién Especifica son:

Evaluar la Estructura del Control Interno, controles y verificar el

cumplimiento de la normativa.
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e Calificar el nivel de riesgo
e |dentificar las areas criticas

e Determinar el enfoque del examen

2.6.1.1.2.2 Evaluacion del Control Interno.

Es un proceso ejecutado y desarrollado por el Consejo de Administracion, la
direccidn, el personal y los demas miembros de la empresa, que esta disefiado para
proporcionar seguridad en conseguir los siguientes objetivos:

e Efectividad y eficiencia de las operaciones y actividades.
e Informacidn financiera suficiente y confiable.

e Cumplimiento de las leyes y normas y procedimientos aplicables.

Entre otros aspectos, el control interno agrega valor al:

e Ayudar a la entidad a alcanzar sus objetivos de rentabilidad y rendimiento

con la utilizacion eficiente de los recursos.

e Apoya en la obtencion de informacion financiera eficiente, confiable y

oportuna.

e Fortalecer la confianza en el cumplimiento de las normas, procedimientos y
leyes vigentes.

e Evitar la ocurrencia de riesgos en el transcurso de la auditoria.

2.6.1.1.2.2.1 Componentes del Control Interno

El control interno esta conformado por cinco componentes que son:

Ambiente de Control:

Hace referencia establecimiento de un entorno que influya y estimule al personal en

el control y desarrollo de sus actividades dentro de la empresa.
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El ambiente de control debe garantizar la integridad del recurso humano, mediante
un entorno favorable y satisfactorio para trabajar cumpliendo asi los objetivos de la
entidad.

Los factores del ambiente de control son:

e Integridad y valores éticos.

e Elcompromiso a ser competente.

e Responsabilidad de la junta directiva y el comité de auditoria.
e La mentalidad y el estilo de operacion de la gerencia.

e Estructura de la organizacion.

e Laasignacion de autoridad y responsabilidad.

Politicas y practicas del talento humano.

Evaluacion del Riesgo:

La evaluacion de riesgos nos ayuda a identificar y analizar los riesgos relevantes para
el logra el cumplimiento de los objetivos y determinar la forma en que tales riesgos
deben ser manejados.

Existen dos tipos de riesgos que son: Riesgos internos y Riesgos externos los mismos

que se deben minimizar.

Las técnicas para la evaluacion de los riesgos en una entidad son:

e Andlisis GESI (gubernamentales, politicas, economicas, sociales,
tecnoldgicas).

e Anadlisis FODA (fortalezas, oportunidades, debilidades, externas y amenazas).

e Anadlisis de vulnerabilidad (Riesgo Pais, crédito, mercado, juridico, auditoria,
etc.).

e Andlisis de las 5 fuerzas de Porter (Proveedores, clientes, competencia,
productos sustitutos, competidores potenciales).

e Analisis del perfil de capacidad de la entidad.

e Analisis del manejo de cambio.
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Actividades de Control:

Son politicas y procedimientos que se incorporan con el ambiente de control para
ayudar a evitar que los riesgos a los que esta sujeto la empresa lleguen a
materializarse y produzcan efectos negativos. Las actividades de control se realizan

en toda la organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones.

Para evaluar de manera efectiva, se manejan 3 tipos de controles que son:

Defectivos:
Detienen el proceso del riesgo.

Implican correcciones.

Preventivos:
Guias que evitan que existan las causas.

Evitan costos de correcciones.

Correctivos:
Corrigen el problema.

Implica correcciones.

Informacion y Comunicacion:

La informacion debe ser suficiente, util, adecuada y oportuna, para que los
directivos puedan tomar decisiones. El auditor debe obtener conocimiento de todos
los sistemas de informacidn con los que cuenta la empresa.

Cada entidad debe valorar las necesidades de sus sistemas de informacion en funcién
de sus objetivos. Para responder a estas necesidades, debe de atenderse a los

siguientes aspectos relativos a la calidad de la informacion:

Contenido: La informacidn debe ser necesaria y relevante.
Tiempo: La informacién debe transmitirse en tiempo oportuno adecuado.

Actualidad: La informacion debe ser la méas reciente posible.
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Accesibilidad: Los miembros de la organizacion que necesiten utilizar informacion,

deben poder acceder a la misma con facilidad.

Supervision y Monitoreo:

El sistema de control interno necesita de supervision para funcionar de manera
correcta. Esta supervision la debe realizar la direccion de la empresa, pero esta claro
que es aqui, en estas revisiones donde el trabajo de los auditores internos se hace mas

importante.

2.6.1.1.2.2.2 COSO ERM (Enterprise Risk Management)

Es un proceso llevado a cabo por el directorio, la gerencia y el resto de personal de la
empresa, el mismo que esta orientado a identificar acontecimientos eventuales que
puedan afectar a la entidad y a procurar que los riesgos estén dentro del nivel de
riesgo aceptado para proveer una seguridad razonable con respecto al logro de los

objetivos.

La Enterprise Risk Management, comprende ocho componentes interrelacionados,
estos se derivan de la forma como la gerencia conduce los negocios y como estan
integrados en el proceso gerencial, de estos ocho componentes, cinco corresponden
al COSO original tales componentes son: entorno interno, evaluacioén de riesgos,
actividades de control, informacion y comunicacion y supervision. Los componentes
faltantes son, establecimiento de objetivos, identificacion de eventos y respuesta al

riesgo.

2.6.1.1.2.2.2.1 Establecimiento de objetivos

La gerencia establece los objetivos generales y estratégicos ademas selecciona la
estrategia a seguir, hay que tener en cuenta que los objetivos deben existir antes de
que la gerencia pueda identificar acontecimientos que eventualmente puedan afectar

el logro de los mismos.
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En este componente se evaluard las siguientes categorias:

e Objetivos Estratégicos
e Objetivos Seleccionados

e Objetivos Relacionados

2.6.1.1.2.2.2.2 Identificacion de Eventos

El COSO ERM establece la necesidad de identificar los eventos que muestran una
alerta de riesgo. Estos riesgos son potenciales, ya que afecta a la implementacion de
una estrategia o al logro de los objetivos, ya sea que tenga un impacto positivo,
negativo o ambos.

Hay que evaluar estos riesgos con el fin que la empresa pueda tomar medidas

correctivas tempranas proyectandose asi al futuro.

2.6.1.1.2.2.2.3 Respuesta al Riesgo

La gerencia identifica varias opciones de respuesta al riesgo y evalta su efecto sobre
la probabilidad y el impacto, esto se hace mediante la relacion (tolerancia al riesgo y
relacion costo — beneficio), luego de ello se procede a disefiar e implantar medidas de

respuesta.

Las estrategias a seguir son:

e Terminar con el riesgo
e Reducir el Riesgo
e Aceptar el Riesgo

e Pasar el riesgo
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2.6.1.1.2.3 Evaluacién del Riesgo de Auditoria

Una vez que se haya concluido con la evaluacion del control interno, se tiene que
convertir las deficiencias encontradas en términos de riesgos de control y proceder a
calificar el nivel de riesgo, tomando en cuenta el impacto que pueda tener en la
informacion que se genera o en la ocurrencia de errores o irregularidades en las
operaciones que se ejecutan.

Ademas se debe elaborar la matriz de calificacion de riesgos, considerando los
riesgos inherentes calificados en la planificacién preliminar y los riesgos de control

identificados en el analisis del disefio.

La matriz de calificacion de riesgos debera recoger los siguientes aspectos:

e Los componentes se van a evalUalos con sus respectivos objetivos especificos
de la auditoria para cada componente.

e La calificacion de los riesgos de auditoria con los posibles efectos o impactos
que puedan tener en la informacion que se genera o los errores e
irregularidades que puedan ocurrir.

e El control clave existente.

e El enfoque de la auditoria que recoge el tipo de prueba que se debe realizar y
el detalle de la prueba de auditoria que se realizara

e Instrucciones necesarias para poder realizar las pruebas de auditoria.

La matriz de calificacion de riesgos representa uno de los papeles de trabajo con
mayor importancia, ya que la misma recoge la informacion necesaria para el plan
especifico del examen que se esta desarrollando, y esto nos ayudara a indicar de
forma global los riesgos mas relevantes que surgieron del analisis detallado para cada

componente.

31



2.6.1.1.2.3.1 Riesgo de Auditoria

Riesgo de Auditoria es la probabilidad de existencia de errores o irregularidades
dentro del examen. También es aquella posibilidad de emitir un infirme de auditoria

incorrecto por no haber detectado errores significativas que cambiarian el informe.

Existen diferentes categorias del riesgo que son:

a) Riesgo Inherente: Es la probabilidad de que las operaciones, sistemas,
programas, tengan errores o irregularidades.

b) Riesgo de Control: Incapacidad de los sistemas de control para detectar y
evitar errores o irregularidades.

c) Riesgo de Deteccion: Posibilidad de que los procedimientos, técnicas o
practicas no detecten errores o irregularidades. Es decir es un riesgo propio

del auditor.

2.6.1.1.2.3.2 Niveles de Riesgo

Los programas detallados de auditoria estaran en base al nivel de riesgo y este
determinara la profundidad y alcance de los procedimientos, estos niveles de riesgo

se pueden medir en cuatro niveles:

1. Nivel de Riesgo No Significativo o Minimo: Cuando en un componente
poco significativo, no existieran factores de riesgo o la probabilidad de
ocurrencia de errores sea remota.

2. Nivel de Riesgo Bajo: Cuando en un componente significativo existan
factores de riesgo pero no muy importantes, asi como la probabilidad de la
existencia de errores o irregularidades sea bajo.

3. Nivel de Riesgo Moderado: Cuando en un componente muy significativo,
existen varios factores de riesgo, como la posibilidad que se presenten errores

o irregularidades.
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4. Nivel del Riesgo Alto: Se presenta cuando el componente es altamente
significativo, con varios factores de riesgo, algunos de ellos muy importantes
y donde es extremadamente probable que existan errores o irregularidades.

2.6.2 Fase I1: Ejecucion de la Auditoria

En esta etapa se desarrollan las pruebas sobre las areas identificadas con un nivel de
riesgo medio o alto, también se ejecutan los procedimientos de revisién y se prueba
la efectividad del control interno incluyendo mejoras sugeridas en la planificacion
especifica, ademas se examinan y determina los hallazgos que son el resultado de la
aplicacion de las pruebas y procedimientos del examen en la fase de ejecucion,
también se establecen las conclusiones y recomendaciones a incluir en el informe de
Auditoria.

Los atributos de los hallazgos son:

Condicion: Establece la situacion encontrada por el auditor con respecto a una

operacion, actividad.

Criterio: Son leyes, normas mediante el auditor mide la condicion también pueden

ser las metas que la entidad auditada esta tratando de lograr.

Causa: Es la razén o razones por las cuales se presenta la condicién o el motivo por
el que no se cumplio el criterio. Las recomendaciones emitidas deben estar

directamente relacionadas con las causas que se hayan identificado.
Efecto: Es el resultado o consecuencia real o potencial que resulta de la comparacién

entre la condicion y el criterio que debi6 ser aplicada. Deben definirse en lo posible

en términos cuantitativos, como moneda, tiempo, unidades de produccion etc.
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2.6.2.1 Objetivos de la Ejecucion

El principal objetivo de esta fase es recopilar las pruebas necesarias que sustenten
las opiniones del auditor en cuanto al trabajo realizado, esta etapa depende del grado
de profundidad con que se hayan realizado el planeamiento y control interno,
también se elaboran los Papeles de Trabajo, que servirdn como respaldo de la
opinién del auditor.

Esta fase es el centro del trabajo de auditoria, ya que es en donde se realizan todas las
pruebas y se utilizan todas las técnicas o procedimientos para encontrar las

evidencias de auditoria que sustentaran el informe.

2.6.2.2 Elementos de las fases de la Ejecucion

2.6.2.2.1 Las Pruebas de Auditoria

Son técnicas o procedimientos que utiliza el auditor para la obtencion de evidencia
comprobatoria.
Las pruebas de Auditoria pueden ser: pruebas de Control, pruebas Analiticas, o

pruebas Sustantivas

2.6.2.2.2 Técnicas de Muestreo

Las técnicas de muestreo nos ayudan a analizar solo a una parte de los datos en vez
de desarrollar el examen al total de los datos. EI muestreo que se utiliza puede ser

Estadistico o No Estadistico.

Es muestreo estadistico cuando se utilizan los métodos ya conocidos en estadistica

para la seleccion de muestras:

a. Aleatoria: Cuando todos los datos tienen la misma oportunidad de ser escogidos o
seleccionados.
b. Sistematica: Se escoge al azar un nimero y luego se designa un intervalo para los

siguientes nimeros.
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c. Seleccion por Celdas: Se elabora una tabla de distribucion estadistica y luego se
selecciona una de las celdas.

d. Al Azar: Es el muestreo basado en el juicio o la apreciacion de la persona que
realiza el muestreo.

e. Seleccion por bloque: Se seleccionan las transacciones similares que ocurren

dentro de un periodo dado.

2.6.2.2.3 Evidencias de Auditoria

Evidencia de Auditoria es “cualquier informacion que utiliza el auditor para
determinar si la informacion cuantitativa o cualitativa que se esta auditando, se

presenta de acuerdo al criterio establecido” (Mora, 2008, p.97)

La evidencia para que tenga valor tiene que tener las siguientes caracteristicas:

o Suficiente: Si el alcance de las pruebas es adecuado.

e Competente: Si guarda relacion con el alcance de auditoria y ademas es

creible y confiable.

e Pertinente: Si el objeto de la auditoria se relaciona con el hecho la evidencia.

2.6.2.2.3.1 Tipos de Evidencias

e Evidencia Fisica: Muestra de materiales, mapas, fotos.
e Evidencia Documental: Cheques, facturas, contratos, etc.
e Evidencia testimonial: Adquirida de personas que trabajan en la entidad.

e Evidencia Analitica: Datos comparativos, calculos, etc.

2.6.2.2.4 Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo son documentos escritos elaborados por el auditor que le
permiten tener informacion y pruebas del examen realizado. Ademas tienen como

objetivo proporcionar evidencias del trabajo realizado para argumentar su opinion.
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2.6.2.2.5 Hallazgos de Auditoria

Se denomina Hallazgos de Auditoria a las diferencias significativas encontradas en el
desarrollo del examen con relacién a lo normado por la gerencia o empresa.

Al elaborar el hallazgo el auditor debe comenzar indicando el titulo del hallazgo,
luego los atributos, y continuar indicando su opinion sobre el hallazgo encontrado,

luego debera incluir la conclusién y recomendacién del mismo.

Los Atributos del hallazgo son:
Condicion: Es la realidad encontrada.
Criterio: Es la norma, la ley, el reglamento, o como debe ser.

Causa: Que origind la diferencia encontrada.

Efecto: Qué efectos puede ocasionar la diferencia en contra

2.6.2.3 Indicadores de Gestion
Los indicadores son medios, instrumentos 0 mecanismos para evaluar hasta que
punto o en qué medida se estan logrando los objetivos estratégicos. Ademas son una

unidad de medida gerencial que permite evaluar el desempefio de una organizacion

frente a sus metas, objetivos y responsabilidades.

2.6.2.3.1 Indice e indicador

El indicador es una expresion matematica de lo que se quiere medir, mientras que el

indice es el valor gue da la expresion matematica.

2.6.2.3.2 Categoria de los Indicadores

e Indicadores de cumplimiento: Estan basados en el cumplimiento de una

tarea asignada.
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e Indicadores de evaluacion: La evaluacion se basa en el rendimiento que se
obtiene de una tarea, trabajo o proceso.

e Indicadores de eficiencia: Los indicadores de eficiencia estan relacionados
con las razones que indican los recursos invertidos en la consecucion de
tareas y trabajos.

e Indicadores de eficacia: Eficaz tiene que ver con hacer efectivo un intento o
propasito.

e Indicadores de gestion: Tienen que ver con administrar y establecer
acciones concretas para hacer realidad las tareas y trabajos programados y

planificados.

2.6.3 Fase I11; Comunicacién de Resultados

Es un juicio de valor u opinion personal emitida por el auditor la misma que cuenta
con su respectiva justificacion y concluira con la entrega del informe final. Los
objetivos de la conclusion son:

e Comunicar los resultados de la finalizacion del examen.

e Terminar el examen al sistema evaluado.

e Entregar el informe de auditoria.

2.6.3.1 Informe Final

El informe constituye un factor invaluable que permite conocer si los instrumentos y
criterios contemplados fueron acordes con las necesidades reales. El informe de
auditoria estara dividido en tres capitulos y contendra su respectiva caratula, cuadro

de siglas utilizadas, y anexos.

2.6.3.1.1 Conclusiones y Recomendaciones

Las recomendaciones y conclusiones deben estar correctamente sustentadas con
evidencia suficiente, competente y relevante, debidamente documentada en los

papeles del trabajo elaborados previamente por el auditor.
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Las conclusiones y recomendaciones deberan reunir los siguientes atributos:
Objetividad: La vision debe ser imparcial de los hechos.

Oportunidad: La disponibilidad en tiempo y lugar de la informacion.

Claridad: El contenido debe ser de facil comprension.

Utilidad: Es el provecho que puede obtenerse de la informacion.

Calidad: Se refiere al apego de las normas de la calidad y elementos del sistema de
calidad en materia de servicios.

Logica: La secuencia debe ser acorde con el objeto y prioridades establecidas.

Conclusioén.-

La Auditoria de Gestion es muy importante ya que nos ayuda a mejorar en forma
considerada el desempefio de la entidad. Ademéas por su enfoque involucra una
revision sistematica de las actividades de una empresa en relacion a los objetivos y
metas establecidas con respecto a la utilizacion eficiente y economica de los
recursos.

En conclusion la Auditoria de Gestion ayuda a determinar si se ha realizado alguna
deficiencia importante en las politicas, procedimientos, normativas y disposiciones
legales, con las que cuenta la entidad, ademas nos ayuda a verificar que la
organizacion auditada cumpla con los objetivos de la misma basandose en los
principios de economia, eficiencia, eficacia, efectividad para lograr elaborar
recomendaciones oportunas que permitan reducir costos, mejorar la productividad, la

competitividad y la calidad de la entidad.
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CAPITULO III
ELABORACION DE LA AUDITORIA DE GESTION A LOS SISTEMAS DE
SELECCION Y CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

Introduccidn.-

En este capitulo aplicaremos todos los conocimientos adquiridos en el capitulo
anterior, se desarrollard cada fase de la auditoria, y para ello comenzaremos con la
elaboracion de la orden de trabajo, para obtener la autorizacion para ejecucion de la
auditoria, y continuaremos con la elaboracion de la planificacion estratégica del
examen y procederemos al desarrollo de cada fase de la auditoria con el fin de
obtener hallazgos y poder emitir conclusiones y recomendaciones que puedan ayudar

a mejorar a la empresa.

3.1. Orden de Trabajo

ORDEN DE TRABAJO #001
De: Ing. Genaro Pefia
Auditor Supervisor
Para: Tatiana Orellana
Auditor General
Fecha: 15 de Julio del 2014

Asunto
Examen a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion del Personal del Talento
Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de la

Camara de Comercio de Cuenca
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Origen o motivo del Examen

Por Solicitud del Ing. Ivan Astudillo Gerente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara de Comercio de Cuenca y para realizar la
tesis de grado aceptado por la empresa mediante el oficio emitido por gerencia
general el dia Jueves 3 de abril del 2014.

Objetivo General

Verificar que los Sistemas de Seleccién y Capacitacion, cumpla con los estandares
establecidos por la administracion en la entrega de un personal con atributos y
caracteristicas apropiadas, y que los eventos de capacitacion le permitan al personal
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Ledn” de la Camara de

Comercio de Cuenca obtener un mejor desempefio en sus actividades.

Alcance

Al realizar el examen a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion del Personal
procederemos a evaluar planes y programas, la organizacion y funciones de Talento
Humano, los procedimientos, los métodos y técnicas, los resultados y seguimientos,
la relacion con el organismo regulador, la coordinacion y las medidas de control y al

personal.

Objetivos Particulares

e Verificar que los planes y programas cumplan con los objetivos establecidos
de los sistemas de Seleccion y Capacitacion.

e Comprobar que se desarrolle correctamente el proceso de contratacion de
personal.

e Verificar la distribucion adecuada de los eventos de capacitacion del
personal segln sus necesidades.

e Verificar si los procedimientos establecidos por la empresa estan basados en
el Codigo de Trabajo y en el Manual de Politicas y Normas de la

Cooperativa.
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e Verificar que el personal reciba la suficiente capacitacion para desempefiarse

en los diferentes puestos.

e Evaluar las técnicas y métodos aplicados en la seleccion y capacitacion del

personal.

e Verificar que se realice el correcto seguimiento.

Cuadro 3.1 Equipo de Trabajo

Equipo de Trabajo

Nombre

Cargo

Fechas

Ing. Tatiana Orellana

Auditor General

90 dias

La supervision sera efectuada por el Ing. Genaro Pefia

Fecha de Terminacion del Examen: 12 de Octubre del 2014

Ing. Genaro Pefia

Auditor Supervisor

Elaborado por: Tatiana Orellana

3.2. Planificacion estratégica del examen

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO

LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

Examen a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion del Personal

Plan Estratégico del Examen

Origen o motivo del Examen

Por Solicitud del Ing. Ivan Astudillo Gerente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito

“Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara de Comercio de Cuenca y para realizar la

tesis de grado aceptado por la empresa mediante el oficio emitido por gerencia

general el dia Jueves 3 de abril del 2014.
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Objetivo General

Verificar que los Sistemas de Seleccion y Capacitacion, cumpla con los estandares
establecidos por la administracion en la entrega de un personal con atributos y
caracteristicas apropiadas, y que los eventos de capacitacion le permitan al personal
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara de

Comercio de Cuenca obtener un mejor desempefio en sus actividades.

Alcance

Al realizar el examen a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion del Personal
procederemos a evaluar planes y programas establecidos, la organizacion vy
funciones de Talento Humano, los procedimientos, los metodos y técnicas, el
seguimiento, la relacion con el organismo regulador, la coordinacion y las medidas

de control y al personal.

Objetivos Particulares

e Verificar que los planes y programas cumplan con los objetivos establecidos
de los sistemas de Seleccion y Capacitacion.

e Comprobar que se desarrolle correctamente el proceso de contratacion de
personal.

e Verificar la distribucion adecuada de los eventos de capacitacion del
personal segln sus necesidades.

e Verificar si los procedimientos establecidos por la empresa estan basados en
el Codigo de Trabajo y en el Manual de Politicas y Normas de la
Cooperativa.

e Verificar que el personal reciba la suficiente capacitacion para desempefarse
en los diferentes puestos.

e Evaluar las técnicas y métodos aplicados en la seleccion y capacitacion del
personal.

e Verificar que se realice el correcto seguimiento.

42



Proceso Metodoldgico del Examen a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion de
Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo

Leon” de la Camara de Comercio de Cuenca

El proceso que utilizaremos para el examen a los sistemas de seleccién y

capacitacion es el siguiente:

3.2.1 Planificacion

Esta fase es importante ya que permite que el equipo de auditoria se familiarice con
los sistemas de seleccién y capacitacion del personal con el objetivo de obtener

informacion y evaluar el control interno, esta dividido en 2 sub etapas:

3.2.1.1 Planificacion Preliminar

Objetivos:

e Obtener y actualizar informacion general de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara de Comercio de Cuenca y de
los sub sistema de Seleccion Capacitacion.

e Permitir que el equipo de auditoria se familiarice con los procesos
administrativos, financieros, operativos y de los sistemas de seleccion y
capacitacion del Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“Alfonso Jaramillo Le6én” de la Camara de Comercio de Cuenca

e Identificar los componentes que seran evaluados en este examen

Resultados

Reporte de la Planificacion Preliminar

El reporte estard compuesto con el resultado del conocimiento preliminar de los
sistemas de seleccion y capacitacion del personal, se detallara su planificacion, base
legal, organizacion, personal, domicilio, actividades, seguridad, mecanismos de
control y comunicacion de resultados, etc. EI Auditor General tendra uso exclusivo

del reporte y debe ser aprobado por el supervisor, ademas la estard a cargo de la
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conformacion del archivo de papeles de trabajo que maneja la informacion del
examen.
El programa detallado sera el resultado de la fase de planificacion especifica.

3.2.1.2 Planificacion Especifica

Objetivos:
e Evaluar el control interno de los sistemas de Seleccién y Capacitacion del
Talento Humano
e Evaluar y calificar el riesgo de auditoria del examen.
e Identificar &reas criticas.

e Establecer el enfoque del examen.

Resultados

Para la empresa:
Informe de evaluacidn del control interno a los sistemas de seleccion y
capacitacion del personal de la Cooperativa Alfonso Jaramillo Ledn, que

implementado permitira mejorar su eficacia.

Para el Auditor General:
e Informe de planificacion estratégica
e Matriz de evaluacion de riesgo de auditoria: Esta matriz contendra un detalle
de los diferentes componentes evaluados a nivel de riesgo Inherente y de
control calificado en alto, medio y bajo.
e Plan de auditoria que identifica las distintas pruebas de auditoria que se van a
aplicar de acuerdo a la calificacion de riesgos.

e El programa detallado de la ejecucion.

3.2.2. Ejecucion
Esta fase se desarrolla para evaluar la eficiencia, eficacia, y economia, ademas ayuda

a identificar y se analizar los hallazgos, para lo cual se aplicara pruebas de auditoria.
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Objetivos:
e Aplicar pruebas y procedimientos de auditoria de conformidad con el
enfoque.
e Evaluar e incrementar la eficiencia, eficacia y economia de los sistemas de
seleccion y capacitacion del Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y
Crédito “Alfonso Jaramillo Le6n”

e Identificar y desarrollar los hallazgos de Auditoria.

Resultados:

Para el Auditor General:
Hallazgos: descripcion logica, completa, ordenada y detallada de las desviaciones

establecidas por el auditor producto de la aplicacion de pruebas y procedimientos.

Para la empresa:
El informe de evaluacion del control interno que sera entregado para mejorar la

eficacia y eficiencia del mismo.

3.2.3. Conclusiones
Esta fase esta dirigida a comunicar los resultados a la terminacion de la auditoria de

los sistemas de seleccion y capacitacion del personal.

Objetivos:
e Comunicar los resultados obtenidos.
e Terminar el examen.

e Entregar el informe.

Resultados:

Entregar el informe final, el mismo que describe los resultados obtenidos a los
sistemas de seleccion y capacitacion del personal, el mismo que debe seguir el
siguiente proceso:

> Redactar el borrador.
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> Conferencia donde se discutira los resultados escritos en el borrador.
> Obtencién de redacciones final del informe.
» Entrega del informe.

Plan de indices o referencia
Es un codigo alfanumérico que permite definir los papeles de trabajo.

Cuadro 3.2 Plan de Indices

Plan de indices o referencia

= Planificacién
PP = Planificacion Preliminar
PP/P = Planificacion Preliminar Programa
PP/R= Planificacion Preliminar Reporte
PPp= Datos de planificacion
PPN= Normativa
PPS= Seguridades
PPC= Coordinacion
PPCC= Competencia
TTHH= Talento Humano
PP/O= Planificacion Preliminar Organizacion
PP/M C= Planificacion Preliminar Medidas de Control
PE= Planificacion Especifica
PE/P= Planificacion Especifica Programas
PEA = Ambiente interno
PEER= Evaluacion del Riesgo
PEAC= Actividades de Control
PEIC= Informacién y Comunicacion
PESM= Supervision y Monitoreo
PE/I= Planificacion Especifica Informacion

= Ejecucion
E/DR= Evaluacion dinamizada de los recursos
EP= Evaluacion de la planificacion
EO= Evaluacion de la Organizacion
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E/P=

Ejecucion Programa

C=

Conclusién

CB=

Conclusién Borrador del Informe

CF=

Conclusién Final

Cl=

Informe

Marcas del Examen

Elaborado por: Tatiana Orellana

Son simbolos referentes por el auditor:

Cuadro 3.3 Marcas del Examen

Marcas del Examen

4

Indicadores verificados

Error

>

Objetivos Alcanzados

l

Metas Alcanzadas

Cumplen con el Control Interno

Indagado

Inspeccionado

Sin respuesta

Documentacion Sustentador

No Autorizado

zl ® ©| a] g > =

Comprobado

<

Confirmado

O

Debilidad

Fortalezas

Pendientes de Registro

Correccion Realizada

Totalizado

Hallazgos de Auditoria

N/A

No aplicable

Analizado

Revision Selectiva

Elaborado por: Tatiana Orellana
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Terminologia

e Sistema de Seleccion del Personal
La funcion principal del sistema de seleccion del personal es analizar las tareas,
especificaciones humanas, y el nivel de desempefio que requiere un puesto para
elegir entre varios candidatos al mejor.

e Sistema de Capacitacion del Personal
La funcién principal del sistema de capacitacion del personal es verificar las
necesidades de cada departamento y asi elaborar programas de entrenamiento al
personal para mejorar su funcionamiento.

e Remuneracion
Es la retribucion que tiene derecho todo empleado por realizar tareas
organizacionales.

e Incentivos
Los incentivos tienen como objetivo el incrementar y mejorar el rendimiento laboral
de los empleados dentro de una empresa.

e Sueldo
Es la remuneracion monetaria constante que entrega el empleador a los empleados,
por el desempefio de un cargo o actividad.

e Salario
Es la remuneracion monetaria especifica que entrega el empleador a los empleados,
por el desempefio de un cargo o actividad, en base a un dia o por hora aungue su

liguidacion sea semanal

Evaluacion Global del Riesgo de los Sistemas de Seleccion y Capacitacion
e La Cooperativa tiene objetivos generales y especificos, pero no cuenca con
objetivos especificos por departamento.
e La Entidad no cuenta con indicadores para el sistema de Talento Humano
e LaEmpresa no posee metas para cada sistema

e Existe insuficiente personal para el sistema de Talento Humano
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Recursos:

> Humanos:

Cuadro 3.4 Talento Humano

Nombre

Denominacion

Dias/ Hombre

Tatiana Orellana

Auditor General

90 dias

La supervision de este trabajo sera efectuada por: Ing. Genaro Pefia.

» Materiales:
600 hojas papel bond.
1 Computadora
1 engrampadora.

1 perforadora.

15 Carpetas.

Elaborado por: Tatiana Orellana

5 boligrafos (diferentes colores).

5 lapices.

1 tijera.

1 cita transparente.
1 saca grampas.

2 resaltadores.

Cronograma - Estrategia de tiempo

Cuadro 3.5 Cronograma de Trabajo

Proceso Fase Desarrollo Comunicacion  de | Total
Metodologico / Resultados

Actividades

Orden de Trabajo 10 10 0 10
Planificacion

Estratégica del

Examen 10 10 0 10
Planificacion 10 6 4 10
Ejecucion 30 26 4 30
Comunicacion de | 20 20 20
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resultados

Conclusion 5 5 5
Recomendaciones 5 5 5
Total 90 52 38 90

Elaborado por: Tatiana Orellana
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3.3 Fases
3.3.1 Planificacion Preliminar
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
CUENCA
Examen al los sistemas de Seleccién y Capacitacion del Personal

REFERENCIA: PROGRAMA DE PLANIFICACION PRELIMINAR

No Objetivos y Procedimientos Ref. Hecho por

Objetivos

» Obtener y actualizar informacion general de la Cooperativa
de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara
de Comercio de Cuenca y de los sub sistema de Seleccion
Capacitacion.

» Permitir que el equipo de auditoria se familiarice con los
procesos administrativos, financieros, operativos y de los
sistemas de seleccion y capacitacion del Talento Humano de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo
Leon” de la Camara de Comercio de Cuenca

» ldentificar los componentes que seran evaluados en este

examen




Procedimientos

Programe una reunion con el Gerente de la empresa para:

Darle a conocer el inicio del examen.

Los objetivos generales y particulares del examen.

Fecha de comunicacion de los resultados.

Indagar sobre problemas referentes al tema.

Solicitarle apoyo para el examen y el envio de

comunicaciones al personal relacionado con el examen.

Programe una reunion con el Asistente de Recursos Humanos para:

Darle a conocer el inicio del examen.

Los objetivos generales y particulares.

Indagar sobre problemas en las actividades sustantivas y
adjetivas.

Confirmar sobre la documentacion normativa.

O.T.#001

T.0

Solicite al Asesor Legal de la Cooperativa los Estatuto de CAJA

para conocer:

Fines, organizacion, domicilio, actividades, etc.

El Reglamento General de CAJA para identificar las funciones y

responsabilidades definidos por la institucion

PP/PT 1

T.0
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Obtenga del archivo permanente de la Unidad de auditoria Interna el
Reglamento de Talento Humano para establecer su objeto,
responsabilidades e informes que deben presentar.

PP/PT 2

T.0

4.1

Solicite el Manual de Politicas y Normas de Talen Humano que le
permita definir:

- La estructura organizacional

- Las funciones y responsabilidades

- Los niveles jerarquicos

PP/PT 3

T.0

4.2

Solicite al Asistente de Talento Humano:

Los objetivos, metas, las politicas, estrategias, los indicadores, plan
de capacitacion y el proceso y politicas de Seleccion del Personal.

El andlisis FODA para identificar sus fortalezas y debilidades

ademas de sus oportunidades y amenazas.

PP/PT 4

T.0

Con la Informacion obtenida en la planificacion preliminar realice el

programa de Planificacion Especifica.

PP/R

T.0

Elaborado por: Tatiana Orellana

Aprobado por: Ing. Genaro Pefia
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA
REPORTE DE PLANIFICACION PRELIMINAR

Cuenca, 8 de Agosto del 2014.
El examen de auditoria de gestién a los sistemas de seleccidon y capacitacion se
realiza de acuerdo a la orden de trabajo # 001 emitida el 15 de Julio del 2014

Resefia Historica de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo
Leon” de la camara de comercio de Cuenca

“En el ano de 1960, en la ciudad de Cuenca funcionaba el Club Social de la Camara
de Comercio, el cual se encargaba de organizar los actos sociales de ésta Institucion.
Su presidente fue el Sr. Alfonso Jaramillo Leon, funcionaba con total independencia
de la Camara, tanto en lo econdmico y administrativo, y estaba ubicado en el
segundo piso del edificio matriz. Por las noches los comerciantes se reunian para
jugar cartas, servirse alguna bebida o comida, comentar las novedades del dia, y en

fin a distraerse de sus actividades y asuntos cotidianos.

Un primero de mayo de 1963, durante un paseo que se realizo a la finca del Dr.
Leopoldo Tenorio, el Sr. Alfonso Jaramillo expuso su idea de conformar una
Cooperativa de Ahorro y Crédito, indicando que seria de mucho beneficio para los
que ejercian la actividad comercial, termind su entusiasta exposicion solicitando a
quienes estén de acuerdo, procedan a consignar un valor que pasarian a ser las

acciones, que permitirian la capitalizacion del proyecto.

A partir de esa fecha se inici6 los tramites y gestiones, y como a esa fecha las
exigencias no eran mayores, se iniciaron las actividades como Pre Cooperativa,
considerando que su legalizacion estaba en tramite. En esas condiciones se trabajo
desde 1963 a 1967, ejerciendo las funciones de Presidente el Dr. Leopoldo Tenorio
Lazo, y como Gerente el Sr. Alfonso Jaramillo Ledn, actuando ademas como vocales

los miembros del Club Social.
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En Julio de 1967, se recibid la aprobacion del Ministerio, con los correspondientes
estatutos, reglamentos y otras disposiciones, lo que permitio trabajar bajo el control
de la Direccién Nacional de Cooperativas, con la razén social: de COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA.

Muy poco tiempo después de iniciadas las labores, en un acto de justicia y
reconocimiento, y luego de haberse realizado un consenso, se considerd que la
Cooperativa debia llevar el nombre de su mentalizador, por lo que hizo el
correspondiente tramite que permitia la modificacion, quedando registrado con la
razon social de: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO
JARAMILLO LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA. Esta
Institucion inicialmente trabajo como Cooperativa cerrada, es decir Unicamente
podian ser socios los afiliados a la Camara de Comercio. Desde el 2005 es
Cooperativa abierta y como sabemos esta al servicio de todos quienes deseen ser

SOocios.

Luego del sentido deceso del Sr. Alfonso Jaramillo Leon, ocurrido el 11 de Junio de
1977, le sustituyd el Sr. Carlos Jaramillo Leon, quien ejercio por 20 afios, hasta 1977

quedando ésta vacante por igual motivo.

En una sesion del Consejo de Administracion en la que se considero a los candidatos
que asumirian la gerencia, el Sr. Enrique Fernandez de Cdérdova, tuvo el acierto de
sugerir el nombre del Sr. Homero Ledn Bustos, candidato que fue aceptado con el
beneplacito de todo el directorio. Es asi que le delegd al Ing. Jorge Escudero
(recientemente fallecido) a que se entrevistara con el mencionado candidato, y
quienes habian quedado en reunirse al siguiente dia en el local de la Cooperativa. Es
asi que ambos llegaron a la cita en la que supuestamente debia darsele a conocer al
candidato sus derechos y obligaciones, y lo que era mas importante y primordial,

consultarle si es que aceptaba 0 no esta responsabilidad.
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Pues ocurrio que el Ing. Escudero, sin mayor trdmite, hizo la presentacion del nuevo
gerente al personal. Acto seguido se despidié con mucha prisa indicando que tenia un
compromiso urgente. Es asi como inicia su primer dia de labores. También es, muy
significativo mencionar que cuando lleg6 la fecha de elaborar el rol de sueldos, la
Sra. Eliana Espinoza, le pregunté al Sr. Homero Leon cual es su sueldo, y él le
manifestd que no tenia la menor idea. Se menciona esta anécdota como una situacion
en la que éste directivo, al igual que todos los deméas, méas alla del sueldo tenia la
voluntad de colaborar y llevar adelante el propdsito para el que fue creada la
Cooperativa.

El Sr. Homero Ledn, ejercié la gerencia por doce afios, desde 1977 al 2009, esta por
demas mencionar que los miembros de los Consejos de Administracion y Vigilancia,
desde su inicio hasta la presente fecha, son cargos honorificos, absolutamente todos

han venido prestando sus servicios con toda buena voluntad a esta noble institucion.

Hace unos afios, los vocales del Consejo de Administracion: Sefiores: Leonardo Polo,
Jorge Escudero, Modesto Casajoana, Raul Maldonado, manifestaban su
preocupacion, decian que era hora de retirarse de la Institucion, pero les preocupaba
quienes les sustituirian. Los nuevos directores sefiores: Enrique Fernandez de
Coérdova, Juan Monsalve, Gabriel Bermeo, Fernando Bermeo, Fernando Polo,
Wilson Moscoso y Boris Barrera, son elementos valiosos, profesionales jovenes, que

son una garantia en esta administracion.

La Cooperativa ha sido afortunada con las diferentes administraciones, se han dado
pasos trascendentales, como la recaudacion de la casa matriz, y la apertura de cuatro
agencias en lugares estratégicos de la ciudad de Cuenca, y una en Gualaceo, todos
estos debidamente acondicionados, han dado mucha presencia a la Cooperativa y han

permitido atender a los socios como ellos se merecen.

Hablando de las buenas administraciones, la actual no podia ser la excepcién, ya que
se cuenta con el aporte del Ing. Ivan Astudillo Coérdova, quien ha demostrado su

capacidad y profesionalismo, y su valiosa gestion sumada a la del presidente, el Sr.
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Eduardo Malo Abad, ubicara a esta noble Institucion en un puesto cada vez de mayor

prestigio.”10

Principales disposiciones legales

Constitucion de la republica.

Ministerio de Inclusion Econémica y Social.
Servicio de Rentas Internas.

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Ley de Cooperativas.

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
COSEDE (corporacion de seguro de deposito)

Plan Estratégico 2012- 2015

Reglamento Interno

Mision.

“Brindar servicios financieros agiles y modernos fomentando un crecimiento
continuo, basado en confianza, solvencia y experiencia que permita colaborar con el
desarrollo de nuestros socios Yy clientes internos, a la par con las necesidades de las

localidades y la region.”*!

Vision.

“Seremos una Cooperativa eficiente, solidaria, participativa y competitiva

posicionada en el sector financiero mediante la optimizacion de los servicios y el

. 12
control interno de los procesos.”

1% Tomado del Balance de Desempefio Social Cooperativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Alfonso Jaramillo Ledn.

http://www.caja.com.ec/contenido.aspx?idS=11

12 http://www.caja.com.ec/contenido.aspx?idS=12
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Fines de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de la

camara de comercio de Cuenca

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso Jaramillo Le6n de la Camara de
Comercio de Cuenca, se constituye juridicamente mediante Acuerdo Ministerial No.
8956 promulgado en fecha 17 de mayo de 1967 y se inscribe en el Registro General
de Cooperativas con el No. de Orden 0093, el 18 de mayo de 1967, reformada
mediante Acuerdo Ministerial No. 0852 del 21 de junio de 1978.La Cooperativa nace
con la finalidad de estimular el ahorro, ayuda crediticia contribuyendo de esta

manera al desarrollo social.

Organizacion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Le6n”

de la camara de comercio de Cuenca

La estructura organizacional, de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso
Jaramillo Ledn se ha caracterizado por su dinamismo. Desde su fecha de
constitucion en la década de los 60, ha dado un giro impresionante en sus escalas;
siempre con la presencia de la Asamblea General a la cabeza, y sus dos Consejos
(Administracion y Vigilancia) como unidades de apoyo y supervision. También la
legislacion ecuatoriana demanda que la Cooperativa cuente con Auditoria Externa e

Interna.

Ademas cuenta con la Gerencia General que es quien controla la Matriz y sus
Agencias, la Cooperativa “CAJA” cuenta con 4 departamentos:

e Contabilidad

e Crédito y Cobranzas

e Inversiones y Portafolio

e Desarrollo y Tecnologia.
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Domicilio de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de

la camara de comercio de Cuenca

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso Jaramillo Le6n de la Camara de
Comercio de Cuenca, cuenta con la Matriz situada en el Centro Historico de la
Ciudad de Cuenca en las calles Presidente Cordova 7-55 y L. Cordero y 5 Agencias,
4 de ellas ubicadas en distintos puntos de la misma ciudad y 1 en el Canton
Gualaceo.

Actividades de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leén”

de la camara de comercio de Cuenca

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Le6én” de la Camara de
Comercio de Cuenca, ejerce su actividad economica en la prestacion de servicios en

el campo de cooperativismo

“Los servicios que ofrece la Cooperativa son los siguientes:

CREDITO:
Credinegocio.
Credihogar.
Crediauto.
Crediviaje.
Crediconsumo

Credieducacién

CAPTACIONES:

Depositos.

Libreta de Ahorros Mas Ahorro.
Ahorro menores de edad.
Certificados de aportacion.
Tarjeta de Débito.

Ordenes de Pago.
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Depositos a Plazo Fijo.
Pago de Intereses.
Al vencimiento.

Mensuales.

SERVICIOS FINANCIEROS:
Transferencias Interbancarias Electrénicas.
Cajeros Automaticos.

Acreditacion de Roles de Pagos.

SERVICIOS:
Débito libreta de ahorro por consumo de:

Empresa eléctrica: energia eléctrica e internet.

Etapa: agua potable, teléfono e internet.
Tv Cable: television por cable e internet.
Cobros en ventanilla:
Empresa Eléctrica: Energia eléctrica e internet.
Western Union: Pago de giros.
Recaudaciones: Yanbal, Esika, Claro y Movistar.

Pensiones instituciones educativas.” =

13 Tomado de la Revista CAJA.
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Organigrama

Gréfico 3.1 Estructura Organica

Asamblea

(Consejo de Administracic’)n)

-----------------------------------------------
_( Consgjo de Vigilancia )

Asistente de Gerencia Oficial de
y RRHH Cumplimiento

| =

Mensajero / Conserje Aucxiliar de Control
Interno
Contador General Jefe Tecnologia y
Operaciones

Jefe de Crédito y
Cobranzas

Coordinador
Comercial

Jefe de
Agencia.

Supervisor Supervisor Boveda Sup. Operaciones y Ingeniero
Servicios y Cajas Crédito Software

Recibidor
Pagador

Auxiliar
Operativo

Recibidor
Pagador

Asistente de Auxiliar

Contabilidad

Oficial Créditoy
Cobranzas

Ejecutivo de

Negocios Tecnologia

Fuente: Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorroy Crédito “Alfonso Jaramillo Le6n” de la Camara de Comercio de Cuenca



Objetivo del Departamento de Recursos Humanos
El objetivo del Departamento de Recursos Humanos de la Cooperativa es disponer
de personal idéneo para realizar el trabajo.

Responsabilidades del Departamento de Recursos Humanos **
e Clasificacion y Valoracion de cargos
e Captacion y desarrollo de Personal
e Sistema de Pago de Salarios
e Evaluacién del Desempefio
e Clima Organizacional
e Comunicacion Organizacional Interna
e Comunicacion Organizacional Externa
e Identidad Corporativa

e Seguridad Interna

Organigrama del Departamento de Recursos Humano

Gréfico 3.2 Estructura Orgéanica del Dpto. Recursos Humanos

Asamblea
General

Presidente

( Consejo de & diministracidn )
( Consejo de Wigilancia )

Cerencia
Creneral

Fuente: Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon”

Asistente de
Gerenciay RREHH

MMensajero
Congetje

Niveles Jerarquicos del Departamento de Recursos Humano
1. Asamblea General
1.1. Presidente

14 Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso Jaramillo Ledn.
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1.1.1. Consejo de Administracion
1.1.1.1. Consejo de Vigilancia

1.1.1.1.1. Gerencia General

1.1.1.1.1.1. Asistente de Talento Humano

Funciones del Personal de Recursos Humanos:

e Controlar el cumplimiento de obligaciones con los entes de control (MRL,
IESS).

e Llevar el control del cumplimiento del personal sobre las politicas y
procedimientos

e Desarrollar y Gestionar los Subsistemas de Talento Humano.

e Participar en la elaboracion del presupuesto y plan operativo del
Departamento.

Proceso y Politicas de Seleccién del Personal®™

e Proceso de Seleccion del Personal
CONVOCATORIA

CONVOCATORIA INTERNA

Se realizara el andlisis de posibles candidatos internos dentro de la Cooperativa
“Alfonso Jaramillo Ledn” de la Cdmara de Comercio de Cuenca, Si la convocatoria
interna es EXITOSA se procedera a seleccionar, capacitar y trasladar al empleado, si
este andlisis NO proporciona posibles candidatos afines al perfil requerido. Se

procede a la fase de reclutamiento externo.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

Se reclutara candidatos externos de la siguiente fuente de informacion: Consulta de

archivo de candidatos y Publicacion en la prensa.

**Manual de Politicas y Normas Administracién de Recursos Humanos de CAJA
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Los candidatos deberan llenar el formulario CAJA-RRHH-001 “INFORME DE
SELECCION”.

PRESELECCION

Se realizard la preseleccion de los candidatos, basados en los pardmetros de
calificacion, que son cumplir los requisitos minimos de formacion y experiencia del
Perfil de Puestos de trabajo establecidos en el Manual de Funciones de la
Cooperativa.

FASE DE SELECCION: EVALUACION Y ENTREVISTA

A los candidatos preseleccionados se les procedera a tomar las siguientes pruebas:

e Pruebas de aptitudes segln el cargo que aspira
e Pruebas especificas segun el cargo que aspira
e Entrevista con el Encargado de Recursos

e Examen Médico

RESULTADOS

Se procedera a emitir un informe por parte del Departamento de Recursos Humanos
hacia la Gerencia General en donde se anexara todas la pruebas realizadas con una

tabla que contendra los resultados

e Politicas de Reclutamiento y Seleccion del Personal

PERFILES DE PUESTO Y EVALUACION

Todos los candidatos deberan entregar su Curriculum Vitae en el Dpto. de Recursos
Humanos de la Cooperativa, quién es responsable de llevar una base de datos digital

y fisica actualizada.

El proceso de reclutamiento, preseleccion y seleccion es responsabilidad del dpto.
RR.HH, previa coordinacién con el supervisor del area que detecta la necesidad de

personal, siempre y cuando la Gerencia General haya autorizado el proceso.
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Los aspirantes a ingresar a la Cooperativa deberdn llenar el formulario CAJA-
RRHH-001 “INFORME DE SELECCION”, y someterse a las evaluaciones
establecidas segun el puesto de trabajo para el que aplica.

Las fuentes primarias de documentacion para el reclutamiento y evaluacion de
candidatos, seran los perfiles de puestos de trabajo establecidos en el Manual de

Funciones de la Cooperativa.

Los candidatos que hayan sobresalido en el proceso de Seleccion, para ocupar
puestos de trabajo en la Cooperativa deberan satisfacer los siguientes requisitos:

Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles, politicos y mentales.

Ser mayor de edad, salvo en el caso de aprendices, y tener cédula de identidad
ecuatoriana y papeleta de votacion actual.

Haber aprobado satisfactoriamente todas las pruebas y evaluaciones.

Disfrutar de una buena salud fisica y mental, comprobada mediante la certificacion
de los examenes correspondientes.

Presentar todos los documentos que se le requiera, que demuestre su conducta
privada y no tener casos pendientes con la justicia.

Cumplir con los requisitos establecidos para el puesto de trabajo.

No tener relacion de parentesco, hasta el segundo grado de consanguinidad (padres,
hijos, hermanos) y hasta segundo grado de afinidad (esposo, cufiados, cufiadas) con
los demas colaboradores.

Cumplir con el horario de trabajo y las disposiciones legales y administrativas
establecidas.

Aceptar el nivel salarial y beneficios colaterales establecidos para el puesto.

Aceptar su sometimiento a un periodo de prueba de 90 dias.

Tener un burd de crédito en niveles aceptables y que demuestre su responsabilidad

crediticia.
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El candidato evaluado, ser& objeto de los procedimientos metodologicos aplicables
para la seleccion de personal, como son: periodo de prueba de 90 dias, evaluacion de
desempefio y firma de un Contrato Escrito de Trabajo.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Cuando en la Cooperativa se produzca una vacante, el supervisor del area
correspondiente solicitara la reposicion del personal al Gerente General, quién
gestionara con RR.HH. la autorizacion de tramitar los expedientes a evaluar.

Para ocupar los puestos vacantes, se dard prioridad a la seleccion interna de
candidatos, segun los procedimientos establecidos, siempre que el historial del
posible candidato garantice la efectividad de la ejecucion del puesto de trabajo por su
formacién profesional y capacitacion. En caso de darse un cambio de puesto por
alguna razén, se debera dejar constancia del mutuo acuerdo mediante Memorandum
redactado por RR.HH. y firmado por Gerencia y el colaborador; asi como la
constancia de la entrega de las nuevas funciones y responsabilidades del cargo. Esto

debera ser archivado respectivamente en el expediente del colaborador.

Se recurrira al reclutamiento externo, cuando el Gerente determine la convivencia de
gestionar conocimientos y habilidades externas diferentes o superiores a los
existentes internamente, a bien del desarrollo de la Cooperativa, siempre apegado al
Codigo de Etica.

Las fuentes, serdn la base de datos de aspirantes, publicacién en prensa escrita y

contratacién de Portales de Empleo.
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Plan de Capacitacion del Personal

Cuadro 3.6 Plan de Capacitacion Afio 2013

Todo personal

TEMA TEMATICA PARTICIPANTES COSTO FECHA DURACION DIAS

RIESGO INTEGRAL
Definiciones
Campo _Accmn Todo el Personal 17/04/2013 3 horas 1dia
Normativa $120.00
Control Interno

PREVENCION DE LAVADO ACTIVOS
Nor_matlva UAF Todo el Personal $800.00 16 horas 2 dias
Mejores practicas
Control Interno Efectivo

CLIMA Y CULTURA ORGANIZACION
Motivacion Personal Cajas y
leergzgo _ Atencion al Cliente $0.00 4 horas 1 dia
Trabajo en Equipo

Area de CONTABILIDAD
TEMA TEMATICA PARTICIPANTES COSTO FECHA DURACION DIAS

FLUJO DE EFECTIVO
Definiciones
Composicion Personal $300.00 | 01/04/2013 | 8 horas 2 dias
Indicadores Contabilidad
Limites

ACTUALIZACION NORMATIVA SRI
Anexos X
F lari Personal $0.00 Calendario

ormularios Contabilidad : SRI

Normativa

NORMATIVA SEPS
Catalogo Unico de Cuentas
Normati Personal $ 400.00 8 horas 2 dias

ormativa Contabilidad :

Estados Financieros

RIESGO DE LIQUIDEZ
Escenarios personal
Calces Contabilidad $300.00 8 horas 2 dias
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Area de CAJAS

TEMA

TEMATICA

ATENCION AL CLIENTE

Saludo al Socio/cliente
Atencion Agil y Cordial
Procesos Internos con Calidad
Amabilidad en el trato

Orden y Limpieza

PARTICIPANTES

Personal Cajas 'y
Atencion al Cliente

COSTO

$0.00

FECHA

01/04/2013

DURACION

8 horas

DIAS

2 dias

ETICA

vision y mision institucional
valores corporativos
valores cooperativos

Personal Cajas y
Atencion al Cliente

$0.00

3 horas

1dia

POLITICAS

DEL AREA

MANUALES DE PROCESOS
SIGILO Y RESERVA BANCARIA
CORRECTO USO DE CLAVES

Personal Cajas y
Atencion al Cliente

$0.00

4 horas

1dia

PROCESOS

Uso de la Sumadora
Conteo seguro del efectivo
Fajos de billetes
Deteccion de billetes falsos
Revision de Papeletas
Cuadres de Caja
Depositos
Efectivo
Cheques
Retiros
Efectivo
Cheques
Ordenes de Pago
Servicios que ofrecemos
Transferencias Bancarias
cobros empresa electrica
recaudaciones western union
pago de giros western union
Ria
Rise
Matriculacion
Soat
cobro de pensiones

Personal Cajas

$0.00

8 horas

2 dias

TECNOLOGIA

Opciones Financial y uso teclado
Manipulacion PC e Impresoras
Manejo del Cajero Automatico

Personal Cajas

$0.00

3 horas

1dia

EXPERIENCIAS

mejores practicas
errores comunes

Personal Cajas

$0.00

3 horas

1dia
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Area de CREDITO

TEMATICA PARTICIPANTES >OS' DURACION
COMERCIALIZACION Y NEGOCIACION
Productos y Servicios Jefes de Agencia,
Definir ch.entes potencm.les E].Ccuth'OSS. $0.00 4 horas 1 dia
Asesoramiento del Credito Negocio, Oficiales
Negociacion Credito
Cierre
ANALISIS FACTIBILIDAD CREDITO Jefes de Agencia,
Analisis Informacion Ejecutivos $0.00 4 horas 1 dia
. Negocio, Oficiales
Informe de Credito .
Credito
METODOS DE COBRANZAS
Mej o.n?s practicas . Personal Credito $ 400.00 3 horas 1 dia
Analisis de Morosidad
EXCEL APLICADO
Calculos
Formulas Personal Credito $0.00 3 horas 1 dia
Tratamiento de Datos
Equipo Comercial
TEMA TEMATICA PARTICIPANTES COSTO FECHA DURACION DIAS
VENTAS
Manejo de Objeciones Equipo Comercial | $500.00 | 01/04/2013 | 8 horas 2 dias
Cierre de Negocios
MARKETING VIRAL
Def!nm—o'nes Equipo Comercial $600.00 3 horas 1dia
Aplicacion
ANALISIS FINANCIERO
Deficiones
600.00
Calculos Equipo Comercial $ 8 horas 2 dias
Aplicacion
ADMINISTRACION DE RIESGO
Col.ocam'on Responsable . Equipo Comercial $ 600.00 8 horas 2 dias
Incidencia en Cartera Vencida
COACHING
Aplicado a:
Fnanzas Equipo Comercial $ 600.00 8 horas 2 dias
Ventas
PNL
Aplicado a productos financieros:
Finanzas Equipo Comercial $600.00 8 horas 2 dias
Ventas

Fuente: Plan de Capacitacion 2013 de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon”

de la Camara de Comercio de Cuenca
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La inversion para el afio 2013 para ejecutar el plan de capacitacion es por un monto
total de US$ 7.720, oo (SIETE MIL SETECIENTO VEINTE DOLARES).

Matriz FODA

Cuadro 3.7 Matriz FODA

FORTALEZAS

Nombre, Antigliedad y Tradicion
Experiencia, Solvencia

Grupo Humano Directorio y Empleados
Clientes cautivos

Resultados Histdricos Positivos
Ubicacion estratégica de oficinas
Liquidez

OPORTUNIDADES

Tendencia creciente del mercado a
preferir el sistema financiero
COOPERADO al sistema financiero
tradicional.

Mercado de Pymes creciente.

Tecnologia de punta.

Cambios en Marco Legal que regula las
Cooperativas.

Alianzas Estratégicas con empresas de
servicios para ampliar la OFERTA DE
VALOR asocios y clientes.

DEBILIDADES

Politicas de seguridad operativa limitadas
Estructura de MANEJO del RIESGO.
Base de Datos de socios no esta

manejada de Optima forma.

AMENAZAS

Competencia de instituciones financieras
(Bancos y Cooperativas)

Cambios en el Marco Legal que regula

las Cooperativas

Fuente: Plan Estratégico 2010 — 2015 de CAJA
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3.3.2 Planificacion Especifica
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
CUENCA
Examen al los sistemas de Seleccién y Capacitacion del Personal
REFERENCIA: PROGRAMA DE PLANIFICACION ESPECIFICA

No Objetivos y Procedimientos Ref. Hecho por

Objetivos

e Evaluar el control interno de los sistemas de
Seleccion y Capacitacion del Talento Humano

e Evaluar y calificar el riesgo de auditoria del examen.

e ldentificar areas criticas.

e Establecer el enfoque del examen.

Procedimientos

1 Mediante la aplicacion de una encuesta al Gerente General,
determinar la integridad de la administracién y cdmo actlan
frente a los valores éticos, difusibn manuales y ambiente PEPT 1 1.0

laboral.

2 Mediante el desarrollo de una encueta a la Asistente de
Talento Humano, determine la estructura organizacional,
. . oL . . PE/PT 2 T.0
funcional, niveles jerarquicos, y perfil competitivo del

personal de Talento Humano




Mediante una entrevista al Departamento de Talento
Humano, evalué las funciones establecidas y si estas ayudan
a cumplir las metas y objetivos, ademas verificar si cumplen
con las politicas y practicas establecidas en el Manual de
Politicas y Normas de Talento Humano.

PE/PT 3

T.0

Mediante la aplicacion de un cuestionario integral evaluar
los componentes del COSO relacionados con Talento

humano.

PE/PT 4

T.0

Evalue las técnicas utilizadas para seleccionar y capacitar al

personal son adecuadas.

Analice si el sistema que utiliza la Cooperativa para ingresar
datos permite obtener informacion confiable, completa y

oportuna.

PE/PT 5

T.0

Haga un relevamiento mediante diagrama de flujo de los

sistemas de seleccion y capacitacion y evalde.

PE/PT 6

T.0

Resuma la informacién obtenida, analice y documente en la
Matriz de Calificacion de Riesgo, detallando cada uno de los

procedimientos a seguir durante la ejecucion.

PE/PT 7

T.0

Elaborado por: Tatiana Orellana

Aprobado por: Ing. Genaro Pefia



COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

Cuenca, 13 de Agosto del 2014.

Ing. Maria del Carmen Martinez
Asistente de Talento Humano

Informe de Control Interno

Como parte del examen realizado a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Ledén” de la Cémara de
Comercio de Cuenca, con orden de trabajo # 001, he estudiado y evaluado el sistema
de control interno con el proposito de determinar la naturaleza, oportunidad y alcance
de los procedimientos de auditoria necesarias para expresar mi opinion.

En el siguiente informe he manifestado algunos aspectos que considere que deben
ser incluidos para identificar factores de riesgo con respecto al funcionamiento de los
controles, los mismos que se refieren a importantes deficiencias en las operaciones

que se describen a continuacion.

La contratacion eventual de personal permitird cubrir las ausencias por

vacaciones y permisos

Se ha establecido que en la Cooperativa el personal de planta a mas de cumplir con
sus funciones debe cubrir las ausencias del personal generadas por vacaciones o
permisos, incumpliendo con la contratacion de personal eventual para cubrir estas
vacantes, el mismo que consta en el Manual de Politicas y Normas Gestion y
Administracion de los Recursos Humanos de la Cooperativa “ALFONSO
JARAMILLO” de la Camara de Comercio de Cuenca, punto 7 literal a. “Las
contrataciones del personal se realizaran conforme a la naturaleza de los deberes y

responsabilidades que se vayan a ejecutar y segun los permitidos por el Régimen
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Laboral Ecuatoriano™ inciso 1V “Son contratos eventuales aquellos que se realizan
para satisfacer exigencias circunstanciales del empleador, tales como remplazo de
personal que se encuentra ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad
y situaciones similares”, sin embargo en la Cooperativa no se presenta este recurso
tan importante para solventar las ausencias del personal, esto es debido a que el
Departamento de Talento Humano no cumple con esta Norma, y esto ocasiona que a
todos los empleados se encuentren sobrecargados de tareas y no conozcan todos las
funciones del puesto encargado causando demora en los procesos de la institucion.

Conclusién

Al no cumplir con la Norma de la Cooperativa no se podrd lograr un mejor
desempefio en las funciones de cada departamento ya que la sobrecarga de trabajo

ocasiona un rendimiento menor al esperado por cada area de la empresa.

Recomendacién

Al Encargado de Talento Humano

Cumplir con las contrataciones eventuales para cubrir las vacantes, esto beneficiara a
los departamentos para que el trabajo sea desempefiado de una manera correcta

logrando asi eficacia y eficiencia en sus labores.

Deficiente manejo de imagen corporativa

Se ha determinado que el personal no cumple con el uso de escarapela y carnet de
identificacion, como se establece en el Manual de Identidad Corporativa de la
Cooperativa “ALFONSO JARAMILLO” de la Camara de Comercio de Cuenca,
punto I, “Los colaboradores recibirdn un Carnet de Identificacion con su hombre y
cddigo correspondiente, cuyo uso en todo caso y en todos los niveles de jerarquias,
sera de uso obligatorio en cualquier momento de su permanencia en la empresa.”.

El departamento de Talento Humano se ha descuidado en la observacion del

cumplimiento de este requisito por parte de los empleados, esto ocasiona que los
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clientes no identifiquen a los empleados por sus nombres y cargos que desempefian

ademas esta norma ayuda a mantener una buena imagen de la Cooperativa.

Conclusién

Se pudo determinar que el Sistema de Talento Humano no cumple con la Norma de
la Cooperativa para cuidar su imagen corporativa lo que ocasiona que los clientes no

conozcan con exactitud los nombres y cargos de todos los empleados.

Recomendacion

Al Encargado de Talento Humano

El departamento de Talento Humano debera proveer nuevos carnets y escarapelas a
los empleados, ademas debe verificar su uso semanalmente, los mismos que deberéan

encontrarse en un sitio visible durante la jornada laboral.

Brindar informacion sobre la salud ocupacional mejorara el rendimiento del

personal

Se ha comprobado que la Cooperativa no cumple con la comunicacion de normas de
seguridad ocupacional, determinadas en el inciso ¢ del Reglamento de Seguridad y
Salud Ocupacional que establece que “la normas de salud ocupacional de la
Cooperativa deben ser difundidas a todo el personal.”

El departamento de Talento Humano se ha descuidado en el proceso de
comunicacion de normas de Seguridad Ocupacional, lo que ocasiona que ciertos
empleados no conozcan sobre estas normas a seguir dentro de la organizacién por lo

tanto no se obtendra una adaptacion fisica, metal y social adecuada de los empleados.
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Conclusién

Se puedo determinar que la Cooperativa “Alfonso Jaramillo Le6n” no cuenta con una
adecuada comunicacion de normas de Salud Ocupacional hacia el personal, por lo
tanto la organizacién deberia informar a los empleados sobre esta norma, para

obtener un mejor bienestar de los trabajadores dentro de la empresa.

Recomendacion

Al Encargado de Talento Humano

Se recomienda mayor comunicacién por parte del Departamento de Talento Humano
con el fin de que todos los trabajadores conozcan como las normas de Salud
Ocupacional, lo cual ayudara a mejorar el desempefio de los trabajadores en la

Empresa.

Incumplimiento de incentivos por parte de la organizacion

Se ha determinado que el personal no recibe ninguna clase de premio o incentivo por
incrementar su productividad en el desempefio de sus actividades, como se establece
en el Manual de Politicas y Normas Gestion y Administracion de los recursos
Humanos de la Cooperativa “ALFONSO JARAMILLO” de la Camara de Comercio
de Cuenca, punto 4 literal d, “Con el objeto de recompensar la conducta,
rendimiento, laboriosidad y cualidades sobresalientes de sus trabajadores,
estimulandoles al propio tiempo, para que se superen en el cumplimiento de sus
obligaciones, la Cooperativa podra establecer premios, los mismos que podran
consistir en:

Bonificaciones

Incentivos

Diplomas y cartas de felicitacion

Reconocimientos y recomendaciones especiales

Evaluacion de desempeiio”
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El departamento de Talento Humano a determinado que los incentivos son
voluntarios y de carécter ocasional, esto da como resultado que el personal no cuente

con la motivacion necesaria para cumplir los objetivos de la empresa.

Conclusién

La carencia de incentivos no permite el incremento de productividad en el
desempefio del personal, afectando el cumplimiento de sus labores, un personal

desmotivado disminuye el rendimiento en cada funcion de su trabajo.

Recomendacion
Al Gerente General

Se recomienda cumplir con lo establecido en la Norma de la Cooperativa con el fin
de incrementar la productividad, no necesariamente deben ser incentivos econdomicos
pueden ser cartas de felicitacion, diplomas al merito, medallas, entre otros metodos

para motivar e incentivar a los trabajadores de la Institucion.
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3.3.3 Ejecucion de la auditoria
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
CUENCA
Examen a los sistemas de Seleccion y Capacitacion del Personal
REFERENCIA: PROGRAMA DETALLADO DE LA EJECUCION

No Objetivos y Procedimientos Ref. Hecho por

Objetivos

e Aplicar pruebas y procedimientos de auditoria de
conformidad con el enfoque.

e Evaluar e incrementar la eficiencia, eficacia y economia de
los sistemas de seleccion y capacitacion del Talento
Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso
Jaramillo Le6n”

e Identificar y desarrollar los hallazgos de Auditoria.

Procedimientos

Mediante la aplicacion de indicadores de eficacia, eficiencia y

1

economia:

Evaluar si se han cumplido con los plazos establecidos para el
1.1 proceso de seleccion del personal mediante la aplicacion de

E/PT 1 T.O
indicadores de Gestion.




Verificar el porcentaje del personal que recibid capacitacion en la

1.2 )
Cooperativa.
5 Mediante gréficos y cuadros analice el plan de capacitacion del
afio 2013
”1 Verificar si el plan de capacitacion se encuentra debidamente
' estructurado para mejorar el rendimiento de todos los empleados. E/PT 2 TO
55 Evaluar si existe una correcta distribucion de eventos de
' capacitaciones para todas las aéreas de la empresa.
2.3 Verificar que todas las necesidades de capacitacion de los
oo . L . E/PT 3 T.0
empleados estén incluidos en el plan de capacitacion del afio 2013
2.4 Verificar que se de seguimiento al cumplimiento del plan de
L . E/PT 4 T.0
capacitacion del afio 2013
Medir el grado de eficiencia de la administracion de Talento
3 o E/PT 5 T.O
Humano en: Personal suficiente en el Departamento
Verificar si se ha cumplido con el proceso de seleccion de
personal y comprobar que las carpetas de los aspirantes a los
4 E/PT 6 T.0

puestos de trabajo cumplan con todos los requisitos establecidos

por la administracion.
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5 Verificar si la cooperativa se excedié el monto presupuestado

para el plan de capacitacion.

E/PT 7

T.0

Elaborado por: Tatiana Orellana
Aprobado por: Ing. Genaro Pefia
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA
REPORTE DE LA EJECUCION

La Formulacién de un plan de capacitacion orientado a todos los departamentos

de la empresa mejoraré el rendimiento integral de los empleados

A pesar de que existe un plan de capacitacion integral y una asignacion
presupuestaria de parte de la Gerencia y Talento Humano para el entrenamiento de
los empleados de la entidad se pudo establecer que el mayor enfoque de capacitacion
y preparacion es para el Departamento Administrativo (nivel financiero - comercial)

de la empresa, mas no a las otras areas como se demuestra en los siguientes gréaficos:

Gréfico 3.3 Numero de Cursos por Departamento

Numero de Cursos por Departamento
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Elaborado por: Tatiana Orellana
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Gréfico 3.4 Numero de personas capacitadas por Departamento

Numero de Personas Capacitadas
por Departamento

Numero de Personas
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Elaborado por: Tatiana Orellana

En la Norma b de Capacitacion y Desarrollo del Manual de Politicas y Normas
Administracion de RRHH “La Gerencia General de la Cooperativa apoyard y
apegada a las politicas establecidas, de ofrecer servicios de calidad, mantendra al
personal motivado, capacitado y con la debida disposicion para desempefiar sus
funciones de manera eficiente. Para estos fines, incluird en el Plan Estratégico anual,
el presupuesto necesario para los programas de capacitacion y actualizacion de todo

el personal.”

Lo anotado se debié a que el plan de capacitacion se desarrollé en base a planes
efectuados en afios anteriores y en recopilacion de informacion de las necesidades de
la agencias, por lo tanto estos eventos en su mayoria se enfocaron en la unidades
financieras - comerciales de la institucion perjudicando asi, otros departamentos que
no contaron con el suficiente entrenamiento para mejorar el desempefio de sus

actividades dentro la empresa.

Conclusion

Al existir un plan de capacitacion orientado al nivel Financiero - Comercial de la

empresa ocasiona que algunos departamentos obtengan escasa capacitacion
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perjudicando a la Cooperativa Alfonso Jaramillo Le6n ya que algunos departamentos
se encuentran beneficiados y en otros caso no, ademas en la Norma del Manual de
Politicas y Normas Administracion de RRHH se encontrd que todos los trabajadores
de la entidad tendran que ser capacitados para el mejor desenvolvimiento dentro de la

empresa.

Recomendacion

A la Gerencia General y al Departamento de Talento Humano

Dispondra elaborar un plan de capacitacion con la asignacion presupuestaria para
cada departamento de la Cooperativa de modo que todos los empleados puedan
recibir el maximo de capacitaciones sobre temas de interés para cada departamento

para de esta manera mejorar el rendimiento dentro de todas las areas de la empresa.

Mejorar el disefio de Deteccion de las Necesidades de Capacitacion

La Cooperativa Alfonso Jaramillo Leon cuenta con un plan de Capacitacion para por
afio, el mismo que esta elaborado en base a planes efectuados en afios anteriores y en
recopilacion de informacion de las necesidades de la agencias, debido a esto el plan
de capacitacion del afio 2013 esta enfocado mayoritariamente en las necesidades del
Departamento Administrativo (nivel financiero - comercial) de la empresa, mas no

en las otras areas como se demuestra en los siguientes gréaficos:

Gréfico 3.5 Necesidades de Capacitacion por Cargo
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Elaborado por: Tatiana Orellana
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Gréfico 3.6 Cumplimiento de los Requerimientos de Capacitacion por Cargo

Cumplimiento de los Requerimientos
de Capacitacion por Cargo
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Elaborado por: Tatiana Orellana

Lo suscripto anteriormente se debio a que el plan de capacitacion se desarrollo en
base a planes efectuados en afios anteriores y en recopilacion de informacion solo de
las necesidades de la agencias, por lo tanto estos eventos en su mayoria se enfocaron
en la unidades financieras - comerciales de la institucion, perjudicando de esta
manera a otros departamentos como por ejemplo: Recursos Humanos, Auditoria
Interna, Dpto.: de Tecnologia y Operaciones, que no fueron incluidos en el plan de
capacitacion del afio 2013, de este modo los departamentos antes mencionados no
contaron con el suficiente entrenamiento para mejorar el desempefio de sus
actividades dentro de la Cooperativa y no pudieron satisfacer su necesidad de

actualizacion de conocimientos.

Conclusion

Al existir un mal manejo para detectar las necesidades de capacitacion de la empresa,
da como resultado que algunos departamentos obtengan escasa capacitacion y otros
ni la obtengan perjudicando asi a la Cooperativa y a sus empleados, incumpliendo
de esta manera en el objetivo estratégico nimero tres del plan estratégico de la

Cooperativa que es “Formar y perfeccionar a su personal técnico y administrativo,
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como una medida para asegurar la calidad de los productos y servicios que entrega a

las entidades sujetas a su control y a la sociedad ecuatoriana”

Recomendacion

A la Gerencia General y al Departamento de Talento Humano

Elaborar el plan de capacitacion a través de la recepcion de requerimientos
individuales de los empleados de la institucion, para ello el departamento de
Recursos Humanos debera enviar un oficio via mail a los diferentes departamentos y
agencias de la empresa, de esta forma se podrd recopilar las necesidades de
capacitacion en las diferentes areas, y una vez obtenida toda la informacion se debera
consolidar la misma para la preparacion del plan de capacitacion.

Incumplimiento del seguimiento del desarrollo del Plan de Capacitacion
Mediante una encuesta realizada al Encargado de Talento Humano pudimos verificar

que no se da seguimiento al cumplimiento del plan de capacitacion al personal, estos

resultados se demuestra en el cuadro siguiente:

Cuadro 3.8 Resultados de la Encuesta al Encargado de Talento Humano

Pregunta Respuesta

Si No

¢Realizan una recopilacion de la necesidades de todo el X

personal para elabora el plan de capacitacion anual?

¢Se da seguimiento al cumplimiento del plan de capacitacion X

anual?

¢Se verifica que todas las carpetas contenga toda la | X

informacion requerida antes de realizar el contrato?

Elaborado por: Tatiana Orellana

Con los datos obtenidos en el cuadro anterior podemos observar que el Departamento

de Talento Humano no cumple con el inciso b de Capacitacion y Desarrollo del

85




Manual de Politicas y Normas Administracion de RRHH de Caja que dice “el dpto.
RR.HH deberé llevar un cuadro general de las capacitaciones por afio de las que ha
participado los colaboradores de la Cooperativa, manteniendo al dia el saldo de los
valores de capacitacion pagados vs el presupuesto anual. Asi también llevara el
namero de horas de capacitacion por colaborador por afio, de manera que puedan ser
un referente a considerarse también para la evaluacion de desempefio.” A causa de
esto la Cooperativa no cuenta con un documento fisico que respalde las
capacitaciones dictadas en el afio y por lo tanto no podra verificar que el plan se
desarrolle en las fechas y horarios previstos.

Conclusién

La Cooperativa no realiza el seguimiento respectivo del desarrollo del plan de
capacitacion por lo que carece de un documento fisico que sirva como respaldo y
medio de verificacion y cumplimiento del plan de capacitacion, por lo tanto no podra
controlar el presupuesto de plan de capacitacion, y ademas el departamento de

Talento Humano esta incumpliendo con una Norma impuesta por la Cooperativa.

Recomendacién

A la Gerencia General

Se recomienda al Gerente General controlar que se de seguimiento del plan de
capacitacion, para lo cual el departamento de Talento Humano debera elaborar un
documento en el que se describa el nombre del curso, tiempo de duracion, el lugar en
donde se dictara el curso, nimero de personas que asisten, cargo que desempefian
dentro de la Cooperativa cada persona que asiste, los valores utilizados por mes y el
saldo del total del presupuesto, este documento se debera entregar cada fin de mes al

Gerente General.
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Cursos planificados y cumplidos

La Cooperativa cuenta en su plan de capacitacion 2013 con 23 cursos los cuales
tenian que realizarse en el transcurso del afio, de los cuales verificamos y no se
cumplieron 2 cursos.

Cursos realizados 2013 = 21 = 91%

Cursos planificados 2013 23

Esto se da por falta de organizacion entre la empresa que dictaria el curso y la
Cooperativa por lo tanto no se cumplié en un 9%, a causa de esto la Cooperativa se
ve en la necesidad de buscar en el transcurso del afio nuevos proveedores de estos

cursos.

Conclusion

Al existir una organizacion deficiente por parte de la empresa que oferta los cursos
de capacitacion y la Cooperativa, el departamento de talento humano debera buscar
nuevas opciones para que el personal pueda reforzar sus conocimientos en las aéreas

en las que se ha observado deficiencias.

Recomendacién

Departamento de Talento Humano

Se recomienda al Encargado de Talento Humano contar con varias alternativas de
empresas que puedan facilitar cursos de capacitacion, para que el transcurso del afio
se cumpla el plan de capacitacion y las fechas estimadas lo cual permitird mejorar la

eficiencia del personal de la Cooperativa
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COOEPARTIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO
JARAMILLO LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE
CUENCA

ACAA

COOPERATIVA L ALFONSO | JARAMILLO |

AUDITORIA DE GESTION A LOS SISTEMAS DE SELECCION
Y CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO

INFORME DE AUDITORIA
PERIODO DEL 1 DE ENERO AL 31 DE DICIEMBRE DE 2013

CUENCA - ECUADOR
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SIGLAS UTILIZADAS

CAJA: Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Le6n” de la
Céamara de Comercio de Cuenca

SR: Sefior

ING: Ingeniero

COSEDE: Corporacién de Seguro de Depdsito
DPTO: Departamento

RRHH: Recursos Humanos
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INFORME DE AUDITORIA

Cuenca, 2 de Octubre de 2014

Ingeniero

Ivan Astudillo Cérdova
Gerente General de CAJA
Ciudad.

De mis consideraciones:

He efectuado el examen a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion del Talento
Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de la
Camara de Comercio de Cuenca, en el periodo comprendido del 1 de enero al 31 de
diciembre de 2013.

El examen se realizo de acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas,
Manual de Politicas y Normas de CAJA, ademas de los reglamentos emitidos por el
Codigo de Trabajo, las cuales requieren que el examen sea planificado y ejecutado
para obtener certeza razonable de que la informacidn y documentacion examinada no
contiene exposiciones erroneas de caracter significativo, igualmente que las
operaciones a la cuales corresponden, se haya ejecutado de conformidad con las

disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

Debido a la naturaleza especial del examen, los resultados se encuentran expuestos

en comentarios, conclusiones y recomendaciones que constan en el presente informe.

Atentamente,
Tatiana Orellana Mufioz

Auditor General
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CAPITULO 1
INFORMACION INTRODUCTORIA

Origen o motivo del Examen

Por Solicitud del Ing. Ivan Astudillo Gerente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
“Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara de Comercio de Cuenca y para realizar la
tesis de grado aceptado por la empresa mediante el oficio emitido por gerencia
general el dia Jueves 3 de abril del 2014.

Objetivo General

Verificar que los Sistemas de Seleccion y Capacitacion, cumpla con los estandares
establecidos por la administracion en la entrega de un personal con atributos y
caracteristicas apropiadas, y que los eventos de capacitacion le permitan al personal
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leén” de la Camara de

Comercio de Cuenca obtener un mejor desempefio en sus actividades.

Alcance

Al realizar el examen a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion del Personal
procederemos a evaluar planes y programas establecidos, la organizacion vy
funciones de Talento Humano, los procedimientos, los metodos y técnicas, el
seguimiento, la relacion con el organismo regulador, la coordinacién y las medidas

de control y al personal.

Objetivos Particulares

e Verificar que los planes y programas cumplan con los objetivos establecidos

de los sistemas de Seleccion y Capacitacion.
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e Comprobar que se desarrolle correctamente el proceso de contratacion de
personal.

e Verificar la distribucion adecuada de los eventos de capacitacion del
personal segln sus necesidades.

e Verificar si los procedimientos establecidos por la empresa estan basados en
el Codigo de Trabajo y en el Manual de Politicas y Normas de la
Cooperativa.

e Verificar que el personal reciba la suficiente capacitacion para desempefarse
en los diferentes puestos.

e Evaluar las técnicas y métodos aplicados en la seleccion y capacitacion del
personal.

e Verificar que se realice el correcto seguimiento.

Resefia Historica de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo

Leon” de la Camara de comercio de Cuenca

“En el afio de 1960, en la ciudad de Cuenca funcionaba el Club Social de la Camara
de Comercio, el cual se encargaba de organizar los actos sociales de ésta Institucion.
Su presidente fue el Sr. Alfonso Jaramillo Leon, funcionaba con total independencia
de la Camara, tanto en lo econdmico y administrativo, y estaba ubicado en el
segundo piso del edificio matriz. Por las noches los comerciantes se reunian para
jugar cartas, servirse alguna bebida o comida, comentar las novedades del dia, y en

fin a distraerse de sus actividades y asuntos cotidianos.

Un primero de mayo de 1963, durante un paseo que se realizd a la finca del Dr.
Leopoldo Tenorio, el Sr. Alfonso Jaramillo expuso su idea de conformar una
Cooperativa de Ahorro y Crédito, indicando que seria de mucho beneficio para los
que ejercian la actividad comercial, termind su entusiasta exposicién solicitando a
quienes estén de acuerdo, procedan a consignar un valor que pasarian a ser las

acciones, que permitirian la capitalizacion del proyecto.
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A partir de esa fecha se inicidé los tramites y gestiones, y como a esa fecha las
exigencias no eran mayores, se iniciaron las actividades como Pre cooperativa,
considerando que su legalizacion estaba en trdmite. En esas condiciones se trabajo
desde 1963 a 1967, ejerciendo las funciones de Presidente el Dr. Leopoldo Tenorio
Lazo, y como Gerente el Sr. Alfonso Jaramillo Ledn, actuando ademas como vocales
los miembros del Club Social.

En Julio de 1967, se recibid la aprobacion del Ministerio, con los correspondientes
estatutos, reglamentos y otras disposiciones, lo que permitié trabajar bajo el control
de la Direccién Nacional de Cooperativas, con la razon social: de COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA.

Muy poco tiempo después de iniciadas las labores, en un acto de justicia y
reconocimiento, y luego de haberse realizado un consenso, se consideré que la
Cooperativa debia llevar el nombre de su mentalizador, por lo que hizo el
correspondiente tramite que permitia la modificacion, quedando registrado con la
razon social de: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO
JARAMILLO LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA. Esta
Institucion inicialmente trabajé como Cooperativa cerrada, es decir Unicamente
podian ser socios los afiliados a la Camara de Comercio. Desde el 2005 es
Cooperativa abierta y como sabemos esta al servicio de todos quienes deseen ser

SOcCIos.

Luego del sentido deceso del Sr. Alfonso Jaramillo Leon, ocurrido el 11 de Junio de
1977, le sustituyo el Sr. Carlos Jaramillo Leon, quien ejercio por 20 afios, hasta 1977

guedando ésta vacante por igual motivo.

En una sesion del Consejo de Administracion en la que se considerd a los candidatos
que asumirian la gerencia, el Sr. Enrique Fernandez de Cérdova, tuvo el acierto de
sugerir el nombre del Sr. Homero Le6n Bustos, candidato que fue aceptado con el
beneplacito de todo el directorio. Es asi que le delegd al Ing. Jorge Escudero

(recientemente fallecido) a que se entrevistara con el mencionado candidato, y
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quienes habian quedado en reunirse al siguiente dia en el local de la Cooperativa. Es
asi que ambos llegaron a la cita en la que supuestamente debia darsele a conocer al
candidato sus derechos y obligaciones, y lo que era mas importante y primordial,
consultarle si es que aceptaba 0 no esta responsabilidad.

Pues ocurrio que el Ing. Escudero, sin mayor tramite, hizo la presentacién del nuevo
gerente al personal. Acto seguido se despidié con mucha prisa indicando que tenia un
compromiso urgente. Es asi como inicia su primer dia de labores. También es, muy
significativo mencionar que cuando llegé la fecha de elaborar el rol de sueldos, la
Sra. Eliana Espinoza, le pregunt6 al Sr. Homero Ledn cual es su sueldo, y él le
manifestd que no tenia la menor idea. Se menciona esta anécdota como una situacion
en la que éste directivo, al igual que todos los demas, mas alla del sueldo tenia la
voluntad de colaborar y llevar adelante el proposito para el que fue creada la
Cooperativa.

El Sr. Homero Leon, ejercio la gerencia por doce afios, desde 1977 al 2009, esta por
demas mencionar que los miembros de los Consejos de Administracion y Vigilancia,
desde su inicio hasta la presente fecha, son cargos honorificos, absolutamente todos

han venido prestando sus servicios con toda buena voluntad a esta noble institucion.

Hace unos afios, los vocales del Consejo de Administracion: Sefiores: Leonardo Polo,
Jorge Escudero, Modesto Casajoana, Raul Maldonado, manifestaban su
preocupacion, decian que era hora de retirarse de la Institucion, pero les preocupaba
quienes les sustituirian. Los nuevos directores sefiores: Enrique Fernandez de
Coérdova, Juan Monsalve, Gabriel Bermeo, Fernando Bermeo, Fernando Polo,
Wilson Moscoso y Boris Barrera, son elementos valiosos, profesionales jovenes, que
son una garantia en esta administracion.

La Cooperativa ha sido afortunada con las diferentes administraciones, se han dado
pasos trascendentales, como la recaudacion de la casa matriz, y la apertura de cuatro
agencias en lugares estratégicos de la ciudad de Cuenca, y una en Gualaceo, todos
estos debidamente acondicionados, han dado mucha presencia a la Cooperativa y han

permitido atender a los socios como ellos se merecen.
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Hablando de las buenas administraciones, la actual no podia ser la excepcion, ya que
se cuenta con el aporte del Ing. Ivan Astudillo Coérdova, quien ha demostrado su
capacidad y profesionalismo, y su valiosa gestion sumada a la del presidente, el Sr.
Eduardo Malo Abad, ubicara a esta noble Institucion en un puesto cada vez de mayor

prestigio.”16

Principales disposiciones legales

Constitucion de la republica.

Ministerio de Inclusion Econdémica y Social.
Servicio de Rentas Internas.

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Ley de Cooperativas.

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
COSEDE (corporacion de seguro de depdsito)

Plan Estratégico 2012- 2015

Reglamento Interno

Mision.

“Brindar servicios financieros agiles y modernos fomentando un crecimiento
continuo, basado en confianza, solvencia y experiencia que permita colaborar con el
desarrollo de nuestros socios Yy clientes internos, a la par con las necesidades de las

localidades y la region.”*’

' Tomado del Balance de Desempefio Social Cooperativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Alfonso Jaramillo Ledn.

17http://www. caja.com.ec/contenido.aspx?idS=11
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Vision.

“Seremos una cooperativa eficiente, solidaria, participativa y competitiva

posicionada en el sector financiero mediante la optimizacion de los servicios y el

. 1
control interno de los procesos.”®

18 http://www.caja.com.ec/contenido.aspx?idS=12
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Organigrama

Gréfico 3.1 Estructura Organica
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Fuente: Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Le6n” de la Camara de Comercio de Cuenca
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Objetivo del Departamento de Recursos Humanos

El objetivo del Departamento de Recursos Humanos de la Cooperativa es disponer

de personal idéneo para realizar el trabajo.

Responsabilidades del Departamento de Recursos Humanos™

e Clasificacion y Valoracion de cargos

e Captacion y desarrollo de Personal

e Sistema de Pago de Salarios

e Evaluacién del Desempefio

e Clima Organizacional

e Comunicacion Organizacional Interna
e Comunicacion Organizacional Externa
e Identidad Corporativa

e Seguridad Interna

Organigrama del Departamento de Recursos Humano

Gréfico 3.2 Estructura Organica del Dpto. Recursos Humanos
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Fuente: Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon”
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19 Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leén”
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CAPITULO 2
CONTROL INTERNO

La contratacion eventual de personal permitira cubrir las ausencias por

vacaciones y permisos

Se ha establecido que en la Cooperativa el personal de planta a mas de cumplir con
sus funciones debe cubrir las ausencias del personal generadas por vacaciones o
permisos, incumpliendo con la contratacion de personal eventual para cubrir estas
vacantes, el mismo que consta en el Manual de Politicas y Normas Gestion y
Administracion de los Recursos Humanos de la Cooperativa “ALFONSO
JARAMILLO” de la Camara de Comercio de Cuenca, punto 7 literal a. “Las
contrataciones del personal se realizaran conforme a la naturaleza de los deberes y
responsabilidades que se vayan a ejecutar y segun los permitidos por el Régimen
Laboral Ecuatoriano” inciso IV “Son contratos eventuales aquellos que se realizan
para satisfacer exigencias circunstanciales del empleador, tales como remplazo de
personal que se encuentra ausente por vacaciones, licencia, enfermedad, maternidad
y situaciones similares”, sin embargo en la Cooperativa no se presenta este recurso
tan importante para solventar las ausencias del personal, esto es debido a que el
Departamento de Talento Humano no cumple con esta Norma, y esto ocasiona que a
todos los empleados se encuentren sobrecargados de tareas y no conozcan todos las

funciones del puesto encargado causando demora en los procesos de la institucion.

Conclusion
Al no cumplir con la Norma de la Cooperativa no se podra lograr un mejor

desempefio en las funciones de cada departamento ya que la sobrecarga de trabajo

ocasiona un rendimiento menor al esperado por cada area de la empresa.
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Recomendacion

Al Encargado de Talento Humano

Cumplir con las contrataciones eventuales para cubrir las vacantes, esto beneficiara a
los departamentos para que el trabajo sea desempefiado de una manera correcta
logrando asi eficacia y eficiencia en sus labores.

Deficiente manejo de imagen corporativa

Se ha determinado que el personal no cumple con el uso de escarapela y carnet de
identificacion, como se establece en el Manual de Identidad Corporativa de la
Cooperativa “ALFONSO JARAMILLO” de la Céamara de Comercio de Cuenca,
punto I, “Los colaboradores recibiran un Carnet de ldentificacion con su nombre y
codigo correspondiente, cuyo uso en todo caso y en todos los niveles de jerarquias,
sera de uso obligatorio en cualquier momento de su permanencia en la empresa.”.

El departamento de Talento Humano se ha descuidado en la observacion del
cumplimiento de este requisito por parte de los empleados, esto ocasiona que los
clientes no identifiquen a los empleados por sus nombres y cargos que desempefian

ademas esta norma ayuda a mantener una buena imagen de la Cooperativa.

Conclusion
Se pudo determinar que el Sistema de Talento Humano no cumple con la Norma de

la Cooperativa para cuidar su imagen corporativa lo que ocasiona que los clientes no

conozcan con exactitud los nombres y cargos de todos los empleados.
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Recomendacion

Al Encargado de Talento Humano

El departamento de Talento Humano debera proveer nuevos carnets y escarapelas a
los empleados, ademas debe verificar su uso semanalmente, los mismos que deberan

encontrarse en un sitio visible durante la jornada laboral.

Brindar informacion sobre la salud ocupacional mejorara el rendimiento del

personal

Se ha comprobado que la Cooperativa no cumple con la comunicacion de normas de
seguridad ocupacional, determinadas en el inciso ¢ del Reglamento de Seguridad y
Salud Ocupacional que establece que “la norma de salud ocupacional de la
Cooperativa deben ser difundidas a todo el personal.”

El departamento de Talento Humano se ha descuidado en el proceso de
comunicacion de normas de Seguridad Ocupacional, lo que ocasiona que ciertos
empleados no conozcan sobre estas normas a seguir dentro de la organizacion por lo

tanto no se obtendra una adaptacion fisica, metal y social adecuada de los empleados.

Conclusion

Se puedo determinar que la Cooperativa “Alfonso Jaramillo Ledn” no cuenta con una
adecuada comunicacion de normas de Salud Ocupacional hacia el personal, por lo
tanto la organizacion deberia informar a los empleados sobre esta norma, para

obtener un mejor bienestar de los trabajadores dentro de la empresa.

Recomendacion

Al Encargado de Talento Humano

Se recomienda mayor comunicacion por parte del Departamento de Talento Humano
con el fin de que todos los trabajadores conozcan como las normas de Salud
Ocupacional, lo cual ayudara a mejorar el desempefio de los trabajadores en la

empresa.
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Incumplimiento de incentivos por parte de la organizacion

Se ha determinado que el personal no recibe ninguna clase de premio o incentivo por
incrementar su productividad en el desempefio de sus actividades, como se establece
en el Manual de Politicas y Normas Gestion y Administracion de los recursos
Humanos de la Cooperativa “ALFONSO JARAMILLO” de la Camara de Comercio
de Cuenca, punto 4 literal d, “Con el objeto de recompensar la conducta,
rendimiento, laboriosidad y cualidades sobresalientes de sus trabajadores,
estimulandoles al propio tiempo, para que se superen en el cumplimiento de sus
obligaciones, la cooperativa podré establecer premios, los mismos que podran
consistir en: bonificaciones, incentivos, diplomas y cartas de felicitacion

reconocimientos y recomendaciones especiales, evaluacion de desempefio”

El departamento de Talento Humano a determinado que los incentivos son
voluntarios y de caracter ocasional, esto da como resultado que el personal no cuente

con la motivacidn necesaria para cumplir los objetivos de la empresa.

Conclusion

La carencia de incentivos no permite el incremento de productividad en el
desempefio del personal, afectando el cumplimiento de sus labores, un personal

desmotivado disminuye el rendimiento en cada funcion de su trabajo.

Recomendacion

Al Gerente General

Se recomienda cumplir con lo establecido en la Norma de la Cooperativa con el fin
de incrementar la productividad, no necesariamente deben ser incentivos econémicos
pueden ser cartas de felicitacion, diplomas al merito, medallas, entre otros métodos

para motivar e incentivar a los trabajadores de la Institucién
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CAPITULO 3
RESULTADOS DE GESTION

La Formulacién de un plan de capacitacion orientado a todos los departamentos

de la empresa mejoraré el rendimiento integral de los empleados

A pesar de que existe un plan de capacitacién integral y una asignacion
presupuestaria de parte de la Gerencia y Talento Humano para el entrenamiento de
los empleados de la entidad se pudo establecer que el mayor enfoque de capacitacion
y preparacion es para el Departamento Administrativo (nivel financiero - comercial)

de la empresa, mas no las otras &reas como se demuestra en los siguientes cuadros:

Graéfico 3.3 Numero de Cursos por Departamento
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Elaborado por: Tatiana Orellana
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Gréfico 3.4 Numero de personas capacitadas por Departamento

Numero de Personas Capacitadas
por Departamento

Numero de Personas
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Elaborado por: Tatiana Orellana

En la Norma b de Capacitacion y Desarrollo del Manual de Politicas y Normas
Administracion de RRHH “La Gerencia General de la cooperativa apoyard y apegada
a las politicas establecidas, de ofrecer servicios de calidad, mantendra al personal
motivado, capacitado y con la debida disposicion para desempefiar sus funciones de
manera eficiente. Para estos fines, incluira en el Plan Estratégico anual, el
presupuesto necesario para los programas de capacitacion y actualizacion de todo el

personal.”

Lo anotado se debié a que el plan de capacitacion se desarrollé en base a planes
efectuados en afios anteriores y en recopilacion de informacion de las necesidades de
la agencias, por lo tanto estos eventos en su mayoria se enfocaron en la unidades
financieras - comerciales de la institucion perjudicando asi, otros departamentos que
no contaron con el suficiente entrenamiento para mejorar el desempefio de sus

actividades dentro la empresa.

Conclusion

Al existir un plan de capacitacion orientado al nivel Financiero - Comercial de la

empresa ocasiona que algunos departamentos obtengan escasa capacitacion
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perjudicando a la Cooperativa Alfonso Jaramillo Le6n ya que algunos departamentos
se encuentran beneficiados y en otros caso no, ademas en la Norma del Manual de
Politicas y Normas Administracion de RRHH se encontrd que todos los trabajadores
de la entidad tendran que ser capacitados para el mejor desenvolvimiento dentro de la

empresa.

Recomendacion
A la Gerencia General y al Departamento de Talento Humano

Dispondra elaborar un plan de capacitacion con la asignacion presupuestaria para
cada departamento de la Cooperativa de modo que todos los empleados puedan
recibir el maximo de capacitaciones sobre temas de interés para cada departamento

para de esta manera mejorar el rendimiento dentro de todas las areas de la empresa.

Mejorar el diseiio de Deteccion de las Necesidades de Capacitacion

La Cooperativa Alfonso Jaramillo Ledn cuenta con un plan de Capacitacion para por
afio, el mismo que esta elaborado en base a planes efectuados en afios anteriores y en
recopilacion de informacion de las necesidades de la agencias, debido a esto el plan
de capacitacion del afio 2013 esta enfocado mayoritariamente en las necesidades del
Departamento Administrativo (nivel financiero - comercial) de la empresa, mas no

en las otras areas como se demuestra en los siguientes cuadros:
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Grafico3.5 Necesidades de Capacitacion por Cargo

Necesidades de Capacitacion por
Cargo

5y 1R R RERE Necesidades de
Capacitacion por Cargo

ORNWAUTOIN WO
|

Elaborado por: Tatiana Orellana

Gréfico 3.6 Cumplimiento de los Requerimientos de Capacitacion por Cargo
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Elaborado por: Tatiana Orellana

Lo suscripto anteriormente se debid a que el plan de capacitacion se desarrollé en
base a planes efectuados en afios anteriores y en recopilacién de informacion solo de
las necesidades de la agencias, por lo tanto estos eventos en su mayoria se enfocaron
en la unidades financieras - comerciales de la institucién, perjudicando de esta

manera a otros departamentos como por ejemplo: Recursos Humanos, Auditoria
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Interna, Dpto.: de Tecnologia y Operaciones, que no fueron incluidos en el plan de
capacitacion del afio 2013, de este modo los departamentos antes mencionados no
contaron con el suficiente entrenamiento para mejorar el desempefio de sus
actividades dentro de la Cooperativa y no pudieron satisfacer su necesidad de

actualizacion de conocimientos

Conclusién

Al existir un mal manejo para detectar las necesidades de capacitacion de la empresa,
da como resultado que algunos departamentos obtengan escasa capacitacion y otros
ni la obtengan perjudicando asi a la Cooperativa y a sus empleados, incumpliendo
de esta manera en el objetivo estratégico nimero tres del plan estratégico de la
Cooperativa que es “Formar y perfeccionar a su personal técnico y administrativo,
como una medida para asegurar la calidad de los productos y servicios que entrega a

las entidades sujetas a su control y a la sociedad ecuatoriana”

Recomendacién

A la Gerencia General y al Departamento de Talento Humano

Elaborar el plan de capacitacion a través de la recepcion de requerimientos
individuales de los empleados de la institucion, para ello el departamento de
Recursos Humanos debera enviar un oficio via mail a los diferentes departamentos y
agencias de la empresa, de esta forma se podra recopilar las necesidades de
capacitacion en las diferentes areas, y una vez obtenida toda la informacién se debera

consolidar la misma para la preparacion del plan de capacitacion.

Incumplimiento del seguimiento del desarrollo del Plan de Capacitacion
Mediante una encuesta realizada al Encargado de Talento Humano pudimos verificar

gue no se da seguimiento al cumplimiento del plan de capacitacién al personal, estos

resultados se demuestra en el cuadro siguiente:
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Cuadro 3.8 Resultados de la Encuesta al Encargado de Talento Humano

Pregunta Respuesta

¢Realizan una recopilaciéon de la necesidades de todo el X

personal para elabora el plan de capacitacion anual?

¢Se da seguimiento al cumplimiento del plan de capacitacién X

anual?

¢Se verifica que todas las carpetas contenga toda la | X

informacion requerida antes de realizar el contrato?

Elaborado por: Tatiana Orellana

Con los datos obtenidos en el cuadro anterior podemos observar que el Departamento
de Talento Humano con cumple con el inciso b de Capacitacion y Desarrollo del
Manual de Politicas y Normas Administracion de RRHH de Caja que dice “el dpto.
RR.HH deberé llevar un cuadro general de las capacitaciones por afio de las que ha
participado los colaboradores de la Cooperativa, manteniendo al dia el saldo de los
valores de capacitacion pagados vs el presupuesto anual. Asi también llevara el
numero de horas de capacitacion por colaborador por afio, de manera que puedan ser
un referente a considerarse también para la evaluacion de desempefio.”

A causa de esto la Cooperativa no cuenta con un documento fisico que respalde las
capacitaciones dictadas en el afio y por lo tanto no podra verificar que el plan se

desarrolle en las fechas y horarios previstos.

Conclusion

La Cooperativa no realiza el seguimiento respectivo del desarrollo del plan de
capacitacion por lo que carece de un documento fisico que sirva como respaldo y
medio de verificacion y cumplimiento del plan de capacitacion, por lo tanto no podra
controlar el presupuesto de plan de capacitacién, y ademas el departamento de

Talento Humano esta incumpliendo con una Norma impuesta por la Cooperativa.
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Recomendacioén

A la Gerencia General

Se recomienda al Gerente General controlar que se de seguimiento del plan de
capacitacion, para lo cual el departamento de Talento Humano debera elaborar un
documento en el que se describa el nombre del curso, tiempo de duracién, el lugar en
donde se dictara el curso, nimero de personas que asisten, cargo que desempefian
dentro de la Cooperativa cada persona que asiste, los valores utilizados por mes y el
saldo del total del presupuesto, este documento se deberé entregar cada fin de mes al
Gerente General.

Cursos planificados y cumplidos

La Cooperativa cuenta en su plan de capacitacion 2013 con 23 cursos los cuales
tenian que realizarse en el transcurso del afio, de los cuales verificamos y no se
cumplieron 2 cursos.

Cursos realizados 2013 = 21 = 91%

Cursos planificados 2013 23

Esto se da por falta de organizacion entre la empresa que dictaria el curso y la
Cooperativa por lo tanto no se cumplié en un 9%, a causa de esto la Cooperativa se
ve en la necesidad de buscar en el transcurso del afio nuevos proveedores de estos

Cursos.

Conclusion

Al existir una organizacion deficiente por parte de la empresa que oferta los cursos
de capacitacion y la Cooperativa, el departamento de talento humano debera buscar
nuevas opciones para que el personal pueda reforzar sus conocimientos en las aéreas

en las que se ha observado deficiencias.
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Recomendacion

Departamento de Talento Humano

Se recomienda al Encargado de Talento Humano contar con varias alternativas de
empresas que puedan facilitar cursos de capacitacion, para que el transcurso del afio
se cumpla el plan de capacitacién y las fechas estimadas lo cual permitird mejorar la

eficiencia del personal de la Cooperativa

3.3.4 Conclusiones y Recomendaciones

Como resultado de este trabajo de investigacion y a través de la auditoria de gestion
se llegd a las siguientes conclusiones y recomendaciones sobre los sistemas de
seleccion y capacitacion del Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara de Comercio de Cuenca que demuestran el

analisis realizado y que resume lo siguiente:

3.3.4.1 Conclusiones.

e Al no cumplir con la Norma de la Cooperativa no se podra lograr un mejor
desempefio en las funciones de cada departamento ya que la sobrecarga de
trabajo ocasiona un rendimiento menor al esperado por cada area de la
empresa.

e Se pudo determinar que el Sistema de Talento Humano no cumple con la
Norma de la Cooperativa para cuidar su imagen corporativa lo que ocasiona
que los clientes no conozcan con exactitud los nombres y cargos de todos los
empleados.

e Se puedo determinar que la Cooperativa “Alfonso Jaramillo Le6n” no cuenta
con una adecuada comunicacion de normas de Salud Ocupacional hacia el
personal, por lo tanto la organizacién deberia informar a los empleados sobre
esta norma, para obtener un mejor bienestar de los trabajadores dentro de la
empresa.

e La carencia de incentivos no permite el incremento de productividad en el

desempefio del personal, afectando el cumplimiento de sus labores, un
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personal desmotivado disminuye el rendimiento en cada funcion de su
trabajo.

Al existir un plan de capacitacion orientado al nivel Financiero - Comercial
de la empresa ocasiona que algunos departamentos obtengan escasa
capacitacion perjudicando a la Cooperativa Alfonso Jaramillo Le6n ya que
algunos departamentos se encuentran beneficiados y en otros caso no, ademas
en la Norma del Manual de Politicas y Normas Administracion de RRHH se
encontrd que todos los trabajadores de la entidad tendran que ser capacitados
para el mejor desenvolvimiento dentro de la empresa.

Al existir un mal manejo para detectar las necesidades de capacitacion de la
empresa, da como resultado que algunos departamentos obtengan escasa
capacitacion y otros ni la obtengan perjudicando asi a la Cooperativa y a sus
empleados, incumpliendo de esta manera en el objetivo estratégico niumero
tres del plan estratégico de la Cooperativa que es “Formar y perfeccionar a
su personal técnico y administrativo, como una medida para asegurar la
calidad de los productos y servicios que entrega a las entidades sujetas a su
control y a la sociedad ecuatoriana”

La Cooperativa no realiza el seguimiento respectivo del desarrollo del plan de
capacitacion por lo que carece de un documento fisico que sirva como
respaldo y medio de verificacion y cumplimiento del plan de capacitacion,
por lo tanto no podrd controlar el presupuesto de plan de capacitacion, y
ademas el departamento de Talento Humano estd incumpliendo con una
Norma impuesta por la Cooperativa.

Al existir una organizacion deficiente por parte de la empresa que oferta los
cursos de capacitacion y la Cooperativa, el departamento de talento humano
deberd buscar nuevas opciones para que el personal pueda reforzar sus

conocimientos en las aéreas en las que se ha observado deficiencias.
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3.3.4.2 Recomendaciones.

e Cumplir con las contrataciones eventuales para cubrir las vacantes, esto
beneficiara a los departamentos para que el trabajo sea desempefiado de una
manera correcta logrando asi eficacia y eficiencia en sus labores.

e EIl departamento de Talento Humano deberd proveer nuevos carnets y
escarapelas a los empleados, ademas debe verificar su uso semanalmente, los
mismos que deberdn encontrarse en un sitio visible durante la jornada laboral.

e Se recomienda mayor comunicacion por parte del Departamento de Talento
Humano con el fin de que todos los trabajadores conozcan como las normas
de Salud Ocupacional, lo cual ayudara a mejorar el desempefio de los
trabajadores en la empresa.

e Se recomienda cumplir con lo establecido en la Norma de la Cooperativa con
el fin de incrementar la productividad, no necesariamente deben ser
incentivos econdmicos pueden ser cartas de felicitacion, diplomas al merito,
medallas, entre otros métodos para motivar e incentivar a los trabajadores de
la Institucion

e Dispondra elaborar un plan de capacitacion con la asignacion presupuestaria
para cada departamento de la Cooperativa de modo que todos los empleados
puedan recibir el maximo de capacitaciones sobre temas de interés para cada
departamento para de esta manera mejorar el rendimiento dentro de todas las
areas de la empresa.

e Elaborar el plan de capacitacion a través de la recepcion de requerimientos
individuales de los empleados de la institucion, para ello el departamento de
Recursos Humanos debera enviar un oficio via mail a los diferentes
departamentos y agencias de la empresa, de esta forma se podra recopilar las
necesidades de capacitacion en las diferentes areas, y una vez obtenida toda la
informacion se debera consolidar la misma para la preparacion del plan de
capacitacion.

e Se recomienda al Gerente General controlar que se de seguimiento del plan
de capacitacion, para lo cual el departamento de Talento Humano debera
elaborar un documento en el que se describa el nombre del curso, tiempo de

duracion, el lugar en donde se dictara el curso, nimero de personas que
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asisten, cargo que desempefian dentro de la Cooperativa cada persona que
asiste, los valores utilizados por mes y el saldo del total del presupuesto, este
documento se debera entregar cada fin de mes al Gerente General.

e Se recomienda al Encargado de Talento Humano contar con varias
alternativas de empresas que puedan facilitar cursos de capacitacion, para que
el transcurso del afio se cumpla el plan de capacitacion y las fechas estimadas
lo cual permitird mejorar la eficiencia del personal de la Cooperativa

ANEXOS

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: PP/PT 1 Conocimiento General de la empresa

Resefia Historica de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo
Leon” de la caAmara de comercio de Cuenca

“En el afio de 1960, en la ciudad de Cuenca funcionaba el Club Social de la Camara
de Comercio, el cual se encargaba de organizar los actos sociales de ésta Institucion.
Su presidente fue el Sr. Alfonso Jaramillo Leon, funcionaba con total independencia
de la Camara, tanto en lo econdmico y administrativo, y estaba ubicado en el
segundo piso del edificio matriz. Por las noches los comerciantes se reunian para
jugar cartas, servirse alguna bebida o comida, comentar las novedades del dia, y en

fin a distraerse de sus actividades y asuntos cotidianos.

Un primero de mayo de 1963, durante un paseo que se realizd a la finca del Dr.
Leopoldo Tenorio, el Sr. Alfonso Jaramillo expuso su idea de conformar una
Cooperativa de Ahorro y Crédito, indicando que seria de mucho beneficio para los
que ejercian la actividad comercial, termind su entusiasta exposicion solicitando a
quienes estén de acuerdo, procedan a consignar un valor que pasarian a ser las

acciones, que permitirian la capitalizacion del proyecto.
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A partir de esa fecha se inicidé los tramites y gestiones, y como a esa fecha las
exigencias no eran mayores, se iniciaron las actividades como Pre cooperativa,
considerando que su legalizacion estaba en trdmite. En esas condiciones se trabajo
desde 1963 a 1967, ejerciendo las funciones de Presidente el Dr. Leopoldo Tenorio
Lazo, y como Gerente el Sr. Alfonso Jaramillo Ledn, actuando ademéas como vocales

los miembros del Club Social.

En Julio de 1967, se recibid la aprobacion del Ministerio, con los correspondientes
estatutos, reglamentos y otras disposiciones, lo que permitio trabajar bajo el control
de la Direccién Nacional de Cooperativas, con la razén social: de COOPERATIVA
DE AHORRO Y CREDITO DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA.

Muy poco tiempo después de iniciadas las labores, en un acto de justicia y
reconocimiento, y luego de haberse realizado un consenso, se consideré que la
Cooperativa debia llevar el nombre de su mentalizador, por lo que hizo el
correspondiente tramite que permitia la modificacion, quedando registrado con la
razon social de: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO
JARAMILLO LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA. Esta
Institucion inicialmente trabajo como Cooperativa cerrada, es decir Unicamente
podian ser socios los afiliados a la Camara de Comercio. Desde el 2005 es
Cooperativa abierta y como sabemos esta al servicio de todos quienes deseen ser

SOcCIos.

Luego del sentido deceso del Sr. Alfonso Jaramillo Leon, ocurrido el 11 de Junio de
1977, le sustituyo el Sr. Carlos Jaramillo Leon, quien ejercio por 20 afios, hasta 1977

guedando ésta vacante por igual motivo.

En una sesion del Consejo de Administracion en la que se considero a los candidatos
que asumirian la gerencia, el Sr. Enrique Fernandez de Cérdova, tuvo el acierto de
sugerir el nombre del Sr. Homero Le6n Bustos, candidato que fue aceptado con el
beneplacito de todo el directorio. Es asi que le delegd al Ing. Jorge Escudero

(recientemente fallecido) a que se entrevistara con el mencionado candidato, y
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quienes habian quedado en reunirse al siguiente dia en el local de la Cooperativa. Es
asi que ambos llegaron a la cita en la que supuestamente debia darsele a conocer al
candidato sus derechos y obligaciones, y lo que era mas importante y primordial,
consultarle si es que aceptaba 0 no esta responsabilidad.

Pues ocurrio que el Ing. Escudero, sin mayor tramite, hizo la presentacion del nuevo
gerente al personal. Acto seguido se despidié con mucha prisa indicando que tenia un
compromiso urgente. Es asi como inicia su primer dia de labores. También es, muy
significativo mencionar que cuando lleg6 la fecha de elaborar el rol de sueldos, la
Sra. Eliana Espinoza, le pregunt6é al Sr. Homero Ledn cual es su sueldo, y él le
manifestd que no tenia la menor idea. Se menciona esta anécdota como una situacion
en la que éste directivo, al igual que todos los demas, mas alla del sueldo tenia la
voluntad de colaborar y llevar adelante el proposito para el que fue creada la
Cooperativa.

El Sr. Homero Leon, ejercio la gerencia por doce afios, desde 1977 al 2009, esta por
demas mencionar que los miembros de los Consejos de Administracion y Vigilancia,
desde su inicio hasta la presente fecha, son cargos honorificos, absolutamente todos
han venido prestando sus servicios con toda buena voluntad a esta noble institucion.
Hace unos afios, los vocales del Consejo de Administracion: Sefiores: Leonardo Polo,
Jorge Escudero, Modesto Casajoana, Raul Maldonado, manifestaban su
preocupacion, decian que era hora de retirarse de la Institucion, pero les preocupaba
quienes les sustituirian. Los nuevos directores sefiores: Enrique Fernandez de
Cordova, Juan Monsalve, Gabriel Bermeo, Fernando Bermeo, Fernando Polo,
Wilson Moscoso y Boris Barrera, son elementos valiosos, profesionales jovenes, que
son una garantia en esta administracion.

La Cooperativa ha sido afortunada con las diferentes administraciones, se han dado
pasos trascendentales, como la recaudacion de la casa matriz, y la apertura de cuatro
agencias en lugares estratégicos de la ciudad de Cuenca, y una en Gualaceo, todos
estos debidamente acondicionados, han dado mucha presencia a la Cooperativa y han

permitido atender a los socios como ellos se merecen.
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Hablando de las buenas administraciones, la actual no podia ser la excepcion, ya que
se cuenta con el aporte del Ing. Ivan Astudillo Cérdova, quien ha demostrado su
capacidad y profesionalismo, y su valiosa gestion sumada a la del presidente, el Sr.
Eduardo Malo Abad, ubicara a esta noble Institucion en un puesto cada vez de mayor

prestigio.”20

Principales disposiciones legales

Constitucion de la republica.

Ministerio de Inclusion Econdémica y Social.
Servicio de Rentas Internas.

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Ley de Cooperativas.

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.
COSEDE (corporacion de seguro de depdsito)

Plan Estratégico 2012- 2015

Reglamento Interno

Manual de Politicas y Normas de Talento Humano

Mision.

“Brindar servicios financieros agiles y modernos fomentando un crecimiento
continuo, basado en confianza, solvencia y experiencia que permita colaborar con el
desarrollo de nuestros socios Yy clientes internos, a la par con las necesidades de las

localidades y la region.”*

% Tomado del Balance de Desempefio Social Cooperativo de la Cooperativa de Ahorro y Crédito
Alfonso Jaramillo Ledn.
Zhttp://www.caja.com.ec/contenido.aspx?idS=11
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Vision.

“Seremos una cooperativa eficiente, solidaria, participativa y competitiva
posicionada en el sector financiero mediante la optimizacion de los servicios y el

. 22
control interno de los procesos.”

Fines de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Ledn” de la

camara de comercio de Cuenca

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso Jaramillo Le6n de la Camara de
Comercio de Cuenca, se constituye juridicamente mediante Acuerdo Ministerial No.
8956 promulgado en fecha 17 de mayo de 1967 y se inscribe en el Registro General
de Cooperativas con el No. de Orden 0093, el 18 de mayo de 1967, reformada
mediante Acuerdo Ministerial No. 0852 del 21 de junio de 1978

La cooperativa nace con la finalidad de estimular el ahorro, ayuda crediticia
contribuyendo de esta manera al desarrollo social.

Organizacion de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Le6n”

de la camara de comercio de Cuenca

La estructura organizacional, de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso
Jaramillo Ledn se ha caracterizado por su dinamismo. Desde su fecha de
constitucion en la década de los 60, ha dado un giro impresionante en sus escalas;
siempre con la presencia de la Asamblea General a la cabeza, y sus dos Consejos
(Administracion y Vigilancia) como unidades de apoyo y supervisién. También la
legislacion ecuatoriana demanda que la Cooperativa cuente con Auditoria Externa e

Interna.

Ademas cuenta con la Gerencia General que es quien controla la Matriz y sus
Agencias, la cooperativa “CAJA” cuenta con 4 departamentos:

e Contabilidad

22 hitp://www.caja.com.ec/contenido.aspx?idS=12
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e Crédito y Cobranzas
e Inversiones y Portafolio

e Desarrollo y Tecnologia.

Domicilio de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de

la camara de comercio de Cuenca

La Cooperativa de Ahorro y Crédito Alfonso Jaramillo Le6n de la Camara de
Comercio de Cuenca, cuenta con la Matriz situada en el Centro Histérico de la
Ciudad de Cuenca en las calles Presidente Cérdova 7-55 y L. Cordero y 5 Agencias,
4 de ellas ubicadas en distintos puntos de la misma ciudad y 1 en el Canton

Gualaceo.

Actividades de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon”

de la camara de comercio de Cuenca

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leén” de la camara de
comercio de Cuenca, ejerce su actividad economica en la prestacion de servicios en

el campo de cooperativismo

“Los servicios que ofrece la Cooperativa son los siguientes:
CREDITO:

Credinegocio.

Credihogar.

Crediauto.

Crediviaje.

Crediconsumo

Credieducacién

CAPTACIONES:
Depésitos.
Libreta de Ahorros Mas Ahorro.
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Ahorro menores de edad.
Certificados de aportacion.
Tarjeta de Débito.
Ordenes de Pago.
Depositos a Plazo Fijo.
Pago de Intereses.

Al vencimiento.

Mensuales.

SERVICIOS FINANCIEROS:
Transferencias Interbancarias Electrénicas.
Cajeros Automaticos.

Acreditacion de Roles de Pagos.

SERVICIOS:

Débito libreta de ahorro por consumo de:

Empresa eléctrica: energia eléctrica e internet.

Etapa: agua potable, teléfono e internet.
Tv Cable: television por cable e internet.
Cobros en ventanilla:
Empresa Eléctrica: Energia eléctrica e internet.
Western Union: Pago de giros.
Recaudaciones: Yanbal, Esika, Claro y Movistar.

Pensiones instituciones educativas.” %>

2 Tomado de la Revista CAJA.
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Organigrama
Gréfico A.1 Estructura Orgénica

Asamblea

(Consejo de Administracic’)n)

-----------------------------------------------
_( Consgjo de Vigilancia )

Asistente de Gerencia Oficial de
y RRHH Cumplimiento

Auxiliar de Control
Interno
Contadoy General Jefe Tecnologia y
Operaciones

Mensajero / Conserje

Jefe de Crédito y
Cobranzas

Coordinador
Comercial

Jefe de
Agencia.

Supervisor Supervisor Boveda Sup. Operaciones y Ingeniero
Servicios y Cajas Crédito Software

Recibidor
Pagador

Auxiliar
Operativo

Auxiliar

Asistente de
Contabilidad

Recibidor
Pagador

Oficial Créditoy
Cobranzas

Ejecutivo de

Tecnologia

Negocios

Fuente: Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Ledn” de la Camara de Comercio de Cuenca.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: PP/PT 2 Objetivo y Responsabilidades del Dpto.
Recursos Humanos

Objetivo del Departamento de Recursos Humanos

El objetivo del Departamento de Recursos Humanos de la Cooperativa es disponer
de personal idoneo para realizar el trabajo.

Responsabilidades del Departamento de Recursos Humanos?*

Clasificacion y Valoracion de cargos
Captacion y desarrollo de Personal
Sistema de Pago de Salarios
Evaluacion del Desempefio

Clima Organizacional

Comunicacion Organizacional Interna
Comunicacion Organizacional Externa
Identidad Corporativa

Seguridad Interna

24 Manual de Funciones de CAJA
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: PP/PT 3 Estructura Organizacional del Dpto. Recursos
Humanos

Organigrama del Departamento de Recursos Humanos

Grafico A.2 Estructura Orgéanica de Dpto. Recursos Humanos

Asarmblea
General

Consejo de A dmindistracidn

Consejo de Vigilancia )
Gerencia
General

Fuente: Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon”

Conserje

Niveles Jerarquicos del Departamento de Recursos Humano

1. Asamblea General

1.1. Presidente

1.1.1. Consejo de Administracion

1.1.1.1. Consejo de Vigilancia

1.1.1.1.1. Gerencia General

1.1.1.1.1.1. Asistente de Talento Humano

Funciones del Personal de Recursos Humanos

e Controlar el cumplimiento de obligaciones con los entes de control (MRL,

IESS).
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Llevar el control del cumplimiento del personal sobre las politicas y
procedimientos

Desarrollar y Gestionar los Subsistemas de Talento Humano.

Participar en la elaboracién del presupuesto y plan operativo del

Departamento.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: PP/PT 4 Proceso y Politicas de Seleccion, Plan de
Capacitacion y Analisis FODA

Proceso y Politicas de Seleccién del Personal®

e Proceso de Seleccion del Personal
CONVOCATORIA

CONVOCATORIA INTERNA

Se realizara el analisis de posibles candidatos internos dentro de la Cooperativa
“Alfonso Jaramillo Ledn” de la Cdmara de Comercio de Cuenca, Si la convocatoria
interna es EXITOSA se procedera a seleccionar, capacitar y trasladar al empleado, si
este andlisis NO proporciona posibles candidatos afines al perfil requerido. Se

procede a la fase de reclutamiento externo.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

Se reclutara candidatos externos de la siguiente fuente de informacion: Consulta de

archivo de candidatos y Publicacion en la prensa.

Los candidatos deberan llenar el formulario CAJA-RRHH-001 “INFORME DE
SELECCION”.

PRESELECCION

Se realizard la preseleccion de los candidatos, basados en los parametros de
calificacion, que son cumplir los requisitos minimos de formacidn y experiencia del
Perfil de Puestos de trabajo establecidos en el Manual de Funciones de la

Cooperativa.

*Manual de Politicas y Normas Administracion de Recursos Humanos de CAJA
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FASE DE SELECCION: EVALUACION Y ENTREVISTA

A los candidatos preseleccionados se les procedera a tomar las siguientes pruebas:

e Pruebas de aptitudes segln el cargo que aspira
e Pruebas especificas segun el cargo que aspira
e Entrevista con el Encargado de Recursos

e Examen Médico

RESULTADOS

Se procedera a emitir un informe por parte del Departamento de Recursos Humanos
hacia la Gerencia General en donde se anexara todas la pruebas realizadas con una
tabla que contendra los resultados

e Politicas de Reclutamiento y Seleccion del Personal

PERFILES DE PUESTO Y EVALUACION

Todos los candidatos deberan entregar su Curriculum Vitae en el Dpto. de Recursos
Humanos de la Cooperativa, quién es responsable de llevar una base de datos digital

y fisica actualizada.

El proceso de reclutamiento, preseleccion y seleccion es responsabilidad del dpto.
RR.HH, previa coordinacién con el supervisor del area que detecta la necesidad de

personal, siempre y cuando la Gerencia General haya autorizado el proceso.

Los aspirantes a ingresar a la Cooperativa deberan llenar el formulario CAJA-
RRHH-001 “INFORME DE SELECCION”, y someterse a las evaluaciones

establecidas segun el puesto de trabajo para el que aplica.
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Las fuentes primarias de documentacién para el reclutamiento y evaluacion de
candidatos, seran los perfiles de puestos de trabajo establecidos en el Manual de

Funciones de la Cooperativa.

Los candidatos que hayan sobresalido en el proceso de Seleccion, para ocupar
puestos de trabajo en la Cooperativa deberan satisfacer los siguientes requisitos:

Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles, politicos y mentales.

Ser mayor de edad, salvo en el caso de aprendices, y tener cédula de identidad
ecuatoriana y papeleta de votacién actual.

Haber aprobado satisfactoriamente todas las pruebas y evaluaciones.

Disfrutar de una buena salud fisica y mental, comprobada mediante la certificacion
de los examenes correspondientes.

Presentar todos los documentos que se le requiera, que demuestre su conducta
privada y no tener casos pendientes con la justicia.

Cumplir con los requisitos establecidos para el puesto de trabajo.

No tener relacion de parentesco, hasta el segundo grado de consanguinidad (padres,
hijos, hermanos) y hasta segundo grado de afinidad (esposo, cufiados, cufiadas) con
los demas colaboradores.

Cumplir con el horario de trabajo y las disposiciones legales y administrativas
establecidas.

Aceptar el nivel salarial y beneficios colaterales establecidos para el puesto.

Aceptar su sometimiento a un periodo de prueba de 90 dias.

Tener un burd de crédito en niveles aceptables y que demuestre su responsabilidad

crediticia.

El candidato evaluado, sera objeto de los procedimientos metodolégicos aplicables
para la seleccién de personal, como son: periodo de prueba de 90 dias, evaluacion de

desempefio y firma de un Contrato Escrito de Trabajo.
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Cuando en la Cooperativa se produzca una vacante, el supervisor del area
correspondiente solicitara la reposicion del personal al Gerente General, quién
gestionard con RR.HH. la autorizacion de tramitar los expedientes a evaluar.

Para ocupar los puestos vacantes, se dard prioridad a la seleccion interna de
candidatos, segun los procedimientos establecidos, siempre que el historial del
posible candidato garantice la efectividad de la ejecucion del puesto de trabajo por su
formacion profesional y capacitacién. En caso de darse un cambio de puesto por
alguna razén, se debera dejar constancia del mutuo acuerdo mediante Memorandum
redactado por RR.HH. y firmado por Gerencia y el colaborador; asi como la
constancia de la entrega de las nuevas funciones y responsabilidades del cargo. Esto
debera ser archivado respectivamente en el expediente del colaborador.

Se recurrira al reclutamiento externo, cuando el Gerente determine la convivencia de
gestionar conocimientos y habilidades externas diferentes o superiores a los
existentes internamente, a bien del desarrollo de la Cooperativa, siempre apegado al
Codigo de Etica.

Las fuentes, serdn la base de datos de aspirantes, publicacion en prensa escrita y

contratacién de Portales de Empleo.
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Plan de Capacitacion del Personal

Cuadro A.1 Plan de Capacitacion Afio 2013

Todo personal

TEMA TEMATICA PARTICIPANTES COSTO FECHA DURACION DIAS

RIESGO INTEGRAL
Definiciones
Campo _Accwn Todo el Personal 17/04/2013 3 horas 1dia
Normativa $120.00
Control Interno

PREVENCION DE LAVADO ACTIVOS
Nor.matlva UAF Todo el Personal $800.00 16 horas 2 dias
Mejores practicas
Control Interno Efectivo

CLIMA Y CULTURA ORGANIZACION
Motivacion Personal Cajas y
leer:%zgo _ Atencion al Cliente $0.00 4 horas 1 dia
Trabajo en Equipo

Area de CONTABILIDAD
TEMA TEMATICA PARTICIPANTES COSTO FECHA DURACION DIAS

FLUJO DE EFECTIVO
Definiciones
Composicion Personal $300.00 | 01/04/2013 | 8 horas 2 dias
Indicadores Contabilidad
Limites

ACTUALIZACION NORMATIVA SRI
Anexos i
F lari Personal $0.00 Calendario

ormutarios Contabilidad : SRI

Normativa

NORMATIVA SEPS
Catalogo Unico de Cuentas personal
Normativa Contabilidad $400.00 8 horas 2 dias
Estados Financieros

RIESGO DE LIQUIDEZ
Escenarios personal
Calces Contabilidad $300.00 8 horas 2 dias
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Area de CAJAS

TEMA

TEMATICA

ATENCION AL CLIENTE

Saludo al Socio/cliente
Atencion Agil y Cordial
Procesos Internos con Calidad
Amabilidad en el trato

Orden y Limpieza

PARTICIPANTES

Personal Cajas y
Atencion al Cliente

COSTO

$0.00

FECHA

01/04/2013

DURACION

8 horas

DIAS

2 dias

ETICA

vision y mision institucional
valores corporativos
valores cooperativos

Personal Cajas y
Atencion al Cliente

$0.00

3 horas

1dia

POLITICAS

DEL AREA

MANUALES DE PROCESOS
SIGILO Y RESERVA BANCARIA
CORRECTO USO DE CLAVES

Personal Cajas 'y
Atencion al Cliente

$0.00

4 horas

1dia

PROCESOS

Uso de la Sumadora
Conteo seguro del efectivo
Fajos de billetes
Deteccion de billetes falsos
Revision de Papeletas
Cuadres de Caja
Depositos
Efectivo
Cheques
Retiros
Efectivo
Cheques
Ordenes de Pago
Servicios que ofrecemos
Transferencias Bancarias
cobros empresa electrica
recaudaciones western union
pago de giros western union
Ria
Rise
Matriculacion
Soat
cobro de pensiones

Personal Cajas

$0.00

8 horas

2 dias

TECNOLOGIA

Opciones Financial y uso teclado
Manipulacion PC e Impresoras
Manejo del Cajero Automatico

Personal Cajas

$0.00

3 horas

1dia

EXPERIENCIAS

mejores practicas
errores comunes

Personal Cajas

$0.00

3 horas

1dia
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Area de CREDITO

TEMATICA

PARTICIPANTES

DURACION

COMERCIALIZACION Y NEGOCI4ACION

Productos y Servicios Jefes de Agencia,
Definir ch.entes potencm.les E].Ccuth'OSS. $0.00 4 horas 1 dia
Asesoramiento del Credito Negocio, Oficiales
Negociacion Credito
Cierre
ANALISIS FACTIBILIDAD CREDITO Jefes de Agencia,
Analisis Informacion Ejecutivos $0.00 4 horas 1 dia
. Negocio, Oficiales
Informe de Credito .
Credito
METODOS DE COBRANZAS
ME_]O.TE.S practicas . Personal Credito $ 400.00 3 horas 1 dia
Analisis de Morosidad
EXCEL APLICADQ
Calculos
Formulas Personal Credito $0.00 3 horas 1 dia
Tratamiento de Datos
Equipo Comercial
TEMA TEMATICA PARTICIPANTES COSTO FECHA DURACION DIAS
VENTAS
Manejo de Objeciones Equipo Comercial | $500.00 | 01/04/2013 | 8 horas 2 dias
Cierre de Negocios
MARKETING VIRAL
Def!n|C|_9nes Equipo Comercial $600.00 3 horas 1 dia
Aplicacion
ANALISIS FINANCIERO
Deficiones ' ' $600.00 '
Calculos Equipo Comercial 8 horas 2 dias
Aplicacion
ADMINISTRACION DE RIESGO
| ionR | . . .
co .ocaCI_on esponsable . Equipo Comercial $600.00 8 horas 2 dias
Incidencia en Cartera Vencida
COACHING
Aplicado a:
Fnanzas Equipo Comercial $600.00 8 horas 2 dias
Ventas
PNL
Aplicado a productos financieros:
Finanzas Equipo Comercial $600.00 8 horas 2 dias
Ventas

Fuente: Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Le6n” de la Camara de Comercio de

Cuenca
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La inversion para el afio 2013 para ejecutar el plan de capacitacion es por un monto
total de US$ 7.720, oo (SIETE MIL SETECIENTO VEINTE DOLARES).

Matriz FODA

Cuadro A.2 Matriz FODA

FORTALEZAS
Nombre, Antigliedad y Tradicion
Experiencia, Solvencia
Grupo Humano Directorio y Empleados
Clientes cautivos
Resultados Histdricos Positivos
Ubicacion estratégica de oficinas
Liquidez

OPORTUNIDADES

Tendencia creciente del mercado a
preferir el sistema financiero
COOPERADO al sistema financiero
tradicional.

Mercado de Pymes creciente.

Tecnologia de punta.

Cambios en Marco Legal que regula las
Cooperativas.

Alianzas Estratégicas con empresas de
servicios para ampliar la OFERTA DE
VALOR asocios y clientes.

DEBILIDADES
Politicas de seguridad operativa limitadas
Estructura de MANEJO del RIESGO.
Base de Datos de socios no esta

manejada de Optima forma.

AMENAZAS
Competencia de instituciones financieras
(Bancos y Cooperativas)

Cambios en el Marco Legal que regula

las Cooperativas

Fuente: Plan Estratégico 2010 — 2015 de CAJA
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: PE/PT 1 Encuesta al Gerente General

ENCUESTA AL GERENTE GENERAL

Ing. Ivan Astudillo Cérdova

¢ Cuales son las principales disposiciones legales y generales de la Cooperativa?
Constitucion de la republica.

Ministerio de Inclusién Economica y Social.

Servicio de Rentas Internas.

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Ley de Cooperativas.

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.

COSEDE (corporacion de seguro de depdsito)

Plan Estratégico 2012- 2015

Reglamento Interno

¢Son conocidas estas disposiciones por el personal?
Tanto la Constitucion de la Republica como las Leyes al ser de cumplimiento
obligatorio todos los empleados conocen, pero a nivel de reglamentos y manuales no

todos fueron socializados.

¢Existe un codigo de ética?

Si contamos con un codigo de ética.

¢ Considera que existe un buen ambiente de trabajo dentro de la Cooperativa?

Considero que si porque se labora bajo condiciones de trabajo en equipo.
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¢Existe un manual que detalla deberes y funciones?
Si existe un Manual de Funciones el que contiene los perfiles de cada cargo,

¢El personal de la Cooperativa realiza tareas diferentes para las que fueron

contratadas?
No.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabaio: PE/PT 2 Encuesta a la Asistente de Talento Humano

ENCUESTA AL ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
Ing. Maria del Carmen Martinez

Detallar quienes conforman el personal de Talento Humano

Solo trabajo yo en el Departamento

¢ Existe Jefe de Talento Humano?

No existe Jefe de Talento Humano

¢ Cual es la Autoridad Jerarquica a quien Ud. Responde?

Yo respondo al Ing. Ivan Astudillo Cérdova (Gerente General)

¢ Conoce cuales son sus funciones en la empresa?

Si conozco.

¢ Cuales son las disposiciones para el Departamento de Talento Humano?
Constitucion de la republica.

Ministerio de Inclusién Econdmica y Social.

Servicio de Rentas Internas.

Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.

Ley de Cooperativas.

Superintendencia de Economia Popular y Solidaria.

COSEDE (corporacion de seguro de depdsito)

Plan Estratégico 2012- 2015

Reglamento Interno
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Manual de Politicas y Normas de Talento Humano
¢La Cooperativa cuenta con un manual de funciones?
Si.

¢ Existen estatutos y reglamentos internos?

Si, tenemos estatutos y reglamentos

¢ Factores que influyen en la seleccién y capacitacion del personal?

En la Seleccion del personal, de acuerdo a los requerimientos del cargo, la
educacion y experiencia, permite acceder al proceso y en base del analisis pruebas de
capacidad y entrevistas (nuestra Empresa se apega al Modelo de gestion del Talento

Humano por competencias).

La capacitacion se orienta a los resultados de capacitaciones anteriores y de los

requerimientos de capacitaciones de la agencias.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: PE/PT 3 Encuesta al Departamento de Talento
Humano

ENCUESTA AL DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

¢Funcion del Departamento de Talento Humano?
La funcién se centra en otorgar personal idoneo para realizar el trabajo y de esta
manera lograr el mayor aporte del personal hacia la empresa a través de la

realizacion profesional y personal de los servidores.

¢ Metas del departamento de Talento Humano?

El departamento no cuenta con metas establecidas

¢ Responsabilidades del Departamento de Talento Humano?

Estan contenidas en el Manual de Politicas y Normas Gestion y Administracion de
los Recursos Humanos de la Cooperativa “ALFONSO JARAMILLO” DE LA
CAMARA DE COMERCIO”

¢Informes que realizan a la Gerencia?
Se presentan directamente a la Gerencia informes sobre los temas relacionados con

los subsistemas de Talento Humano

¢Problemas identificados en los procesos para seleccionar y capacitar al
personal?

Si se han identificados algunos, pero yo creo que el mas importante es el
incumplimiento en el plazo asignado para seleccionar al personal, esto se da cuando
el perfil del cargo exige condiciones muy especificas y no existe un perfil asi en la
base de datos de la Cooperativa. En capacitacion el mayor inconveniente es

conseguir empresas que oferten eventos de capacitacion, ya que en la ciudad suelen
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ser muy reducida lo que impide que una capacitacion se realice exactamente con la

fecha planificada o en ocasiones no se realice.

¢ Se comprueba la veracidad de informacion de los postulantes a los puestos?

Si, se verifica, referencias personales, académicas y laborales; las cuales deben ser
detalladas con los datos recibidos, fecha y hora y el nombre completo y cargo de la
persona que dio dichas referencias.

¢Proceso para capacitar al personal?

El encargado del dpto. RR.HH. conjuntamente con el Gerente General, revisa los
resultados de planes de capacitacion de los afios anteriores y recolecta informacion
sobre las necesidades de adiestramiento del personal de las Agencias, las analiza
conjuntamente con el presupuesto para los programas de capacitacion y actualizacion
del personal y se procede a elaborar el plan de capacitacion el mismo que estara
incluido en el Plan Estratégico anual.

¢ Se realiza algun tipo de informe cuando seleccionan o capacitan al personal?

Cuando en la Cooperativa se produce una vacante, el supervisor del area
correspondiente solicita la reposicion del personal al Gerente General, quién gestiona
con RR.HH. la autorizacion de tramitar los expedientes a evaluar. Por otra parte el

dpto. RR.HH no lleva seguimiento de plan de capacitacion.

¢El sistema informéatico que utiliza la Cooperativa procesa informacion
confiable y oportuna?

Si contamos, con un sin nimero de Dispositivos Tecnoldgicos

¢El departamento controla constantemente el uso de carnet e identificaciones de
los empleados?

No se controla que los empleados usen sus carnets ni sus identificaciones.

¢El departamento de RRHH informa a sus empleados sobre normas y politicas
de Salud Ocupacional?

No se les comunica a los empleados.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del Personal

Papeles de Trabajo: PE/PT 4 Cuestionario Integral

Cuadro A.3 Cuestionario de Control Interno

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO LEON”
DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

Componentes Examinados: Examen a los Sistemas de Seleccion y Capacitacion.

Evaluacion del Control Interno a los sistemas de seleccién y capacitacion

SUBCOMPONENTES | SI NO N/A Pond. Calif. Observacién

AMBIENTE DE CONTROL

¢Posee la Cooperativa

cddigo de ética? X 10 10
¢Las relaciones con los

empleados, X

proveedores, clientes, 10 10

acreedores, auditores,
etc., se bhasan en la
honestidad y equidad?

¢El  Gerente y los
directivos orientan al
personal sobre la misién
y visidn institucional
para  alcanzar los
objetivos  del plan
estratégico y operativo,
para obtener un
mejoramiento continuo?

¢Se presenta la
informacion  financiera | y 10 10
y de gestion de manera
oportuna?

JEl estilo de
administracion de la
Cooperativa esta basado | X 10 9
en la eficiencia, eficacia
y transparencia
operacional?
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¢cLa alta direccion
analiza los informes de
cumplimiento de
objetivos, mediante los
cuales se estimula vy
practica y la auto
evaluacion para el
mejoramiento continuo?

10

¢Existen  normas vy
procedimientos
relacionados con el
control y descripciones
de puestos de trabajo?

10

10

¢Existen  politicas vy
procedimientos para la
contratacion, formacion,

promocion, y
remuneracion de los
empleados y

trabajadores de la
organizacion?

10

10

¢La organizacion cuenta
con un plan estratégico
difundido interna vy
externamente, en
concordancia con el
plan operativo anual
(POA)?

10

10

¢La segregacion de
funciones y
responsabilidades estan
claramente
identificadas?

10

10

¢Se ha elaborado un
plan de capacitacion
que  contemple la
orientacion para el
personal nuevo y la
actualizacion de todos
los empleados?

10

¢Existe una relacién
directa entre los
objetivos y los procesos
de la empresa?

10

10
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¢Existe rotacion del
personal asignado a

Esto se debe a
varios factores,

operaciones en los empleados
funciones clave que no conocen
garanticen el X 10 0 todas las
funcionamiento funciones de los
apropiado de la puestos que
Cooperativa laboran
temporalmente.
¢Existen Manuales de X 10 10
Procesos?
¢Los directivos
observan la constitucion
y demas leyes | X 10 10
relacionas  con la
Cooperativa?
¢La Cooperativa cuenta La Cooperativa
con un plan de no aplica el plan
incentivos en relacion | X 10 5 de incentivos
con los objetivos vy
logros alcanzados?
¢Se realiza evaluaciones
al  desempefio  del | X 10 10
personal?
¢Existe  comunicacién
de politicas, normas y
-~ 10 8
procedimientos al | X
personal?
VALORACION DE RIESGOS
¢La entidad cuenta con
mision, vision, | 10 10
objetivos y las maneras
para conseguirlos?

Los  objetivos
¢El personal de la son
Cooperativa  participa desarrollados
en la propuesta de 10 5 por gerente y
objetivos y consecucion jefes de cada
de los mismos? area.
¢Disponen de una
metodologia
estructurada y| X 10 10

divulgada  para el
Analisis de Riesgo?
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¢El plan estratégico se
ha difundido a toda la
Cooperativa?

10

10

¢Existe compromiso del
Gerente, los Jefes y de
todos los niveles de la
empresa para alcanzar
los objetivos,
cumpliendo los
controles y la gestion de
riesgos?

10

10

¢La  Cooperativa a
formulado indicadores
de gestion
institucionales y por
cada departamento, que
permitan  medir y
cuantificar las metas,
objetivos y actividades
planificadas con lo
ejecutado?

10

La Cooperativa
no cuenta con
indicadores,
metas y
objetivos  por
departamento

¢La comunicacién es
oportuna 'y suficiente
para comunicar los
objetivos al personal?

10

¢Se informa a través de
fuentes externas de
eventos de manera
oportuna?

10

10

¢Las transacciones de la
Cooperativa se
sustentan con
documentos originales o
foto copias?

10

10

¢La alta direccién
analiza los informes de
cumplimiento de
objetivos?

10

10
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ACTIVIDADES O PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

¢Existen  politicas 'y
procedimientos para la
contratacion, formacion,

promocion, y 10 10

remuneracion de los

empleados y

trabajadores de la

organizacion?

¢Cumplen los El
empleados del Sistema departamento
de Talento Humano con 10 0 no tiene metas
las metas establecidas establecidas
en un periodo

determinado?

¢Se aplican sanciones 10 8

disciplinarias?

¢Los planes y

procedimientos de la

Cooperativa se

autorizan, efectian vy

aprueban conforme a las

disposiciones  legales 10 10

vigentes, y a las

instrucciones de las

autoridades

responsables de su

administracion?

Dentro de la
¢Se ha establecido Ila ?g;?ilgg rotacigﬁ
rotacion de labores de personal para
entre los empleados de 10 9 Pe P

) cubrir vacantes
la Cooperativa? .

por vacaciones

encomendadas.
:Se revisan los
expedientes de  los
candidatos a puestos de 10 10
trabajo?

(Esta debidamente
controlado el acceso a 10 10

los sistemas de
informacion?
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¢Existen métodos para
motivar a los
empleados?

X

10

INFORMACION Y CO

MUNICACION

¢La direccion de la
Cooperativa ha
dispuesto a todo el
personal la
responsabilidad de
compartir  informacion
con fines de gestion y
control?

10

El departamento
de RRHH Es
EL dnico que
puede compartir
cualquier
informacion

¢Existen  sistemas 'y
procedimientos que
aseguran la
confiabilidad de datos?

10

10

(La informacion
identifica los riesgos
sobre errores 0
irregularidades a través
de los controles
establecidos?

10

10

¢Existe documentacion
oportuna y apropiada
por parte del sistema de
talento humano para la
toma de decisiones?

10

10

¢El personal ayuda o
fomentar una buena
imagen corporativa de
la Cooperativa?

10

El personal no
cumple con el
uso del carnet e
identificaciones
dentro de las
instalaciones de
la Cooperativa.

MONITOREO

¢Existe un
departamento de
Auditoria Interna?

10

10

¢Se aplican las
recomendaciones de
auditorias anteriores?

10

10
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¢La Cooperativa evalla
y supervisa en forma
continua la calidad y
rendimiento del sistema

de control interno a| X 10 10
través del departamento
de auditoria interna vy
departamento de
riesgos?
TOTAL 440 372
Elaborado por: Tatiana Orellana
Calificacion Total (CT) NC= CT X100
PT
Ponderacion Total (PT)
N 372 . .
NC= ——————X100=8455%
440 o
Nivel de Riesgo Determinacion del Nivel de Riesgo

Riesgo de Contral= 100 - NC
Riesgo de Contral= 100 - 84 55

Riesgo de Contral= 15 45%

Confianza = 84.55%

Baja Moderada Alta
15% - 50% 51% - 75% 76% - 95%
Alto Moderado Bajo

Riesgo = 15.45%
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabaio: PE/PT 5 Resumen de la Informacion

Luego de la visita a la Cooperativa y realizar las encuestas al personal de Talento
Humano y al Gerente General, he observado que el personal de la empresa no
participa en la propuesta de objetivos y consecucion de los mismos, ya que la alta
Gerencia es la encargada de ello. Ademas se ha comprobado que la Cooperativa no
cuenta con indicadores de Gestion por departamento, que les permita medir y
cuantificar las metas. Por lo tanto los empleados del Departamento de Talento

Humano desconocen cuales son las metas para cada periodo del departamento

También he verificado que la Cooperativa cuenta con un plan de incentivos del
personal pero no los cumplen, lo cual afecta a la imagen que tiene los empleados de
la Cooperativa ademas, los incentivos son importantes para ayudar a los empleados a
poner mas énfasis en el cumplimiento de sus labores con eficacia y eficiencia. Por
otra parte he comprobado que el Dpto. de RRHH realiza muy bien el proceso de
seleccion del personal, pero existe varias falencias en el proceso de elaboracion del
plan de capacitacion, a pesar de que la Cooperativa posee un buen sistema de

ingresos de datos que le permite obtener informacion confiable, completa y oportuna.

Y por ultimo he podido verificar que el personal no posee la suficiente informacion
sobre Salud ocupacional, y desarrollan un mal manejo de la imagen corporativa de la
entidad ya que no usan su carnet de identificacion, lo que ocasiona que sus clientes

no puedan reconocer al personal.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: PE/PT 6 Diagramas de Flujo

Gréfico A.3 Diagrama de Flujo del Proceso de Capacitacion.

Recepcion de Disefio del plan de Contratar empresas que
requerimientos &P ° — proporcionen los eventos de
de capacitacién capacitacion capacitacién

Ejecutar elplan de . Difundir el plan de
capacitacion Capacitacién al personal

Elaborado por: Tatiana Orellana
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Gréfico A.4 Diagrama de Flujo del Proceso de Seleccién.

NO

Necesidades
de personal

Convocatona
Intema

Buscar candidatos externos

!

Evaluacidny Entrevistas
Personal Seleccionado | p— —]

L
|

Examen pre ocupacional
Capacitar y Trasladar al

personal

Eesultados Mo

l’ |

Personal Contratado

Elaborado por: Tatiana Orellana
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del

Personal

Papeles de Trabajo: PE/PT 7

Matriz de Calificacion

Cuadro A.4 Matriz de Calificacion

No Componente Riesgo de Riesgo Inherente Enfoque de
Control Auditoria
A M B A M B
1 |La contratacion | X X Pruebas de
eventual de Cumplimiento
personal permitird
cubrir las
ausencias por
vacaciones y
permisos
Deficiente manejo Pruebas de
2 |de imagen X X Cumplimiento
corporativa
Brindar Pruebas de
3 | informacion sobre Cumplimiento
la salud X X
ocupacional
mejorara el
rendimiento  del
personal
4 | Incumplimiento X X
de incentivos por Pruebas de
parte de la Cumplimiento
organizacion

Elaborado por: Tatiana Orellana

Aprobado por: Ing. Genaro Pefia
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: E/PT 1 Indicadores de Talento Humano

Indicadores de Talento Humano

Seleccion del Personal

Tiempo  promedio de
contratacion = 3 = 75%
Tiempo Estandar Establecido 4

Capacitacion del Personal

Empleados Capacitados = 28 = 70%
Total de empleados de Ila
Cooperativa 40

Cursos planificados y cumplidos 2013
Cursos realizados 2013 = 21 = 91%
Cursos planificados 2013 23

Del estudio realizado al cumplimiento de objetivos y metas se ha podido establecer
que el proceso de seleccion de personal se lo realiza en un menor tiempo a lo
estimado ya que el Dpto. de Recursos Humanos solo ocupan el 75% del tiempo
establecido, restandole asi un 25% que equivale a un dia, en cuanto a la capacitacion
al personal en el afio 2013 no se ha cumplido en un 30% del total del personal. La
entidad aprobd para el afio 2013 en su plan de capacitacién 23 cursos los cuales
tendrian que realizarse en el transcurso del afio, verificamos su cumplimiento y
encontramos que no se desarrollaron 2 cursos por falta de organizacion entre la

empresa que dictaria el curso y la Cooperativa por lo tanto no se cumplié en un 9%.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: E/PT 2 Plan de Capacitacion

La Cooperativa Alfonso Jaramillo Le6n cuenta con un plan de capacitacion y
formacion continua de sus empleados para desarrollar y potenciar integralmente sus
capacidades humanas e intelectuales, con el fin de brindar mejor atencién y asesoria
a todos sus socios y clientes. Este plan anual esta basado en planes desarrollados en
afios anteriores y requerimientos de las diferentes agencias.

El plan de capacitacion se distribuyo de la siguiente manera:

Gréfico A.5 Numero de Cursos por Departamento

Numero de Cursos por Departamento
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Elaborado por: Tatiana Orellana

Gréfico A.6 Numero de personas capacitadas por Departamento
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Numero de Personas Capacitadas
por Departamento

Numero de Personas

0o
HEEEEE

Elaborado por: Tatiana Orellana

La causa fue que el plan de capacitacion se desarrollo en base a planes efectuados en
afios anteriores y en recopilacion de informacion de las necesidades de la agencias,
por lo tanto estos cursos en su mayoria se enfocaron en la unidades comerciales -
financieras de la institucion perjudicando asi, otros departamentos que no contaron
con el suficiente entrenamiento para mejorar el desempefio de sus actividades dentro

la empresa.

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA
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COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: E/PT 3 Diagnostico de las necesidades de

Capacitacion

Cuadro A.5 Necesidades de Capacitacion por Cargo

Cargo:Asesor Legal

Reportaa: Asamblea General, Gerente

Funciones Especificas del cargo:

Controlar el cumplimiento de la legislacién vigente en los procesos y
procedimientos de la Cooperativa

Estudiar y analizar la legislacion vigente aplicable a la Cooperativa

Emitir criterios y absolver consultas juridicas

Brindar asesoria legal a directivos, funcionarios y empleados de la
Cooperativa

Colaborar con su criterio juridico en la elaboracion de contratos y convenios

Necesidades de Capacitacion:

No tiene necesidades de capacitacion

Cargo:Gerente

Reportaa: Asamblea General

Funciones Especificas del cargo:

Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Cooperativa de
conformidad con la ley Yy el estatuto social.

Proponer al Consejo de Administracion las politicas, reglamentos y
procedimientos necesarios para el buen funcionamiento de la Cooperativa;
Presentar al Consejo de Administracion el plan estratégico, el plan operativo
y su pro forma presupuestaria; los dos ultimos maximo hasta el treinta de
noviembre del afio en curso para el ejercicio econdmico siguiente.

Responder por la marcha administrativa, operativa y financiera de la
Cooperativa e informar mensualmente al Consejo de Administracion.
Contratar, aceptar renuncias y dar por terminados contratos de trabajadores,

cuya designacién o remocién no corresponda a otros organismos de la
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Cooperativa y de acuerdo con las politicas que fije el Consejo de
Administracion.

Disefiar y administrar la politica salarial de la Cooperativa, en base a la
disponibilidad financiera.

Mantener actualizado el registro de certificados de aportacion.

Informar de su gestién al Consejo de Administracion.

Suscribir los cheques de la Cooperativa, individual o conjuntamente con el
Presidente, conforme lo determine el estatuto social. Cuando el estatuto social
disponga la suscripcion individual, podra delegar esta atribucion a
administradores de sucursales o agencias, conforme lo determine la
normativa interna.

Cumplir y hacer cumplir las decisiones de los 6rganos directivos.

Contraer obligaciones a nombre de la Cooperativa, hasta el monto que el
estatuto, reglamento o la asamblea general le autorice.

Suministrar la informacion personal requerida por los socios, Organos
internos de la Cooperativa o por la Superintendencia.

Definir y mantener un sistema de control interno que asegure la gestion
eficiente y econdémica de la Cooperativa.

Informar a los socios sobre el funcionamiento de la Cooperativa

Asistir, obligatoriamente, a las sesiones del Consejo de Administracion, con
voz informativa, salvo que dicho consejo excepcionalmente disponga lo
contrario; y, a las del Consejo de Vigilancia, cuando sea requerido.

Las demas que sefiale la ley, el presente reglamento y el estatuto social de la
Cooperativa.

Mantener los seguros de la institucién al dia.

Necesidades de Capacitacion:

No tiene necesidades de capacitacion

Cargo:Asistente de Gerencia y Recursos Humanos

Reportaa: Gerente
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Actividades de Recursos Humanos

Controlar el cumplimiento de obligaciones con los entes de control (MRL,
IESS).

Llevar el control del cumplimiento del personal sobre las politicas y
procedimientos internos

Desarrollar y Gestionar los Subsistemas de Talento Humano

Participar en la elaboracién del presupuesto y plan operativo del
Departamento

Actividades de Asistente de Gerencia

Apoyar en la gestion de la Gerencia
Administrar la central telefonica

Llevar el archivo general de la Institucion
Gestionar donaciones y apoyo social

Gestionar la aprobacién por parte de la gerencia de facturas de proveedores

Necesidades de Capacitacion:

Técnicas de Motivacion al personal
Técnicas de Evaluacion del desempefio

Sistemas de incentivos y apoyo al personal

Cargo:Mensajero / Conserje

Reportaa: Asistente de Gerenciay RRHH

Funciones Especificas del cargo:

Aperturar y cerrar la oficina matriz cumpliendo los horarios y politicas
establecidas

Colaborar en la limpieza de las oficinas y el mantenimiento de plantas
ornamentales de oficina matriz

Realizar pagos en entidades publicas y privadas

Realizar tramites en entidades publicas y privadas
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e Entregar y retirar paquetes, correspondencia y documentos internos vy
externos
Necesidades de Capacitacion:

e No tiene necesidades de capacitacion

Cargo:Auditor Interno
Reportaa: Asamblea General, Consejo de Vigilancia, Consejo de
Administracion, Gerente

Funciones Especificas del cargo:

e Vigilar en cualquier tiempo las operaciones de la institucion

e Comprobar la existencia y el adecuado funcionamiento de los sistemas de
control interno, con el propdsito de proveer una garantia razonable en cuanto
al logro de los objetivos de la institucion; la eficiencia y eficacia de las
operaciones; salvaguarda de los activos; una adecuada revelacion de los
estados financieros; y, cumplimiento de las politicas y procedimientos
internos, leyes y normas aplicables

e Evaluar los recursos informaticos y sistemas de informacién de la
organizacion del sistema financiero popular y solidario, con el fin de
determinar si son adecuados para proporcionar a la administracion y demas
areas de la institucion, informacion oportuna y suficiente que permita tomar
decisiones e identificar exposiciones de riesgo de manera oportuna y cuenten
con todas las seguridades necesaria;

e Verificar si la informacion que utiliza internamente la institucion para la toma
de decisiones y la que reporta a la Superintendencia de la Economia Popular
y Solidaria es fidedigna, oportuna y surge de sistemas de informacion y bases
de datos institucionales

e Verificar que el directorio o el organismo que haga sus veces de la institucion
del sistema financiero popular y solidario haya expedido las politicas para
prevenir el lavado de activos proveniente de actividades ilicitas y constatar la
aplicacion de éstas por parte de la administracion de la entidad controlada

e Evaluar si la gestion del oficial de cumplimiento se sujeta a las disposiciones

normativas dispuestas por la Superintendencia de la Economia Popular y
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Solidaria y en la legislacion vigente sobre la materia para controlar y prevenir
el lavado de activos provenientes de actividades ilicitas

Verificar que la institucion cuente con organigramas estructurales y
funcionales; y, manuales y reglamentos internos actualizados que establezcan
las lineas de mando, unidades de apoyo y asesoramiento, comités de gestion,
entre otros, asi como las responsabilidades y funciones de todos los niveles de
la institucion

Realizar un seguimiento a las observaciones de los informes de auditoria
interna anteriores, con el proposito de verificar que la administracion y/o el
funcionario competente han adoptado las recomendaciones u otras medidas
para superar las deficiencias informadas

Verificar que la institucion del sistema financiero popular y solidario cuente
con un plan estrategico; y, que su formulacion se efectu6 a base de un analisis
de elementos tales como: debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas,
linea(s) de negocio(s), mercado objetivo, evolucion de la cuota de mercado,
proyecciones financieras, planes de expansion o reduccion, entre otros
Verificar la existencia, actualizacion, difusion, eficacia y cumplimiento de las
politicas, procedimientos, estrategias, metodologias formalmente establecidas
para identificar, evaluar, controlar y administrar los riesgos; y, si éstas son
compatibles con el volumen y complejidad de las transacciones

Aplicar las pruebas de auditoria necesarias para verificar la razonabilidad de
los estados financieros, la existencia de respaldos de los registros contables;
y, cumplimiento de las normas de caracter general dispuestas por la
Superintendencia de la Economia Popular y Solidaria contenidas en el
Catalogo Unico de Cuentas y en la Codificacion de Resoluciones de la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y de la Junta de
Regulacion

Evaluar la correcta seleccion y aplicacion de los principios contables en la
elaboracion de los estados financieros

Verificar la transparencia, consistencia, confiabilidad y suficiencia de las
cifras contenidas en los estados financieros y de sus notas

Identificar las operaciones con partes vinculadas y verificar su adecuada

revelacion en los estados financieros
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e Suscribir conjuntamente con el representante legal y el contador general de la
institucion del sistema financiero popular y solidario, los estados financieros
y demés reportes que se remitirdn a la Superintendencia de la Economia
Popular y Solidaria

e Verificar la suficiencia de los asientos contables incluidos en los estados
financieros de la institucion del sistema financiero, mediante la evaluacion de
los procedimientos aplicados por la administracion y los auditores externos

e Verificar que la institucion del sistema financiero popular y solidario acate las
disposiciones de la Superintendencia de la Economia Popular y Solidaria, asi
como las recomendaciones de los auditores externos y del anterior auditor
interno, si lo hubiere

e Velar por el cumplimiento de las resoluciones de la Asamblea General de
Socios, del directorio o de los drganos que hagan sus veces, segun
corresponda

e Velar porque las operaciones y procedimientos de la institucion del sistema
financiero popular y solidario se ajusten a las disposiciones de la Ley,
decretos, estatutos, reglamentos internos, técnica bancaria y a las
disposiciones de la Superintendencia de la Economia Popular y Solidaria

e Verificar que los aumentos de capital de la institucion se ajusten a lo previsto
en el articulo 49 de la Ley Organica de la Economia Popular y Solidaria y del
Sector Financiero Popular y Solidario y a las normas pertinentes de las
Resoluciones de la Superintendencia de la Economia Popular y Solidaria y de

la Junta e Regulacién.

Necesidades de Capacitacion:

e Riesgo Integral : Control Interno y Actualizacion de Normativas

Cargo:Oficial de Cumplimiento

Reportaa: Gerente
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Funciones y responsabilidades Especificas del cargo:

e Remitir dentro de los plazos y términos legales, los reportes previstos el
articulo 3 de la Ley de Prevencion, Deteccion y Erradicacion del Delito de
Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos, en concordancia con la
resolucion nro. AUF-DG-2012-033.

e Presentar sus reportes mediante el formulario y la estructura que expida la
Unidad de Anélisis Financiero (UAF).

e Coordinar con la Unidad de Analisis Financiero (UAF) las actividades de
reporte, a fin de cumplir adecuadamente las obligaciones del sujeto obligado
en esta materia.

e Realizar los controles correspondientes sobre las operaciones y transacciones
que igualen o superen los umbrales especificos que determine y notifique la
Unidad de Analisis Financiero (UAF) para cada sector. Estos controles
deberan constituir uno de los insumos para la deteccion y reporte de
operaciones inusuales e injustificadas.

e Cooperar con la Unidad de Andlisis Financiero (UAF) en la entrega oportuna
de la informacion que ésta solicite, de conformidad con los plazos
establecidos en la Ley de Prevencion, Deteccidn y Erradicacion del Delito de
Lavado de Activos y del Financiamiento de Delitos. La negativa o retraso en
la entrega de la informacion, dara lugar al inicio de las acciones penales que
correspondan por la obstruccion a la justicia o al servicio publico, sin
perjuicio de la determinacion de responsabilidad en casos de lavado de
activos y de financiamiento del terrorismo.

e Comunicar en forma permanente a todo el personal del sujeto obligado,
acerca de la estricta reserva con que deben mantenerse los requerimientos de
informacion realizados por la Unidad de Andlisis Financiero (UAF), de
conformidad con lo previsto en la Ley de Prevencion, Deteccion y
Erradicacion del Delito de Lavado de Activos y del Financiamiento de
Delitos.

e Informar el primer trimestre de cada afio a la Unidad de Analisis Financiero
(UAF) sobre la capacitacion recibida el afio anterior y la planificada para el

afio, para todo el personal del sujeto obligado, en relacion a las disposiciones
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legales y reglamentarias, asi como manuales, politicas y procedimientos
internos, en materia de prevencion y deteccion de lavado de activos y del
financiamiento del terrorismo.

e Monitorear el cumplimiento de este Instructivo, disposiciones y mas

requerimientos establecidos por la Unidad de Analisis Financiero (UAF).

Necesidades de Capacitacion:

e No tiene necesidades de capacitacion

Cargo:Jefe de Crédito y Cobranzas
Reportaa: Gerente
Funciones Especificas del cargo:

e Coordinar el otorgamiento de crédito con las agencias, ejecutivos
e Coordinacion general con el departamento legal
e Monitorear el cumplimiento de politicas y normativas de CAJA relacionados

al otorgamiento de crédito.

Necesidades de Capacitacion:
e Métodos de Cobranza

e Excel aplicado

Cargo:Oficial de Crédito y Cobranzas
Reporta a:Jefe de Crédito y Cobranzas

Funciones Especificas del cargo:

e Atender y dar informacién a socios y clientes sobre los créditos vigentes,
condiciones y caracteristicas de los préstamos, requisitos a cumplir y
documentacion de respaldo a presentar por el solicitante

e Recibir, revisar, evaluar y calificar las solicitudes de crédito confrontando
informacion, analizada si es 0 no sujeto de crédito y proyectando el impacto
del crédito, para determinar la capacidad de pago del solicitante;

e Gestionar la instrumentacion del crédito
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Promocionar los productos de crédito de la Cooperativa

Elaborar informes de morosidad por agencias y ejecutivos de negocio.

Necesidades de Capacitacion:

Comercializacion y Negociacion
Andlisis de factibilidad y Crédito
Métodos de Cobranzas

Excel Aplicado

Cargo:Coordinador Comercial

Reporta a:Gerencia

Funciones y responsabilidades Especificas del cargo:

Realizar la gestion comercial, promocionando y colocando productos y
servicios de CAJA

Proponer la creacion de nuevos productos o mejorar los ya existentes con
fines de competitividad

Responsable del Plan de trabajo de Ejecutivos de negocios

Realizar estudios de tasas con la finalidad de ser competitivos frente a otras
Cooperativas

Realizar analisis de mercado con la finalidad, de mejorar el riesgo

Proponer estrategias de crecimiento para lograr mayor posicionamiento de
CAJA en el mercado

Proponer mejoras para la colocacion, atado a la calidad de cartera

Disefiar herramientas que ayuden a minimizar el riesgo y gestionar la
recuperacion

Proponer informes técnicos que ayuden al levantamiento responsable de
informacion ( tecnologia)

Responsable de la colocacion de las metas tanto de Equipo Comercial como
Agencias

Responsable del cumplimiento de las metas

Responsable de retroalimentar a su equipo mediante charlas motivaciones
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Proponer planes de trabajo para activar a base de socios inactivos

Necesidades de Capacitacion:

Analisis de Ventas

Andlisis de Marketing Viral
Anédlisis Financiero
Administracion de Riesgos
Coaching

PNL

Cargo:Ejecutivo de Negocios

Reportaa: Coordinador Comercial

Funciones y responsabilidades Especificas del cargo:

Monitorear el nivel de morosidad de la cartera de socios y gestionar la mora
mediante el enfoque gradual de cobranzas

Receptar y analizar la informacion de las solicitudes de creédito,
levantamiento in situ de la informacion econdmica del negocio

Visitar y asesorar a clientes y socios con créditos asignados

Promocionar los productos y servicios financieros que ofrece CAJA

Participar en el Comité de Crédito Agencial.

Necesidades de Capacitacion:

Comercializacion y Negociacion
Anaélisis de Factibilidad y Crédito
Analisis de Ventas

Analisis de Marketing Viral
Analisis Financiero
Administracion de Riesgos
Coaching

PNL

Cargo:Supervisor de Boveda y Caja
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Reportaa: Gerencia

Funciones y responsabilidades Especificas del cargo:

Necesidades de Capacitacion:

Cargo:Recibidor Pagador (Matriz)
Reporta a:

Funciones Especificas del cargo:

Necesidades de Capacitacion:

Custodiar y cuadrar el flujo de efectivo en Matriz y Agencias

Monitorear el manejo de efectivo en las agencias

Gestionar y cuadrar servicios varios de recaudacion (SOAT, Western Union)

Verificar el cuadre de caja de los Recibidores-Pagadores

Supervisar la gestién del personal a su cargo

No tiene necesidades de capacitacion

Atender a socios y clientes que van a hacer transacciones en ventanilla
Realizar el cierre y cuadre de caja

Registrar las transacciones realizadas en caja

Verificar, custodiar y cuadrar los valores de fondo de cambio inicial

Gestionar y cuadrar el cajero automatico

Clima y Cultura Organizacional

Atencion al Cliente
Etica

Politicas

Procesos
Tecnologia

Experiencias Vividas

Cargo:Jefe de Agencia

Supervisor de Boveda y Caja
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Reportaa: Gerencia

Funciones Especificas del cargo:

e Administrar y gestionar el fondo de tesoreria de la Agencia

e Atender los requerimientos de los socios y clientes de la agencia

e Monitorear y realizar la recuperacion de cartera, captacion de recursos y
colocaciones

e Realizar la apertura y cierre de la Agencia siguiendo las politicas de
seguridad interna

e Elaborar y ejecutar estrategias de negocio para la agencia

Necesidades de Capacitacion:
e Comercializacion y Negociacion
e Analisis de Factibilidad Y Crédito

Cargo:Recibidor Pagador (Agencia)
Reportaa: Jefe de Agencia

Funciones Especificas del cargo:

e Atender a socios que van a hacer transacciones en ventanilla

e Realizar el cierre y cuadre de caja

e Registrar las transacciones realizadas en caja

e Verificar, custodiar y cuadrar los valores de fondo de cambio inicial

e Gestionar y cuadrar el cajero automatico

Necesidades de Capacitacion:
e Climay Cultura Organizacional

e Atencion al Cliente

e Etica
e Politicas
e Procesos

e Tecnologia
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e Experiencias Vividas

Cargo:Supervisor de Servicios
Reportaa: Gerencia
Funciones Especificas del cargo:

e Atender oportunamente con amabilidad y eficiencia al publico en las
operaciones de servicios cooperativos

e Administrar la proveeduria

e Realizar transferencias a la Empresa Eléctrica en general

e Negociar con clientes y proveedores los diferentes procesos de captaciones

e Gestionar sistema de pagos interbancarios del Banco Central

Necesidades de Capacitacion:

¢ No tiene necesidades de capacitacion

Cargo:Contador General y Tesorero
Reportaa: Gerencia

Actividades de Contador General

e Presentacion general de balances de la institucion segun los principios
contables de la NECs, las normas de caracter general dispuestas por la
Superintendencia de la Economia Popular y Solidaria contenidas en el
Catalogo Unico de Cuentas y en la Codificacion de Resoluciones de la
Superintendencia de Economia Popular y Solidaria y de la Junta de
Regulacion y estatutos de la Cooperativa.

e Atender los requerimientos de informacion de los entes de control u
organismos competentes

e Consolidar la informacion contable de la institucion

e Planificar, organizar y controlar el registro contable de todas las transacciones
de acuerdo a la normativa y principios de los organismos de control

e Responder las consultas que presenten las areas de la Cooperativa sobre

aspectos relacionados con el proceso contable
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Monitorear y controlar el riesgo del nivel de liquidez de la Cooperativa segun
requerimiento de organismos de control y Consejo Administrativo

Realizar las proyecciones de indicadores y cuentas de balance

Controlar la estructura patrimonial

Participar en la elaboracién del presupuesto anual general de la Cooperativa

Evaluar la ejecucién del presupuesto consolidado

Actividades de Tesoreria

Monitorear la liquidez de la Cooperativa

Valorar el portafolio de inversion y negociar las operaciones de compra venta
de titulos valores de acuerdo a las normas establecidas por la Cooperativa
Elaborar, controlar y recuperar el flujo de caja de la Cooperativa

Analizar y controlar la administracion de las cuentas bancarias de la
institucion

Gestionar el riesgo de liquidez de acuerdo a los procedimientos y limites

establecidos

Necesidades de Capacitacion:

Flujo de Efectivo

Actualizacion de la Normativa del SRI
Normativa SEPS

Riesgo de Liquidez

Cargo:Asistente de Contabilidad

Reportaa: Contador General - Tesoreria

Funciones Especificas del cargo:

Elaborar declaraciones y anexos del SRI
Realizar el cuadre contable de saldos y anexos
Elaborar, imprimir y revisar comprobantes contables diarios

Mayorizar comprobantes contables y cerrar fin de dia
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Necesidades de Capacitacion:

Flujo de Efectivo

Actualizacion de la Normativa del SRI
Normativa SEPS

Riesgo de Liquidez

Cargo:Jefe de Tecnologia y Operaciones

Reportaa: Gerencia

Actividades de Jefe de Tecnologia

Gestionar el mantenimiento de los servidores, base de datos y red de
transmision de la Institucion

Verificar los procedimientos de cierres operativos de la institucion

Elaborar y verificar las nuevas transacciones en el sistema

Dirigir la implementacion de proyectos tecnolégicos

Desarrollar e implementar productos y servicios

Actividades de Jefe de Operaciones

Monitorear el cumplimiento de normas, politicas y procedimientos operativos
Proponer cambios a reglamentos, normas, politicas y procedimientos de
operaciones

Administrar el sistema operativo y sus transacciones

Atender los requerimientos operativos de los socios

Necesidades de Capacitacion:

Riesgo Integral
Cambios y adecuaciones de SOFTWARE

Cargo:Supervisor Operativo de Crédito

Reportaa: Jefe de Tecnologia y Operaciones.

Funcione Especificas del cargo:

Monitorear y evaluar el cumplimiento de las normativas vigentes y files
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(archivos) de crédito en las agencias

e Verificar la documentacion de soporte de las operaciones de crédito

e Receptar, analizar y calificar la informacion de las solicitudes, con el fin de
desembolsar el crédito

e Elaborar y resguardar las Actas del Comité de Crédito

Necesidades de Capacitacion:
e Riesgo Integral
e Cambios y adecuaciones de SOFTWARE

Cargo:Ingeniero de Software
Reportaa: Jefe de Operaciones y Tecnologia

Funciones Especificas del cargo:

e Modificar estructuras de datos y programas segun exigencias propias de la
Cooperativa

e Realizar el mantenimiento de aplicaciones de software

e Analizar la solucién para incidencias generales

e Revisar la codificacion de los programas desarrollados por el area

e Validar y difundir a los usuarios sobre correcciones, mejoras y nuevos
procesos.

Necesidades de Capacitacion:
e Riesgo Integral
e Cambios y adecuaciones de SOFTWARE

e Actualizacion de conocimientos de nuevos programas tecnolégicos

Cargo:Auxiliar de Tecnologia
Reportaa: Jefe de Operaciones y Tecnologia

Funciones Especificas del cargo:

e Brindar soporte técnico a los usuarios
e Ejecutar y resguardar los respaldos necesarios de base de datos software

e Procesar los cierres mensuales y diarios del sistema
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e Digitalizar firmas autorizadas en el sistema

e Almacenar imégenes de verificacion de domicilios

Necesidades de Capacitacion:

e Actualizacion de conocimientos de nuevos programas tecnoldgicos

Elaborado por: Tatiana Orellana

Grafico A.7 Necesidades de Capacitacion por Cargo
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Elaborado por: Tatiana Orellana

Gréfico A.8 Cumplimiento de los requerimientos de Capacitacion por Cargo
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Elaborado por: Tatiana Orellana
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Lo suscripto anteriormente se debié a que el plan de capacitacion se desarroll6 en
base a planes efectuados en afios anteriores y en recopilacion de informacion solo de
las necesidades de la agencias, por lo tanto estos eventos en su mayoria se enfocaron
en la unidades financieras - comerciales de la institucion, perjudicando de esta
manera a otros departamentos como por ejemplo: Recursos Humanos, Auditoria
Interna, Dpto.: de Tecnologia y Operaciones, que no fueron incluidos en el plan de
capacitacion del afio 2013, de este modo los departamentos antes mencionados no
contaron con el suficiente entrenamiento para mejorar el desempefio de sus
actividades dentro de la Cooperativa y no pudieron satisfacer su necesidad de

actualizacion de conocimientos.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del

Personal

Papeles de Trabajo: E/PT 4
plan de Capacitacion

Seguimiento al cumplimiento del

En el siguiente cuadro se muestra los resultados obtenidos en la encuesta realizada al

encargado de Talento Humano

Cuadro A.6 Resultados de la Encuesta al Encargado de Talento Humano

Pregunta Respuesta
Si No
¢Realizan una recopilacion de la necesidades de todo el X
personal para elabora el plan de capacitacion anual?
¢Se da seguimiento al cumplimiento del plan de capacitacion X

anual?

¢Se verifica que todas las carpetas contenga toda la | X

informacion requerida antes de realizar el contrato?

Elaborado por: Tatiana Orellana

Con los datos obtenido podemos observar que el Departamento de Talento Humano

con cumple con el inciso b de Capacitacién y Desarrollo del Manual de Politicas y

Normas Administracion de RRHH de Caja que dice “el dpto. RR.HH debera llevar

un cuadro general de las capacitaciones por afio de las que ha participado los

colaboradores de la Cooperativa, manteniendo al dia el saldo de los valores de

capacitacion pagados vs el presupuesto anual. Asi también llevara el nimero de

horas de capacitacion por colaborador por afio, de manera que puedan ser un

referente a considerarse también para la evaluacion de desempefio.”
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: E/PT 5 Empleados de Talento Humano

Empleados del Departamento de Talento Humano
Verificaremos si el personal que labora en el sistema de Talento Humano es

suficiente para poder cumplir con las metas y objetivos del sistema:

Nro. de Empleados del Dpto. RRHH =1 = 2%
Nro. de Empleados de la Cooperativa

"CAJA" 40

Del 100% de empleados que tiene la Cooperativa encontramos que el 2%
desempefia funciones de Talento Humano, el sistema se encuentra mal estructurado
ya que la misma persona desempefia funciones para otro departamento de la empresa

y ademas el departamento no cuenta con un Jefe.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: E/PT 6 Seleccion de Personal

Seleccion del Personal
Mediante este estudio verificaremos si el sistema de Seleccién de Personal esta

cumpliendo con los procedimientos para seleccion al personal.

Nro. de Contrataciones 2013 = 1 = 3%

Nro. de Empleados de la Cooperativa
"CAJA" 40

De los 2 candidatos al puesto de Cajero con los que conto la Cooperativa
revisaremos en su totalidad la documentacion para comprobar que esté correcta. La
documentacion a verificarse sera: Hoja de vida acorde al perfil del cargo, test de
aptitudes y test especifico, informe de seleccidon, examen médico, copia del informe

del proceso de seleccion.

Carpetas que cumplen con la

documentacion = = 100%

Total de carpetas

Se ha observado que el 3% del total del personal de la entidad ha ingresado en el afio
2013.Ademés se ha revisado minuciosamente las carpetas y se ha verificado que
todas ellas cumple con todos los requisitos antes mencionados.

A continuacion verificaremos que este 3% de personal que ha ingreso a la
Cooperativa este cumpliendo con los procedimientos para contratacion del personal

con el que cuenta la Cooperativa.

173



Proceso de Seleccién del Personal

ACAJA

encaja tu confianza

INFORME DEL PROCESO SELECCION DE PERSONAL
Cuenca, 28 de Junio del 2013

Para: Ivan Atudillo Cérdova

GERENTE DE CAJA

De: Maria del Carmen Martinez P.

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

ASUNTO: PROCESO PARA CONTRATACION EXTERNA DE CAJERO/A

Por medio del presente pongo a su consideracion que se llevo a cabo el proceso de
seleccion de personal, para una vacante, para el puesto de Cajero en la Agencia
Remigio Crespo, el mismo que fue autorizado mediante Memorando No. CAJA-
RRHH-2808. En este proceso participaron 2 candidatos siendo la persona mas idonea
para el cargo “AGUILAR MORALES ANDREA GABRIELA” como se detalla en el

siguiente cuadro:

Cuadro A.7 Resultados de los Aspirantes

CANDIDATOS
NIVEL DE CUMPLIMIENTO DE LAS
PRUEBAS
ANDREA LUISA
AGUILAR LEON

PERFIL DURO DEL CARGO ALTO MEDIO
TEST DE APTITUDES NUMERICAS MEDIO BAJO
TEST ESPECIFICO DEL CARGO ALTO MEDIO
EXAMEN MEDICO ALTO ALTO

(*) Los resultados se detallan en el anexo del informe, el mismo que es emitido como
resultado del procesamiento de los datos en el sistema de administracién de recursos

humanos— Seleccién

Fuente: Archivo CAJA
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Por lo antes mencionado, solicito su autorizacion, para que la persona mencionada

pase a ocupar el cargo de Cajera, dentro de la Agencia Remigio Crespo ubicada en

las calles Remigio Crespo 1-24 y Av. Solano. Dicha contratacion se realizaria bajo el

régimen de contrato por tiempo fijo con periodo de prueba

Por la atencidn que se sirva dar a la presente, anticipo mi agradecimiento.

Atentamente
MARIA DEL CARMEN MARTINEZ P.

ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

ANEXO DEL INFORME

TALENTO HUMANO Pagina 1 de 2
) CODIGO:
ANEXO DEL PROCESO DE SELECCION
5 . I REVISION: 00
7 Protegido por: Dpto. de Talento Humano
A\ CAJA _
/ N Almacenamiento: Impreso FECHA ELAB:

encaja tu confianza

CONVOCATORIA

CONVOCATORIA INTERNA

Para realizar la convocatoria interna la Cooperativa cuenta con un sistema

informativo denominado “INFOCO” el mismo que almacena:

e Resultados de test de aptitudes y test especificos realizados a cada empleado

e Resultados de programas de capacitacion de cada empleado

e Descripcidn del perfil del cargo de cada puesto de trabajo.

e Hoja de vida de cada empleado.

El programa filtrara la informacion basado en los siguientes parametros:

Test de aptitudes Numéricas y test Especifico del Cargo: Nivel Medio-Alto
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Capacitaciones en atencion al cliente

El programa “INFOCO” nos dio como resultado 3 posibles candidatos internos.
Luego se procedi6 analizar si los 3 candidatos cumplian con el perfil requerido para
el cargo que en este caso es el siguiente:

e Estudios universitarios incompletos
e Titulo o Profesion en Administracion de Empresas o carreras a fines
e Capacitaciones en grafologia, seguridad, billetes falsos, atencidn al cliente

e Experiencia minima de un afio en el cargo o similares

El anlisis antes mencionado NO proporcioné posibles candidatos afines al perfil
requerido ya que no cumplian con la experiencia minima. Por lo que se pasé a la

fase de reclutamiento externo.

RECLUTAMIENTO Y PRESELECCION EXTERNA

Las técnicas de reclutamiento que la Cooperativa empleo para seleccionar a los

aspirantes al cargo de Cajero son los siguientes:

e Consulta de archivo de candidatos: ElI Dpto. de Talento Humano cuenta con
una base de datos de los candidatos que se presentaron por iniciativa propia o
de quienes no fueron seleccionados en reclutamientos anteriores.

e Publicacion en la prensa: Se realizaron tres publicaciones en tres distintos

dias (viernes, sabado, domingo) en “Diario el Mercurio

Las publicaciones en la prensa estaban basadas en el perfil del cargo y contenia la

siguiente informacion:

Gréfico A.9 Publicacion en la prensa

La Cooperativa “CAJA” requiere contratar Cajero/A con los siguientes requisitos:
Nivel Académico: Estudiante universitario en carrera de Administracion de Empresas o afines.
Curso realizados: Deseablemente en grafologia, seguridad, billetes falsos, atencion al cliente.
Experiencia: Minima de un afio en el cargo o similares.

Interesados dejar Curriculum Vitae en calle Presidente Cordova 7-55 y Luis Cordero (Agencia Matriz) hasta el dia
martes 25 de Junio del 2013.

Elaborado por: Tatiana Orellana
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Después de recolectar las Hojas de Vida, el Dpto. de Talento Humano procedio a la

depuracion, mediante la revision de las carpetas, esta revision consistia en verificar

que todos los aspirantes cumplan con los requisitos solicitados.

Se obtuvo un banco de 2 candidatos externos, quienes cumplieron con el perfil para

el cargo de Cajero/a establecidos en el Manual de Funciones de la Cooperativa.

Cuadro A.8 Perfil Duro del Cargo de Cajero

I — Indispensable

Parametro Clave
D — Deseable
P —primaria  |UI - universitaria Incompleta.
Ul |
S —secundaria | U — universitaria
. . Administracion de Empresas
Titulo o Profesion . P I
o carreras afines
Grafologia, seguridad,
Estudios Especializados billetes falsos, atencién al D
cliente
Experiencia en afios en el cargo o similares 1 afio I

Fuente: Manual de Funciones de la Cooperativa de Ahorroy Crédito Alfonso Jaramillo Ledn

Cuadro A.9 Perfil de los postulantes para el Cargo de Cajero

NOMBRE DE LOS CANDIDATOS

Andrea Aguilar

Luisa Ledn

PARAMETROS Cumplimiento Cumplimiento
Sl NO Sl NO

Indispensable estudios
Universitarios: X X
Incompletos
Indispensable titulo o
profesion en : ADM de X X
Empresas o afines
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Deseable estudios
especializados en:
Grafologia, seguridad, X X
billetes falsos, atencion al

cliente

Experiencia de 1 afio en el
cargo o similares X X

Elaborado por: Tatiana Orellana

La pre-seleccion determind evaluar a los siguientes candidatos:

J AGUILAR MORALES ANDREA GABRIELA
. LEON GONZALEZ LUISA JAQUELINE

Los candidatos deberan llenar el formulario CAJA-RRHH-001 “INFORME DE
SELECCION”.

Grafico A.10 Informe de Seleccion de los Candidatos

A TAIA

INFORME DE SELECCION
Nombre del Candidato:

=y = Ao 5 Hoce

Puesto al que Aplica:

calas

Fecha de la Entrevista:
Gercs Z9-06 —2043

Edad:
P = At
Estado Civil:
o\ e
Tiempo de incorporaciéon:
== v

Aspiraciéon Salarial:

NSO ﬁa\;i s':Jb
Metas

Ky veedes o PacoxXpRo@c o, ™ wones RuedRhocR S oo coocRa
o do0de prede Desembxd 2ene  Cesne mﬂ’eﬁ&xxe\

Fortalezas lL.aborales: = 2g
[N ele\ERe s TR Y oY L\r){:‘w R S el

o o VESSTACOoN (R 00\ SR

Areas de Mejoras Laborales:
GaRE o o erpexPeoeXa en TeceRtn @l ctrode o eeeofRs

L RSO o camer e Jorarber oFe sens39cren el

acee Se.  cERAN,
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INFORME DE SELECCION

Nombre del Candidato:

7
Loisa doquelne  Lesh  Gonzalez

Puesto al que Aplica:

C EVIES

Fecha de la Entrevista:

23 -p6 -22i3

Edad:

27
Estado Civil:

2;_, Yeva

Tiempo de incorporacion:

Jrvm ediato
Aspiracién Salarial:
S

Metas

Fortalecer mis  conocimieatos a.{)cvﬁonala o o lasdiYucien

Apveng( y oceptor avevos dosafios ca las laboves didienas

Fortalezas Laborales:

Conocimentaos eq Cuadres  de (_a(s&

Vdentificacion do Billetes Tolios

Areas de Mejoras Laborales:
Arcncion o) Clieate

M:mc;o {o\g\c‘o de D.'nug

Fuente: Archivo de CAJA

FASE DE SELECCION: EVALUACION Y ENTREVISTA

Los candidatos preseleccionados asistieron a las Instalaciones de la Agencia Matriz

de la Cooperativa y se les procedio aplicar las siguientes pruebas de seleccion:

o Pruebas de aptitudes numéricas
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Gréfico A.11 Test de Aptitudes Numéricas
A CAIA

Test de Cilculo

Realizar la siguiente Operacion: El 50% de? Es 844

D 1212 E 1688 D 1700 [:‘422

Encuentra los operadores para conseguir que el resultado de la operacion sea correcto:

27172=-1

|:|X,/ Dx,+ D-,+ E-’_

Encuentra los operadores para conseguir que el resultado de la operacion sea correcto:

1297126 =-14

-+ ]+ I/ ]/

Realizar la siguiente operacion:? de 76 = 114

I:l 5/4 El 2/3 &] 32 |:]4/5

Realizar la siguiente operacion: (7/4) / (5/6) =?

D 10721 |z]2.1 l:]O,Zl L__|35/24

NOMBRE: ....!
Test de Cilculo
Realizar la siguiente Operacién: El1 50% de? Es 844

m 1212 |:| 1688 |:11700 [:]422

Encuentra los operadores para conseguir que el resultado de la operacion sea correcto:
29172 =-1

DX,/ @x,+ |:|-,+ D"'

Encuentra los operadores para conseguir que el resultado de la operacién sea correcto:

1277176 =-14

-+ []*- B/ ]+

Realizar la siguiente operacion:? de 76 = 114

|:] 5/4 [:] 2/3 Lz] 3/2 l:] 4/5

Realizar la siguiente operacion: (7/4) / (5/6) =?

':l 10721 [Z] 2:1 DO,ZI [:]35/24

Fuente: Archivo de CAJA
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Cuadro A.10 Resultados obtenidos en los Test de Aptitudes Numéricas

Preguntas Candidatos
Andrea Aguilar Luisa Ledn
Correctas | Incorrecta Correcta | Incorrecta
1 X X
2 X X
3 X X
4 X X
5 X X
TOTAL 4 1 2 3
Elaborado por: Tatiana Orellana
o Pruebas especificas segun el cargo que aspira

Gréfico A.12 Test Especifico del Cargo

ACAA

"o
encajo tu confanza

NOMBRE: Aodem Ganols AFlan

TEST ESPECIFICO PARA EL CARGO DE CAJERO

;Cuando caduca un cheque?

On chegoe Pere Ropn®a de 42 cosmes

Abrir una cuenta tiene costo?
0 here ot

¢Es obligacién adquirir la tarjeta de débito g abrir una cuenta?
jan ok le Sotcgy 9 cocTeale Kenen  (on Yafele

.Se debe mantener un saldo minimo?
(@ corpla dede 00t moSments e g® ® ¢ Snactve

¢Las transacciones que se realizan, se hacen efectivas inmediatamente?
D\ _eXCepr© Jeqogho de chonas de ohes ecRledes

¢Cuales son los cupos maximos de depdsitos y retiros?
No a9  yaxiym

;Cuiales son los cupos minimos de depositos y retiros?
YO ba W Reiend

Coémo se debe realizar el cierre de caja diario?
Se dcbe comder dodo & Frero BERO con © tempcRacen
;Qu"ecs%e(ﬁ%?g% pgirra\ erﬁosg'\fh cheque?
Yool 9 porer adre® de coerte

:Que se deber hacer cuando se intersecta un billete falso?

Rarcnevio o perforclo
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encaja tu confansa

NOMBRE: Lorga Ja.:fuﬁhf\& Ledn  Gonzalez

TEST ESPECIFICO PARA EL CARGO DE CAJERO

¢Cuéndo caduca un cheque?

13 meseg

sAbrir una cuenta tiene costo?
Si

Es obligacién adquirir la tarjeta de débito al abrir una cuenta?

O

&Se debe mantener un saldo minimo?

No

¢Las transacciones que se realizan, se hacen efectivas inmediatamente?

S cxceplo  chegves & ooy catidodes

¢ Cuales son los cupos maximos de depésitos y retiros?
500 9 300 respectivamend p

¢Cuiles son los cupos minimos de depésitos y retiros?

S5 % .8 v pcctivamento
{

,Coémo se debe realizar el cierre de caja diario?

Cuadrando el dinevo asn log Yrvansacciones

¢Que se necesita para endosar un cheque?

byma Neo de  (ueate y 5. va ser cohmdo N de codvia

;Que se deber hacer cuando se intersecta un billete falso?

P:r‘\covoy\ [

Fuente: Archivo de CAJA
Cuadro A.11 Resultados obtenidos en el Test Especifico

Preguntas Nombres

Andrea Aguilar Luisa Ledn

Correctas Incorrecta Correcta Incorrecta

X X

X

X
X
X
X

o O b W N
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7 X X
8 X X
9 X X
10 X X
TOTAL 8 2 7 3
Elaborado por: Tatiana Orellana
o Entrevista con el Encargado de Recursos Humanos

Antes de comenzar la entrevista: El encargado de Talento Humano

preliminarmente reviso el curriculum vitae del entrevistado

Durante la entrevista: La Cooperativa utiliza las entrevistas estandarizadas solo
respecto de las preguntas, ya que el encargado de Talento Humano ya tiene

elaboradas las preguntas, pero las respuestas son abiertas.

Las preguntas regularmente utilizadas por la Cooperativa son:

X3

8

¢ Cuénteme algo acerca de usted?

¢ Qué sabe de nuestra organizacion?

¢ Qué experiencia tiene en este campo? (en el caso suyo cajera)
¢Esta aplicando para otros puestos?

¢Por qué quiere trabajar para esta organizacion?

¢Por qué lo debemos contratar?

¢ Cual es su mayor fortaleza?

¢Por qué le haria bien este trabajo?

¢Su punto mas fuerte?

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

e

8

e

8

e

8

e

8

Al finalizar las dos entrevistas: El encargado de Talento Humano reporto que la
Srta. AGUILAR MORALES ANDREA GABRIELA tuvo un mejor nivel de

respuestas en la encuesta realizada, segun su criterio personal.
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. Examen Médico
Cuadro A.12 Examen Médico

1.- SOLICITUD DE CHEQUEO MEDICO

Fecha: 28/06/2013
CAJAS AGENCIA
Area a ingresar: REMIGIO CRESPO
Cargo a ingresar: CAJERO
Doctor: DIEGO ROMAN ,
enviamos al sefior (a/ita): AGUILAR MORALES ANDREA GABRIELA , de edad (afios) 24
con C.I. N° 0703866749 para que se le practique el examen

Médico de pre-ocupacional, considerando los requisitos exigidos para ocupar el cargo indicado.

4081681 /
Teléfonos/Celular: 0983466027

TALENTO HUMANO

2.- INFORME DE CHEQUEO MEDICO PREOCUPACIONAL
Fecha de chequeo: 28/06/2013

Apto H No Apto
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EXAMENES MEDICOS DE CONTROL REQUERIDOS EN EL ANO EN CURSO AL TRABAJADOR SEGUN SU

CARGO/FUNCION:

Observaciones:

Examenes de sangre se encuentra bien de su salud

Paciente que luego de realizarse todos los examenes amnésicos-fisicos exdmenes de

laboratorio

Diego Roman p

Nombre Médico

Firma

3. VISTO BUENO

Con la presente, campleme informar el resultado del examen pre-ocupacional realizado a la persona solicitada. El cual tuvo

un resultado favorable

X

, NO favorable

Nombre y Firma

, para ocupar el cargo en seleccion.

Fuente: Archivo CAJA
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1.- SOLICITUD DE CHEQUEO MEDICO

Fecha: 28/06/2013
CAJAS AGENCIA
Area a ingresar: REMIGIO CRESPO
Cargo a ingresar: CAJERA
Doctor: DIEGO ROMAN
enviamos al sefior (a/ita): LEON GONZALEZ LUISA JAQUELINE , de edad (afios) 22

conC.I. N° 0104031620

Médico de pre-ocupacional, considerando los requisitos exigidos para ocupar el cargo indicado.

Teléfonos/Celular:

2806610

0998159547

para que se le practique el examen

TALENTO HUMANO

2.- INFORME DE CHEQUEO MEDICO PREOCUPACIONAL

Fecha de chequeo:

28/06/2013

Apto

EXAMENES MEDICOS DE CONTROL REQUERIDOS EN EL ANO EN CURSO AL TRABAJADOR SEGUN SU

H

No Apto
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CARGO/FUNCION:

Observaciones: Paciente que luego de realizarse todos los examenes amnésicos-fisicos exdmenes de

laboratorio

Examenes de sangre se encuentra bien de su salud

Diego Roman p

Nombre Médico Firma

3. VISTO BUENO

Con la presente, campleme informar el resultado del examen pre-ocupacional realizado a la persona solicitada. El cual tuvo

un resultado favorable X , NO favorable , para ocupar el cargo en seleccion.

Nombre y Firma

Fuente: Archivo CAJA
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He podido verificar que el sistema de Talento Humano selecciona de manera correcta
los candidatos para los puestos en los que se requiere el ingreso de personal, ademas
sigue a cabalidad el proceso de seleccion de personal implantado por la Cooperativa,
lo cual ayudard al Dpto. de Talento Humano a cumplir con su objetivo que es

entregar un personal idoéneo a la Cooperativa.
Por lo tanto el sistema de seleccidn de personal de la Cooperativa “Alfonso Jaramillo

Le6n” de la Camara de Comercio de Cuenca tiene eficiencia, eficacia, y economia,

en este sistema.
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO
LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

COMPONENTES EXAMINADOS: Sistemas de Seleccion y Capacitacion del
Personal

Papeles de Trabajo: E/PT 7 Presupuesto Capacitacion Talento
Humano

Monto Utilizado 2013 _ 6800

= = 88%
Presupuesto 2013 7720

He determinado que el monto utilizado en el afio 2013 fue menor al establecido
debido a que por no se desarrollaron 2 cursos que estaban establecidos en el plan de
capacitacion, esto sucedio por la falta de organizacion entre la empresa que dictaria
el curso y la Cooperativa

Conclusion.-

Al finalizar la Auditoria de Gestion he podido encontrar varios hallazgos en el
control interno y en la fase de ejecucion, y a su vez he emitido recomendaciones
que van ayudar a la Cooperativa ya que son soluciones a problemas para mejorar la
eficacia y eficiencia de los sistemas de seleccion y capacitacion de Talento Humano
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Le6n” de la Camara de

Comercio de Cuenca
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CONCLUSIONES GENERALES

La Auditoria de Gestion se puede aplicar a cualquier sistema dentro de una
organizacion.

La Auditoria de Gestion proporciona una evaluacion independiente sobre el
desempefio de la entidad orientada a mejorar la efectividad, eficiencia y
economia en el uso de los recursos.

La Auditoria de Gestion ayuda a identificar oportunidades de mejoras dentro
de la organizacion.

Uno de los objetivos de la Auditoria de Gestion es establecer el grado en que
la entidad y sus servidores han cumplido adecuadamente los deberes vy
atribuciones que les han sido asignados.

En conclusion, la Auditoria de Gestion ayuda a la administracion a reducir los
costos y aumentar utilidades, aprovechar mejor los recursos humanos y
materiales, acelerar el desarrollo de las entidades hacia la eficiencia,
buscando siempre un perfeccionamiento continuo de los planes de accién y

procedimientos, para lograr los objetivos para los que fue creada la empresa.

RECOMENDACIONES GENERALES

La Cooperativa deberia asignar un Jefe al departamento de Talento Humano
ya que este departamento juegan un papel esencial en el desarrollo de la
estrategia de la empresa asi como en el manejo de las actividades centradas
en el personal de una organizacion.

El Departamento de Talento Humano debe incluir mas personal en esta area
ya que actualmente el departamento cuenta solo con una persona que se
encarga de la misma, y ademas de ello también cumple las funciones como
Asistente de Gerencia; lo cual no le permite dedicarse en su totalidad a
RRHH.

Se recomienda que se evalué periédicamente el desempefio del personal de la
empresa, e implementar en el plan de capacitacion eventos que cubran las

falencias identificadas en las evaluaciones del desempefio.
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DOCTOR ROMEL MACHADO CLAVLJO,
SECRETARIO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION
DE LA UNIVERSIDAD DEL AZUAY,
CERTIFICA:

Que, ¢l H, Consejo de Facultad de Ciencias de la Administracion en sesion del 9 de junio
de 2014, conocid la peticién de la sefiorita ZOILA TATIANA ORELLANA MUNOZ
(46581) que denuncia su trabajo de titulacién denominado: AUDITORIA DE GESTION
A LOS SISTEMAS DE SELECCION Y CAPACITACION DEL TALENTO
HUMANO A LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO
JARAMILLO LEON DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA”, presentado
como requisito previo a la obtencion del Grado de Ingeniera Comercial. El Consejo acoge
el informe de la Junta Académica y aprueba la denuncia. Designa como Director de dicho
trabajo al ingeniero Genaro Pefia Cordero y como miembros del Tribunal Examinador al
economista Teodoro Cubero Abril y al ingeniero Jaime Vélez Arizaga.

Cuenca, junig 9 de 2014/
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CONVOCATORIA

Por disposicién de la Junta Académica de Administracién de Empresas,
CONVOCO a los Miembros del Tribunal Examinador, a la sustentacién del
Protocolo del Trabajo de Titulacién denominado: “AUDITORIA DE
GESTION A LOS SISTEMAS DE SELECCION Y CAPACITACION
DEL TALENTO HUMANO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON DE LA CAMARA DE
COMERCIO DE CUENCA” presentado por la sefiorita ZOILA TATIANA
ORELLANA MUNOZ (46581), previa a la obtencion del grado de Ingeniera
Comercial, para el dia LUNES 12 DE MAYO DE 2014, a las 19h00

Cuenca, 5 de abril de 2014

Dr. Romel Machado Clavijo

Ing. Genaro Pefia Cordero

Eco. Teodoro Cubero Abril

Ing. Jaime Vélez Arizaga
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CONVOCATORIA

Por disposicion de la Junta Académica de Administracién de Empresas,
CONVOCO a los Miembros del Tribunal Examinador, a la sustentacion del
Protocolo del Trabajo de Titulacién denominado: “AUDITORIA DE
GESTION A LOS SISTEMAS DE SELECCION Y CAPACITACION
DEL TALENTO HUMANO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y
CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON DE LA CAMARA DE
COMERCIO DE CUENCA” presentado por la sefiorita ZOILA TATIANA
ORELLANA MUNOZ (46581), previa a la obtencién del grado de Ingeniera
Comercial, para el dia LUNES 5 DE MAYO DE 2014, a las 1900

Cuenca, 28 de abrj| de 2014

Dr. Romel Machado Clavijo
Secretario de la Facultad

Ing.Genaro Pefia Cordero

Eco. Teodoro Cubero Abril

Ing. Jaime Vélez Arizaga
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Cuenca, 24 de Abril de 2014
Oficio: EA-236-2014-UDA

Ingeniero

XAVIER ORTEGA

Decano de la Facultad de Ciencias de la Administracion
Ciudad.

De nuestra consideracion:

La Junta Académica de la Escuela de Administracién, en relacién a la Denuncia/Protocolo de
Trabajo de Titulacién, presentado por Orellana Munoz Zoila Tatiana, tema: AUDITORIA DE
GESTION A LOS SISTEMAS DE SELECCION Y CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO DE "CAJA",

resuelve:

Cumple con todos los requisitos, por lo tanto es Aprobado.

Director: Ing. Pefia Genaro
Tribunal: Ing. Cubero Teodoro
Ing. Vélez Ar i zaga Jaime
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Sustentacion del Disefio de Tesis (DOCTOR ROMEL MACHADO)

Fecha: 28-04-2014

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Disefios de Tesis
Escuela de Administracion de Empresas

Estudiante: Zoila Tatiana Orellana Mufioz con cédigo 46581.

Tema: “AUDITORIA DE GESTION A LOS SISTEMAS DE SELECCION Y CAPACITACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON DE LA
CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA.”

Para: La obtencidn del titulo de Ingeniera Comercial

Director: Ing. Genaro Pefia.

Tribunal: Econ. Teodoro Cubero.

Tribunal: Ing. Jaime Vélez.

o Lecert”
FEcHA: M AJo T

HORA: /7/L0 ¢
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ACTA
SUSTENTACION DE PROTOCOLO/DENUNCIA DEL TRABAJO DE TITULACION

1.7.3 Nombre del estudiante: ZOILA TATIANA ORELLANA MUNOZ
1.7.4 Codigo (46581),

Director sugerido: Ing. Genaro Pefia Cordero

Codirector (opcional):

1.8 Tribunal: Eco. Teodoro Cubero Abril, Ing. Jaime Vélez Arizaga

1.9 Titulo propuesto: AUDITORIA DE GESTION A LOS SISTEMAS DE
SELECCION Y CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO DE LA
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON DE
LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

1.10 Resolucién:

1.10.1 Aceptado sin modificaciones

1.10.2 Aceptado con las siguientes modificaciones:

S Aolun(ms L SiBLIDSRAT) .

Titolo (evus e dDiccioe

Responsable de dar seguimiento a las modificaciones (designado por la Junta Académica de
entre los Miembros del Tribunal): Ing. Genaro >Pefia Cordero

No aceptado
e Justificacién:

ALt

. Teodorofubero Abril

Srtzlgila atiana Orellana Mufioz
,

Secretario de Facultad

Fecha de sustentacién: _/2 ()/0 /'/O /O 2014
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- -|-4. ¢ldentifica claramente el contexto

RUBRICA PARA LA EVALUACION DEL PROTOCOLO DE TRABAJO DE TITULACION

1.1Nombre del estudiante: ZOILA TATIANA ORELLANA MUNOZ (46581),

1.2 Director sugerido: Ing. Genaro Pefia Cordero

"1.3 Codirector (opcional): ]
1.4. Titulo propuesto: AUDITORIA DE GESTION A LOS SISTEMAS DE SELECCION
Y CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO DE LA COOPERATIVA DE
AHORRO Y CREDITO ALFONSO JARAMILLO LEON DE LA CAMARA DE
COMERCIO DE CUENCA

1.1 1.5 Revisores (tribunal): Eco. Teodoro Cubero e Ing. Jaime Vélez
1.1 1.6 Recomendaciones generales de la revisién:

Cumple Cumple No Observaciones
totalmente | parcialmente cumple ™

Linea de investigacién

1. ¢El contenido se enmarca en la
linea de investigacién 4
seleccionada?

Titulo Propuesto

2. ;Esinformativo? =

A,

3. ¢Es conciso?

Estado del arte

A

histérico, cientifico, global y
regional del tema del trabajo?

5. ¢(Describe la teorfa en la que se
enmarca el trabajo

~

6. ¢Describe los trabajos 3
relacionados mas relevantes? >

7. ;Utiliza citas bibliogréficas? Tl

Problematica y/o pregunta de
investigacién

8. ¢(Presenta una descripcién
precisa y clara?

9. ¢Tiene relevancia profesional y
social?

Hipétesis (opcional)

10. ¢Se expresa de forma clara?

11. ¢Es factible de verificacién?

Objetivo general

12.  ;Concuerda con el problema
formulado?

13. ¢Se encuentra redactado en
tiempo verbal infinitivo?

Objetivos especificos

14. ¢Concuerdan con el objetivo
general?

15. iSon.comprobables . . ~z
cualitativa o cuantitativamente?

Metodologia
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16. ¢Se encuentran disponibles
los datos y materiales
mencionados?

17. ¢;Las actividades se =%
presentan siguiendo una
secuencia légica?

18. ¢Las actividades permitirdn /
la consecuci6n de los objetivos
especificos planteados?

19. ¢Los datos, materiales y
actividades mencionadas son =
adecuados para resolver el
problema formulado?

Resultados esperados

20. ;Son relevantes para
resolver o contribuir con el
problema formulado?

2 ¢Concuerdan con los
objetivos especificos?

2.2, ;Se detalla la forma de
presentacién de los resultados?

23. ¢Los resultados esperados
son consecuencia, en todos los
casos, de las actividades™
mencionadas?

Supuestos y riesgos

24. ¢Se mencionan los supuestos
y riesgos mds relevantes?

25. ¢Es conveniente llevar a cabo
el trabajo dado los supuestos y
riesgos mencionados?” )

Presupuesto
26. ¢El presupuesto es
razonable?

27, ;Se consideran los rubros
mads relevantes?

Cronograma

28. ¢Los plazos para las K
actividades son realistas?

Referencias

29. ¢Se siguen las
recomendaciones de normas
internacionales para citar?

Expresién escrita

30. ¢Laredaccién es clara y
facilmente comprensible?
31. (El texto se encuentra libre

de faltas ortogréficas?

(*) Breve justificacidn, explicacién o recomendacién.
e Opcional cuando cumple totalmente,
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* Obligatorio cuando cumple parcialmente y NO cumple.

£ o o=
P4 i) éj
s
Ing. Genaro Pefia /{444(,? }ﬂ’ .

Ing. Jaime Vélez

Eco. Teodoro Cubero
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UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

Cuenca, 14 de mayo de 2014

------ ¥o-Gcnaro~Peﬁa~€ondero;-profesor‘dc'la"Fac(ﬂtad‘de‘Giencias‘de"13'Adminisu'acién;'infonm)"a'ﬂst‘e'd
ARG +-vvereeeee

que.h&pmcedido.a.revisar..los.cambios.realizadoser-xeL»diseﬁo~d&-tesis-presemado~porvl&-estu

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALF
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UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

DOCTORA JENNY RIOS COELLO SECRE-

TARIA DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

DE.LA . ADMINISTRACION.DE.LLA.IUNI

VERSIDAD DEL AZUAY.

CERTIFICA:

TN /
CA) 7

No. Derecho 051457
rgp.-
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UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

Cuenca, 11 de abril de 2014

Master.

Xavier Ortega Vasquez

Decano de la Facultad de Ciencias de la Administracién de la Universidad del Azuay

Ciudad

De.mis.consideraciones:

Y0 Geénaro Peia 'Cordero, profesorde 1a Factltad dé Ciencias de 14 Administracion; inforio a isted

que he }JIU\.Cd;dU a-revisar-el-disefio-de tesis plc)cumdu por la catudiante"Zoila?atiana-@rellana
Mufioz.con.codigo.46581..con.el.tema. AUDITORIA. DE.GESTION. A . LOS.SISTEMAS. DE

AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO LEON” DE LA CAMARA DE

COMERCIC DE CUENCA como requisito previo a la obtencion del titulo de Ingeniero

Comercial, sobre el tema emito el siguiente informe:

El disefio del trabajo de Titulacién presenta, una estructura teérica, metodoldgica y técnica

requerida, por tal no tengo ningtin inconveniente en diri gir mencionada tesis.

Por lo expuesto me permito, salvo mejor criterio, recomendar su aprobacion.

Muy Atentamente;

il i
~Ing; 'enaru‘if"ndx,u‘ucl /'
_ DOCENTE
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UNIVERSIDAD DEL
AZUAY

Cuenca, 11 de abril de 2014

Master.

Xavier Ortega Vasquez

Decano de la Facultad de Ciencias de la Administracion de la Universidad del Azuay

Ciudad

De mis consideraciones:

Yo, Zoila.Tatiana Qrellana Mufioz con.c6digo. 46581, estudiante.de.la escuela de. Administracion.de

Empresas, solicito a usted de la manera mas comedida y por su intermedio al Honorable Consejo de

Facultad, la aprobacién del disefio de tesis titulado AUDITORIA DE GESTION A LOS

SISTEMAS DE SELECCION Y CAPACITACION DEL TALENTO HUMANO DE LA

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLO LEON” DE LA

CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA previo a la obtencion del titulo de Ingeniero

pe) o
comercial.

Me permito sugerir el nombre del Ing. Genaro Pefia Cordero como director de tesis, puesto que he

— . o
TECIOIA0 asCsSoramictnio”y CUCITio TOII SU-apr Ubd\AUll.

Poi1d Tavorable acogida que se sirva ' a presente; Suscribo de usted:

Atentamente;
/4 /.
S

Zoila Tatiana Orellana Mufioz

C.1..0104991.125

CAd ALK
Loargor4056t
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COOPERATIVA FEATE JARAMILLO

Cuenca, 3 de abril de 2014

Sefior Ing.

Xavier Ortega Vdsquez,

DECANO DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA ADMINISTRACION,
UNIVERSIDAD DEL AZUAY,

Su Despacho.-
Sefor Decano:

Luego de saludarle y desearle éxitos en sus delicadas funciones, me permito indicar que se ha
autorizado a que la estudiante Sra. Zoila Tatiana Orellana Mufioz, estudiante con Cédigo No.
46581, de la Carrera de Administracion de Empresa, realice el Trabajo de Titulacidn:
“AUDITORIA DE GESTION A LOS SISTEMAS DE SELECCION Y CAPACITACION DEL TALENTO
HUMANO DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “ALFONSO JARAMILLLO LEON” DE LA
CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA, como trabajo previo a la obtencién del titulo de

Ingeniero Comercial que ofrece su prestigiosa Facultad.

Por la favorable acogida que sepa dar a la presente, le antigipo mis agradecimientos.

Atentamen{/ A

COOPERATIVA bE AHORKO v CREDIO
JARAMILLO LEON
COMERCIO DE CUENCA

I.LA.C./m.c.m.

Visita cualquiera de nuestras agencias

Agencia Matriz: Presidente Cérdova 7-55 y Luis Cordero e Telefax: 2831710
Agencia 1: Avenida Remigio Crespo 1-24 y Avenida Solano e Telefax: 2882352
Agencia 2: Gran Colombia a 120m. de la Av. de las Américas © Telefax: 2821724
Agencia 3: Av. Hurtado de Mendoza 11-80, Gasolinera Mobil » Telefax: 2860983
Agencia 4: Av. Gonzélez Sudrez, Centro Comercial Plaza Norte © Telefax: 2805401
Agencia Gualaceo: Av. Jaime Roldds 6-02 y Fidel Piedra » Telefax: 2255401

R
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Disefio de tesis previo a la obtencién del titulo de:

DIRECTOR:
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1. DATOS GENERALES
UNIVERSIDAD DEL
1.1 Nombre del estudiante: Orelé%‘{lﬁoz Zoila Tatiana
1.1.1 Cédigo: 46581
1.1.2..Contacto:.. Convencional..2867150,.. Celular,..0984919130,...Correo
Electronico faty_tita 9@hotmail.com
1.2 Director Sugerido: Pefia Cordero Oswaldo Genaro, Ing.
1.2.1 Contacto: Celular, 0991884238, Correo Electrénico
genapena@uazuay.edu.ec
1.3 Co - director Sugerido:
1.4 Asesor metodologico: Calle Lituma Numa Sebastian, Mgt
1.4.1 Contacto: Celular, 0984649494, Correo Electronico
scalle(@uazuay.edu.ec
1.5 Tribunal designado:
1.6 Aprobacion:
1.7 Linea de Investigacién: Emprendimiento
1.7.1 Cédigo UNESCO: 531197
1.7.2....Tipo.de.trabajo:. Linea de QOrganizacién.y. Direccion.de.Empresas,..........
Programa de Emprendimiento y Proyecto de Formulaciéon y Gestiéon de
"""""""""""""""""""" Proyectos (Planes de Negocio):
1.8 Aréa de estudio:
e Auditoria de Gestion
o Gestion-del-Talento-Humano
e Estadistica
............................ 1.9. Titulo.propuesto:

e AAUditOH - de- Gestion-a--los - Sistemas--de- Seleceion-y--Capacitacidén -del - Talento
Humano a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Ledn” de la

Camara de Comercio de Cuenca.

1.10

Subtitulo propuesto:

1.11

Estado del proyecto: El presente trabajo es nuevo e

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA interdisciplinario

2. CONTENIDO

‘Motivacion de 1a Tivestigacion:
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Los métodos para reclutar, seleccionar y capacitar al personal de una entidad

actualmente deben cumplir con varios pardmetros, debido a que son considerados
..‘.,.una.pieza,.clave..en.el.desarrollo‘.de..lasvempresas,»ya.»que.permitencontar.-conupersonal
con requisitos bésicos para el puesto y con conocimientos, habilidades, competencias

y motivaciones adecuadas, 'y esto ayudard 'a que se constituyan en un factor de
cambio.en las.empresas

Ademas de un buen reclutamiento v seleccion es._nece acion en el

area de trabajo ya que es fundamental para la productividad. La capacitacion es

et Pxm,estrde~~adquirir~-oonocimicntos--’cécnicos;"'teéricvS"y"préctiooS"'que"mejoraré;n
el desempeiio de los empleados en sus tareas laborales. La buena capacitacion puede

traer beneficios a las organizaciones como mejorar su imagen y la relacién con los
-~-~.empleados,—--ademés--de<que--aument&-}a-‘productividad--y-~ca-lidad-del-’produeto:--Para'-los
empleados, también hay beneficios como el aumento en la satisfaccion del empleo y

el desarrollo de sentido de progreso.

2.2 Problemitica

Es menester mencionar que el Sistema de Talento Humano y dentro de este los

subsistemas de reclutamiento, seleccién y capacitacién, son elementos fundamentaies
paraA.la..Cooperativa-,.‘y.a.que..t.ienenucomouuna-de--sus-tareas--el-~proporcionar-~personal
idéneo para el cargo y ademés desarrollar habilidades y aptitudes del mismo para

que de esta manera pueda ser 107 m4s satisfactorio asi mismo a la empresa y a la
-..colectividad en que se desenvuelve.

Ademas las empresas _dependen, para..su.funcionamiento. y.. su. evolucion,

primordialmente del elemento humano con el que cuentan. Puede decirse, sin

cmgcxacién,---que"um"organizacién"es'-el'-retrato"de"suS“miembros;"por"lo“tanto;"lma
Auditoria de Gestion puede ser una herramienta apropiada para evaluar estos

componentes y mediante recomendaciones disefiar y anticipar estrategias para los
- directores-generales-con el fin-de-tomar-medidas-correctivas-en-la entidad. -

Por.]o..tanto..se....torna . necesaria, . porque -definira ¢l funcionamiento.-de--estos

subsistemas del talento humano y se establecera los parametros necesarios para que

el personal se déntifiqiie con 168 objetivos de Ta institucion. !

Algunos problemas con lo que cuenta la Cooperativa son: i

Personal que no.posee. el perfil ideal para ejecutar.su trabajo...............

Carencia de un personal comprometido con la empresa

Incumplimiento de 168 6bjetivos de 1a émpresa {
Ausencia de capacitacion continua al personal de la empresa.................. (
Incumplimiento del Proceso de Seleccién del Personal

La Auditoria de Gestion, ‘es un’ instrumento que permite que las empresas se
vuelvan alfamente,.productivas-.ya--que-.antravésude-»este-se--logman»-varios--resultados
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e

e

claves para el éxito. Es considerada ién, como un método de evaluacién del
s o NI A : . vy

control interno y de la gestion del deséfsg “g(? te 1a institucion.

Ademés la Auditoria de Gestién nos ayudara a mejorar el control regular sobre la

empresa, ya que es una técnica fundamental para el desarrollo y crecimiento de

S Por.las.razones. antes_expuestas. se. torna. importante. dicha. .investigacion.ya.que........... :
servira como instrumento de apoyo para la Cooperativa de Ahorro y Crédito
- Klfonso Jararmillo Teon™ de 1a Céniara de Comiercio de¢ Cuenca, ayudando d evaluar

(Cual es la importancia de la Administracién de Talento Humano?
;LaCoopérativa posee un maiiual de Reclutamiento de personal?
;Cudntas.capacitaciones al personal se-han realizado en el ultimo afio?-.-
;Cada qué tiempo se realiza capacitaciones al personal?
¢ Para qué sirve la Auditoria de Gestion?
»......;Por.qué realizamos-una evaluacion del sistema-de control interno?--------
e ;Cuantas auditorias de Gestion al Sistema de Seleccion vy
Capacitacion anteriores posee la Cooperativa?
............................................... .‘,Cua'leshan51d0losresu_[tadosdelaAudltonadeGestlénantenof?

2.4 Resumen

En.la presente investigacion tiene. como. objeto. la elaboracion de una anditoria de..........
gestion a la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso Jaramillo Leén” de la Camara
------------------ deComerciode-Cuenca; alossistemasdeseleccion y capacitacion det talento
humano, debido que es una herramienta util para mejorar la efectividad de estos
sistemas, la finalidad de la presente investigacion es brindar informacién veraz y

--------------------- confiable-permitiendo-otorgar-posibles-sotuciones-a-los-problemas-de-ta misma; e

......La.metodologia-que fue.propuesta se- fundamenta en investigacién-bibliografica-y- -
de campo apoyadas en las técnicas de investigacion como encuestas, revisiones
bibliograficas, obsérvacion, y aplicacion de técnicas practicas de auditoria bajo un
enfoque muestral, finalmente. la. mayor. aportacion se.encuadra.en. la.descripcion.de.............
los resultados obtenidos y el poder expresar recomendaciones.

Edicién autorizada de 20.000 ejemplares Na

Del 618.501 al 638,500 0J9 b 5 Z
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.........................................

.....................................................................................................

........................................................... *.....Establecer el diagnostico situacional de la Empresa,

®  Exponer los Aspectos teéricos de Ia Auditorfa de Gestion,
y oEIaborarlaAuthonadeGestlon

............................................................ e....Emitir Concl usiones_,.y._Recomenda.cion.es...dc.J.a,..Audithia...d.e
Gestion.

...................... 2 9Metodolog1a
"'"'""'”""”"ILESE"ﬁi‘é't'ii&l)'é"ﬁiiii"z"édb”é‘"e"x'i"'éI'";Sfé‘s'"e'iiié"Eféﬁéj"d“é’c’iﬂ"l’&’iﬁifééﬁéééiéﬁ'B‘iiiii‘aéféﬁ‘éé‘"y'
.............. 1 a]nvesngaCIéndecampo
Se considera que la investigacion bibliogréfica tiene el propésito de conocer,
"'"'éiﬁ’plié'r”"j‘j'r"éﬁi}idiié'r'”'y"'dé'diiéi'i"Hi'fé‘r'éﬁfé’é’"'éiifddii'e"é','"'fééﬁéié;'"Ebﬁééﬁﬁiﬁli'z’ééibﬁéé”"y'

f
""“‘...----_ -
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criterios de diversos autores sobre

cuestion determinada, basandose en

documentos (fuentes primarias),UNI R ADﬁf‘)}os, revistas, periddicos y otras
publicaciones (fuentes secundarias). También se aplica la Investigacién bibliografica,
debido a que para el entendimiento de los factores a estudiarse y el analisis de los

se_recopild, amplié_y profundizd la informacion disponible en libros, textos

datos-que-se obtendrd-tendremos que apoyarnos con obras referentes sl termz; donde

especializados, paginas Web.

La Investigacion de campo se considera que es el estudio de los hechos en el lugar

contacto en forma directa con la realidad, para obtener informacién de acuerdo con

¢n-¢l-que- se-producen-los-acontecimientos.-En-esta-modalidad-el-investigador-toma-—--

los objetivos del proyecto. La investigacion de campo es una de las modalidades mas

mismo de los acontecimientos, es decir se verifica la realidad del proceso de

importantes.de.este trabajo. investigativo. pues. permite.estudiar. los.hechos.en el.lugar...............

seleccion y capacitacion de 1os trabajadores de 1a Cooperativa deé Ahoiro 'y Crédito

encuestas y visitas, me permitirdn una convivencia con el personal, lo cual me

...................... “Alfonso.Jaramillo. Leon” de la Camara de Comercio. de Cuenca. La utilizacién.de........

ayudara a-obtener informacion actualizada; objetiva y veraz:

Beneficiarios

Beneficiarios Directos: Gerente de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Alfonso

~Ledn™de la Camara de Comercio de Cuerica:

Beneticiarios Indirectos: Diferentes areas de produccion del Ecuador

Tipo de Técnica de

A quién se aplica?

;Para qué se aplica?

~-Tnvestigacion

Encuesta y Visitas Jefe de Talento Humano ... | Para..... .evaluar . _.el|. .. .
funcionamiento en
términosdelcontrol
interno

Revisiones Bibliograficas

Se utilizaran libros que

tengan-temas-—sobre-la-{-

Para obtener la resefia
historia--y-datos—de-la-

ideologia  planteada  y | Cooperativa

también utilizaremos | Para tener claros Ios

archivos-de la-Cooperativa.--|-conceptos-necesarios. -
Evaluacion del Sistema | A los sistemas evaluados Para evaluar que las

de..Control. Interno

actividades.de..la.entidad

se ejecuten con eficacia y

eficiencia.

2.10 Alcance y Resultados esperados:
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Los resultados esperados de este trabajo son establecer la descripcion de la

Cooperativade Ahorro 'y Crédito “Alfonso Jaramillo Leon” de la Camara de
Comercio.de. Cuenca

Obteérier “conocimieitos sobre el teiia, 'y expresar i arco te6rico sobre €l
mismo.

- Realizar una Auditorfa de Gestion 4 tos sistemasde-seleccion y capacitacisn-del

Talento Humano en los cuales ejecutaremos las siguientes actividades:

«....Indagar. sobre. aspecu)s,genera]es,de_,la ("nnrr\Prnfivn

e Verificar que el control interno de la Cooperativa ejecute sus actividades

con eficiencia, eficacia'y economia considerando todos sus componentes.

«....Establecer los hallazgos.de auditoria.y.su relevancia.
e Presentar el informe de auditoria en el que contendra evidencia necesaria

para fundamentar los hallazgos.

«...Elaborar.conclusiones.y.recomendaciones.de la. Auditoria............c..ovvcine

2.11Supuestos-y-riesgos:-Los riesgos-que-se-pueden-efectuar-son-no-obtener-la
informacion, falta de informacion sobre el tema, no obtener indicadores y evidencia

correcta y proporcionar conclusiones y recomendaciones erroneas.

2.12 Presupuesto:

RUBRO COSTO USh JUSTIFICACION - ;PARA-

DENOMINACION Costo Costo | QUE?

Unitario | Total

Suministros y. Tramites vy desarrollo del trabajo
Materiales 120 de grado
Traslado desde y hacia-el lugar-de{-
Movilidad 2.5 160 investigacion

Comunicacion con el encargado

dela-Cooperativay-director-del{-

Llamadas 40 trabajo de graduacidn
Derechos de
Graduacion 70 Tramites universitarios
Elaboracion......del.....trabajo....de.|.
Laptop 14 56 investigacion
Pen Drive 12 Almacenamiento de informacion
TOTAL 458
2.13 Financiamiento:..El. presente. trabajo..de..investigacion. se..encuentra

financiado por completo por el autor del mismo.

2.14 Esquema tentativo:

CAPITULO 1: DESCRIPCION DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y

CREDITO “ALFONSO JARAMILLO LEON” DE LA CAMARA DE

------- €OMERCIO DE CUENCA:

e s e . . s o e am e am s . e s e o e & e e e e & s e e e Ae an e am e - . - A m a e m e e e - -
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UNIVERSIDAD DEL

Introduccion
1.1. Resefia Histdrica.

1.2. Planificacion Estratégica

1

N

1. Mision

ey
(]

2. Visién

—
N
W

- Objetivos-Empresariales:

...............

1. .24 Bstructura Organizacional.

1.2.5. Estados Financieros.

Conclusiones

CAPITULO 2: MARCO TEORICO DE LA AUDITORIA DE GESTION

Introduccién

2.1. Conceptos de la Auditoria de Gestion.

........................................ 2.2. Objetivos de la. Auditoria de Gestidn.

2.3..Importancia de.la-Auditoria. de.Gestion.

2.4 La-auditoria-interna-y-la-auditoria-externa

241 Taauditorfs interna;

2.4.2. La auditoria externa.

2.5. Proceso de la Auditoria de Gestion.

2.5.1. Fase I: Planificacion.

2.5.1.1 Conocimiento Preliminar.

2.5.1.1.1 Informe de conocimiento preliminar.

2.5.1.1.2 Designacio

2.5.1.2 Planificacion Feperiﬁr‘a

Recopilacion y-Anélisis-de-informacién. -

2.5 3..0..0 : X Tl
2. 571 2. 27 ENrevistas 'y "visitas:

2.3.1.2.3 Evaluacion del sistema de control intérno.

2.5.1.2.4 Determinacidn de areas criticas.

2.5.1.2.5 Determinacion alcance del examen.

2.5.1.2.6 Programas de auditoria.
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2.5.1.2.7 Memorando de planificacion.

2.5.2 Fase II: Ejecucion de auditoria. I

2.5.2.1 Obtencidn.de evidencia.

2.5.2.2- Indicadores-de gestion:

+2:5:2:3 Criterios-de-auditoria: ‘

2.5:2:4 Papeles de trabajo

2.5.3. Fase III: Comunicacion de resultados.

Conclusiones

CAPITULO 3: ELABORACION DE LA AUDITORIA DE GESTION A
------------------------------ 1:0SSISTEMAS “DE “SELECCION Y "CAPACITACION DEL TALENTO

JARAMILLO LEON” DE LA CAMARA DE COMERCIO DE CUENCA

\(‘..
N

Introduccion

3.1. Orden de Trabajo

3.2. Planificacion estratégica del examen

3.3. Planificacién

3.3.1 Conocimiento.preliminar.

2..2.9.P} +£3. 1ATY- L ]
Jugrz-riamiicacion -especitica:

34 Ejecucion de 1o auditoria

3.4.1 Obtencion de evidencia.

3.4.2 Indicadores de gestion.

3.4.3 Criterios de auditoria.

3.4.4 Papeles de trabajo.

3.5. Comunicacion de resultados.

33,1 Informe de auditoria

................................................. 3.6..Conclusiones.y. Recomendaciones

.6..3..C bt 3
3:0:-1-Concisiones:

~3:6.2 Recomendaciones:

Conclusiones

Conclusiones Generales

Recomendaciones

B AR Mn M A M S A Mn s n e am & o o m e s e & e - m e a o e . . m m e e =
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Referencias Bibliogrificas

UNIVERSIDAD DEL

2.15 Cronograma: AZUAY
OBJETIVO.
ESPECIFICO ACTIVIDADES RESULTADO TIEMPO
Establecer  1a| anglisis  de la | Conocer Ja Evolucion de | ; ..
aescripoion™ e 18 " Resefia Histérica la Cooperativa i
Cooperativa
Establecer la
descripeion de1a Conocer Ta tazén 'de ser | > dids
Cooperativa Conocer la Misién......|.de la Cooperativa
Establecer la
descripcion de la Percibir a donde quiere | 3 dias

................................ Coope[atlva C()nooeflavls]én.llegarlaCoopera{“va

Establecer la | Analisis de los
descripcion de  la | Objetivos Saber las metas de la | 3 dias
Cooperativa empresariales ] T 1 O .
Establecer la | Revision de la
descripcion de la | Estructura Comprender la estructura | 3 dias
Cvuym ativa ‘ or sauil,uci()ﬂal' """""""""" i-de-la Cuuycl ativa
Establecer la Conocer..la..situacion..de
descripcion de la | Revision de los | la empresa expresada en | 3 dias
Cooperativa Estados finanicieros ™ | nlmeros

1. Describir...el. marco.
Tedrico de la Obtener conocimientos 3 dias
Auditoria de | Bxpresarconceptos | sobre el tea
Gestion de A ek s s e s
Describir el marco
Teorico de ta Obtener conocimientos 3 dias
Auditoria de | Enumerar los | sobre el tema
Gestion objetivos de la AG

-+-Peseribir-el-marco
Tedrico de la | Exponer la | Obtener conocimientos | , ..
Auditoria de | importancia de la | sobre el tema S
Gestion AG
Describir el marco
Teorico de la| Describir fa’| Obtener conocimientos 3 dias
Auditoria......oe de.}.Auditoria..Interna..y.|.sobre.el.tema
Gestion Externa
Déscribir €l marco
Tedrico de la.|. Describir. loa.|.Obtener......conacimientos
Auditoria de | Procesos de  la| sobreeltema L
Gestion Auditoria de Gestion

.|.Elaboracién--de--la Obtener...la...autorizacién
Auditoria de | Elaborar la orden de | para la ejecucion de la | 10 dias
Gestion trabajo Auditoria
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Definir la  estrategia
mediante la
determinacion.....de......1os
procedimientos 10, dias

Elaborat 14| éspecificos a " aplicarse
..................................... | Elaboracion...de...Ja.| Planificacion....... .por.cada componente.y.Ja. ...
Auditoria de | Estratégica forma en que se realizara
Gestion exanen el trabajo
Elaboracion..de..la QObtener. un. conocimiento
Auditoria de preliminar y | 10 dias
I Gestion Planificacis | planificacién especifica
F]ah.n mf‘ién e p Obteérier Evideticia, |54
Aufi.l.tona .de o de la| . ndicadores de Gestion.....|. ooy
Gestion auditoria.
Elaboracion...de . la
Auditoria de | Comunicacién  de | Comunicar los resultados | 20 dias
Gestion resultados: L%
Proporcionar
conclusiones y Emitir Conclusiones 5 dias
recomendaciones-{-Conclusiones:
s Brindat recotiienidaciones |5
conclusiones ¥ a.la.Cooperativa s
récomendaciones Recomendaciones
125 DIAS
2.16 Referencias: El método APA es utilizado para la presentacion del

presente trabajo.
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2.18 Firma de responsabilidad (estudiante):
/.]
=t
Tatiana Orellana
2.19 Firma de responsabilidad (director sugerido)

( A\.,\/ -

219





