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a. TITULO

“AUDITORIA DE GESTION AL COMPONENTE TALENTO HUMANO DE
LA COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”;
COMO BASE PARA DEFINIR LAS POLITICAS EN EL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS, EN EL PERIODO 2014.”



b. RESUMEN

El presente trabajo de investigacion titulado: “Auditoria de Gestion al
Componente Talento Humano de la Comercializadora Ramirez Galvan
Cia. Ltda. “Zerimar’; como base para definir las politicas en el
Departamento de Recursos Humanos, en el periodo 2014” se lo ha
desarrollado en base a un requisito fundamental para la aprobacion de la
carrera de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria; asi como ser un aporte
a la empresa auditada, con el fin de contribuir al mejoramiento y desarrollo

de su talento humano.

Los objetivos previstos en el trabajo de investigacibn se cumplieron
evaluando el sistema de control interno, determinando a través del
analisis FODA sus fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas,
aplicando indicadores de gestibn que permitan medir la eficacia,
economia y calidad del recurso humano de la empresa; permitiendo
ademas la identificacion de hallazgos en los procesos a través de la
aplicacion de técnicas de auditoria en observancia a las disposiciones
legales y las Normas Ecuatorianas de Auditoria, concluyendo con el
informe de Auditoria de Gestidn. Asi también se presenta como anexo un
modelo de las politicas que se podrian implementar en el departamento

de Recursos Humanos de la empresa auditada.

El informe emitido permiti6 conocer las debilidades administrativas en el
manejo del componente Talento humano de la empresa, a fin de tomar
medidas correctivas que disminuyan los riesgos presentes en el
componente auditado, por lo que se recomienda adoptar las sugerencias
planteadas en la Auditoria de Gestion, encaminandose al beneficio de la

misma.



SUMMARY

This paper titled "Auditing the Human Resource component of the
Distributor Ramirez Galvan. Cia. Ltda. "Zerimar."; as a basis for defining
policy in the Department of Human Resources, in the period 2014 "it has
been developed based on a fundamental requirement for the approval of
the Engineering in Accounting and Auditing; and be a contribution to the
audited company, in order to contribute to the improvement and

development of human talent.

The objectives of the research were fulfilled assessing the internal control
system, determining in the FODA their strengths and weaknesses, using
performance indicators to measure the efficiency, economy and quality of
human resources of the company; also allowing the identification of
findings in the processes through the application of technical audit in
compliance with the laws and Audit Reporting Standards concluding with
the performance audit report. So too it is annexed a model of policies that
could be implemented in the HR department of the audited company.

The report issued allowed to know the administrative weaknesses in the
management of human resources component of the company, to take
corrective measures to reduce the risks in the audited component, so it is
recommended to adopt the suggestions raised in the audit, heading for the

benefit of it.



c. INTRODUCCION

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”, con numero de
RUC 1191729486001 ubicada en la calles Ancén, entre Gran Colombia y
Av. 8 de Diciembre 13 — 82, provincia de Loja, es una empresa que se
dedica al desarrollo de actividades comerciales con el fin de satisfacer las
necesidades de los clientes, brindando un servicio de calidad en pro de

conseguir la excelencia empresarial.

La auditoria en un proceso sistematico que permite examinar, verificar y
establecer recomendaciones sobre la informacion financiera vy
administrativa, razon por la que resulta de gran importancia su aplicacion
en la comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” para
conocer si existe un buen manejo en la organizacibn empresarial,
permitiendo ademas verificar el cumplimiento de las leyes y regulaciones

con el fin de promover la economia, eficiencia y eficacia de su gestion.

Convirtiéndose ademds, la Auditoria de Gestion en una de las
herramientas que le servirA de apoyo a la consecucion de sus metas y
objetivos, pues se encuentra enfocada a su recurso mas importante el
talento humano; proporcionandole informacion simplificada que le permita
efectuar un mejoramiento del sistema de gestion en los métodos de
seleccién y contratacion de personal, asi como también permitira evaluar
de manera objetiva y competente su Sistema de Control Interno cuyos

resultados potencialicen sus procesos y permitan reducir sus desaciertos.

El trabajo realizado se encuentra estructurado por el Titulo que
contextualiza el trabajo realizado; Resumen, que describe el
cumplimiento de los objetivos planteados, sintesis de los resultados,
conclusion y recomendacion general; Introduccion, que puntualiza la

importancia del tema investigado, el aporte que pretende brindar a la



empresa y la estructura de la investigacion; Revision de Literatura, que
abarca la fundamentacion teorica; Materiales y Métodos, que se
utilizaron en la ejecucion de la investigacion; Resultados, obtenidos con
la aplicacion de herramientas de evaluacion, presentacion del informe de
Auditoria y propuesta de politicas para el departamento de Recursos
Humanos; Discusion, donde se contrasta como se encontraba la
empresa al inicio y los resultados después de la aplicacion y ejecucion del
trabajo; Conclusiones, que permiten deducir lo encontrado;
Recomendaciones, que contribuirdn a un mejor administrativo del
recurso humano; Bibliografia, que cita las fuentes de investigacion y
finalmente los Anexos, donde se adjunta los diferentes documentos
proporcionados por la empresa que sirvieron de ayuda para el desarrollo

del trabajo.



d. REVISION DE LITERATURA

AUDITORIA

A finales del siglo XX, y principios del XXI, los sistemas administrativos y
contables se han constituido para materializar uno de los conceptos mas
vitales y necesarios para cualquier organizacibn empresarial, como son
los sistemas de informacion de la empresa, que representan el elemento
fundamental para iniciar un proceso de Auditoria, cuyo objetivo principal
es presentar un informe conteniendo opinion sobre la informacion
recopilada y estableciendo conclusiones y recomendaciones que

promuevan la eficacia en la gestion empresarial.
Definicion

Pefia (2010) define a la Auditoria: “Como un proceso sistematico
para obtener y evaluar de manera objetiva las evidencias
relacionadas con informes sobre actividades econémicas y otros
conocimientos relacionados, cuyo fin consiste en determinar el
grado de correspondencia del contenido informativo con las
evidencias que le dieron origen, asi como establecer si dichos
informes se han elaborado observando los principios establecidos

para el caso. (parr.1)

Mira (2010) en cambio menciona que “En términos generales, auditar, es
examinar y verificar informacion, registros, procesos, circuitos, etc. Con

objeto de expresar una opinidn sobre su bondad o fiabilidad” (p. 17).

Segun la Revista Contaduria Publica citado por Pérez G. (2012) La
auditoria al desempefio ayudara al empresario o accionista de una
empresa o entidad del sector privado a saber si la actuacion de los

diversos componentes que forman el todo estan funcionando



conforme a los objetivos (Mision) para los cuales el ente fue
creado; es decir, para establecer si es que no estan dirigidos a
esos fines, cuales son las actividades o acciones que deben

incorporarse a la organizacion para corregir el rumbo.

Considerando las definiciones; se puede referir a que la Auditoria es el
recurso que permite examinar, verificar y establecer recomendaciones en
base a un examen profesional realizado sobre la informacién financiera
y/o administrativa presentada para conocer si existe un buen manejo en la
organizacion empresarial, sin perjuicio de verificar el cumplimiento de las
leyes y regulaciones aplicables, con el fin de promover la economia,

eficiencia y eficacia de su gestion.

Caracteristicas de la Auditoria.- Entre sus principales caracteristicas

tenemos:

e Objetividad.- El examen debe ser imparcial, sin presiones ni halagos.
En todo momento debe prevalecer el juicio del auditor que estara
fundamentado por su capacidad profesional.

e Sistematica y profesional.- La auditoria debe ser cuidadosamente
planeada y llevada a cabo por Contadores Publicos y profesionales
conocedores de la rama, los cuales deben atenerse a las normas de
auditoria, los principios de contabilidad generalmente aceptados y al

cédigo de Etica Profesional.

e Elaboracién del dictamen.- Consiste en la elaboracién de un informe
escrito que contiene los resultados del examen practicado, el cual

debe conocer previamente la persona auditada para que pueda



realizar las observaciones correspondientes; ademas contendra las

conclusiones tendientes a la mejora de las debilidades encontradas.

Importancia de la Auditoria

La razén principal para emplear la Auditoria es la necesidad de descubrir
deficiencias en las operaciones en marcha, que es requerida por las
organizaciones empresariales, asociativas y gubernamentales, que se
concentra en el punto de vista financiero y revisiones de los afos
anteriores lo que da como resultados una mirada al futuro, basandose en
el pasado. Por sus caracteristicas la Auditoria de Gestion, constituye una
herramienta fundamental en las organizaciones, que impulsa su
crecimiento toda vez que permite detectar en qué areas se requiere un
estudio mas profundo y que acciones se pueden tomar para subsanar
deficiencias; todo ello con el fin de conseguir la eficacia y eficiencia en el

desemperio de su gestion administrativa.

Finalidad

Los fines de la auditoria son los aspectos bajo los cuales su objeto es
observado. Podemos escribir los siguientes:

1. Indagaciones y determinaciones sobre el estado patrimonial
Indagaciones y determinaciones sobre los estados financieros.
Indagaciones y determinaciones sobre el estado reditual.

Descubrir errores y fraudes.

ok~ 0N

Prevenir los errores y fraudes

a. Examenes de aspectos fiscales y legales

b. Examen para compra de una empresa( cesion patrimonial)

c. Examen para la determinacion de bases de criterios de prorrateo,
entre otros.

6. Estudios generales sobre casos especiales, tales como:



Los variadisimos fines de la auditoria muestran, por si solos, la utilidad de
esta técnica.

Objetivos:

a) Emitir opinion.

b) Determinar la razonabilidad de los estados financieros.

c) Evaluar los controles internos con la perspectiva de efectuar
correcciones oportunas.

d) Evaluacion de los objetivos de las metas trazadas.

e) Comprobar el funcionamiento de la Administracion.

f) Determinar las irregularidades en el manejo de los recursos humanos.

g) Efectuar un seguimiento con las recomendaciones dadas.

Clases de Auditoria: Las Auditorias se clasifican atendiendo a la
afiliacion del auditor y de acuerdo a los objetivos fundamentales que se
persigan.

De acuerdo a la afiliacion del auditor estos pueden ser:

e Auditoria Interna.- Es aquella realizada por auditores de las unidades
de auditoria interna de la entidad y que son remuneradas por la misma

empresa.

e Auditoria Externa.- Son los exdmenes de Auditoria que realizan las
firmas independientes, realizado por un Contador Publico sin vinculos

laborales con la misma.

e Auditoria Gubernamental.- Es aquella que se aplica en las entidades
publicas y es efectuada por la Contraloria General del Estado y otros

organismos u oficinas de Auditoria Interna, su objetivo principal es la de



valuar los recursos humanos y financieros de acuerdo a los objetivos

vigentes.
De acuerdo con los objetivos fundamentales que se persigan:

e Auditoria de Gestion u Operacional.- Examen sistemético y
profesional efectuado por un equipo multidisciplinario, con el propdsito
de evaluar la eficacia de la gestion de una entidad, programa,
proyecto u operacion; en relacion a sus objetivos y metas,
determinando el grado de economia y eficiencia en el uso de los
recursos; y, de medir la calidad de los servicios, obras o bienes
ofrecidos, y, el impacto socio econémico derivado de sus actividades.

e Auditoria Financiera o de Estados Financieros.- Examen de los
Estados Financieros de una empresa, con la finalidad de emitir una
opinion profesional sobre ellos en su conjunto; es decir que presenten
0 no razonablemente la posicion financiera de la empresa y sus
resultados de sus operaciones.

e Auditoria Especial.- Examen objetivo, profesional e independiente
gue se realiza especificamente en un area determinada de la entidad,
ya sea esta financiera o administrativa, con el fin de verificar
informacién suministrada o evaluar el desempefio.

e Auditoria Informética.- Examen que se practica a los recursos
computarizados de una empresa, comprendiendo: capacidad del
personal que los maneja, distribucién de los equipos, estructura del
departamento de informética y utilizacion de los mismos.

e Auditoria Recurrente o de Seguimiento.- Se la efectia con el
propésito de verificar si se estan cumpliendo las medidas y
recomendaciones dejadas por la auditoria anterior. ElI seguimiento se
realiza después de un afio o dos de realizada la auditoria con el fin de
determinar si la entidad auditada tomo a consideracion las

conclusiones y recomendaciones presentadas en el informe final.
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Diferencias y Similitudes entre la Auditoria de Gestion y la Auditoria

Financiera

Diferencias

Auditoria de Gestion

Auditoria Financiera

Pretende ayudar a la

administracion a aumentar su
eficiencia mediante la presentacion

de recomendaciones.

Emite una opinibn mediante

dictamen sobre la razonabilidad de

los Estados Financieros.

Utiliza los Estados Financieros

Los Estados Financieros
como un medio constituyen un fin.
Promueve Ila eficiencia de Ila
operacion, el aumento de ingresos,
la reduccion de los costos y la | pa confiabilidad a los Estados
simplificacion de tareas. Financieros.
Es no numérica. Es numérica.

Su trabajo se efectia de forma

detallada.

Su trabajo se efectla a través de

pruebas selectivas.

Pueden participar en su ejecucion
de

especialidad a fines de la actividad

profesional cualquier

gue se audite.

La realizan sélo profesionales del

area econoémica.

Fuente: Manual de Auditoria de Gestidn

Elaborado por: La autora
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Similitudes

Ambas Auditorias estudian y evaltuan el sistema de Control Interno,
deben cumplir con las normas establecidas para su ejecucion,
deben regirse siempre por un programa, las evidencias suficientes
y competentes, es necesario elaborar un informe donde se plasme
un criterio final de los aspectos que han sido auditados. (Vidal A,
Columbié Ay Pérez L, 2010, pp. 6-7)

Control Interno Administrativo o Gerencial

El control interno administrativo no esta limitado al plan de la organizacion
y procedimientos que se relaciona con el proceso de decision que lleva a
la autorizacién de intercambios. Entonces el control interno administrativo

se relaciona con la eficiencia en las operaciones establecidas por el ente.
Definicion de Control Interno

En la definicion de control interno existen muchas diferencias de opinion
entorno al significado y cudles son sus objetivos, muchos piensan que la
definiciéon de control interno se basa que la aplicacion en las empresas es
para evitar los fraudes en los activos y por consiguiente en los estados
financieros, otros definen como la prevencion de fraudes, pero la mayoria
coincide que la aplicaciéon de control interno agilita y mejora los procesos

dentro de todas las organizaciones volviéndolas eficaces y eficientes.

En una definicién corta de control interno tenemos: “Un proceso, realizado
por el consejo de administracién, los directivos y otro personal, cuyo fin es
ofrecer una seguridad razonable de la consecucién de objetivos en las

siguientes categorias:

e Confiabilidad de los informes financieros.

e Eficacia y eficiencia de las operaciones.

12



e Cumplimiento de las leyes y regulaciones aplicables. (Whittington P,
2005 p. 213)

La definicibn anterior segun Whittington (2005) resalta que: el
control interno es un proceso, un medio para alcanzar un fin, no un
fin en si mismo. Lo realizan individuos, no solo los manuales de
politicas, los documentos y formularios. Al introducir el concepto de
seguridad razonable, la definicion admite que el control interno no
puede garantizar de modo absoluto que los objetivos corporativos
siempre se alcanzaran. Una seguridad razonable reconoce que el
costo para una organizacion no debe ser mayor que los beneficios
gue espera obtener. (p. 213)

La definicién de control interno abarca la consecucion de los objetivos en
los informes financieros, y el cumplimiento de leyes, también abarca la
delegacion de funciones, procedimientos, reglas a los encargados de

cada area, asi como también responsabilidades.

Objetivos de Control Interno

El objetivo primordial del control interno es el adecuado uso de los
recursos disponibles, para lograr un mejoramiento en los procesos
operativos llevando a las organizaciones y a sus directivos al
cumplimiento de las metas y objetivos. La aplicacién de control interno

tiene como objetivos:

1. Promover operaciones metodicas, economicas, eficientes y eficaces,
asi como productos y servicios de la calidad esperada.
2. Preservar al patrimonio de pérdidas por despilfarro, abuso, mala

gestion, errores, fraudes o irregularidades.
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3. Respetar las leyes y reglamentaciones, como también las directivas y
estimular al mismo tiempo la adhesion de los integrantes de la

organizacion a las politicas y objetivos de la misma.

4. Obtener datos financieros y de gestibn completos y confiables y

presentados a través de informes oportunos.

Importancia de Control Interno

El control interno es de importancia para la estructura administrativa
contable de una empresa. Esto asegura que tanto son confiables sus

estados contables frente a los fraudes y eficiencia y eficacia operativa.
NORMAS DE AUDITORIA GENERALMENTE ACEPTADAS (NAGAS)

Tienen su origen en los Boletines (Statement on Auditing Estandar-SAS)
emitidos por el Comité de Auditoria del Instituto Americano de Contadores

Publicos de los Estados Unidos de Norteamérica en el afio 1948.

Las NAGAS por su caracter general se aplican a todo el proceso del
examen y se relacionan bésicamente con la conducta funcional del
Auditor como persona humana y regula los requisitos y aptitudes que

debe reunir para actuar como Auditor.
Las normas se definen de la siguiente forma:

Normas Generales.- Establecen el ambito de competencia de la
auditoria, son de naturaleza personal y estan relacionadas con las
cualidades morales, conocimiento y capacidad que debe poseer el

auditor. Entre ellas citamos:

1. Entrenamiento y Capacidad Profesional.- El auditor debe tener

suficiente capacidad profesional, experiencia técnica y el entrenamiento

14



adecuado para planear, organizar y ejecutar de la manera mas
eficiente y economica el trabajo de auditoria, demostrando calidad

profesional.

2. Independencia.- El auditor debe estar libre de impedimentos e
influencias, mantener una actitud objetiva y absoluta independencia de

criterios en la elaboracion del informe de su examen.

3. Cuidado o Esmero Profesional.- Los auditores son responsables de
cumplir con todas las disposiciones legales y normativas existentes
para el desarrollo de una auditoria y emplear cuidadosamente su

criterio profesional.

Normas de Ejecucién del Trabajo.- Son las indicaciones técnicas y
procedimientos de auditoria y a las medidas de calidad del trabajo

ejecutado por el auditor en una entidad. Entre ellas tenemos:

1. Planeamiento y Supervision.- Para cada auditoria programada o no,
se debera elaborar un plan de trabajo especifico. Asi mismo el trabajo
desarrollado por los auditores sera debidamente supervisado, en forma
sistematica y oportuna y por personal calificado.

2. Estudio y Evaluacion del Control Interno.- Se debera efectuar una
cuidadosa comprension y evaluacion del Control Interno de la entidad u
organismo para formular recomendaciones que permitan Su

fortalecimiento y mejoras.

3. Evidencia Suficiente y Competente.- El auditor debe tener evidencia
suficiente, competente y pertinente a través de la aplicacion de
procedimientos de auditoria que le permitan sustentar sus opiniones,
comentarios, conclusiones y recomendaciones sobre una base

objetiva.

15



4. Aplicacion de Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
(PCGA)

AUDITORIA DE GESTION
Definiciéon

Vazquez (1999) define a la auditoria como: “Un examen realizado por
auditores segun las técnicas y métodos de Auditoria del conjunto o de
parte de las areas, funciones o actividades de una organizacion,

comprobando la eficiencia y adecuacion de su Sistema de Control Interno”
(p.11).

Leonard (1991) sostiene que: “Es el arte de evaluar independientemente
las politicas, planes, procedimientos, controles y practicas de una entidad,
con el objeto de localizar los campos que necesitan mejorarse y formular

recomendaciones para el logro de esas mejoras” (p.19)

La Contraloria General del Estado (2007) indica que Es el examen
de la economia, efectividad y eficiencia de las entidades de la
administracion en el ejercicio y protecciéon de los recursos publicos,
realizado mediante la evaluacion de los procesos administrativos,
la utilizacion de indicadores de rentabilidad y de desempefio y la
identidad de la distribucion del excedente que estas producen, asi

como de los beneficios de su actividad. (p.32)

Tomando en cuenta las distintas definiciones, la Auditoria de Gestion es
un examen objetivo y profesional, realizado con el fin de ofrecer una
evaluacion sobre el rendimiento de una administracion o entidad,
permitiendo formular recomendaciones tendientes a que contribuyan a
mejorar la efectividad, eficiencia y economia en el uso de los recursos con
los que cuenta la empresa; con el fin de facilitar la toma de decisiones y la

consecucién de los objetivos propuestos por la entidad auditada.
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Propdsitos de la Auditoria de Gestion

e Aplicar politica idoneas para efectuar sus adquisiciones

e Adquirir el tipo de recurso que se requiere, con la calidad y en la
cantidad apropiados, cuando se necesitan y al menor costo posible

e Proteger y conservar adecuadamente los recursos

e Evitar el 6seo o el exceso del personal

e Ultilizar procedimientos operativos eficientes

e Emplear la menor cantidad posible de recursos (preservar
instalaciones) para producir bienes o prestar servicios, en las
cantidades, calidad y oportunidades apropiadas

e Cumplir las leyes y regulaciones que pudieran afectar
significativamente la adquisicion salvaguarda y uso de los recursos

e Establecer un sistema de control adecuado para medio, preparar
informes y alertar o amonestar su ejecucion en términos de economia

y eficiencia.

Importancia

La auditoria de gestibn es muy importante porgue ayuda a la
administracion a reducir costos y aumentar utilidades ya que
permite realizar un evaluacién del desempefio del personal que
trabaja en la empresa orientada a mejorar la eficiencia, efectividad
y economia en el buen uso de los recursos, llegando a establecer
conclusiones y recomendaciones para la toma de decisiones y de
esta manera alcanzar los objetivos planteados por la entidad.
(C.G.E, 2007, p.36)

Campo de Accion de la Auditoria de Gestion

La Auditoria de gestion se dirige en forma selectiva a actividades y

materias que, desde el punto de vista econOmico o0 por sus caracteristicas
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se consideren convenientes, para lo cual se tomaran como base los

elementos siguientes:

Economia: el concepto de economia evalla si los resultados se estan
obteniendo a los costos alternativos mas bajos posibles. Esta referido a
los términos y condiciones bajo los cuales los entes “adquieren” recursos

humanos y materiales.

Para que una entidad trabaje con economia, es necesario que respecto a
los Activos Fijos, Inventarios y la Fuerza de Trabajo se tenga en cuenta

que:

— No se compre, gaste y pague mas de lo necesario.
— Utiliza la fuerza de trabajo adecuada y necesaria.

— Los trabajadores aprovechen la jornada laboral, etc.

Eficiencia.- Se refiere a la relacion entre los bienes o servicios
producidos y los recursos utilizados para producirlos. Una actividad
eficiente maximiza el resultado de un insumo dado o minimiza el insumo

de un resultado dado, el objetivo es incrementar la productividad.
Entre otros resultados debe lograr:

— Que las normas de consumo 0 gastos sean correctas y que la
produccion o los servicios se ajusten a las mismas.

— Que los desperdicios que se originen en el proceso productivo o en el
servicio prestado sean minimos.

— Que las normas de trabajo sean correctas.

— Que se aprovechen al maximo las capacidades instaladas.

— Que se cumplan los pardmetros técnico productivo, en el proceso de
produccion o de servicio, que garanticen la calidad requerida; y

— Que todos los trabajadores conozcan la labor a realizar y que ésta

sea la necesaria y conveniente para la actividad.
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Eficacia: Se entiende por eficacia el grado de cumplimiento de una meta,
la que puede estar expresada en términos de cantidad, calidad, tiempo,

costo, etc.

Es fundamental por lo tanto que la organizacién cuente con una
planificacion detallada, con sistemas de informacién e instrumentos que
permitan conocer en forma confiable y oportuna la situacion en un

momento determinado y los desvios respecto a las metas proyectadas.

Si esto no existe, dificilmente podra medirse la eficacia.

Este aspecto tiene que ver con los resultados del proceso de trabajo de la
entidad por lo que debe comprobarse:

— Que la produccién o el servicio se haya cumplido en la cantidad y

calidad esperada.

— Que sea socialmente util el producto obtenido o el servicio prestado.

El auditor debera comprobar el cumplimiento de la producciéon o el
servicio y hacer comparaciones con periodos anteriores para determinar

progresos o retrocesos.
AUDITORIA DE GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

El proceso de Gestion y Manejo del Talento Humano es el factor clave en
el éxito empresarial. La vinculacion estrecha entre los factores empresa-

personas puede definirse como:

Las decisiones y acciones que los directivos toman y que afectan a la
relacion entre los empleados y la organizacién, sin las cuales las

organizaciones no podrian alcanzar los objetivos previstos.
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Segun Bauza y Bello (2003); citado por Vidal, Columbié y Pérez,
(2010) EI sistema de Gestion de los Recursos Humanos es el
conjunto de normas, procedimientos y formas de actuacién que
permiten materializar la politica labora en su integracion con la
gestion de las entidades, con la vision del hombre como el recurso
fundamental para el cumplimiento de su proyeccion estratégica. (p.
20)

Segun Cook, J (1987) la auditoria de gestién puede ser definida como: “el
analisis de las politicas y practicas de personal de una organizacion y
evaluacion de su funcionamiento actual, seguida de sugerencias para el

mejoramiento” (p.15).

Para entender la importancia del recurso humano en los objetivos de una
empresa se debe conocer, entender y evaluar su importancia por lo que

se concibe al talento humano como:

El conjunto de conocimientos y valores asimilados por las
personas, que contribuyen al mejoramiento de sus habilidades
productivas y creativas, a la ampliacion de sus capacidades para
participar en forma consciente en el proyecto social del cual forman

parte y a su realizacion plena como individuos. (Odriozola, 2013,
p-3)

En cambio Balza (2010) define al recurso humano como: “El conjunto de
saberes y haceres de los individuos y grupos de trabajo en las
organizaciones, pero también a sus actitudes, habilidades, convicciones,
aptitudes, valores, motivaciones y expectativas respecto al sistema

individuo, organizacién, trabajo y sociedad.” (p.26)

Es por ello que se entiende por recurso humano a las personas que

ingresan, permanecen y participan en una organizacion, constituyen el
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elemento activo en el proceso de trabajo y el recurso mas importante que

posee la empresa.

Proceso de incorporacién del personal ala empresa:

a) Reclutamiento de personal

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro
de la organizacion, los cuales orienten sus objetivos a alcanzar los planes

y metas de la entidad.

b) Seleccion

El éxito de una entidad radica en contar con personas preparadas para
desarrollar sus actividades y contribuir a la estrategia trazada, la que debe
corresponderse con los objetivos planteados para alcanzar resultados con

eficiencia y eficacia.
Algunas técnicas para el proceso de seleccion de personal son:

La entrevista: Didlogo que se realiza entre la persona que solicita el

puesto de trabajo y el representante de la entidad.

Pruebas de conocimiento: Para evaluar las habilidades y conocimientos
que posee el entrevistado en relacidon con los requisitos del cargo para el

cual se propone.

Pruebas Psicométricas: Permiten obtener un informe sobre aptitudes,
actitudes, riesgos de personalidad y el prondstico del potencial de
desarrollo de los candidatos.

Concluida la seleccion, la direccibn de la entidad debe contar con un

programa que asegure la estrategia para el proceso de acogida,
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designarle un tutor, elaborar el plan de adiestramiento laboral y realizar

una evaluacion sistemética de su desemperio.
c) Formacién y Desarrollo

La formacion es una actividad clave en la gestibn de los Recursos
Humanos tiene como objetivo estructurar y ejecutar una oferta formativa
que permita la actualizacion y el Desarrollo de las Competencias de las
personas para promover los conocimientos técnicos, asi como la
conciencia y el compromiso profesional hacia los estandares fijados por la

compainia.
La formacién debe ser continua acorde con los avances tecnolégicos.
d) Proteccién e Higiene del Trabajo

La salud y seguridad de los trabajadores constituye una de las principales
bases para la preservacion de la fuerza de trabajo. Los tres factores mas
importantes de las condiciones fisicas del trabajo son: la iluminacion, el

ruido y las condiciones atmosféricas.

La mala iluminacion causa fatiga a la vista, perjudica el sistema nervioso,
influye en la calidad del trabajo y es responsable de una buena parte de
los accidentes de trabajo.

El ruido es considerado como un sonido indeseable. Tiene dos
caracteristicas: la frecuencia y la intensidad. La exposicion prolongada a
ruidos produce pérdida gradual de la audicion.

Las condiciones atmosféricas que afectan principalmente al cargo son: la

temperatura y la humedad.

Otros factores son la ventilacion, la composicién del aire y las condiciones

toxicas.
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Una constante supervision de estos factores por parte de la
Administracion garantiza un buen rendimiento laboral y productivo, pues

el trabajador se siente seguro a la hora de realizar su labor.

HERRAMIENTAS DE LA AUDITORIA DE GESTION

1. Equipo Multidisciplinario

Para la ejecucién de la Auditoria de Gestion es necesario la conformacion
de un equipo multidisciplinario, que dependiendo de la naturaleza de la
entidad y de las éareas a examinarse, a mas de los auditores
profesionales, podria estar integrado por especialistas en otras
disciplinas.

2. Matriz Foda

Para Espinosa (2013) “El termino FODA es una sigla por las letras de
las palabras, Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. De
estas cuatro variables, tanto fortalezas como debilidades son internas
de la organizacibn por lo que es posible actuar sobre ellas
directamente. Por otro lado las oportunidades y las amenazas son

externas, por lo que resulta muy dificil poder modificarlas” (p. 1)

El analisis FODA es el método mas sencillo y eficaz para decidir sobre el
futuro. Esta es una estructura conceptual para realizar un analisis
sistematico, que facilita la adecuacion de las amenazas y oportunidades
externas, con las fortalezas y debilidades internas de una institucion. Esta
matriz es ideal para enfrentar los factores internos y externos, con el

objetivo de generar diferentes opciones de estrategias.
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Matriz FODA

FACTORES INTERNOS

\ FORTALEZAS DEBILIDADES

FACTORES EXTERNOS

OPORTUNIDADES ESTRATEGIA (F.O) ESTRATEGIA (D.O)

AMENAZAS ESTRATEGIA (F.A) ESTRATEGIA (D.A)

Fuente: Manual de Auditoria de Gestidn
Elaborado por: La Autora

3. Control Interno

El informe COSO, define al control interno como las normas, los
procedimientos, las practicas y las estructuras organizativas disefiadas
para proporcionar seguridad razonable de que los objetivos de las
empresas se alcanzaran y que los eventos no deseados se preveran y se

corregiran. El control interno tiene varios objetivos como:

Evitar o reducir fraudes

Salvaguarda contra el desperdicio

Salvaguarda contra la insuficiencia

Cumplimiento de las politicas de operacion sobre bases mas seguras

Comprobar la correccion y veracidad de los informes contables

o a0k 0w N PE

Salvaguardar los activos de la empresa
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7. Promover la eficiencia y fortalecer la adherencia a las normas fijadas

por la administracion.

Métodos para evaluar el Control Interno

La evaluacion de la estructura del Control Interno se la puede realizar con
la utilizacion de cuestionarios narrativos, levantamientos de procesos a
través de diagramas de flujo, o bien aplicando una combinacion de estas

dos técnicas.

e Cuestionarios de Control Interno:

Los cuestionarios de control interno tienen un conjunto de preguntas
orientadas a verificar el cumplimiento de los principios basicos de Control
Interno, normas técnicas de caracter general y politicas impartidas

internamente en una empresa para salvaguardar sus recursos.

El auditor con la finalidad de tomar conocimiento y familiarizarse con el
funcionamiento de los controles implantados en cada area, rubro o cuenta
bajo examen, aplicard los cuestionarios de control interno a los
funcionarios y empleados responsables y posteriormente confirmara a

través de las pruebas de cumplimiento.

Modelo:
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION
PERIODO:
CUESTIONARIO DE CONTRO INTERNO

N° PREGUNTAS RESPUESTAS PT CT OBSERVACION
Sl NO
Preparado: Supervisado: Fecha:

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion
Elaborado por: La autora

e Evaluaciéon por medio de Flujogramas

Consiste en revelar y describir objetivamente la estructura organica de las
areas relacionadas con la auditoria, asi como, los procedimientos a través
de sus distintos departamentos y actividades.

Para su preparacion, se debe seguir los siguientes pasos:

a) Determinar la simbologia

b) Disefiar el Flujograma

c) Explicar cada proceso junto al flujo o en hojas adicionales.
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SIMBOLOGIA ‘ DESCRIPCION

Inicio o fin del flujo

—

] grama

UTILIZACION
Para iniciar la
construccion del flujo grama

y fin para concluir la grafica

Traslado o direccion

E— T

Para conectar dos simbolos
dentro de un flujo

|

Proceso Representar el proceso
propiamente dicho

Condicional Cuando se encuentre entre
dos posibles direcciones
distintas una de otra

Documento Para representar que se ha

generado en el documento

Fuente: Manual de Auditoria de Gestion
Elaborado por: La autora

e Narrativas

Se trata de describir detalladamente los procedimientos mas importantes

y las caracteristicas del sistema que esta evaluando; estas explicaciones

se refieren a funciones, procedimientos, registros, formularios, archivos

empleados y departamentos que intervienen en el sistema. El

levantamiento se los hace en entrevistas y observaciones de actividades,

documentos y registros.

e Matrices

Herramienta por la que se puede analizar la interrelacion de los diversos

productos, servicios y areas de la empresa con las disposiciones
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normativas externas e internas, como también con los principios de

control interno. Su uso permite una mejor localizacion de debilidades de

control interno. Para su elaboracion debe llevarse a cabo los siguientes

procedimientos:

Completar un cuestionario por cada area basica, indicando el nombre
de los funcionarios y empleados y el tipo de funciones que
desempeiian.

Evaluacion contigua de control interno.

Combinacién de métodos

Ninguno de los métodos por si solos, permiten la evaluacion eficiente de

la estructura del control interno, pues se requiere la aplicacion combinada

de ellos.

4.

Riesgos de la Auditoria de Gestion

El riesgo de auditoria es la posibilidad de que la informacion sujeta a
examen contenga errores o irregularidades que no sean detectados

durante la ejecucion de la auditoria.

Al ejecutarse la Auditoria de Gestidn, no estara exenta de errores y
omisiones importantes que afecten los resultados del auditor
expresados en su informe.

Por lo tanto deberd planificarse la auditoria de modo tal que se
presenten expectativas razonables de detectar aquellos errores que
tenga importancia relativa; a partir de:

Criterio profesional del auditor
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Regulaciones legales y profesionales

Identificar errores con efectos significativos

Existen diferentes tipos de riesgos:

Riesgo Inherente.- Determina la posibilidad de errores o
irregularidades en la informacion que procesa la empresa a ser
auditada.

Riesgo de Control.- Establece la posibilidad de que Ilos
procedimientos de control incluyendo los aplicados por la unidad de
auditoria interna, no pueden prevenir o detectar los errores o
irregularidades significativas de manera oportuna.

Riesgo de Deteccidn.- Existe al aplicar los programas de auditoria,
cuyos procedimientos no son suficientes para descubrir errores o
irregularidades. (C.G.E., 2007, p. 128)

NIVELES DE EVALUACION DEL RIESGO DE AUDITORIA
NIVELES ENFOQUE
RIESGO INHERENTE
NO SIGNIFICATIVO

Uso del muestreo: Improbable

RIESGO INHERENTE Uso del muestreo: Improbable si se
BAJO confia en los controles.

Uso del muestreo: Posible para
RIESGO INHERENTE

MODERADO

controles si existe alta confianza en

ellos.

Uso del muestreo: Posible uso para

RIESGO INHERENTE pruebas de controles si se deposita
ALTO gran confianza en ellos y para pruebas

sustantivas de transacciones y saldos.
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4 .- Marcas de Auditoria

Son signos particulares y distintivos que hace el auditor para sefalar el
tipo de trabajo realizado de manera que el alcance de trabajo quede

perfectamente establecido.

Las marcas, preferentemente deben ser escritas con lapiz de color rojo,

entre las principales tenemos.

HOJA DE MARCAS

>= Sumado

= Revisado

=~ =Verificado con documento fuente

@= Hallazgo

®= Incumplimiento de las normas, manuales y reglamentos
® =No reune requisitos

Q= Sustentado con evidencia

5.- Indicadores de Gestién

Los indicadores de gestibn estan relacionados con las razones que

permiten administrar realmente un proceso.
Definicion

Constituyen un conjunto de estandares que permiten medir la
eficiencia, efectividad, productividad y calidad de los productos

generados a través de distintos procesos, medios, instrumentos o
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mecanismos para evaluar hasta qué punto o en qué medida se
estan logrando los objetivos estratégicos. Son operaciones
matematicas utilizadas para mostrar mediante cifras numéricas,
gue son comparadas con parametros estandar, la gestion
administrativa. (C.G.E., 2007, p.83-90)

Atributos de los indicadores de gestion
Los indicadores de gestion poseen algunos atributos como los siguientes:

Exactitud.- La informacién debe presentar la situacion real de la

empresa.

Frecuencia.- Se refiere a cuan menudo se repetira la realizacion de los
indicadores, cada cuanto tiempo se va a cotejar la realidad con el
indicador.

Forma.- La informacion puede presentarse de diferentes maneras como

grafica o numérica, cuantitativa o cualitativa, resumida y detallada.

Temporalidad.- se refiere a que la informacion presentada puede ser de

hechos pasados, presentes o futuros.

Extensién.- Es el alcance a analizar de las diferentes areas, se debe
tener claro que es lo que se va a medir, la gestion global de toda una

entidad parte de ella o alguna area en especial.

Oportunidad.- Lo importante es que la informacién que permita obtener el
indicador cumpla con los requisitos de calidad tales como: veracidad,

pertinencia y oportunidad, la misma que debe estar respaldada.

Origen.- Puede originarse dentro o fuera de la empresa, establecer de
donde se obtendra la informacién para obtener el indicador como el

sistema de informacion, datos estadisticos u otros.
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Relevancia.- La informacion es relevante si es necesaria para una

situacion particular.

Tipos de indicadores.- Existen varios tipos de indicadores, entre los mas

importantes tenemos:

e De Economia.- Relacionan los precios pagados por los bienes,
servicios y remuneraciones con respecto a un precio testigo, de

mercado o predeterminado.

e De Eficiencia.- Relacionas volimenes de trabajo con los recursos. Se

orientan hacia los costos y los beneficios.

e De Eficacia.- Miden el grado de cumplimiento de las metas de la

actividad considerada. Se orienta hacia los resultados.
METODOLOGIA DE LA AUDITORIA DE GESTION

La auditoria de gestién necesita, al igual que la auditoria financiera, ser lo
mas sistematica posible en la realizacion de sus trabajos. La
sistematizacion precisa un método de uso general aplicable a cualquier
area, estructura, funciones, etc., que se audite. Este método consiste en
un analisis en profundidad y con los maximos detalles utilizando las
preguntas clasicas: Qué se quiere, como y cuando se quiere, donde, por
qué, qué medios se deben utilizar, etc. Este trabajo se lleva a cabo por
medio de entrevistas personales con los responsables de las unidades,
areas o actividades auditadas, en su lugar de trabajo u oficina, esto exige
que el consultor disponga de cuanta informacién exista en relacion con el

area auditada.
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FASES DE LA AUDITORIA DE GESTION

FASE I: Conocimiento preliminar

e Visita de observacién a la entidad

e Revision archivos papeles de trabajo
e Determinar indicadores

e Analisis FODA

e Evaluacion estructura control interno
e Obijetivos de la auditoria

¥

FASE II: Planificacion

e Evaluacién del Control Interno
e Elaboracion de Programas

-l Memorando de

Planificacion

¥

FASE lll: Ejecucion

e Aplicacion de programas

o Preparacion de papeles de trabajo

e Hoja resumen hallazgos por componente
e Definicion estructura del informe

Programas de
Trabajo —

-— Papeles de

Trabajo —

/

@

¥

e Redaccién borrador de informe
e Conferencia final para lectura de informe
e Obtencion criterios entidad

de antecedentes

FASE IV: Comunicacion de Resultados

e Emision informe final, sintesis y memorando

Archivo

Parman

Archivo

Borrador I
del Informe

‘ Conferencia
final

¥

FASE V: Seguimiento

de la auditoria

e De hallazgos y recomendaciones al término

e Recomprobacion después de uno o dos

Informe Final

Fuente: Manual de Auditoria de Gestién
Elaborado por: La Autora
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FASE I: Conocimiento preliminar

En esta fase se establecen las relaciones entre auditores y la entidad. Es

la tarea orientada a:

1.1 Conocimiento de la Entidad: En lo relacionado a la conformacion

juridica, fisica, administrativa y econémica.

Esta fase es la de familiarizacion de los auditores externos con la entidad.
El recorrido de las instalaciones y el conocimiento de las actividades

principales que realiza la entidad resultan importantes para los auditores.

1.2 Obtencién de Informacién: Conocimiento de las principales
actividades operaciones, metas u objetivos a cumplir, identificacién de
las principales politicas y practicas contables, presupuestarias y de

generacion de informacion financiera.

Se realizard una revision de los archivos para poder obtener una
recopilacion de la informacion y la documentacion béasica del entorno de la
entidad, a través de un cuestionario completo que deberad proveer

informacion sobre:

e Conocimiento de la entidad y su base legal
e Estructura Organica

e Mision, Vision y Objetivos institucionales

e Valores y Financiamiento

e Planes Estratégicos y Operativos.

e Puntos de interés para el examen

e Transacciones importantes identificadas

e Revision de dictamenes de auditorias anteriores.
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Las entrevistas previas incluirdn conversaciones con el Gerente, el
Contador, el Auditor Interno y en general con todas las personas que
tengan que ver con las secciones de importancia en el examen, incluido,

si es necesario, el personal administrativo.

1.3 Determinar indicadores

Determinar los criterios, parametros e indicadores de gestion, que
constituyen puntos de referencia que permitirdn compararlos con
resultados reales de sus operaciones, y determinar si los resultados son

superiores, similares o inferiores a las expectativas.

Esto es fundamental para el mejoramiento de la calidad, debido a que son
medios econdmicos y rapidos de identificacion de problemas. Los
indicadores permiten evaluar el desempefio del area mediante parametros
establecidos en relacion con las metas. Los resultados obtenidos
permitirdn plantear soluciones o herramientas que contribuyan a la

consecucion de la meta fijada.

1.4 Detectar FODA

La aplicacion del FODA ayudara a establecer las fuerzas y debilidades;

asi como, las oportunidades y amenazas en el ambiente de la institucién.

Fortalezas.- Son las caracteristicas distintivas de la institucion que

permite posicionarse en forma favorable en el mercado.

Oportunidades.- Aspectos a explotar por parte de la institucion, para

obtener beneficios potenciales de una misma linea.
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Debilidades.- Aspectos que hacen vulnerable a la institucion en el

mercado y la posicionan en desventaja competitiva.

Amenazas.- Aspectos que en cualquier momento se pueden presentar, y
de hacerlo ponen en riesgo el posicionamiento competitivo o el logro de
los objetivos del negocio.

1.5 Evaluacioén estructura del control interno

El auditor debe profundizar sus conocimientos sobre los elementos que
forman parte del control interno de la entidad, entre los que se puede
mencionar: integridad, valores éticos, responsabilidad y estructura

organizacional.

1.5 Definicidén de objetivos y estrategias de auditoria

FASE IlI: Planificacion

Fase que consiste en orientar la revision hacia los objetivos establecidos
para los cuales debe establecerse los pasos a seguir en la presente y

siguiente fases, asi como las actividades a desarrollar.

La planificaciébn debe contener la precision de los objetivos especificos y
el alcance del trabajo por desarrollar considerando los pardmetros e

indicadores de gestion.

La planificacion comprende la revisién y analisis de la informacion y
documentacion recopilada, evaluacibn del control interno por
componentes, elaboracion del memorando de planificacion, preparacion
de programas de auditoria, revision y aprobacion de los planes y

programas de auditoria.
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FASE Ill: Ejecucidn

Esta es la fase mas extensa de la auditoria en donde se integran los
especialistas y se conforma el equipo multidisciplinario, cuando se lo

considere necesario cuando son areas especializadas.

Para su ejecucion se aplican técnicas y procedimientos que permitan la

recoleccioén de la informacion.

En la fase de ejecucion se aplican los programas, se elaboran los papeles
de trabajo, se elabora y revisa las hojas de hallazgos, ademas se
redactan y revisan las conclusiones y recomendaciones y se define la

estructura del informe de auditoria.
3.1 Procedimientos y Técnicas

Los procedimientos de Auditoria son operaciones especificas que se
aplica en una Auditoria e incluyen técnicas y practicas consideradas
necesarias, de acuerdo con las circunstancias de manera que los
procedimientos podemos definirlos como la descripcion de los actos que
el auditor realizara en el cumplimiento del Programa de la Auditoria que

esta ejecutando.

Las técnicas de Auditoria son métodos practicos de investigacion y
prueba que utiliza el auditor, para obtener evidencia necesaria que

fundamente su opinion.

Las técnicas de Auditoria mas utilizadas para reunir evidencia son:
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Técnicas Técnicas Técnicas Técnicas Técnicas
verificacion verificacion | verificacion verificacion verificacion
ocular oral escrita documental fisica
Comparacion | Indagacion Andlisis Comprobacion | Inspeccion

Observacion Entrevista Confirmacién | Computacion
Encuesta Tabulacion Rastreo
Conciliacion Revision
Selectiva

Técnicas de verificacion ocular

Comparacion, es el acto de observar la similitud o diferencia existente

entre dos o0 mas elementos.

Observacion, es el examen ocular realizado para cerciorarse como se

ejecutan las operaciones.

Técnicas de verificacion oral

Indagacion, es el acto de obtener informacién verbal sobre un asunto

mediante averiguaciones directas o conversaciones con los funcionarios

responsables de la entidad.

Las Entrevistas, pueden ser efectuadas al personal de la entidad auditad

0 personas beneficiarias de los programas o actividades a su cargo.

Para obtener mejores resultados debe prepararse apropiadamente,

especificar quienes seran entrevistados, definir las preguntas a formular,

alertar al entrevistado acerca del propdsito y puntos a ser abordados.
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Técnicas de verificacion escrita y documental

Analizar, es la separacion y evaluacion critica, objetiva y minuciosa de los
elementos o partes que conforman una operacion, actividad, transaccion
0 proceso, con el fin de establecer su naturaleza, su relacion y

conformidad con los criterios normativos y técnicos existentes.

Comprobacidn, técnica que se aplica en el curso de un examen, con el
objeto de verificar la existencia, legalidad, autenticidad y legitimidad de las
operaciones efectuadas por una entidad, mediante la verificacion de los

documentos que las justifican.

Revision selectiva, consiste en el examen ocular rapido de una parte de
los datos o partidas que conforman un universo homogéneo en ciertas
areas, actividades o documentos elaborados, con fines de separar
mentalmente asuntos que nos son normales, dado el alto costo que
representaria llevara a cabo un revisibn amplia o, que por otras

circunstancias, no es posible efectuar un analisis profundo.

Técnicas de verificacion fisica

Inspeccién, es el examen fisico y ocular de activos, obras, documentos y
valores, con el objeto de establecer su existencia y autenticidad. La
aplicacion de esta técnica es de mucha utilidad, especialmente en cuanto

a la constatacién de efectivo, valores, activo fijo y otros equivalentes.
La utilizacion de los procedimientos de muestreo es una de las razones

basicas de por qué el informe del auditor se ve como expresion de una

opinién y no como certificacion absoluta del tema que se analiza.
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En la determinacién del tamafio y extensién de la muestra y demas
pruebas a realizar en el transcurso del trabajo, influye notablemente la
apreciacion que capte el auditor sobre la confiabilidad del control interno

que tiene establecido la entidad.

3.2 Muestreo

Se determina una muestra representativa que permita concluir sobre los
hallazgos obtenidos en el universo de operaciones. Por muestra
representativa se entiende una cantidad dada de partidas que
considerando los valores otorgados a elementos como el “riesgo”, permite
inferir que el comportamiento de esa muestra es equivalente al

comportamiento del universo.

Sus objetivos son:

a) Obtener evidencia del cumplimiento de los procedimientos de control
establecidos.
b) Obtener evidencia directa sobre la veracidad de las operaciones que

se incluye en los registros y controles.

Los auditores emplean dos enfoques de las técnicas de muestreo, como

son:

De apreciacion o no estadistico.- Los items a ser incluidos en la
muestra son determinados de acuerdo a criterio; en este tipo de muestreo
el tamafio, seleccién y evaluacién de las muestras son completamente

subjetivas; por tanto, es mas facil que ocurran desviaciones.

Esta técnica es la mas tradicional que viene aplicando el auditor; se

sustenta en una base de juicio personal.
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Estadistico.- Aplica técnicas estadisticas para el disefio, seleccion y
evaluacion de la muestra; provee al auditor de una medicion cuantitativa

de su riesgo. Este muestreo ayuda al auditor a:

— Disefar una muestra eficiente.
— Medir la eficiencia de la evidencia comprobatoria obtenida.

— Evaluar los resultados de la muestra.

3.3 Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo son el nexo entre el trabajo de campo y el informe
de auditoria y deberan contener la evidencia para apoyar los hallazgos,

conclusiones y recomendaciones del informe.

Dentro de los objetivos de los papeles de trabajo se encuentran:

e Defender el contenido del informe preparado por el auditor

e Cumplir con las normas de auditoria

e Acumular evidencias tanto de los procedimientos de auditoria
aplicados, como de las muestras seleccionadas, que permitan al

auditor formarse su opinion del manejo de la entidad.

Propiedad y custodia de los papeles de trabajo

Los papeles de trabajo son de propiedad del auditor. Sim embargo, el
derecho del auditor sobre ellos esta sujeto a aquellas limitaciones
impuestas por la ética profesional, establecidas para prevenir la
revelacion indebida por parte del auditor de asuntos confidenciales

relativos al negocio del cliente.
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Archivo

Los papeles de trabajo deben ser organizados y archivados en forma
sistematizada, sea preparando legajos, carpetas o archivos que son de
dos clases:

Permanente o continuo.- Contiene informacion de interés o util para mas
de una auditoria 0 necesarios para auditorias subsiguientes. La mayor
parte de informacion se obtiene de la primera auditoria, pero es necesario

gue en cada auditoria se vaya actualizando su informacion.

Corriente.- en este archivo se guardan los Papeles de Trabajo

relacionados con la auditoria especifica de un periodo.

La cantidad que forman parte de este archivo de un periodo dado varia de

una auditoria a otra y aun tratdndose de la misma entidad auditada.

3.4 Hallazgos

Es la informacion que cuantitativamente es suficiente y apropiada para
lograr los resultados de la auditoria y que cualitativamente, tiene la
imparcialidad necesaria para inspirar confianza y fiabilidad. La evidencia
es suficiente, si el alcance de las pruebas es adecuado. Solo una
evidencia encontrada, podria ser no suficiente para demostrar un hecho.

Los hallazgos se refieren a situaciones reportables en atributos como:

— Condicioén: nivel real del rendimiento

— Criterio: nivel adecuado, esperado o planificado del rendimiento o
norma del rendimiento

— Causa: factores determinantes de la variacion del rendimiento; puede

ser favorable o desfavorable
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— Efecto: impacto de la variacion del rendimiento, medido en unidades

monetarias cuando sea posible.

FASE IV: Comunicacién de Resultados

Ademas de los informes parciales que puedan emitirse, como el relativo al
control interno se prepara un informe final, el mismo que en la auditoria de
gestion difiere, pues no solo que revelard las deficiencias existentes,
ademas contendra los hallazgos positivos, y las correspondientes

conclusiones gue se expondran en forma resumida.

Tipos de Informes

Informe General.- Su objetivo es brindar un breve resumen de las
caracteristicas de la organizacion y de las principales areas y actividades
que se consideran criticas.

Informe Ejecutivo.- El informe ejecutivo representa una sintesis de los
principales resultados de la auditoria. Este sumario debe contener sélo los

puntos béasicos del informe extenso.

Informe de Aspectos Relevantes.- Indica cualquier otro dato o
informacion considerada de interés por el Coordinador para el desarrollo

de la auditoria.
Normas de Emision del Informe.- Para que el informe sea eficaz
tiene que estar sometido a determinadas normas que se citan a

continuacion:

a) Tiene que manifestar si las cifras ofrecidas por los responsables

del area auditada son correctas o han tenido que ser
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rectificadas por el auditor, y en tal caso en qué sentido se han
rectificado.

b) Debera exponer los criterios de verificacion fijados por ambas
partes, auditor y auditado, y hasta qué punto se han respetado
o conciliado.

c) Deben reflejarse los puntos débiles (ineficacia, ineficiencia, anti-
economia, etc.), asi como los puntos fuertes detectados.

d) Tiene que expresar, en su caso, la existencia de hechos o
situaciones que hayan dificultado o impedido el trabajo del
auditor.

e) El informe, y en especial las conclusiones y recomendaciones,
deben estar redactadas con absoluta claridad evitando
totalmente las explicaciones ambiguas y confusas, en otras
palabras, el informe tiene que estar redactado, en la medida de
lo posible, de forma tal que una persona normalmente
informada pueda facilmente llegar a su comprension.

f) Sin disimular la realidad de los hechos, deben evitarse los
redactados irritantes. (Redondo, 1996, p. 56)

FASE V: Seguimiento

La fase de seguimiento comprende la comprobacién de hasta qué punto
la administracion fue receptiva sobre los comentarios (hallazgos),
conclusiones y las recomendaciones presentadas en el informe y efectia

el seguimiento de inmediato a la Terminacion de la auditoria.

5.1 Hallazgos y recomendaciones al término de la auditoria

Comprobar hasta qué punto la administracion fue receptiva sobre los
comentarios (hallazgos), conclusiones y las recomendaciones

presentadas en el informe y efectie el seguimiento de inmediato a la
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terminacion de la auditoria, después de uno o dos meses de haber

recibido la entidad auditada el informe aprobado.

N° DE DESCRIPCION ELEMENTOS DEL REF. P/IT
PROCEDIMIENTO HALLAZGO
CONDICION:
CRITERIO:
CAUSA:
EFECTO:
Preparado: Revisado: Fecha:

Fuente: Manual de Auditoria de Gestién
Elaborado por: La autora

5.2 Re comprobacion después de uno o dos afios
De acuerdo al grado de deterioro de los factores de eficiencia, eficacia,
economia y de la importancia de los resultados presentados en el informe

de auditoria, debe realizarse una re comprobacion luego de transcurrido

uno o dos afnos luego de haber concluido la auditoria.
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e. MATERIALES Y METODOS

MATERIALES

Para desarrollar la presente investigacion fue necesaria la utilizacion de

los siguientes materiales:

e Suministros de oficina
e Computadora

e Suministros Bibliograficos

METODOS

Cientifico

Permiti6 conocer la realidad del problema objeto de estudio, esto fue
posible mediante la observacion directa de las causas y efectos que lo
produjeron y el reconocimiento de los indicios del problema, lo que incide
en el conocimiento global del problema para abordarlo y tratar de

presentar posibles soluciones.

Deductivo

Aplicado en la segunda y tercera fase de la Auditoria para la observacion
del problema investigado, y aplicacién de instrumentos, procedimientos y

recursos que permitieron cumplir con los objetivos.

Inductivo
Se utilizé en la cuarta fase de la Auditoria para enumerar las conclusiones
de caracter general sobre la base del andlisis de la informacion de la

empresa.
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Analitico

Permiti6 realizar un analisis critico de los diferentes hallazgos
encontrados a través de los procedimientos utilizados para la ejecucion
del trabajo, fue aplicado en todas las fases de la Auditoria.

Técnicas

Observacion

Permiti6 conocer la ubicacidon, estructura fisica y organizacion
administrativa de la empresa; como también la documentacidn soporte de
la investigacion.

Entrevista

Utilizada en el didlogo con los directivos y empleados, para obtener

informacion real del funcionamiento de la comercializadora y la

administracion del componente talento humano.
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f. RESULTADOS

CONTEXTO INSTITUCIONAL

Resefa Historica

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., es una empresa lojana que
se inicio en el afio de 1995, como un pequefio local de abarrotes ubicado
en las calles Azuay y Av. Iberoamérica de la ciudad de Loja; afios mas
tarde con la finalidad de seguir creciendo en el mercado local, se reubico
al negocio en la calles Rocafuerte y Lauro Guerrero como una bodega de
ventas al por mayor y menor de productos de consumo masivo
obteniendo gran acogida por clientes a nivel local y provincial; afios mas
tarde con trabajo y perseverancia en el afio 2001 su propietario tuvo la
iniciativa de comprar una propiedad, ubicada en las calles Ancén y Av.
Gran Colombia con la finalidad de vender y distribuir productos de
consumo masivo y articulos de gran variedad, creandose la empresa que

hoy conocemos como Zerimar.

Con el transcurso del tiempo, Zerimar empieza una nueva etapa de
modernizacién constituyéndose como un pequefio autoservicio con una

infraestructura pequefia de una sola planta en la cual se ofrecia viveres,
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productos frescos y de consumo masivo; para el afio 2005 se inauguro
una nueva segunda planta para el local en seccion bazar, ropa, lenceria,
articulos para el hogar, entre otros; obteniendo una excelente acogida del
publico, lo cual contribuyo a que la empresa de apertura a una tercera en
la que se ubico jugueteria, articulos de regalo, muebles y articulos para
decoracién del hogar, motores, herramientas y articulos eléctricos, con la
intencion de rescatar el éxito en su local comercial, Zerimar en el afio
2010; incluyo en sus lineas de negocio una Panaderia; tomandose este a
actividad como una unidad estratégica de negocio, la misma que ha
ocasionado que se aumente de manera considerable el indice de

compras de cada uno de los visitantes de Zerimar.

En la actualidad Zerimar es una empresa a la orden del publico en la cual
se pretende brindar una gama de productos y servicios con la mejor
atencion posible y que sus productos de calidad se distingan del resto.
Con la finalidad de cubrir el mercado se pretende ampliar las lineas de
comercializacion y produccion en el mercado de productos y servicios;
extendiéndose a varias parte de la provincia con la finalidad de dar

cumplimiento a la visién de la empresa.

La Empresa se constituye bajo el dominio de Compainiia limitada llevando
en su razén social el nombre de “‘“COMERCIALIZADORA RAMIREZ
GALVAN CIA LTDA” y con el nombre comercial de ZERIMAR.

Misidn

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., ofrece y distribuye
productos variados y de calidad en diferentes lineas como: productos de
primera necesidad, bazar, ferreteria, jugueteria, articulos para el hogar,

panaderia, pasteleria, reposteria de forma tradicional, al igual que el
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procesamiento de carnes y embutidos brindando calidad en el proceso, el
producto y el servicio.

Generamos valor a nuestros clientes, apoyados en el mejoramiento
continuo de nuestros procesos por medio de la capacitacion a nuestros
colaboradores, desarrollando nuevos productos que potencialicen el

crecimiento de la empresa, sus trabajadores y accionistas.
Visién

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., sera una empresa lider
ofreciendo productos variados y de calidad acompafados de una
excelente atencidbn a nuestros clientes mediante la apertura de
sucursales, generando un proceso de cambio continuo para el bienestar
de nuestros clientes y por ende la generacion de nuevas fuentes de

trabajo.

Sera reconocida en la localidad como una empresa innovadora y de
calidad en la producciéon y comercializacion de productos de panaderia,

pasteleria, reposteria, carnes y embutidos.

Para lograr esto, existira un ambiente laboral donde nuestros trabadores
adquieran sentido de pertenencia por medio del crecimiento profesional
que les permita desarrollar y explotar talento, con altos niveles de
satisfaccion y recordacion de marca por parte de nuestros clientes y

proveedores.
Objetivo

El objetivo principal de la compafiia es la compra, venta, importacion y
distribucion de productos de consumo masivo, bazar, compraventa,
importacion y distribucion de electrodomésticos, ferreteria y ropa en

general y articulos de regalo.
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Base Legal

La Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” de la ciudad
de Loja, rige su actuacion Administrativa y Financiera en base a las
siguientes leyes y reglamentos de la Constitucion Politica del Estado.

Leyes:

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su reglamento
e Leyde Compafias

e Ley del Seguro Social

e Leyesy Ordenanzas Municipales

e Ley Organica de Administracién Financiera y Control

e Cddigo de Trabajo
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

PROGRAMA DE AUDITORIA DE GESTION
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

FASE |: CONOCIMIENTO PRELIMINAR
COMPONENTE: Talento Humano

OBJETIVOS:

Conocimiento general y actividades de la empresa

Aplicar herramientas de Auditoria

N° | Procedimiento Ref. P/A Elaborado Fecha.

1 Hojas de indices y marcas PA.F1.2 D.ZM 04-10-15

2 Requiera la carta compromiso PA.F1.3 D.ZM 04-10-15

3 Orden de trabajo PAF1.4 D.ZM 04-10-15
Hoja de Distribucion de Trabajo

4 i PA.F1.5 D.Z.M 07-10-15
y Tiempo
Visita Previa y Conocimiento

5 o PA.F1.6 D.ZM 10-10-15
Preliminar

6 Requerimiento de Informacién PA.F1.7 D.ZM 11-10-15
Objetivos y Estrategias de

7 o PA.F1.8 D.ZM 13-10-15
Auditoria

8 Conocimiento de la Entidad PA.F1.9 D.Z.M 20-10-15
Documentacion del

9 PA.F1.10 | D.ZM 21-10-15
Representante legal

10 | Aplicacion del FODA PA.F1.11 | D.ZM 22-10-15

11 | Determinacion de Indicadores PA.F1.13 | D.ZM 24-10-15

Elaborado por: D.A.ZM

Revisado por: LMY

Fecha: 04-10-15
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2015
HOJA DE INDICES

FASE |
F.1= Planificacion Preliminar
F.1.1= Programa de Auditoria
F.1.2= Hoja de indices y Marcas
F.1.3= Carta Compromiso
F.1.4= Notificacion
F.1.5= Hoja de Distribucion de Trabajo y Tiempo
F.1.6= Visita Previa y Conocimiento Preliminar
F.1.7= Requerimiento de informacion
F.1.8= Documentacién del Representante Legal
F.1.9= Conocimiento de la Entidad
F.1.10= Definicién de Objetivos y Estrategias de Auditoria
F.1.11= Aplicacion del FODA

F.1.12= Determinacion de Indicadores

FASE Il
F.2= Planificacién Especifica
F.2.1= Programa de Auditoria
F.2.2= Resultado de la Evaluacion del Control Interno
F.2.3= Matriz de Ponderacién de Control Interno

F.1.4= Calificacion de los factores de Riesgo

FASE Il
F.3= Ejecucion
F.3.1= Programa de Auditoria
F.3.2= Papeles de Trabajo (Anexos)

F.3.3= Hallazgos
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F.3.4= Definicién estructura del informe

FASE IV
F.4= Comunicacion de Resultados
F.3.1= Programa de Auditoria
F.3.2= Carta a la Gerencia

F.3.3= Informe de Auditoria de Gestion

FASE V
F.4= Seguimiento
F.4.1= Determinar Recomendaciones

F.4.2= Determinar plazo de ejecucion de recomendaciones

Elaborado por: D.A.ZM | Revisado por: L.M.Y. Fecha: 04-10-15

56




COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION m
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 201

HOJA DE MARCAS v

> = Sumado

\ = Revisado

"1 = Recorrido por las instalaciones

~ = Verificado con documento fuente

@ = Hallazgo

® = Incumplimiento de las normas, manuales y reglamentos
® = No reune requisitos

C = Comprobado

Q) = Sustentado con evidencia

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y. FECHA: 04-10-15
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CARTA COMPROMISO N° 001

Loja, 04 de Octubre de 2015
Sefiora
Doris Alicia Zhunaula Medina

Ciudad.-

En cumplimiento al contrato realizado con la Comercializadora Ramirez
Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR?”, sirvanse efectuar la auditoria de gestién al
componente: Talento Humano, cuyo periodo de Analisis cubrira el periodo
comprendido entre el 01 de enero al 31 de diciembre de 2014; dicha
auditoria se llevara a cabo dentro del plazo de 90 dias laborables, en
donde la sefiora Doris Alicia Zhunaula Medina actuard en calidad de
Auditor. La auditoria se realizara de acuerdo a las respectivas normas y
reglamentos de auditoria, se llevaran a cabo pruebas técnicas y de
campo, revision de documentos y el Andlisis de los mismos, con el fin de

obtener evidencia que sustenten las opiniones emitidas al final.
Los objetivos de la Auditoria estaran dirigidos a:

e Aplicar la Auditoria de Gestién en la Comercializadora Ramirez
Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”, con el fin de Examinar y Evaluar si
el desempefio del Talento humano produce eficiencia y economia

en el uso de los recursos.

o Detectar posibles falencias y comprobar el grado en el que el

recurso humano ejecuta sus actividades.
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e Determinar la correcta organizacion en la planificacion de las

actividades laborales.

e Establecer la presencia de politicas adecuadas para la
administracion del talento humano que coadyuven a mejorar la

situacion actual de la empresa.

Como resultado de la Auditoria de Gestion se emitira el informe de
auditoria que contendra los respectivos comentarios, conclusiones y

recomendaciones.

Atentamente,

Mg. Liliana Matailo Yaguana

AUDITOR SENIOR
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NOTIFICACION m

Loja, 04 de Octubre de 2015

Sefior
Jorge Renan Ramirez Pineda

GERENTE DE LA COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA.
LTDA. “ZERIMAR”

Ciudad.-
De mi consideracion:

Por medio del presente me dirjo a usted para poner en su
conocimiento que a partir del 01 de Diciembre del presente afio, se
dard inicio a la Auditoria de Gestidon al componente Talento Humano
de la empresa que acertadamente dirige, el periodo de evaluacion
sera del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014, actividad que se

cumplird en base a lo dispuesto a la Orden de Trabajo N° 001.

Particular que pongo a su conocimiento para que sea comunicada a
los departamentos respectivos, con el fin de que se brinde la
colaboracion necesaria a efecto de cumplir con los objetivos de la
Auditoria.

Atentamente,
Doris Alicia Zhunaula

AUDITOR JUNIOR
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION

PERIODO: 01 de Enero al 31 de diciembre de 2014

HOJA DE DISTRIBUCION DE TRABAJO Y TIEMPO

NOMBRES Y APELLIDOS | CARGO | FIRMAS | SIGLAS ACTIVIDADES TIEMPO

Mg. Liliana Matailo Yaguana | Sénior L.M.Y Revisar el trabajo y dar las indicaciones | 90 dias
respectivas

Doris Alicia Zhunaula Junior D.A.ZM | Planificacion Preliminar 90 dias

Hoja de indices
Hoja de Marcas
Carta Compromiso

Notificacion

Hoja de Distribucion de trabajo y tiempo

Visita Previa y Conocimiento Preliminar

Conocimiento de la Entidad

Documentacion del Representante Legal
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

PERIODO: 01 de Enero al 31 de diciembre de 2014

HOJA DE DISTRIBUCION DE TRABAJO Y TIEMPO

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

FIRMAS

SIGLAS

ACTIVIDADES

TIEMPO

Doris Alicia Zhunaula

Junior

D.A.Z.M

Objetivos y estrategias de Auditoria
Aplicacion del FODA

Determinacion de Indicadores

Planificacién Especifica

Andlisis de la informacion y documentacion
Resultado de la Evaluacion del Control Interno
Matriz de Ponderacion de Control Interno
Calificacion de los factores de Riesgo
Ejecucién de la Auditoria

Realizacion del Programa de Trabajo
Papeles de Trabajo elaborados por el Auditor
Aplicacion Cuestionarios de Control Interno

90 dias
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

PERIODO: 01 de Enero al 31 de diciembre de 2014

HOJA DE DISTRIBUCION DE TRABAJO Y DE TIEMPO

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO

FIRMAS

SIGLAS

ACTIVIDADES

TIEMPO

Doris Alicia Zhunaula

Junior

D.A.Z.M

Evaluacion del Control Interno
Hoja de resumen de Hallazgos
Aplicacién de Indicadores
Comunicacion de Resultados
Hallazgos encontrados
Seguimiento

Recomendaciones

90 dias

OBSERVACIONES:

Elaborado por: D.A.ZM

Revisado por: L. M. Y.

Fecha: 07-10-2115
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION @
PERIODO: 01 de Enero al 31 de diciembre de 2014

FASE I: PLANIFICACION PRELIMINAR

DATOS DE LA ENTIDAD

Nombre o Razdén Social: Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda.
“ZERIMAR”

RUC: 1191729486001

Tipo de Contribuyente: Contribuyente Especial
Direccion: Ancon y Av. Gran Colombia 13-82
Telefax: 072588083

Email: contabilidad@zerimar.com.ec

Web: www.ZERIMAR.com.ec

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., es una empresa lojana que
se dedica a la venta al por mayor de alimentos en general, venta al por
mayor de articulos de bazar en general, venta al por mayor de lenceria,
artefactos electrodomésticos, prendas de vestir, y a la elaboracién y
comercializaciéon de embutidos: jamén, salchichas, mortadela, chorizos y
productos de panaderia. La Empresa se constituye bajo el dominio de
Compaiia limitada llevando en su razéon social el nombre de
“COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA LTDA” y con el

nombre comercial de ZERIMAR.
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ACCIONISTAS

En la actualidad se encuentran constituida por tres accionistas:

Ramirez Pineda Jorge Renan 90%

Galvan Pacheco Diana Jackeline 5%

Herrera Ramirez Ana Felicia 5%

FUNCIONARIOS PRINCIPALES

Nombres y Apellidos Cargo Desde Hasta

Jorge Rendn Ramirez Gerente 2009 Continda
Diana Jackeline Galvan Presidenta 2009 Continda
Ana Felicia Herrera Contadora 2009 Contintda
Rigoberto Torres Gallegos | Administrador 2009 Continda

PERIODO CUBIERTO POR EL ULTIMO EXAMEN

En la comercializadora ZERIMAR no se han realizado Auditorias

Gestion en periodos anteriores.

EVALUACION CONTABLE DE LA EMPRESA

de

Los pagos que se realizan en la empresa son por medio de cuenta

corriente del Banco de Pichincha, ademas se utilizan tarjetas de crédito

del Banco de Pichincha y Visa Banco de Guayaquil cuando se tienen que

cancelar pagos por viaticos y subsistencias locales e internacionales

respectivamente. La empresa es Contribuyente Especial razon por la que
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cuenta con una contadora permanente responsable de preparar toda la
informacion contable y tributaria que los accionistas y organismos de
control soliciten. Los pagos por sueldos al personal se los efectia por

cheque o a través de transferencias interbancarias.

ORIGEN Y CLASES DE INGRESOS

La comercializadora “Zerimar” cuenta basicamente con la siguiente fuente

de financiamiento:

FUENTE
Aporte de los socios
Ramirez Pineda Jorge Renan 90%
Galvan Pacheco Diana Jackeline 5%
Herrera Ramirez Ana Felicia 5%
Banco de Pichincha $ 65,46
Banco del Austro $ 13.222,60
Banco Solidario $ 15.523,96
Banco de Loja $12.706,03
Coop. Padre Julian Lorente $ 6.183,48
Coop. JEP Ltda. $ 45,38
Coop. MEGO $ 35,00
INGRESO 2014
VENTAS NETAS LOCALES TARIFA 0% $7.252.113,72
VENTAS NETAS LOCALES TARIFA 12% $ 7.534.650,19
TOTAL USD $ 14.786.763,91
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION %

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

MISION

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., ofrece y distribuye
productos variados y de calidad en diferentes lineas como: productos
de primera necesidad, bazar, ferreteria, jugueteria, articulos para el
hogar, panaderia, pasteleria, reposteria de forma tradicional, al igual
que el procesamiento de carnes y embutidos brindando calidad en el
proceso, el producto y el servicio.

Generamos valor a nuestros clientes, apoyados en el
mejoramiento continuo de nuestros procesos por medio de la
capacitacion a nuestros colaboradores, desarrollando nuevos productos
gue potencialicen el crecimiento de la empresa, sus trabajadores y
accionistas.

VISION

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., serd una empresa
lider ofreciendo productos variados y de calidad acompafiados de una
excelente atenciébn a nuestros clientes mediante la apertura de
sucursales, generando un proceso de cambio continuo para el bienestar
de nuestros clientes y por ende la generacion de nuevas fuentes de
trabajo.

Sera reconocida en la localidad como una empresa innovadora y
de calidad en la produccion y comercializacion de productos de
panaderia, pasteleria, reposteria, carnes y embutidos.

OBJETIVO

El objetivo principal de la compafiia es la compra, venta,
importacion y distribucién de productos de consumo masivo, bazar,
compraventa, importacién y distribucion de electrodomésticos,
ferreteria y ropa en general y articulos de regalo.

INSPECCIONADOV
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
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Fuente: Comercializadora Ramirez Galvan
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

I AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014
VISITA A LAS INSTALACIONES

El dia 20 de noviembre de 2015, siendo las 11:00 am se realizé una
vista a las instalaciones de la comercializadora Ramirez Galvan Cia.
Ltda.; ubicada en la provincia y cantdén Loja, en las calles Ancon y Av.
Gran Colombia 13-82 en donde se pudo observar los siguientes puntos

importantes para el trabajo a desarrollar:

e La mayoria de funciones las realiza el personal delegado que
conforma cada uno de los departamentos de la empresa,
quienes son los responsables del cumplimiento de politicas y
procedimientos establecidos, asi como del control en la ejecucién

de las actividades.

e Se pudo conocer la normativa y legislaciones que regulan el
accionar de la empresa y que intervienen en el proceso de la
Auditoria como:

Organigrama estructural
Mision

Vision

e La comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., es una empresa
de caracter privado, legalmente constituida que satisface las

necesidades y expectativas de sus clientes.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 13-10-15

69




COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

D AUDITORIA DE GESTION @
v 2z

= Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 v

Maz pora compron

A través de las entrevistas realizadas y con la revision de
documentos se pudo tener una referencia de la estructura
organizativa y funciones del area auditada, ademas de las
caracteristicas administrativas, operativas y financieras que
realiza la empresa, también se pudo apreciar el ambiente en el
que se desenvuelve el personal, ya que la infraestructura
proporciona y facilita el desenvolvimiento seguro de las
actividades de los trabajadores, al contar con insumos para
resguardar su seguridad y mantener mecanismos Ccomo
ascensores que facilitan el traslado de una seccion a otra.

La empresa dispone de cinco plantas, distribuido en varios
ambientes de trabajo, en la primera planta al ingreso se
encuentra la seccion de cajas, a continuacién se encuentran las
perchas de articulos de primera necesidad, en la misma planta
se ubica el &rea de venta de panaderia y frutas. En la segunda
planta se ubican articulos para el hogar y de uso personal. A
continuacion en la tercera y planta se dispone de jugueteria
articulos de fiesta. En la cuarta y quinta planta se ubica el area
administrativa y en la terraza se encuentra el area de cocina y de
panaderia.

El horario de atencion es de 09h00 am hasta las 21h00 pm de
lunes a domingo.

En general se observa un buen ambiente de trabajo y la

disposicion a realizar las tareas que corresponden.

Recorrido por las instalaciones ||

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 13-10-15
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 m
DEFINICION DE OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DE AUDITORIA
OBJETIVOS
e Aplicar la Auditoria de Gestion en la Comercializadora Ramirez

Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”, con el fin de Examinar y Evaluar si el
desemperio del talento humano produce eficiencia y economia en el

uso de los recursos.

e Detectar posibles falencias y comprobar el grado en el que el recurso

humano ejecuta sus actividades.

e Determinar la correcta organizacion en la planificacion de las

actividades laborales.
e Establecer la presencia de politicas adecuadas para la administracion

del talento humano que coadyuven a mejorar la situacion actual de la

empresa.

ESTRATEGIAS DE AUDITORIA

— Realizar un recorrido por las instalaciones para observar el desarrollo
de las actividades y operaciones de la entidad.

— Determinar los componentes de las areas a auditar.
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Aplicar el cuestionario de control interno w

Establecer la matriz FODA (Fortaleza, Oportunidades, Debilidades y

Amenazas)

Realizacion de investigaciones y verificacion de las operaciones
respecto al talento humano de la empresa.

Determinar indicadores

Definir politicas para el Recurso Humano de la empresa.

Mg. Liliana Matailo Yaguana Doris Alicia Zhunaula

AUDITOR SENIOR AUDITOR JUNIOR
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR” v
APLICACION DEL FODA

ANALISIS FODA FORTALEZAS- F DEBILIDADES-D
1. Voluntad del personal 1. Recursos Humanos sin capacitacion permanente.
2. Disponibilidad de horarios 2. Deslealtad de algunos empleados
3. Aumento en el nimero de clientes. 3. Deficiente sistema de control interno.
4. Trabajo en equipo 4. Falta de control en la entrega de informes
5. Numero adecuado de recursos humanos 5. No existen politicas definidas para la seleccion
6. Diversidad de profesionales del personal.

‘Eﬁ-’IMR 7. Instalaciones adecuadas 6. Falta de procesos de evaluacion del desempefio.

8. Frecuente rotacion del personal. 7. Falta de Auditoria de Gestion.
9. Control de la asistencia del personal a travées del

Aas para cosmprer reloj Biométrico.

10. Monitoreo a través de camaras de vigilancia.

OPORTUNIDADES-O ESTRATEGIAS-FO ESTRATEGIAS-DO

1. Reconocimiento en el mercado 1. Fortalecer la imagen institucional. 1.- Implementar estrategias y politicas que le
2. Ingreso a nuevos mercados. 2. Contar con asesoria juridica en temas relacionados | permitan a la empresa seguir fortaleciéndose.
3. Expansion en nuevas lineas de productos. con reformas y propuestas a la base legal de la | 2. Verificar que se cumplan las politicas internas.
4. Crédito de los proveedores. compafiia a _fln de mejorar su existencia. 3._—_Opt!r'n|zar el uso Qe la mano_de obra mediante la
5 C . instituci vad ibli 3. Seguir implementando nuevas sucursales en | utilizacién de herramientas tecnificadas.

. .onvenlos cqn .|ns ltuciones privadas, publicas, | mercados dinamicos. 4.- Reforzamiento y capacitacion del personal
sindicatos y asociaciones. 4. Conseguir mayores descuentos de los proveedores | encargado del control interno.

a fin de incrementar las promociones a los clientes. 5.- Desarrollar programas de capacitacion

5. Creacion de un centro de distribucién para todos | incentivando la innovacion y la competencia.
los productos.

AMENAZAS-A ESTRATEGIAS-FA ESTRATEGIAS-DA
1. Politicas legales que limitan, para captar nuevos | 1.- Dinamizar la comercializacion de productos, | 1. Cerrar operaciones poco rentables.
recursos garantizando mejores precios y productos respecto a | 2. Diversificar productos.
2. Posible ingreso de nuevos competidores | la competencia. 3.- Realizar investigacion de necesidades vy
potenciales. 2. Preparar y promocionar propuestas de asesoria y | expectativas del personal
3. Cambios en las politicas de gobierno. asistencia técnica. 4.-Sistematizar integralmente procesos internos
4. Creacién de nuevos impuestos. 3.- Formar talento humano integral. 5.- Desarrollar sistema de medicion al desemperio.

5. Los conflictos y demandas de caracter laboral; | 4.- Implementar indicadores de medicion.
quienes acusan a la empresa de explotacion laboral
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION

PERIODO: 01 de Enero al 31 de diciembre de 201

DETERMINACION DE INDICADORES

NIVEL DE DIFUSION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Empleados que la conocen

100
Total de Empleados o

NIVEL DE DIFUSION DE CONDUCTAS DE ETICA

Empleados que la conocen
x100

Total de Empleados

COSTO DE PERSONAL

Valor total nomina de personal por nivel

Valor total némina personal de la entidad

x 100

REFERENCIAS PRESENTADAS

Referencias Verificadas
Total de Hojas de Vida Verificadas

CAPACITACION AL PERSONAL

Gastos de Capacitacion

N° total de Personal
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION

PERIODO: 01 de Enero al 31 de diciembre de 201

DETERMINACION DE INDICADORES

SELECCION DEL PERSONAL

N° de empleados contratados por recomendacion i
N° total de Personal contratado

FALTAS DEL PERSONAL

N° Trabajadores * N° de horas perdidas 50

N° Trabajadores * N° de horas de trabajo
SALIDAS VOLUNTARIAS

Salida por renuncia voluntaria A
Total de Trabajadores
Mg. Liliana Matailo Yaguana Doris Alicia Zhunaula

AUDITOR SENIOR AUDITOR JUNIOR
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
PROGRAMA DE AUDITORIA DE GESTION @
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

FASE II: PLANIFICACION ESPECIFICA
COMPONENTE: Talento Humano

OBJETIVOS:
Identificar las fortalezas y debilidades del control interno
Revisar las politicas de control interno

Evaluar la estructura del control interno para identificar areas criticas

N° Detalle Ref. P/IA Elaborado Fecha Observacion

1 | Elabore el Memorando
de Planificacion | PA.F2.2 D.ZM 30-10-15

Especifica

2 | Revise los archivos

permanentes de la

entidad, Reglamento de | PA.F22 D.ZM 30-10-15
trabajo y manual de
funciones
3 | Evalte el control interno
PA.F2.3 D.ZM 05-11-15
por componentes.
4 | Elabore la matriz de
PA.F2.4 D.ZM 28-11-15

evaluacion de riesgo.

Elaborado por: D.A.Z.M | Revisado por: L.M.Y Fecha: 25-10-15

77




COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 w
PLANIFICACION ESPECIFICA
1. MOTIVO DE LA AUDITORIA

La auditoria de gestion en la COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN
CIA. LTDA. “ZERIMAR?, se llevara a cabo en cumplimiento a la Orden de
Trabajo N° 001; con fecha 04 de Octubre de 2015 conferida por la Mg.
Liliana Matailo Yaguana, para auditar el componente Talento Humano de
la comercializadora “ZERIMAR?”; con el fin de proyectar acciones que
coadyuven a mejorar el servicio que la entidad auditada brinda a sus

clientes.
2. ALCANCE Y OBJETIVOS DE LA AUDITORIA
Alcance

La Auditoria de Gestion aplicada al componente Talento Humano en la
COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR’,
cubrira el periodo comprendido desde el 01 de enero al 31 de diciembre
de 2014, con el fin de evaluar los requerimientos de un mejor desempefo
del recurso humano para determinar la eficiencia y economia en el uso y

manejo de los recursos.
Objetivos

e Aplicar la Auditoria de Gestion en la Comercializadora Ramirez
Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”, con el fin de Examinar y Evaluar si el
desempeiio del talento humano produce eficiencia, eficacia y
economia en el uso de los recursos.

e Analizar las fuerzas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

empresa frente al mercado competitivo
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(ea2)
N

e Detectar posibles falencias y comprobar el grado en el que el recurso
humano ejecuta sus actividades.

e Determinar la correcta organizacion en el cumplimiento de las
actividades laborales a través de indicadores de gestion.

e Establecer la presencia de politicas adecuadas para la administracion
del talento humano que coadyuven a mejorar la situacion actual de la
empresa.

e Emitir un informe sobre los resultados encontrados a la
Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”

3. CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD Y SU NATURALEZA JURIDICA

La Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” con namero
de RUC 1191729486001, Contribuyente Especial, se inici6 en el afio de
1995, con fecha de inscripcion del 12 de marzo de 2009, ubicada en la
provincia de Loja, cantdén Loja en las calles Ancon y Av. Gran Colombia
13-82, dedicada a la venta al por mayor de alimentos en general, venta al
por mayor de articulos de bazar en general, venta al por mayor de
lenceria, artefactos electrodomésticos, prendas de vestr, y a la
elaboracibn y comercializacion de embutidos: jamoén, salchichas,
mortadela, chorizos y productos de panaderia, teniendo como finalidad
contribuir al comercio en nuestro cantén y proporcionando fuentes de
trabajo para el desarrollo del mismo; en la actualidad cuenta con un Activo
Corriente valorado en USD$ 3.336.994,68 y un total de Activo no
Corriente de USD$ 1.618.714,33, cuenta también con un total de Pasivo
Corriente de USD$ 3.574.673,57 y un total de Pasivo no Corriente de
USD$ 361.703,52; reflejando asi un Patrimonio Neto de USD$
1.019.331,92.
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Misién

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., ofrece y distribuye
productos variados y de calidad en diferentes lineas como: productos de
primera necesidad, bazar, ferreteria, jugueteria, articulos para el hogar,
panaderia, pasteleria, reposteria de forma tradicional, al igual que el
procesamiento de carnes y embutidos brindando calidad en el proceso, el

producto y el servicio.

Generamos valor a nuestros clientes, apoyados en el mejoramiento
continuo de nuestros procesos por medio de la capacitacidn a nuestros
colaboradores, desarrollando nuevos productos que potencialicen el
crecimiento de la empresa, sus trabajadores y accionistas.

Vision

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., sera una empresa lider
ofreciendo productos variados y de calidad acompafiados de una
excelente atencion a nuestros clientes mediante la apertura de
sucursales, generando un proceso de cambio continuo para el bienestar

de nuestros clientes y por ende la generacion de nuevas fuentes de

trabajo.

Ser& reconocida en la localidad como una empresa innovadora y de
calidad en la producciéon y comercializacion de productos de panaderia,

pasteleria, reposteria, carnes y embutidos.

Para lograr esto, existird un ambiente laboral donde nuestros trabadores
adquieran sentido de pertenencia por medio del crecimiento profesional
gue les permita desarrollar y explotar talento, con altos niveles de
satisfaccion y recordacion de marca por parte de nuestros clientes y

proveedores.
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Objetivo w

El objetivo principal de la compafiia es la compra, venta, importacion y
distribucion de productos de consumo masivo, bazar, compraventa,
importacion y distribucién de electrodomésticos, ferreteria y ropa en

general y articulos de regalo.

Base Legal

La Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” de la ciudad
de Loja, rige su actuacion Administrativa y Financiera en base a las

siguientes leyes y reglamentos de la Constitucion Politica del Estado.
Leyes:

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su reglamento
e Leyde Compafias

e Ley del Seguro Social

e Leyesy Ordenanzas Municipales

e Ley Organica de Administracion Financiera y Control

e Cadigo de Trabajo

Organismos de Control:

e Servicios de Rentas Internas
e Superintendencia de Compafiias
e Ministerio de Trabajo

¢ Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
Normativa Interna

e Reglamento Interno de Trabajo

e Manual de funciones
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Datos Generales sobre la Administraciéon

La comercializadora “ZERIMAR” para el cumplimiento de sus diversas

actividades cuenta con el siguiente personal administrativo.

Nombres y Apellidos Cargo Desde Hasta
Jorge Renan Ramirez Gerente 2009 Contintia
Diana Jackeline Galvan Presidenta 2009 Contintia
Ana Felicia Herrera Contadora 2009 Continda
Rigoberto Torres Gallegos | Administrador 2009 Continda

PRINCIPALES ACTIVIDADES

Actividades

a.) Comercializacion al por mayor de alimentos en general, venta al por

mayor de articulos de bazar en general, venta al por mayor de

lenceria, artefactos electrodomésticos, prendas de vestir.

b.) Elaboracion y comercializacion de embutidos: jamoén, salchichas,

mortadela, chorizos y productos de panaderia.

4. FUENTES DE FINANCIAMIENTO

La comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” cuenta con la

siguiente fuente de financiamiento:
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FUENTE
Aporte de los socios
Ramirez Pineda Jorge Renan 90%
Galvan Pacheco Diana Jackeline 5%
Herrera Ramirez Ana Felicia 5%
Banco de Pichincha $ 65,46
Banco del Austro $ 13.222,60
Banco Solidario $ 15.523,96
Banco de Loja $12.706,03
Coop. Padre Julian Lorente $ 6.183,48
Coop. JEP Ltda. $ 45,38
Coop. MEGO $ 35,00
INGRESO 2014
VENTAS NETAS LOCALES TARIFA 0% $7.252.113,72
VENTAS NETAS LOCALES TARIFA 12% $ 7.534.650,19
TOTAL USD $ 14.786.763,91

5. AREAS A SER EXAMINADAS

El componente a ser evaluado es el recurso humano de la
Comercializadora “ZERIMAR”

6. PUNTOS DE INTERES PARA LA AUDITORIA

e Evaluar el Sistema de Control Interno con respecto al recurso humano
de la empresa, con el fin de determinar su grado de confiabilidad.

e Generar recomendaciones tendientes a mejorar la prestacion de
servicios la gestion empresarial.

e Aplicar indicadores de gestion para medir la eficacia, eficiencia y

economia del componente Talento Humano de la comercializadora.
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7.

OBJETIVOS PRINCIPALES POR COMPONENTE

Departamento de Comercializacion

Determinar el grado de desempefio de cada uno de los empleados
Verificar el cumplimiento de la carga horaria asignada
Verificar la calidad del servicio prestado por parte del personal de la

empresa

Departamento Financiero

Verificar si existen comprobantes de respaldo por el pago de sueldos
al personal.

Comprobar si se cumple con las obligaciones laborales al IESS.
Comprobar si existe un fondo asignado para la Capacitacion al
Personal de la empresa

Determinar el grado de desempefio de cada uno de los empleados

Departamento de Recursos Humanos

Verificar si con la estructura organizativa se puede controlar
eficazmente las actividades de la empresa y que al mismo tiempo la
informacion fluya de una manera comprensiva.

Evaluar las politicas y practicas para la incorporacion y permanencia

del personal a la empresa.

Departamento de Logistica

Determinar si las actividades de monitoreo sobre la efectividad del
control interno son practicas que aseguran las operaciones diarias de
la entidad.

Comunicar las debilidades y oportunidades de mejoramiento del
sistema de control junto con la magnitud del riesgo y la probabilidad

de ocurrencia.
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8.

INDICADORES DE GESTION

NIVEL DE DIFUSION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Empleados que la conocen
x100

Total de Empleados

NIVEL DE DIFUSION DE CONDUCTAS DE ETICA

Empleados que la conocen
Total de Empleados

x 100

COSTO DE PERSONAL

Valor total ndmina de personal por nivel
Valor total ndmina personal de la entidad

REFERENCIAS PRESENTADAS

Referencias Verificadas
Total de Hojas de Vida Verificadas

CAPACITACION AL PERSONAL

Gastos de Capacitacion
N° total de Personal
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SELECCION DEL PERSONAL

N° de empleados contratados por recomendacion

N° total de Personal contratado G

FALTAS DEL PERSONAL

N° Trabajadores = N° de horas perdidas
N° Trabajadores * N° de horas de trabajo

SALIDAS VOLUNTARIAS

Salida por renuncia voluntaria

Total de Trabajadores

9. PLAN DE MUESTREO
Objetivo de las pruebas de Auditoria

Analizar el componente Talento Humano de la Comercializadora Ramirez
Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”

Determinacion del Universo y las Pruebas de Muestreo
Universo: El talento Humano

El universo de todos los empleados de la Comercializadora Ramirez
Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” corresponde al personal contratado a

tiempo completo.

Componente:
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Talento Humano.- Se analizaran las actividades del personal de cada
uno de los departamentos de la empresa

Determinacion del método de seleccion

Se analizard una muestra del [J de la poblacién escogida al azar.
10. RECURSOS A UTILIZAR

Humanos:

- Auditor Senior

- Auditor Junior
Materiales:

- Suministros de Oficina
- Suministros Bibliogréficos
- Equipo de Computacion, etc.

DISTRIBUCION DEL TRABAJO

El desarrollo de la presente auditoria serd ejecutado por la sefiora Doris

Alicia Zhunaula Medina, en calidad de Auditor Junior.

Tiempo Estimado: 90 dias
Sra. Doris Zhunaula Mg. Liliana Matailo Yaguana
Auditor Junior Auditor Senior
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO POR
COMPONENTES

De la evaluacion de la estructura del control interno se determina las

siguientes desviaciones principales:
DEPARTAMENTO FINANCIERO

- No existe un fondo asignado para el desarrollo de capacitaciones al
personal.

- La informacién contable no se comunica de manera oportuna, lo que
ha ocasionado retraso en el pago de obligaciones.

- No se han aplicado indicadores por lo que no se puede determinar el

nivel de cumplimiento de las actividades.
DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION

- No existen lineamientos establecidos formalmente para la
incorporacion del personal.

- No se han realizado capacitaciones a todo el personal, sino
simplemente a los jefes o supervisores de area.

- No se han aplicado indicadores por lo que no se puede determinar el
nivel de cumplimiento de las actividades.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

- No se presenta un plan de capacitacion y promocion.
- No se ha evaluado el desempefio y responsabilidad de los

trabajadores mediante indicadores de gestion.
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- No se han realizado Auditorias de Gestion en periodos anteriores por
lo que los directivos desconocen las falencias existentes.

- Falta de un programa para la capacitaciéon continua a los trabajadores
para el correcto desempefio de sus funciones.

- No se han establecido lineamientos formales para el reclutamiento del
personal y su seleccion.

- ElI manual de funciones no incorpora todos los cargos que se estan
desempeiiando en la entidad.

- No se verifica toda la informacion presentada en las hojas de vida de

los empleados.
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

- No se elaboran informes periddicos sobre las actividades de
supervision al personal.

- No existe una base de datos que permita actuar de manera inmediata
ante la consecuencia de un posible riesgo respecto al personal.

- No se comunican de manera inmediata los riesgos suscitados en la
entidad.
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

CALIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

AUDITORIA DE GESTION

RIESGOS CONTROLES ENFOQUE
SUBCOMPONENTE DETECTADOS CLAVES AUDITORIA
Inherente: Bajo Mejorar la
La informacién contable | distribucion y
no se presenta de | agilizar la
manera oportuna. presentacion de
la informacion
De Control: Bajo gue se requiere | Pruebas de
No existe un fondo | para el | cumplimiento
asignado para la | cumplimiento de | Elaborar
o . cedulas
Departamento capacitacion al | las obligaciones. :
narrativas,
Financiero personal. para medir el
. grado de
Incluir en el .
cumplimiento
No existen pardmetros | presupuesto de la | de las Normas
: de Control
para evaluar al | entidad un fondo |
nterno
personal. para cubrir las | relacionadas a
capacitaciones la - s
administracion
que se realizaran | del Talento
Humano
al personal.
Se debe realizar
evaluaciones
continuas al
personal.
Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L. M. Y. Fecha: 28-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

CALIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

AUDITORIA DE GESTION

RIESGOS CONTROLES ENFOQUE
SUBCOMPONENTE DETECTADOS CLAVES AUDITORIA
Inherente: Alto Establecer
La empresa no utiliza | politicas formales
instrumentos como | para la
pruebas o test para | preseleccion y | Pruebas de

Departamento de

Comercializacion

realizar el proceso de

seleccion de personal

De Control: Moderado
La del

nuevo personal se la

adherencia

realiza en base a la

experiencia y a las
recomendaciones.
No se realizan

capacitaciones
permanentes a todo el

personal.

No existen parametros

para evaluar al personal

seleccion del
personal que se
integra a la
empresa.
Ofrecer
capacitacion a
todo el personal
para obtener el
maximo
rendimiento  del
mismo.

Se debe realizar
evaluaciones
continuas al

personal.

cumplimiento

Elaborar
cedulas
narrativas,
para medir el
grado de

cumplimiento
de las Normas
de Control
Interno
relacionadas a
la
administracion
del Talento
Humano

Pruebas

sustantivas

Aplicar
indicadores de
gestibn  para

determinar el
cumplimiento
de las de
actividades.

Elaborado por: D.A.ZM

Revisado por: L. M. Y.

Fecha:

28-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

CALIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

AUDITORIA DE GESTION

RIESGOS CONTROLES ENFOQUE
SUBCOMPONENTE DETECTADOS CLAVES AUDITORIA
Inherente: Alto Coordinar y
No existes politicas | estructurar
formales para la | lineamientos
administracion del | formales que
personal. permitan
direccionar el
De Control: Moderado | reclutamiento, Pruebas de

Departamento de

Recursos Humanos

El manual de funciones
no incorpora todos los
cargos que se estan
desempefiando en la
entidad.

No se verifica toda la
informaciéon presentada
en las hojas de vida de

los empleados.

No se han establecidos
métodos formales para
el reclutamiento y la

seleccion del personal.

seleccion,
induccion,
contratacion,
capacitacién
evaluacion

personal.

y

del

cumplimiento

Elaborar
cedulas
narrativas,
para medir el
grado de

cumplimiento
de las Normas
de Control
Interno
relacionadas a
la
administracién
del Talento
Humano

Elaborado por: D.A.ZM

Revisado por: L. M. Y.

Fecha: 28-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

CALIFICACION DE LOS FACTORES DE RIESGO

AUDITORIA DE GESTION

SUBCOMPONENTE

RIESGOS
DETECTADOS

CONTROLES
CLAVES

ENFOQUE
AUDITORIA

Departamento de

Logistica

De Control: Moderado

No se elaboran informes
periédicos sobre las
actividades de

supervision al personal.

No existe una base de

datos  que permita
actuar de manera
inmediata ante la

consecuencia de un
posible riesgo respecto

al personal.

No se comunican de
manera inmediata los

riesgos suscitados en la

entidad.

No existen pardmetros

para evaluar al personal

Elaborar informes
escritos para que
la administracién
de la empresa
conozca y realice
supervisiones
ocasionales.

Mantener una
base de datos de
la nébmina total de
la empresa con el
fin de reaccionar
de manera
inmediata ante los

riesgos.

Se debe realizar
evaluaciones
continuas al

personal.

Pruebas de

cumplimiento

Elaborar
cedulas
narrativas,
para medir el
grado de

cumplimiento
de las Normas
de Control
Interno
relacionadas a
la
administracién
del Talento
Humano

Elaborado por: D.A.ZM

Revisado por: L. M. Y.

Fecha: 28-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION %

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

PROGRAMA DE AUDITORIA

Componente: Departamento Financiero

OBJETIVOS

1 Establecer el grado en que el talento humano ha cumplido
adecuadamente los deberes y atribuciones a ellos encomendados.

2 | Medir la eficiencia, eficacia y economia, mediante la utilizacion de
indicadores.

3 Emitir recomendaciones tendientes a mejorar el Sistema de Control
Interno del componente evaluado.

N° | PROCEDIMIENTOS REF. P/T | ELAB. FECHA

1 |Aplicar el cuestionario de D.A.ZM | 20-11-2015
Control Interno al personal del

departamento financiero.

2 Evaluar el sistema de control D.A.Z.M | 15-12-2015

interno. 1

3 | Verificar Si existe D.A.Z.M | 02-01-2016
documentacion pertinente sobre
la informacion contable

respecto del personal.

4 Elaborar cédulas narrativas D.A.Z.M | 18-12-2015

sobre cada uno de los hallazgos

QUICI00

encontrados

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: LM.Y Fecha: 15-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO v

COMPONENTE: DEPARTAMENTO FINANCIERO

NO

PREGUNTAS

RESPUESTA

CAIFICA.

SI NO

PT CT

OBSERVACION

. Se encuentra
asignado un fondo
para capacitaciones?

X

10 0

¢ Se registran todas
las transacciones en
la fecha que se
suscita el hecho
contable?

10 8

¢ Existe soporte
documental sobre los
pagos a empleados?

10 10

SAntes de cancelar
una obligacion, se
revisa el
cumplimiento de
politicas y
disposiciones
administrativas
cada tramite?

para

10 10

Se presentan la
informacion financiera
de manera oportuna.

10 8

.Se realizan
conciliaciones
bancarias
mensuales?

10 10

.Se deposita
diariamente el dinero
existente en caja?

10 8

¢, Se realizan arqueos
sorpresivos a los
fondos recaudados?

10 8

¢El personal conoce
la mision, vision y
objetivos de la
empresa?

10 10

>

90 70
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION

F.3.F2

2.2

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPONENTE: DEPARTAMENTO FINANCIERO

N° PREGUNTAS RESPUESTA | CALIFICA. | OBSERVACION
Sl NO PT CT
10 | ¢Se ha efectuado X 10 5 Solo a los jefes y
capacitaciones al contadora
personal del
departamento?
11| ;Posee un titulo X 10 10
profesional acorde al
cargo que ocupa?
12 | (El personal esta X 10 10
cumpliendo las
funciones segun el
puesto para el que
fue contratado?
13 | ¢(Es confiable la X 10 10
preparacion de
Estados Financieros?
14 | ¢ Mantiene X 10 10
actualizada la
informacién contable?
140 | 117
2
Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 20-11-2015

97



COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO FINANCIERO

1. VALORACION

PT: Ponderacion Total 140
CT: Calificacion Total 117
CP: Calificacion Porcentual 82.14%

CT

CP = ﬁ * 100
117

~ 140

CP =83.57%

CcP * 100

2. DETERMINACION DE LOS NIVELES DE RIESGO

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15 -50% 51 -75% 76 — 95%
83.57%

NIVEL DE RIESGO
85 - 50% 49 - 25% 24- 5%
16.43%
ALTO MODERADO BAJO

98




COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO FINANCIERO

3. CONCLUSION

Basado en la revisién y evaluacion que consta en el cuestionario de
control interno preparado para este componente se pudo establecer
gue existe un nivel de confianza ALTO y un nivel de riesgo BAJO;

detectandose los siguientes puntos débiles:

e No se registran todas las transacciones en la fecha que se suscita
el hecho contable

e No se presenta la informacion de manera oportuna.

e No se han efectuado capacitaciones a todo el personal del

departamento

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 15-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 v

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO FINANCIERO

NO SE REGISTRAN TODAS LAS TRANSACCIONES EN LA FECHA
QUE SE SUSCITA EL HECHO CONTABLE

COMENTARIO: En la entidad auditada no se realiza el registro de todas
las transacciones en la fecha en las que ocurren, debido que para
registrar ciertas transacciones se necesita que personal de mayor
jerarquia las apruebe, siendo aqui donde se ocasiona el retraso en la
comunicacién de su aprobacion, por lo que no se logra ingresar al

registro contable de manera oportuna.

CONCLUSION: En el departamento financiero no se realiza el registro
de cierto porcentaje de transacciones en el momento en que se
originan, el no registrar de manera oportuna y en el momento que
ocurre el hecho contable puede ocasionar que la informacion se

procese de manera distorsionada.

RECOMENDACION: Solicitar la aprobacion de ciertas transacciones de
manera anticipada cuando el caso lo amerite para efectuar un registro
oportuno de todas las transacciones que se originan motivo de la
actividad de la empresa, lo cual permitird a la administracion contar de
manera oportuna con informacién contable y confiable cuando se la

requiera.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION @
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO FINANCIERO

NO SE PRESENTA LA INFORMACION DE MANERA OPORTUNA

COMENTARIO: En el periodo auditado no se presenta de manera
oportuna la informacion contable, incumpliéndose el Reglamento interno
de trabajo en su Art. 26. Literal c.- Presentar mensualmente los
balances de comprobacién y sus anexos dentro de los cinco primeros
dias del mes siguiente, lo que trae consigue retrasos en el cumplimiento
de obligaciones como es el caso del pago de sueldos a los trabajadores

y proveedores.

CONCLUSION: La presentacién inoportuna de los balances y sus
correspondientes anexos trae consigo el retraso en el cumplimiento de

las obligaciones de caracter laboral.

RECOMENDACION: Presentar en lo posible y en el tiempo establecido
la informacion contable, para el cumplimiento oportuno de las

obligaciones tanto con los trabajadores como con terceros.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION %
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO FINANCIERO

NO SE HAN EFECTUADO CAPACITACIONES A TODO EL
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO

COMENTARIO: No se ha realizado ninguna capacitacion a todo el

personal que labora en el mismo lo que incurre en el incumplimiento de
lo previsto en el reglamento interno de trabajo en su Art. 26. Literal j:
Mantenerse actualizados en los cambios a leyes, reglamentos, normas
y procedimientos contables, tributarios y de facturacion; esto debido a
los altos costos que representa inscribir a todo el personal en los cursos
de capacitaciéon, lo que ha impedido que se realice de manera

constante y se integre a todo el recurso humano.

CONCLUSION: El personal del departamento no ha realizado ninguna
capacitaciéon por sus medios, razén por lo cual resulta imprescindible
gue esta iniciativa sea promovida por la empresa, ya que al capacitarse
una sola persona del departamento para que sea ella quien luego
socialice lo aprendido, puede ocasionar que la informacion se la
transmita de manera errdnea, ocasionando mayores gastos para su
correccion.

RECOMENDACION: Capacitar a todo el personal de manera continua,
y estar al tanto de los cambios en cuanto a leyes, procedimientos
contables y tributarios vigentes en nuestro pais; para de esta manera

mantener la informacién contable actualizada.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN C '\ LTDA
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

PROGRAMA DE AUDITORIA

Componente: Departamento de Comercializacion

OBJETIVOS

1 | Establecer el grado en que el talento humano ha cumplido
adecuadamente los deberes y atribuciones a ellos encomendados

2 | Medir la eficiencia, eficacia y economia, mediante la utilizacion de
indicadores.

3 | Emitir recomendaciones tendientes a mejorar el Sistema de Control
interno respecto al Talento Humano.

N° | PROCEDIMIENTOS REF. P/T | ELAB. FECHA

1 |Aplicar el cuestionario de D.A.Z.M | 20-11-2015

Control Interno al personal.

F.3.C2

2 Evaluar el sistema de control D.A.Z.M | 15-12-2015

interno implementado.

3 Elaborar cédulas narrativas D.A.Z.M | 18-12-2015
sobre cada uno de los

hallazgos encontrados

F.3.C4

4 | Verificar el  procedimiento D.A.Z.M | 02-01-2016
interno para el control de

asistencia del personal.

)| H@EE

5 | Aplicar indicadores de gestion . D.A.Z.M | 20-12-2015

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: LMY | Fecha: 15-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO H

COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

N° | PREGUNTAS RESPUESTA | CALIFICA. | OBSERVACION
Sl NO PT | CT
1 | ¢El personal cumple X 10 10
con su jornada de
trabajo?
2 | ¢Existe un sistema X 10 10 Reloj Biométrico
para controlar la
asistencia del
personal?
3 | ¢(Existe un control X 10 10
adecuado y se vigila
Su permanencia en
su lugar de trabajo?
4 | ¢El personal se ha X 10 8 Solo a los jefes de
capacitado con el area
apoyo de la
empresa?
5 |La seleccion del X 10 0
personal se la realizo
por medio de
pruebas.
6 | ¢El personal ha sido X 10 0
evaluado y se ha
comunicado sus
resultados?
7 | ¢Es buena la relacion X 10 8 No entre todo el
entre el personal? personal
8 | ¢Se realizan arqueos X 10 10
sorpresivos?
9 | Realiza sus X 10 10
actividades de
manera eficiente?
10 | ¢Se elaboran X 10 0
informes  periddicos
sobre novedades o
guejas de los
clientes?
> 100 | 66
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

N° | PREGUNTAS RESPUESTA | CALIFICA. | OBSERVACION
Sl NO PT | CT
11 | ;Conoce la mision, X 10 8 Solo los
vision y objetivos de encargados de cada
la empresa? seccion.
12 | Ha recibido algun tipo X 10 0
de motivacion o
incentivos.
13 | ¢(Existe un control X 10 10
adecuado y se vigila
Su permanencia en
su lugar de trabajo?
14 | ¢El personal cuenta X 10 10
con un Seguro
Voluntario?
15 | ¢Sus habilidades son X 10 8
valoradas en la
empresa?
16 | ¢ Se toma en cuenta X 10 10
la antigiedad de
trabajo de los
empleados para
delegar
responsabilidad y
autoridad?
17 | ;,Se les incentiva a X 10 8 A veces
los empleados a la
constante
preparacion y
actualizaciéon?
18 | Realiza sus X 10 10
actividades de
manera eficiente?
19| Se han definido X 10 0 AuUn no
politcas para la
administracion del
personal respecto a:
¢ Rotaciéon del
personal
3 190 | 130
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO v

COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

N° | PREGUNTAS RESPUESTA | CALIFICA. | OBSERVACION
SI NO PT | CT
20 | ¢Los objetivos X 10 8 No son de
planteados en el conocimiento de
Departamento de
Recursos Humanos todos los
son de conocimiento
del personal? empleados
p
21 | ¢Son adecuadas las X 10 9
condiciones fisicas en
las que se
desenvuelve el
empleado?
22 | ¢ElI gerente realiza X 10 8 Esporadicamente
una evaluacién por
sus medios para
verificar la situacién?
23 | ¢ Existen politicas X 10 10
establecidas en la
empresa las que
permitan identificar la
responsabilidad  del
personal?
24 | ¢Existen mecanismos X 10 10
para controlar los
permisos por
atenciébn meédica del
personal?
25 | ¢El personal conoce X 10 10
con claridad sus
responsabilidades vy
las  mismas  son
impartidas por escrito
0 verbalmente?
26 | Se han establecido X 10 0 No se
procedimientos para
. encontraron
presentar quejas y/o
reclamos. hallazgos
> 260 | 185
Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 20-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 n

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

1. VALORACION

PT: Ponderacién Total 260
CT: Calificacion Total 185
CP: Calificacion Porcentual 71.15%

CcP cT 100
= — %
PT

185
260
CP = 71.15%

CcP * 100

2. DETERMINACION DE LOS NIVELES DE RIESGO

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
15 -50% 51 -75% 76 — 95%
71.15%

NIVEL DE RIESGO
85 - 50% 49 — 25% 24- 5%
28.85 %

ALTO MODERADO BAJO
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 H

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

3. CONCLUSION

Basado en la revisién y evaluacion que consta en el cuestionario de
control interno preparado para este componente se pudo establecer
qgue existe un nivel de confianza MODERADO vy un nivel de riesgo

MODERADO,; detectandose los siguientes puntos débiles:

No se han realizado pruebas para la seleccion del personal

¢ No se ha evaluado al personal

e Larelacién entre el personal no es buena entre todos

e No existen informes sobre novedades o quejas de clientes

¢ No existen incentivos ni algun tipo de motivacion para el personal

¢ No se han realizado capacitaciones al personal

e No se encuentra establecidas politicas para la administracion del

personal

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 15-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION @
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 n

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

NO SE HA EVALUADO AL PERSONAL

COMENTARIO: En el periodo auditado no se han realizado
evaluaciones al personal que permita conocer el grado de cumplimiento
y efectividad del control implantado por la institucion. AL JEFE DE
RECURSOS HUMANOS Literal 19.- Hacer la evaluacién del
desempeiio de los colaboradores; debido a que no existen lineamientos
formales por escrito que contemplen pardmetros 0 mecanismos para

realizar la evaluacion

CONCLUSION: En la entidad no se han realizado evaluaciones al
personal por ende se desconoce su grado de desempefio, lo que no

permite tomar decisiones objetivas respecto al mismo.

RECOMENDACION: Al personal de recursos humanos efectuar una
evaluacion continua, la misma que por medio de sus resultados
permitan medir la gestibn en cuanto eficiencia, eficacia y economia del

personal de la empresa.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION %

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

LA RELACION ENTRE EL PERSONAL NO ES BUENA ENTRE
TODOS

COMENTARIO: No existe una buena relacion entre todo el personal
que labora en la empresa por lo que se esta incumpliendo el manual de
funciones establecido en la comercializadora. AL JEFE DE
RECURSOS HUMANOS Literal 17.- Incentivar la integracion y buenas
relaciones humanas entre el personal, dado que no se han realizado
actividades que permitan integrar al personal, ni se han socializado

temas relacionados con el mismo.

CONCLUSION: En la entidad no existe una buena comunicacion entre
el personal, lo que ocasiona un ambiente tenso en algunas areas. La
mala relacién existente ocasiona que las actividades en algunas areas
se desenvuelvan en un ambiente tenso, lo que puede ocasionar que las

mismas no se ejecuten en el nivel esperado.

RECOMENDACION: Al jefe de recursos humanos efectuar y coordinar
actividades que permitan la integracion del personal de la empresa y

con ello se pueda obtener el maximo en su rendimiento.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION %

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

NO EXISTEN INFORMES SOBRE NOVEDADES O QUEJAS DE
CLIENTES

COMENTARIO: En el periodo auditado no existen informes sobre
novedades o quejas presentadas por los clientes, por lo que se esta
incumpliendo con el manual de funciones AL JEFE DE
COMERCIALIZACION Literal 8.- Realizar informes periddicos sobre
guejas, reclamos y novedades de sus clientes, debido a que el personal
a cargo de cumplir este lineamiento formalmente establecido no lo ha

tomado a consideracion.

CONCLUSION: Durante el analisis se pudo evidenciar que no existen
informes periddicos sobre quejas ni novedades reportadas por los
clientes, la falta de este mecanismo puede ocasionar que no se pueda
establecer de manera objetiva el margen de satisfaccion en la entrega

del producto y del servicio ofertado por la empresa.

RECOMENDACION: Al jefe de comercializacién proporcionar a los
clientes los medios para que puedan dar a conocer cualquier novedad o
inconveniente sobre los productos o servicios ofertados, a fin de
efectuar informes periédicos que permitan buscar mecanismos para

optimizar los mismos de ser el caso.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

NO EXISTEN INCENTIVOS NI ALGUN TIPO DE MOTIVACION PARA
EL PERSONAL

COMENTARIO: Como resultado de la aplicacién del cuestionario de
control interno se establecio que los trabajadores de la comercializadora
no han sido objeto de ningun tipo de motivacion ni de incentivos por
parte de la administracion, debido al alto costo y al no existir politicas o
normas establecidas para la administracion del personal se deja de lado

la utilizacion de estas estrategias.

CONCLUSION: Durante el periodo de analisis se evidencio que en la
entidad no se han ofrecido ningun tipo de incentivos ni se han ejecutado
actividades de motivacion al personal, por lo que el mismo se presenta
desmotivado en la realizacion de sus actividades y en el cumplimiento

de su jornada laboral.

RECOMENDACION: A la administracion efectuar actividades que
permitan la integracion y ayuden a la motivacion y superacion del
personal; asi también, si la situaciébn lo permite ofrecer incentivos
econdémicos a mas de los legalmente permitidos para de esta manera

lograr el maximo rendimiento del personal.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION %

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

NO SE HAN REALIZADO CAPACITACIONES AL PERSONAL

COMENTARIO: En el periodo auditado no se han efectuado
capacitaciones a todo el personal del departamento auditado por lo que
se incumple el reglamento interno de trabajo Art.21 Derechos de los
trabajadores. Literal d.- Participar en los programas de adiestramiento
y capacitacion de acuerdo a las normas y procedimientos que
establezca “ZERIMAR” dado que las instrucciones no existen debido a
la ausencia de manuales de procedimientos, donde se establezca que
todo el personal tiene derecho a acceder a los programas de
capacitacion realizados, los mismos que deberan efectuarse de forma
periddica

CONCLUSION: En el periodo auditado no se han efectuado
capacitaciones a todo el personal solo a los encargados de cada
seccion; por lo que es posible que el trabajo no se esté realizando como
fue planeado o de la mejor manera posible, ya que si el encargado
comprendioé algun aspecto de la capacitacion de forma errénea, esta
sera transmitida a todos los trabajadores, ocasionando mayores gastos
que se destinaran a corregir el error, de igual manera puede darse el
caso de que el Jefe de Area omita situaciones conocidas por él, como
en el caso del uso de tecnologia, que para otros niveles puede significar
algo totalmente nuevo

RECOMENDACION: A la administracion involucrar en los programas de
capacitaciéon a todo el personal que labora en la empresa para optimizar
el rendimiento de su recurso mas importante, con miras a mejorar la
capacidad de los empleados a proveer de una mejor atencion a la
clientela.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @

6.6

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

NO SE CONOCE S| SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS POLITICAS
PARA LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

COMENTARIO: EI personal desconoce la existencia de politicas
establecidas para la administracion del personal, por lo que se incumple
el manual de funciones. AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Literal
7.- Dar a conocer las politicas de personal y asegurar que se cumpla
por completo, esto se debe a la falta de ejecucion y participacion por
parte del personal encargado en la realizacion y socializacién de las

mismas.

CONCLUSION: En la entidad no se han establecido por escrito ni
difundido los lineamientos para la administracion del personal, lo que
puede ocasionar una mala administracion del talento humano, pues no

existen los mecanismos para realizarla de manera eficiente.

RECOMENDACION: A la administracion estructurar politicas formales
gue permitan asegurar la administracién del personal y difundirlas a sus

trabajadores.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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Tabla de Marcaciones Diarias AZUEROGUAVAS  Desde 012016 hesa 3112016
Vel o7 AZUERO GUAY
01101 vi. 010258, | 01103do. | 01041y, | 01/05ma. | 0106 mi 0107ju. | 01/08vi. | 011094 0110 do.
07564300 | 08:034316 | 07:56-3:10 | 07:66-43:16 | 08:03-18:12
14561623 | 15:00-1846 | 14:50-48:19 | 1502819 | 14:57-18:30
offtl, | O1A2ma. | O1A3m. | Of/t4ju. | 0116V 01/16sa. | 0117do. | 01/481u. | 0119ma. | 0120 mi
0751347 | 07674312 | 06:03-1323 | 07:86-43:15 | 07:52:131 07584318 | 07:56-13:42 | 07:57:13:00
14574833 | 15014839 | 15011837 | 15031850 | 15061834 14571853 | 15001845 | 14:2018:33
01124 ju. 0122y | 012354, | Otl24do. | 01250, | Ot/26ma. | 0127 mi. | 0128ju | 0129y | 01/30sé. L ~
07574308 | 08:04-13:19 051687 07514343 | 07554310 | 07574308 | 07.57-48:11 | 07674309
15034821 | 14581900 | T 14554840 | 14571830 | 14581643 | 14581819 | 14581829
0131do. | 020011, | 0202ma. | 02003mi | 0204ju. | 02054 02064, | 02/07do. | 02081, | 02009ma.
ZERIMAR
Ramirez QGalvan Cia, Lida.
RUC: 1191729486001
(: 2508083 LOJA-ECUADOR

=~ = Verificado con documento fuente
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 w

ANALITICA PARA LA APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

COMPONENTE: Talento Humano

Mediante

la aplicacion de

indicadores de

gestion se pretende

comprobar el nivel de conocimiento de las politicas estratégicas de la

comercializadora “ZERIMAR” con relacién al personal.

ESCALA DE RENDIMIENTO CALIFICACION
Del 1% al 20% Insuficiente Inaceptable
Del 21% al 40% Inferior a lo normal Deficiente
Del 41% al 60% Normal Satisfactorio
Del 61% al 80% Superior a lo normal | Muy Bueno
Del 81% al 100% Optimo Excelente

Elaborado por: D.A.ZM

Revisado por: L. M. Y.

Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

ANALITICA PARA LA APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

NIVEL DE DIFUSION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

Empleados que la conocen
X100

Total de empleados

.., _ 136
Misidon = _
CP = 148 x 100

Mision = CP =91.89%

Vision =  ¢p = 136 x 100
148

Visién = CP =91.89%
Objeti = CP= 146 100
jetivos = =118

Objetivos = CP =98.65%

1
Reglamento Interno = CP = 128 x 100

Reglamento Interno = CP = 100%

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L. M. Y. Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 w

ANALISIS: La difusion de la imagen institucional a los empleados de la
empresa refleja el 92% en lo que concierne conocimiento de la mision y
vision, el 99% al conocimiento de objetivos y el 100% al reglamento

interno.

CONCLUSION: Aunque el porcentaje alcanzado en cuanto al
conocimiento de los conceptos que representan la imagen institucional
es optimo, se debe mejorar su difusién para integrar a la totalidad de los
trabajadores.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L. M. Y. Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

ANALITICA PARA LA APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

NIVEL DE DIFUSION DE CONDUCTAS DE ETICA

Empleados que la conocen
X100

Total de empleados

P =2 100
148 *
CPA = 0.24%

ANALISIS: La difusion de lineamientos sobre conducta y ética a los
empleados de la empresa refleja el 0.42%, lo que se considera

inaceptable.

CONCLUSION: Debido a que el porcentaje alcanzado es inaceptable, le
resulta imperiosa a la comercializadora realizar un manual o programar
talleres que permitan difundirlas, logrando con ello obtener personal que

labore bajo lineamientos éticos presentes en la institucion.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L. M. Y. Fecha: 20-12-2015

120




COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 w
APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

COMPONENTE: TALENTO HUMANO

COSTO DE PERSONAL

Valor total nomina de personal por nivel

100
Valor total némina personal de la entidad
Personal Financiero: CPA = 41087,69 100
' ~611.202.06
CPA=6,72%
Personal de Comercializacién: | cpa — So2147.05
611.202.06
CPA = 54.83%
Personal Recursos Humanos: CPA = 4563.57 %100
611.202.06
CPA =0.75%

Personal de Logistica:

198442.47
CPA =

= 811.202.06 <100

CPA = 32.47

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L. M. Y.

Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 w

ANALISIS: Al aplicar el indicador de costo de personal en la
comercializadora ZERIMAR; se obtuvo como resultado que el personal
administrativo representa el 5.32% del valor de la némina total, el
personal financiero el 6,72%, el personal de comercializacion el 54.83%;
el personal de recursos humanos el 0,75% y el personal de logistica

representa el 32.47%.

CONCLUSION: Mediante los resultados obtenidos se evidencia un alto
porcentaje del valor de la ndmina total del personal en los departamentos
de comercializacion y logistica esto se debe a que aqui se concentra el
mayor nimero de trabajadores que posee la empresa, al contrario de lo
que se evidencia en el departamento de recursos humanos pues solo hay

una persona que labora en el mismo.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L. M. Y. Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 w
APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

REFERENCIAS VERIFICADAS

Referencias Verificadas

Total de Hojas de Vida Verificadas

. . 9
Personal Financiero: CPA = 3 x 100
CPA =100%
- S 76
Personal de Comercializacion: CPA = 33 x 100

CPA =91.57%

1
Personal Recursos Humanos: CPA =-—x100

Personal de Logistica:

CPA =100%

CPA =3 1100
“28 %

CPA =89.58%

Elaborado por: D.A.Z.M

Revisado por: L. M. Y.

Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 w

ANALISIS: Los indicadores demuestran que el 100 % de las referencias
presentadas por el personal administrativo, financiero y de recursos
humanos han sido verificadas en su totalidad; por el contrario las
referencias presentadas por el personal de comercializacion y el de
logistica se han verificado en un 91.57% y un 89.58% respectivamente.

CONCLUSION: La no verificacion de las referencias tanto personales
como laborales por parte de los encargados, puede significar la
adherencia de recurso humano no apto para el desarrollo de las
actividades y por ende el atraso en la consecucién de los objetivos
empresariales, esto se debe a que se ha integrado personal con
recomendaciones a titulos personales que no han seguido un proceso de

seleccion ya que no existen lineamientos formales para ello.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L. M. Y. Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014
APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

CAPACITACION AL PERSONAL

Gastos de Capacitacion

N° total de Personal

cpa — 15857
T 148
CPA = 3.10%

ANALISIS: El resultado del indicador aplicado demuestra que tan solo el
3,10% del total del personal de la empresa tuvo algun tipo de

capacitacion.

CONCLUSION: El 100% del personal de la empresa no ha recibido
capacitacién continua, debido a los altos costos, solo los encargados de

cada seccion

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L. M. Y. Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA !

ESTADO DE RESULTADOS (Acumulad

Del 01/01/2014 al 31/12/2014

£,.2.02,1% SEGURCS Y REASEGURUS (PRIMAS Y 4,666, 33
$.2.02.16, GASTOS DE GESTION (AGASAJOS A 3,482.16
5.2.02.16.91 DORACTONES 473.03
5.2.02.16.02 AGASAJOS AL RIAL 98.83
5,2,02.16.03 SASTO SALUD PERSONAL 2,910.30
5.2.02.17. GASTOS DE VIAJE 2,311.68
5.2.02,17,02 PASAJIES RERECSH 2,254.60
5.2.02.17.03 HOBPEDAJIES 57 MR
5.2.02.18. AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMU 7,219.18
5.2 THLEFONGE 3,%08.,81
INTE 3,310,37

§.2.02.19 KOTARIOS ¥ ADGSESE OE LA
5.2.02.20. IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y O
£ SUPERINTEND
02:20.02 IMPUESTO

+02.20.02 MATRICULAC

5.2.02.20,05 IMPHESTO

5.2.02.20.07 FERMISU DE FUNC!ONAMIENT
5.2.02.21. DEPRECIACIONES 22,946.78
5.2.02.21.01. DEP. PROPIEDAD, PLANTA 16,569.69

5.2.02.21.01.,0% DERPECTAION DE MU 3,679.33

5, 2.02.21.01. 08 DEPRECIATION OE E 12,690, 36
5.2.02.21.02. DEP. PROPIEDADES DE INV 6,377.09

s ' DEPRECTZCION DR ED €,371.08
5.2.02.23. GASTO DETERIORO 5,045.19
5.2.02.23.05 DETERTORC CUENTAS POR CO 5,045,19
5.2.02.28. OTROS GASTOS EN BIENES 37,071.05

5,2.02.2¢

.0 INTFORMEE ADMINISTEATIVO

5.2,02,28.05 SUMINISTROS ¥ AT
5.2.02.28.Q7 UTILES DE OFICINA
5.2.02 OTROS GASTOS EN SERVICIOS
z MPRERT

FOTOCOPIAS-
CORRESPONDE!
5.2.02.29.08 CAPACITACTC 1 PERSUNA
UILER FRE CIAS
5.2.02.2%.10 VICIOES OCASIORALES

5.2.03. GASTOS FINANCIEROS

5.2.03.01 INTER? 3 EN PRESTAMOS
5.2.03.02 GASTOS ¥ COMISIONES ZANCARIAS
2.03,03 GASTOR DE FINARCIAMIENTO

$.2.02.29.09

5.2.03.06 COMISITUNES TARIETAE NE CRERITC ©3,456.66
5.2.05. MISCELANEOS 37,675.25
9.2.05.01 MULTAS, TINTERESES Y MORA IESS 616.73
5.2.05.02 HULTAS, INTERESES Y MORA 8RI 4,25%2.27
Visual FAC 8.0 Tovacompu Cia. Ltda. 1956-2013 2

\ = Revisado

C = Comprobado
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

SELECCION DEL PERSONAL

N° de empleados contratados por recomendacion
N° total de Personal contratado

X100

5
Personal de Comercializacion: CPA = o1 X 100

CPA = 23,80%

ANALISIS: Dentro del total del personal contratado en el periodo 2014 el
23,80% representa aquel que ingreso por recomendaciones a titulo
personal sin la aplicacion de ningun proceso de seleccion. El total del
personal contratado corresponde al area de comercializacion puesto que
en los demas departamentos no hubo la necesidad de reclutar a nuevo

personal reflejando estabilidad laboral en los mismos.

CONCLUSION: Lo que implica que no se compruebe en su totalidad la
documentacion que comprende las hojas de vidas asi como su

preparacion para el puesto.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L. M. Y. Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERI

AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

AD

FALTAS DEL PERSONAL

N° Trabajadores * N° de horas perdidas

N° Trabajadores * N° de horas de trabajo

X100

Personal Financiero:

Personal de Comercializacion:

Personal Recursos Humanos:

Personal de Logistica:

cpa =21 100
~9x2880
CPA = 0.56%
cpa = 5588 100
~ 832880
CPA = 3,06%
CPA *0 100
~ 1+2880
CPA = 0%
cPA = 18%36 o0
~ 282880
CPA = 1.25%

Elaborado por: D.A.Z.M

Revisado por: L. M. Y.

Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

ANALISIS: El porcentaje de ausentismo laboral corresponde al ,3.06%
en el departamento de comercializacion, el 1.25% en el departamento
de logistica, el 0,56% en el departamento financiero y el 0% para el

departamento de recursos humanos.

CONCLUSION: Los porcentajes obtenidos reflejan una inasistencia baja
en relacion al total de dias laborados esto se da en especial en el
personal de ventas y de perchas, se considera que la ausencia
constituye desercion del puesto de trabajo cuando no se cuenta con los

permisos otorgados por el empleador.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L. M. Y. Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014
APLICACION DE INDICADORES DE GESTION

SALIDAS VOLUNTARIAS

Salida por Renuncia Voluntaria

Total de Trabajadores

100

Personal Financiero:

Personal de Comercializacion:

Personal Recursos Humanos:

Personal de Logistica:

1
CPA = ) x 100

CPA =12,70%

CPA =22 4100
83"

CPA =80,60%

0
CPA =7 x100

CPA = 0%

CPA = 2 4100
~28%

CPA =12,70%

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L. M. Y.

Fecha: 20-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

ANALISIS: En el afio 2014 se registran 45 salidas voluntarias que por
cada departamento representan: 12.70% con respecto al personal
financiero y de logistica, el 80.60% al personal de comercializacion y el

0 % al personal de recursos humanos.

CONCLUSION: Los datos demuestran estabilidad laboral en la area
administrativa y de recursos humanos; caso contrario demuestra el
porcentaje obtenido en el area de comercializacion y logistica que por el
alto numero de trabajadores que mantiene cada uno ha sido
significativo el nimero de empleados que han salido voluntariamente de
la empresa, este indice demuestra que las renuncias han sido por

motivos personales o de fuerza mayor.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L. M. Y. Fecha: 20-12-2015
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Acte de Aniauito T — 1
0002866581AF Laborales.
ACTA DE FINIQUITO
En LOJA, Viernes 7 de Febrero de 2014, ante el suscrito Inspector del Trabajo, la i

o
COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA LTDA, por medio de su representante Iaq.l el (la) sefior(a) JORGE RENAN
RAMIREZ PINEDA, en su calidad de empleador(a), por una parte y, por otra parte cl (la) uﬂor(.) MICHAEL GERARDO
CASTILLO LLIVIGANAV en su calidad de (a), a fin de la p! cta de F

los siguientes términos:

PRIMERO2.- Con fecha Miercoles 14 de Noviembre de 2012 , la compafiia o0 empleador COMERCIALIZADORA RAMIREZ
GALVAN CIA LTDA y el (la) sefior(a) MICHAEL GERARDO CASTILLO LLIVIGARNAY, celebraron un contrato de trabajo

‘mediante el cual el (la) ador(a), se a prestar sus servicios en calidad de EMPACADOR en las
i de esta o Dk:hes servicios los presté hasta el Lunes 3 de Febrero de 2014, fecha en que
por de las panes
SEGUNDO.- Con estos el(la) i a liquidar en forma pormenorizada todos y cada uno de
los haberes a que tiene el (la) Ty it (a), de la i

LIQUIDACION DE HABERES

INGRESO

Sueldo Enero 2014 ..340.34 USD
Horas suplementarias Enero 2014 ~ - - 43,66 USD
Horas extraordinarias Enero 2014 ~ " 0.00 usD
Sueldo Febrero 2014 34.03 USD
Horas suplementarias Febrero 2014 4.37 USD
Horas extraordinarias Febrero 2014 0.00 USD
Fondo de reserva Enero 2014 31.99 USD
Fondo de reserva Febrero 2014 3.20 UsSD
Décima tercera remuneracion: 70.32 USD
"Décima cuarta remuneracion: 172.83 USD
Vacaciones no gozadas del ultimo periodo: 50.19 USD
Vacaciones perlodo Desde el Miercoles 14 de Noviembre de 2012 hasta el Miercoles 13 169.30 USD

de Noviemb)
Total Ingrefos

usD

EX — TRABAJADOR
MICHAEL GERARDO CASTILLO
IVIGANAY

JORGE RENAN RAMIREZ
PINEDA

1191729486001 1718904053

PAGINA: 1
e TRy
Valor calculado que debe aportar al IESS (9.35%): 39.49
COMISARIATO 116.68
Total Descuentos: 156.17 L
TOTAL A RECIBIR: 764.06 L

TERCERO.- EIl suscrito Inspector del Trabajo da su apr i a la liqui i a continuacién, el
-.empleador(a) procede a entregar en este acto a el (la) ex trabajador la suma de $ 764 06 SETECIENTOS SESENT
CUATRO DOLARES 06/100 CENTAVOS DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA. El (la) ex trabajador al re
el anotado valor, se da por integramente satisfecho(a), en todos y cada uno de los derechos que por deber le correspon
puesto que todas las obligaciones provenientes de la relacién de trabajo fueron legal y oportunamente pagadas, salvo
las utilidades del afio inmediatamente anterior a la finalizacién de la relacién laboral, no hayan sido pagas, las mismas
deberan ser conforme lo establece la Ley

CUARTO.- Para constancia de todo lo do, los i

luego de ratificarse en el contenido integro de |

documento, lo firman por tr con el ito 1 e del Trabajo

&~ EX - TRABAJADOR
MICHAEL GERARDO CASTILLC
LLIVIGANAY
1718904053

Q) = Sustentado con evidencia
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

PROGRAMA DE AUDITORIA

Componente: Departamento de Recursos Humanos

OBJETIVOS

1 Establecer el grado en que el talento humano ha cumplido
adecuadamente los deberes y atribuciones a ellos encomendados.

2 Medir la eficiencia, eficacia y economia, mediante la utilizacion de

indicadores.

3 Emitir recomendaciones tendientes a mejorar la administracién del

Talento Humano.

N° | PROCEDIMIENTOS REF. P/T | ELAB. FECHA

1 |Aplicar el cuestionario de D.A.ZM | 20-11-2015

Control Interno.

2 Evaluar el sistema de control D.A.Z.M | 15-12-2015

interno implementado.

4 Verificar si dentro de sus D.A.Z.M | 02-01-2016
funciones se establece la
determinacién de politicas para

la administraciéon del personal.

5 Elaborar cédulas narrativas D.A.Z.M | 18-12-2015

sobre cada uno de los hallazgos

encontrados.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y Fecha: 15-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

N° | PREGUNTAS RESPUESTA | CALIFICA. | OBSERVACION
SI NO PT CT

1 | ¢Existen politicas X 10 0
formales para la
administracién del
personal en cuanto a
Su seleccidn,
induccién y
capacitacion?

2 | ¢Existe un plan anual X 10 0
para capacitar al
personal?

3 | ¢Se encuentra X 10 0
actualizado el manual
de funciones?

4 | (El personal se ha X 10 8 Solo encargados
capacitado con el de cada seccion
apoyo de la
empresa?

5 | Existen métodos X 10 8 De manera verbal
definidos para la
seleccion del
personal.

6 | ¢El personal ha sido X 10 0
evaluado y se ha
comunicado sus
resultados?

7 | ¢Es buena la relacion X 10 8 No entre todo el
entre el personal? personal

8 | ¢Existen sistemas de X 10 10
control de registro vy
asistencia del
personal?

9 |Conoce la mision, X 10 10
visién y objetivos de
la entidad

10 | ¢ Existe un manual de X 10 8 No incorpora
funciones en la todas las
empresa? funciones

> 100 | 52
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

N° | PREGUNTAS RESPUESTA | CALIFICA. | OBSERVACION
Sl NO PT CT
11 | ¢Existe un programa X 10 8 Solo cuando se
para capacitar al solicita
personal para el
correcto desempefio
de sus funciones?
12 | ¢Para la seleccion X 10 0
del personal  se
convoca a concurso?
13 | La seleccion y X 10 8 En algunos casos
reclutamiento del
personal se realiza en
base a la experiencia
14 | ;Se procede para la X 10 0 | Solo entrevistas
seleccion del
personal  con la
entrevista previa,
pruebas de
conocimiento?
15| ¢Se confirman las X 10 8 No en todos los
referencias casos
personales y
profesionales en el
reclutamiento del
personal?
16 | ¢Cuenta con X 10 0
indicadores para
evaluar el
desempenio del
personal?
17 | ¢La empresa cuenta X 10 10
con un Depto. de
Recursos Humanos?
18 | ¢ El personal cumple X 10 10
con las funciones
asignadas?
> 180 | 96
Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 20-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

1. VALORACION

PT: Ponderacién Total 180
CT: Calificacion Total 96
CP: Calificacion Porcentual 53.33%

CcP cT 100
= — %
PT

6 100
= *
180

CP =53.33%

CcP

2. DETERMINACION DE LOS NIVELES DE RIESGO

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MOLUERADO ALTO
15 -50% 51 -75% 76 — 95%
53.33%

NIVEL DE RIESGO
85 - 50% 49 — 25% 24- 5%
46.67%

ALTO MODERALO BAJO

136



COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION %

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

3. CONCLUSION

Basado en la revisién y evaluacion que consta en el cuestionario de
control interno preparado para este componente se pudo establecer
qgue existe un nivel de confianza MODERADO vy un nivel de riesgo

MODERADO,; detectandose los siguientes puntos débiles:

No existen politicas formales para la administracién del personal.

e No existe un plan anual para capacitar al personal

e No se encuentra actualizado el manual de funciones

e No se confirman en su totalidad las referencias personales y
profesionales del personal

e No cuenta con indicadores que midan la gestién del personal en la

empresa

e No se han realizado auditorias de gestion.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 15-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

NO EXISTEN POLITICAS FORMALES PARA LA ADMINISTRACION
DEL PERSONAL

COMENTARIO: En la empresa no se han establecido formalmente
politicas y estrategias de administracion del recurso humano
incumpliéndose el manual de funciones. AL JEFE DE RECURSOS
HUMANOS Literal 2.- Participar en el planteamiento de politicas y
estrategias de administracion de recursos humanos en la empresa; en
virtud de que el personal encargado de la ejecucidbn de este
procedimiento no ha cumplido con esta disposicion, debido a que
desconoce este requisito.

CRITERIO: La falta de instrucciones y la ausencia de un manual de
procedimientos para la administracion del personal se constituyen en

una herramienta que permite conducir con eficiencia su ejecucion.

CONCLUSION: En la entidad no existen lineamientos formales para la
administracion del recurso humano siendo posible que el trabajo no se
esté realizando como fue planeado o de la mejor manera posible, ya
que al no existir procedimientos a seguir se pueden incumplir

disposiciones que afecten el accionar de la empresa.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

NO EXISTE UN PLAN ANUAL PARA CAPACITAR AL PERSONAL

COMENTARIO: En el periodo auditado no se encuentra establecido un
plan o programa para capacitar al personal de la empresa.
Incumpliéndose el manual de funciones Al DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Literal 6.- Asesorar y participar en la
formulacion de la politica del personal, esto se debe a que no existe un
programa anual de capacitacion ya que se toma a consideracion la
experiencia del personal que labora mayor tiempo en la Entidad y que
generalmente ocupan puestos de Direccion para la capacitacion de
personal nuevo y comunicacion de actualizaciones.

CONCLUSION: En la comercializadora no se encuentra establecido un
plan o programa anual para la capacitacibn o adiestramiento del
personal, al no capacitar adecuadamente al personal puede derivar en
la inseguridad de que el trabajo se realice correctamente, demoras o
estancamientos en los procesos, al desconocer el funcionamiento de
nuevas actualizaciones incorporadas y por lo tanto, uso inadecuado de
recursos.

RECOMENDACION: Al departamento de Recursos Humanos participar
activamente en la administracion del personal, uno de los mecanismos
para alcanzar la maxima eficiencia y rendimiento de su talento humano
constituye su adiestramiento por lo que el planteamiento de un
programa de capacitacién se constituird para la administracion en una
inversion que le conllevaria a obtener mejores resultados, puesto que
contar con un personal especializado fortaleceria su imagen
empresarial.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION %

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

NO SE ENCUENTRA ACTUALIZADO EL MANUAL DE FUNCIONES

COMENTARIO: En la comercializadora “ZERIMAR” el manual de
funciones se encuentra desactualizado, el mismo que no incluye todas
las funciones que actualmente se encuentran desarrollando en la
misma, por lo que se incumple el manual de funciones. AL JEFE DE
RECURSOS HUMANOS Literal 8.- Establecer el perfil y disefio de
puestos a reclutar y seleccionar del personal, debido a que no se
cuenta con el personal suficiente dentro del departamento de recursos

humanos para segregar y delegar el cumplimiento de dicha funcion.

CONCLUSION: En el manual de funciones no consta el perfil ni la
funcién a desarrollar de la totalidad de empleados que actualmente
laboran en la empresa, por lo que se puede incorporar a la empresa
personal no idoneo que cumpla con los requisitos para el cargo y para

el cumplimiento de las actividades dentro de la misma.

RECOMENDACION: Al departamento de recursos humanos efectuar
una actualizacién del manual de funciones, incorporando en su totalidad

los cargos y puestos que se encuentran desarrollando en la actualidad

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION ﬁ
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 v

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

NO SE CONFIRMAN EN SU TOTALIDAD LAS REFERENCIAS
PERSONALES Y PROFESIONALES DEL PERSONAL

COMENTARIO: En el periodo auditado no se han confirmado en su
totalidad las referencias personales y profesionales del personal con lo
que se incumple el manual de funciones de la empresa. AL JEFE DE
RECURSOS HUMANGOS Literal 14.- Investigar los antecedentes de los
candidatos a empleados con ocasion de la Evaluacién y Seleccién del
personal; esto se debe a que el personal encargado de la ejecucién de
este procedimiento desconoce este requisito.

CONCLUSION: En la comercializadora no se ha verificado en su
totalidad los datos y referencias presentadas por los candidatos a
empleados dado que las instrucciones no existen debido a la ausencia
de manuales de procedimientos, donde se deberian sefalar el
requerimiento de verificar los datos sefialados como referencias que
abalicen la calidad humana y profesional del postulante para evitar el
pasar por alto posibles alteraciones a datos personales y laborales, asi

como la inexistencia de los mismos.

RECOMENDACION: Al personal del departamento efectuar una
investigacion total de los datos y referencias presentadas antes de la
incorporacion del nuevo personal, lo cual permitird asegurar el integro

de nuevo personal idéneo a la empresa.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 w

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

NO CUENTA CON INDICADORES QUE MIDAN LA GESTION DEL
PERSONAL EN LA EMPRESA

COMENTARIO: En la empresa no se han identificado indicadores que
permitan medir la gestion, por lo que se desconoce si ha existido
eficiencia, eficacia y economia en el manejo de los recursos que
dispone la entidad. Tanto el personal del departamento de recursos
humanos como la gerencia no se han preocupado por la utilizacion e
implementacion de indicadores que permitan evaluar la gestion que

viene desarrollando el talento humano en la empresa.

CONCLUSION: En el periodo analizado no se encontraron indicadores
de gestion por lo que se disefiaron y adaptaron a las condiciones de la
auditoria. La entidad debe contar con herramientas que coadyuven a la

evaluacion y al desarrollo 6ptimo de las funciones del personal.

RECOMENDACION: La administracion debera tomar en cuenta los
indicadores gque se plantean e integrar los que considere pertinentes de

tal forma que le sirvan para medir el manejo de la gestion realizada.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 6.6

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

NO SE HAN REALIZADO AUDITORIAS DE GESTION EN LA
EMPRESA

COMENTARIO: En el periodo auditado no se han realizado auditorias
de gestion que permitan conocer el grado de cumplimiento y efectividad
del control implantado por la institucion, debido a que la administracion
no se ha preocupado por conocer el nivel de cumplimiento y que tan
eficaz resulta los procedimientos de control que establecen sobre los

recursos que mantienen y las actividades que ejecutan.

CONCLUSION: En la entidad no se han realizado auditorias de gestion
por ende no existe un mecanismo para evaluar el control que mantiene
sobre sus recursos. La empresa debe contar con mecanismos que
permitan conocer y evaluar el grado de cumplimiento y de efectividad
del sistema de control que mantiene para alcanzar un desempefio
optimo; al desconocer que tan efectivos son los procedimientos que la
empresa ha implantado como normas de control, pueden existir puntos
débiles que de cierta manera estén afectando en la marcha de la misma

y por ende en la consecucion de los objetivos institucionales.

RECOMENDACION: A la administracion efectuar una auditoria de
gestion cada cierto tiempo, la misma que por medio de sus resultados le
permitan tomar decisiones de manera oportuna y en busca de una

mayor eficacia en la gestion.
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NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

VERIFICACION DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS

Son funciones del Jefe de Recursos Humanos las siguientes:

1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del
Departamento, optimizando la utilizacién periédica de los recursos.

2.- Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de
administracion de recursos humanos de la Empresa. ®

4.Aplicar las medidas disciplinarias vigentes en la Empresa y velar
porque se cumplan las normas de personal

5. Controlar la adecuada administracion de las prestaciones que se
tienen dentro de la Empresa.

6. Asesorar y participar en la formulacion de la politica de personal. ®

7. Dar a conocer las politicas de personal y asegurar que se cumpla por
completo. ®

8. Establecer el perfil y disefio de puestos Reclutar y seleccionar al
personal.

9. Determinar los términos y condiciones de empleo.

10. Controlar que se cumplan los diversos aspectos legales y requisitos
establecidos por la ley y la empresa en materia de contratacién de
personal.

11. Desarrollo y gestién de la estructura y politica salarial. V

11. Supervisar la correcta confeccion de las planillas de remuneraciones
del personal.

12. Desarrollo y gestion de la politica y administracion de beneficios
sociales.

13. Controlar el cumplimiento del rol vacacional.

14. Investigar los antecedentes de los candidatos a empleados con
ocasion de la Evaluacién y Seleccion de personal. ®

15. Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal v
16. Entrevistar, aconsejar y ayudar a los empleados en relacion con
sus problemas personales y dificultades.

17. Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el
personal. ®

18. Recibir quejas, sugerencias y resuelve los problemas de los
colaboradores.

19. Hacer la evaluacion del desempefio de los colaboradores. ®

20. Controlar que se realice el calculo de la provision para beneficios
sociales de los colaboradores.

21. Realizar programas de recreacion laboral con la finalidad de integrar
a los colaboradores y a sus familiares. ®

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO | JEFE DE RECURSOS HUMANOS
JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Desarrollar en la empresa la vocacion de servicio y una cultura participativa de
trabajo en equipo enfocada a satisfacer las expectativas de clientes internos y
externos a través del desarrollo de la mente organizacional.

FUNCIONES:

1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del Departamento,
optimizando la utilizacion periddica de los recursos.

2.- Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de administracion

de recursos humanos de la Empresa.

3. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del Departamento,
optimizando la utilizacion periddica de los recursos.

4.Aplicar las medidas disciplinarias vigentes en la Empresa y velar porque

se cumplan las normas de personal

5. Controlar la adecuada administracion de las prestaciones que se tienen
dentro de la Empresa.
6. Asesorar y participa acion de la politicad .
7. Dar a conocer las politicas de personal y asegurar que se cumpla por
completo.

8. Establecer el perfil y disefio de puestos Reclutar y seleccionar al personal.
9. Determinar los términos y condiciones de empleo.

10. Controlar que se cumplan los diversos aspectos legales y requisitos
establecidos por la ley y la empresa en materia de contratacion de personal.

1. Desarrollo y gestion de la estructura y politica salarial.

11. Supervisar la correcta confeccion de las planillas de remuneraciones del
personal.

12. Desarrollo y gestion de la politica y administracion de beneficios sociales.
13. Controlar el cumplimiento del rol vacacional.

14. Investigar los antecedentes de los candidatos a empleados con ocasion de
la Evaluacién y Seleccion de personal.

15. Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal.

16. Entrevistar, aconsejar y ayudar a los empleados en relacion con sus
problemas personales y dificultades.

17 ; . .

18. Recibir quejas, sugerencias y resuelve los problemas de los colaboradores.
19. Hacer la evaluacion del desempefio de los colaboradores.

20. Controlar que se realice el calculo de la provision para beneficios sociales
de los colaboradores.

21. Realizar programas de recreacion laboral con la finalidad de integrar a los
colaboradores y a sus familiares.

\ = Revisado C = Comprobado

® = Incumplimiento de las normas, manuales y reglamentos
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

PROGRAMA DE AUDITORIA

Componente: Departamento de Logistica

OBJETIVOS

1 | Establecer el grado en que el talento humano ha cumplido
adecuadamente los deberes y atribuciones a ellos encomendados.

2 | Medir la eficiencia, eficacia y economia, mediante la utilizacion de

indicadores.

3 | Emitir recomendaciones tendientes a mejorar la administracion del

Talento Humano.

N° | PROCEDIMIENTOS ELAB. FECHA

X
m
n
L)
=

1 | Aplicar el cuestionario de D.A.ZM | 20-11-2015

F.3.L2
Control Interno.

2 Evaluar el sistema de control D.A.Z.M | 15-12-2015

interno implementado. 1.2

3 Elaborar cédulas narrativas D.A.Z.M | 18-12-2015
sobre cada wuno de los

hallazgos encontrados

4 | Aplicar indicadores de D.A.Z.M | 20-12-2015

F.3.5
Gestion. 1.14

5 Determinar Si existen D.A.Z.M | 02-01-2016
procedimientos formales para

los llamados de atencion al

B E®

personal.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y Fecha: 15-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

COMPONENTE: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

N° | PREGUNTAS RESPUESTA | CALIFICA. | OBSERVACION
Sl NO PT CT

1 | ¢(Mantiene buenas X 10 10
relaciones con el
personal?

2 | ¢Existe una base de X 10 0
datos del personal?

3 | ¢Presenta informes X 10 8 Mensual
‘periédicos sobre el
monitoreo del
departamento?

4 | ¢Cuenta con X 10 0
indicadores para
evaluar el
desempeiio del
personal?

5 | ¢Se realizan X 10 0 No en todos los
actividades de

R casos
motivacion al
personal?

6 | ¢Presenta reportes X 10 10
diarios de caja?

7 | ¢Se supervisa al X 10 10
personal  en las
actividades regulares
gue desempefian?

8 | ¢Se comunica los X 10 10
hallazgos de
deficiencias a los
superiores inmediatos
y a los responsables
de la funcion o
actividad implicada?

9 | ¢Existen medidas X 10 10 | Reglamento
disciplinarias para el Interno,  Cddigo
personal? de trabajo

> 90 58
Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 20-11-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 v

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

1. VALORACION

PT: Ponderacion Total 90
CT: Calificacion Total 58

CP: Calificacion Porcentual 40%

CcP cT 100
= — %
PT

CcP >8 100
= — %
90

CP = 64.44%

2. DETERMINACION DE LOS NIVELES DE RIESGO

NIVEL DE CONFIANZA

BAJO MODERADO ALTO
1500-50% 51 -75% 76 — 95%
64.44%

NIVEL DE RIESGO
85 - 50% 49 — 25% 24- 5%
35.56%

ALTO MODERADO BAJO
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

RESULTADO DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

3. CONCLUSION

Basado en la revisién y evaluacion que consta en el cuestionario de
control interno preparado para este componente se pudo establecer
gue existe un nivel de confianza MODERADO vy un nivel de riesgo

MODERADO; detectandose los siguientes puntos débiles:

e No existe una base de datos del personal

¢ No se presenta informes periédicos sobre el monitoreo efectuado.

e No se motiva al personal

e No cuenta con indicadores para medir la gestion del personal.

Elaborado por: D.A.ZM

Revisado por: L.M.Y

Fecha: 15-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

NO EXISTE UNA BASE DE DATOS DEL PERSONAL

COMENTARIO: Se establecié que en el periodo auditado no existe una
base de datos del personal que labora en la empresa, dificultdndose el
cumplimiento del manual de funciones. AL SUPERVISOR DE VENTAS
Literal 1.- Preparar planes y presupuestos de ventas, de modo que
debe planificar sus acciones y las del departamento, tomando en
cuenta los recursos necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos
planes, debido a que el proyecto todavia no se ha ejecutado pero si se

ha tomado a consideracién, solo se espera su aprobacion.

CONCLUSION: En el departamento de logistica no se mantiene una
base de datos de la fuerza de venta, lo que no le permite a la empresa

agilizar algunos procesos como la preparacion de presupuestos.

RECOMENDACION: Al personal de logistica incorporar lo méas pronto
como recurso el manejo de una base de datos de la fuerza de venta de
la empresa como mecanismo para preparar los planes y presupuestos
de ventas, con ello contara con una herramienta oportuna que ademas

le permitird determinar el tamafio y la estructura de la de venta.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
AUDITORIA DE GESTION
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

NO SE PRESENTA INFORMES PERIODICOS SOBRE EL
MONITOREO EFECTUADO

COMENTARIO: No se presentan informes periédicos sobre el
monitoreo efectuado al departamento por lo que se incumple el manual
de funciones AL SUPERVISOR Literal 8.- Monitorear al departamento,
debido a que la supervision se la realiza de manera visual pero no se

asienta por escrito ni de manera periédica.

CONCLUSION: En la entidad no se encuentran evidencias sobre el
monitoreo realizado en los distintos departamentos de la empresa,
siendo la supervisibn una herramienta que permitird controlar la
eficiencia del control interno implementado por la entidad para el

resguardo de sus recursos.

RECOMENDACION: Al departamento efectuar un informe por escrito
de las actividades de monitoreo realizadas para justificar cada una de
ellas, asi mismo le permitira contar con el registro de las novedades
presentadas para la oportuna y correcta toma de decisiones en cuanto
a la gestion del personal o cualquier novedad suscitada en el desarrollo

de las actividades.

Elaborado por: D.A.Z.M Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION m

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

NO SE MOTIVA AL PERSONAL

COMENTARIO: En el periodo auditado no existen evidencias de
actividades de motivacion realizadas al personal por lo que se incumple
el manual de funciones. AL SUPERVISOR DE VENTAS Literal 5.-
Compensa, motiva y guia las fuerzas de ventas; debido a la falta de
autorizacion de procedimientos que permitan incorporar dichas

actividades en la administracion de las fuerzas de ventas.

CONCLUSION: En el departamento de logistica no existe evidencia
sobre actividades de motivacion o compensaciones al personal de
ventas de la empresa, siendo una estrategia que permite alcanzar el

mejor rendimiento del mismo.

RECOMENDACION: Al personal de logistica incorporar dentro de sus
acciones la realizacion de actividades que motiven al personal de
ventas asi como efectuar compensaciones como mecanismo para
incentivar y motivar en el cumplimiento de las tareas encomendadas,
obteniendo con ello un recurso humano estimulado y diligente que

represente la imagen empresarial.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”

AUDITORIA DE GESTION @

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014 v

NARRATIVA DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
COMPONENTE: DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

NO CUENTA CON INDICADORES PARA MEDIR LA GESTION DEL
PERSONAL

COMENTARIO: Con la aplicacion del cuestionario de control interno se
pudo determinar que en el periodo auditado no se han establecido
indicadores que permitan evaluar la gestion del personal,
incumpliéndose el manual de funciones. AL SUPERVISOR DE
VENTAS Literal 7.- Evaluacion del desempefio de la fuerza de ventas;
debido a la inexistencia de pardmetros o indicadores que permitan

medir la gestion del personal de la empresa.

CONCLUSION: En el departamento de ventas no se cuenta con
indicadores o parametros que ayuden a la correcta evaluacién de la
gestion del personal permitiendo determinar el nivel de cumplimiento de

las mismas y por ende facilitar la toma de decisiones.

RECOMENDACION: A la administracion establecer parametros para
que los distintos departamentos de la empresa puedan contar con

herramientas que les permitan medir la gestion del personal a su cargo.

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y | Fecha: 18-12-2015
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FASE IV:




COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”
PROGRAMA DE AUDITORIA DE GESTION m
Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014
FASE IV: COMUNICACION DE RESULTADOS
COMPONENTE: Talento Humano
OBJETIVOS:

Realizar el informe de Auditoria y dar conocer los resultados de la misma

N° Procedimiento Ref. P/IA | Elaborado Fecha Observacion

1 | Elabore la carta de | PA.F4.1 D.A.Z.M 03-01-16

presentacion del informe

2 | Presentacion del Informe | PA.F4.1 D.A.Z.M 04-01-16

de auditoria de gestién

Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: L.M.Y Fecha: 03-01-16
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. @i
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“ZERIMAR” e
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E
AUDITORIA DE GESTION
PERIODO 2014

Fecha de Inicio: 4 de Octubre de 2015

Fecha de Terminacion: 4 de Enero de 2016

LOJA - ECUADOR
2015 - 2016
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SIGLAS Y ABREVIATURAS UTILIZADAS

NTCI Normas Técnicas de Control Interno

R.O. Registro Oficial

PCGA Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
Art. Articulo

Nro. NUmero

$. Dolares
NTC Normas Técnicas de Contabilidad
NTA Normas Técnicas de Auditoria
Elaborado por: D.A.ZM Revisado por: LM.Y Fecha: 05-01-16

158




INDICE GENERAL

CONTENIDO

CARATULA

SIGLAS Y ABREVIATURAS
INDICE GENERAL

CARTA DE PRESENTACION

CAPITULO |

ENFOQUE DE LA AUDITORIA

CAPITULO II

INFORMACION DE LA ENTIDAD

CAPITULO IlI

RESULTADOS POR COMPONENTES

159

7 ean O\

2-24

¢



7 rar

3-24

CARTA DE PRESENTACION DEL INFORME

Loja, 05 de enero de 2016

Sefor
Jorge Renan Ramirez Pineda

GERENTE DE LA COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA.
LTDA. “ZERIMAR”

Presente.-

De mi consideracion:

Se ha efectuado la Auditoria de Gestion al componente Talento Humano
por el periodo comprendido del 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014.

La Auditoria de Gestion fue ejecutada en base a las Normas de Control
Interno y las Normas de Auditoria Gubernamental vigentes ,mismas que
pretenden que la auditoria sea planificada y ejecutada para obtener
certeza razonable de que la informacion y documentacién auditada no
contenga errores significativos, igualmente a las operaciones a las cuales
corresponde se hayan efectuado de conformidad a las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes, politicas y demas normas vy
procedimientos aplicados.
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4-24

Debido a la naturaleza especial de la auditoria, los resultados se
encuentran expresados en los comentarios, conclusiones y

recomendaciones en el presente informe.

Atentamente,

Mg. Liliana Matailo Yaguana
AUDITOR SENIOR
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CAPITULO |

INFORMACION INTRODUCTORIA

1. MOTIVO DE LA AUDITORIA

La auditoria de gestion en la COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN
CIA. LTDA. “ZERIMAR?, se llevara a cabo en cumplimiento a la Orden de
Trabajo N° 001; con fecha 04 de Octubre de 2015 conferida por la Mg.
Liliana Matailo Yaguana, para evaluar el componente Talento Humano de
la comercializadora “ZERIMAR?”; con el fin de proyectar acciones que
coadyuven a mejorar el servicio que la entidad auditada brinda a sus

clientes.

2. ALCANCE Y OBJETIVOS DE LA AUDITORIA
2.1. Alcance

La Auditoria de Gestion aplicada al componente Talento Humano en la
COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR’,
cubrira el periodo comprendido desde el 01 de enero al 31 de diciembre
de 2014, con el fin de evaluar los requerimientos de un mejor desempefio

del recurso humano y una buena administracién de los mismos.

2.2.0bjetivos

e Aplicar la Auditoria de Gestion en la Comercializadora Ramirez
Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”, con el fin de Examinar y Evaluar si el
desemperio del talento humano produce eficiencia y economia en el
uso de los recursos.

e Analizar las fuerzas, oportunidades, debilidades y amenazas de la

empresa frente al mercado competitivo
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Detectar posibles falencias y comprobar el grado en el que el recurso
humano ejecuta sus actividades.

Determinar la correcta organizacion en el cumplimiento de las
actividades laborales a través de indicadores de gestion.

Establecer la presencia de politicas adecuadas para la administracion
del talento humano que coadyuven a mejorar la situacién actual de la

empresa.

AREAS A SER EXAMINADAS

componente a ser evaluado es el recurso humano de la

Comercializadora “ZERIMAR”

4.

PUNTOS DE INTERES PARA LA AUDITORIA

Evaluar el Sistema de Control Interno con respecto al recurso humano

de la empresa, con el fin de determinar su grado de confiabilidad.

Generar recomendaciones tendientes a mejorar la prestacion de

servicios la gestion empresarial.

Aplicar indicadores de gestidon para medir la eficacia, eficiencia y

economia del componente Talento Humano de la comercializadora.

5. COMPONENTES AUDITADOS

e Departamento Financiero

e Departamento de Comercializaciéon

e Departamento de Recursos Humanos

e Departamento de Logistica
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6. INDICADORES DE GESTION UTILIZADOS

DIFUSION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL

7-24

NN

Empleados que la conocen

100
Total de Empleados o

NIVEL DE DIFUSION DE CONDUCTAS DE ETICA

Empleados que la conocen

x100

Total de Empleados

COSTO DE PERSONAL

Valor total némina de personal por nivel

Valor total némina personal de la entidad

x 100

REFERENCIAS PRESENTADAS

Referencias Verificadas
Total de Hojas de Vida Verificadas

CAPACITACION AL PERSONAL

Gastos de Capacitacion
N° total de Personal
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SELECCION DEL PERSONAL

N° de empleados contratados por recomendacion
X100
N° total de Personal contratado
FALTAS DEL PERSONAL
N° Trabajadores * N° de horas perdidas 100

N° Trabajadores * N° de horas de trabajo

SALIDAS VOLUNTARIAS

Salida por renuncia voluntaria
100

Total de Trabajadores
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CAPITULO I

INFORMACION DE LA ENTIDAD

1. MISION

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., ofrece y distribuye
productos variados y de calidad en diferentes lineas como: productos de
primera necesidad, bazar, ferreteria, jugueteria, articulos para el hogar,
panaderia, pasteleria, reposteria de forma tradicional, al igual que el
procesamiento de carnes y embutidos brindando calidad en el proceso, el

producto y el servicio.

Generamos valor a nuestros clientes, apoyados en el mejoramiento
continuo de nuestros procesos por medio de la capacitacién a nuestros
colaboradores, desarrollando nuevos productos que potencialicen el

crecimiento de la empresa, sus trabajadores y accionistas.

2. VISION

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., sera una empresa lider
ofreciendo productos variados y de calidad acompafados de una
excelente atencidbn a nuestros clientes mediante la apertura de
sucursales, generando un proceso de cambio continuo para el bienestar
de nuestros clientes y por ende la generacion de nuevas fuentes de

trabajo.

Sera reconocida en la localidad como una empresa innovadora y de
calidad en la producciéon y comercializacion de productos de panaderia,

pasteleria, reposteria, carnes y embutidos.

Para lograr esto, existira un ambiente laboral donde nuestros trabadores
adquieran sentido de pertenencia por medio del crecimiento profesional

que les permita desarrollar y explotar talento, con altos niveles de
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satisfaccion y recordacion de marca por parte de nuestros clientes y
proveedores.

3. OBJETIVO

El objetivo principal de la compafiia es la compra, venta, importacion y
distribucion de productos de consumo masivo, bazar, compraventa,
importacion y distribucién de electrodomésticos, ferreteria y ropa en
general y articulos de regalo.

4. BASE LEGAL

La Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” de la ciudad
de Loja, rige su actuacion Administrativa y Financiera en base a las

siguientes leyes y reglamentos de la Constitucion Politica del Estado.
Leyes:

e Ley Organica de Régimen Tributario Interno y su reglamento
e Leyde Compafias

e Ley del Seguro Social

e Leyesy Ordenanzas Municipales

e Ley Organica de Administracion Financiera y Control

e Cddigo de Trabajo
Organismos de Control:

e Servicios de Rentas Internas
e Superintendencia de Compafias
e Ministerio de Trabajo

¢ Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
Normativa Interna

¢ Reglamento Interno de Trabajo

e Manual de funciones
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FUNCIONARIOS PRINCIPALES

Nombres y Apellidos Cargo Desde Hasta
Jorge Renan Ramirez Gerente 2009 Continda
Diana Jackeline Galvan Presidenta 2009 Continta
Ana Felicia Herrera Contadora 2009 Continta
Rigoberto Torres Gallegos Administrador | 2009 Continta

5. FUENTES DE FINANCIAMIENTO

La comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” cuenta con la

siguiente fuente de financiamiento:

FUENTE
Aporte de los socios
Ramirez Pineda Jorge Renan 90%
Galvan Pacheco Diana Jackeline 5%
Herrera Ramirez Ana Felicia 5%
Banco de Pichincha $ 65,46
Banco del Austro $13.222,60
Banco Solidario $ 15.523,96
Banco de Loja $12.706,03
Coop. Padre Julian Lorente $ 6.183,48
Coop. JEP Ltda. $ 45,38
Coop. MEGO $ 35,00
INGRESO 2014
VENTAS NETAS LOCALES TARIFA 0% $7.252.113,72
VENTAS NETAS LOCALES TARIFA 12% $ 7.534.650,19
TOTAL USD $ 14.786.763,91
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CAPITULO Il

RESULTADOS POR COMPONENTES

DEPARTAMENTO FINANCIERO

NO SE REGISTRAN TODAS LAS TRANSACCIONES EN LA FECHA
QUE SE SUSCITA EL HECHO CONTABLE

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
establecio que no se realiza el registro de todas las transacciones en la

fecha en las que ocurren.

CONCLUSION: En el departamento financiero no se realiza el registro de

cierto porcentaje de transacciones en el momento en que se originan.

RECOMENDACION: Al personal del departamento efectuar un registro
oportuno de todas las transacciones que se originan motivo de la
actividad de la empresa, lo cual permitira a la administracion contar de
manera oportuna con informacion contable y confiable cuando se la

requiera.

NO SE PRESENTA LA INFORMACION DE MANERA OPORTUNA

Mediante la aplicacién del cuestionario de control interno se establecio

que en el periodo auditado no se presenta de manera oportuna la
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informacion contable, incumpliéndose el Reglamento interno de trabajo en
su Art. 26. A LA CONTADORA Literal c.- Presentar mensualmente los
balances de comprobacion y sus anexos dentro de los cinco primeros

dias del mes siguiente.

CONCLUSION: En la entidad no se presenta la informacion contable en
el tiempo indicado, lo que trae consigue retrasos en el cumplimiento de

obligaciones como es el caso del pago de sueldos a los trabajadores.

RECOMENDACION: presentar en lo posible y en el tiempo establecido la
informacion contable, para el cumplimiento oportuno de las obligaciones

tanto con los trabajadores como con terceros.

NO SE HAN EFECTUADO CAPACITACIONES A TODO EL PERSONAL
DEL DEPARTAMENTO

Con la aplicacion del cuestionario de control interno se establecié que en
el periodo auditado no se ha realizado una capacitacion a todo el personal
que labora en departamento lo que incurre en el incumplimiento de lo
previsto en el reglamento interno de trabajo en su Literal j: Mantenerse
actualizados en los cambios a leyes, reglamentos, normas vy

procedimientos contables, tributarios y de facturacion.

CONCLUSION: El personal del departamento en el periodo auditado no

ha realizado ninguna capacitacion.

RECOMENDACION: Al personal del departamento financiero, capacitarse

de manera continua, y estar al tanto de los cambios en cuanto a leyes,
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procedimientos contables y tributarios vigentes en nuestro pais; para de

esta manera mantener la informacién contable actualizada.

DEPARTAMENTO COMERCIALIZACION

NO SE HA EVALUADO AL PERSONAL

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
establecio que en el periodo auditado no se han realizado evaluaciones al
personal que permita conocer el grado de cumplimiento y efectividad del
control implantado por la institucion. AL JEFE DE RECURSOS
HUMANOS Literal 19.- Hacer la evaluacién del desempefio de los

colaboradores.

CONCLUSION: En la entidad no se han realizado evaluaciones al

personal por ende se desconoce el grado de desempefio del mismo.

RECOMENDACION: Al personal de recursos humanos efectuar una
evaluacion continua, la misma que por medio de sus resultados permitan
medir la gestién en cuanto eficiencia, eficacia y economia del personal de

la empresa.

LA RELACION ENTRE EL PERSONAL NO ES BUENA ENTRE TODOS

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
determind que no existe una buena relacion entre todo el personal que

labora en la empresa por lo que se estd incumpliendo el manual de
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funciones establecido en la comercializadora. AL JEFE DE RECURSOS
HUMANOS Literal 17.- Incentivar la integracion y buenas relaciones

humanas entre el personal

CONCLUSION: En la entidad no existe una buena comunicacion entre el

personal, lo que ocasiona un ambiente tenso en algunas areas.

RECOMENDACION: Al jefe de recursos humanos efectuar y coordinar

actividades que permitan la integracion del personal de la empresa.

NO EXISTEN INFORMES SOBRE NOVEDADES O QUEJAS DE
CLIENTES

Una vez realizado y aplicado el cuestionario de control interno se
estableci6 que en el periodo auditado no existen informes sobre
novedades o quejas presentadas por los clientes lo que ocasiona que no
se pueda establecer el margen de satisfaccion en la entrega del producto
y del servicio ofertado por la empresa. AL JEFE DE
COMERCIALIZACION Literal 8.- Realizar informes periddicos sobre
quejas, reclamos y novedades de sus clientes.

CONCLUSION: Durante el andlisis se pudo evidenciar que no existen
informes periédicos sobre quejas ni novedad alguna reportada por los

clientes.

RECOMENDACION: Al jefe de comercializacion proporcionar a los
clientes los medios para que puedan dar a conocer cualquier novedad o

inconveniente sobre los productos o servicios ofertados, a fin de efectuar
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informes periddicos que permitan buscar mecanismos para optimizar los

mismos de ser el caso.

NO EXISTEN INCENTIVOS NI ALGUN TIPO DE MOTIVACION PARA
EL PERSONAL

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
establecio que los trabajadores de la comercializadora no han sido objeto
de ningun tipo de motivacion ni de incentivos por parte de la

administracion.

CONCLUSION: Durante el periodo de analisis se evidencio que en la
entidad no se han ofrecido ningun tipo de incentivos ni se han ejecutado

actividades de motivacion al personal.

RECOMENDACION: A la administracién efectuar actividades que
permitan la integracion y ayuden a la motivacibn y superacion del
personal; asi también, si la situacion lo permite ofrecer incentivos
econdémicos a mas de los legalmente permitidos para de esta manera

lograr el maximo rendimiento del personal.
NO SE HAN REALIZADO CAPACITACIONES AL PERSONAL

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
establecio que en el periodo auditado no se han efectuado capacitaciones
a todo el personal del departamento auditado por lo que se incumple el
reglamento interno de trabajo Art.21 Derechos de los trabajadores. A LA

GERENCIA Literal d.- Participar en los programas de adiestramiento y
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capacitaciéon de acuerdo a las normas y procedimientos que establezca
“ZERIMAR”

CONCLUSION: En el periodo auditado no se han efectuado

capacitaciones a todo el personal solo a los encargados de cada seccion.

RECOMENDACION: A la administracion involucrar en los programas de
capacitacion a todo el personal que labora en la empresa para optimizar
el rendimiento de su recurso mas importante, con miras a mejorar la
capacidad de los empleados a proveer de una mejor atencion a la

clientela.

NO SE CONOCE SI SE ENCUENTRAN ESTABLECIDAS POLITICAS
PARA LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL

De la aplicacién del cuestionario de control interno se pudo determinar
que el personal desconoce la existencia de politicas establecidas para la
administracion del personal, por lo que se incumple el manual de
funciones. AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Literal 7.- Dar a

conocer las politicas de personal y asegurar que se cumpla por completo

CONCLUSION: En la entidad no se han difundido los lineamientos para la

administracion del personal.

RECOMENDACION: A la administracion estructurar politicas formales
gue permitan asegurar la administraciéon del personal y difundirlas a sus

trabajadores.
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DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANQOS

NO EXISTEN POLITICAS FORMALES PARA LA ADMINISTRACION
DEL PERSONAL

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
establecié que en la empresa no se han establecido formalmente politicas
y estrategias de administracién del recurso humano incumpliéndose el
manual de funciones. AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Literal 2.-
Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de administracion

de recursos humanos en la empresa.

CONCLUSION: En la entidad no existen lineamientos formales para la

administracion del recurso humano.

RECOMENDACION: Al personal del departamento de recursos humanos;
disefiar y proponer el planteamiento de politicas para la correcta
administracion del personal que labora en la empresa a fin de conseguir

su maxima eficiencia.

NO EXISTE UN PLAN ANUAL PARA CAPACITAR AL PERSONAL

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
establecio que en el periodo auditado no se encuentra establecido un plan
0 programa para capacitar al personal de la empresa. Al JEFE DE
RECURSOS HUMANOS Literal 6.- Asesorar y participar en la

formulacién de la politica del personal.
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CONCLUSION: En la comercializadora no se encuentra establecido un

plan o programa anual para la capacitacion del personal.

RECOMENDACION: Al departamento de Recursos Humanos participar
activamente en la administracion del personal, uno de los mecanismos
para alcanzar la maxima eficiencia y rendimiento de su talento humano
constituye su adiestramiento por lo que el planteamiento de un programa
de capacitacion se constituira para la administracion en una inversion que
le conllevaria a obtener mejores resultados, puesto que contar con un

personal especializado fortaleceria su imagen empresarial.

NO SE ENCUENTRA ACTUALIZADO EL MANUAL DE FUNCIONES

Con la aplicacion del cuestionario de control interno se pudo determinar
que en la comercializadora “ZERIMAR” el manual de funciones se
encuentra desactualizado, el mismo que no incluye todas las funciones
gue actualmente se encuentran desarrollando en la misma, por lo que se
incumple el manual de funciones. AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Literal 8.- Establecer el perfil y disefio de puestos a reclutar y seleccionar
del personal.

CONCLUSION: En el manual de funciones no consta el perfil ni la funcion
a desarrollar de la totalidad de empleados que actualmente laboran en la

empresa.

RECOMENDACION: Al departamento de recursos humanos efectuar una
actualizacion del manual de funciones, incorporando en su totalidad los

cargos y puestos que se encuentran desarrollando en la actualidad.
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NO SE CONFIRMAN EN SU TOTALIDAD LAS REFERENCIAS
PERSONALES Y PROFESIONALES DEL PERSONAL

Una vez_aplicado el cuestionario de control interno se establecio que en el
periodo auditado no se han confirmado en su totalidad las referencias
personales y profesionales del personal con lo que se incumple el manual
de funciones de la empresa. AL JEFE DE RECURSOS HUMANOS
Literal 14.- Investigar los antecedentes de los candidatos a empleados

con ocasion de la Evaluacion y Seleccion del personal.

CONCLUSION: En la comercializadora no se ha verificado en su totalidad
los datos y referencias presentadas por los candidatos a empleados.

RECOMENDACION: Al personal del departamento efectuar una
investigacion total de los datos y referencias presentadas antes de la
incorporacion del nuevo personal, lo cual permitira asegurar el integro de

nuevo personal idoneo a la empresa.

NO CUENTA CON INDICADORES QUE MIDAN LA GESTION DEL
PERSONAL EN LA EMPRESA

A través de la evaluacion del control interno se obtuvo como resultado
gue en la empresa no se han identificado indicadores que permitan medir
la gestion, es decir si ha existido eficiencia, eficacia y economia en el
manejo de los recursos que dispone la entidad, o que ha impedido que la
administracion pueda tomar decisiones en cuento al manejo de su

presupuesto.
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CONCLUSION: En el periodo analizado no se encontraron indicadores de
gestiébn por lo que se disefiaron y adaptaron a las condiciones de la

auditoria.

RECOMENDACION: La administraciéon deber4 tomar en cuenta los
indicadores que se plantean e integrar los que considere pertinentes de

tal forma que le sirvan para medir el manejo de la gestion realizada.

NO SE HAN REALIZADO AUDITORIAS DE GESTION EN LA
EMPRESA

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
establecio que en el periodo auditado no se han realizado auditorias de
gestion que permitan conocer el grado de cumplimiento y efectividad del

control implantado por la institucion.

CONCLUSION: En la entidad no se han realizado auditorias de gestion
por ende no existe un mecanismo para evaluar el control que mantiene la

empresa sobre sus recursos.

RECOMENDACION: A la administracion efectuar una auditoria de gestiéon
cada cierto tiempo, la misma que por medio de sus resultados le permitan
tomar decisiones de manera oportuna y en busca de una mayor eficacia

en la gestion.
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DEPARTAMENTO LOGISTICA

NO EXISTE UNA BASE DE DATOS DEL PERSONAL

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
establecié que en el periodo auditado no existe una base de datos del
personal que labora en la empresa, lo que impide al departamento la
preparacion oportuna de los planes y presupuestos, dificultdandose el
cumplimiento del manual de funciones. AL SUPERVISOR DE VENTAS
Literal 1.- Preparar planes y presupuestos de ventas, de modo que debe
planificar sus acciones y las del departamento, tomando en cuenta los

recursos necesarios y disponibles para llevar a cabo dichos planes.

CONCLUSION: En el departamento de logistica no se mantiene una base

de datos de la fuerza de venta.

RECOMENDACION: Al personal de logistica incorporar como recurso el
manejo de una base de datos de la fuerza de venta de la empresa como
mecanismo para preparar los planes y presupuestos de ventas, con ello
contara con una herramienta oportuna que ademas le permitira

determinar el tamafio y la estructura de la de venta.

NO SE PRESENTA INFORMES PERIODICOS SOBRE EL MONITOREO
EFECTUADO

Mediante la aplicacion del cuestionario de control interno se establecio
gue no se encuentran informes periddicos sobre el monitoreo efectuado al
departamento. AL SUPERVISOR Literal 8.- Monitorear al departamento
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CONCLUSION: En la entidad no se encuentran evidencias sobre el

monitoreo realizado en los distintos departamentos de la empresa.

RECOMENDACION: Al departamento efectuar un informe por escrito de
las actividades de monitoreo realizadas para justificar cada una de ellas,
asi mismo le permitirA contar con el registro de las novedades
presentadas para la oportuna y correcta toma de decisiones en cuanto a
la gestion del personal o cualquier novedad suscitada en el desarrollo de

las actividades.

NO SE MOTIVA AL PERSONAL

Como resultado de la aplicacion del cuestionario de control interno se
establecié que en el periodo auditado no existe evidencias de actividades
de motivacién realizadas al personal por lo que se incumple el manual de
funciones. AL SUPERVISOR DE VENTAS Literal 5.- Compensa, motiva

y guia las fuerzas de ventas

CONCLUSION: En el departamento de logistica no se existe evidencia
sobre actividades de motivacion o compensaciones al personal de ventas

de la empresa.

RECOMENDACION: Al personal de logistica incorporar dentro de sus
acciones la realizacion de actividades que motiven al personal de ventas
asi como efectuar compensaciones como mecanismo para incentivar y
motivar en el cumplimiento de las tareas encomendadas, obteniendo con
ello un recurso humano estimulado y diligente que represente la imagen

empresarial.
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NO CUENTA CON INDICADORES PARA MEDIR LA GESTION DEL
PERSONAL

Con la aplicacion del cuestionario de control interno se pudo determinar
que en el periodo auditado no se han establecido indicadores que
permitan evaluar la gestion del personal, incumpliéndose el manual de
funciones. AL SUPERVISOR DE VENTAS Literal 7.- Evaluacion del

desempeiio de la fuerza de ventas

CONCLUSION: En el departamento de ventas no se cuenta con

indicadores o parametros que ayuden a la evaluacion del personal.

RECOMENDACION: A la administracion proporcionar de parametros para
que los distintos departamentos de la empresa puedan contar con

parametros que les permita medir la gestion de su personal.
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR?”

PROGRAMA DE AUDITORIA DE GESTION

Periodo: 01 de Enero al 31 de Diciembre de 2014

FASE V: SUPERVISION Y MONITOREO

DETALLE DE DIRIGIDO A: | RESPONSABLE: | TIEMPO
RECOMENDACION
Disefiar alternativas para | Gerente Directorio 30 dias
capacitar al personal, las que
deberan ser presentadas al
directorio para su
aprobacion.
Disefiar politicas para la | Jefe de | Gerente 30 dias
administracion del talento | Recursos
Humano: Seleccion, | Humanos
Reclutamiento, Evaluacion,
Capacitacion y Promocion.
Efectuar el registro oportuno | Contadora Jefe Financiero | 15 dias
de los hechos contables.
Presentar la informacion de | Contadora Jefe Financiero | 30 dias
manera oportuna.
Coordinar actividades que | Jefe de | Gerente 30 dias
permitan la integracion del | Recursos
personal de la empresa. Humanos
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DETALLE DE
RECOMENDACION

DIRIGIDO A:

RESPONSABLE:

TIEMPO

Proporcionar a los clientes
los medios para que puedan
dar a conocer cualquier
novedad sobre los productos

y servicios ofertados.

Jefe

Comer-

cializacion

de

Gerente

30 dias

Efectuar una actualizacién
del manual de funciones de

la empresa.

Jefe
Recursos

Humanos.

de

Gerente

30 dias

Investigar los datos vy

referencias presentadas
antes de la incorporacion del

personal.

Jefe
Recursos

Humanos

de

Gerente

15 dias

Incorporar una base de

datos del recurso humano

para agilizar los procesos.

Jefe
Logistica

de

Gerente

15 dias

Elaborar y presentar
informes periddicos sobre el

monitoreo efectuado

Jefe

Logistica

de

Gerente

30 dias

de

medir la

Realizar Auditorias

Gestibn  para
gestiobn del personal de la

empresa.

Jefe
Recursos

Humanos

de

Gerente
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MISION

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., ofrece y distribuye
productos variados y de calidad en diferentes lineas como: productos de
primera necesidad, bazar, ferreteria, jugueteria, articulos para el hogar,
panaderia, pasteleria, reposteria de forma tradicional, al igual que el
procesamiento de carnes y embutidos brindando calidad en el proceso, el

producto y el servicio.

Generamos valor a nuestros clientes, apoyados en el mejoramiento
continuo de nuestros procesos por medio de la capacitacion a nuestros
colaboradores, desarrollando nuevos productos que potencialicen el
crecimiento de la empresa, sus trabajadores y accionistas.

VISION

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., sera una empresa
lider ofreciendo productos variados y de calidad acompafiados de una
excelente atencion a nuestros clientes mediante la apertura de
sucursales, generando un proceso de cambio continuo para el bienestar
de nuestros clientes y por ende la generacion de nuevas fuentes de

trabajo.

Sera reconocida en la localidad como una empresa innovadora y
de calidad en la produccion y comercializacion de productos de

panaderia, pasteleria, reposteria, carnes y embutidos.
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POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

La comercializadora Ramirez Galvdn Cia. Ltda., con el objetivo de

implementar y adoptar un proceso de implementacion de eficiencia y

eficacia ha adoptado un conjunto de politicas relacionadas con los

recursos humanos:

| POLITICAS GENERALES DE RECURSOS HUMANOS

Los ciudadanos tienen derecho a ingresar a trabajar en la empresa
sin distincion de clase social, raza, sexo, edad, afiliacién politica,
siempre que cumplan con los requisitos exigidos en correspondencia
a las necesidades empresariales.

El recurso humano responderd a los planes, proyectos y procesos
establecidos por la empresa.

El Recurso Humano sera administrado observando los principios de
equidad, justicia y honestidad y su estabilidad laboral se garantizara
sobre la base de la evaluacion de su desemperio.

Los cargos directivos del nivel de apoyo deberan ser ocupados por
personal con formacion especifica en cada una de las areas.

Toda Unidad Administrativa debera contar con su personal de apoyo
estrictamente necesario en correspondencia al tamafio y grado de
complejidad organizacional, garantizando eficiencia en su

funcionamiento.
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I POLITICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

INTRODUCCION

El Sistema de administracibn y Gestion de Recursos Humanos esta
conformado por los subsistemas de: Planificacion, Descripcion y
Valoracion de Puestos de Trabajo, Seleccion y Contratacion,
Remuneraciones, Evaluacion del Desempefio, Formacion y Desarrollo e

Informacién y Control.

A.- POLITICAS DE PLANIFICACION

1. El Departamento de Recursos Humanos establecera las necesidades
de personal en coordinacion con las autoridades y funciones de las
unidades administrativas en funcién de planes, programas, proyectos y
procesos a ser ejecutados en concordancia con el plan de desarrollo

institucional y los planes operativos.

B.- POLITICAS DE DESCRIPCION Y VALORACION DE PUESTOS DE
TRABAJO

1. Los puestos de trabajo seran descritos utilizando el modelo basado en
competencias y en funcibn de planes, programas, proyectos y
procesos a ser ejecutados.

2. La revision y actualizacion de los puestos de trabajo se lo realizara

cada dos afnos.
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C.- POLITICAS DE SELECCION Y CONTRATACION

1. La incorporacion del personal administrativo y operativo lo realizara el
Departamento de Recursos Humanos mediante procesos de seleccion
previamente definidos y en coordinacion con las autoridades y

funcionarios segun donde se originen las necesidades.

2. Con el proposito de reconocer la formacion profesional, experiencia, el
buen desempeiio del personal administrativo y de apoyo, su
reubicacién, promocién y ascensos se efectuaran mediante concursos
internos.

3. La empresa incorporar4 personal temporal bajo la modalidad de
contrato por obra cierta, contratos eventuales, ocasionales y de

temporada, contrato individual de grupo o por equipo.

D.- POLITICAS DE REMUNERACIONES

1. Los sueldos o remuneraciones del personal seran revisados
anualmente y se incrementaran en funcion de la disponibilidad econémica

de la empresa en correspondencia con las leyes y reglamentos.

2. En la accion de personal o contrato constard la remuneracién a
pagarse, la misma que debera estar en correspondencia con las leyes y

reglamentos.

E.- POLITICAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1. El personal operativo sera evaluado semestralmente por la comision de
evaluacion formalmente delegada, tomando como referencia indicadores
de gestion establecidos formalmente y cuyos resultados deberan ser

socializados, con la finalidad de implementar los correctivos necesarios.
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2. La Evaluaciéon del Desempefio del personal administrativo y de apoyo
se realizara anualmente y lo efectuara el Jefe Inmediato tomando como
referencia indicadores establecidos formalmente y cuyos resultados
deberan ser socializados, con la finalidad de implementar los correctivos

necesarios.
F.- CAPACITACION

1. La capacitacion y formacién del personal se desarrollara en base a un
plan anual de capacitaciéon aprobado por el nivel Directivo, el mismo que
se ejecutara a través de los distintos departamentos con la coordinacion

del Departamento de Recursos Humanos.

G.- INFORMACION Y CONTROL

1.- El personal de la empresa registrara su asistencia de acuerdo al

sistema institucional establecido (Reloj Biométrico).

2.- Los horarios de trabajo seran fijados de acuerdo a las necesidades de

los distintos departamentos y en concordancia con la norma legal.
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g. DISCUSION

La Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” es una
empresa privada que tiene como actividad principal la comercializacion de
productos de consumo masivo y de primera necesidad, la misma que al
evaluarla mediante las encuestas realizadas se pudo determinar que en la
misma no se ha realizado Auditorias de Gestion desde su creacion por lo
que carecia de herramientas de gestion tales como: Meétodos de
Evaluacion e Indicadores de Gestion que permitan medir el desempefio
de las actividades inherentes a la administracion de su personal,
presentando algunas debilidades tales como:

¢ No se han aplicado indicadores de gestion.

e No se han realizado evaluaciones, ni capacitaciones a todo el

personal de cada departamento.
¢ No existe buena relacion entre algunos empleados,
e No cuenta con lineamientos formales que permitan direccionar la

correcta administracion de su Talento humano.

Es por ello que para desarrollar el presente trabajo, se realiz6 una
Auditoria de Gestion que consta de cinco fases establecidas en el Manual
de Auditoria de Gestidon, mismas que permiten conocer la eficiencia,
eficacia y efectividad con que se administran los recursos humanos,

materiales y financieros.

Para la comunicacion de los resultados de la Auditoria de Gestion, se
elabor6 un informe, que contiene informacién basica necesaria de
acuerdo a la estructura sugerida en el Manual de Auditoria de Gestion,
comentarios, conclusiones y recomendaciones de los hallazgos
encontrados, los mismos que al ser corregidos permitirdn la toma de
decisiones oportuna al personal encargado de su administracion,

permitiendo a la entidad llegar a ser una Empresa exitosa.
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h. CONCLUSIONES

Con respecto a la aplicacion de auditoria al componente Talento Humano,
de la Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”, se puede

concluir lo siguiente:

1. La ejecucion de la presente Auditoria de Gestion se desarrollé en
base al Manual de Auditoria de Gestion, la cual tiene como respaldo
la documentacion brindada por la institucion que permitio detectar
algunos hallazgos existentes en el periodo, mismas que se dieron a
conocer en el momento oportuno para la toma de medidas

correctivas.

2. Al aplicar el cuestionario de control interno de la empresa se
encontraron falencias, especialmente en el area de Recursos
Humanos respecto a la administracién del personal que labora en la

empresa.

3. Los funcionarios encargados no han realizado la aplicacion de
indicadores que permitan tener una opinibn objetiva en el

cumplimiento de los fines, objetivos y actividades de la empresa.

4. La Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” desde su
creacion no ha sido objeto de estudio de Auditoria de Gestion
ocasionando desconocimiento del grado de desenvolvimiento del

personal en sus funciones asignadas.

5. La empresa desconoce que al potenciar la capacitacion de su
personal y al realizar una evaluacion constante esta contando con un
recurso humano de calidad que le permitira alcanzar con los objetivos

planteados.
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6. Los objetivos propuestos en la presente Auditoria de Gestion se
lograron cumplir con satisfaccion por que se enmarco en base le
Reglamento Interno de Trabajo y al Manual de Funciones de la
empresa permitiendo emitir un informe objetivo a los directivos y
administradores de la comercializadora con los respectivos

comentarios, conclusiones y recomendaciones
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. RECOMENDACIONES

Como producto del analisis de las conclusiones y a fin de mejorar la
calidad de las acciones de la Comercializadora Ramirez Galvan Cia.

Ltda., se presenta las siguientes recomendaciones:

1. Se recomienda a las autoridades de la Comercializadora Ramirez
Galvan Cia. Ltda., el andlisis del presente documento como una
herramienta de apoyo que le ayudara a desarrollar adecuadamente
los procesos administrativos y financieros, que son el pilar de una

empresa, ya que involucra a todas las instancias de la organizacion.

2. Siendo la auditoria de gestion una herramienta de la evaluacion de la
efectividad, eficiencia y economia de los recursos humanos y siendo
éstos los mas importantes de la institucion, se recomienda su
aplicacién continua, a fin de obtener el mayor provecho de esta

actividad profesional.

3. Disponer en toda ocasién de indicadores de gestion empresarial para
gue la gerencia pueda tener una opinion objetiva de los resultados y

evaluar las condiciones de la empresa tomando decisiones acertadas.

4. La empresa debe enfocar sus esfuerzos de manera equitativa,
preocuparse de la capacitacion de todo el personal, y gracias a esta
iniciativa, se logre un mejoramiento continuo del desempefo de sus
colaboradores, en base al desarrollo de las habilidades y destrezas
gue cada empleado posee, desenvolviéndose en un ambiente que lo

estimule y compense el esfuerzo realizado.

193



Considerar las recomendaciones planteadas a la Gerencia en el
informe de Auditoria de gestion para alcanzar un crecimiento

sostenido.

Tomar a consideracion las politicas y procedimientos disefiados para
el departamento de Recursos Humanos a fin de implementar un
proceso de eficacia y eficiencia en la administracion del componente

Talento Humano.
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a. TEMA:

“AUDITORIA DE GESTION AL COMPONENTE TALENTO HUMANO DE
LA COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”;
COMO BASE PARA DEFINIR LAS POLITICAS EN EL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS, EN EL PERIODO 2014.”

b. PROBLEMATICA

La Provincia de Loja al momento cuenta con 446.809 habitantes, en los
altimos afos ha aportado a la Poblacion con el 39% en la Region y el 2%
de la fuerza laboral del pais, existiendo 21.949 establecimientos visibles
que desarrollan actividades econdmicas en la provincia. Las actividades
dedicadas al comercio al por mayor y menor han aportado 98 millones de
dolares a la economia del pais, tributando ingresos fiscales por 37
millones de délares, lo que representa el gran dinamismo econémico de la
provincia. Ministerio de Coordinacion de la Produccion, Empleo y
Competitividad, (2011)

Entre los establecimientos que desarrollan actividades comerciales se
encuentra Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., empresa lojana
gue se inicid en el afio de 1995 como un pequefio local comercial de
abarrotes con un capital de $ 400,00 (dolares); afilos mas tarde se reubico
como una bodega de ventas de productos de consumo masivo al por
mayor y menor; en el afio 2001 su propietario adquiere una propiedad,
ubicada en las calles Ancon y Av. Gran Colombia credndose la empresa
gue hoy conocemos como Zerimar; para el afio 2005 se inaugura una
segunda planta en seccidn bazar obteniendo una excelente acogida del
publico, lo cual contribuyo a que la empresa de apertura a una tercera en
la que se ubico jugueteria, muebles y articulos para decoracién del hogar,
entre otros, con la intencion de rescatar el éxito en su local comercial; en

el afo 2010 incluye en sus lineas de negocio una Panaderia. La
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comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” en la actualidad
cuenta con tres socios, 115 trabajadores y un capital suscrito de $
396.140,00 délares. La compafia esta estructurada por la Junta General
de Accionistas, Presidenta, Gerente General, Gerente Administrativo, Jefe
Financiero, Jefe de Comercializacion, Jefe de Recursos Humanos, Jefe
de Logistica, Supervisores, Auxiliares y trabajadores en general, quienes
se encuentran a la orden del publico para brindar una gama de productos
de calidad y servicios con la mejor atencién posible, distinguiéndola de las

demas.

Una de las maneras de que la compafiia compruebe y por ende asegure
su posicionamiento dentro del mercado empresarial presente en sus
metas y objetivos, es la realizacién de una auditoria de gestion tomando
como referencia que: “La practica de la auditoria nacié en Gran Bretafia
durante la segunda mitad del siglo XIX y se extendid a otros paises
consolidandose en las tres ultimas décadas finales del pasado siglo, como
una forma de proporcionar informacién contable con fiabilidad” Lopez.
(2011). Después de la revolucion industrial surge la Auditoria de Gestion
como una necesidad para medir y cuantificar los logros alcanzados por la
empresa en un periodo de tiempo determinado; se considera como una
manera efectiva de poner en orden los recursos de la empresa
(materiales, humanos y financieros) para lograr un mejor desempefo y
productividad. La administracion del Talento Humano no es
responsabilidad exclusiva de un departamento especializado; atafie a
todos los Funcionarios con personal a su cargo; en Ultima instancia, el
desempeiio depende del Jefe inmediato del personal. Por tanto la
auditoria de gestion le permitira “examinar en forma detallada cada
aspecto operativo, permitiendo identificar el logro de los objetivos
institucionales, estructura organizativa, participacion individual de cada

empleado, verificacion del cumplimiento de la normativa general y
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especifica, evaluacion de la eficiencia y economia y medicion del grado
de confiabilidad de la informacion” Alvin A. y Arens. J. (1996) Pp.4

La importancia de realizar la presente investigacion es ofrecer a la
compafiia estrategias aplicables a su recurso humano, debido a que
contar con los recursos personales y productivos no es suficiente; hay que
conocerlos a fondo en su uso y control, evaluarlos y, si es preciso,
modificarlos para asi alcanzar la méxima eficiencia operacional y por ende
un mayor posicionamiento local, regional y nacional; lo que se pretende
lograr a través de la realizacion de la auditoria de gestién al componente
talento humano; ya que a través de la observacion que se realizd, los
MIiSmMOS no cuentan con un monitoreo permanente, no se aplica un
proceso de seleccion y reclutamiento de personal, falta de capacitacion
continua y evaluacion, falta de incentivos a la labor del personal, ademas
la administracion no cuenta con un Manual de procedimientos
administrativos; lo que podria ocasionarle un gasto innecesario de dinero

e inconvenientes legales y administrativos.

Por ende la investigacion permitira verificar el cumplimiento de los
estatutos y reglamentos de la empresa por parte de los empleados; asi
como también valuara la aplicacion de las normativas legales vigentes
como las del Cddigo de Trabajo en la determinacion de la jornada
maxima, descansos Yy vacaciones, pago de horas suplementarias y
extraordinarias, afiliacion al Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social,
participacion de utilidades; entre otras, evitando la aplicacion de multas y
sanciones por parte de estos organismos; por lo que la incidencia en la
realizacion de una auditoria de gestion al componente talento humano de
la comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”; para
conocerlos a fondo en su uso y control, evaluarlos, y dar a conocer los
resultados, los mismos que permitan definir politicas en el Departamento

de Recursos Humanos que coadyuven en el cumplimiento de sus metas y

200



objetivos y asi alcanzar la maxima eficiencia; constituye la pregunta

central de la investigacion.

La realizaciébn de la auditoria de gestiébn sera conducida a través del

planteamiento de las siguientes preguntas especificas de investigacion:

¢, Qué componentes se auditaran en la comercializadora Ramirez Galvan
Cia. Ltda. “ZERIMAR”?

¢Con qué finalidad se efectuara una auditoria de gestibn en la

comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”?

¢, Como influyen los resultados y hallazgos de la auditoria de gestion en la
comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”; en la
introduccién de politicas, estrategias o acciones para mejorar la calidad

de la gestion administrativa?
c. JUSTIFICACION

Considerando que la Universidad Nacional de Loja solicita como requisito
fundamental la elaboracion de un proyecto de Tesis para optar por el titulo
de Ingenieria en Contabilidad y Auditoria CPA, y con el fin de aplicar y
reforzar con la practica los conocimientos adquiridos durante la formacion
profesional, se ha creido pertinente realizar una auditoria de gestion al
componente talento humano de la comercializadora Ramirez Galvan
“ZERIMAR” como base para definir las politicas en el Departamento de

Recursos Humanos, en el periodo 2014.

De igual forma, se considera que la actividad econémica presente en la
provincia y ciudad de Loja representa una interesante perspectiva de
mercado, debido a que los negocios que en la actualidad se encuentran
establecidos, abarcan mas de 1000 millones de dolares en facturacion

incluyendo exportaciones, lo que ha generado empleo a niveles
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importantes y ha representado un aporte significativo a nivel nacional; la
realizacion del presente trabajo servira de apoyo para que las entidades
comerciales locales, a través de la aplicacion de la auditoria de gestion
puedan evaluar su gestidbn operativa, asi como medir el grado de
eficiencia y eficacia del manejo de sus recursos en especial de su recurso
humano y por ende financiero para fortalecer e incrementar su actividad
empresarial; ademas la generando nuevas plazas de trabajo y el

crecimiento comercial y productivo en la sociedad.

Ademas el desarrollo de la auditoria de gestion al componente Talento
humano de la comercializadora “ZERIMAR” pretende evaluar a través de
la observacion, la entrevista, la aplicacibon de cuestionarios y la
comprobacion de la documentacion respectiva, el manejo y desempefio
de la gestion de personal tomando a consideracion que no se gaste y
pague mas de lo necesario, es decir se invierta racionalmente en los
recursos; se utilice la fuerza de trabajo adecuada y necesaria, se
mantenga un control apropiado; asi como que se aproveche al maximo la
jornada laboral sin incumplir con la normativa y las disposiciones legales
vigentes, para que a través de los resultados obtenidos la administracion
tome las decisiones oportunas y aplique las estrategias necesarias que le
conduzcan a obtener la maxima eficiencia en el logro de sus metas y
objetivos; contribuyendo a que se constituya en un factor econémico
rentable, generador de empleo y se posicione como una empresa lider en

la ciudad y Provincia.

d. Objetivos

Objetivo General

Realizar una Auditoria de Gestion al componente talento humano de la
comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”; para evaluar el

logro de sus objetivos.
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Objetivos Especificos

1. Obtener la informacién de la empresa para la realizacion de la
auditoria de gestidn al talento humano de la comercializadora Ramirez
Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”

2. Determinar el grado en que los empleados han cumplido las funciones
asignadas y establecer un informe a la administracion después de
haber ejecutado la auditoria.

3. Definir politicas en el Departamento de Recursos Humanos de la

comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR”.

e. MARCO TEORICO
AUDITORIA

A finales del siglo XX, y principios del XXI, los sistemas administrativos y
contables se han constituido en las para materializar uno de los conceptos
mas vitales y necesarios para cualquier organizaciéon empresarial, como
son los sistemas de informacién de la empresa, que representan el

elemento fundamental para iniciar un proceso de Auditoria.
Definicion
Se define a la Auditoria:

“Como un proceso sistematico para obtener y evaluar de manera objetiva
las evidencias relacionadas con informes sobre actividades econémicas y
otros conocimientos relacionados, cuyo fin consiste en determinar el
grado de correspondencia del contenido informativo con las evidencias
qgue le dieron origen, asi como establecer si dichos informes se han
elaborado observando los principios establecidos para el caso” Pena
(2010)
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‘En términos generales, auditar, es examinar y verificar informacion,
registros, procesos, circuitos, etc. Con objeto de expresar una opinion
sobre su bondad o fiabilidad” Mira, J (2010) Pp.17

Considerando las definiciones; la Auditoria es el recurso que permite
examinar, verificar y establecer recomendaciones en base a la
informacion presentada para conocer si existe un buen manejo en la

organizacion empresarial.

Importancia de la Auditoria

La razon principal para emplear la Auditoria es la necesidad de descubrir
deficiencias en las operaciones en marcha, que es requerida por las
organizaciones empresariales, asociativas y gubernamentales, que se
concentra en el punto de vista financiero y revisiones de los afios
anteriores lo que da como resultados una mirada al futuro, basandose en

el pasado.

Por sus caracteristicas la Auditoria de Gestion, constituye una
herramienta fundamental en las organizaciones, que impulsa su
crecimiento toda vez que permite detectar en qué areas se requiere un
estudio mas profundo y que acciones se pueden tomar para subsanar

deficiencias.
Clases de Auditoria

Las Auditorias se clasifican atendiendo a la afiliacion del auditor y de

acuerdo a los objetivos fundamentales que se persigan.
De acuerdo a la afiliacion del auditor estos pueden ser:

e Auditoria Interna

e Auditoria Externa
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e Auditoria Gubernamental

De acuerdo con los objetivos fundamentales que se persigan:

e Auditoria de Gestion u Operacional

e Auditoria Financiera o de Estados Financieros
e Auditoria Especial

e Auditoria Informéatica

e Auditoria Fiscal

¢ Auditoria Recurrente o de Seguimiento

Diferencias y Similitudes entre la Auditoria de Gestién y la Auditoria

Financiera

Diferencias

Auditoria de Gestion Auditoria Financiera

Pretende ayudar a la Emite una opinibn mediante
administracion a aumentar su dictamen sobre la razonabilidad de
eficiencia mediante la los Estados Financieros.
presentacion de

recomendaciones.

Utiliza los Estados Financieros Los Estados Financieros
como un medio constituyen un fin.

Promueve la eficiencia de la Da confiabilidad a los Estados
operacion, el aumento de Financieros.

ingresos, la reduccion de los

costos y la simplificacion de

tareas.

Es no numérica. Es numérica.

Su trabajo se efectla de forma Su trabajo se efectla a través de

detallada. pruebas selectivas.
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Pueden  participar en su La realizan sélo profesionales del
ejecucion profesional de &area economica.
cualquier especialidad a fines

de la actividad que se audite.
Similitudes

Ambas Auditorias estudian y evaltan el sistema de Control Interno, deben
cumplir con las normas establecidas para su ejecucion, deben regirse
siempre por un programa, las evidencias suficientes y competentes, es
necesario elaborar un informe donde se plasme un criterio final de los
aspectos que han sido auditados.” Vidal A, Columbié A y Pérez L (2010)
Pp.6-7

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGAS)

Tienen su origen en los Boletines (Statement on Auditing Estandar-SAS)
emitidos por el Comité de Auditoria del Instituto Americano de Contadores

Publicos de los Estados Unidos de Norteamérica en el afilo 1948.

Las NAGAS por su caracter general se aplican a todo el proceso del
examen y se relacionan basicamente con la conducta funcional del
Auditor como persona humana y regula los requisitos y aptitudes que
debe reunir para actuar como Auditor.

Las normas se definen de la siguiente forma:

Entrenamiento y Capacidad Profesional
Independencia

Cuidado o Esmero Profesional

Normas de Ejecucion del Trabajo

Planeamiento y Supervision

© 0o N o 0 b

Estudio y Evaluacién del Control Interno

206



10. Evidencia Suficiente y Competente
11. Aplicacion de Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
(PCGA)

AUDITORIA DE GESTION
Definiciéon

Vazquez, E. (1999) define a la auditoria como: “Un examen realizado por
auditores segun las técnicas y métodos de Auditoria del conjunto o de
parte de las areas, funciones o0 actividades de una organizacion,
comprobando la eficiencia y adecuacion de su Sistema de Control Interno”
Pp.11

Leonard, W. (1991) sostiene que: “Es el arte de evaluar
independientemente las politicas, planes, procedimientos, controles y
practicas de una entidad, con el objeto de localizar los campos que
necesitan mejorarse y formular recomendaciones para el logro de esas

mejoras” Pp.19

Contraloria General del Estado, (2007) “Es el examen de la economia,
efectividad y eficiencia de las entidades de la administracion en el
ejercicio y proteccién de los recursos publicos, realizado mediante la
evaluacion de los procesos administrativos, la utilizacién de indicadores
de rentabilidad y de desempefio y la identidad de la distribucién del
excedente que estas producen, asi como de los beneficios de su
actividad.” Pp.32

Tomando en cuenta las distintas definiciones, la Auditoria de Gestion se
considera un examen objetivo y profesional, realizado con el fin de ofrecer
una evaluacion sobre el rendimiento de una administracion o entidad,
permitiendo formular recomendaciones que contribuyan a mejorar la

efectividad, eficiencia y economia en el uso de los recursos con el fin de
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facilitar la toma de decisiones y la consecucion de los objetivos
propuestos por la entidad auditada.

Propdsitos de la Auditoria de Gestion

e Aplicar politica idoneas para efectuar sus adquisiciones

e Adquirir el tipo de recurso que se requiere, con la calidad y en la
cantidad apropiados, cuando se necesitan y al menor costo posible

e Proteger y conservar adecuadamente los recursos

e Evitar el 6seo o el exceso del personal

e Utilizar procedimientos operativos eficientes

e Emplear la menor cantidad posible de recursos (preservar
instalaciones) para producir bienes o prestar servicios, en las
cantidades, calidad y oportunidades apropiadas

e Cumplir las leyes y regulaciones que pudieran afectar
significativamente la adquisicion salvaguarda y uso de los recursos

e Establecer un sistema de control adecuado para medio, preparar
informes y alertar o amonestar su ejecucion en términos de economia

y eficiencia.

Importancia

La auditoria de gestion es muy importante porque ayuda a la
administracion a reducir costos y aumentar utilidades ya que permite
realizar un evaluacion del desempefio del personal que trabaja en la
empresa orientada a mejorar la eficiencia, efectividad y economia en el
buen uso de los recursos, llegando a establecer conclusiones y
recomendaciones para la toma de decisiones y de esta manera alcanzar
los objetivos planteados por la entidad. Contraloria General del Estado
(2007) Pp.36
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AUDITORIA DE GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

El proceso de Gestion y Manejo del Talento Humano es el factor clave en
el éxito empresarial. La vinculacion estrecha entre los factores empresa-

personas puede definirse como:

Las decisiones y acciones que los directivos toman y que afectan a la
relacion entre los empleados y la organizaciéon, sin las cuales las

organizaciones no podrian alcanzar los objetivos previstos.

Segun Bauza y Bello (2003); citado por Vidal, Columbié y Pérez, (2010)
“El sistema de Gestion de los Recursos Humanos es el conjunto de
normas, procedimientos y formas de actuacion que permiten materializar
la politica labora en su integracion con la gestion de las entidades, con la
vision del hombre como el recurso fundamental para el cumplimiento de

Su proyeccion estratégica.” Pp. 20

Segun Cook, J (1987) la auditoria de gestion puede ser definida como: “el
analisis de las politicas y préacticas de personal de una organizacion y
evaluacion de su funcionamiento actual, seguida de sugerencias para el

mejoramiento” Pp.15

Para entender la importancia del recurso humano en los objetivos de una
empresa se debe conocer, entender y evaluar su importancia por lo que

se concibe al talento humano como:

El conjunto de conocimientos y valores asimilados por las personas, que
contribuyen al mejoramiento de sus habilidades productivas y creativas, a
la ampliacion de sus capacidades para participar en forma consciente en
el proyecto social del cual forman parte y a su realizacion plena como
individuos. Odriozola, S (2013) Pp.3
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Segun Balza (2010) define al recurso humano como: “El conjunto de
saberes y haceres de los individuos y grupos de trabajo en las
organizaciones, pero también a sus actitudes, habilidades, convicciones,
aptitudes, valores, motivaciones y expectativas respecto al sistema

individuo, organizacion, trabajo y sociedad.” Pp.26

Es por ello que se entiende por recurso humano a las personas que
ingresan, permanecen y participan en una organizacion, constituyen el

elemento activo en el proceso de trabajo.
METODOLOGIA DE LA AUDITORIA DE GESTION

“La auditoria de gestidn necesita, al igual que la auditoria financiera, ser lo
mas sistematica posible en la realizacion de sus trabajos. La
sistematizacion precisa un método de uso general aplicable a cualquier
area, estructura, funciones, etc., que se audite. Este método consiste en
un analisis en profundidad y con los maximos detalles utilizando las
preguntas clasicas: Qué se quiere, como y cuando se quiere, dénde, por
gué, qué medios se deben utilizar, etc., realizando, ademas, las siguientes
investigaciones: Estudio de los elementos que componen el sector
auditado, diagnéstico detallado, determinacion de fines y medios,
investigacion de las deficiencias, balance analitico, comprobacion de la
eficacia, busqueda de problemas, proposicion de soluciones, indicacion
de alternativas y mejora de la situacion. Este trabajo se lleva a cabo por
medio de entrevistas personales con los responsables de las unidades,
areas o actividades auditadas, en sus centros de trabajo u oficinas, esto
exige que el consultor disponga de cuanta informacion exista en relaciéon

con el area auditada.
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Papeles de Trabajo

Los papeles de trabajo son el nexo entre el trabajo de campo y el informe
de auditoria y deberan contener la evidencia para apoyar los hallazgos,

conclusiones y recomendaciones del informe.

Dentro de los objetivos de los papeles de trabajo se encuentran:

o Defender el contenido del informe preparado por el auditor

e  Cumplir con las normas de auditoria

e Acumular evidencias tanto de los procedimientos de auditoria
aplicados, como de las muestras seleccionadas, que permitan al

auditor formarse su opinion del manejo de la entidad.
Propiedad y custodia de los papeles de trabajo

Los papeles de trabajo son de propiedad del auditor. Sim embargo, el
derecho del auditor sobre ellos esta sujeto a aquellas limitaciones
impuestas por la ética profesional, establecidas para prevenir la
revelacion indebida por parte del auditor de asuntos confidenciales

relativos al negocio del cliente.
Marcas de Auditoria

Son signos particulares y distintivos que hace el auditor para sefialar el
tipo de trabajo realizado de manera que el alcance de trabajo quede

perfectamente establecido.

Las marcas, preferentemente deben ser escritas con lapiz de color rojo,

entre las principales tenemos.
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HOJA DE MARCAS

2 Sumado

\ Revisado

= Verificado con documento fuente

@ Hallazgo

® Incumplimiento de las normas, manuales y
reglamentos

® No relne requisitos

Q Sustentado con evidencia

Evidencias

Es la informacién que cuantitativamente es suficiente y apropiada para
lograr los resultados de la auditoria y que cualitativamente, tiene la
imparcialidad necesaria para inspirar confianza y fiabilidad. La evidencia
es suficiente, si el alcance de las pruebas es adecuado. Solo una

evidencia encontrada, podria ser no suficiente para demostrar un hecho.
FASES DE LA AUDITORIA DE GESTION

FASE I: Conocimiento preliminar

El conocimiento preliminar esta estructurado por:

e Mision.- Presenta el propésito por el que se realizara la Auditoria.

e Vision.- Declaracion permanente de comunicar la naturaleza de la
existencia de una entidad.

e Objetivos.- Metas hacia donde se deben enfocar los esfuerzos y
recursos de la entidad.

e Valores.- Predeterminacion de objetivos, programas y politicas.
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e Planes Estratégicos y Operativos.- Conjunto de fases que permiten
prever para alcanzar metas propuestas.
e Foda.- Analisis de debilidades y fortalezas de la entidad, amenazas y

oportunidades.

FASE II: Planificacién Especifica

La planificacién especifica comprende la realizacion de:

e Matrices

e Evaluacion del Control Interno
e Calificacion

e Confianza y Riesgo

e Elaboracion de los programas de auditoria

FASE Ill: Ejecucidn

Esta es la fase méas extensa de la auditoria en donde se integran los
especialistas y se conforma el equipo multidisciplinario, cuando se lo
considere necesario cuando son areas especializadas. Para su ejecucién
se aplican técnicas y procedimientos que permitan la recoleccion de la

informacion.
Procedimientos y Técnicas

Los procedimientos de Auditoria son operaciones especificas que se
aplica en una Auditoria e incluyen técnicas y practicas consideradas
necesarias, de acuerdo con las circunstancias de manera que los
procedimientos podemos definirlos como la descripcion de los actos que
el auditor realizara en el cumplimiento del Programa de la Auditoria que

esta ejecutando.
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Las técnicas de Auditoria son métodos practicos de investigacion y
prueba que utliza el auditor, para obtener evidencia necesaria que
fundamente su opinion; en cambio las practicas de Auditoria constituyen

las labores especificas realizadas por el auditor como parte del examen.

Las técnicas de Auditoria mas utilizadas para reunir evidencia son:

Técnicas Técnicas Técnicas Técnicas Técnicas

verificacion verificaci verificacion verificacion verificacio

ocular on oral escrita documental n fisica
Comparacié Indagacion Andlisis Comprobacion Inspeccion
n

Observacion Entrevista Confirmacion Computacion

Encuesta  Tabulacion Rastreo

Conciliaciéon Revisiéon

Selectiva

FASE IV: Comunicacion de Resultados

Ademas de los informes parciales que puedan emitirse, como el relativo al
control interno se prepara un informe final, el mismo que en la auditoria de
gestion difiere, pues no solo que revelard las deficiencias existentes,
ademas contendra los hallazgos positivos, y las correspondientes

conclusiones que se expondran en forma resumida.
Tipos de Informes
Informe General.- Su objetivo es brindar un breve resumen de las

caracteristicas de la organizacion y de las principales areas y actividades

gue se consideran criticas.
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Informe Ejecutivo.- El informe ejecutivo representa una sintesis de los
principales resultados de la auditoria. Este sumario debe contener solo los

puntos basicos del informe extenso.

Informe de Aspectos Relevantes.- Indica cualquier otro dato o
informacion considerada de interés por el Coordinador para el desarrollo

de la auditoria.

Normas de Emision del Informe.- Para que el informe sea eficaz tiene

que estar sometido a determinadas normas que se citan a continuacion:

a) Tiene que manifestar si las cifras ofrecidas por los responsables del
area auditada son correctas o han tenido que ser rectificadas por el
auditor, y en tal caso en qué sentido se han rectificado.

b) Debera exponer los criterios de verificacion fijados por ambas partes,
auditor y auditado, y hasta qué punto se han respetado o conciliado.
c) Deben reflejarse los puntos débiles (ineficacia, ineficiencia, anti-

economia, etc.), asi como los puntos fuertes detectados.

d) Tiene que expresar, en su caso, la existencia de hechos o situaciones
qgue hayan dificultado o impedido el trabajo del auditor.

e) El informe, y en especial las conclusiones y recomendaciones, deben
estar redactadas con absoluta claridad evitando totalmente las
explicaciones ambiguas y confusas, en otras palabras, el informe tiene
gue estar redactado, en la medida de lo posible, de forma tal que una
persona normalmente informada pueda faciimente Illegar a su

comprension.
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f) Sin disimular la realidad de los hechos, deben evitarse los redactados
irritantes.” Redondo, R. (1996) Pp.56

INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestion estan relacionados con las razones que

permiten administrar realmente un proceso.
Definicion

“Constituyen un conjunto de estandares que permiten medir la eficiencia,
efectividad, productividad y calidad de los productos generados a través
de distintos procesos, medios, instrumentos 0 mecanismos para evaluar
hasta qué punto o en qué medida se estan logrando los objetivos
estratégicos. Son operaciones matematicas utilizadas para mostrar
mediante cifras numéricas, que son comparadas con parametros
estandar, la gestion administrativa.” Contraloria General del Estado (2007)
Pp.83-90

Es decir que los Indicadores permiten establecer comparabilidad de la
gestion entre las diferentes unidades operativas y administrativas que

conforman la organizacion.

Atributos de los indicadores de gestién

Los indicadores de gestion poseen algunos atributos como los siguientes:

Exactitud.- La informacién debe presentar la situacion real de la

empresa.

Frecuencia.- Se refiere a cuan menudo se repetira la realizacion de los
indicadores, cada cuanto tiempo se va a cotejar la realidad con el

indicador.
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Forma.- La informacion puede presentarse de diferentes maneras como

gréfica o numérica, cuantitativa o cualitativa, resumida y detallada.

Temporalidad.- se refiere a que la informacion presentada puede ser de
hechos pasados, presentes o futuros.

Extension.- Es el alcance a analizar de las diferentes areas, se debe
tener claro que es lo que se va a medir, la gestién global de toda una
entidad parte de ella o alguna area en especial.

Oportunidad.- Lo importante es que la informacion que permita obtener el
indicador cumpla con los requisitos de calidad tales como: veracidad,
pertinencia y oportunidad, la misma que debe estar respaldada.

Origen.- Puede originarse dentro o fuera de la empresa, establecer de
donde se obtendra la informacion para obtener el indicador como el

sistema de informacion, datos estadisticos u otros.

Relevancia.- La informacion es relevante si es necesaria para una

situacién particular.

Tipos de indicadores.- Existen varios tipos de indicadores, entre los mas

importantes tenemos:

e De Economia.- Relacionan los precios pagados por los bienes,
servicios y remuneraciones con respecto a un precio testigo, de

mercado o predeterminado.
Costo del Personal:

GASTO DE NOMIMA (POR NIVEL) X 100
VALOR TOTAL DE LA NOMINA DEL PERSONAL
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e De Eficiencia.- Relacionas volimenes de trabajo con los recursos. Se
orientan hacia los costos y los beneficios. Son considerados
indicadores de rendimiento, pues se refieren a oportunidades para

producir los mismos servicios a un menor costo.

Nivel de Satisfaccion del Cliente:

RECLAMOS RECIBIDOS
POBLACION ATENDIDA EN LA EMPRESA

e De Eficacia.- Miden el grado de cumplimiento de las metas de la
actividad considerada. Se orienta hacia los resultados.

Personal Capacitado:

NUMERO TOTAL DEL PERSONAL CAPACITADO
NUMERO TOTAL DEL PERSONAL DE LA EMPRESA

RIESGOS DE AUDITORIA DE GESTION

Al ejecutarse la Auditoria de Gestion, no estara exenta de errores que
afecten los resultados del auditor expresados en su informe. Por lo tanto
debera planificarse la auditoria de modo tal que se presenten expectativas
razonables de detectar aquellos errores que tenga importancia relativa; a

partir de:
e Criterio profesional del auditor.

e Regulaciones legales y profesionales.

e Identificar errores con efectos significativos.
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En este tipo de auditoria tendremos que tener en cuenta también los tres
componentes de riesgo:

¢ Riesgo Inherente.
e Riesgo de Control.

¢ Riesgo de Deteccion.

NORMATIVA LEGAL

El marco legal que rige las actividades de esta de la comercializadora

Ramirez Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR” esta integrado por:

e Constitucion Politica de la Republica del Ecuador

e Leyde Compafias

e Ley de Régimen Tributario Interno

e Cadigo de Trabajo

e Cddigo Penal

e Cadigo Civil

e Ley Organica de Administracion Financiera y Control
e Ley General del IESS

¢ Reglamentos y Estatutos internos.

f. METODOLOGIA

El disefio de la investigacion estara estructurado de la siguiente manera:

El espacio donde se desarrollara la presente investigacion sera en la
comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., ubicada en region Sur del
Ecuador, Cantdn y provincia de Loja, en las calles Ancén Tena 13-82 y
Av. Gran Colombia. La muestra a tomar de la poblaciéon estara

representada por personas de las areas operativas, administrativas, de
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contabilidad y de recursos humanos, mediante técnicas de recoleccion

que aportaran la informacién necesaria para completar el estudio.

Para el proceso metodologico se tomara a consideracion la aplicacion de
métodos, diversas reglas, registros, técnicas y protocolos con los cuales la
teoria y los métodos calcularan las magnitudes de lo real. A continuacion
se realizara un Andlisis de los procesos utilizados en el componente del
talento humano; con la finalidad de detectar fallas existentes en el mismo
y recomendar mejoras en los procesos. Para lograr el objetivo del estudio,
se desarrollaran aspectos concernientes al tipo y disefio de la
investigacion, la poblacibn y muestra, las técnicas y fuentes de
recoleccion de datos y la metodologia. La investigacién se fundamentara
en una base documental y de campo, ya que se analizara datos obtenidos
de diferentes fuentes de informacion (informes, libros, revistas y otros
materiales informativos) y se recogeran datos en forma directa del lugar

donde ocurren los hechos; es decir la comercializadora “Zerimar”.

Las técnicas que se utilizardn son: la Observacion directa y la Encuesta
gue se aplicara a las personas que conforman la muestra en relacion con
el tema de estudio, la misma se realizard con interrogantes que
contendran preguntas abiertas y cerradas como opciones, las cuales una
vez procesadas daran un resultado que guiaran las posibles soluciones a
la problematica planteada. Se utilizara ademas el Cuestionario que
plantea un esquema formal de preguntas abiertas, el cual aportara una
valiosa informacién para el analisis y consecucion del objetivo de la

presente investigacion.
Luego de la recoleccién y analisis de los datos obtenidos a través de la

entrevista y los cuestionarios se presentaran mediante informe los

resultados de los objetivos propuestos en la presente investigacion.
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g. CRONOGRAMA

Elaboracion del

proyecto X XX

Presentacion del

proyecto de tesis X XXX

Revisién y

aprobacion  del X[X

proyecto

Revision de wIx x| x| x

Literatura

Ejecucion del

trabajo de XX XXX XX XXX X[ X[ X|X

Campo

Presentacion vy

Aprobacién  del

borrador de X X[ X X[ XX
Tesis

Tramite previo a

la sustentacion x| x| x| x
de Tesis

Sustentacion

publica de Ila

tesis e x| x
incorporacion del

aspirante
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h. PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

CONCEPTO Unidad Cantidad Costo
unit.

(USD)

VIAJES TECNICOS

Viajes y Subsistencias 50 2,50 150,00
Pasajes 50 2,00 100,00
MATERIALES Y SUMINISTROS

Materiales de Oficina 20 5,00 100,00
Copias e Impresiones 1000 0,05 50,00

RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

Y SOFTWARE

Libros 3 30,00 90,00

Revistas 2 5,00 10,00

Software

EQUIPOS

Equipo Informético 1 1 950,00 950,00
TOTAL 1450,00

El costo total sera asumido por la autora.
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) e w—

e CONTABILIDAD Y AUDITORIA
AUDITORIA DE GESTION

ENTREVISTA
Nombre: Jorge Renan Ramirez
Cargo: Gerente
Fecha: 05 de Octubre de 2015

1. Datos de identificaciéon de la entidad
Nombre o Razén Social: Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda.
“ZERIMAR”

RUC: 1191729486001

Tipo de Contribuyente: Contribuyente Especial
Direccion: Ancon y Av. Gran Colombia 13-82
Telefax: 072588083

Email: contabilidad@zerimar.com.ec

Web: www.ZERIMAR.com.ec

2. ¢Como y cuando fue creada la empresa?

La Empresa se constituye bajo el dominio de Compafiia limitada llevando
en su razéon social el nombre de “COMERCIALIZADORA RAMIREZ
GALVAN CIA LTDA” y con el nombre comercial de ZERIMAR con
namero de RUC 1191729486001, Contribuyente Especial, se inicio en el
afio de 1995, con fecha de inscripcion del 12 de marzo de 2009, ubicada
en la provincia de Loja, canton Loja en las calles Ancén y Av. Gran
Colombia 13-82
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ACCIONISTAS

En la actualidad se encuentran constituida por tres accionistas:

Ramirez Pineda Jorge Renan 90%
Galvan Pacheco Diana Jackeline 5%
Herrera Ramirez Ana Felicia 5%

3. ¢Cuales son las principales actividades que realiza la empresa?

Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., es una empresa lojana que
se dedica a la venta al por mayor de alimentos en general, venta al por
mayor de articulos de bazar en general, venta al por mayor de lenceria,
artefactos electrodomeésticos, prendas de vestir, y a la elaboracion y
comercializacion de embutidos: jamon, salchichas, mortadela, chorizos y

productos de panaderia.

4. ¢Cual es la Mision y Vision de la empresa?

Mision: Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., ofrece y distribuye
productos variados y de calidad en diferentes lineas como: productos de
primera necesidad, bazar, ferreteria, jugueteria, articulos para el hogar,
panaderia, pasteleria, reposteria de forma tradicional, al igual que el
procesamiento de carnes y embutidos brindando calidad en el proceso, el
producto y el servicio. Generamos valor a nuestros clientes, apoyados en
el mejoramiento continuo de nuestros procesos por medio de la
capacitacion a nuestros colaboradores, desarrollando nuevos productos
que potencialicen el crecimiento de la empresa, sus trabajadores y

accionistas.

Vision: Comercializadora Ramirez Galvan Cia. Ltda., ser4 una empresa
lider ofreciendo productos variados y de calidad acompafiados de una

excelente atencion a nuestros clientes mediante la apertura de
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sucursales, generando un proceso de cambio continuo para el bienestar
de nuestros clientes y por ende la generacion de nuevas fuentes de
trabajo. Sera reconocida en la localidad como una empresa innovadora y de

calidad en la produccion y comercializacion de productos de panaderia,

pasteleria, reposteria, carnes y embutidos.

5. ¢Cuantos empleados laboran en la empresa?

Un namero de 148 empleados

6. ¢Cuales son los funcionarios principales?

Nombres y Apellidos Cargo Desde Hasta
Jorge Rendn Ramirez Gerente 2009 Contintda
Diana Jackeline Galvan Presidenta 2009 Continda
Ana Felicia Herrera Contadora 2009 Contintda
Rigoberto Torres Gallegos | Administrador 2009 Continda

7. ¢Laempresacuentacon un manual de funciones?
Si (x) No ()

8. ¢Cudles son los principales registros de control de personal?

Reloj Biométrico

9. ¢Serealizan capacitaciones permanentes al personal?
Si() No (X)

10. ¢Cuando hay vacantes se realizan procesos de selecciéon del
personal?
La seleccion del personal esta a cargo del jefe de Recursos Humanos

previa aprobacion.
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11. ;Se harealizado evaluaciones al personal para medir la eficiencia
y eficacia?
Si() No (x)

13. Conoce usted las Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas de la empresa?
Si() No (x)

14. ;Anteriormente se han realizado Auditorias de Gestion en esta
instituciéon?
Si() No (x)

15. ¢ Conoce usted los beneficios de la Auditoria de Administrativa o
de Gestion?

Nos ayuda a través de las recomendaciones a mejorar los procesos

16. ¢ Qué problemas han existido en el manejo del personal?

Falta de cumplimiento de los deberes y obligaciones por parte de los
empleados, desmotivacion, mala relacion entre algunos empleados y

conflictos de tipo laboral.

17. ¢ Cuél cree usted que seria o ha sido la solucion?

Cumplir con el reglamento y leyes que rigen a la empresa.

Gracias

227



_- REPUBLICA DEL ECUADOR
# i k4
¥ CILDADANIA 110338256 -8
RAMIREZ PINEDA. JORBE. RENAN
EIHTE/GTNZANAHA /SACARALCR
{8 “SEPTIENBRE 4977

HOI=" G086 D006 M

2t E1101]

=

MRTHE? PiNED
(o

0720

REN 37427742

CERTIFICADO DE VOTACION
= 038 aecoones secoonass ns

035 -0217

\ = Revisado

228

IUMERO DE CERTIFICADO
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REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES

SOCIEDADES
NUMERO RUC: 1191729486001
RAZON SOCIAL: COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA.
NOMBRE COMERCIAL: ZERIMAR
CLASE CONTRIBUYENTE: ESPECIAL
REPRESENTANTE LEGAL: RAMIREZ PINEDA JORGE RENAN
CONTADOR: JIMENEZ GUAYA ANA MARIA
FEC. INICIO ACTIVIDADES: 05/03/2009 FEC. CONSTITUCION: 05/03/2009
FEC. INSCRIPCION: 12/03/2009 FECHA DE ACTUALIZACION: 02/10/2014

ACTIVIDAD ECONOMICA PRINCIPAL:

ELABORACION Y VENTA AL POR MAYOR Y MENOR DE ALIMENTOS EN GENERAL.

DOMICILIO TRIBUTARIO:

Provincia: LOJA Cantén: LOJA Parroquia: VALLE Barrio: GRAN COLOMBIA Calle: ANCON TENA Numero: 13-82
Interseccién: AV. GRAN COLOMBIA Referencia ubicacion: A MEDIA CUADRA DE LA COOP PADRE JULIAN LORENTE
Telefono Trabajo: 072588083 Fax: 072588083 Celular: 0994983801 Email: contabilidad@zerimar.com.ec Web:
WWW.ZERIMAR.COM.EC

DOMICILIO ESPECIAL:

OBLIGACIONES TRIBUTARIAS:

* ANEXO ACCIONISTAS, PARTICIPES, SOCIOS, MIEMBROS DEL DIRECTORIO Y ADMINISTRADORES
* ANEXO RELACION DEPENDENCIA

* ANEXO TRANSACCIONAL SIMPLIFICADO

* DECLARACION DE IMPUESTO A LA RENTA_SOCIEDADES

* DECLARACION DE RETENCIONES EN LA FUENTE

* DECLARACION MENSUAL DE IVA

# DE ESTABLECIMIENTOS REGISTRADOS: del 001 al 005 ABIERTOS: 5
JURISDICCION: \ REGIONAL SUR\ LOJA CERRADOS: 0

Ao de volacion
wus, perlenccen

|
I

ESTONAL DEL SURT

TR
L{: E SERVICIO DE RENTAS INTERNAS-

Declaro que los dalos contenidos en este documento son exactos y verdaderos, por lo que asumo la responsabilidad legal que de ella se
deriven (Art. 97 Codigo Tributario, Art. 9 Ley del RUC y Art. 9 Reglamento para la Aplicacién de la Ley del RUC).

Usuario: MAES020114 Lugar de emision: LOJA/BERNARDO Fecha y hora: 02/10/2014 09:25:15

Paginatde 3

C = Comprobado
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Loja, 21 de Febrero de 2014.

Sefor.
Jorge Rendn Ramirez Pineda
Ciudad.

De mi consideracion:

Por medio de la presente, tengo el agrado de comunicarle, que en sesién de Junta
General de Socios de la Compafila COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA.,
celebrada el dia de hoy resolvié designarlo a Ud. Para que ejerza las funciones de
GERENTE GENERAL de la compafila por CINCO ANOS, correspondiéndole la
Representacion Legal, Judicial y Extrajudicial de la compafifa, de conformidad con el
articulo trece.

COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA,, se constituyé mediante escritura
publica otorgada el 18 de febrero del afio 2009, ante el Notario Primero del cantén Loja,
e inscrita en el Registro Mercantil Loja el 05 de marzo de 2009.

Reiterandole a usted mis sinceras felicitaciones por su acertada designacion, le
agradeceré dejar expresa constancia de su aceptacién al cargo conferido.

Dg/LJd.’Atentamente,
/ s 7 )
F // ’) “ / : \
[ 1 Y N |
‘f/" /lvj AU )
S

Diéna Jackeline Galvan Pacheco
PRESINDENTA

ACEPTO el cargo de GERENTE GENERAL de la compafila COMERCIALIZADORA RAMIREZ
GALVAN CIA. LTDA., Loja;21 de febrero de 2014.
Y

GERENTE

Ci: 1103382568

Nacionalidad Ecuatoriana

Direccidon: Ancdn Tena 13-82 y Av. Gran Colombia.

\ = Revisado
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Yo, Jorge Renan Ramirez, Gerente General de la Comercializadora R@
AL ot COMmPN LT

Galvan Cia. Ltda. “ZERIMAR?”, a peticién mediante oficio de la parte interesada.
CERTIFICO

Que, DORIS ALICIA ZHUNAULA MEDINA, portadora de la cedula de ciudadania
numero 1104601289 esta autorizada para que realice el proyecto de tesis titulado
“AUDITORIA DE GESTION AL COMPONENTE TALENTO HUMANO DE LA
COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. “ZERIMAR”; COMO
BASE PARA DEFINIR LAS POLITICAS EN EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS, EN EL PERIODO 2014" en mi local comercial el
mismo que se encuentra ubicado en la ciudad de Loja calle ancén entre av.
cuxibamba y gran Colombia, inscrito con RUC N°. 1103382568001, para lo cual

se le proporcionara toda la informacién requerida para el desarrollo de la misma.

Es todo en cuanto puedo certificar en honor a la verdad dandole a la interesada

la facultad para hacer uso del presente en lo-gue estime pertinente.

- Sr—JorgéjRenan Ramire
Gerente General de la Comercializadora “ZERIMAR”
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Direccion: Ancon y Gran Colombia

Telf.: 2588-083 / E-mail: jorgezerimar@hotmail.com

REGLAMENTO

INTERNO DE TRABAJO

LOJA - ECUADOR
2012

I CAPITULO Il
DEL HORARIO EN GENERAL
DE ASISTENCIA Y DE LAS
JORNADAS DE TRABAJO

ARTICULO 7.-Todos los trabajadores de “ZERI-
MAR", se encuentran en dar estricto cumplimiento
al horario general de trabajo y al horario especial
de turnos aprobados legalmente, para los casos es-
peciales.

ARTICULO 8.- El horario de trabajo al que se hace
referencia, podrd modificarse las veces que fuere
necesarias de acuerdo a las funciones especificas
de la Empresa, de conformidad con lo establecido
en el Art. 63 en relacién al Art. 52 de Codigo del
Trabajo, debiendo para el efecto someterse las va-
riaciones o modificaciones cuando fueren del caso
a conocimiento y la aprobacién de autoridades
pertinentes.

ARTICULO 9.- Para el control y cumplimiento de
los horarios de trabajo, los trabajadores se suje-
taran a los sistemas que para el efecto establezca
“ZERIMAR", debiendo registrar la hora de entrada

\/ = Revisado
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y salida utilizando el sistema (reloj, registrador, Etc.).

ARTICULO 10.- La suplantacién de firmas en los
registros de asistencia o la alteracién de cualquier
forma de los mismos, asf como la alteracién del
marcado de tarjetas ya sea remarcado una tarje-
ta, marcando una tarjeta ajena o solicitando ylo
permitiendo que su tarjeta sea marcada por otra
persona, serd considerado para los efectos legales
como desobediencia grave al presente reglamento.
Cuando por error un empleado marcare una tarje-
ta que no lo corresponda, deberd dar aviso sobre
este particular inmediatamente y por escrito, a su
respectivo jefe; de igual forma deberd proceder la
persona que encuentra marcado su tarjeta o regis-
trada su asistencia.

ARTICULO |1.- Una vez registrada la asistencia
en cualquiera de las formas mencionadas del tra-
bajador deberd ingresar de inmediato al lugar de
trabajo para el cumplimiento de sus obligaciones,
de no proceder asf, se considera para los efectos
establecidos en el Art. 45 del Cddigo del Trabajo
como alteracién al sistema de control de registro
de asistencia.

ARTICULO 12.- Las violaciones o alteraciones al

2
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eas )

Acta de finiquito .gmm W mmeminn 2.5
0002866581AF Laborales ’
ACTA DE FINIQUITO

En LOJA, Viernes 7 de Febrero de 2014, ante el suscrito Inspector del Trabajo, comparecen la compafiia o empleador
COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA LTDA, por medio de su representante legal el (la) sefior(a) JORGE RENAN
RAMIREZ PINEDA, en su calidad de empleador(a), por una parte y, por otra parte el (la) sefior(a) MICHAEL GERARDO
CASTILLO LLIVIGANAY, en su calidad de trabajador(a), a fin de suscribir la presente Acta de Finiquito, contenida dentro de
los siguientes términos:

PRIMERO2.- Con fecha Miercoles 14 de Noviembre de 2012 , la compafiia o empleador COMERCIALIZADORA RAMIREZ
GALVAN CIA LTDA y el (la) sefior(a) MICHAEL GERARDO CASTILLO LLIVIGANAY, celebraron un contrato de trabajo
‘mediante el cual el (1a) trabajador(a), se comprometia a prestar sus servicios en calidad de EMPACADOR en las
instalaciones de esta empresa o empleador. Dichos servicios los prest6 hasta el Lunes 3 de Febrero de 2014, fecha en que
concluyen Ia relacién por acuerdo de las partes..

SEGUNDO.- Con estos antecedentes, el(la) empleador(a), procede a liquidar en forma pormenorizada todos y cada uno de
los haberes a que tiene derecho el (la) Trabajador (a), de la siguiente manera:

LIQUIDACION DE-HABERES

INGRESO

Sueldo Enero 2014 2 & A ‘, 340.34 USD
Horas suplementarias Enero 2014 ‘ o 4366 USD
Horas extraordinarias Enero 2014 e 0.00 USD
Sueldo Febrero 2014 34.03 USD
Horas suplementarias Febrero 2014 4.37 USD
Horas extraordinarias Febrero 2014 0.00 USD
Fondo de reserva Enero 2014 31.99 USD
Fondo de reserva Febrero 2014 3.20 USD
Décima tercera remuneracion: 70.32 USD
Décima cuarta remuneracion: 172.83 USD
Vacaciones no gozadas del titimo periodo: 50.19 USD

169.30 USD

EX — TRABAJADOR

JORGE RENAN RAMIREZ MICHAEL GERARDO CASTILLO

PINEDA - e LLIVIGANAY
1191729486001 1718904053
PAGINA: 1

233



LA N T W

Valor calculado que debe aportar al IESS (9.35%): 39.49
COMISARIATO ; 116.68 L
Total Descuentos: 156.17 L
TOTAL A RECIBIR: 764.06 L

TERCERO.- El suscrito Inspector del Trabajo da su aprobacién a la liquidacion precedente y, a continuacion, el
empleador(a) procede a entregar en este acto a el (la) ex trabajador la suma de $ 764.06 SETECIENTOS SESENT
CUATRO DOLARES 06/100 CENTAVOS DE LOS ESTADOS UNIDOS DE NORTEAMERICA. El (1a) ex trabajador al re
el anotado valor, se da por integramente satisfecho(a), en todos y cada uno de los derechos que por deber le correspon
puesto que todas las obligaciones provenientes de la relacién de trabajo fueron legal y oportunamente pagadas, salvo
las utilidades del afio inmediatamente anterior a Ia finalizacién de la relacién laboral, no hayan sido pagas, las mismas
deberan ser conforme lo establece la Ley

CUARTO.- Para constancia de todo lo actuado, los comparecientes, luego de ratificarse en el contenido integro de |
documento, lo firman por triplicado con el infrascrito Inspector del Trabajo

£~ EX-TRABAJADOR
REX MICHAEL GERARDO CASTILLC
7 PINEDA LLIVIGANAY
5 1718904053

179942943600

Q = Sustentado con evidencia
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA LTDA '

ESTADO DE RESULTADOS (Acumulado)

Del 01/01/2014 al 31/12/2014

4. INGRESOS
4.1, INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS
4.1.01. VENTA DE MERCADERIAS
1.01 VENTAS 12% DE
02 VENTAS
4.1.08. OTROS INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDIN
4.1.08.01 REDONDEO EN VENTAE

CADEPIRS

§ DE BERCADENIAS

1.1.08.02 SOBRANTES
4.1.09. (-) DESCUENTO EN VENTAS
4.1.08.01 {-) DESCUERTO E
4.1.0%.02 (-) DESCUERTO EN
4.1.10. (-) DEVOLUCIONES EN VENTAS
4.1.10,01 {-) PEVOLUCIU I EN HTAS 12%

§ 138 (=) e N VENTAS 0%
4.1.13. OTRAS REBAJAS COMERCIALES
4. 153350% BE WIC FORATIA S

4.1.13,02 DE
4.3. OTROS INGRESOS
4.3,02 INTERESES FINAN
4.3.05. OTROS INGRESOS
16 A2 (PERD

5., COSTOS Y GASTO!
5.1. COSTO DE VENTAS Y PRODUCCION
5.1.01. MATERIALES UTILIZADOS O PRODUCTOS V
5.1.01.01. COSTO DE BIENES NO PRODUCIDOS
5.1.01.01.01 BTENES NO T

5,1.01,01.0¢ h
5.1.01.02. COSTO DE BIENES PRODUCIDOS PO
5.1.01,02.01. COSTO DE MATERIA PRIMA
$.1.01.02.01,0) COSTO DE MATERIA P
5101 .02.01.02 € TO ©
5.1.01.02.02. MANO DE OBRA DIRECTA
31.02.02.01 MOD SUEL
02,011 MOr

02,012 MOD DECIMO CUARTO

5.2. GASTOS
5.2.01. GASTOS DE VENTA
5, SALARLIOC
01 APORTES A 1A SE
.2.01,02 FONDOS DE RESERVA
5.2.01.03. BENEFICIOS SOCIALES
01 PECIMG TE sS4
.2,01.03.02 DECIMO CUART
01,03.03 VACARCIONES
5.2.01.04. GASTO PLANES DE BENEFICIOS A

2.01.00 SuUkLL EMAS REMU

14,794,024.10
14,786,763.91
1,5%4,650,19
7, 252,113,72
975.69

260,71

714.98
-5,377.02

<4, 834,38
-538, 64
-61,279.37

-4%, 435,41

3,88

=11,
72,940.89

47,3508.39
5,756.15
195.13
5,561.00

5,561.00

12,876,230.65
12,876,230.65
12,628,005.70

6,493,595

65

6,13
248,224.95
201,180.96

), 24 o
1 240, €

150, 940,27

47,043.99
44,943.21

i
2,855.96
1,675,879.19
1,282,679.23
492,6471.05
65, 936,45

17,581.59

66,190.85
81.70

78,091.14%
4,817.96
2,124.74

14,799,780.25

14,552,109.84

2 = Sumado

\fieunl EAR O A Truscnmns Cia | ida 1008 5047
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA LTDA g

ESTADO DE RESULTADOS (Acumulado)

Del 01/01/2014 al 31/12/2014

5.2.01.04.02 BONIFICACIONES- DESHAUCI 2,124.74
5.2,01.08, MANTENIMIENTO Y REPARACIONES 79,528.11
$,2.01.08.01 MANTENIMIENTO Y REPARACL 18, 561.34
5.2.01.08.02 MANTENIMIENTO Y REPARACI 25,780.63
5.2.01,08.03 MANTENIMIENTO DE INMUEBL 35,186.14
5.2.01.09 ARRENDAMIENTO BIENES INMUEBLES 175, 396.30
$.2.01.10 COMISIONES A INSTITUCIONES 131.92
5.2.01.11 PROMOCIOM Y PUBLICIDAD 15,656.74
$.2,01.12 COMBUSTIRLES 8,759.00
$.2.01.15. TRANSPORTE 35,062.77
5.2.01.15.01 TRANSPORTE 34,217.34
5.2.01.15.03 SIMERT 624.54
5.2.01.15.04 SOAT 220.89
5.2.01.18. AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMU 47,345.78
5.2.01,18.01 AGUA POTABLE 721.80
5.2.01.18.02 ENERGIA ELECTRICA 16,107, 66
5,2.01,18.06 TV CABLE 516.32
5.2.01.2). DEPRECIACIONES 74,143.77
5.2.01.21.01. DEP. PROPIEDAD, PLANTA 74,143.77
5.2.01.21.01.06. DEPRECIACION DE M 31,173.89
5.2.01.21.01.06.01 DEPRECIACION 7,634.98
$.2,01.21.01.06.02 DEPRECIACION 11,658.88
5.2.01,21.01.06.03 DEPRECIACION 7.501.70
5.2.01.21.01.06.05 DEPRECIACION 1,526.03
9.2.01.21.01.06,06 DEPRECIACION 2,852,130
5.2.01.21.01.09 DEPRECIACION VEHIC 42,969.88
5.2.01.28. OTROS GASTOS EN BIENES 171,708.05
5.2.01.28.01 EMPAQUE Y EMBALAJE 117,988,331
5.2.01.28.02 UNIFORMES VENTAS 16,038.18
5.2.01.28.03 ASEC HIGIENE Y LIMPIEZA 3,736,714
5.2.01.28.06 ALTMENTACION Y BEBIDAS 25,492.35
5.2.01.28.07 GASTOS DE IMPORTACION 14,452.47
5.2.01.29. OTROS GASTOS EN BERVICIOS 30,466.11
5.2.01.29.01 FAERAMIENTO 27,600.05
5.2.01.2%.06 SEGURIDAD Y VIGILANCIA 2,866.06
5.2.02. GASTOS ADMINISTRATIVOS 247,230.53
5.2.02.00 SUELDOS, SALARIOS Y DEMAS REMU 17,8611.80
5.2.02.01 APORTES A LA SEGURIDAD SOCTAL 9,429.84
5.2.02.02 FONDOS DE RESERVA 5,046.07
5.2.02.03, BENEFICIOS SOCIALES E INDEMNI 11,596.47
5.2.02.03.01 DECIMO TERCER SUELDO 6,433.04
5.2,02.03.02 DECIMO CUARTO SUELDO 4,213.15
5.2.02.03.03 VACACIORES 150.28
$.2.02.03.04 INDEMNIZACIONES TRABAJAD 800.00
5.2.02.05% HONORARIOS, COMISIONES Y UIETA 27,720.30

2 = Sumado
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA LTDA ' '

ESTADO DE RESULTADOS (Acumulado)

Del 01/01/2014 al 31/12/2014

s.2.02 3 Y REASEGURUS (PRIMAS Y 4,666.33
§.2.02.16, GASTOS DE GESTION (AGASAJOS A 3,482.16
5.2.02.16.01 WACTONES 473,03
5.2.02.16.02 AGASAJOS AL PESONAL 8.83
5,2,02.16,03 GASTO SALUD PERSONAL 2,%10.30
5.2.02.17. GASTOS DE VIAJE 2,311.68

5.2.02.17
5.2.02.17. 5 ‘
5.2.02.18. AGUA, ENERGIA, LUZ Y TELECOMU 7,219.18
5.2,02:18 HLEFONGE 8
$.2.02.18

=

3, 808,81

§.2.02.19 NOTARY ¥ RE ADGSES DE LA
5.2.02.20. IMPUESTOS, CONTRIBUCIONES Y O

JIPERINTENDENC A DF ¥

b2y SPUES
5.2 3 MATRICULNA
8.7 MPUES
5; FU ONAMIENT 1,030.46
5.2.02.21. DEPRECIACIONES 22,946.78
5,2,02.21.01. DEP. PROPIEDAD, PLANTA 16,569 69
5.2.02.21. 01,05 DEEPECTACION DE MU 3,819,333
L2.02,21.01 .08 DE I ION DE EQ 12,6920, 3€
5.2.02.21.02. DEP. PROPIEDADES DE INV 6,377.09
SCZ2 0222, 0203 = N DF €,377.08
5.2.02.23, GASTO DETERIORO 5,045.19
5.2.02.23.05 DETERIORO C T POR CO - 18
5.2.02.28. OTROS GASTOS EN BIENES 37,071.05
5.2.02.28.0 2 1,080.,0
2B.0

2.28.Q7 ¢
5.2.02.29. OTROS GASTOS EN SERVICIOS 13,152.11

IMPRENTA ¥ RERE 1,27

AS

RESPOND

$.2,02,29.0% ALQUILER FR 6

VICTIOE OCASIONALES 3,584.00
5.2.03. GASTOS FINANCIEROS

. 2.03:01 INTE EHN PRE
5.2.03.02 GASTOS ¥ COMIS
¥3 GASTOSZ DE FINARCI
5,2 a6

02.2%.10

2. - 63,456.66
5.2.05. MISCELANEOS 37,675.25
5.2 01 MULTAS, TNTERESES ¥ MORA IESS €16.73

5,02 MULTAS, INTERESES Y MORA 8RI 4,252.27

Visual FAC 8.0 Tovacompu Cia. Ltda. 1996-2013

7Z = Sumado
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA LTDA

ESTADO DE RESULTADOS (Acumulado)

Del 01/01/2014 al 31/12/2014

5.0 ASUMIDAS POR EL €O 1,313.08

ORTADAS IE

5 NO DE
35.08 BONI NE

9% JEILACION PATR 369, 0
GANANCIA (PERDIDA) NETA DEL PERIODO 247,670.41

2 = Sumado
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ROL DE PAGOS‘ DEL MES DE DICIEMBRE-2014 (PANADERIA)

COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA LTDA

RUC 1191729486001 2.5
FONDOSDE  HORAS \ A1
SUELDO SUELDO RESERVA EXTRAS BONOS  TOTALANTICIPOANTICIPODESCUENT ~9.45% PREST TOTAL  TOTAL -
Nomina INGRESOS COMISARI ~ IESS  IESS DSCTOS. A PAGAR Firma

CABRERA GUAILLAS ROBERTH 340.34 340.34 55.32 323.79 0.00 719.45 0.00 27.53 ©64.16 62.76 0.00 154.45 565.00 Py bii
AUX. PANADERIA 1104680119 el
CANGO MARCIA DE JESUS 341,03 341.03 34.84 77.22 0.00 453.09 0.00 0.00 0.00 39.52 0.00 39.52 413.57 (‘ '_’:’_/
AUX. PANADERIA 1102402375 |\ 4z
COBOS ARIAS YONI ALBA 340,35 340.35 0.00 97.03 0.00 437.38 0.00 0.00 105.84 41.33 0.00 147.17 290.21
AUX. PANADERIA 1102621602
NARVAEZ MAZA MANUEL IVAN 340.35 340.35 0.00 197.77 0.00 538.12 0.00 23.33 0.00 50.85 0.00 74.18 463.94
AUX. PANADERIA 1105551756
PACHECO HERRERA JUAN PABLO 340.35 340.35 48.99 247.77 0.00 637.11 0.00 25.00 0.00 55.58 0.00 80.58 556.53
AUX. PANADERIA 1105793598
PACHECO HERRERA MARCOS 340.00 339.89 80.31 474.24,150.00 1044.44 0.00 0.00 59.95 91.11 0.00 151.06 893.38
PANADERO 1104766538
PAREDES ARMIJOS LUIS 340.34 340.34 31.54 38.25 / 0.00 410.13 20.00 0.00 86.43 35.78 0.00 142.21 267.92
AUX. PANADERIA 0706533585
SARANGO CASTILLO ROBERT 340.35 340.35 0.00 59.65 0.00 400.00 0.00 0.00 0.00 37.80 0.00 37.80 362.20
AUX. PANADERIA 1900709740
SARITAMA RAMIREZ JONATHAN 340.35 340.35 0.00 155.27, 0.00 495.62 0.00 23.33 0.00 46.84 0.00 70.17 425.45
AUX. PANADERIA 1105111445

Tofales$ 3063.46 3063.35 251.00 1670.99. 150.00 5135.34 20.00 99.19 316.38 461.57 0.00 897.14 4238.20

= = Verificado con documento fuente

Visual FAC 9.0 Tovacompu Cia. Lida. 1996-2013
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COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN C"\ LTDA

ROL DE PAGOS DEL MES DE DICIEMBRE-2014 (ADMINISTRATIVO)
RUC 1191729486001

FONDOSDE  HORAS
SUELDO SUELDO RESERVA EXTRAS ~BONOS ~ TOTALANTICIPOANTICIPODESCUENT  9.45% PREST TOTAL  TOTAL

Noémina INGRESOS COMISARI ~ IESS  IESS DSCTOS. A PAGAR Firma
T AZUERD GUAYAS JANETH DEL 347.45 347.45 36.38 89.25 0.00 473.08 0.0 0.00 30.00 41.27 0.0 75.27 401.81 Z/ 0
AUX. CONTABLE 1104988777 7’;&‘”3
7 AZUERO GUAYAS NARIA SALOME 347.45 347.45  0.00 38.25 0.00 385.70 0.00 0.00 30.00 36.45 0.00 66.45 319.25
AUX. CONTABLE 1105325763
3 CABRERA CABRERA JOHANNA 340.00 340.00 0.00 57.38 0.00 397.38 0.0 15.00 60.50 37.55 0.00 113.05 284.33
AUX. CONTABLE 1104963010
4 ESPINOSA GONZALEZ ANGEL 34032 340,32 0.00 217.43  0.00 557.75 20.00 38.83 148.41 5271 0.00 259.95 297.80
VENSAJERD 1104424013
S GALVAN PACHECO DIANA 465.00 465.00 47.06 0.00 100.00 612.05 113.00 0.0 0.00 53.39 0.0 166.39 445.67
ADMINISTRADORA 1104652340 T
©  HERRERA RAMIREZ ARA FELICIA |  465.00 465.00 42,98 51.00 0.0 558.98 150.00 0.00 0.0 48.76 0.00 198.76 360.22 ey ik i
CONTADORA 1104339658 / s
7 HERRERA RAMIREZ DARIO 560.00 560.00 54.98 0.00 100.00 714.98 76.52 0.00 25.00 62.37 0.00 163.89 55..09 A=
AOMI-FERRETERTA 1104700594 L
§ HERRERA RAMIREZ SATDA ELENA 400.01 400.0L 40.90 90.99 0.00 531.90 0.00 0.00 81.77 46.40 0.0 128.17 403.73

AUX. CONTABLE 1104700586

9 JIMENEZ GUAYA ANA MARIA 450.00 450.00 45.81 99.88  0.00 595.69 0.00 0.00 112,74 51.96 0.00 164.70 430.99
AUX. CONTABLE 1104240955
10 JIMENEZ YAGUANA MARCIA 347.45 347.45  0.00 146.63  0.00 494.08 0.00 0.00 5.58 46.69 0.00 52.27 441.81
AUX. CONTABLE 1105216863
11 MEJTA MALDONADO RICHARD 662.62 662.62 0.00 102.00 100.00 864.62 0.00 0.00 0.00 81.71. 0.00 81.71 782.91 |
ADMINISTRADOR 1105910671 /
12 RAMIREZ PINEDA JORGE RENAN 950.00 950.00 79.14  0.00  0.00 1029.14 110.00  0.00 300.57 89.78  0.00 500.35 528.79 ‘\
GERENTE 1103382568
13 RIVERA RIVERA MERCY ENITH 347.45 347.45 38.68 116.88  0.00 503.01 40.00 0.00 193.26 43.88  0.00 277.14 225.87
AUX. CONTABLE 1900516061
14 SALINAS PATINO ROOSEVELTH 340.32 340.32  0.00 424.30 100.00 864.62 0.00 21.04 0.00 81.71 0.00 102.75 761.87

ADMINISTRADOR-A 1104021587

%’Eu

Visual FAC 8.0 Tovacompu Cia. Lida. 1956-2(313. wH Al
= = Verificado con documento fuente Luan - ECUAUOR

@+ 2650083
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COMER” |ALIZADORA RAMIREZ GALVAN 'ALTDA

ROL DE PAGOS DEL MES DE DICIEMBRE-2014 (VENTAS)

RUC 1191729486001
FONDOSDE ~ HORAS
SUELDO SUELDO RESERVA EXTRAS ~ BONOS ~ TOTALANTICIPOANTICIPODESCUENT 9.45%  PREST TOTAL  TOTAL .
Némina INGRESOS COMISARI  IESS  IESS DSCTOS. A PAGAR Firma
13 TORRES OBANDO EDDY MAURICIO 344,59 344.59 46.56/ 214.41/ 0.00 605.56 0.00 0.00 0.00 52.83 0.00 0.00 52.83 552.73
AUX. BODEGA 1150041604
[14 TORRES SARANGO JHONNATAN 344.59 344.59 34.32 67.47 0.00 446.33 0.00 7.50 0.00 38.94  0.00 0.00 46.44 399.94
AUX. LIMPIEZA 1104790934 % Z i
15 VACA ACARO KARLA YESENIA 340.34  340.34  40.92/150.88 / 0.00 532.14  0.00 24.34 203.29 46.42 0.00 0.00 274.05 258409:;
PERCHADOR-BAZAR 1104479678 Al
16  VACA ACARO YENNY 340.34 340.34  0.00 /178.50 : 0.00 518.84 0,00 31.84 266.77 49.03 0.00 0.00 347.64 171.20
PERCHADOR-BAZAR 1106074634 ¢
17  VALAREZO GALVAN WALTER 340.34 340.34  0.00 340.79 /0.00 681.13  0.00 0.00 58.90 64.37 0.00 0.00 123.27 557.86
CHOFER 1103283451 nag|
18  VERA ACEVEDO WILMER 340.34 340.34 0.00/212.29/ 0.00 552.63 0.00 0.00 0.00 52.22 0.00 0,00 52.22 500.41
BODEGA 1105542722
119 VILLACIS SAMANIEGO AIDA 344.59 344.59  39.50 129.63 ,~0.00 513.72  0.00 0.00 0.00 44.81 0.00 0.00 44.81 468,91
AUX. BODEGA 1900508175
20  VILLAFUERTE JENNY ELIZABETH 340,34 340.34 0.00- 44.63 - 0.00 384.97 40.00 0.00 92.00 36.33 0.00 0.00 168.38 216.59
PERCHADORA 1400516660 eon l
21 VILLAFUERTE PACHAR MARIA 254.81 254,81  0.00 - 74.01 . 0.00 328.82 30.07 0.00 0.00 31.07 0.00 0.00 61.14 267.68 -
CAJERA-16NOV. 1718435777
22  ZHUNAULA MEDINA DALT ROCIO 340.34 340.34  0.00° 136.00 / 0.00 476.3¢ 0.00 0.00 0.00 45.01  0.00 0.00 45.01 431.33
| PERCHADORA-18NO 1105157133
Tolales$ 39993.0636811.82 1641.27'1’[3113.56 660.0052226.61 2410.59 1045.57 8092.15 4780.29  0.00 0.0016328.6}{5398.01
= = Verificado con documento fuente rﬁiﬁ;ﬁ%ﬂi
Visual FAC R Ruc: 11&3&@&&3&3‘
i 20000 &-n+ECUADOR
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SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

DIRECCION NACIONAL
CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO TRIBUTARIO
1 de febrero de 2016

Sefor/a:

RAMIREZ PINEDA JORGE RENAN

GERENTE GENERAL DE COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA.
RUC: 1191729486001

Presente.-

De acuerdo a la revision efectuada en la base de datos del Servicio de Rentas Internas, el sujeto pasivo
COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. con RUC namero 1191729486001, se encuentra
en estado ACTIVO, ha cumplido la presentacién de sus declaraciones impositivas hasta DICIEMBRE
2015, y no registra obligaciones pendientes por este concepto a la fecha de emision del presente
certificado.

Sin embargo, debo advertir a usted que la Administracion Tributaria se reserva el derecho de verificar la
informacién constante en las declaraciones presentadas y de ejercer las facultades determinadora y de
control, orientadas a comprobar la correcta aplicacién de las normas tributarias vigentes, sin perjuicio de

aplicar las sanciones correspondientes en caso de detectarse falsedad en la documentacién presentada.

El presente certificado, no tiene validez legal para el proceso de cancelacién ante la Superintendencia de
Compaiiias.

Particular que comunico para los fines de ley.

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

ZERIMAR

Ramirez Qalvan Cia. Lit
RUC: 119172948601

Q = Sustentado con evidencia @ 2588083 LOJA - ECUAD
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W 1ess

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

El IESS CERTIFICA que revisados los archivos del Sistema de Historia Laboral,
el sefor(a) RAMIREZ PINEDA JORGE RENAN, representante legal de la
empresa COMERCIALIZADORA RAMIREZ GALVAN CIA. LTDA. con RUC Nro.
1191729486001 y direccion ANCON TENA 13-82 AV. GRAN COLOMBIA, NO
registra obligaciones patronales en mora.

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

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

Héctor Mosquera Alcocer
Director Nacional de Recaudacion y Gestion de Cartera

{, Q = Sustentado con evidencia
Ve

M Emitido el 01 de febrero de 2016

Validez del certificado: 30 dias
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F.2.5

Tabla de Marcaciones Diarias (AZUERO GUAYAS Desde 01-01-2016 hasta 31-01 25
Matriz 007 AZUERO GUAY :
01/01 vi. 01/02 sa. 01/03 do. 01/04 lu. 01/05 ma. 01/06 mi. 01/07 ju. 01/08 vi. 01/09 sa. 01/10 do.

07:58-13:09 08:03-13:16 07:56-13:10 07:56-13:16 08:03-13:12
14:56-18:23 15:00-18:46 14:59-18:19 15:02-18:19 14:57-18:30
01/11 lu. 01/12 ma. 01/13 mi. 01/14 ju. 01/15 vi. 01/16 sa. 01/17 do. 01/18 lu. 01/19 ma. 01/20 mi.
07:5718.17 | 07:67-13:12 | 08:03-13:23 | 07:56-13:15 | 07:52-13:15 07:58-13:18 | 07:56-13:12 | 07:57-13:09
14:57-18:33 15:01-18:39 15:01-18:37 15:03-18:50 15:06-18:34 14:57-18:53 15:00-18:45 14:29-18:33
01/21 ju. 01/22 vi. 01/23 sa. 01/24 do. 01/25 lu. 01/26 ma. 01/27 mi. 01/28 ju. 01/29 vi. 01/30 sa.
07:57-13:.08 08:04-13:19 07:58-16:37 07:51-13:13 07:55-13:10 07:57-13:08 07:57-13:11 07:57-13:09
15:03-18:21 14:58-19:09 g 14:55-18:19 14:57-18:30 14:58-18:43 14:58-18:19 14:58-18:29
01/31 do. 02/01 lu. 02/02 ma. 02/03 mi. 02/04 ju. 02/05 vi. 02/06 sa. 02/07 do. 02/08 lu. 02/09 ma.
ZERIMAR
Ramirez Galvan Cia. Ltda.
RUC: 1191729486001
@: 2588083 LOJA-ECUADOR
C = Comprobado
Lister£® Temp-Supervisor 01/02/2016 Pagina. 1
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C =Comprobado
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO | GERENTE GENERAL
JEFE INMEDIATO SOCIOS
OBJETIVO:

Es la maxima autoridad ejecutiva de la empresa encargada de administrar,
coordinar, controlar y supervisar el accionar de la empresa en si ver las
politicas de comercializacion y produccion se cumplen.

FUNCIONES

1.-Representar a la empresa ante toda clase de autoridades nacionales y/o
extranjeras, personas juridicas y naturales, nacionales y/o extrajeras.
2.-Ejecutar las resoluciones y otras determinaciones de Directorio.
3.-Organizar y dirigir las actividades administrativas, técnicas, operativas y
econdémicas de la empresa.

4.-Dirigir las operaciones de la empresa en conformidad a las disposiciones
legales, reglamentos y resoluciones dispuestas.

5. Realizar todo género de operaciones mercantiles, bancarias y otras de
interés econdmico, negociando la suscripcion de los instrumentos pertinentes
en las condiciones que sean mas favorables a la empresa.

6. Firmar cheques, 6rdenes de retiro de ahorros.

7. Someter a consideracién de la Junta la contratacion o retiro de personal
jerarquico de la empresa.

8. Dispone la organizacion de sumarios internos por infracciones en que
incurriera el personal subalterno.

9. Disponer el entrenamiento técnico y especializacion del personal, previa
autorizacion del Directorio.

10. Firmar planillas de sueldos, salarios, viaticos, remuneraciones
extraordinarias y otras asignaciones para su pago.

11. Elevar a consideracién del Directorio informe periédicos sobre la marcha
de la empresa.

12. Asistir a las sesiones del Directorio.

13. Realizar la gestiébn necesaria para lograr el desarrollo de la Empresa, de
acuerdo con los planes y programas establecidos, teniendo en cuenta los
perfiles que hay dentro de la organizacion, las caracteristicas del entorno y las
condiciones internas de la empresa.

14. Velar por la utilizacién eficiente de los recursos, técnicos, financieros y
talento humano de la entidad y por el cumplimiento de metas y programas
aprobados por la Junta Directiva.
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PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS:

El gerente es el ejecutivo que, estando por encima
de toda la empresa, manda y esta al frente de la
gestion de la empresa. ElI gerente, con
independencia de las otras personas que le
ayuden en sus tareas 0 en quien tenga delegadas
determinadas funciones, es el que dirige la
empresa.

Experiencia minima de 5 afios en cargos
similares.

Actitud de Lider.

Trabajo en equipo.

Tener don de mando.

Iniciativa propia.

Capacidad de toma de decisiones.

Ser obijetivo.
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO | GERENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

OBJETIVO:
Administrar los archivos de la empresa.

FUNCIONES

. Preparar planes, presupuestos y previsiones de ventas.
. Establecer metas y objetivos.
. Seleccionar y coordinar las estrategias de ventas.
. Calcular la demanda y pronosticar las ventas.
. Conducir el andlisis de costo de ventas.
. Evaluar el desemperio de la fuerza de ventas y distribucion.
. Realizar informes de ventas, distribucion, competencia y clientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
1. Revision y archivo de créditos especiales.
2. Revision y cambio de la mercaderia.
a) Se incluye en el proceso de cambio de mercancia aquellas que cumplan con
lo siguiente:
- Mercancia averiada
- Mercancia vencida.
3. Revisar las “Notas de Crédito” emitidas por los Cajeros.
4. Realizacion de Pedidos.
5. Recepcion de facturas.
6. Revision comparativa de facturas ingresadas.
7. Cambio de precio y de ofertas en los productos.
8. Calculo de ofertas ingresadas en las facturas.

Planear, ejecutar y dirigir la gestion
PERFIL DEL CARGO administrativa y operativa de la empresa, del
manejo de la relacion con los diferentes
proveedores  departamental 'y  nacional.
Desarrolla las estrategias de compras anuales y
las proyecciones de la organizacion. Se encarga
del control administrativo y disciplinario del
personal y coordinar toda la actividad de
produccion y comercializacion de la empresa.
HABILIDADES ESPECIALES
Manejo de personas, orden, relaciones
interpersonales, manejo de conflictos vy
capacidad de anélisis.
GESTION DE CALIDAD

~No ok~ wdNBE
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Conocimiento 'y habilidades para liderar

procesos que hacen parte de un sistema de

gestion de calidad.

Experiencia minima de 5 afios en cargos
REQUISITOS similares como Jefe o Gerente anteriormente.

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO JEFE FINANCIERO
JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
OBJETIVO:

Asistir a la Gerencia en tareas administrativas, financieras y contables, como
también colaborar en la empresa, con el propésito de optimizar la gestion
financiera de la comercializadora. Se responsabilizara tanto de la parte
operativa, como del analisis e implementacion de procesos y procedimientos en
el area financiera.

FUNCIONES

1. Supervisar y asegurar la correcta ejecucion de los cierres contables

2. Revisar los libros contables sistematizados a través del Sistema Contable

Visual Fac, Excel u otro programa.

3. Revisar la Contabilizacion de pagos de clientes y a proveedores.

4. Revisar las conciliaciones bancarias y gestion de tareas de Tesoreria.

5. Revisar el auxiliar de los valores correspondientes de los recaudos hechos

por ventas a acredito.

6. Revisar, el cuadre de caja correspondiente.

7. Revisar las notas de crédito, que se encuentren debidamente legalizadas.

8. Autorizar pagos previstos en efectivo, con previa aprobacion del gerente

9. Descontar los préstamos autorizados a los colaboradores de la empresa,

con previa aprobacién del gerente.

10. Revisar el control de la caja chica, y reposicién del fondo.

11. Reportar las moras de cartera de las instituciones, con copia a la gerencia.

12. Realizar semanalmente el reporte de la rotacion de cartera a gerencia.

13. Revisar en forma semanal y con la auxiliar cartera, el estado de cartera,

realizando los cuadres correspondientes.

14. Mantener actualizadas las estadisticas, bases de datos, y estados de

cartera.

15. Revisar los registros de gastos, manejo de cartera, elaboracion de

reportes, facturacion, y conciliaciones bancarias.
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PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS

Iniciativa y creatividad.

Habilidades para programar, organizar, controlar
y evaluar su trabajo.

Habilidades para trabajar en equipo.

Habilidades en relaciones humanas y relaciones
publicas.

Actitudes y comportamiento de servicio,
compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
institucion y el area, adaptacion a la dinamicay a
los cambios internos del area y de la
comercializadora.

Habilidades en digitacion.

Habilidades para comunicarse en forma escrita y
verbal.

Titulo de tercer nivel en: Contabilidad y Auditoria
CPA, Administracion de Empresas, Economia o
afines.

Experiencia: 3 afilos en cargos similares.
Acreditar acciones de capacitacion basica en
sistemas de informacion automatizados
(software de oficina, procesador de texto, hojas
de célculo) y otros relacionados con su trabajo,
por un minimo de diez horas.
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MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO CONTADORA GENERAL
JEFE INMEDIATO JEFE FINANCIERO
OBJETIVO:

Llevar los libros o registros de contabilidad de una empresa, registrando los
movimientos monetarios de bienes y derechos. Dentro de dichos informes se
encuentran los estados contables o estados financieros, los presupuestos y las
rendiciones de cuentas o0 balances de ejecuciones presupuestales, utilizado
internamente en las empresas u organismos y también por parte de terceros,

como reguladores, oficinas recaudadoras de impuestos o bancos.
UNCIONES:

. Estudios de estados financieros y sus analisis.

. Certificacidn de planillas para pago de impuestos.

. Aplicacion de beneficios y reportes de dividendos.

. La elaboracion de reportes financieros para la toma de decisiones.

. Preparar comprobantes de Depreciacion.

. Velar porque las notas contables y ajustes con asociados estén debidamente
oportados y contabilizados

. Revisar las facturas y comprobantes de pago

. Registro de los libros contables sistematizados a través del Sistema Visual

Fac; o Excel.

9
1
1
d
d
1

. Contabilizacion de pagos de clientes y a proveedores.

0. Conciliaciones bancarias y gestion de tareas de Tesoreria.

1. Suministrar la informacién de archivo a las diferentes areas o personas
ebidamente autorizadas, llevando el control cuando estos documentos salgan
el archivo, mediante el Formato de Entrega.

2. Mantener actualizado el control de estos formatos a fin de garantizar un

adecuado flujo de los documentos.

1
1
1
1
1
1
y
1
c
2
2
2
2

3. Registrar los valores correspondientes de las ventas realizadas de contado.
4. Registrar los valores correspondientes de las ventas a crédito.

5. Realizar, el cuadre de caja correspondiente.

6. Recibir y procesar las notas de crédito.

7. Elaborar y recibir las consignaciones diarias.

8. Realizar los pagos previstos en efectivo, con previa aprobacién del gerente
jefe financiero.

9. Descontar los préstamos autorizados a los colaboradores de la empresa,
on previa aprobacion del gerente.

0. Realizar el registro de caja chica y la reposicion.

1. Elaborar e imprimir los Balances correspondientes.

2. Gestion de cobranza telefonica.

3. Prestar su colaboracién en el reemplazo durante la ausencia de otros

auxiliares.
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PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS

Iniciativa y creatividad.

Principios y préacticas de contabilidad.

Aplicacion y desarrollo de programas contables
Leyes, reglamentos y decretos relacionados con
el area de contabilidad

Clasificacion y analisis de la informacién
contable

Manejo de paquetes contables

Habilidades para programar, organizar, controlar
y evaluar su trabajo.

Habilidades para trabajar en equipo.

Habilidades en relaciones humanas y relaciones
publicas.

Actitudes y comportamiento de servicio,
comparierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
institucion y el area, adaptacion a la dindmicay a
los cambios internos del &rea y de la
comercializadora.

Habilidades en digitacion.

Habilidades para comunicarse en forma escrita y
verbal.

Titulo de tercer nivel en: Contabilidad y Auditoria
CPA.

Experiencia: 1 afio en cargos similares.
Acreditar acciones de capacitacion basica en
sistemas de informacion automatizados
(software de oficina, procesador de texto, hojas
de célculo) y otros relacionados con su trabajo,
por un minimo de diez horas.
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO | AUXILIAR CONTABLE
JEFE INMEDIATO CONTADORA GENERAL
OBJETIVO:

Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando vy
registrando documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos
contables que se realizan en la empresa.

FUNCIONES

1. Recibe, examina, clasifica, codifica y efectia el registro contable de
documentos.
2. Revisa y compara lista de pagos, comprobantes, cheques y otros registros
con las cuentas respectivas.
3. Archiva documentos contables para uso y control interno.
4. Elaboray verifica relaciones de gastos e ingresos.
5. Transcribe informacion contable en un microcomputador.
6. Revisay verifica planillas de retencion de impuestos.
7. Revisa y realiza la codificacidon de las diferentes cuentas bancarias.
8. Recibe los ingresos, cheques y 6rdenes de pago asignandole el
namero de comprobante.
9. Totaliza las cuentas de ingreso y egresos y emite un informe de los
resultados.
10. Participa en la elaboracion de inventarios.
11. Transcribe y accesa informacion operando un computador.
12. Manejo de la informacion producto de registros de los libros contables,
facturaciones, tesoreria y conciliaciones con los bancos.
13. Acceso que debido a la naturaleza de su cargo tiene hacia informacién
altamente confidencial e importante como estadisticas, bases de datos y
estados de cartera y contables.
14. Registro de recaudos en el software contable de la empresa.
15. Manejo, actualizacion, control de archivo y envio de estos documentos a las
diferentes areas o personas de la organizacion.
16. Realizacion, andlisis y almacenaje de los registros de reportes d
devoluciones, ventas a crédito y al contado.
17. Control y responsabilidad que tiene sobre los activos fijos bajo su
supervision.
18. Realizar tramites en diferentes entidades bancarias.
19. El auxiliar contable debera realizar de manera sistematica libros de
contabilidad e informes que permitan al auxiliar administrativo llevar un manejo
adecuado de sus activos.
Iniciativa y creatividad.
PERFIL DEL CARGO Habilidades para programar, organizar, controlar y
evaluar su trabajo.
Habilidades para trabajar en equipo.
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REQUISITOS:

Habilidades de atencion al publico.

Actitudes y comportamiento de servicio,
comparierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
institucion y el area, adaptacion a la dinamicay a
los cambios internos del area y de la
comercializadora.

Conocimientos y habilidades en organizacion y
logistica de eventos.

Habilidades en digitacion.

Habilidades para comunicarse en forma escrita y
verbal.

Destrezas en atencion al publico.

Habilidades para planear, programar, coordinar,
controlar y evaluar su trabajo.

Estar cursando el tercer afio de Universidad en
carreras de: Contabilidad y Auditoria,
Administracion de Empresas, Economia o afines.
Acreditar acciones de capacitacion en sistemas de
informacién automatizados y otros relacionados
con su trabajo, por un minimo de diez horas.
Acreditar acciones de capacitacion en servicio al
cliente
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO | ASISTENTE DE CONTROL INTERNO
JEFE INMEDIATO JEFE FINANCIERO
OBJETIVO:

Ampliar las funciones de control interno en lo referente al control de inventarios

Elaboracion de presupuestos, gestion y seguimiento de pedidos; facturacion;

compras a proveedores, bases de datos; control de archivo y aquellos tramites

de caracter secretarial que propicien el buen funcionamiento de la empresa.
FUNCIONES

1. Realizar el seguimiento diario de Inventarios.

2. Adelantar las gestiones necesarias para comunicar al departamento
comercial la provisibn de productos, necesarios para el funcionamiento
adecuado del equipo de ventas.

3. Realizar el control de entrada de facturas de proveedores.

4. Verificar la calidad del trabajo realizado por el personal a cargo, haciendo los
correctivos necesarios.

5.-Imprimir y archivar ajustes de entradas y salidas de inventarios. .

6. Suministrar la informacién de archivo a las diferentes areas o personas
debidamente autorizadas, llevando el control cuando estos documentos salgan
del archivo, mediante el formato de entrega.

7. Mantener actualizadas las estadisticas, bases de datos, las tareas, las
actividades, y procesos especificos relacionados con el cargo.

8. Reportar las novedades del personal al jefe inmediato.

9. Informar oportunamente sobre necesidades de mantenimiento y/o
reparaciones para la adecuada prestacion del servicio.

10. Guardar en los sitios asignados las carpetas y demas documentos
utilizados.

11. Recibir los documentos que llegan a la dependencia para su tramite.

Iniciativa y creatividad.

PERFIL DEL CARGO Habilidades para programar, organizar, controlar y
evaluar su trabajo.
Habilidades para trabajar en equipo.
Habilidades de atencion al publico.
Actitudes y comportamiento de servicio,
comparierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
institucion y el area, adaptacién a la dinamica y a
los cambios internos del area y de la
comercializadora.
Conocimientos y habilidades en organizacion y
logistica de eventos.
Habilidades en digitacion.
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Habilidades para comunicarse en forma escrita 'y
verbal.

Destrezas en atencion al publico.

Habilidades para planear, programar, coordinar,
controlar y evaluar su trabajo.

Estar cursando el tercer afio de Universidad en
REQUISITOS: carreras de: Contabilidad y Auditoria,

Administracion de Empresas, Economia o afines.

Acreditar acciones de capacitacion basica en

sistemas de informacion automatizados (software

de oficina, procesador de texto, hoja electronica) y

otros relacionados con su trabajo, por un minimo

de diez horas.

Acreditar acciones de capacitacibn en temas

relacionados a sus funciones.

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO | SECRETARIA
JEFE INMEDIATO JEFE FINANCIERO

OBJETIVO:

Ampliar las funciones en lo referente a la atencién al publico. Frecuente
comunicacion con clientes y proveedores, manejo de correspondencia, control
de archivo y aquellos tramites administrativos de caracter secretarial que
propicien el buen funcionamiento de la empresa.
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FUNCIONES

1. Recibir, entregar y radicar la correspondencia que entra o llega a la
comercializadora.

2. Atender al publico en general, personal y telefébnicamente, suministrando la
Informacién requerida y recibiendo los mensajes respectivos, entregando o
recibiendo la informacion o documentos solicitados y hacer los tramites
administrativos que ello demande.

3. Colaborar con el gerente en la programacion y ejecucion de las actividades
de la comercializadora.

4. Transcribir correspondencia, actas, circulares, contratos, informes,
documentos en general y toda aquella documentacion que requiera digitacion.

5. Preparar respuesta de correspondencia de rutina. Incluye redactar cartas y
documentos de la comercializadora, segun sea requerido.

6. Llevar registro de citas y reuniones a las cuales debe asistir la gerencia e
informar dia y hora de cumplimiento y ocurrencia; y cancelar las que le sean
ordenadas.

7. Elaborar los pedidos de elementos requeridos para el normal funcionamiento
de la oficina.

8. Prestar su colaboracion en el reemplazo durante la ausencia de otros
auxiliares.

Decision y creatividad
PERFIL DEL CARGO Destrezas para proyectar, establecer, controlar y
valorar su trabajo.
Conocimientos y destrezas en organizacion de
eventos.
Habilidades para trabajar en equipo.
Destrezas en relaciones humanas, y relaciones
publicas.
Destrezas en atencion al publico.
Cualidades y comportamientos de servicio,
comparierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
institucion y el area, adaptaciéon a la dinamica y a
los cambios internos del area y de la
comercializadora.
Destrezas en digitacion.
Practicas para comunicarse en forma escrita y
verbal.
Acreditar acciones de capacitacion basica en
REQUISITOS: sistemas de informacion automatizados (software
de oficina, procesador de texto, hoja electrénica) y
otros relacionados con su trabajo, por un minimo
de diez horas.
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO MENSAJERO
JEFE INMEDIATO SECRETARIA
OBJETIVO:

Atener a los clientes actuales, captar nuevos clientes, lograr determinados
volimenes de venta, mantener o mejorar la participacion en el mercado,
generar una determinada utilidad o beneficio, entre otros.

FUNCIONES

1. Iniciar sus labores puntual en la empresa y organizar la ruta de entrega de
documentos

1. Entrega de cortes de Instituciones.
2. Recibir e enviar documentacion de la empresa y su clientes
3. Cumplir con el horario entrega y recepcion de documentacion
4. Coordinacion permanente con las areas relacionadas a su funcion
5. Conocimiento de tramites documentarios
6. Realizar depositos en los diferentes bancos.
7. Retirar cobros en la locacion de las empresas que mantienen crédito.
8. Atender cualquier solicitud del area administrativa o técnica.
9. Retiro de materiales en la locaciéon del proveedor
Trabajo en equipo y cooperacion
PERFIL DEL CARGO Compromiso con la organizacion
Iniciativa
Orientacion de servicio al cliente
Construccion de relaciones
Bachiller.
REQUISITOS: Un (1) afio de experiencia minima comprobada
en cargos similares, que conozca el giro del
negocio.

MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO | JEFE DE COMERCIALIZACION
JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL
OBJETIVO:

Coordinar y atender todas las actividades relacionadas con la comercializacion
de los productos de la empresa en el mercado, con el fin de fidelizar la clientela
existente y buscar nuevos clientes que ayuden a aumentar el nivel de las
ventas, de modo que se mantengan los ingresos y se genere una mayor
rentabilidad para la organizacion.
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FUNCIONES:

1. Ofrecer y distribuir los productos de la empresa de acuerdo a las necesidades
de la poblacion.

2. Dar a conocer los productos comercializados por la empresa a los clientes,
informando oportuna y detalladamente sus caracteristicas, precios Yy
disponibilidad.

3. Prestar atencion a las opiniones de los compradores y brindar un servicio
eficiente de atencion al cliente.

4. Brindar adecuada y oportuna informacién a los clientes sobre promociones vy
descuentos ofrecidos por la empresa, novedades sobre precios y condiciones
de compra, y cambios significativos en la empresa.

5. Realizar y presentar oportunamente informes de rotacion de inventarios.

6. Llevar un control adecuado de los formularios y procedimientos necesarios
para formalizar y registrar las operaciones de venta.

7. Elaborar informes periddicos sobre novedades de la competencia en su zona.
8. Realizar informes periddicos sobre quejas, reclamos y novedades de sus
clientes.

9. Apoyar y capacitar al cliente con demostraciones de los productos y su
utilizacion.

10. Actuar como instructor de otros vendedores cuando la organizacion asi lo
requiera.

Iniciativa y creatividad

PERFIL DEL CARGO Habilidades para trabajar en equipo.

Habilidades en relaciones humanas y relaciones
publicas.

Habilidades de atencion al pablico.

Actitudes 'y comportamientos de servicio,
compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
instituciéon y el area, adaptacién a la dindmica y a
los cambios internos del area y de la
comercializadora.

Habilidades en digitacion.

Habilidades para comunicarse en forma escrita y
verbal.

Habilidad de negociacion muy desarrollada.
Proactivo y emprendedor.

Bachiller en cualquier modalidad.

REQUISITOS: Acreditar acciones de capacitacion basica en
sistemas de informacion automatizados (software
de oficina, procesador de texto, hoja electrénica) y
otros relacionados con su trabajo, por un minimo
de diez horas.
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO | JEFE DE COMPRAS
JEFE INMEDIATO JEFE DE COMERCIALIZACION

Mantener al dia los precios del mercado, identificados con distintos
proveedores, y proponer a gerencia la mejor eleccion.

FUNCIONES:

1. Mantener una estadistica de precios y proveedores actualizados
permanentemente.

2. Dispone de varios proveedores para el suministro de un articulo.

3. Recibe el requerimiento, selecciona el proveedor y registra las ofertas.

4. Realiza las érdenes de compras.

5. Analiza las requisiciones de compra junto con el Gerente.

6. Analiza las facturas con las érdenes de compra.

7. Supervisa la calidad y cantidad de los productos comprados.

Conocimiento administrativos

PERFIL DEL CARGO Alto nivel de organizacién
Disponibilidad y adaptabilidad
Alto nivel de honestidad
Alto nivel de responsabilidad.
Conocimientos de la administracion publica
Conocimientos de control de costos
Bachiller en cualquier modalidad.

REQUISITOS: Acreditar acciones de capacitacion basica en
sistemas de informacion automatizados (software
de oficina, procesador de texto, hoja electronica) y
otros relacionados con su trabajo, por un minimo
de diez horas.
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO SUPERVISOR DE VENTAS
JEFE INMEDIATO JEFE DE COMERCIALIZACION
OBJETIVO:
Mantener un equipo de vendedores estable, productivo y satisfecho.

FUNCIONES:

1. Preparar planes y presupuestos de ventas, de modo que debe planificar sus
acciones y las del departamento, tomando en cuenta los recursos necesarios y
disponibles para llevar a cabo dichos planes.

1. Establecer metas y objetivos

2. Calcular la demanda y pronosticar las ventas.

3. Determinar el tamafio y la estructura de la fuerza de ventas.

4. Delimitar el territorio, establecer las presupuestos de ventas y definir los
estandares de desemperio.

5. Compensa, motiva y guia las fuerzas de venta

6. Conducir el analisis de costo de ventas.

7. Evaluacion del desempefio de la fuerza de ventas.

8. Monitorear el departamento

9. Analizar los mercados actuales y potenciales.

10.Disefar y ejecutar las investigaciones de mercado.

11.Planificar las estrategias de mercado

12.Supervisar el buen manejo y control de las fuentes de informacién de
datos.

13. Encargado de la imagen y publicidad de la empresa
15. Encargado del marketing interno y externo de la empresa

Direccion de personas

PERFIL DEL CARGO Trabajo en equipo y comprension
Liderazgo
Pensamiento analitico y conceptual
Confianza en si mismo
Comportamiento ante fracasos
Compromiso con la organizacioén
Busqueda de informacion
Motivacioén al logro
Bachiller en cualquier modalidad.

REQUISITOS: Tres (3) afos de experiencia minima

comprobada en cargos similares.
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO | CAJERAS/ CAJEROS
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE CAJAS

OBJETIVO:

Manejar el dinero producto de la recaudacion, de las ventas por los productos y
servicios ofrecidos.

FUNCIONES:

1. Recibir los pagos de los clientes.

2. Procesar los pagos con las tarjetas de débitos y créditos apropiadamente.
3. Entregar el cambio correcto cuando sea apropiado.

4. Hacer la conciliacién y arqueo del total de los pagos con el total de las
ventas.

5. Hacer conocer a los clientes los productos de la empresa y las promociones
que cuenta.

6. Preparar el reporte de caja diariamente.

7. Emisién de facturas de clientes en general.

Habilidades para trabajar en equipo.

PERFIL DEL CARGO Habilidades en relaciones humanas y relaciones

publicas.

Habilidades de atencion al pablico.

Actitudes 'y comportamientos de servicio,
compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
instituciéon y el area, adaptacién a la dindmica y a
los cambios internos del area y de la
comercializadora.

Habilidades en digitacion.

Habilidades para comunicarse en forma escrita y
verbal.

Habilidad de negociacion muy desarrollada.
Proactivo y emprendedor

Bachiller en cualquier modalidad.

REQUISITOS: Acreditar acciones de capacitacion basica en
sistemas de informacion automatizados (software
de oficina, procesador de texto, hoja electrénica) y
otros relacionados con su trabajo, por un minimo
de diez horas.

Acreditar acciones de capacitacion en servicio al
cliente.
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO | JEFE DE BODEGA
JEFE INMEDIATO JEFE DE COMERCIALIZACION
OBJETIVO:

Coordinar y controlar todas las acciones y operaciones en la bodega de la
empresa, Hacer seguimiento diario de recepciones y despachos de productos y
ordenes de compra. Visualizar y monitorear stock que mantienen los
proveedores en sus bodegas.

FUNCIONES:

1. Coordinar y ejecutar las politicas de manejo (entrada y salida) de
mercaderias a bodega con el fin de llevar un control de los inventarios de los
mismos.

2. Recibir, revisar e ingresar al sistema las mercancias que han sido devueltas
por los clientes.

3. Adoptar mecanismos eficientes para la conservacion de los inventarios para
evitar deterioro o pérdida de los mismos.

4. Controlar la elaboracion de los documentos que sirven de base para la
incorporacion contable de las compras para organizar el archivo financiero de la
institucion.

5. Velar por la entrega oportuna y adecuada de los productos facturados a los
clientes con el fin de evitar contratiempos en el desarrollo de las labores
cotidianas.

6. Verificar que los cargues estén de acuerdo con las facturas y con el
consolidado con el fin de llevar control sobre salidas de mercancias de la
bodega.

7. Controlar que las mercancias que ingresen a la bodega cumplan
especificaciones de calidad y cantidad en la orden de compra.

8. Elaborar diariamente el inventario de mercaderias, en el que se contraste el
inventario fisico contra documental y realizando los ajustes correspondientes
con la debida legalizacion.

9. Coordinar con los entregadores el cargue correspondiente a cada despacho.
10. Realizar seguimiento y acompafiamiento al ayudante de bodega,
reportando cualquier irregularidad a la gerencia.

11. Las entradas de almacén son organizadas y clasificadas de acuerdo a su
tamano, peso y cantidad.

12. Realizar en forma periddica la verificacion de los inventarios individuales,
reportando a gerencia las inconsistencias entre lo fisico y lo documental,
dejando registro de articulos agotados y dafiados.

13. Los documentos de entrada y salida de mercancias son clasificados y
archivados diariamente.

14. Realizar informe mensual de las entradas, salidas y stock, con su respectiva
valorizacién y entregarla a la gerencia administrativa y financiera

15. Controlar el ingreso y la salida del personal de bodega, repuestos, equipos,
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entre otros, que se efectien por medio de la puerta de la empresa.
16. Archivar los diferentes documentos e informacidon que se tramitan en la
dependencia.
17. Controlar el inventario, y la reposicion del mismo
18. Suministrar la informacion de archivo a las diferentes areas o personas
debidamente autorizadas, llevando el control cuando estos documentos salgan
del archivo, mediante el formato de entrega.
19. Mantener actualizado el control de estos formatos a fin de garantizar un
adecuado flujo de documentos.
20. Guardar en los sitios asignados las carpetas y demas documentos utilizados
durante el dia.
21. Colaborar en labores de digitacion cuando sea requerido en las actividades
del archivo
22. Conservar los archivos segun los procedimientos.
Iniciativa y creatividad
PERFIL DEL CARGO Habilidades para trabajar en equipo.
Habilidades en relaciones humanas y relaciones
publicas.
Habilidades de atencion al publico.
Actitudes 'y comportamientos de servicio,
comparierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
organizacion y el area, adaptacion a la dinamica y
a los cambios internos del éarea y de la
comercializadora.
Habilidades para comunicarse en forma escrita y

verbal.
Bachiller en cualquier modalidad.

REQUISITOS: Experiencia minima de un afio en cargos
similares.

Acreditar acciones de capacitacion basica en
sistemas de informacion automatizados (software
de oficina, procesador de texto, hojas de célculo),
técnicas de archivo, técnicas de inventario,
software de inventarios fisicos y otros
relacionados con su trabajo, por un minimo de
ochenta horas.

Acreditar acciones de capacitacion en servicio al
cliente.
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MANUAL DE FUNCIONES
NOMBRE DEL CARGO | AUXILIAR DE BODEGA
JEFE INMEDIATO JEFE DE BODEGA

OBJETIVO:

Participar en la recepcion, almacenamiento y entrega de mercaderias, para las
diferentes dependencias de la organizacién o para los clientes externos de la
empresa, clasificando y ordenando los productos en la bodega segun los
meétodos y procedimientos establecidos en la organizacién, ademas de la mano
del jefe de bodega realizar consolidados con las mercancias ingresadas y
sacadas de la bodega, basandose en lo datos establecidos en los inventarios.

FUNCIONES:

1. Preparar los pedidos de mercaderias y ubicarlos de acuerdo a los puntos de
entrega.
2. Colaborar con el Jefe de bodega en la custodia y adecuada distribucién de
las mercaderias solicitadas por los puntos de venta.
3. Participar en la realizacion de los inventarios fisicos en la bodega y realizar
su comparacion con los consolidados anteriores.
4. Realizar las entregas de pedidos.
5. Recibir y verificar las devoluciones de mercancias y reintegrar estos
productos a la bodega adecuadamente segun sea el caso.
6. Entregar a los puntos de venta las mercaderias debidamente revisados y
embalados, ademas recoger la firma de comprobante de recibido una vez
entregado el pedido.
7. Ingreso de elementos a la bodega producto de compras generales.
8. Elaboracion del comprobante de ingreso de mercancia a la bodega.
9. Cumplir con las demas funciones que le asigne el Jefe de Bodega y que
estén de acuerdo con la naturaleza de su cargo.
Iniciativa y creatividad
PERFIL DEL CARGO Habilidades para trabajar en equipo.
Habilidades en relaciones humanas y relaciones
publicas.
Habilidades de atencion al pablico.
Actitudes 'y comportamientos de servicio,
compafierismo, colaboracion, tacto, tolerancia,
flexibilidad, aprendizaje, compromiso con la
organizacion y el area, adaptacion a la dinamica y
a los cambios internos del éarea y de la
comercializadora.
Habilidades para comunicarse en forma escrita y
verbal.
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Bachiller en cualquier modalidad.

REQUISITOS: Experiencia minima de un afio en cargos
similares.
Acreditar acciones de capacitacion basica en
técnicas de inventario y otros relacionados con su
trabajo

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO | JEFE DE RECURSOS HUMANOS
JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

Desarrollar en la empresa la vocacién de servicio y una cultura participativa de
trabajo en equipo enfocada a satisfacer las expectativas de clientes internos y
externos a través del desarrollo de la mente organizacional.

FUNCIONES:

1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del Departamento,
optimizando la utilizacion perioédica de los recursos.

2.- Participar en el planteamiento de politicas y estrategias de administracion

de recursos humanos de la Empresa.

3. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones del Departamento,
optimizando la utilizacion perioédica de los recursos.

4.Aplicar las medidas disciplinarias vigentes en la Empresa y velar porque

se cumplan las normas de personal

5. Controlar la adecuada administracion de las prestaciones que se tienen
dentro de la Empresa.

6. Asesorar y participar en la formulacion de la politica de personal.

7. Dar a conocer las politicas de personal y asegurar que se cumpla por
completo.

8. Establecer el perfil y disefio de puestos Reclutar y seleccionar al personal.

9. Determinar los términos y condiciones de empleo.

10. Controlar que se cumplan los diversos aspectos legales y requisitos
establecidos por la ley y la empresa en materia de contratacion de personal.
10.Desarrollo y gestion de la estructura y politica salarial.

11. Supervisar la correcta confeccién de las planillas de remuneraciones del
personal.

12. Desarrollo y gestion de la politica y administracion de beneficios sociales.
13. Controlar el cumplimiento del rol vacacional.

14. Investigar los antecedentes de los candidatos a empleados con ocasion de
la Evaluacion y Seleccion de personal.

15. Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal.

16. Entrevistar, aconsejar y ayudar a los empleados en relacion con sus
problemas personales y dificultades.
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17. Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el personal.
18. Recibir quejas, sugerencias y resuelve los problemas de los colaboradores.
19. Hacer la evaluaciéon del desempefio de los colaboradores.

20. Controlar que se realice el calculo de la provision para beneficios sociales
de los colaboradores.

Profesional  universitario, administracion de
PERFIL DEL CARGO empresas o especialidad equivalente.

Tres (3) afios de experiencia progresiva en cargos

similares, y que conozcan sobre el giro del

negocio.

Desarrollo y Direccién de personas.
REQUISITOS: Trabajo en equipo y cooperacion

Liderazgo

Pensamiento analitico y conceptual

Autocontrol

Confianza en si mismo

Comportamiento ante fracasos.

MANUAL DE FUNCIONES

NOMBRE DEL CARGO | JEFE DE PRODUCCION
JEFE INMEDIATO GERENTE GENERAL

OBJETIVO:

Proyectar, desarrollar, implantar y evaluar el modelo de la Calidad Total de la
empresa.

FUNCIONES:

1 Coordinacién de los esfuerzos para la produccion de la calidad, alta
incidencia, su asesoria y experiencia profesional es de Relevancia para la toma
de decisiones.

2 Optimizar y planificar los recursos productivos de la empresa para obtener un
crecimiento progresivo de la productividad a la vez que se respetan los
condicionantes y especificaciones de calidad.

3 Organizacion y seguimiento de la ejecucion de todos los trabajos dentro del
ciclo de produccion garantizando que, individualmente, cumplen con las
especificaciones establecidas en el sistema de calidad.

4. Promover el sistema de calidad en toda el area de la que es responsable,
ayudando a completar aspectos que pueden contribuir a su mejora continuada.
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5. Tratar con el Gerente General sobre los planes a corto, medio y largo plazo
para hacer progresar el area productiva de la empresa con respecto a las
tendencias del mercado y de la tecnologia.
6. Crear una labor de equipo con sus colaboradores inmediatamente inferiores
en el organigrama traduciendo las politicas y estrategias de la empresa en
acciones concretas que puedan ser interpretadas claramente por los mandos
intermedios.
7. Seguimiento del rendimiento y efectividad de los mandos intermedios a su
cargo.
8. Liderar y seguir los avances en las acciones correctoras y preventivas en
areas de productividad, calidad y medio ambiente.
9. Revisar los resultados econdmicos individuales de cada trabajo cuando
excedan de un nivel determinado de beneficio o de pérdida.
10. Establecer las limitaciones, caracteristicas o especificaciones de produccién
gue sean necesarias para que el Departamento de Comercializacién pueda
informar adecuadamente a los clientes sobre los resultados que pueden
obtenerse.
11. Asignar las funciones y responsabilidades a cada una de las personas de su
area, asi como las relaciones entre ellas, muy especialmente de los que tienen
cargos jerarquicos.
12.En caso de suficiente importancia, contactar con clientes, juntamente con
personal de ventas, para clarificar el proceso de produccién y su impacto en el
costo del producto.
13.Tiene a su cargo, supervisar y controla las actividades de almacenaje, tanto
de materias primas como de productos terminados.
Metddico y organizado en su propio trabajo.
PERFIL DEL CARGO Con una cierta sensibilidad y buen gusto en la
valoracion de los productos graficos, sabiendo
tener en cuenta los criterios propios del cliente.
Solido en sus convicciones y decisiones pero
aceptando analizar otros puntos de vista.
Sabiendo aprovechar las experiencias diarias para
establecer criterios de futuro en la forma de
trabajar.
Con predisposicion a trabajar formando equipo y
motivando a la gente.
Analitico y reflexivo ante decisiones importantes.
Rapido en las decisiones cotidianas.
Con tacto suficiente para tratar con personal
tradicional experimentado.
Sin defectos en la observacion del color.
Consecuente en el cumplimiento de acuerdos
establecidos en el entorno del equipo directivo.
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Bachiller en cualquier modalidad.
REQUISITOS: Experiencia minima de un afio en cargos

similares.
Acreditar acciones de capacitacion basica en

técnicas de produccion y otros relacionados con
su trabajo
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