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INTRODUCCION

La auditoria de los recursos humanos evalla las actividades de administracién de
personal de una entidad con el objetivo de mejorarlas. El principal propdsito es
analizar el costo del recurso humano, su trayectoria y sus aportes a la empresa,
en términos tanto econémicos como organizativos, esta es mas efectiva cuanto
mas proporciona informacion valida respecto a la efectividad general del Sistema
de Administracion de Recursos Humanos para contribuir a los objetivos

estratégicos de la organizacion.

En funcién a lo anterior se realiza el presente trabajo de investigacion el cual
consiste en una Auditoria de Recursos Humanos aplicada a la Administracion del
personal operativo de los Restaurantes “Pollo Campestre”, con la finalidad de
perfeccionar u orientar nuevas politicas de los recursos humanos que sean
capaces de sensibilizar en los trabajadores altos niveles de satisfaccion y
motivacion laboral y lograr posicionar a la organizacion a través de comparacion

con patrones de competencias fijados en el entorno laboral.

En cuanto al procedimiento metodoldgico, es mediante un estudio de campo a
nivel descriptivo de donde se obtiene los datos a través de un cuestionario y
entrevistas informales para constatar la necesidad de una auditoria a los procesos
gue integran el Sistema de Administracion de Recursos Humanos, donde
mediante la aplicacion de cada una de las fases de la auditoria que da como
resultado la entrega del informe, los encargados de la gestibn humana comparen
gue las funciones que se estén desempefiando estén acorde con los objetivos y

politicas definidos por la entidad aplicando asi las recomendaciones establecidas.

El desarrollo del contenido de esta investigacion enmarca seis capitulos; el
Capitulo | estad enfocado en la Formulacién del Problema el cual se compone por

el titulo y planteamiento del mismo, buscando determinar si es importante el



desarrollo de la auditoria, luego se plantea la justificacion en la que se especifican
los motivos de la investigacion, ademas de las delimitaciones y objetivos.

En el Capitulo Il se desarrolla la Metodologia de la Investigacion, en primer lugar,
se concreta cual va a ser el tipo de investigacion, tomando como poblacion y
muestra a empleados administrativos y gerentes de la institucion en estudio, se
describen las técnicas e instrumentos a utilizar para la obtencién de datos, asi
como los procedimientos de recoleccion, procesamiento y presentacién de los

mismos.

El Capitulo 1l comprende el Marco de Referencia conformado por los
antecedentes que han marcado la evolucion de la auditoria a través del tiempo
siguiendo un orden cronolégico de los hechos, asi como la historia de la empresa,;
el Marco Legal contiene las disposiciones que la regulan, aspectos técnicos que
propios del ejercicio de la auditoria y el Marco Tedrico describe los fundamentos
generales, tedricos y comparativos de la auditoria y del Sistema de Administracion

de Recursos Humanos.

El Capitulo IV contiene el analisis e interpretacion de los resultados presentados

mediante graficas.

En el Capitulo V donde se exponen las Conclusiones y Recomendaciones
surgidas durante el proceso de la investigacion, que fundamentan las bases de la

realizacion de la auditoria.

Finalmente en el Capitulo VI se presenta el Caso Practico de Auditoria de
Recursos Humanos, en la cual se establecen el desarrollo de las fases: Pre-Inicial,
Planeacion, Ejecucion e Informe implementadas al Sistema de Administracion de

Recursos Humanos de la empresa sujeta a la investigacion.



CAPITULO |

1. FORMULACION DEL PROBLEMA

1.1 TITULO DE LA INVESTIGACION

“Auditoria de Recursos Humanos aplicada a la Administracion del personal

operativo de los restaurantes de Pollo Campestre en la Zona Oriental”

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El desarrollo progresivo de las empresas demanda la necesidad de implementar
una gestion integrada de los recursos humanos que posibilite adaptarse a los
cambios originados en el entorno donde las mismas desarrollan su actividad y que
propicie una nueva estrategia y filosofia empresarial sustentada en la base de la
participacion en las acciones y practica de los recursos humanos de la

organizacion.

La correcta administracion del elemento humano es vital para el funcionamiento de
cualquier empresa asi como su evaluacion por profesionales independientes a las
operaciones de la misma, sin embargo la mayoria de estas no gestionan la
realizacion de una auditoria aplicada a examinar las actividades, funciones,
procedimientos y politicas del personal; asimismo no disponen de suficiente
informacion que les permita determinar la relacidén entre los servicios que prestan y
recursos empleados para dicho fin, asi como la informacion que les permita
identificar en qué medida el proceso, resultado y seguimiento de las
recomendaciones de una Auditoria de Recursos Humanos contribuyen al

mejoramiento de las operaciones.

Con el crecimiento de las operaciones en las empresas se presentan diversas

problematicas relacionadas con el recurso humano, tanto de los empleados a

1



ingresar como los que ya han sido contratados; problemas que conllevan a posible
incumplimiento de ciertas politicas en los procesos de reclutamiento, seleccion y
contratacion de nuevos empleados, asi como la escasa supervision a las
funciones que el personal realiza, la inadecuada aplicacion de las disposiciones
legales, entre otras; por lo que se considera que las empresas no cuentan con un
mecanismo adecuado para garantizar el cumplimiento de sus objetivos y politicas
establecidos.

Grupo Campestre esta integrado por siete entidades, correspondiendo la
Administracion del Sistema de Recursos Humanos al personal administrativo que
labora para Pollo Campestre, a excepcion del manejo de planillas quien lo realiza
Recursos Humanos Excelentes de El Salvador S.A. de C.V., para todo personal
operativo de las veintidos sucursales de los Restaurantes, ubicadas en los
diferentes departamentos de la Zona Oriental con un numero que supera los

guinientos empleados.

En Pollo Campestre, hasta el momento no ha realizado una Auditoria de Recursos
Humanos, lo que significa una carencia de un examen exhaustivo a los procesos
del sistema de administracion, pasando por desapercibidas situaciones que estén

de acuerdo con disposiciones legales y politicas administrativas establecidas.

Dada la problematica anterior, se considera necesaria la realizacion de una
Auditoria de Recursos Humanos, si bien esta es una especializacion de la
auditoria Administrativa conlleva por si sola un extenso proceso que tiene por
objeto revisar y comprobar todas las funciones y actividades que debe realizar el
personal de acuerdo a su cargo, para determinar si se ajustan a los programas
establecidos y evaluar si se cumplen los objetivos y politicas fijados. Cabe
mencionar que las recomendaciones que se establezcan seran producto de una
evaluacion realizada de forma independiente, cuyo objetivo es reconocer areas
criticas, proponer cambios y mejoras de politicas relacionadas con el recurso

humano, logrando la efectividad en las actividades que realizan.



1.3 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

¢, Qué efecto producira la falta de una auditoria de recursos humanos en el
funcionamiento del sistema de administracion del personal operativo de “Pollo

Campestre”?

1.4JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El recurso humano constituye un elemento muy importante en las organizaciones
por lo que es necesario evaluar si esta siendo administrado eficientemente,
entonces surge lo que se conoce como Auditoria de Recursos Humanos que
constituye un enfoque que no se limita a evaluar aspectos legales, laborales y de
control interno de recursos humanos, sino que evalla la eficacia, eficiencia y

economia de la administracion del mismo.

Para tal efecto la realizacion de una Auditoria de Recursos Humanos a la
administracion del personal operativo de los restaurantes “Pollo Campestre”, es
aplicable por ser una herramienta que proporcione un diagnoéstico exhaustivo de
las practicas, métodos y politicas relacionadas al proceso de administracion del
recurso humano asumido por la organizacion, que comprende desde el

reclutamiento hasta el retiro del personal.

Es factible la realizacion de una Auditoria de Recursos Humanos debido a que se
tiene la autorizacion por parte de la administracion de Grupo Campestre para
recopilar la informacién relacionada con el sistema de administracion del personal
operativo que labora en los restaurantes “Pollo Campestre”, asi como visitas a las
diferentes sucursales en el oriente del pais para verificar el cumplimiento de las
funciones de los empleados, ademas se considera viable debido a que se puede
acceder a mas informacion mediante bibliografia y paginas web relacionadas con

el recurso humano.



Este tipo de auditoria es de suma importancia para establecer propuestas de
mejora de una empresa, se considera novedosa, puesto que la mayoria de las
firmas de auditoria se limitan a ofrecer servicios de auditoria financiera y fiscal, ya
gue no constituye una exigencia legal pero si técnica, considerando ademas que la

empresa en estudio no ha realizado como tal una auditoria de recursos humanos.

Con el paso del tiempo y al crecer la magnitud y complejidad de las actividades a
realizar en el ambito empresarial se ha evidenciado la necesidad de establecer
herramientas de control de los procesos de Recurso Humano, que constituyen una
variable basica para lograr calidad de todos los procesos organizacionales, en

funcion de esto la teméatica en investigacion adquiere relevancia.

Al principio, la investigacion podria creerse que es de caracter solamente
administrativo, pero la necesidad de las empresas por tener mejores resultados y
excelencia en el recurso humano asi como las actividades de reclutamiento,
seleccion, capacitacion y promocion de los mismos, se relaciona también con

aspectos propios del area de contaduria publica.

Con la investigacion se pretende beneficiar a los siguientes sectores:

e A la empresa Pollo Campestre debido a que se les proporcionara de
herramientas aplicables al funcionamiento de la administracion del recurso
humano.

e A los Socios, Proveedores, Clientes y Potenciales Inversionistas de la
empresa, ya que permitirA un mejor conocimiento del manejo del recurso
humano asi como la efectividad en las funciones que estos desempefan.

e A la Universidad de El Salvador, por enriqguecer su material bibliografico
como guia de aprendizaje para los estudiantes de las carreras afines.

e Al grupo de investigacién, en la puesta en practica y adquisiciéon de nuevos
conocimientos. Ademas de plantear la investigacibn como trabajo de

graduacion.


http://www.monografias.com/trabajos11/contrest/contrest.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos11/conge/conge.shtml

La realizacion practica de la auditoria de recursos humanos servira como
instrumento para medir la calidad de la gestibn administrativa, que contribuya a
lograr la eficiencia, economia y eficacia empresarial, considerando que los
recursos humanos ocupan una fraccién importante del presupuesto de la empresa
y que a través de sus aportes, son por si mismos los principales generadores del

cambio, el valor y el progreso de las organizaciones.

1.5 DELIMITACIONES
1.5.1 Delimitacion Espacial

La Auditoria de Recursos Humanos se realizara en las oficinas administrativas de
Grupo Campestre ubicadas en 32Calle Poniente No. 1315, Colonia Ciudad Jardin,
San Miguel y en las sucursales de los restaurantes “Pollo Campestre” en la Zona

Oriental.

1.5.2 Delimitacién Temporal
La investigacion se desarrollara en un periodo de seis meses, comprendidos de

Marzo a Septiembre de 2014.

1.5.3 Delimitacion Teorica

La teoria de la investigacion estara basada principalmente en el libro de
Administracion de Personal y Recursos Humanos, Quinta Edicién de William B.
Werther Jr. y Keith Davis; Normas Internacionales de Auditoria (aplicada a

auditorias de caracter especial) y la Legislacion aplicable en nuestro pais.


http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml

1.6 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.6.1 Objetivo General

Realizar una Auditoria de Recursos Humanos al Sistema de Administracion del

personal operativo de los restaurantes de “Pollo Campestre” en la Zona Oriental.

1.6.2 Objetivos Especificos

— Determinar desviaciones importantes en la evaluacion del recurso humano

y establecer acciones correctivas.

- Determinar que los manuales y politicas del Area de Recursos Humanos

estén orientados al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

— Verificar la existencia de procedimientos y meétodos para evaluar la
efectividad de los empleados al realizar sus actividades y determinar que
los métodos existentes son funcionales y se adecuan a las necesidades y

expectativas de la empresa.



CAPITULO I

2. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

2.1 TIPO DE INVESTIGACION

Estudios Descriptivos

Los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades, las caracteristicas y
los perfiles importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro

fenébmeno que se someta a andlisis.!

Es necesario hacer notar que los estudios descriptivos miden mas bien de manera
independiente los conceptos o variables con los que tienen que ver; por lo que al
utilizar este tipo se definira qué se va a medir, como lograr precision en la

medicion, asimismo, quién o quienes deberan ser incluidos en esta.

En el desarrollo de la investigacion se utilizara el estudio descriptivo, debido a que
se detallaran las actividades y procedimientos que deberan realizarse en cada
subsistema de la Administracion del Recurso Humano, por medio de la
documentacion de la empresa que serd recolectada mediante las respectivas

visitas de campo.

Para realizar el diagnostico tomando en consideracion los conocimientos que los
Contadores Publicos de la ciudad de San Miguel tienen sobre la realizacién de
auditoria de recursos humanos, se decidi6 utilizar dos tipos de investigacion:

Investigacion Bibliogréfica e Investigacion de Campo.

*Roberto Hernandez Sampieri. 2010



2.2POBLACION

En esta investigacion “la poblacion se refiere a la totalidad de los elementos que
poseen las principales caracteristicas objeto de andlisis y sus valores son
conocidos como parametros”?; por lo que se considera como universo el personal
encargado de llevar a cabo los procesos del sistema de administracién del
personal operativo que labora en restaurantes de Pollo Campestre; ademas de
otros administrativos relacionados con el recurso humano los cuales hacen un
total de cuarenta y uno, integrado por un Gerente de Gestion Humana, dos
Encargados de Seleccion de Personal, cuatro Gerentes de Capacitaciones, tres
Facilitador, seis Gerentes de Area, veintidés Gerentes de Sucursal, un Encargado
de Planilla, un Auxiliar de Planilla, un Jefe de Auditoria Interna, cinco Socios y un
Contador General.

2.3 METODO DE MUESTREO Y TAMANO DE LA MUESTRA

En la presente investigacion se tomo un muestreo no aleatorio el cual se describe
como muestreo dirigido, también recibe el nombre de muestreo adaptado y
consiste en seleccionar las unidades elementales de la poblacion segun el juicio
de los investigadores quienes consideran que las unidades seleccionadas gozan

de representatividad.?

En el muestreo dirigido la probabilidad de que una unidad elemental sea elegida,
es desconocida; en consecuencia, no se pueden construir intervalos de confianza;
sino que solo se pueden hacer estimaciones puntuales, tampoco se pueden

aplicar principios de la teoria del muestreo.

Esta investigacion se realizard bajo el muestreo dirigido, ya que resulta mas
ventajoso utilizar este tipo de muestreo que de cualquier tipo de muestreo

aleatorio, ya que en la seleccion aleatoria simple pueden perderse algunos de los

*Rojas Soriano, Raul. 1998
3 Bonilla Gildaberto, Estadistica ll, 2010



elementos mas importantes, mientras que en el muestreo dirigido con seguridad
se incluiran en la muestra, ademas, permite disponer rapidamente de las

estimaciones para llegar a decisiones sobre problemas urgentes.

Por lo anterior la muestra a evaluar sera de catorce personas y estara constituida

de la siguiente manera:

Area Puestos Muestra

Gerente de Gestion Humana

Administracion de Encargado de Seleccion de Personal 4
Recursos Humanos Gerente de Capacitaciones
Facilitador

Gerente de Area
Restaurantes 5
Gerentes de Sucursal

Encargado de Planilla

Finanzas Auxiliar de Planilla 3

Contador General

Auditoria Jefe de Auditoria Interna 1
Alta Gerencia Socio 1
Total 14

2.4 TECNICAS E INSTRUMENTO PARA LA RECOLECCION DE DATOS

Las dos técnicas que se han seleccionado y que se utilizara para medir y

desarrollar el trabajo de investigacién son:

2.4.1 De campo

e Entrevista: La relacién directa con el profesional permitira conocer si
poseen algun tipo de experiencia, permitiendo ampliar algunos puntos de
vista, asi como evaluar e identificar los principales problemas en el

momento de desarrollar el trabajo.



La técnica de la entrevista debe estudiarse a fin de adquirir habilidades en
ella, dada la importancia que ha ido adquiriendo en la investigacion
contemporanea.*

e Cuestionario: Se elaborara un cuestionario con una serie de preguntas
claras y precisas de opcion mdultiple y abiertas, estas ultimas con el objeto
de proporcionar informacién complementaria y otros comentarios de
importancia que enriquezcan, que Vvaliden o confirmen los datos

suministrados.

El cuestionario es un instrumento destinado para conseguir respuestas,
utilizando para ello un impreso o formulario que el entrevistado llena por si

mismo.>

Para las dos técnicas se tomara en consideracion la ampliacion que cada uno de
los entrevistados pueda hacer en lo relativo a los principales conocimientos que

tengan sobre datos relacionados al recurso humanao.

2.4.2 Investigacion Bibliografica

La cual servira para el acopio de datos de los textos ya sean estos libros, tesis,
revistas u otros; relacionados con el tema en investigacion y sus respectivas

variables e indicadores.
2.5 PROCEDIMIENTO PARA LA RECOLECCION DE DATOS.

La recoleccion de la informacién, sera ejecutada por los miembros del grupo de
investigacion, mediante el traslado a cada una las sucursales de Pollo Campestre
en la Zona Oriental haciéndoles pasar la encuesta a una muestra de empleados

operativos establecidos segun el método de muestreo.

4 Instituto Interamericano de Ciencias. Seminario sobre Investigacion y Tesis. Universidad de Zulia
5 Instituto Interamericano de Ciencias. Seminario sobre Investigacion y Tesis. Universidad de Zulia
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2.6 PROCEDIMIENTO PARA PROCESAR LOS DATOS

En el trabajo de investigacion se procesaran los datos con apoyo de las diferentes
fuentes, tomando en cuenta las técnicas siguientes:

e Ordenamiento y clasificacion

e Registro manual

e Proceso computarizado con Excel y proceso computarizado con Word.

Posteriormente se procede a analizar la informacién obtenida de cada pregunta
formulada, esto sirve para llegar a un diagndstico que describe la situacién en la

gue se encuentra la empresa.

2.7 PROCEDIMIENTOS PARA PRESENTAR LOS DATOS
La presentacion de los datos incluye:

e Tema de la pregunta.

e Formulacion de la pregunta.

e Objetivo de la pregunta.

e Presentacion de resultados, en un cuadro estadistico que contiene tres
columnas, en la primera se mencionan las alternativas, en la segunda la
frecuencia absoluta de cada alternativa y en la tercera el porcentaje para
cada una. El numero de filas esta determinado por la cantidad de
alternativas para cada interrogante.

e Presentacion en grafica circular que contiene los datos.

e Analisis.

e Interpretacion.

11



CAPITULO Il

3. MARCO REFERENCIAL
3.1 MARCO HISTORICO

3.1.1 Antecedentes de la Auditoria
3.1.1.1 Antecedentes de la Auditoria a Nivel Mundial

La auditoria es una de las aplicaciones de los principios cientificos de la
contabilidad, basada en la verificacion de los registros patrimoniales de las

haciendas, para observar su exactitud; no obstante, este no es su unico objetivo.

Existe la evidencia de que alguna especie de auditoria se practicO en tiempos
remotos. El hecho de que los soberanos exigieran el mantenimiento de las
cuentas de su residencia por dos escribas independientes, pone de manifiesto que

fueron tomadas algunas medidas para evitar desfalcos en dichas cuentas.

Acreditase, todavia, que el termino auditor evidenciando el titulo del que practica
esta técnica, aparecio a finales del siglo XVIII, en Inglaterra durante el reinado de
Eduardo I. En diversos paises de Europa, durante la edad media, muchas eran las
asociaciones profesionales, que se encargaban de ejecutar funciones de
auditorias, destacandose entre ellas los consejos Londinenses (Inglaterra), en
1310, el Colegio de Contadores, de Venecia (Italia), 1581.

A medida que se desarrolld el comercio, surgié la necesidad de las revisiones
independientes para asegurarse de la adecuacién y fiabilidad de los registros
mantenidos en varias empresas comerciales. La auditoria como profesion fue
reconocida por primera vez bajo la Ley Britanica de Sociedades Andnimas de
1862 y el reconocimiento tuvo lugar durante el periodo de mandato de la ley: Un
sistema metddico y normalizado de contabilidad era deseable para una adecuada

informacion y para la prevencion del fraude.
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Para este tiempo se reconocia una aceptacion general de la necesidad de efectuar
una revision independiente de las cuentas pequefas y grandes de las empresas.
Desde 1862 hasta 1905, la profesion de auditoria crecio y florecio en Inglaterra, y
se introdujo en los Estados Unidos hacia 1900. En Inglaterra se siguié haciendo
hincapié en cuanto a la detencion de fraude, pero la auditoria en los Estados
Unidos tomé un camino independiente lejos de la detencién del fraude como
objetivo primordial de la auditoria.

En 1912 Montgomery dijo: Que a los estudiantes se les ensefiaba que los
objetivos primordiales de la auditoria eran: La detencion y prevencion del fraude,
la detencion y prevencion de errores; sin embargo, en los afios siguientes hubo un
cambio decisivo en la demanda y el servicio, y los propdsitos actuales son: El
cerciorarse de la condicién financiera actual y de las ganancias de una empresa,
La detencidn y prevencion del fraude. Este cambio en el objetivo de la auditoria

continu6 desarrollandose, no sin oposicion, hasta aproximadamente 1940.

En este tiempo existia un cierto grado de acuerdo en que el auditor podria y
deberia no ocuparse primordialmente de la detencion del fraude. “El objetivo
primordial de una auditoria independiente debe ser la revision de la posicion
financiera y de los resultados de operacion como se indica en los estados
financieros del cliente de manera que pueda ofrecerse una opinion sobre la

adecuacion de estas presentaciones a las partes interesadas®.

La revolucion industrial llevada a cabo en la segunda mitad del siglo XVIII,
imprimié nuevas direcciones a las técnicas contables, especialmente a la auditoria,
pasando a atender las necesidades creadas por la aparicion de las grandes

empresas.

La Federacion Internacional de Contadores se fundd el 7 de octubre de 1977 en

Munich (Alemania), durante el 11° Congreso mundial de contadores.

® Editorial Océano. “Enciclopedia de la Auditoria”. Pag. 7
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IFAC se creo a fin de fortalecer la profesion contable en todo el mundo de cara al
interés publico por los siguientes medios:

e Desarrollar normas internacionales de alta calidad en las areas de auditoria,
aseguramiento, contabilidad para el sector publico, ética y formacién para
profesionales de la contabilidad, asi como apoyar su adopcién y uso;

e Facilitar la colaboracién y cooperacion entre sus organismos miembros;

e Colaborary cooperar con otras organizaciones internacionales; y

e Servir como portavoz internacional de la profesion contable.

En la primera reunion de la Asamblea de IFAC en octubre de 1977, se elaboro un
programa de trabajo de 12 puntos para guiar a los comités y al personal de IFAC
durante los primeros cinco afios de su actividad. Numerosos elementos de este

programa de trabajo siguen en vigor en la actualidad.

3.1.1.2 Antecedentes de la Auditoria en El Salvador

Para el afio de 1929, llega a El Salvador una firma de auditoria inglesa con el
propésito de establecer la contabilidad publica, dos de estos auditores cuando
terminaron dicho trabajo se quedaron en el pais ejerciendo la auditoria de forma

independiente.

Posteriormente el 5 de octubre de 1930 se fundé la Corporacion de Contadores
Publicos de El Salvador, esta corporacién logré que en 1939 el Estado reconociera
el titulo de Contador como profesion y en ese mismo afio se expidieron titulos

reconocidos legalmente de contador, y tenedor de libros.

El 21 de septiembre de 1940, en el Decreto Legislativo No.57, publicado en el
diario oficial 233, del 15 de octubre del mismo afio, se decreta la Ley del Ejercicio
de las Funciones del Contador Publico, a través de este decreto, se creé también

el Consejo Nacional de Contadores Publicos.
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Entre 1941 y 1943 el Consejo Nacional de Contadores Publicos otorga la calidad
de Contador Publico Certificado y en 1967 conforme el decreto No.510 del 9 de
noviembre, se autoriz6 al Ministerio de Educaciéon para otorgar la calidad de
Contador Publico Certificado (C.P.C.) durante un afio a partir de la fecha de
vigencia de dicho decreto. En 1968 la Universidad de El Salvador crea la Escuela
de Contaduria Publica que depende de la Facultad de Ciencias Econdmicas.

Mediante el acuerdo ejecutivo del Ministerio de Economia No. 226, del 26 de abril
de 1971 se cred el Consejo de Vigilancia del Ejercicio de la Contaduria Publica y
Auditoria, dicho acuerdo fue publicado en el Diario Oficial N0.90 del 20 de mayo
de 1971.

En 1970 se establecen requisitos minimos legales para ejercer la Contaduria
Pablica, segun el Art.289 y 290 del Cédigo de Comercio vigente. En 1973 el
Caodigo de Comercio facultdé en su articulo 1564 al Consejo de Vigilancia de la
Contaduria para que otorgara la calidad de Contadores Publicos Certificados
durante cinco afios mas. Y a partir de 1981 sdlo existia a nivel de licenciatura de
Contaduria Publica la profesion Universitaria, ya que el 31 de diciembre de 1980

se dejaron de emitir las credenciales de Contador Publico Certificado.

Posteriormente en el afio de 1988 nace lo que es el Instituto Salvadorefio de
Contadores Publicos, para la década de los 90°slos gremios de Contadores
Pdblicos unifican sus esfuerzos y realizan varias Convenciones Nacionales,

producto de las cuales surgen las Normase Contabilidad Financiera (NCF).

En el afio 2000 se aprobd la “Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria”. Esta
ley otorgaria un mayor grado de responsabilidad legal para el Contador Publico,
sin embargo para llegar a la creacion de dicha Ley, el Ministerio de Economia
antes habia preparado el Anteproyecto de ley el cual contempla la creacién del
Concejo de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y Auditoria, como la

encargada de velar por el buen desempefio del ejercicio de la profesion contable.
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Actualmente el articulo 3 de la ley anteriormente mencionada establece los
requisitos para ejercer la Contaduria Publica y el titulo 3 de la misma regula la
funcion del Consejo de Vigilancia de la Profesion de Contaduria Publica y
Auditoria’.

3.1.1.3 Antecedentes de la Auditoria Administrativa a Nivel Mundial

El padre de la administracién Henry Farol, mencioné en 1930, que el método para
examinar una organizacion y determinar las mejoras necesarias es estudiar el
mecanismo administrativo para determinar si la planeacion, la organizacion, el
mando, la coordinacion y el control estan siendo atendidos, esto se refiere a que

se la empresa esta siendo administrada de la manera correcta.

El doctor James Mc Kinsey en el periodo 1935 a 1940 llego a lo siguiente:
Sento las bases de lo que denomind “auditoria administrativa”, la cual consistia en
“‘una evaluacion de una empresa en todos sus aspectos, a la luz de su ambiente

presente y futuro probable”.

La empresa debe periédicamente hacer una auditoria que consistiria en una
evaluacion de la misma en todos sus aspectos y a la vista de un ambiente

empresarial.

La filosofia de Ing. William Leonard se centra en que las estructuras
administrativas siempre habran de estar en alerta permanentemente para recibir
cambios que se dan en los negocios, economia, politicas y disposiciones

gubernamentales y la sociedad en general.

La primera contribucion documentada corresponde a la civilizacion de sumeria en
el afio 5000 A.C., los Egipcios en el afio 4000 A.C., en el afio 1800 A.C en

Babilonia, en el afio 1994 A.C en China, posteriormente en los afios 618-917

7 Lozano Rivera, Reina Esterlina "Disefio de Auditoria para Evaluacidn de Riesgos en las Empresas
Comerciales” Pags.44-47
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durante el Gobierno de la dinastia Tang, después dentro de la dinastia Ming, entre
1368 y 1644, en 1436 en Venecia.

Para el aflo de 1554 se fueron formalizando aspectos propios de la auditoria
administrativa, donde en Nueva Espafia se crea la Junta Superior de Hacienda
para atender los asuntos financieros de la Colonia, organismo que con el tiempo
coadyuvo con el Consejo de Finanzas y la Superintendencia de la Real Hacienda.

3.1.1.4 Antecedentes de Auditoria Administrativa en El Salvador

En El Salvador, no se ha desarrollado ampliamente la auditoria administrativa por
diversas razones; la mayoria de los propietarios y la administracion de las
empresas desconocen la existencia de este tipo de auditoria, incluso en el campo
de los profesionales de la contaduria publica se encuentran personas que
desconocen sobre el tema, debido a que la realizacion de esta no constituye una

existencia legal sino que técnica.

No obstante, existen en el pais empresas afiliadas o subsidiarias de compafiias
multinacionales que tienen otra perspectiva con relacion a la direccion y controles
gue emplean, utlizando controles y procesos innovadores, sofisticados y

adecuados que les permitan competir en el mercado.

Méas sin embargo en nuestro pais la Auditoria Administrativa, es practicada

mayormente por entes publicos como la Corte de Cuenta de la Republica

3.1.1.5 Antecedentes de Auditoria de Recursos Humanos a Nivel Mundial

El primer antecedente formal sobre el origen de auditoria operativa se remonta al
afio de 1945, cuando en ocasion de la conferencia anual de The Institute of Interna
Auditors, se incluye para discusion en el panel, el tema Scope of internacional
Auditing of Technical Operations (alcance de la auditoria interna en operaciones

técnicas).
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En 1945 Frederic E. Mints, auditor interno de la Lockheed Aircraft Corporation,
comienza a utilizar de manera formal en sus trabajos y reportes el término
Operational Auditing (Auditoria Operacional) como se conoce hasta la fecha
causando gran revuelo entre la comunidad por lo novedoso del nombre a esta

naciente disciplina.

En el afio de 1948, Arthur H. Kents Auditor interno de la Estandar Oil Company of
California, escribe un articulo denominado Audits of Operations (Auditoria de

operaciones).

Desde fines de los afios 70°s algunos contadores publicos han venido realizando
trabajos de examen administrativo cuyo propdésito es promover la eficiencia de las
entidades a este tipo de examen se le denomina preponderantemente auditoria
operativa. La importancia de dictar normas sobre este tipo de trabajo fue
reconocida por el Instituto Mexicano de Contadores Publicos en diciembre de 1972
la comisién de auditoria operativa emitio su primer boletin con el propésito de
identificar el trabajo de la auditoria operativa realizado por el contador publico

independiente y con la intencidn de unificar criterios sobre el tema.

Asi es como la auditoria operativa llega a definirse como evaluacion obijetiva,
constructiva, sistematica y profesional de las actividades relativas al proceso de
gestion de una organizacion, con el fin de determinar el grado de eficiencia,
eficacia, efectividad, economia, equidad, con que son manejados los recursos, la
adecuacion y fiabilidad de los sistemas de informacién y control investigando,
revisando y evaluando las areas funcionales de la empresa con los propdsitos de
determinar, si se tienen controles adecuados y si los controles permiten realizar
las actividades con eficiencia. Siendo las areas funcionales de toda organizacién
ya sea comercial, industrial o de servicios contiene todas o algunas de las

siguientes: Compras, Produccion, Ventas, Recursos Humanos y Finanzas.
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Con el cambio de los enfoques con los que se fueron ajustando los esquemas del
area de Recursos Humanos (Relaciones industriales, recursos humanos y gestion
con personas), fue surgiendo la necesidad de ponerle mas atencion a esta area y
es asi como surge la necesidad de hacer una evaluacion de la administracion de

recursos humanos.

El concepto de auditoria de recursos humanos como andlisis de las practicas de
Administracion de Recursos Humanos, desde una Optica estratégica, surge ha
mediado de los afios 80, donde se conciben dos funciones bésicas:

— Auditoria de Recursos Humanos como sistema de informacion directiva,
conocer el estado objetivo, para facilitar el desarrollo de proceso de gestion
y/o desarrollo de Recursos Humanos.

— Auditoria de Recursos Humanos como sistema de control y evolucion de la

aplicacion de las politicas y procesos establecidos.

La evolucién del concepto de auditoria contable a auditoria de gestion tiene como
significado el cambio de los datos contables (valoracion economica de la realidad).
Es dentro de esta visién actual cuando surge el concepto de ratio de gestion como

sistema de apreciacion de la realidad desde un punto de vista objetivo.

3.1.1.6 Antecedentes de Auditoria de Recursos Humanos en El Salvador

Las causas principales que dieron auge a la Administracion del personal en el pais
fueron la Globalizacion y la Reingenieria, 1o que hizo que las empresas se vieron
en la necesidad poder competir en el &mbito internacional mediante una buena

gestion del recurso humano.

En El Salvador este tipo de Auditoria es realizada en el sector publico por la Corte
de Cuenta de la Republica, ya que estas son Auditorias Especiales, las firmas
contables privadas se limitan a ofrecer este servicio debido a que los empresarios

no solicitan este tipo de Auditoria debido a que no lo consideran como prioridad.
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En la década de los 80°s surgieron ademas, empresas de Reclutamiento y
Seleccion de Personal como: Price Waterhouse, Preseleccion Empresarial, Search
y Contacto, S.A. entre otras.

3.1.1.7 Antecedentes de Grupo Campestre

Como muchas de las grandes empresas de hoy en dia, Grupo Campestre
comenz6 por la necesidad de sus duefios para poder subsistir en un ambiente
diferente, la cadena de restaurantes de Pollo Campestre inicio operaciones el 2 de
Noviembre del afio 1987 contando solamente con un local, en el mismo lugar
donde esta hoy uno de sus restaurantes sobre la calle Roosevelt en San Miguel, el
crecimiento de ha sido muy significativo, tanto que practicamente se inauguraron
un restaurante por afio. Entre San Miguel, Usulutan, La Union, Morazan, San
Salvador, La Paz y Cabafas, ahora cuentan con mas de veinticinco sucursales por

todo el pais.

Debido al éxito de las cadenas de restaurantes y en funcion de abastecerse fueron
creando asi cada una de las empresas que en la actualidad se denominan Grupo
Campestre, siete sociedades integradas por un numero aproximado de mil

empleados, entre las que estan:

Avicola Campestre, S.A. de C.V; iniciando operaciones el 27 de mayo del 1998.
El producto que sale de las cuatro granjas que maneja Avicola Campestre sirve de
materia prima en la cadena de restaurantes de Pollo Campestre, y ademas se

empaca para ser distribuido en supermercados y mercados a escala nacional.

Agropecuaria La Laguna, S.A de C.V., esta es la encargada de producir leche
para la fabricacion de lacteos para el consumo de Pollo Campestre y ventas a

terceros.

Panaderia Sinai, S. A. de C. V., en la actualidad, esta panaderia es el proveedor

de pan y postres a los restaurantes de Pollo Campestre.
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Dando secuencia al concepto de Grupo Empresarial autosostenible se funda.
Agrocampestre, S.A. de C. V., esta fabrica de concentrados es quien se encarga
de la produccion de alimentos para ganado, gallinas y pollos especialmente
formulado para obtener buenos pesos.

A su vez el crecimiento y la expansién constante de la cadena de restaurantes y
de la avicola hizo surgir la necesidad de crear la compafila Recursos Humanos
Excelentes de El Salvador, S.A. de C.V; quien administra la nomina de los
empleados operativos que ingresan al grupo, actualmente esta empresa cuenta

con quinientos ochenta empleados operativos aproximadamente.

3.2 MARCO LEGAL

Toda entidad econdmica que se dedica a la practica de comercio, debe sujetarse a
las disposiciones generales legales para su respectiva constitucion, el
cumplimiento de sus deberes y obligaciones que como entes econémicos atafien,
asi como cumplir con leyes especificas que inciden en la naturaleza de las

operaciones por lo que a continuacion se citan dichas leyes:

3.2.1 Cbdigo de Comercio

Este se encarga de regular la constitucion, funcionamiento y liquidacién de las
empresas mercantiles, supervisado su cumplimiento por la Superintendencia de

Obligaciones Mercantiles.

3.2.2 Ley Reguladora del Ejercicio de la Contaduria Publica y Auditoria.

El objeto de esta Ley, es regular el ejercicio de la profesion de la Contaduria
Pulblica, la funcion de la Auditoria, y los derechos y obligaciones de las personas

naturales o juridicas que las ejerzan.

21



Dentro de la modernizacion de las funciones del Estado, existe la posibilidad que
determinados profesionales ejerzan ciertas funciones publicas cuya vigilancia sea
debidamente supervisada y colaborar de esta manera con los fines del Estado, en
distintas areas.

3.2.3 Coddigo de Trabajo

Regula los derechos y obligaciones de patronos y trabajadores, y crea
instituciones para resolver sus conflictos. Su creacion nace ante la necesidad de

regular y normar las relaciones entre ellos.

El Cbédigo de Trabajo, tiene disposiciones que rigen a los empleados desde
cualquier area para la que presten sus servicios, de los cuales se citan los

articulos que tienen incidencia en éstos

3.2.4 Ley de Equiparacion de Oportunidades para las Personas con

Discapacidad

Esta Ley tiene por objetivo hacer cumplir los derechos y hacer concientizar a la
poblacién y las empresas privadas como publicas acerca del trato a las personas
con discapacidad ya sea fisicas, mentales psicolégicas y sensoriales, establece
lineamientos para la integracién laboral, asi como para la educacién de las

personas con discapacidad.

3.2.5 Ley Sobre Seguridad e Higiene del Trabajo

La presente ley regulara las condiciones de seguridad e higiene en que deberan
ejecutar sus labores los trabajadores al servicio de patronos privados, del Estado,

de los Municipios y de las Instituciones Oficiales Auténomas.
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3.2.6 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo

El objeto de la presente ley es establecer los requisitos de seguridad y salud
ocupacional que deben aplicarse en los lugares de trabajo, a fin de establecer el
marco basico de garantias y responsabilidades que garantice un adecuado nivel
de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras, frente a
los riesgos derivados del trabajo de acuerdo a sus aptitudes psicoldgicas y
fisiologicas para el trabajo, sin perjuicio de las leyes especiales que se dicten para

cada actividad econ6mica en particular.

3.2.7 Cdbdigo de Salud

El Presente Coddigo tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales
relacionados con la salud publica y asistencia social de los habitantes de la
Republica y las normas para la organizacion funcionamiento y facultades del
Consejo Superior de Salud Publica, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social y demas organismos del Estado, servicios de salud privados y las
relaciones de éstos entre si en el ejercicio de las profesiones relativas a la salud

del pueblo.

3.2.8 Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

Es una legislacion que comprende basicamente los riesgos que afectan a los
trabajadores como: enfermedad, accidente comudn; accidente de Trabajo,

enfermedad profesional; maternidad; invalidez; vejez; y muerte.

3.2.9 Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social

Se considera remuneracion afecta al Seguro la retribucion total que corresponda al
trabajador por sus servicios, sea periédica o no, fija o variable, ordinaria o
extraordinaria. No se consideran como remuneracion afecta al Seguro los viaticos,

aguinaldos y a las gratificaciones extraordinarias que recibiere el trabajador.
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3.2.10 Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Se aplica para los trabajadores del sector privado, publico y municipal en lo
concerniente a los recursos destinados a pagar las prestaciones que deben
reconocerse a sus afiliados para cubrir los riesgos de Invalidez Comun, Vejez y

Muerte.

3.2.11 Ley de Medio Ambiente

La presente ley tiene por objeto establecer las normas para la conservacion,
proteccion, mejoramiento y restauracion del medio ambiente y los recursos

naturales, asegurando su uso sostenible.

3.2.12 Ley de Impuesto Sobre la Renta

Tiene como finalidad la obtencion de la Renta de manera obligatoria para las
personas naturales y juridicas. Estan obligadas a declarar las utilidades netas del
ejercicio antes de impuesto, segun lo establecido en el articulo 2 de dicha ley.
Asimismo los empleados que trabajan para las empresas son considerados como
sujetos Pasivos u objeto de retencion de Renta, a los cuales se les aplica la

respectiva tabla de retencion por las remuneraciones que perciben.

3.2.13 Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Tiene como finalidad regular con caracter general y obligatorio los alcances en
materia procedimental, lo que concierne a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Con

el término de Ley se hace referencia a la Ley del Impuesto sobre la Renta.
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3.3MARCO TECNICO

3.3.1 Normas Internacionales de Auditoria (NIA’s).

Las Declaraciones de Normas de Auditoria o SAS por sus siglas en ingles son
interpretaciones de las normas de auditoria generalmente aceptadas que tienen
obligatoriedad para los socios del American Institute of Certified Public
Accountants AICPA, pero se han convertido en estandar internacional,

especialmente en nuestro continente.

Las Normas Internacionales de Auditoria (NIA’s), son elaboradas con el propdsito
de establecer normas y dar lineamientos sobre el objeto y los principios generales
de la responsabilidad de la administracion. Estas normas y declaraciones buscan
establecer reglas de alta calidad, para mejorar el grado de uniformidad de las
practicas de auditoria, atestiguamiento y servicios relacionados alrededor del
mundo y fortalecer la confianza en la profesion de la auditoria, en beneficio del

interés publico.

- NIA 210. Acuerdo sobre los términos del trabajo de auditoria.

Esta norma tiene como propdsito establecer una guia para acordar con el cliente
los términos del trabajo de auditoria y, en su caso, ilustra sobre la posicion que
debe adoptar un auditor ante un requerimiento del cliente para cambiar los
términos convenidos para pasar a otro trabajo de nivel mas bajo de seguridad que

el que proporciona la auditoria.

- NIA 220. Control de calidad del trabajo de auditoria.

El proposito de esta NIA es establecer reglas y guias de procedimiento para el
control de la calidad del trabajo de auditoria.Las politicas y procedimientos de
control de calidad deben ser implementadas tanto al nivel de la firma de auditoria

como respecto de un trabajo de auditoria en particular.
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- NIA 230. Documentacion del trabajo (papeles de trabajo)

La NIA 230 expresa que el auditor debe documentar las materias que son
importantes en la provision de elementos de juicio para respaldar tanto la opinion

del auditor como el debido cumplimiento de las normas de auditoria.

- NIA 300. Planeacion del Trabajo

La norma regula las guias para el planeamiento efectivo de un trabajo recurrente y
distingue los aspectos que debe considerar en una primera auditoria. En rigor se
trata del plan general, de la debida documentacion de ese plan y de las materias
gue deben ser consideradas por el auditor. Incluye el programa de auditoria en el
gue se determina el alcance, la naturaleza y la oportunidad de las pruebas de

auditoria, sobre bases dinamicas.

- NIA 315. Identificacion y evaluacion de los riesgos de error material

mediante el entendimiento de la entidad y su entorno.

El auditor debe obtener una comprension de la entidad y de su ambiente incluido
el control interno que sea suficiente para identificar y evaluar los riesgos de errores
significativos en los estados contables debido a fraudes o simplemente errores y
gue sea suficiente para diseflar y ejecutar los procedimientos de auditoria
apropiados. Entre los procedimientos que el auditor deberia ejecutar para obtener
este conocimiento, se encuentran la indagacion oral a la direccidbn y otros

funcionarios del ente, la revision analitica preliminar y la observacion e inspeccion.

- NIA 330. Respuestas del auditor a los riesgos valorados.

La norma establece las guias para responder en forma global a la evaluacion de
los riesgos de errores significativos en los estados contables a través de la

aplicacion de los procedimientos de auditoria, esta norma incluye elementos para
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evaluar la suficiencia de los elementos de juicio obtenidos y expresa de que modo
deben documentarse en papeles de trabajo los resultados de los procedimientos

aplicados.

- NIA 400. Evaluaciones del Riesgo y Control Interno

La norma provee guias para que el auditor pueda obtener una comprension de los
sistemas contables y de control interno del ente que sean suficientes para planear
la auditoria y desarrollar una estrategia efectiva en la ejecucion. Trata las
diferentes clases de riesgo a los que clasifica en riesgo inherente, riesgo de
control y riesgo de deteccion, sus interrelaciones y su impacto en las pequeias
auditorias. Finalmente, establece la forma de comunicacion a las autoridades de la

empresa de las debilidades detectadas.

- NIA 500. Evidencia de Auditoria

El auditor debe obtener elementos de juicio validos y suficientes (provenientes de
los registros contables y de la documentacion) para sustentar en forma razonable
sus conclusiones en las que basa su opinidon. La norma expone qué se consideran
elementos de juicio “validos”, que es un concepto cualitativo, y qué significa el

término “suficientes”, que es un concepto cuantitativo.

- NIA 520. Procedimientos analiticos

La norma provee guias para la aplicacion de procedimientos de revision analitica
en las etapas de planeamiento, de recopilacion de elementos de juicio es decir
como pruebas sustantivas y a la finalizacion de la auditoria como una revision
global. A su vez, proporciona detalles sobre las diferentes pruebas analiticas por
ejecutar y el alcance de la confianza que ellas proveen de acuerdo con un

conjunto de factores indicados en la norma.
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- NIA 530. Muestreo de auditoria y otras pruebas selectivas

La norma expresa que cuando el auditor disefia sus procedimientos de auditoria
debe determinar medios apropiados para seleccionar los items que va a probar
como asi también los elementos de juicio que debe recopilar para cumplir con los

objetivos de las pruebas de auditoria.

- NIA 800. El informe del auditor en compromisos de auditorias de propositos
especiales.

Las auditorias de propositos especiales se efectian sobre: estados contables
preparados sobre bases diferentes a las normas contables vigentes; partes o
componentes de los estados contables; el cumplimiento de acuerdos contractuales
y sobre estados contables resumidos. En general, la estructura del informe es
similar al informe sobre los estados contables, |6gicamente con las variaciones
necesarias de acuerdo con la especial naturaleza de estos trabajos. La norma

incluye requisitos y elementos para cada uno de estos informes especiales.

3.3.2 Codigo de Etica

La Federacién Internacional de Contadores (IFAC) ha emitido el Cédigo de Etica
del Contador Profesional, que promueve su aplicaciéon por parte de todos los
Contadores del mundo, este codigo establece las reglas de conducta para todos
los Contadores del mundo y determina los principios fundamentales que se deben
respetar para perfeccionar los objetivos comunes de la profesion. ElI Codigo de
Etica para Contadores Profesionales de la IFAC version 2006, fue revisado por el
Consejo de Normas Internacionales de Etica para Contadores de la IESBA en julio
del 2009, y fue aprobado por el Comité Ejecutivo de la IFAC para su
implementacion a nivel mundial, entrando en vigencia desde el 1 de enero del
2011.
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3.4 MARCO TEORICO

3.4.1 Conceptos y generalidades del Recurso Humano

Definicién

Los recursos humanos es el conjunto de personas que conforman la fuerza laboral

de una organizacion, el sector empresarial, o la economia.

“La administracion de los recursos humanos es el proceso administrativo aplicado
al acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades entre otros aspectos de los miembros de la
organizacion en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en

general”

3.4.1.1 Importancia del Recurso Humano

La importancia de los Recursos Humanos en las empresas se encuentra en su
habilidad para responder con voluntad oportuna y favorable a los objetivos, las

oportunidades y esfuerzos por obtener la satisfaccion buscada por la empresa.

La empresa requiere de gente adecuada y bien preparada, combinando actitudes,
conocimientos y habilidades esto se reflejara directamente en el comportamiento

organizacional que la empresa busca y/o requiere.

Todas Las organizaciones estan integradas por personas, estas son quienes
llevan a cabo los avances, los logros y los errores de la entidad. Por lo que se
puede afirmar que constituyen el recurso mas importante ademas que este
recurso puede mantenerse en constante perfeccién, la acumulacion de
experiencia es vital en la futura toma de decisiones no implicitas en la empresa,
pero que tienen una directa relacion con los resultados esperados de una

organizacion.
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Una empresa esta compuesta de seres humanos que se unen para beneficio en
comun, y la empresa se crea o se destruye por la calidad su personal, es a través
de los recursos humanos que todos los demas recursos se pueden explotar con la
mayor efectividad gracias a las decisiones de personal realmente comprometido

con los valores de la sociedad y de la empresa.

En toda empresa u organizacién, existe un area de recursos humanos que se

encargara de la administracion, reclutamiento y direccion de los mismos.

Las actividades de los recursos humanos son las acciones que se emprenden

para proporcionar y mantener una fuerza laboral adecuada en la organizacion.

La funcion del area de recursos humanos consiste en lograr cinco propositos

esenciales:
— Definir qué personal es el que requiere la organizacion.
— Reclutar y contratar a las personas mas adecuadas para la empresa.
— Conseguir que los empleados contribuyan a los objetivos de la empresa.

— Retener y lograr la permanencia de los mejores individuos en la
organizacion.

— Remunerar y retribuir a las personas por sus aportaciones.

Los propositos estan relacionados con el ciclo de las personas en una
organizacion: seleccion, reclutamiento, entrenamiento, promocion, etcétera, y
todas las actividades que impliquen administrar las tareas y las responsabilidades
de las personas; asimismo en la “direccion” de los empleados, como: la
motivacion, supervision, conduccién, integracion y desarrollo del personal. Esta
tarea es responsabilidad de todos y cada uno de los jefes. Este trabajo se

concentra en el area de recursos humanos o de administracion de personal.
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Los cuatro principales objetivos de los Recursos Humanos.

a) Sociales: saber mantenerse como un individuo con valores y propdsitos que
contribuyan positivamente a cubrir necesidades y demandas dentro de la
sociedad.

b) Organizacionales: tener un buen control dentro de las funciones directivas y
administrativas de una organizacion.

c) Funcionales: pretenden mantener la contribucion de los recursos humanos
en un nivel adecuado a las necesidades dentro de una organizacion.

d) Individuales: contribuir al logro trazado para los recursos humanos dentro

de una organizacion.

Cuando se cumplen estos objetivos, el proposito de la administracion de recursos
humanos se consigue mediante la aportacion del esfuerzo y el trabajo de personas
gue contribuyan a los objetivos generales de obtener eficiencia y efectividad.
Unicamente por medio de organizaciones, los desafios de esta disciplina se

enfrentan adecuadamente y se satisfacen a las necesidades sociales.

3.4.1.2 Caracteristicas de los Recursos Humanos

No pueden ser propiedad de la empresa. Las actividades de las personas son
voluntarias no por el hecho de existir un contrato la organizacion va a contar con el
mejor esfuerzo de sus miembros, por el contrario, contaran con él si perciben que
esa actividad va a ser provechosa. Las experiencias, los conocimientos, las

actividades son intangibles.

3.4.1.3 Actividades de la Administracion de Recursos Humanos.

— Planeacion: Se deben prever las necesidades futuras de la empresa.
— Desarrollo: Mediante el desarrollo de los empleados pueden satisfacerse

las necesidades de la empresa.

31



Evaluacion: Totalmente necesaria para notar el desempefio de los
empleados, y las posibles modificaciones que haya de hacerse.
Compensacién: Ganancias que devengan los empleados por sus aportes a
la empresa.

Control: Deben aplicarse controles para evaluar la efectividad y garantizar

el éxito de la empresa

3.4.1.4 Funciones del departamento de Recursos Humanos.

Entre las funciones principales del Departamento de Recursos Humanos podemos

encontrar:

a)

b)

d)

Administracion del personal: Es la funcion basica de Recursos Humanos,
abarca todas aquellas tareas administrativas que tienen que ver con los
controles de ausentismo, licencias, liquidacion de sueldos, asistencias, etc.

Reclutamiento y Seleccion de personal: Se consideran como dos fases de
un mismo proceso. Comienza cuando se genera un puesto nuevo en la
empresa el cual puede ser ocupado con personal interno o externo a la
organizacion y finaliza con el ingreso del candidato a la compafia y la
induccion del mismo al campo de accion, teniendo la responsabilidad de
reclutar al personal idoneo para cada puesto.

Descripcidon y Analisis de puestos: Describe el propdsito general del puesto,
las responsabilidades y funciones que definen cada puesto de trabajo y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe, como ser nivel de
instruccion, tiempo de experiencia para ocupar el cargo, aptitudes
necesarias, entre otras.

Evaluacion de desempefio: Es una herramienta que se utiliza en Recursos
Humanos para analizar el desempefio del personal en su puesto de trabajo
actual mediante la evaluacion de determinados objetivos que fija la

empresa. Si dicha herramienta es bien utilizada podemos determinar si la
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f)

g)

h)

persona en el periodo evaluado estuvo por debajo, alcanz6 o supero los
objetivos establecidos.

Comunicacion Interna: Tiene como funcién distribuir las politicas y
procedimientos de Recursos Humanos a todos los empleados, mediante
boletines, carteleras, intranet o contactos personales.

Entrenamiento y desarrollo de personal: Es el area que se encarga de
capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad interna o externa
a los ocupantes de los puestos de la empresa, asi como también se
encarga de suministrar a sus empleados los programas que enriquecen su
desempeiio laboral; obteniendo de esta manera mayor productividad y
calidad en los procesos que se desarrollan en la empresa.

Compensaciones y planes de beneficios sociales: Se refiere al sistema de
incentivos y remuneraciones que la organizacion establece otorgarle a sus
empleados para remunerar y recompensar el trabajo realizado. Lo cual no
solo incluye una compensacion financiera sino también de tipo no financiera
como puede ser la seguridad en el empleo, el reconocimiento por la tarea
realizada, etc.

Los planes de beneficios sociales son aquellas facilidades, comodidades,
ventajas y servicios que las empresas ofrecen a sus empleados. Su funcién
es mantener y aumentar la fuerza laboral dentro de un nivel satisfactorio;
asi como también, ahorrarles esfuerzos y preocupaciones a sus empleados.
Higiene y seguridad en el trabajo: Su funcion esta relacionada con el
diagnostico y la prevencion de enfermedades ocupacionales a partir del
estudio y el control de dos variables: el hombre y su ambiente de trabajo.
Estas dos actividades estrechamente relacionadas, estan orientadas a
garantizar condiciones personales y materiales de trabajo, capaces de
mantener cierto nivel de salud de los empleados, brindando un ambiente
seguro de trabajo y otorgandole a cada empleado los elementos de
proteccion personal necesarios dependiendo de los riesgos a los que este

expuesto cada empleado por el puesto que ocupa.
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J) Relaciones laborales: Es todo lo referido al contacto directo de la empresa
con sus empleados. Se basa en la politica de la organizacion frente a los
sindicatos con el objetivo de resolver los conflictos mediante una

negociacion politica inteligente.

Los investigadores Flamholz y Lacey plantean que la meta principal de la
administracion de personal en la organizacién es “Incrementar el valor de los
recursos humanos y el valor de la empresa como un todo”. Pero para incrementar
ese valor humano de la empresa debe conocer perfectamente los recursos que

entran y salen de la organizacion y el proceso de administrar ese personal. 8

En las organizaciones encontramos un proceso con respecto al personal que va
desde la Previa Contratacién-Contratacion-Gestion y Retiro de recurso humano
para lo cual en cada una de esas etapas se debe llevar a cabo una buena

administracion de personal.

3.4.2 Concepto y Generalidades del Sistema de Administracion de Recursos

Humanos.

El campo de la administracion de personal ha cambiado en los ultimos afios, lo
gue ha dado un papel mucho mas amplio a los administradores de personal.
Comunmente se dice que: “las compafias que ofrecen productos con las altas
calidad son los que van un paso delante de la competencia”’, sin embargo un
elemento muy importante que mantendra la ventaja de la compariia para el dia de

mafiana es el calibre de la gente que esta en la organizacion.

La administracion de personal funciona como uno de los sistemas integrados de
tipo abierto que no solamente comprende las actividades del departamento de

recursos humanos, sino que también las actividades de los gerentes de todos los

8Burbano, Jorge. Auditoria de Personal, 22 edicion, Colombia Ecoe Ediciones, 2002, Pag.15
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niveles, individuos que tienen autoridad y responsabilidad formales para alcanzar
los objetivos primarios de la empresa.

La funcién de la administracion de personal comprende sobre todo la funcion de
asesorar el manejo de personal, gerentes de linea, asi como una retroalimentacion
sobre la funcion de personal, por lo que esta en esta area es necesario ampliar los
esfuerzos para evaluar y verificar desde diferentes perspectivas los siguientes
aspectos:

¢, Quiénes son los responsables de cada actividad?

— ¢ Cuédles son las descripciones de cada cargo?

— ¢ Qué politicas y procedimientos se utilizan para el logro de los objetivos
empresariales?

— ¢ Cudles son los resultados de las evaluaciones?

— ¢Qué alternativas de solucion se proponen mediante un plan de accion
para corregir las desviaciones en los objetivos, politicas y procedimientos?

— ¢Cada cuanto se efectuara un seguimiento al plan de accion para

establecer si resolvieron los problemas detectados en la evaluacién?

Antes de continuar refiriéndose al Sistema de Administracion de Personal, es
necesario conocer cual es su significado y el de sus componentes, motivo por el

gue a continuacién se enlistan lo siguientes conceptos:

a) Administracion: Es un proceso que implica la planificacion, organizacion,
direccion, ejecuciéon y control de las actividades u operaciones realizadas
por una entidad, a fin de alcanzar sus objetivos 0 metas propuestas.

b) Personal: Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la
organizacion sin importar cuél sea su nivel jerarquico o su tarea. Los

recursos humanos constituyen el Gnico recurso vivo y dinamico de la
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organizacion y es el que decide el manejo de los demas que son inertes y
estaticos por mismo.?

c) Administracion de personal: “Comprenden las actividades encaminadas a
obtener y coordinar los recursos humanos de una organizacion que

representan una de sus mayores inversiones”.*?

Es la utilizacion de los recursos humanos para alcanzar los objetivos
organizacionales, en consecuencia abarca a los gerentes de todos los

niveles.

d) Sistema de administracion de personal: Enlazado todos los conceptos
anteriormente expuestos se puede decir que es el sistema de
administracion de personal, “es un conjunto interrelacionado de procesos
referentes a los subsistemas de planificacion, reclutamiento, seleccion,
desarrollo, evaluacion y motivacion del personal, asi como los subsistemas
de administracion salarial y relaciones laborales, los que de forma
intimamente vinculados contribuyen al logro de los objetivos globales de la

empresa’.

3.4.3 Elementos del Sistema de Administracion de Recursos Humanos.

Reclutamientoy Retribucionesy
Seleccion Prestaciones

( Sistema de
Administracion

de Recursos
Humanos

Contratacion e Induccion Seguridad e Higiene

Evaluacion del
Desempeno

Retiro

9Gomez Mejia, Luis R. Gestion de Recurso Humano, 12 edicion, México, Prentice Hall Hispanoamericana
*°Byars, Loyd y otros. Gestion de Recurso Humano. 1° edicion en espaiiol, Espaiia; Madrid, Irwin, 1996,
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3.4.3.1 Reclutamiento y Seleccion.

Reclutamiento

“Sistema de informacion mediante el cual la organizacion divulga y ofrece, en el
mercado de recursos humanos, oportunidades de empleo que pretende llenar.
Incluye un conjunto de técnicas y procedimientos que busca atraer candidatos

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos en la organizacién.”

Dentro de la entidades, se utilizan técnicas de reclutamiento como la promocion,
permuta o traslado de empleados y el reclutamiento externo donde se utilizan
avisos en periodicos y revistas especializadas, agencias de reclutamiento,
contactos con escuelas, universidades y otros centros de estudios superior, entre
otros. El proceso de reclutamiento termina cuando el candidato llena su solicitud

de empleo o presenta su curriculum vitae a la organizacion

Seleccion

“Proceso mediante el cual una organizacion elige, entre una lista de candidatos, la

persona que satisface mejor los criterios exigidos para ocupar el cargo disponible”.

Dentro de la seleccién se utilizan medios tales como: entrevistas, pruebas de
conocimientos o0 de capacidades, pruebas psicométricas, pruebas de

personalidad, etc.

3.4.3.2 Contratacion e Inducciéon
Contratacion

‘Es un acuerdo entre dos o mas partes, mediante el cual se obligan los
contratantes a dar, hacer o no hacer alguna cosa, que vienen especificadas

claramente en el mismo”.
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Segun el Cdodigo de Trabajo, en el articulo 17 establece una definicion del
Contrato individual de trabajo y el articulo 23 establece los atributos que debe

contener.

Induccién

“La induccion es el proceso de orientacion a los empleados en el que se les
proporciona la informacion que necesitan para realizar sus actividades de manera

satisfactoria”.

La induccion es en realidad un componente del proceso de socializacion del nuevo
empleado con la empresa, un proceso gradual que implica inculcar en todos los
empleados las actitudes prevalentes, los criterios, valores y patrones de

comportamiento que se esperan en la organizacion y sus departamentos.

3.4.3.3 Evaluacion del desempefio

“La evaluacion de desempefio es una apreciacion sistematica del desempefio de
cada persona en las tareas que ejecuta; es un proceso que Sirve para juzgar o
estimar el valor, la excelencia y las cualidades de una persona y, sobre todo su
contribucion al negocio de la organizacién”. Dentro de los métodos utilizados para
la evaluacion de desempefio se encuentran escalas graficas, investigacion de

campo, listas de verificacion, etc.

3.4.3.4 Retribuciones y Prestaciones
Remuneraciones

Las personas que trabajan en las organizaciones lo hacen en funcion de ciertas
expectativas y resultados, y estan dispuestas a dedicarse al trabajo y a cumplir las
metas y los objetivos de la organizacion si esto les reporta algun beneficio

significativo por su esfuerzo y dedicacion.
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Remuneracién “es el proceso que incluye todas las formas de pago o
compensaciones dadas a los empleados, derivadas de su empleo. Una de ellas es

el salario”.

El Salario “es la retribucién en dinero que el patrono esta obligado a pagar al
trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo”. A
cambio del dinero, elemento simbdlico intercambiable, la persona empefa parte
de si misma, de su esfuerzo y de su vida, comprometiéndose en una actividad

cotidiana y con un estandar de desempefio en la organizacion.

Recompensas y Sanciones

Remunerar el tiempo que las personas dedican a la organizacion no es suficiente.
Es preciso incentivarlas continuamente a cumplir lo mejor posible, superar el
desempeiio actual y alcanzar metas y resultados desafiantes formulados para el
futuro. Para funcionar dentro de ciertos estandares de operacion, las
organizaciones disponen de un sistema de recompensas y de sanciones para

dirigir el comportamiento de sus miembros.

El sistema de recompensas incluye el paquete total de beneficios que la
organizacion pone a disposicion de sus miembros, asi como los mecanismos y
procedimientos para distribuirlos. No solo se tienen en cuenta salarios,
vacaciones, bonificaciones, ascensos, sino también otras compensaciones menos
visibles, como seguridad en el empleo, transferencias laterales a posiciones mas
desafiantes o0 a posiciones que impliquen crecimiento, desarrollo adicional y varias

formas de reconocimiento del desempefio excelente.

Por otro lado el sistema de sanciones incluye una serie de medidas disciplinarias
tendientes a orientar el comportamiento de las personas para que no se desvien
de los estandares esperados, a evitar la repeticién de dichos comportamientos con

advertencias verbales o escritas y en casos extremos suspension del trabajo.
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Prestaciones

“Las prestaciones son el conjunto de obligaciones laborales que deben pagar las
empresas mensualmente, ademas del salario del empleado”, ademas, recaen
sobre los salarios de los empleados. Por cada unidad monetaria pagada en

salario, la empresa debe pagar el ISSS y AFP por cada empleado afiliado.

En nuestro pais, las prestaciones se encuentran legisladas de la siguiente manera:

e Cadigo de Trabajo.
e Ley del Instituto Salvadoreiio del Seguro Social y su Reglamento.

e Ley del Sistema de Ahorro de Pensiones.

3.4.3.5 Seguridad e Higiene

Los programas de seguridad e higiene es una de las actividades que las entidades
deben proveer para asegurar la disponibilidad de las habilidades y aptitudes de la

fuerza de trabajo de sus empleados.

Seguridad del Trabajo es el “conjunto de medidas técnicas, educacionales,
médicas y psicolégicas empleadas para prevenir accidentes dentro del area de
trabajo, tendientes a eliminar las condiciones inseguras del ambiente y a instruir o
convencer a las personas acerca de la necesidad de implantacion de practicas

preventivas.”

La seguridad de trabajo complementa tres areas principales de actividad:
1. Prevencién de accidentes.
2. Prevencion de robos.

3. Prevencion de incendios.

40



Higiene del trabajo se refiere a un “conjunto de normas y procedimientos
tendientes a la proteccion de la integridad fisica y mental del trabajador,
preservandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas del cargo y al

ambiente fisico donde se ejecutan’.

Esta relacionada con el diagnostico y la prevencion de enfermedades
ocupacionales a partir del estudio y control de dos variables: el hombre y su
ambiente de trabajo, es decir que posee un caracter eminentemente preventivo, ya
gue se dirige a la salud y a la comodidad del empleado, evitando que éste enferme

0 se ausente de manera provisional o definitiva del trabajo.

3.4.3.6 Retiro

El Cddigo de Trabajo establece las causas por las que un trabajador debe dejar de

laborar en la empresa, tales como por Renuncia, Despido e Indemnizacion.

Estas tres formas de operar en cuanto al retiro de un empleado de la organizacion,

estan reguladas en el Cédigo de Trabajo.

3.4.4 Clases de Indicadores para evaluar el desempefio de la Administracion de

Recursos Humanos

La evaluacion del desempefio requiere también disponer de mediciones del

desemperio, que son los sistemas de calificacion de cada labor.

e Indicadores de efectividad: Son comparaciones de lo realizado con los
objetivos previamente establecidos, es decir, miden si los objetivos y metas
se cumplieron.

e Indicadores de eficiencia: Son el resultado de comparar el rendimiento real
del personal en sus acciones o condiciones actuales con una norma

rendimiento previamente definida y aceptada.
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Para medir la eficacia y eficiencia del sistema de administracion de personal se

utilizan coeficientes que proporcionan informacién Gtil para conocer y analizar cuél

es el desempeiio actual de este, tales como los siguientes:

indice de rotacion de personal: Se basa en la relacion entre el volumen de
entradas y salidas y los recursos humanos disponibles en la organizacion,
durante cierto periodo. de personal, un indice de rotacion bajo, indica mayor
estabilidad laboral.

indice de seleccién de personal: Este factor indica si el proceso de
seleccion es eficiente y eficaz. La eficiencia consiste en hacer las cosas de
manera correcta, aplicar las pruebas que sean validas y precisas, agilizar la
seleccidon, contar con un minimo de costos operacionales, involucrar las
gerencias y sus equipos en el proceso de seleccion de candidatos.

indice de ausentismo de personal: Sefiala el porcentaje del tiempo no
trabaja durante las ausencias, con relacion al volumen de actividad
esperada o planeada.

Grado de capacitacion: Indica la porcién total de empleado de la compafiia
gue ha recibido capacitacion durante un periodo determinado.

Costos de rotacion de personal: Consiste en evaluar hasta que nivel de
rotacion de personal puede llegar una organizacion, sin verse afectada,
puesto que las empresas necesitan saber hasta qué punto vale la pena
perder recursos Yy mantener una politica salarial relativamente
conservadora.

Los costos de admision: Se calculan sumando los costos relativos a tal
proceso y correspondientes a cierto periodo, y dividiendo el resultado entre
el namero de empleados que ingresaron en ese periodo.

El costo por retiro: se determina sumando los costos, relativos a los tramites
0 pasos de la desvinculacién del empleado, correspondientes a ciertos
periodos y dividiendo el resultado entre el numero de trabajadores

desvinculados.
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Costos de la seleccion del personal: Consiste en determinar los gastos
incurridos en reclutar y seleccionar personal durante un periodo
determinado, con objeto de evaluar si los recursos destinados a tales

procesos son econdmica y eficazmente utilizados.

3.4.5 Conceptos elementales y generalidades de la Auditoria.

Tradicionalmente la Auditoria era definida como el “examen hecho por una

persona o firma de auditores “para proporcionar informacion sobre el

desenvolvimiento y situacién de la empresa a otra u otras personas o entidades

oficiales su proposito final, el de detectar fraudes o fallas y hacer las

recomendaciones para prevenirlas.

Actualmente el término AUDITORIA se puede relacionar con el control y aplicarlo

de forma amplia para hacer alusion a diferentes situaciones:

Evaluar el entorno en que se desenvuelven las organizaciones en especial
su papel social econémico.

Evaluar la misidn, objetivos, estrategias, politicas y programas establecidos
por la administracion y la habilidad para aplicar el proceso administrativo.
Evaluar los planes de desarrollo a nivel de empresa y a nivel
macroeconomico.

Determinar la eficiencia con que se estan desarrollando las operaciones de
la empresa con el fin de detectar fallas y proponer recomendaciones.
Evaluar la productividad y economicidad en la empresa.

Evaluar los procedimientos de administracion de personal.

Expresar el examen de registros financieros, los cuales al ser amparado por
el dictamen que emite el auditor independiente, puede servir de base a los
socios, gobierno, accionistas y publico en general para saber la situaciéon de

una entidad econémica y con base a ello tomar decisiones mas acertadas.
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Referirse al concepto de auditoria, es muy importante porque describe en qué
consiste, sus objetivos y campo de aplicacién, normativa aplicable, por tal motivo a

continuacion se citan conceptos de varios autores:

La auditoria se define como: "El examen que mediante la previsién planeacion,
programa y supervision de trabajo, realiza un contador publico, para definir un
informe que, respaldado con la evidencia, satisfaga los intereses de los

inversionistas y publico en general™'!

‘La Auditoria consiste en un proceso sistematico para obtener y evaluar de
manera objetiva las evidencias relacionadas con informes sobre actividades
economicas y otros acontecimientos relacionados. El fin del proceso consiste en
determinar el grado de correspondencia del contenido informativo con las
evidencias que le dieron origen, asi como determinar si dichos informes se han

elaborado observando principios establecidos para el caso”.*?

En general se puede decir que la auditoria es un proceso sistematico que consiste
en planear, ejecutar y supervisar el trabajo realizado en una entidad determinada
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.

La Auditoria ademas, constituye una herramienta de control y supervision que
contribuye a la creacion de una cultura de la disciplina de la organizacion y permite

descubrir fallas en las estructuras o vulnerabilidades existentes en la organizacion.

De lo anteriormente expuesto se puede concluir que el Auditor moderno no solo
revisa unos estados financieros sino que sirve de asesor de gerencia en diferentes

areas o funciones dentro de la organizacion.?

Ventura Sosa, José Antonio. La Auditoria estratégica, impreso en El Salvador, C.A por Avanti Grafica, S.A
de C.V, Feb-1999. pag. 288

2Cook, John W. “Auditoria” 3era Edicion, México, Mc. Graw Hill Pag. 9

3Burbano, Jorge. Auditoria de Personal, 22 edicion, Colombia Ecoe Ediciones, 2002, Pag. 54
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Otro elemento de interés es que durante la realizacién de su trabajo, los auditores
se encuentran cotidianamente con nuevas tecnologias de avanzada en las
entidades, por lo que requieren de la incorporacién sistemética de herramientas
con iguales requerimientos técnicos, asi como de conocimientos cada vez mas

profundos de las técnicas informaticas mas extendidas en el control de la gestion.

Independencia
Este es uno de los pilares de la estructura teérica de la auditoria. ES un concepto
demasiado importante debido a que la opinion del auditor independiente tiene

validez y agrega confianza a los informes elaborados por la gerencia.

Para que la independencia tenga validez debe ser comprobable (evidente y real).
Por tanto si los usuarios de los informes (dictamen y diagnostico) no creen en ella

tendra un valor muy reducido.

3.4.5.1 Campo de Accion de la Auditoria.

La auditoria hecha a una empresa no solo cubre el aspecto financiero sino
también funciones tan diversas cuantas actividades u operaciones se realicen en
una entidad economica y cada funcién tan profundamente como lo requiera el

usuario y sus propias necesidades.

A continuacion se presentan las diferentes areas y actividades del examen de

auditoria:

e Internamente

— Objetivos, politicas, mision, estrategias, procedimientos, técnicas,
métodos bajo los cuales las empresas tratan de llevar su propdésito.

— La administracion en cuanto a la organizacién, gerencia, autoridad,
responsabilidad asignada, politicas especiales y otras funciones
sujetas a evaluacion como determinantes de la eficiencia de las
operaciones.
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El &rea de finanzas a donde confluye toda la informacion econémica
y estadistica que se genera en la empresa. Tiene en sus secciones
de contabilidad general, costos, presupuestos, tesoreria y analizar
gran parte de las actividades que se desarrollan en la empresa ya
sean pasadas, presente o futuras.

El area de recursos humanos, que desempefia trascendental
importancia porque a su cargo estan las demas funciones y es la
encargada del progreso o retroceso de la organizacion. El proceso
de seleccién vinculacién, desarrollo, promocion, entre otros, deben
ser cuidadosamente examinados con el objetivo de alcanzar no solo
los objetivos de la entidad si no los objetivos humanos. La auditoria
de recursos humanos como campo especifico de la Auditoria
Operacional debe desempefiar un papel importante en la

administracion de las organizaciones modernas.'#

e Externamente

Deben considerarse todos aquellos aspectos que inciden en alguna
forma en la situacion de la empresa tal como aspectos econémicos,
sociales, politicos, juridicos. Particularmente en relacion a
competencia, precios, medios de comunicacion. Servicios generales,
aspectos juridicos el medio ambiente, clientes, residentes en el

vecindario y publico en general.

3.4.5.2 Clasificacion de la Auditoria

Diferentes autores consideran que existen solo dos clases de auditoria esto es la
interna y la externa; las demas las consideran enfoques. Pero, a medida que se
van desarrollando las organizaciones publicas y privadas y se complica su manejo,

se hacen indispensables nuevas herramientas de investigacion, evaluacion y

*Burbano, Jorge. Auditoria de Personal, 22 edicion, Colombia Ecoe Ediciones, 2002, Pag. 54
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control que permitan detectar fallas presentes y futuras y con base en las
recomendaciones que se emitan, implementar los correctivos que sean necesarios

para lograr una mayor eficiencia de sus recursos.

Esto plantea la necesidad de profundizar cada vez mas en la filosofia, en los
métodos, técnicas y procedimientos, normas, de diferentes clases y Auditoria con
el objeto de lograr no sélo el avance en su campo del conocimiento sino brindar
una mayor satisfaccion de los servicios profesionales que se podrian prestar al

usuario.

Por lo que se hace una clasificacion de acuerdo a la interrelacion y con base a su

objeto de estudio, que se detallan a continuacion:

CLASIFICACION DE LA AUDITORIA

De acuerdo a la interrelacion de la Auditoria

Desarrollada por personas que dependen de la empresa,
guienes revisan aspectos que interesan a la administracion de la
misma, el auditor interno se encargara de ver que las politicas y
los procedimientos establecidos por la empresa se apliquen de
manera consistente en todos los departamentos de la misma

Auditoria
Interna

Efectuada por profesionales que no dependen del negocio ni
economicamente ni laboralmente, a quienes se reconoce un
Auditoria juicio imparcial merecedor de la confianza de terceros. El objeto
Externa de su trabajo es la emision de un dictamen el cual puede
basarse, 0 en un examen de aspecto contable de la empresa o
en el aspecto contable y operativo de la misma

Con base al objeto de estudio

Examen critico de la estructura organica de la empresa, de sus
métodos de operacion y del empleo que dé a sus recursos
humanos y materiales. Su objetivo sera el describir deficiencias
o irregularidades en alguna de sus partes, analizarlas y dar
posibles soluciones ayudando asi a la direccion a lograr una
administracion mas eficiente evaluando los procedimientos
operativos

Auditoria
Administrativa
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Auditoria
Operacional

Examen de las &reas de operacion de una entidad econdémica
para establecer si tienen los controles adecuados para operar
con eficiencia, con el fin de lograr una disminucién de costos e
incrementar la productividad. Se presenta cuando el Auditor
profesional conjuntamente con el examen de estados financieros
revisa las areas de operacion de la empresa, emite un dictamen
y hace recomendaciones sobre la manera de operar con mayor
eficiencia y eficacia para obtener mejores beneficios. De lo
anterior se deduce que cuando el auditor sea contratado para
efectuar un servicio de auditoria operacional, no coordinado con
el de estados financieros, este servicio no serd de auditoria
operativa aunque en ambos casos se tenga el proposito de
hacer recomendaciones que incrementen la eficiencia en las
operaciones de la empresa

Auditoria
Financiera

Examen de las operaciones y cifras de una entidad econdémica
efectuado por Contadores Publicos independientes bajo ciertos
requisitos y procedimientos que se denominan Normas de
Auditoria, con el fin de expresar un dictamen e informe
profesional; expresando si los estados financieros presentan
razonablemente la situacién financiera y el resultado de las
operaciones de la entidad examinada, si los estados financieros
fueron elaborados de conformidad con las NIFF Pymes (de
acuerdo a la normativa legal aplicable en la mayoria de
empresas de nuestro pais). La actividad profesional la desarrolla
el Contador Publico independiente ya sea en su calidad de
Auditor externo o como Auditor Fiscal

Auditoria De
Calidad

Evalla los requisitos minimos de calidad de ciertas actividades y
productos de una empresa, en base a normas o estandares
previamente establecidos

Auditoria Legal

Verifica el cumplimiento de aspectos legales, mercantiles,
tributarios, municipales, laborales y todos los topicos
contemplados en las leyes primarias y secundarias aplicables a
la empresa

Auditoria
Informéatica

Examina el hardware; software y el ambiente fisico, evalla la
gestion de la informatica
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3.4.6 Generalidades de la Auditoria de Recursos Humanos.

La auditoria ha tenido un avance sorprendente en los ultimos afios. Su concepcion
tradicional, identificable con el rastreo de los registros contables y sobre la
razonabilidad de los informes financieros, ha sido revelada por nuevos enfoques.
Ramas como la auditoria operacional, administrativa, econémica y social ocupan
un lugar destacado como herramientas de control en las organizaciones

modernas.

En la auditoria operacional, cuando se habla de &areas funcionales de la empresa,
se ubica al personal como una funcién importante dentro de la organizacion con su

correspondiente auditoria.

Hay diferentes autores que definen los conceptos basicos de la Auditoria de

recursos humanos:

Agustin Reyes Ponce plantea'®: “Podremos considerar la auditoria de personal
como un procedimiento que tiene por objeto revisar y comprobar, bajo un método
especial, todas las funciones y actividades que en materia de personal se realizan
en los distintos departamento, para determinar si se ajustan a los programas
establecidos y evaluar si se cumplen con los objetivos y politicas fijadas en la
materia, sugiriendo en su caso los cambios y mejoras que deban hacerse para el

mejor cumplimiento de los fines de la Administracién de Personal”

Otro autor afirma: “El analisis de las politicas y practicas de personal de una
empresa y la evaluacion de su funcionamiento actual, seguida de sugerencias
para mejorar, con el objeto de localizar practicas y condiciones perjudiciales para
la empresa o0 que no esté justificando su costo o practicas que por ser

beneficiosas deberian incrementarse”.16

*SReyes Ponce, Agustin. Administracion de Personal. Segunda Parte. Pag. 223
®Werther, WB: Administracion de Personal y Recursos Humanos. 3° edicién, México, Mc Graw Hill
Interamericana, 1992. Pag. 417.
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Una auditoria de recursos humanos cubre todas las actividades que lleva a cabo
este departamento, asi como las actividades de personal que llevan a cabo los
gerentes de linea. Puede incluirse una divisibn de la compafiia o toda la

organizacion.

Podemos interpretar que la auditoria de recursos humanos debe evaluar la funcion
del personal y debe permitir obtener una visién del papel que cumple la Gerencia
de Recursos Humanos con relacion a la parte humana de las organizaciones, pero
no debe enfocarse como medio de “Verificacién del control de las actividades del
personal”’, ya que ello solo implica supervisién olvidando que el auditor debe ser

ante todo, asesor de sus auditados.

Esta puede aplicarse a una seccion o a toda la funciones del personal, a su
estructura organica o a los procedimientos que se estan aplicando. Pero como los
enfoques de administracion de personal son diferentes, es necesario identificar el
modelo que se aplica en la organizacion para adelantar la auditoria en forma
eficiente. Lo anterior ubica al sujeto encargado de desarrollar la auditoria como

una persona con suficiente practica en auditoria operacional y administrativa.

La auditoria de recursos humanos es un proceso sistematico de investigacion y
evaluacion de las politicas de la gerencia con el personal y de las actividades

desarrolladas por el Personal de las organizaciones.

Sabiendo entonces que el factor humano constituye un elemento muy importante
en las organizaciones, es necesario evaluar si esta siendo administrado
eficientemente, entonces surge lo que se conoce como: “Auditoria de Recursos
Humanos al sistema de administracion de personal”. Un enfoque que no se limita
a evaluar aspectos legales, laborales y de control interno de recursos humanos, si

no que evalla la eficacia, eficiencia y economia de la administracién del mismo.

Obteniendo resultados distintos a los que se obtendrian con una auditoria
tradicional, satisfaciendo en gran parte expectativas de la gerencia ya que se

incluyen aspectos importantes que afectan a toda empresa en general como lo
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son: Evaluacion de la existencia y funcionalidad de una adecuada planificacion de
recursos humanos, verificacion de existencia de plazas innecesarias,
determinacién de reclutamiento de personal idoneo, contratacion de personal de
acuerdo a necesidades reales y segun lo presupuestado, evaluacion de politica
salarial adecuada compatible con la situacidbn econdmica, entre otros aspectos que
le pueden interesar a la alta direccion para determinar si el recurso humano esta
siendo administrado eficaz y eficientemente, que en resumen se focalizan a que la

compaifiia alcance sus metas y objetivos.

En tal sentido la auditoria de recursos humanos genera un valor agregado a la
empresa, al evaluar los aspectos de la administracion del recurso humano,
sefialando fallas y problemas, el rol de esta auditoria es fundamentalmente
estratégico cuyos resultados son clave para la toma de decisiones, evaluando
para tal efecto de forma integral todas las actividades relacionadas con el recurso
humano, detectando o previniendo problemas y proporcionando soluciones reales

y concretas.

La auditoria de recursos humanos como toda auditoria debe contar con pasos
secuenciales, los cuales ayuden a obtener una mejor perspectiva de toda la

unidad auditada, asi se tiene que:

e Establecer las fuentes de informacién asi como los métodos de recopilacion
de datos los cuéles deben de ser completos para obtener un buen analisis.

e Determinar la amplitud y profundidad de la Administracion de Recursos
Humanos, ya sea de caracter general, es decir objetivos, politicas,
ubicacion, autoridad y funciones; o de caracter especifico, lo cual
comprende una de las anteriores.

e Andlisis de los resultados para determinar las fallas encontradas en lo
politico, financiero y objetivos para determinar las causas y medidas
correctivas a seguir.

e Supervisar y vigilar con el objeto de verificar el progreso en el cumplimiento

de las recomendaciones.
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e Elaborar el informe del auditor en donde se detalle las fallas asi como las

secuencias para su correccion.

3.4.6.1 Auditoria de la Estrategia Corporativa

Los problemas no se confinan estrictamente al area del departamento de recursos

humanos sino que son amplios. Por eso, se evalla:

a) El uso de los procedimientos de personal por parte de los gerentes y el
efecto que esas actividades tienen sobre el personal

b) Las estrategias corporativas y la forma en que se relacionan con la
sociedad en general la cual en todos los casos las decisiones de la cupula
directamente afectan al departamento de personal.

c) El trabajo del Departamento de Recursos Humanos.

Los integrantes del departamento de personal pueden familiarizarse a fondo con la
estrategia corporativa a través de entrevistas y platicas directas con dirigente,
cumple con su trabajo y el grado de aceptacion y adherencia del personal a las
politicas de recursos humanos en relacion con los planes estratégicos de la

compafia.

3.4.6.2 Objetivos de la Auditoria de Recursos Humanos.

El objetivo de la auditoria de recursos humanos es evaluar y examinar de forma
critica, las actividades y sub actividades del sistema de administracion de

personal. Especificamente los objetivos de dicha evaluacion son:

a) Proporcionar informacion sobre la ejecucion de las funciones del personal al
jefe del departamento de personal, a los jefes de los departamentos
operativos y a la gerencia.

b) Evaluar los procesos de suministros y despido de personal, que incluye las

operaciones de planeacion, reclutamiento, seleccion y despido.
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c) Examinar el sistema de administracion de sueldos y salarios, que implica la
clasificacion de empleados y obreros conforme a su experiencia y la fijacion
de los sueldos correspondiente a cada categoria; el sefialamiento de los
procesos de evaluacion para la determinacibon de métodos; el
establecimiento de incentivos y compensaciones adicionales y las politicas
para su otorgamiento.

d) Verificar lo adecuado y funcional de las relaciones laborales y si estas se
encuentran encaminadas al mejoramiento entre el personal y la alta
direccidn, la negociacion de los contratos colectivos. Evaluar los procesos
de organizacion, capacitacion y desarrollo, que implican coordinar con la
alta gerencia la definicion de la empresa (que incluye la definicion de
puestos) y las necesidades de capacitacion y desarrollos de las personas.

e) Evaluar la calidad de las funciones realizadas por el personal.

f) Examinar el proceso de evaluacion del desemperio, lo cual implica verificar
la existencia de procedimientos y métodos para evaluar la eficiencia y
eficacia de las personas, asi como determinar si los métodos existentes son

funcionales y se adecuan a las necesidades y expectativas de la empresa.

3.4.6.3 Alcance de la Auditoria de Recursos Humanos.

La auditoria de recursos humanos puede abarcar tanto las funciones del sistema
de administracién de personal, asi como tantas politicas y practicas relativas a

este elemento existan o estén desarrolladas en una empresa.

La amplitud y profundidad de la auditoria estar4 en funcion de las decisiones
relacionadas con el auditor, su grado de experiencia y sus habilidades para
identificar &reas potenciales de riesgo relacionadas con el sistema de

administracion de personal.

Segun Dale Yoder, “La auditoria de recursos humanos puede abarcar una
cobertura tan amplia como las mismas funciones de la administracién de recursos

humanos y presenta una divisibn semejante a las divisiones de los organismos de
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Area de Recursos Humanos.” Asimismo se destaca que las decisiones que se
relacionan con la cobertura y profundidad de la auditoria es lo que va a guiar su
procedimiento. Asi también hace énfasis en que las auditorias de recursos
humanos se deben iniciar por una evaluacién de las relaciones empresariales que
afectan la administracién del potencial humano. La auditoria puede desarrollar
fuerte impacto educativo, pues permite relacionar la calidad de la administracién
de recursos humanos con los diversos indicadores de eficiencia de la empresa.
Permite observar hasta qué punto la administracion tuvo éxito en la identificacion
personal de los empleados con los procesos de la organizacion y la aceptacion de

los objetivos organizacionales.

3.4.6.4 Beneficios de la Auditoria de Recursos Humanos.

El papel de la auditoria de Recursos Humanos debe indicar como estan
funcionando los sistemas, asi como permitir identificar métodos inadecuados y
situaciones propicias para aumentar su valor agregado. La funcion de la auditoria
es, por tanto, doble pues no solo consiste en indicar fallos y formular problemas,
sino en anotar sugerencias y soluciones. Como se aprecia existen cambios desde
una concepcion de control externo, donde lo importante es conocer los fallos pero

proponiendo vias de soluciones.

Por tanto entre los multiples beneficios que se derivan de la auditoria de recursos

humanos se pueden mencionar los siguientes:

e I|dentifica las contribuciones del departamento de Recursos Humanos a la
empresa.

e Esclarece las funciones y responsabilidades del departamento de recursos
humanos.

e Alienta la uniformidad de politicas y préacticas.

e Garantiza el cumplimiento de diversas disposiciones legales.
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e Se promueve la eficiencia y eficacia del personal e incentiva la
responsabilidad.

e Clarifica derechos, deberes y responsabilidades de cada individuo.

e Permite identificar problemas criticos del personal antes de repercutir en el
ambiente organizacional.

e Asegura un mejor cumplimiento de los requerimientos legales y sociales.

e Deteccion de problemas latentes relacionados con el personal.

e Se promueve la cultura del cambio organizacional.

e Mejora procesos del sistema de administracion del personal.

e Cumplimiento y mejora de practicas y politicas de personal.

e Deteccion de practicas improductivas.

e Se esclarecen las responsabilidades, los deberes del departamento de
recursos humanos.

e Se facilita la uniformidad de las practicas y politicas de los recursos

humanos.

Los beneficios anteriores justifican los costos y desembolsos que ocasionan los
auditores internos, 0 asesores que evalUan la organizacion puesto que propiciaran

el control de la calidad de las actividades desarrolladas en la organizacion.

3.4.6.5 Aspecto Financiero de los Recursos Humanos.

Actualmente, cuando se habla de recursos humanos, los especialistas lo
consideran como el capital humano. Esto conlleva a considerarlo como una de las
inversiones mas importantes dentro de la empresa.

En ese sentido si las empresas quieren disponer del mejor cuadro de directivos,
funcionarios, trabajadores operativos y otros, tiene que disponer del financiamiento
necesario para entrenar, capacitar y perfeccionar a dicho personal. La utilizacién
de recursos humanos por parte de una empresa conlleva a tener costos laborales,

expresado en las remuneraciones, tributos y otros que son de cargo de los
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empleadores. El desarrollo de actividades laborales del personal, origina gastos
para el pago de los beneficios sociales de los trabajadores, como vacaciones,

gratificaciones, compensacién por tiempo de servicios y otros.

3.4.6.6 Aspecto Laboral de los Recursos Humanos.

El aspecto laboral de las empresas conlleva muchos aspectos a considerar, como

por ejemplo:

e Obligaciones y derechos del empleador
e Obligaciones y derechos del trabajador
e Supervision y control por parte del Estado

e Intervencion del Poder Judicial

3.4.6.7 Aspecto Tributario de los Recursos Humanos.

El aspecto tributario de los recursos humanos, comprende las siguientes

situaciones:

e Cumplimiento de obligaciones formales
e Cumplimiento de obligaciones sustanciales
e Provision de los impuestos laborales

e Auditoria tributaria de las obligaciones laborales.

3.4.6.8 Aspecto Contable de los Recursos Humanos.

Los Recursos humanos en materia contable, vienen fundamentalmente reflejados,
en términos cuantitativos, al utilizar dichos recursos en la actividad de la empresa,
bien mediante los sueldos y salarios del personal en plantilla (retribucién al factor
trabajo dependiente), o bien mediante la contratacién de servicios de trabajadores

o profesionales externos a la misma (retribucion al factor trabajo independiente).
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Sin embargo, hay otras formas en las que los recursos humanos afloran en la
contabilidad de la compafiia, como puede ser a través de las relaciones laborales
con la Seguridad Social, con el Ministerio de Hacienda, de planes de pensiones
concertados con sus trabajadores, del pago de indemnizaciones, bonos y
gratificaciones, gastos incurridos en formacion del mismo, o la participacion en

beneficios de la empresa, por ejemplo.

Analiticamente, centrandose en los gastos de personal, éstos suelen representar
una parte significativa del total de costos de operacion de la empresa, teniendo un
efecto directo sobre el resultado de explotacion, y en ocasiones, formando parte

de costos de activos de la empresa.

3.4.6.9 Uso del Trabajo de un Experto.

Es claro que la profesion del contador no siempre le permite obtener los resultados
esperados, si no cuenta con un profesional que por su complejidad de las pruebas
requiere del concurso de un experto, quienes con sus pruebas y experiencia
profesional proporcionan bases y fundamentos para decidir sobre la seguridad
razonable que la mismas normas internacionales de auditoria y aseguramiento

reclaman.

Un experto que es absolutamente necesario al momento de conformar el grupo de
auditoria, y que se requiere de manera permanente, es el profesional en Derecho
0 abogado, que con su experiencia jurista y su vocacion de legalidad y formalismo
introduce un tinte de seguridad y marco jurisprudencial al proceso auditor,
especialmente en aquellos procesos que por su condicién requiere de aplicar
pruebas basadas en rigores normativos, dada su condicion de obligatoriedad en
campos como la contratacion, el presupuesto, las quejas y reclamos, los procesos
disciplinarios, los procesos judiciales, el régimen laboral entre otros, que ante su
inobservancia propician efectos no solo administrativos, financieros vy

operacionales, si no también disciplinarios y en ocasiones hasta penales.
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3.4.6.10 Fases del Proceso de la Auditoria de Recursos Humanos.

La practica de la Auditoria se divide en cuatro fases, cada una con los elementos

gue la componen:

FASES DEL
PROCESO DE
AUDITORIA

FASES

FASE PRE-
INICIAL

FASE
PLANEACION

FASE
EJECUCION

FASE

PREPARACION |

DE INFORME

ELEMENTOS QUE LA COMPONEN

-Aceptacion del cliente y fo continuacion

- Identificacion de las razones que tiene el
cliente para la auditoria

- Obtencion de la Carta Compromiso

- Conocimiento y comprension de la
entidad

- Objetivos y Alcance de la auditoria

- Estudio y evaluacion del control interno

- Analisis de los riesgos de auditoria

- Planeacion especifica de la auditoria

- Elaboracidn de programas de auditoria

- Pruebas de Auditoria

- Técnicas de Auditoria

- Evidencias de Auditoria
- Papeles de Trabajo

- Hallazgos de Auditoria

- Carta a la Gerencia
- Informe de Auditoria
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Es necesario que para realizacion de una auditoria de Recursos Humanos se tome

en consideracion aspectos comprendidos en cada una de las fases:

a) Primera Fase: Pre-Inicial.

Esta etapa se inicia desde el momento mismo en que la entidad solicita los
servicios de la firma de auditoria, estableciéndose asi un primer contacto con la
entidad a auditar y posteriormente se procede a efectuar un estudio y evaluacion
de la organizacién, de sus sistemas y procedimientos, sistemas de control interno

y del analisis de sus factores clave de operacion.

Una vez que los servicios han sido formalmente aceptados y contratados, el
auditor procedera a efectuar la planeacion preliminar de su auditoria. En esta
etapa se disefaran las cedulas de auditoria a utilizar durante la revision en cuanto
al recurso humano, se entregaran a la entidad aquellas que puedan ser llenadas
por su personal, se programara la asignacion de auditores y las tareas que se les

encomendaran y se elaboraran los programas de auditoria a utilizar.

Antes de iniciar la prestacion de un servicio de auditoria, es parte de la practica
profesional formalizar el contrato de la prestacion del servicio mediante una carta,
denominada Carta de Compromiso, en la cual la empresa auditora especifica la
naturaleza y el alcance del trabajo, la responsabilidad del auditor y el costo de la

auditoria.

b) Segunda Fase: Planeacion

En esta fase se establecen las relaciones entre auditores y la entidad, para
determinar el alcance y objetivos, el auditor realiza un analisis para determinar qué
tipo de documentacibn se necesita, recoge documentos de evaluaciones
anteriores relacionadas con el recurso humano asi como las declaraciones

preliminares de las partes involucradas. Se hace un bosquejo de la situacion de la
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entidad, acerca de su organizacion, controles internos, estrategias y demas
elementos que le permitan al auditor elaborar el programa de auditoria que se
llevara a efecto.

c) Tercera Fase: Ejecucién

En esta fase se realizan diferentes tipos de pruebas y analisis segun el estudio
gue se esté realizando y asi determinar su razonabilidad. Se detectan los errores,
si los hay, se evaltan los resultados de las pruebas y se identifican los hallazgos.
Se elaboran las conclusiones y recomendaciones y se las comunican a las
autoridades de la entidad auditada. Aunque las tres fases son importantes, esta
fase viene a ser el centro delo que es el trabajo de auditoria, donde se realizan
todas las pruebas y se utilizan todas las técnicas o procedimientos para encontrar

las evidencias de auditoria que sustentaran el informe de auditoria.

d) Cuarta Fase: Preparacion de Informe

Todo el trabajo realizado durante las fases preliminares culmina en la produccién y
entrega de la Carta a la Gerencia y el Informe de Auditoria. Ademas de identificar
las areas que necesitan mejora, la carta a la gerencia y el informe de auditoria
incluyen recomendaciones que enumeran los procesos que la organizacion puede

seguir para mejorar la forma en que opera.

La naturaleza y alcance de las recomendaciones elaboradas en el proceso de la
Auditoria es variable. En lo que respecta a las deficiencias menores encontradas a
lo largo del proceso de auditoria se plasman en la Carta a la Gerencia. El informe
de auditoria comunica formalmente la conclusion del auditor mas las diferencias
mayores encontradas en cuanto a la evaluacién del recurso humano y explica las

bases para su conclusion.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Estructura Organizativa
A.

B.

Pregunta N° 1: ¢ Tiene la empresa una estructura organizativa?

Objetivo: Conocer si la empresa posee una estructura organizativa definida.

Presentacion de Resultados

Opciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
Total 14 100%
Presentacion Grafica
0%
mSj
m No

Analisis
Segun las encuestas realizadas se determina que la empresa en estudio
posee estructura organizativa, puesto que el 100% contesté afirmativamente.

Interpretaciéon

La existencia de una estructura organizativa en la entidad indica que existe
organizacion en los diferentes niveles jerarquicos de esta, permitiendo una
mejor comprension de las actividades que se desarrollan en cada area.
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4.2 Manuales Administrativos

A. Pregunta N° 2: ¢ Poseen manuales administrativos?
B. Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con manuales administrativos.

C. Presentacion de Resultados

SreEnes Frecuencia .
Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
Total 14 100%

D. Presentacion Grafica

0%

m S

® No

E. Andlisis
Con base en las encuestas efectuadas a personal administrativo el 100%
afirmo6 que la empresa tiene manuales administrativos.

F. Interpretacion
Los manuales administrativos indican las actividades a realizar por los

empleados de la entidad, evitando que exista duplicidad de funciones y que se
dé un cumplimiento correcto de las mismas.
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4.3 Cantidad de empleados

A.

Pregunta N° 3: ¢ Aproximadamente con cuantos empleados operativos
cuentan los Restaurantes “Pollo Campestre™?
. Objetivo: Determinar el nimero de empleados operativos que tiene la
empresa.
Presentacion de Resultados
Opciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
100-200 0 0%
201-400 0 0%
400-mas 14 100%
Total 14 100%
Presentacion Grafica
0% 0%
m 100-200
= 201-400
® 400 a mas
Andlisis

Los resultados que se obtuvieron indican que el numero de empleados
operativos que laboran en restaurantes de “Pollo Campestre” superan los 400,
debido a que el 100% de los encuestados contestaron de 400 a mas.

Interpretaciéon

En los restaurantes de “Pollo Campestre” existe una cantidad significativa de
personal operativo, entre profesional de servicio, cocineros, motoristas,
vigilantes.
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4.4 Recurrencia de contratacion

A. Pregunta N° 4: ¢El nivel de contratacion de los empleados operativos

recurrente?

B. Objetivo: Verificar si las contrataciones se realizan con frecuencia.

C. Presentacion de Resultados

Obciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
Desconoce 0 0%
Total 14 100%
D. Presentacion Grafica
0%
mSj
= No

E. Analisis

es

El nivel de contratacion de empleados operativos se realiza con frecuencia,
segun la repuesta afirmativa de los 14 empleados administrativos encuestados
gue representan el 100% de los encuestados.

F. Interpretacion

Por la naturaleza de la empresa y el crecimiento de la misma se contrata
frecuentemente personal operativo para que llene las plazas vacantes

existentes.
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4.5 Medios de divulgacion de plazas

A. Pregunta N°5: ¢ Cual es el medio que utilizan para la divulgacion de las plazas
vacantes?

B. Objetivo: Conocer cuéles son los medios de comunicacion para divulgar las
plazas vacantes.

C. Presentacion de Resultados

Opciones Frecuencia _
Absoluta Relativa
Prensa 5 36%
Radio 0 0%
Paginas Web 0 0%
Todas las anteriores 8 57%
Otros 1 7%
Total 14 100%
D. Presentacion Grafica
7% 36%

‘ ® Prensa
= Radio
’ ® Pagina Web
m Todas las anteriores
0%

57% = Otros

0%

E. Andlisis
En funcion de los resultados obtenidos el 57% de los encuestados contestaron
gue se utilizan todos los medios de divulgaciéon enlistados (prensa, radio y
pagina web), un 36% sefiala que hace uso de la prensa para dar a conocer las
plazas vacantes y un 7% indic6 que emplean otros medios.

F. Interpretacion
La empresa maneja diversos medios para divulgar las plazas vacantes, siendo
el mas comun la prensa, ademas hace uso de otros como los afiches.
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4.6 Nivel de Estudio

A. Pregunta N° 6: ¢Se considera el nivel de estudio para el andlisis de perfil de

puesto de trabajo?

B. Objetivo: Determinar si se considera el nivel académico al momento del

analisis del perfil de puestos.

C. Presentacion de Resultados

Obciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
N/A 0 0%
Total 14 100%
D. Presentacion Grafica
0% 0%
mSj
m No
= N/A
100%

E. Andlisis
Si se requiere el nivel de estudios en el analisis del perfil de puestos, segun lo
indicaron el 100% de los encuestados.

F. Interpretacion
Para optar por las plazas vacantes en restaurantes se requiere para el
personal operativo el nivel de educacion media y para el personal de vigilancia
hasta sexto grado.
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4.7 Tipo de contrato

A. Pregunta N° 7: ¢ Qué tipo de contrato realiza la empresa?

B. Objetivo: Conocer bajo que modalidad se hacen las contrataciones.

C. Presentacion de Resultados

Opciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
Individual 14 100%
Colectivo 0 0%
Ambos 0 0%
Otros 0 0%
Total 14 100%
D. Presentacion Grafica
0% 0% 0%
m |ndividual
m Colectivo
® Ambos
®m Otros

E. Andlisis

Con base a la respuesta de los 14 encuestados, el 100%

contrato que realiza la empresa es de tipo individual, sefialando que no hacen
uso del contrato colectivo.

F. Interpretacion

La empresa en estudio con el fin de tener registros especificos por empleado
celebra Unicamente contratos individuales; aunque la legislacién salvadorefia
permite que las empresas puedan realizar contratos individuales y colectivos.

contesto que el



4.8 Formalizaciéon de contratos

A. Pregunta N° 8: ¢ Como formalizan los contratos?
B. Objetivo: Determinar como la empresa formaliza los contratos.

C. Presentacion de Resultados

SreEnes Frecuencia .
Absoluta Relativa
Verbal 0 0%
Escrito 14 100%
Total 14 100%

D. Presentacion Grafica

0%

m \Verbal

m Escrito

E. Andlisis
La empresa formaliza los contratos de manera escrita, debido a que el

resultado de las encuestas indica que el 100% contesto esta alternativa de
respuesta.

F. Interpretacion
Por la cantidad de empleados con los que cuenta la empresa y por el

cumplimiento de disposiciones legales y normativas, esta formaliza
anicamente los contratos de manera escrita.
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4.9 Modalidad de Contrato

A. Pregunta N° 9: Por la duracién del contrato, ¢qué modalidad utilizan para
empleados operativos?

B. Objetivo: Conocer el tiempo de duracién del contrato.

C. Presentacion de Resultados

0os

s Frecuencia .
Absoluta Relativa
Temporales 0 0%
Indefinidos 0 0%
Ambas 14 100%
Total 14 100%

. Presentacion Grafica

0%_ 0%

®m Temporales
m |[ndefinidos

® Ambos

. Anélisis
De los encuestados el 100% indic6 que se utilizan contratos temporales y con

tiempo indefinido para los empleados operativos, al contestar todos en la
opcién de respuesta ambos.

. Interpretacion

En funcion de la naturaleza de la entidad se celebran en su mayoria contratos
indefinidos para los empleados operativos, asi como, contratos temporales que
se utilizan en los casos de maternidad, vacaciones y en otras circunstancias
que lo ameriten.
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4.10 Existencia de un Periodo de Prueba

A. Pregunta N° 10: ¢ Existe un periodo de prueba para el personal contratado?

B. Objetivo: Conocer si la empresa realiza periodos de prueba a los empleados
contratados.

C. Presentacion de Resultados

s Frecuencia .
Absoluta Relativa
Si 14 100 %
No 0 0%
Desconoce 0 0%
Total 14 100

D. Presentacion Grafica

0% 0%

m Sj
= No

B Desconoce

E. Andlisis
Con base al cuestionario emitido, se pudo determinar que para estos existe un
periodo de prueba coincidiendo con un 100% que contestd positivamente.

F. Interpretacion
El periodo de prueba es una etapa que lleva un fin, tanto para el empleador
qguien verifica y comprueba si la persona que quiere contratar esta capacitada

para desarrollar el trabajo, como para el aplicante permitiéndole conocer un
poco mas las condiciones de ese trabajo.
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4.11 Duracién del Periodo de Prueba

A. Pregunta N° 11: ¢ Cuanto tiempo dura el periodo de prueba?

B. Objetivo: Determinar la duracién del periodo de prueba para los empleados

contratados.

C. Presentacion de Resultados

Opciones Frecuencia
P Absoluta Relativa

15 dias 0 0%

30 dias 14 100 %

45 dias 0 0%

Otros 0 0%

Total 14 100 %

D. Presentacion Grafica
0% 0% 0%

MW 15 Dias
m 30 Dias
MW 45 Dias
W Otros

E. Analisis

Del total de administrativos que se tomaron en cuenta para conocer cuanto
tiempo dura el periodo de prueba, un 100 % manifesté que es de 30 dias.

F. Interpretacion
Segun la politica de la empresa el periodo de treinta dias servira para
determinar si se contratara al aspirante, en funcién de su desemperio.
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4.12 Capacitaciones

A. Pregunta N° 12: ¢ Les brindan capacitaciones a sus empleados?

B. Objetivo: Conocer si la empresa les brinda capacitaciones a los empleados.

C. Presentacion de Resultados

OpCi Frecuencia
pciones Absoluta Relativa
Si 14 100 %
No 0 0%
Desconoce 0 0%
Total 14 100 %

D. Presentacion Grafica

0% 0%

m Sj
= No

W Desconoce

E. Andlisis
Para conocer si se les da capacitacion a los empleados operativos el 100% de
los administrativos encuestados contestd positivamente.

F. Interpretacion
En la capacitacion estdn comprendidos los métodos que se usan para
proporcionar a los empleados dentro de la empresa las habilidades que
necesitan para realizar su trabajo, abarcando desde pequefios conocimientos
tedrico hasta la parte practica si es necesario, ademas es un proceso que lleva
a la mejora continua y con esto a implantar nuevas formas de trabajo.
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4.13 Periodo de capacitacion

A. Pregunta N° 13: ¢Con qué periodicidad les brindan capacitaciones a los

empleados operativos?

B. Objetivo: Determinar
empleados operativos.

cada cuanto tiempo

C. Presentacion de Resultados

reciben capacitaciones

Opciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
Mensual 9 64 %
Trimestral 0 0%
Otros 5 36 %
Total 14 100 %
D. Presentacion Grafica
36%
m Mensual
® Trimestral
64% W Otros
0%

E. Analisis

los

Segun resultados obtenidos la empresa no tiene un solo periodo de
capacitacion ya que del total de entrevistados, un 64% contestd que se hace
Mensual y un 36% contesto que existen Otros periodos.

F. Interpretacion

La periodicidad de las capacitaciones por lo general se realizan cada mes y
segun las necesidades de la empresa ya que dentro de las politicas internas
incluyen las capacitaciones por nuevos productos, por lo que se estima que los
empleados operativos estan en constante capacitacion.
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4.14 Rotacion de Horarios para el personal operativo

A. Pregunta N° 14: ¢ Realizan rotacién de horarios para el personal operativo?

B.

Objetivo: Conocer si en la empresa existe rotaciéon de horarios para el
personal operativo.

Presentacion de Resultados
Opciones Frecuencia .
Absoluta Relativa
Si 14 100 %
No 0 0%
Total 14 100 %

Presentacion Grafica

0%

mSj

® No

Analisis
Del total de entrevistados para conocer si los empleados tienen rotacion de
horarios, el 100% contest6 afirmativamente.

Interpretaciéon

La empresa rota cada semana los horarios para los empleados operativos que
estan en funcidon de los horarios de atencion en cada sucursal, tomando en
cuenta que al final de la semana cumplan con las horas que establece el
Caddigo de Trabajo.
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4.15 Turnos de lajornada laboral

A. Pregunta N° 15: ¢ En cuantos turnos dividen la jornada laboral para el personal
operativo?

B. Objetivo: Conocer cuantos turnos realizan los empleados operativos en la
jornada laboral.

C. Presentacion de Resultados

OpCi Frecuencia
pciones Absoluta Relativa
1 turno de ocho horas 0 0%
2 turnos de 4 horas 0 0%
Otros 13 93 %
Desconoce 1 7%
Total 14 100 %

D. Presentacion Grafica

0% 0%

7%

® 1 Turno
® 2 Turnos
W Otros Turnos

W Desconoce

E. Andlisis
Se observa que un 93% contestd que existen otros turnos en los que se divide
la jornada laboral para el personal operativo, mientras que un 7% contesto que
desconoce en cuantos turnos se divide.

F. Interpretacion
Debido a la magnitud de operaciones la empresa ha desarrollado estrategias
encaminadas a una mejor distribucién de horarios, por lo que los empleados
laboran dentro del horario de atencion de restaurantes que es de 7:00 am a
9:00 pm (dependiendo de la sucursal) dos turnos al dia, cada uno con un
numero desigual de horas, cumpliendo con la semana laboral.
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4.16 Salario

A. Pregunta N° 16: ¢De qué forma estipulan el salario?

B. Objetivo: Determinar de qué manera estipulan el salario en el contrato.

C. Presentacion de Resultados

Obciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
Por horas 14 100 %
Por metas 0 0%
Otras 0 0%
Total 14 100 %
D. Presentacion Grafica
0% 0%
m Por horas
® Por metas
W Otras

E. Andlisis
El 100% del total entrevistado, declar6 que el salario se les establece por

horas.

F. Interpretacion

El salario que se establece en el contrato es de forma peridédica a cambio de
trabajar durante un tiempo determinado en la produccién de bienes y servicios.
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4.17 Existencia de Prestaciones Sociales

A. Pregunta N° 17: ¢Poseen los empleados prestaciones laborales?

B. Objetivo: Conocer si los empleados operativos cuentan con prestaciones.

C. Presentacion de Resultados

SreEnes Frecuencia .
Absoluta Relativa
Si 14 100 %
No 0 0%
Total 14 100%

D. Presentacion Grafica

0%

m S

® No

E. Andlisis
Los resultados muestran que el 100 % de empleados tiene el beneficio de las
prestaciones, tanto legales como internas establecidas por la entidad.

F. Interpretacion
Las prestaciones sociales son beneficios que la empresa otorga a sus
trabajadores en adicion al salario estipulado, estos comprenden tanto los de la
ley como politicas internas de la empresa con la finalidad de incentivarles
constantemente el sentido de pertenencia a la organizacion, protegerlos de
riesgos y mejorar el nivel de calidad de vida. La empresa en estudio cumple
con estos objetivos sociales orientados al recurso humano.
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4.18 Prestaciones Sociales para los empleados

A.

B.

C.

Pregunta N° 18: ¢ A qué prestaciones tienen derecho los trabajadores?
Objetivo: Identificar las prestaciones a las que tienen beneficio los empleados.
Presentacion de Resultados
Opciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
Las de ley (ISSS, AFP, horas extra, 0 0%
indemnizacién, aguinaldo, vacacion)
Seguro de vida 0 0%
Uniformes, alimentacion, otros. 0 0%
Todas las anteriores 14 100 %
Total 14 100 %
Presentacion Grafica
0,
0% 0% 0% = Las de Ley
M Seguro de vida
B Uniformes,
alimentacion, otros
B Todas las anteriores
Andlisis
Los resultados muestran que el 100% de los empleados cuentan con todas las
prestaciones de ley, seguros de vida y otras como uniformes y alimentacion.
Interpretaciéon

La empresa cumple con las prestaciones sociales que por ley son exigibles
como ISSS, AFP, entre otras; ademas, de las que se les proporcionan
atendiendo a politicas internas tales como seguros de vida, uniformes y
alimentacion, creando asi condiciones de trabajo satisfactorias.
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4.19 Existencia de incentivos

A. Pregunta N° 19: ¢ Existen incentivos para los empleados operativos mediante
el cumplimiento de sus funciones?

B. Objetivo: Conocer si la empresa provee de incentivos a los empleados.

C. Presentacion de Resultados

s Frecuencia .
Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
Desconoce 0 0%
Total 14 100%

D. Presentacion Grafica

0%

mSj

= No

E. Andlisis
Con la informacion obtenida en la Empresa, se dice que el 100% de los
encuestados contestaron afirmativamente, lo cual nos indica que les brindan
incentivos a los empleados operativos mediante el cumplimiento de sus
funciones.

F. Interpretacion
Los incentivos son un sistema de remuneracion por rendimiento en donde se
toma en cuenta la efectividad con la que el individuo trabaja. La
implementacion de estos incentivos en la empresa es una inversion fiable
debido a que el personal labora en funcidon de metas establecidas.
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4.20 Tipos de Incentivos

A. Pregunta N° 20: ¢Con qué tipo de incentivos premian a los empleados
operativos por el cumplimiento de metas?

B. Objetivo: Identificar los incentivos con los que premian los empleados.

C. Presentacion de Resultados

s Frecuencia .
Absoluta Relativa
Econdmicos 0 0%
En especie 0 0%
Ambas 14 100%
Total 14 100%

D. Presentacion Grafica

0% 0%

m Econdmicos
® En especie

B Ambas

E. Andlisis
Se puede observar que del numero de encuestados el 100% estuvo de
acuerdo que se dan incentivos tanto econémicos como en especie.

F. Interpretacion
Los tipos de incentivos varian en muchas ocasiones, se dan desde bonos por
el cumplimiento de metas, asi como, pines por méritos, viajes de
esparcimiento, canastas basicas, reconocimientos en publico, todo esto con el
fin de incentivar al empleado a realizar cada vez mejor sus funciones.
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4.21 Sanciones

A. Pregunta N° 21: ¢Existe algun tipo de sanciones por incumplimiento de
funciones?

B. Objetivo: Conocer si la empresa aplica sanciones a los empleados al
momento de incumplir funciones.

C. Presentacion de Resultados

SreEnes Frecuencia .
Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
N/A 0 0%
Total 14 100%

D. Presentacion Grafica

0% 0%

m Sj
® No

H N/A

E. Andlisis
De las personas que intervienen en el proceso de administracion del personal,

el 100% dijo que si existen sanciones por el incumplimiento de las funciones
del personal operativo.

F. Interpretacion
Para la elaboracion de las sanciones se requiere de un proceso que conlleva
llamados de atenciones en tres ocasiones por el mismo incidente,
posteriormente a estos tres llamados si el personal no acata ordenes se realiza
una disciplinaria que consta de un documento escrito en el cual el empleado se
compromete a mejorar en su rendimiento o0 en segun sea el caso.
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4.22 Control de Entradas y Salidas

A.

Pregunta N° 22: ;Existe mecanismo de control de entradas y salidas del
personal?
. Objetivo: Conocer si la empresa lleva un control de entradas y salidas para los
empleados operativos.
Presentacion de Resultados
Obciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
Total 14 100%
Presentacion Grafica
0%

m Sj

= No
Andlisis

Con base en la encuesta se dice que el 100% tuvieron una repuesta
afirmativa, dando a conocer que si poseen un control de entradas y salidas
dentro de la empresa.

Interpretaciéon
El control de entradas y salidas consta de un libro el cual es proporcionado por

oficina, en él se plasman las firmas a la hora de entrada y salida de cada
empleado.
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4.23 Existencia de Supervisiones

A. Pregunta N° 23: ¢ Les realizan supervisiones a los empleados operativos?

B. Objetivo: Conocer si los empleados operativos estan sujetos a supervision por

parte de la empresa.

C. Presentacion de Resultados

Obciones Frecuencia
P Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
Total 14 100%
D. Presentacion Grafica
0%
m Sj
® No

E. Andlisis
En la empresa segun los resultados que se obtuvieron el 100% confirma que si
se realizan supervisiones a los empleados operativos.

F. Interpretacion

Las supervisiones son realizadas por los gerentes de area ya que ellos son los

encargados de las funciones de inspeccion dentro de las sucursales bajo su
cargo.
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4.24 Periodo de supervisién

A. Pregunta N° 24: ;Con qué periodicidad les supervisan?

B. Objetivo: Verificar la periodicidad con la que supervisan a los empleados

operativos.

C. Presentacion de Resultados

Opciones Frecuencia
P Absoluta Relativa

Semanal 14 100%

Quincenal 0 0%

Otras 0 0%

Total 14 100%

D. Presentacion Grafica
0% 0%
m Semanal
®m Quincenal
M Otras
100%

E. Andlisis
Segun los datos que se obtuvieron el 100% contestd que las supervisiones que
realizan los gerentes de area son semanales.

F. Interpretacion
Las supervisiones se realizan 2 a 3 veces por semana debido a que los
gerentes de area estan divididos por zonas y deben de rotar dentro de las
sucursales bajo su cargo, realizando las supervisiones tanto al personal
operativo como al personal administrativo.
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4.25 Programas de Higiene y Prevencion de Riesgos Laborales.

A.

Pregunta N° 25: ;Existen programas de higiene y prevencién de riesgos
laborales?

. Objetivo: Conocer si la empresa cuenta con programas de higiene y

prevencién de riesgos laborales.

Presentacion de Resultados
OpCi Frecuencia
pciones Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
Total 14 100%

Presentacion Grafica

0%

mSj

= No

Analisis

Partiendo de la informacién que se obtuvo de las encuestas se define
claramente que el 100% de los encuestados respondieron afirmativamente a
esta pregunta lo que nos dice que si existen programas de higiene y
prevencion de riesgos laborales dentro de la empresa

Interpretaciéon

Dentro de la empresa existe un comité de higiene y prevencion de riesgos
laborales, quienes se encargan de llevar a cabo planes de seguridad y las
respectivas rotulaciones en todas las areas de la empresa, entre otras
responsabilidades.
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4.26 Auditoria de Recursos Humanos

A. Pregunta N° 26: ¢Alguna vez les han realizado auditoria de recursos

humanos?

B. Objetivo: Conocer si la empresa ya ha sido objeto de estudio en auditorias de

recursos humanos.

C. Presentacion de resultados

Opciones Frecuencia
P Absoluta Relativa

Si 3 21 %
No 11 79 %

N/A 0 0%
Total 14 100%

D. Presentacion Grafica
0% 21%
‘ m S
= No
4 o
79%

E. Andlisis
De los datos que se obtuvieron el 79% contesté que nunca se les ha realizado
una auditoria de recursos humanos, mientras que el 21% manifesté haber sido
objeto de estudio.

F. Interpretacion

La auditoria de recursos humanos es el procedimiento que consiste en revisar
y comprobar que todas las funciones y actividades que en materia de personal
se realizan concuerden con los programas establecidos y evaluar si se
cumplen con los objetivos y politicas fijadas. En la empresa el area de auditoria
interna ha hecho evaluaciones en cuanto al proceso de contratacién mas no a
todo al sistema de administracion de personal, es por eso que las respuestas
negativas corresponden a los que desconocen de dicha evaluacion.
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4.27 Realizacién de Auditoria de Recursos Humanos

A. Pregunta N° 27: ¢Le gustaria que se le efectué en la empresa una auditoria
de Recursos Humanos?

B. Objetivo: Saber si la empresa esta dispuesta a ser objeto de estudio en una
Auditoria de Recursos Humanos.

C. Presentacion de Resultados

. Frecuencia

CTUEEES Absoluta Relativa
Si 14 100%
No 0 0%
Total 14 100%

D. Presentacion Grafica

0%

mSj

= No

E. Andlisis
El 100% de los encuestaron contestaron afirmativamente a esta pregunta.

F. Interpretacion

A la empresa no se le ha realizado una Auditoria de Recursos Humanos, por
lo que los encargados se ven interesados a que se realice este proceso de
auditoria.
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

1. Mediante la investigacion de campo se determin6é que en Pollo Campestre
S.A. de C.V. nunca se ha realizado una Auditoria de Recursos Humanos
como tal, tnicamente el area de auditoria interna ha hecho evaluaciones en
cuanto al proceso de contratacion mas no a todo al sistema de

administracion de personal.

2. Pollo Campestre S.A. de C.V. posee una gran cantidad de empleados
operativos, elementos fundamentales para el buen funcionamiento de la
empresa debido al giro de la misma, considerandose importante contar con
una herramienta que le permita evaluar la administracion de los recursos

humanos.

3. La evaluacion constante de Control Interno aplicada al Sistema de
Administracion de Recursos Humanos permite detectar oportunamente

desviaciones que se estén generando en los procesos.

4. En la actualidad existen factores influyentes para que las empresas en
general no realicen la Auditoria de Recursos Humanos, tales como: no es
una exigencia legal, asi como el desconocimiento de métodos de auditoria
por parte de las firmas o la existencia de una guia técnica para que sea

implementada.
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5.2 RECOMENDACIONES

1. Considerandose importante para la empresa en estudio evaluar su sistema
de administracion de recursos humanos se les presenta en el Capitulo VI el
desarrollo paso a paso de la Auditoria, la que culmina con la presentacion
del Informe en el que se establecen las deficiencias menores y hallazgos
encontrados, estableciendo recomendaciones para que la administracion

analice y aplique.

2. Se recomienda la aplicacion de la auditoria de recursos humanos como
minimo cada afo, utilizando como base la presente investigacion; la
administracion debe establecer que se incluya dentro de las
programaciones de las actividades del Area de Auditoria Interna la
realizacion de auditorias aplicadas al sistema de administracion de recursos
humanos, a efecto de que quien evalie sea ajeno a los procesos,
garantizando asi la segregacion de funciones que ayuda a la objetividad de

los resultados y a obtener los mejores beneficios de la auditoria aplicada.

3. La realizacion periddica del estudio y evaluacion de Control Interno,
determinando para ello proceso criticos y estableciendo riesgos asi como el
impacto de los mismos enfatizando los resultados que demuestran
procesos ineficaces, y a la vez estudien y laboren controles encaminados a

prevenirlos.
4. Las firmas de auditoria puedan utilizar el caso practico presentado en la

investigacion, para diversificar su d&mbito laboral, enfocandose también en

la evaluacién de aspectos administrativos y no unicamente financieros.
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CAPITULO VI

6. CASO PRACTICO DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS APLICADA A
LA  ADMINISTRACION DEL PERSONAL OPERATIVO DE LOS
RESTAURANTES DE POLLO CAMPESTRE EN LA ZONA ORIENTAL.

6.1 INTRODUCCION GENERAL

El objetivo basico que persigue la funcion del Area de Recursos Humanos es
alinear las politicas de Recursos Humanos con la estrategia de la organizacion, lo

gue permitird implantar la estrategia a traves de las personas.

Después de realizar la investigacion de campo se obtuvieron suficientes
elementos que permitieron conocer la estructura y funcionalidad del Sistema de
Administracion que se maneja en los Restaurantes Pollo Campestre, los que a su
vez serviran como insumo para realizar la presente auditoria de recursos
humanos, que se espera sea de mucha utilidad para la empresa. Los resultados

estaran en funcion de una adecuada planificacion de la auditoria.

La nueva empresa del siglo XXI demanda la necesidad de implementar una
gestion integrada de los recursos humanos que posibilite adaptarse a los cambios
originados en el entorno donde las mismas desarrollan su actividad, es por ello
gue surge la concepcion de esta auditoria como mecanismo efectivo, no solo de
diagndstico sino que permite perfeccionar u orientar nuevas expectativas para el

recurso humano.

La auditoria de recursos humanos constituye una herramienta integral a la
administraciéon de la entidad con el objetivo de proporcionarle una certeza
razonable que las diferentes actividades se estan realizando de acuerdo a lo

previsto.

Por lo antes mencionado se considera necesario realizar una Auditoria de

Recursos Humanos aplicada a la Administracién del personal operativo de los
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Restaurantes de Pollo Campestre en la Zona Oriental, con la que se pretende
detectar y corregir desviaciones a tiempo, asi como darle a la gerencia las
recomendaciones necesarias para el fortalecimiento de los controles internos o

sugerir otros nuevos.

6.2 PROCESO DE LA AUDITORIA

Esta auditoria es preparada conforme a las fases que la sustentan: la pre-inicial
comienza desde el momento mismo en que la entidad solicita los servicios de la
firma de auditoria, estableciéndose asi un primer contacto con la entidad; la
planeacion que sustenta las relaciones entre auditores y la entidad para
determinar el alcance y objetivos; la ejecucion del trabajo de campo para la
obtencion de la evidencia que soportara sus observaciones; y la elaboracion y
emision del informe, acciones que debe realizar el auditor asignado para llevar a
cabo la evaluacion a los procedimientos de control del Sistema de Recursos

Humanos.

Antes de profundizar en cada fase de la auditoria se presenta de manera
ilustrativa aspectos relevantes de la organizacion de la firma de auditoria que

realizara el caso practico.

Cortez y Asociados S.A. de C.V., una firma legalmente constituida, dedicada a
brindar servicios en las areas de auditoria, asistencia contable, asesoria de
negocios y otros servicios que directa o indirectamente estan relacionados con la
actividad financiera y de eficiencia administrativa. A continuacién se describen

aspectos de caracter administrativo de la firma de auditoria.

En la Filosofia Empresarial, se encuentra la mision, vision y los valores de la firma
asi como la Estructura Organizativa, mediante un esquema, se especifica que
existe una junta general de accionistas posteriormente el gerente general y bajo su

cargo dos encargados de supervisor de campo, mediante los cuales tienen un
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encargado de control de calidad y bajo los supervisores tres auxiliares de
auditoria, cada uno de estos puestos se encuentran descritos en el Manual de
Puestos y Funciones. La posicidn estratégica de la Firma se complementa con el
apoyo que se tiene a través de su personal profesional especializado y
metodologias que norman la ejecucion del trabajo, realizado bajo una guia
estructurada contemplada en el Manual de Control de Calidad.

6.2.1 Fase Pre-inicial

Esta etapa se inicia desde el momento mismo en que la entidad solicita los
servicios de la firma de auditoria estableciéndose asi un primer contacto con la
entidad a auditar y posteriormente se procede a efectuar un estudio y evaluacion
de la organizacion, posteriormente la firma envia una Carta Oferta a la entidad
para que conozca el alcance de la auditoria a efectuar, el compromiso adquirido
de ambas partes y el establecimiento de honorarios. Después de un andlisis
exhaustivo a la oferta de servicios y de haberse llevado a votacion por parte de la
Junta Directiva, esta da una respuesta afirmativa mediante Carta Oferta de
Servicios Aprobada.

A continuacion el auditor envia una Carta Compromiso al cliente en entendimiento
de sus labores, en la cual se documenta y confirma el objetivo y alcance de la
auditoria, el grado de responsabilidad del auditor hacia el cliente y la presentacion
del informe; posteriormente la empresa remite una respuesta aceptando los

términos establecidos por la firma auditora.

Recibida la Respuesta a la Carta Compromiso, se procede a la formalizaciéon del
Contrato de Servicios de Auditoria que contiene aspectos que regiran el trabajo de
auditoria, con las siguientes las clausulas: Objeto del contrato, Facultades y
Obligaciones de la Firma de Auditoria, Responsabilidad del Contratante, Plazo de
entrega, Remuneracion, Forma de pago, Responsabilidad laboral, Sanciones por
incumplimiento y Mora. Los documentos que intervienen en esta fase se presentan

a continuacion.
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CARTA OFERTA DE SERVICIOS DE AUDITORIA

‘ A CORTEZ &
2 \ASOCIADOS
San Miguel, 09 de Junio 2014

Sefores
Junta Directiva
Pollo Campestre S.A. de C.V.

Presente

Estimados sefores:

En funcion del atento requerimiento de la Junta General de Accionistas para la
realizacion de auditoria de Recursos Humanos , nos es grato informarles que
nuestra firma CORTEZ & ASOCIADOS ofrece servicios de auditoria con base
a Normas Internacionales de Auditoria, aplicadas a auditorias externas,
rigiendose por las leyes establecidas en nuestro pais. Por lo cual se presenta
la Oferta de Servicios de Auditoria de Recursos Humanos de acuerdo a los

requerimientos de servicios planteados.

En CORTEZ & ASOCIADOS trabajamos con valores que son el marco de
referencia de todas nuestras decisiones y son el factor de cohesion de la
organizacion, sumandole la plena confianza que tenemos sobre la capacidad de
nuestros profesionales para ofrecerles un servicio de la mas alta calidad y acorde
a las necesidades de su empresa. Nuestra metodologia sobre cada uno de los
procesos que desarrollamos esta disefiada para que el equipo de trabajo funcione
de manera integrada y coordinada entre los distintas partes y areas que

intervienen en cada proceso.
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Como firma ponemos a su disposicion nuestro amplio conocimiento y experiencia
en Auditorias de Recursos Humanos, donde nuestro enfoque esta basado
especialmente en los conceptos de evaluacién del riesgo y la revision analitica de
los programas, efectuando la revision de los procesos del Sistema de
Administraciéon de Recursos Humanos del periodo a auditar, de acuerdo con las
Normas Internacionales de Auditoria (NIA) y otras aplicables para ser ejecutadas

durante el periodo sujeto a examen.

Nuestro compromiso personal es aportar nuestras habilidades profesionales y
nuestros conocimientos para asegurar un servicio de calidad, en espera de poder
satisfacer sus expectativas y quedando a su disposicion para analizar cualquier

tema incluido en nuestra propuesta de servicios profesionales.

La estimacion de los honorarios estara basado en la cantidad de recurso humano
utilizado asi como también el tiempo y el material invertido en la prestacion de
nuestros servicios los cuales tienen una valor aproximado de xxx ddlares de los
Estados Unidos de América ($XXX) mas IVA, que seran pagados cada fin de mes.
El presupuesto de los mismos establece de manera tentativa en doélares de
acuerdo al previo estudio de la empresa de manera que podamos solventar los

gastos necesarios para el cumplimiento de nuestra labor.

Nuestra oferta de servicios tiene una vigencia de noventa dias a partir de la fecha
de la presentacion. Esperando que esta propuesta de servicios de auditoria
emitida por nuestra firma contenga todos los requerimientos exigidos por su
entidad, quedamos a sus apreciables ordenes para exponer o ampliar

personalmente el contenido.
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N L SALVR
Licda. Cecilia Reyes i
Representante Legal
Cortez & Asociados S.A. de C.V.
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OFERTA DE SERVICIOS APROBADA

San Miguel, 19 de junio de 2014.

Sefores
CORTEZ & ASOCIADOS
Presente

Estimados sefiores

Reciban un cordial y fraternal saludo de parte de Pollo Campestre S.A. de C.V., y

a la vez les deseamos tengan éxitos en sus labores diarias.

El motivo de la presente, es para informarles que después de un andlisis
exhaustivo a su oferta de servicios, y habiéndose llevado a votacion por parte de
la Junta Directiva, hemos llegado al comun acuerdo y nos complace comunicarles

nuestra aceptacion a su oferta de servicios profesionales.

Solicitamos por lo tanto, realizar una reunion con la persona indicada para

establecer acuerdo y celebrar el correspondiente contrato de servicios.

Sin mas que agregar, nos suscribimos de ustedes.

Atentamente -
[FOLLO CAMPESTRE, S.A. DE £V |
) ‘ ' NRC 106560 2 \

’2@ \i N7 0614641295 109 )

F. - T Ropsevelt Sur y 38 cane'}” ‘
. i ol Cladat Jerdin San Migidl
Llc%n e|_E§eran2a Torres < =

Representante Legal
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CARTA COMPROMISO

‘ A CORTEZ &
§ \ASOCIADOS San Miguel, 20 de Junio de 2014
Sefiores

Junta Directiva
POLLO CAMPESTRE S.A.de C.V.

Presente

De acuerdo con la solicitud que auditemos el Sistema de Administracion del
Recurso Humano de Restaurantes Pollo Campestre para este afio. Por medio de
la presente, tenemos el agrado de confirmar nuestra aceptacion y nuestro
entendimiento de este compromiso. El objetivo de nuestra auditoria sera
determinar que los manuales y politicas del area de Recursos Humanos estén
orientados al cumplimiento de objetivos de la empresa verificando mediante los
procedimientos de auditoria las actividades en el Sistema de Administracion del

Recurso Humano.

Efectuaremos nuestra auditoria de acuerdo a Normas Internacionales de Auditoria
de caracter Especial (NIA's). Dichas normas exigen que cumplamos con los
requisitos de ética asi planifiquemos y ejecutemos la auditoria con el fin de obtener
una confiabilidad de los procesos que involucra el sistema a evaluar. Una auditoria
conlleva la aplicacion de procedimientos para obtener evidencia de auditoria sobre
el establecimiento de procesos y el efecto que tienen en relacion con la

administracion del recurso humano.

Al efectuar nuestras valoraciones de riesgo, tenemos en cuenta el Control Interno
relevante para la operatividad del sistema de administracion del recurso humano
por parte de la entidad con el fin de disefar procedimientos de auditoria que sean

adecuados en funcion de las circunstancias. No obstante, les comunicaremos por
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escrito cualquier diferencia en el Control Interno relevante para la Auditoria de

Recursos Humanos que identifiquemos durante la realizacion de la auditoria.

Realizaremos la auditoria partiendo de la primicia de que la Gerencia Pollo

Campestre S.A. de C.V., reconocen y comprenden que son responsables de:

(a) Las medidas aplicables de Control Interno que Pollo Campestre implementa

para permitir la Administracion adecuada de los Recursos Humanos; y

(b) Proporcionamos:

(i) Acceso a toda la informacién de la que tenga conocimiento Pollo
Campestre S.A. de C.V., que sea necesaria para evaluacion del Sistema
de Administracion de Recurso Humano relacionada al personal
operativo de Restaurantes Pollo Campestre, tal como, registros
relativos a manuales de procedimientos Yy politicas, reglamento
interno, su informacion y documentacion de soporte y otra
informacion complementaria que consideremos necesario evaluar

(i) Informacion adicional que podamos solicitar a Pollo Campestre S.A. de
C.V. para los fines de auditoria; y

(i) Acceso ilimitado a las areas y personas de identidad de las cuales
consideremos necesarios obtener evidencia de auditoria.

Como parte de nuestro proceso de auditoria, solicitaremos a la administracion
confirmacion escrita de las manifestaciones realizadas a nuestra atencion en

relacion con la auditoria.

Esperamos contar con la plena colaboracion de sus empleados durante nuestra
auditoria. Parte de nuestro proceso de auditoria es emitir un Informe de Auditoria,
con sus respectivas observaciones y recomendaciones referentes al Sistema de

Administraciéon de Recurso Humano.

El monto de nuestros honorarios sera por un valor de xxx délares de los Estados

Unidos de América ($XXX), mas IVA los cuales seran pagados cada fin de mes
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comprometiéndonos a entregar un avance en cada ocasion en que obtengamos

un hallazgo de importancia relativa.

Los gastos de viaje en los que se llegue a incurrir, asi como otros gastos
necesarios para la realizacion de nuestro trabajo, seran facturados por separado y

previo acuerdo con ustedes.

Esperamos la total cooperacion de su personal y confiamos en que pondran a
nuestra disposicion registros, documentacion y otra informacién que se les solicite

en conexion con nuestra auditoria.

Favor de firmar y devolver la copia anexa de esta carta para indicar su
conformidad y entendimiento de los arreglos para nuestra auditoria de recursos

humanos, incluidos nuestras respectivas responsabilidades.

CORTEZ& ASOCIADOS

Recibido y conforme, en nombre de Pollo Campestre S.A. de C.V. por:

L ;COS - Co
//(2 \‘}i’}\» OIP}}.\W\‘}

""‘». ' .-"'.-/r(o ‘e
POLLO CAMPESTRE, S.A. B8 BV | \
‘ m:fc 1065&0 2 \ [f § INSCripcion ~ B ||
| NIT 0614-641295 109 J | No. 1719 31
"‘ Ropsevel Sur y 38 Calle Pte \% 5y
g Jerdin Son Might! N\, By a7/
F. t ___Col e e F. N\ SPUBLICAY” G
] D \::::'."'- ( . _S&L\UI ADC.)....;'.:'.'/' 2
Licda. Maribel Esperanza Torres Licda. Cecilia Reyes
Representante Legal Representante Legal
Pollo Campestre S.A de C.V. Cortez & Asociados S.A. de C.V.
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RESPUESTA A CARTA COMPROMISO

San Miguel, 24 de Junio de 2014

Licda. Cecilia Reyes
Representante Legal
CORTEZ & ASOCIADOS

Respetable Licenciada Reyes:

Entendemos los términos bajo los cuales se realizara la auditoria de Recursos

Humanos correspondiente al periodo de julio a octubre del afio 2014.

Hacer también de su conocimiento que estamos en la completa disposicion de
proporcionarle la documentacion que ustedes requieran para la correcta

realizacion de dicha auditoria.

Atentamente.

[ POLLO CAMPESTRE, S.4. DE £V |
Ut NRC 106560 2
. [ NIT 0614-641295 109 | ‘
© ~y Ropsevelt Suv y 33 Calle Pte
F. { Qo Cudat Jerdin San Migudi
Licda. Maribel Esperanza Torres

Representante Legal
Pollo Campestre S.A de C.V.
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CONTRATO DE AUDITORIA

NOSOTROS: Oscar Armando Rodriguez, de 35 afios de edad, de nacionalidad
Salvadorefia, del domicilio de San Miguel, a quien conozco, portador de su
Documento de identidad numero: cero cuatro uno tres cuatro tres cuatro tres
guion tres y numero Registro de Contribuyente uno uno cuatro nueve seis siete
guion cero, Maribel Esperanza Torres, de cuarenta y cinco afios de edad, de
nacionalidad Salvadorefia del domicilio de San Miguel, a quien conozco, portadora
de su Documento Unico de Identidad nimero uno dos dos tres guion tres siete
cero siete cuatro tres guion cero cero dos guion uno quienes actiian como Director
de Alimentos y representante legal respectivamente de Pollo Campestre; Y por
otra parte, la joven Cecilia Reyes, de veintiocho afios de edad, de nacionalidad
Salvadorefia, a quien conozco portador de su Documento Unico de ldentidad,
namero cero cuatro cuatro nueve uno cero ocho uno guion cinco, de nacionalidad
Salvadorefia, Licenciada en Contaduria Publica, del domicilio Colonia Las Violetas
Calle Principal al Rio casa #8, departamento de San Miguel, actuando como
Apoderada General, Judicial y Administrativa de la Sociedad CORTEZ &
ASOCIADOS S.A. de C.V. Sociedad Anénima que podra abreviarse CORTEZ &
ASOCIADOS, empresa privada, del domicilio de San Miguel, con Numero de
Identificacion Tributaria uno, dos, uno, siete, guion, dos, dos, cero, dos, uno, dos,
guion, uno, cero, cuatro, guion, dos y Numero de Registro de Contribuyente dos
tres cinco uno dos guion siete que en curso de este instrumento se denominara
‘LA FIRMA AUDITORA”. A través de este instrumento celebramos contrato de
servicios profesionales de Auditoria de Recursos Humanos el cual se regira por las
clausulas siguientes: PRIMERA: OBJETO DEL CONTRATO: LA FIRMA
AUDITORA, se compromete a realizar la Auditoria de Recursos Humanos con
base a Normas Internaciones de Auditoria de Caracter Especial. Presentara su
opinién o informe profesional correspondiente al ejercicio auditado. La Auditoria de
Recursos Humanos se desarrollara del tres de Julio al treinta y uno de Octubre
dos mil catorce.- SEGUNDA: FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA FIRMA
AUDITORA: LA FIRMA AUDITORA tendra las siguientes facultades vy
obligaciones: a) Verificar el cumplimiento de politicas, planes, procedimientos,
leyes y regulaciones en cuanto al Sistema de Administracion del Recurso Humano
de la empresa ; b) evaluacion del sistema y elaboracién de recomendaciones,
orientadas a tomar la medidas necesarias para corregir cualquier irregularidad; c)
cerciorarse que se esté aplicando un buen uso econdémico y eficiente de los
recursos; d) comprobar la existencia del sistema; f) elaborar y enviar al personal
auditado el informe de auditoria de Recursos Humanos ; g) rendir el informe
correspondiente en los términos que establece la ley; h) convocar reuniones con
el Director de Alimentos o Representante Legal de Pollo Campestre S.A. de C.V; i)
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someter a conocimiento de la Junta Directiva de Pollo Campestre, los puntos que
crea pertinentes.- TERCERA: RESPONSABILIDAD DEL CONTRATANTE: LA
EMPRESA proveera a LA FIRMA AUDITORA de la documentacion completa y
oportuna asi como de toda la informacion que este razonablemente requerida para
llevar a cabo su trabajo.- CUARTA: PLAZO DE ENTREGA: LAFIRMA AUDITORA
se compromete a entregar a LA EMPRESA, un informe con la evolucién de la
auditoria efectuada a la empresa, con sus respectivas recomendaciones,
entregado en los proximos diez dias después de haber finalizado la auditoria de
Recursos Humanos QUINTA: cualquier ampliacion o aclaracion al informe
presentado por LA FIRMA AUDITORA que solicite LA EMPRESA debera ser
presentados por aquella dentro de los tres dias habiles siguientes en los que haya
solicitado la ampliacion o aclaracion, sin que esto signifique costo adicional para
LA EMPRESA.- SEXTA: REMUNERACION POR LOS SERVICIOS: por los
servicios a que se refiere el presente contrato, LA EMPRESA, pagara la cantidad
de XXXXX ddlares de los Estados Unidos de Ameérica mas el Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios, e incluye el pago
al personal técnico y auxiliar administrativo y costos directos de miscelaneos o sus
correspondientes horas facturadas.- SEPTIMA: FORMA DE PAGO DE LOS
HONORARIOS: los honorarios por la prestacion de los servicios profesionales,
indicado en la oferta, ascienden a XXXX dolares pagaderos mensualmente.-
OCTAVA: RESPONSABILIDAD LABORAL: el personal que contrate LA FIRMA
AUDITORA para la ejecucion del trabajo, estara bajo su completa responsabilidad,
tanto laboral como técnica, pudiendo hacer sustituciones, siempre que estos sean
de la misma o mejor capacidad y experiencia que los reemplazos.- NOVENA: el
trabajo de auditoria objeto del presente contrato no podra ser delegado o
subcontratado. La inobservancia a lo estipulado en esta clausula dara derecho a
LA EMPRESA, a resolver este contrato sin responsabilidad de su parte.- DECIMA:
SANCION POR INCUMPLIMIENTO: En caso de incumplimiento de sus
obligaciones contractuales, por causas imputables a LA FIRMA AUDITORA, ésta
pagara a LA EMPRESA el diez por ciento del valor contratado, el cual debera ser
garantizado por medio de una fianza de fiel cumplimiento o cheque certificado.-
DECIMA PRIMERA: MORA: La mora en el pago de la primera cuota hara caducar
el plazo, y la contratante pagara al auditor los honorarios por el trabajo realizado,
también terminard el contrato por el incumplimiento de cualquiera de las otras
estipulaciones consignadas en este documento, o cuando la contratante
comunique al auditor por escrito su voluntad de darlo por terminado, con un mes
de anticipacion por lo menos a la finalizacion del plazo.- DECIMA SEGUNDA: Las
partes contratantes fijan como domicilio especial la ciudad de San Miguel, a la
competencia de cuyos tribunales se someten.- DECIMA TERCERA: El presente
contrato entrara en vigencia a partir del Tres de Julio y finalizara el treinta y Uno
de Octubre del presente afio. DECIMA CUARTA: SE HACE CONSTAR, que el
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presente contrato se celebra en virtud del acuerdo que contiene la adjudicacion y
autorizacion para Pollo Campestre S.A. de C.V la Junta Directiva y Representante
Legal a comparecer a otorgar el presente contrato. En fe de lo anterior, en un solo
acto ininterrumpido, ratificamos su contenido y firmamos en la ciudad de San
Miguel al Tres dia del mes de julio del afio dos mil catorce.

F. F.
C—-—"' \-...J
Licda. Maribel Esperanza Torres Licda. Cecilia Reyes
Representante Legal Representante Legal
Pollo Campestre S.A de C.V. Cortez & Asociados S.A. de C.V.
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6.2.2 Fase Planeacién

Durante esta fase se toman decisiones estratégicas acerca de los aspectos a
auditar y de cdmo se conducira la auditoria, por tales razones la responsabilidad
de este trabajo debe asignarse a personal calificado, con conocimientos y
capacidad técnica que permita desarrollar un entendimiento del Sistema de

Administracion de Recursos Humanos.
Los elementos de esta fase son los siguientes:

- Conocimiento y Comprensién de la Entidad

- Estudio y Evaluacién del Control Interno

- Determinacion de Importancia Relativa

- Identificacion de Procesos Criticos

- Andlisis de los Riesgos de Auditoria

- Planeacion Especifica de la Auditoria (Memorandum de Planeacion)

- Elaboracion de programas de Auditoria.

6.2.2.1 Conocimiento y Comprension de la Entidad

Para desarrollar esta fase el auditor debe obtener informacion de primer nivel, a
través de cuestionarios y entrevistas al personal involucrado para asi obtener un
amplio conocimiento acerca del Sistema de Administracion de Recursos
Humanos, debe encaminarse a obtener una apreciacion general de dicho sistema,
descubrir las areas en que se detectan problemas de administracion y determinar
asuntos potenciales por cada subsistema que hay que considerar para evaluar y
examinar la auditoria, para realizar el estudio se debe elaborar un Cuestionario de
Investigacion Preliminar que considere aspectos importantes para el conocimiento

de la empresa, este se debe efectuar al gerente de Recursos Humanos.
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CUESTIONARIO DE INVESTIGACION PRELIMINAR

A continuacion se presenta la evaluacion preliminar que fue contestado por el

Gerente de Gestion de Recursos Humanos de Pollo Campestre S.A. de C.V.

1. Nombre de la empresa:
Pollo Campestre S.A. de C.V.

2. ¢Cual es el giro de la empresa?
Restaurantes, dedicado a transformacién y comercializacion de alimentos
en especial pollo empanizado.

3. NIT:0614-041295-109-1 NRC:106560-2

4. Domicilio y teléfono:
Las oficinas administrativas se encuentran ubicadas en 32Calle Poniente
No. 1315, Colonia Ciudad Jardin, San Miguel. Tel. 2623-5500

5. Péagina Web/Correo electronico:

www.pollocampestre.com, recursoshumanos@campestre.net

6. Antecedentes de la empresa:
Como muchas de las grandes empresas de hoy en dia, Grupo Campestre
comenz6 por la necesidad de sus duefios para poder subsistir en un
ambiente diferente, la cadena de restaurantes de Pollo Campestre inicio
operaciones el 2 de Noviembre del afio 1987 contando solamente con un
local, en el mismo lugar donde esta hoy uno de sus restaurantes sobre la
calle Roosevelt en San Miguel, el crecimiento ha sido muy significativo,
tanto que practicamente se inauguraron un restaurante por afio, entre San
Miguel, Usulutan, La Unién, San Salvador, Morazan, La Paz y Cabafas,
Ahora cuentan con mas de veinticinco sucursales por todo el pais. Debido
al éxito de las cadenas de restaurantes y en funcién de abastecerse fueron
creando asi cada una de las empresas que en la actualidad se denominan
Grupo Campestre, siete sociedades integradas por mas de ochocientos

empleados.
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¢ Posee la empresa un organigrama actualizado? Si
¢ Estan definidos los diferentes niveles de autoridad de la empresa? Si
¢ Quién es la maxima autoridad dentro de la empresa?
Presidente de Junta Directiva

10. ¢ Cuales son los puestos claves dentro de la empresa?
Director de Alimentos, Gerente de Operaciones.

11.¢El personal de la empresa, conoce el Reglamento Interno, Manuales de
Procedimientos y Politicas Administrativas? Si

12.¢Con cuantos empleados operativos cuenta la empresa?
Seiscientos aproximadamente a nivel nacional

13. ¢ Existe un Manual de Procedimiento a seguir para cumplir el Sistema de
Administracion de Recursos Humanos? Si

14.¢:Se controla la asistencia del personal operativo? ¢ Manual o mecanizado?
Si, se lleva un control manual mediante listado de asistencia

15. ¢ Existe sindicato de trabajadores? No

16. ¢ La empresa convenia contratos colectivos? No.

17. ¢Cuéles son los aspectos mas importantes en el momento la pre
seleccion? Cumplimiento de las competencias del puesto

18.¢Qué tipos de pruebas se realizan al momento de la seleccidén de recursos
humanos? Psicologicas, practicas y de actitud.

19. ¢ Existen formatos pre establecidos para la elaboracion de pruebas? ¢ Quién
avala estos formatos?
Si existen, los avala el area de seleccion con el area de evaluacion

20. ¢, Se solicitan exdmenes médicos a los nuevos trabajadores? Si, se solicitan
cuando ya han pasado el proceso de seleccion

21.;La empresa tiene como politica realizar exdmenes médicos de forma
periddica a sus empleados con el fin de prevenir enfermedades?
Si, semestralmente y depende de las regulaciones que los entes de

gobierno relacionados a salud dispongan.
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22.¢Le proporciona a los empleados los materiales que necesita para realizar
su trabajo adecuadamente? Si

23.¢La empresa tiene métodos y programas tecnoldgicos vanguardistas que
facilitan el trabajo? Si

24.¢.El ambiente fisico actual ha repercutido de alguna manera en el
desempeio? Si, a favor

25. ¢, Cuales son los horarios establecidos para los empleados operativos?
Los horarios son rotativos en los que existen turnos corridos y partidos, el
empleado debe cumplir las 44 horas semanales.

26. ¢ Existe programa de ascenso dentro de la empresa?
Si, con base a competencias

27. ¢ Hay diferencia de salario cuando una persona es ascendida? Si

28. ¢ El Area de Recursos Humanos esta identificando y presentando de forma
escrita a la administracion la informacion sobre las actividades realizadas
en cada etapa de la administracion de recursos humanos? No

29. ¢ Utilizan medios adecuados para comunicar al personal las politicas y
procedimientos de la empresa?
Si, mediante circulares, correos electronicos y afiches

30. ¢ Existe una persona responsable de comunicar al personal las politicas y
procedimientos de la empresa?
Si, el departamento de Organizacion y Métodos, y Gestion Humana

31.¢Se elaboran comparaciones entre o que se esperaba de los controles
internos de la administracion de recursos humanos y los resultados
obtenidos en las evaluaciones efectuadas?
Si, semestralmente

32.¢La Gerencia de Recursos Humanos efectia evaluaciones a su personal
para verificar que éstos cumplan sus actividades de acuerdo a lo

establecido en el Manual de Puestos? Si
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Otra herramienta de la cual se auxilia el auditor para comprender y conocer la
entidad es el FODA un analisis estratégico que permite conformar un cuadro de
situacién actual del objeto de estudio, permitiendo de esta manera obtener un
diagnéstico preciso que permita tomar decisiones acordes con los objetivos y
politicas formulados. La importancia de su realizacién radica en poder determinar
en forma objetiva en que aspectos la entidad tiene ventaja con respecto a su
competencia y en qué aspectos debe mejorar para ser competitiva. EIl FODA como
técnica de la planeacion permitira contar con informacion valiosa proveniente de

personas involucradas con el Sistema de Administracion.

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Buen posicionamiento en el mercado.

Alta demanda de los productos.

Venta de productos de calidad e
innovadores.

Cumplimiento de la normativa legal en
cuanto al Cddigo de Trabajo, Ley de
Prevencién de Riesgos en los Lugares de
Trabajo y otras aplicables en materia
laboral.

Adecuado sistema de incentivos para los
empleados

Recursos Humanos comprometidos con
los objetivos de la empresa

Falta de politicas por escrito de los
procesos del Sistema de Administracion
de Recursos Humanos.

No contar con un espacio fisico adecuado
para el Area de evaluaciones.

Poco interés en la evaluacion de la
atencion al personal

Un gerente de Area para varias
sucursales.

Falta de indicadores de medicion de
desempefio.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Apertura de nuevas sucursales a nivel
nacional.

Introduccion de nuevas lineas de
productos en restaurantes.

Posicionarse en el mercado como una de
las mejores empresas en ofrecer
productos calidad e innovadores.

Ventaja en ventas ante otras empresas del
mismo giro debido a la calidad de los
productos.

Adquisicién de nuevas versiones de test
psicotécnicos.

Crecimiento del mercado competitivo.
Insalubridad de los productos.

Cambio en la situacion politica del pais
que puede afectar la economia.

Poco crecimiento de la economia
salvadorefia.

Inseguridad social.

Cambios tecnoldgicos.

Desastres naturales.
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6.2.2.2 Estudio y Evaluacion de Control Interno

El auditor debe evaluar la estructura del control interno existente en el Sistema de
Administracibn de Recursos Humanos, esto le permitirA medir los riesgos
existentes y determinar naturaleza y extension de los procedimientos a realizar

durante la etapa de la ejecucion.

Se considera importante para el desarrollo de la auditoria, tener pleno
conocimiento de los lineamientos, politicas y procedimientos de control
establecidos por la administracién, por medio de dicho control se tiene nociones
respecto a la deteccion de riesgos de auditoria.

Para tener conocimiento de los diferentes aspectos de control interno de los
procesos a evaluar, se debe realizar una serie de cuestionarios respecto a la
eficiencia y efectividad con que el Area de Recursos Humanos ha venido
aplicando los procedimientos de control interno sobre la Administracion de
Recursos Humanos y el reporte de dichas evaluaciones, que sirva para la
determinaciéon del riesgo de auditoria. Estos cuestionarios deberan ser
completados a través de entrevistas con los responsables de llevar a cabo los
procesos de Sistema de Administracion de Recursos Humanos, con el objetivo de

obtener informacion de caracter general.

A continuacion se presentan los cuestionarios de Control Interno contestados por
personal administrativo de Pollo Campestre S.A. de C.V. relacionados con el

Sistema de Administracion de Recursos Humanos.
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CUESTIONARIO DE ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Nombre del Cliente: Pollo Campestre S.A de C.V.

Nombre de la Persona Entrevistada: Lic. Ligia Magdalena Paiz

Puesto de la Persona Entrevistada: Asistente de Seleccién de Personal
Fecha de Entrevista: 26/08/2014 Nombre de Auditor: Ana Cecilia Reyes Cortez

N° PREGUNTA SI | NO | N/A OBERVACIONES
Reclutamiento y Seleccién
1 ¢Existe un procedimiento en el que se X Mediante Hoja de
" | notifique el requerimiento de una plaza? Requisiciéon
5 ¢Existe perfiles definidos para el X
" | requerimiento de una plaza?
Mesa, cocina interna,
¢Tienen diferentes perfiles para el cocina e)fterna, ca,
3. . . X mayordomia,
personal operativo existente? . .
motociclista, asistente
administrativo.
¢Los responsables del Reclutamiento y
4. | Seleccion elaboran planificaciones para | X Cada quince dias
dicho proceso?
Esta en funcion de la
5 ¢(Existe  un procedimiento para la X plaza y es autorizada
" | autorizacion de plazas? por la Directora de
alimentos.
6 ¢ Cual es el medio que utilizan para la Medios de
" | divulgacion de las plazas? comunicacion escritos.
7 cPoseen base de datos para el X
" | reclutamiento?
SActualizan la base de Datos para el Cada quince dias.
8. | reclutamiento y Seleccion? (Cada | X
Cuanto tiempo?
¢,Cual es el promedio de solicitudes de Depende de la plaza, de
9. | empleo que se reciben cuando se oferta 10 a 15
una plaza? aproximadamente.
¢clLa  empresa posee una  guia
10 estruc'_[urada para realizar las X
'| entrevistas?
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PREGUNTA Sl | NO | N/A OBERVACIONES
De acuerdo a la plaza,
ademas de
11 ¢ Se realizan evaluaciones al momento X evaluaciones
'| de la seleccion del personal? ¢ Cuéles? proyectivas, de
inteligencia y
personalidad
12 ¢Posee la empresa un lugar adecuado X
'| para realizar las evaluaciones?
13, ¢Cuanta§ personas forman el equipo de Tres
reclutamiento?
¢Las personas encargadas del
14.] reclutamiento poseen estudios X En el area de psicologia
Universitarios?
Dependiendo de la
. plaza, se convoca
¢Para una plaza cuantos posibles :
15. _ ., aproximadamente la
candidatos se llaman a evaluacion? : .
mitad de solicitudes
recibidas
¢éInterviene el futuro jefe en la Seleccion
16. . X
de los candidatos?
. Gerente de Recursos
¢ Quiénes son las personas que toman la
L . Humanos y Encargado
17.| decision para aceptar al mejor L
. de Seleccion de
candidato?
Personal
18 ¢cCuanto es el tiempo estimado para el Quince dias
‘| proceso de reclutamiento y seleccion? aproximadamente
; Realizan indagaciones externas de los .
19.| ¢ g. X Por medio de llamadas.
datos de los aspirantes a una plaza?
Nombre Fecha
Elaborado por: Cesia Raquel Mejia Canales 18/08/2014
Revisado por: Perla Maria Herrera Montoya 25/08/2014
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CUESTIONARIO DE ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DE
CONTRATACION E INDUCCION

Nombre del Cliente: Pollo Campestre S.A. de C.V.

Nombre de la Persona Entrevistada: José Raymundo Carranza

Puesto de la Persona Entrevistada: Gerente de Gestion Humana Administrativa
Fecha de Entrevista: 05/09/2014 Nombre de Auditor: Ana Cecilia Reyes Cortez

Ne° PREGUNTA Sl | NO | N/A OBERVACIONES
Contratacion
1 JEl nivel de contratacion de los X
operativos es recurrente?
2 ¢,Cual es el tiempo promedio para cubrir Quince dias
una vacante?
Después de notificarle
3 ,Como se realiza el proceso de al empleado se procede
" | contratacion? a firmar contrato de
trabajo.
4 |cla ocupacioén de puestos de trabajo se X
" | programa de acuerdo a prioridades?
5. ¢ Qué tipo de contrato manejan en la Individual
empresa?
6. | ¢Los contratos se formalizan por escrito? | X
¢El contrato de trabajo cumple con las
7. | especificaciones que establece la| X
normativa legal?
.Se le dan a conocer a detalle al
8. | aspirante todas las clausulas del contrato | X
antes de formalizarlo?
0. ¢ Quién autoriza la contrataciéon de nuevo Depende del area
ingreso?
10.| ¢Se cuenta con expedientes del personal X
debidamente integrados y actualizados?
Contrato de trabajo y
documentacion de
11 ¢, Cudl es el contenido de los expedientes ;r:)eesrrr)naallcrI]Zr?cia enla

'| de los empleados?

empresa.
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NO

PREGUNTA

Sl

NO

N/A

OBERVACIONES

Induccioén

12.

¢, Qué tipo de induccion existe para los
nuevos empleados en relacion al puesto
gue van a desempeiiar?

Practica

13.

.Se le da a conocer la filosofia

empresarial?

14.

¢ Existe un periodo de capacitacién para
ambientarse al puesto y a la empresa?

15.

¢, Se le asigna un supervisor como tutor
que oriente al nuevo empleado en los
procedimientos que este deba realizar?

16.

¢Existe un Manual de Descripcion de
Puestos para los empleados operativos,
esta  debidamente  actualizado vy
autorizado?

17.

¢,Cuanto tiempo se le da al empleado
para que se acople a las funciones de su
cargo?

Un mes de prueba

18.

cLes brindan capacitaciones a los
empleados operativos?

19.

Con qué periodicidad les brindan

capacitaciones?

Cada dos
cuando hay
productos

meses 'y
NUevos

20.

,Se ejecutan estudios para evaluar el
potencial humano y determinar
necesidades de capacitacién?

21.

¢La empresa cuenta con personal
especializado para dar las
capacitaciones?

La empresa posee un
departamento de
capacitaciones

22.

¢.Se imparten capacitaciones fuera de las
instalaciones de la empresa?

Se realizan tanto dentro
como fuera de la
empresa

23.

Se le brinda al nuevo empleado un
recorrido por las instalaciones

24,

¢El costo de los programas es inferior a
los beneficios obtenidos?

Nombre

Fecha

Elaborado por:

Perla Maria Herrera Montoya

18/08/2014

Revisado por:

Cesia Raquel Mejia Canales

25/08/2014
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CUESTIONARIO DE ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DE

EVALUACION DEL DESEMPENO

Nombre del Cliente: Pollo Campestre S.A. de C.V.

Nombre de la Persona Entrevistada: Licda. Magdalena Alvarado

Puesto de la Persona Entrevistada: Gerente de Gestion Humana de Operaciones
Fecha de Entrevista: 11/09/2014 Nombre de Auditor: Cesia Raqguel MejiaC.

NO

PREGUNTA

Sl

NO

N/A

OBERVACIONES

Evaluaciéon del desempefio

¢Se evalla el desempefio del personal

Cada puesto tiene sus

1. |en general o cada puesto tiene sus | X ,
. parametros
parametros?
2. | ¢Poseen reglamento interno de trabajo? X
. . . Cumplimiento de
¢, Qué aspectos considera en la medicion : .
3. ~ funciones, facilidad de
del desempefio? . .
expresion, amabilidad
4 ¢Verifican el cumplimiento de la jornada X
" | de trabajo? Especifique
;Quién evalla que la asignacion de
°Q. . i d . g El gerente en cada
5. | actividades esté en relacion del Manual
) sucursal
de Puestos y Funciones?
. o , Cada afio, dependiendo
Con qué periodicidad evalia el .
6. ~ de la necesidad de
desempefio del personal?
desarrollo
7 .Se les comunica a los empleados la X Por medio de carteles
" | fecha en que se les hara evaluaciones? en las sucursales
8 ¢Para evaluar a los empleados que Entrevistas,
" | herramientas utiliza? autoevaluaciones, otras
¢, Realizan rotacion del personal operativo
9. | para el mejoramiento del desempefio y | X
desarrollo de los trabajadores?
; COmo categorizan los resultados de las "
10.| ¢ . g . Ideal, aceptable y critico
evaluaciones realizadas?
¢ Quiénes se encargan de realizar las Gerente de Sucursal,
11.| evaluaciones a los empleados Gerente de Area,
operativos? Gerente de
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N° PREGUNTA Sl | NO | N/A OBERVACIONES
Operaciones y Gerente
de Gestiébn Humana

B . Al Gerente de Area y en
¢A quiénes se comunican los resultados .
. ocasiones al empleado

12.| de las evaluaciones?

¢ Los resultados de las evaluaciones se
13.| emplean para efectos de capacitacion, | X

promociones, etc.?

; Existen programas de evaluacion de Reconocimiento por

14. €7 prog X hacer mas del trabajo

meritos?
encomendado
: . A Verificar que empleados
¢La entidad realiza andlisis de puesto? . . .p
15. , . : L X tienen oportunidad de
¢,Cual es la finalidad de dicho analisis?
ascender
16 .Se les realiza una encuesta de X
"| satisfaccion a los empleados operativos
¢;Poseen en los restaurantes buzén de .
: Poseen buzén de
17.| sugerencias u otras formas de conocer el | X .
. . ., . Sugerencia
nivel de satisfaccién de los clientes?
Nombre Fecha
Elaborado por: Perla Maria Herrera Montoya 18/08/2014
Revisado por: Ana Cecilia Reyes Cortez 25/08/2014
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CUESTIONARIO DE ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DE

RETRIBUCIONES Y PRESTACIONES

Nombre del Cliente: Pollo Campestre S.A. de C.V.

Nombre de la Persona Entrevistada: Lic. Blanca Celina Aquilar

Puesto de la Persona Entrevistada: Jefe de Némina
Fecha de Entrevista: 26/08/2014 Nombre de Auditor: Perla Maria Herrera Montoya

N° PREGUNTA SI | NO | N/A OBERVACIONES
Remuneraciones
¢ Cual es la forma de_pago de sueldqs a Mediante depésito  a
1. | los empleados operativos y cada cuanto .
) cuenta quincenalmente.
tiempo se hace?
¢cLa retribucion econémica estd en
2. | concordancia con el mercado de trabajo | X
y disposiciones legales?
) L La realiza el Jefe de
3 ¢ El personal que aprueba la némina es , | , |
" | distinto de quien la prepara? X Nomina y a autoriza e
' Contador Publico.
4 ¢Utilizan controles para comprobar el X Planillas, firmas vy
" | pago de la planilla? ¢ Cuales? recibos.
qEXlste personal que labore medlp Ademas de personal
5. |tiempo o0 con permiso para salir| X
por horas.
constantemente?
6 En caso de permisos y vacaciones ¢ Se X El sistema programa
" | otorgan previa autorizacion? automaticamente.
: . Se lleva wun control
¢, Se controla la asistencia del personal .
7. . . X manual mediante
operativo? ¢Manual o Mecanizada? : . .
listado de asistencia
8 ¢Es bajo el nivel de ausentismo en el X
" | personal operativo?
9 ¢ con que periodicidad realizan Segun disposiciones del
" | incrementos salariales? MINTRAB
10 ¢sCuantas escalas salariales existen a Tres
‘| nivel de empleados operativos?
11, g,Con base a qué se diferencian los Seguin el puesto
salarios?
Recompensas
12 ¢Brindan incentivos para sus empleados
. . X
operativos?
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N° PREGUNTA SI | NO | N/A OBERVACIONES
¢Dan a conocer el sistema de incentivos . .
13. a los empleados operativos? ¢ Cémo? X Mediante reuniones
El  cumplimiento de
¢, Cudles son las razones por las que se metas en ventas,
14.| les brindan incentivos a los empleados responsabilidad y
operativos? eficiencia, reduccion de
COStos.
15. _g,Con_que frecuencia son otorgados los Trimestralmente
incentivos?
16.| ¢Quién autoriza los incentivos? Gerencia
17 ¢ Genera motivacion en los empleados el X
‘| sistema de incentivos?
Sanciones
¢Existe un régimen de sanciones por Establecido en el
18.] ¢ e : X .
incumplimiento de funciones? Manual de Politicas
¢ Se vigila el estricto cumplimiento de las
19. . ; X
sanciones aplicadas?
20 .Se registran las sanciones que los X En  expediente  del
‘| empleados cometan? empleado
21 ¢,COmo se encuentran clasificadas las Leves, graves y muy
‘| sanciones? graves
29 ¢La aplicacion recurrente de sanciones X | Depende de la falta
conlleva al despido del empleado?
Prestaciones
23 cPoseen los empleados operativos
. . . X
prestaciones sociales?
24 ¢, Todo el personal operativo se encuentra X
‘| inscrito en ISSS y AFP?
¢Ademas de las prestaciones sociales de
o5 ley los empleados poseen otro tipo de X Seguro de vida,
‘| prestaciones segun politicas internas de uniformes
la empresa?
Nombre Fecha
Elaborado por: Ana Cecilia Reyes Cortez 18/08/2014
Revisado por: Cesia Raquel Mejia Canales 25/08/2014
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CUESTIONARIO DE ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DE

SEGURIDAD E HIGIENE

Nombre del Cliente: Pollo Campestre S.A. de C.V.
Nombre de la Persona Entrevistada: Licda. Magdalena Alvarado

Puesto de la Persona Entrevistada: Gerente de Gestion Humana de Operaciones

Fecha de Entrevista: 11/09/2014 Nombre de Auditor: Perla Maria Herrera Montoya

Ne° PREGUNTA Sl | NO | N/A OBERVACIONES
Seguridad e Higiene

1 . Se tiene control de accidentes y sus X

causas?

Conocen todos los empleados las I

. . . Se dan capacitaciones
2. |instrucciones en caso de accidentes o | X .

. . : . internas

contingencias (temblor, incendios, etc.)
3. | ¢Existe Comité de Seguridad e Higiene? | X
4 ¢, Se cuenta con un Programa Anual de X Se proyecta para dos
" | Seguridad e Higiene? afios

.Se tiene control de los riesgos mas
5 comunes que pueden afectar a los X
" | empleados dentro de las areas de

trabajo?

¢Han identificado puntos de riesgo que
6. | pueden provocar accidentes en el lugar | X

de trabajo?

Especificamente la
¢El Area de Recursos Humanos se adecuada rotulacion,
encarga de evaluar los procedimientos existencia y

7. . X -
de seguridad adecuadas sobre salud e mantenimiento de
higiene laboral? extintores, de alfombra
antideslizante y sillas
8 ¢cEstan equipadas las areas con un X
" | botiquin de primeros auxilios?
9 ¢, Posee la empresa sistema de alarmas X
" | contra incendios?
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N° PREGUNTA Sl | NO | N/A OBERVACIONES
cPosee la empresa extintores para
10.| distintas clases de incendios que se | X
puedan generar?
¢Los empleados han recibido De forma anual, a los
capacitaciones sobre el uso de encargados de brigada
11.| extintores? X de cada sucursal de
parte de la Unidad de
Bomberos
12, ¢La empresa posee Seguro contra X
accidentes laborales?
¢la emprega e.s ot?jeto de evalugc.ién por Por parte del Ministerio
13, parte.d.e mstltumone,s. que V|g!Ien el X de  Trabajo y el
cumplimiento de politicas relativas a Ministerio de Salud
Higiene y Seguridad Laboral?
MINTRAB les han
evaluado las areas en
las que la empresa
14 ¢ Qué aspectos han sido giins?en::ri]ss resgo. l?
'| inspeccionados? .
mantenimiento de
extintores y el MINSAL
los permisos de
funcionamiento
Nombre Fecha
Elaborado por: Ana Cecilia Reyes Cortez 18/08/2014
Revisado por: Cesia Raquel Mejia Canales 25/08/2014
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CUESTIONARIO DE ESTUDIO Y EVALUACION DEL CONTROL INTERNO DE
RETIRO POR RENUNCIA - DESPIDO - INDEMNIZACION

Nombre del Cliente: Pollo Campestre S.A. de C.V.

Nombre de la Persona Entrevistada: Lic. Blanca Celina Aquilar.

Puesto de la Persona Entrevistada: Jefe de Nomina.
Fecha de Entrevista: 26/08/2014 Nombre de Auditor: Cesia Raqguel Mejia Canales

N° PREGUNTA SI | NO | N/A OBERVACIONES
¢Cual es el promedio de afios que
1. | permanece un empleado operativo en la X
empresa?
. . . Salidas del pais,
¢,Cuadles son los motivos mas frecuentes . .
2. : estudios 'y  motivos
de renuncia?
personales
¢En el proceso de induccién se notifica al . .
En el area de trabajo es
3. | empleado que actos lo conllevan al X -
. donde se notifica
Despido?
Por ser problemético y
4 ¢,Cuadles son los motivos mas frecuentes no rendir
" | de despido? adecuadamente en sus
labores
L, . Gerente de RH previo
¢ Quiénes se encargan de realizar los .
5. . reporte del jefe
despidos? : .
inmediato
¢Existen formatos pre elaborados para Acuongs de perspnal,
6. . . X renuncia  autenticada
realizar los despidos? .
por notario
; Al despedir a un empleado se acoplan a .
7. | ¢ ) e . X Pago de prestaciones
lo estipulado en el Cédigo de Trabajo? g P
Una Hoja de
8 (El empleado firma un documento X Finalizacién de contrato
" | cuando es despedido? proporcionada por el
MINTRAB
9 clLa  empresa realiza retiro con X
" | indemnizacion?
Nombre Fecha
Elaborado por: Perla Maria Herrera Montoya 18/08/2014
Revisado por: Ana Cecilia Reyes Cortez 25/08/2014
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6.2.2.3 Determinacién de Importancia Relativa

En una auditoria de recursos humanos, la definicibon de riesgos materiales
depende del tamafio o importancia del ente auditado asi como de otros factores.
La materialidad en la auditoria de recursos humanos debe ser considerada en
términos del impacto potencial total para la entidad en lugar de alguna medida
basado en lo monetario. El auditor considera la importancia relativa tanto a nivel
de todo el sistema de recursos humanos como en relacion a cada proceso en
especifico. La determinacién de un porcentaje a aplicar a un punto de referencia

elegido implica el ejercicio del criterio profesional.

Cuadro de Importancia Relativa

del Sistema de Administracion de Recursos Humanos

Nombre del Proceso Porcentaje Representado
Reclutamiento y Seleccion 23%
Contratacion e Induccion 15%
Evaluacion del Desempefio 17%
Retribuciones y Prestaciones 20%

Seguridad e Higiene 15%
Retiro 10%
Total 100%
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6.2.2.4 ldentificacidon de Procesos Criticos.

Representan los procesos mas expuestos a errores o fallas, ya sea por su propio
funcionamiento o por depender de circunstancias externas. La identificacion de los
procesos criticos siempre seran de vital importancia y su falla o error causara

repercusiones a la entidad.

Para el caso de esta auditoria se consideran a juicio del auditor como procesos
criticos del Sistema de Administracion de Recursos Humanos los siguientes:
Reclutamiento y Seleccion debido a que el fallo en alguna parte de este proceso
repercutird en la seleccion de un candidato que no cumpla el perfil requerido,
Evaluacion del Desempefio ya que una inadecuada evaluacion puede pasar por
desapercibo las habilidades y aptitudes con que cuenta el personal asi como la no
identificacion de las deficiencias en las actividades que estos realizan dando como
resultado un mal funcionamiento en las operaciones, Retribuciones y Prestaciones

considerandose errores al momento de realizar el pago.

6.2.2.5 Analisis de los Riesgos de Auditoria

La determinacion de los riesgos de auditoria constituye un proceso subjetivo y, por

consiguiente, depende exclusivamente de la capacidad y experiencia del auditor.

El proceso de evaluacion de riesgo debe proveer un medio de organizacion e
integracion profesional de juicios para el desarrollo de la calendarizacion del
trabajo de la auditoria a ejecutar. Basado en el conocimiento previo de la empresa,
sus actividades, del estudio organizacional y especificamente del entendimiento
de los subsistemas de administracion de personal, el auditor debe evaluar
preliminarmente el riesgo de auditoria por cada area critica determinada y en

general del Sistema de Administracion de Recursos Humanos.
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Es importante mencionar que la metodologia para establecer el grado de riesgo
para una auditoria de recursos humanos se consideran diversos aspectos
determinados en funcién de los resultados de los cuestionarios de control interno,
donde a cada uno de estos factores se les asigna una ponderacion dependiendo
de su importancia y del conocimiento preliminar que se tenga de la empresa y de

su forma de administracion del recurso humano.

Luego de haber llevado a cabo el estudio y evaluacion de control interno mediante
cuestionarios y haber determinado los resultados del mismo, se procede a
elaborar la Matriz de Estimacion de Riesgos que contiene los Componentes a
examinar del Sistema de Administracion de Recursos Humanos, Factores de
Riesgo, Evaluacion del riesgo (clasificados en alto, medio y bajo) y el Enfoque de
auditoria mediante pruebas analiticas, de cumplimiento y de control.
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MATRIZ DE ESTIMACION DE RIESGOS PARA LOS COMPONENTES DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS DE POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V.

Evaluacién del Riesgo

Proceso a Auditar Factores de Riesgo
Inherente Control

Enfoque de Auditoria

— Incumplimiento de Planificacion de
actividades a realizar.

— Inexistencia de politicas por escrito
de este proceso Medio

— No recepcion de curriculum en
pagina web (bolsa de trabajo)

— Seleccion de candidatos que no
cumplan perfil del puesto

v" Pruebas de control
Reclutamiento y Seleccion
v" Pruebas sustantivas

— Inexistencia de politicas por escrito
de este proceso

. y — Ubicacién y Resguardo de )

Contratacion e Induccién expedientes. Medio

— Incorrecta Asignacion de Actividades

— Personal no especializado para
impartir capacitaciones

v Pruebas de control

v Pruebas sustantivas

— Inexistencia de politicas por escrito
de este proceso.

— No poseer programas por escrito
para realizar evaluaciones objetivas.

— Control de Evaluaciones.

— Test de evaluaciones inadecuados.

— Programas de incentivos no
efectivos

— Insatisfaccion de empleados con las
condiciones de trabajo.

v Pruebas de control

Evaluacién del Desempeiio Medio Medio

v Pruebas sustantivas
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Proceso a Auditar

Factores de Riesgo

Evaluacién del Riesgo

Retribuciones y Prestaciones

Inexistencia de politicas por escrito
de este proceso

No supervision del
elaboracion de planilla
Error en determinaciéon y pago de
horas extras

Inadecuada proteccion a hojas de
asistencia.

No poseer reloj marcador de horario
en sucursales
Incumplimiento de
laboral.

proceso de

regulaciéon

Seguridad e Higiene

Inexistencia de politicas por escrito
de este proceso

Susceptibilidad de ocurrencia de
accidentes

Falta de alarma contra incendios

No conocimiento sobre uso de
extintores

Inherente

Medio

Control

Enfoque de Auditoria

Medio

v" Pruebas de control

v" Pruebas sustantivas

Medio

v" Pruebas de control

v Pruebas sustantivas

Retiro

Falta de politicas por escrito de este
proceso.

Medio

v Pruebas de control
v Pruebas sustantivas

Escala de Evaluacion de Riesgo

Color

Significado

Alto

Medio

Bajo
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6.2.2.6 Planeacion especifica de la Auditoria (Memorandum de Planeacién)

Una vez realizados los pasos descritos en los numerales anteriores, el auditor
tiene suficiente informacion y entendimiento del funcionamiento, estructura de
control interno, operatividad y riesgos existentes en el Sistema de Administracion
de Recursos Humanos a evaluar y consecuentemente procede a desarrollar una
estrategia general de la auditoria que responda a las evaluaciones preliminares de
riesgo de las areas potenciales del sistema y que enfoque las expectativas de la
gerencia, para ello debera elaborar un documento denominado “Memorandum de
Auditoria de Recursos Humanos”, el contenido del mismo depende de la
importancia, naturaleza y alcance de las areas a auditar, de los cambios ocurridos

en las mismas, entre otros.

Este describe el alcance y conduccion esperados de la auditoria, esta
suficientemente detallado para guiar el desarrollo del programa de auditoria, su
forma y contenido precisos variaran de acuerdo al tamafio de la entidad, a la
complejidad de la auditoria y a la metodologia y tecnologia especificas usadas por

el auditor.
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MEMORANDUM DE PLANEACION
AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

CLIENTE: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V.

EJERCICIO: 2014

CONTENIDO

A. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

Objetivo General

Objetivos Especificos

B. ESTRATEGIA GENERAL DE LA AUDITORIA

Alcance de la Auditoria
Objetivos de la contratacion

Informes a presentar

C. CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD

Generalidades
Antecedentes
Filosofia Empresarial
Estructura Operativa
Puestos Claves

Regulaciones Aplicables

D. ADMINISTRACION DE LA AUDITORIA

Asignacion de personal
Presupuesto de tiempo

Cronograma de Actividades
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A. OBJETIVOS DE LA AUDITORIA

General

Realizar una Auditoria Externa del afio 2014 para Pollo Campestre S.A.
de C.V. con base a las Normas Internacionales de Auditoria y otras
regulaciones aplicables a fin de expresar una opinion sobre el
funcionamiento del Sistema de Administracién de Recursos Humanos y

brindar las recomendaciones pertinentes en caso que sea necesario.

Especificos

Verificar que la Administracion de Recursos Humanos se lleve a cabo de
acuerdo a politicas internas como a regulaciones legales.

Verificar la existencia de procedimientos y métodos para evaluar la
eficiencia y eficacia de los empleados al realizar sus actividades asi
como determinar que los métodos existentes son funcionales y se
adecuan a las necesidades y expectativas de la empresa.

Presentar a la administracion un informe con los resultados obtenidos,
gue detallen los hallazgos encontrados en el desarrollo de la auditoria

en su defecto de las deficiencias encontradas.

B. ESTRATEGIA GENERAL DE LA AUDITORIA

Alcance de la Auditoria

Examinaremos las actividades del Sistema de Administracion de Recursos

Humanos de Pollo Campestre S.A. de C.V. aplicado al personal operativo que

incluyen los subsistemas de reclutamiento y seleccion, contrataciéon e induccion,

evaluacion del desempefio, retribuciones y prestaciones, seguridad e higiene y

retiro. A continuacion se detallan los procedimientos a realizar en cada

subsistema:
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— Reclutamiento y Seleccion
Se verificara el cumplimiento, funcionalidad y aplicacion de las politicas actuales
de reclutamiento y seleccion de recursos humanos y si las bases de seleccién han

sido establecidas en funcién de los requisitos que el cargo exige.

— Contratacién e Induccion
Comprobar que la empresa posee politicas definidas de contratacion induccién y si
los procedimientos de capacitacién ejecutados a la fecha han tenido el éxito

esperado.

— Evaluacion del desempefio
Determinar si tanto la empresa como los empleados estan satisfechos con el
sistema de evaluacion de desempefio, si se aplica de acuerdo a los
procedimientos establecidos y verificar que los resultados de las evaluaciones de

desemperio sean utilizados adecuadamente.

— Retribuciones y prestaciones
Se verificara que la empresa este aplicando una adecuada politica salarial acorde
al mercado laboral, expectativa de los empleados y de acuerdo a los resultados de
la evaluacion de desempefio, asi como la existencia de un programa de

prestaciones.

— Seguridad e Higiene
Determinar que la empresa este aplicando un adecuado plan de seguridad e
higiene en cuanto a medidas preventivas para sus empleados en las instalaciones

de la empresa e indagar que la informacion de dicho plan este actualizada

— Retiro
Verificar el proceso por el cual se realizan los retiros del personal operativo de la
empresa Yy que dichos retiros cumplan las especificaciones legales

correspondientes.
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Objetivos de la Contratacion

Nuestra Firma Cortez & Asociados ha sido contratada por la administracion de
Pollo Campestre S.A. de C.V.; para actuar como sus Auditores Externos en el
periodo comprendido de Julio a Octubre de 2014, para expresar una opinion
independiente sobre el Sistema de Administracibon de Recursos Humanos,
evaluando cada subsistema y proporcionar un informe de auditoria en el que
reflejaran los limites en el alcance, hallazgos durante la auditoria, asi como la

fundamentacién de cada observacién y sus causas y efectos.

Informes a Presentar

Con base en los resultados obtenidos en la evaluacion del control interno y en la
ejecucion del trabajo de campo de la auditoria, se emitiran los reportes de

auditoria siguientes:

— Carta a la Gerencia
Esta carta contendra las observaciones o irregularidades encontradas en el
examen de cada area procedente de los resultados del estudio, entendimiento y
evaluacion de los controles internos y su repercusion en el Sistema de
Administracion de  Recursos Humanos, incluyendo las respectivas

recomendaciones para corregir la situacion detectada.

— Informe final de auditoria
El Informe Final de Auditoria, serd preparado de acuerdo a las Normas
Internacionales de Auditoria; el cual contendra la conclusion sobre la evaluacion
del Sistema de Administracion de Recursos Humanos y las posibles sugerencias

de los hallazgos encontrados.
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C. CONOCIMIENTO DE LA ENTIDAD

Generalidades
e Nombre: Pollo Campestre S.A. de C.V.
e Naturaleza: Sociedad Andnima de Capital Variable
e Fechade Inicio de operaciones: 2 de Noviembre de 1987
e Giro: Restaurantes

e Actividad: dedicado a transformacion y comercializacion de alimentos en

especial pollo empanizado.

e Direccion Oficinas Administrativas:32Calle Poniente No. 1315, Colonia
Ciudad Jardin, San Miguel

e Sucursales: en los departamentos de la Zona Oriental, ademas de San

Salvador, La Paz y Cabafas.
e Teléfono: 2623-5500
e NIT: 0614-041295-109-1
e NRC: 106560-2

Antecedentes

Como muchas de las grandes empresas de hoy en dia, Grupo Campestre
comenzo por la necesidad de sus duefios para poder subsistir en un ambiente
diferente, la cadena de restaurantes de Pollo Campestre inicio operaciones el 2 de
Noviembre del afio 1987 contando solamente con un local, en el mismo lugar
donde esta hoy uno de sus restaurantes sobre la calle Roosevelt en San Miguel, el
crecimiento ha sido muy significativo, tanto que practicamente se inauguraron un
restaurante por afio, entre San Miguel, Usulutan, La Unién, San Salvador,

Morazan, La Paz y Cabafias, Ahora cuentan con mas de veinticinco sucursales
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por todo el pais. Debido al éxito de las cadenas de restaurantes y en funcion de
abastecerse fueron creando asi cada una de las empresas que en la actualidad se
denominan Grupo Campestre, siete sociedades integradas por mas de

ochocientos empleados.

Filosofia Empresarial

Mision

Brindar a nuestros clientes productos y servicios con los maximos estandares de
calidad utilizando las mejores material primas y tecnificando nuestros procesos,
generando fidelidad hacia nuestras marcas.

Vision

Hacer de Grupo Campestre empresas solidas a nivel Nacional e Internacional
generando confianza y estabilidad a sus empleados y su grupo familiar, clientes,
proveedores y accionistas; buscando siempre la tecnificacion y especializacion a
través de Normas Internacionales que garanticen la calidad de nuestros productos

y Servicios.

Valores
e Lealtad
e Optimizacion de Recursos
e Calidad
e Justicia
e Trabajo en Equipo

e Responsabilidad

Estructura Operativa

La empresa cuenta en su estructura organizativa con un Director de Alimentos, un
Gerente de Gestion Humana, un Gerente de Operaciones, seis Gerentes de Area,

dos Gerentes y un Asistente de Gerencia por sucursal.
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Puestos Claves

El personal clave que esta involucrado en el que hacer de las operaciones de la
empresa y que seran de apoyo para el desarrollo de la auditoria es el siguiente:

— Licda. Maribel Esperanza Torres (Representante Legal).

— Lic. Magdalena Alvarado (Gerente de Gestién Humana de Operaciones)

— Lic. José Raymundo Carranza (Gerente de Gestion Humana
Administrativa).

— Lic. Pedro Fuentes (Contador General).

— Lic. José Arnoldo Diaz (Encargado de Planilla).

Regulaciones Aplicables
La regulacion directa para una auditoria es:

- Cadigo de Trabajo.

- Ley de Equiparacion de Oportunidades para Personas con Discapacidad.
- Ley Sobre Seguridad e Higiene del Trabajo.

- Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

- Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social y su Reglamento.

- Ley del Sistema del Ahorro para Pensiones.

- Ley del Impuesto Sobre la Renta y su Reglamento.

D. ADMINISTRACION DE LA AUDITORIA

Asignacién de Personal

NOMBRE CARGO
Cesia Raquel Mejia Canales Supervisor de Campo
Perla Maria Herrera Montoya Control de Calidad
Ana Cecilia Reyes Cortez Auxiliar
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Fechas Criticas de Actividades de Auditoria

N° | Actividad/Semanas Julio Agosto Septiembre Octubre
1/2 |3 2|3 1/2(3(4(1/2|3|4
1 Conocimiento inicial X
del cliente
2 | Aprobacién del cliente | X
3 | Celebracion del X
contrato de auditoria
4 Entrevista con el X
cliente
Reconocimiento y
5 | evaluacion del Control X
Interno
Evaluacion del
6 Siste_m_ade_, X | X
Administracion de
Recursos Humanos
7 Recopilacion de la X X | X
evidencia
g | Elaboracion de X | X[ x| X|x
papeles de trabajo
Presentacion de
9 | Carta a la Gerencia e X
Informe Final.

Programas y Arreglos de visitas con el cliente

En atencion a la Auditoria de Recursos Humanos a realizar correspondiente al

2014, se le da a conocer al cliente el programa de arreglos de visitas de acuerdo a

los dias asignados por el personal, que para el caso correspondiente a los dias

lunes, miércoles y viernes a partir del dia 14 de Julio del presente afio hasta la

finalizacion de la auditoria.

133




Fechas de Visita

Actividad a Realizar

14 de julio de 2014

Entrevista preliminar a la empresa.

16 de julio de 2014

Conocimiento del negocio en areas administrativa y legal

18 de julio al 1 de agosto de
2014

Evaluacion del Control Interno mediante el uso de
cuestionarios especificos por procesos del Sistema de
Administracion de Recursos Humanos.

28 de julio al 18 de agosto de
2014

Desarrollo de los programas generales y especificos de
auditoria con base a los cuestionarios.

20 de agosto al 12 de
septiembre de 2014

Obtenciébn de evidencia suficiente y apropiada para
respaldar las cedulas, procedimientos de auditoria: pruebas
de cumplimiento, procedimientos sustantivos y muestreo.

17 de septiembre al 24 de

octubre de 2014

Elaboracion de papeles de trabajo

31 de octubre de 2014

Presentacion de Carta a la Gerencia e Informe Final.

Presupuesto de Tiempo

El siguiente detalle refleja el nimero de horas/hombre que se disponen para la

realizacion de la auditoria:

Cargos C.C. S.C. Aux.
Actividad/ | fotal
ctividad/persona PMHM | CRMC | ACRC | de Horas

Asignado por horas
8 Entrevista con el cliente. 8 8 8 24
E Elaboracién de p2
& | Cuestionarios y 12 12 12 36 %
A | Programas T
2 | Recopilacion de 50 50 50 150 | ©
= Evidencia fﬂ
z | Elaboracién de Papeles B
| de Trabajo 24 24 24 72 9
8 Elaboracion y Revision
&u) de los respectivos 12 12 12 36
M| informes.

Entrega Informe Final 3 3 3 9
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Cronograma de Actividades

Actividad / Julio Agosto Septiembre Octubre

Tiempo

(semana) 1a| 2af[3afgalqa|2a|3a|ga]1a|2a|32|4a]|1a| 22| 32| ga
1. Estudio

preliminar

2. Planeacién

3. Ejecucién

4. Consolidacion
de la
Informacion

5. Elaboracién y
Presentacion
del Informe

6.2.2.7 Programas de Auditoria

Para este caso en particular, los programas de auditoria contienen los
procedimientos detallados y especificos a ser aplicados en la ejecucion del trabajo
de campo durante la evaluacion que se llevara a cabo a los controles internos del
Sistema de Administracion de Recursos Humanos del personal operativo de los

Restaurantes Pollo Campestre.

Los programas de auditoria convierten el enfoque de auditoria desarrollado por el
equipo, en una descripcibn comprensiva del trabajo a realizar, y constituyen un
respaldo de lo adecuado del trabajo a ejecutar en fechas posteriores a la auditoria.
Los programas de auditoria describen en detalle la naturaleza oportunidad y

alcance de los procedimientos a ejecutar.
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Objetivos de los programas de auditoria.

— Garantizar la planificacion adecuada del trabajo a ejecutar.

— Servir de patron para las revisiones sobre el alcance del trabajo.
— Servir de guia para los miembros menos experimentados.

— Facilitar la revision por un superior.

— Asegurar la revision del Control Interno en toda su extension.

— Definir claramente las tareas asignadas, evitando duplicidad en la revision.

Contenido de los programas

Los programas deben contener, como minimo, la siguiente informacion:

Nombre de la empresa.

— Identificacién del tipo de auditoria.

— Nombre del area elemento de control interno a evaluar.

— Objetivo especificos del Programa.

— Cuerpo: en el cuerpo del programa se encuentra la referencia de papeles
de trabajo, los procedimientos de auditoria, hecho por (iniciales o rubrica),

revisado por (iniciales o rubrica) y fecha de finalizacion de los PT.

Elaboracion de programas

Los programas se han elaborado por cada uno de los elementos que comprende
el Sistema de Administracion de Recursos Humanos, es decir, Reclutamiento y
Seleccion, Contratacion e Induccién, Evaluacion del Desempefio, Retribuciones y
Prestaciones, Seguridad e Higiene, Retiro; el contenido de estos va en funcién de

lo establecido en el apartado anterior.

Con los procedimientos establecidos en los programas se lograra verificar el
funcionamiento del Sistema de Administracion de Recursos Humanos, con lo que
se detectaran las deficiencias del control interno en caso que las hubiere.
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POLLO CAMPESTRE S.A DE C.V.

PROGRAMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Objetivos:

Verificar el cumplimiento, funcionalidad y aplicacion de las politicas

actuales de reclutamiento y seleccion de recursos humanos.

Determinar si las bases de seleccidon han sido establecidas en funciéon

de los requisitos que el cargo exige.

REF. HECHO | REVISADO
/T PROCEDIMIENTO POR POR FECHA
RECLUTAMIENTO
Estudiar y evaluar este proceso
mediante cuestionario de control
interno especifico.
Verificar procedimiento de
requerimiento de plazas
RS-1 | comprobando mediante formato | PMHM CRMC 18/10/14
utilizado, elaborando cedula
narrativa.
Realizar cedula narrativa en la que
Rs-p | S€ describan los medios que la\ o | coue | 18014
empresa utiliza para divulgar las
plazas vacantes.
Elaborar cedula narrativa donde se
compruebe la existencia de base de
RS-3 | datos de curriculum actualizados y | PMHM CRMC 18/10/14
verificar Si se encuentran
clasificados por lugar.
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REF. HECHO | REVISADO
P/T PROCEDIMIENTO POR POR FECHA
Solicitar formato de solicitud de
empleo y mediante lista de chequeo
verificar que contenga la siguiente
informacion:
e Nombre de la Empresa
e Titulo de solicitud de empleo
e Cuadro de Fotografia
¢ Indicaciones generales
RS-4 ¢ Informacion General PMHM CRMC 08/10/14
e Formacion Académica
e Formacion Complementaria
e Otros Conocimientos
e Experiencia Laboral
e Referencias Familiares
e Referencias Personales
e Otros datos
e Lugary Fecha
e Firma
Investigar sobre la existencia de un
RS.S manual Qe politicas especificas de Ny CRMC 18/10/14
reclutamiento. Elabore  cedula
narrativa.
SELECCION
Realizar cedula narrativa en la que
RS-6 | se describan las diferentes pruebas | pMHM CRMC 06/10/14
psicotécnicas que se realizan en el
proceso de seleccion, respaldando
mediante documento.
Mediante muestra aleatoria
seleccionar cinco empleados
RS-7 | operativos e indagar si fueron | PMHM CRMC 15/10/14
sometidos a entrevistas, realizando
cedula narrativa
Elaborar cedula narrativa que
RS.8 compruebe la existencia Qe una | o CRMC 21/10/14
guia estructurada para realizar las
entrevistas.
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REF.
PIT

PROCEDIMIENTO

HECHO
POR

REVISADO
POR

FECHA

RS-9

Comprobar mediante recurso
fotografico la existencia de un area
en la que la empresa realiza las
evaluacion, elaborando cedula
analitica que describa las
condiciones del lugar.

PMHM

CRMC

21/10/14

RS-10

Elaborar cedula narrativa en la que
se describa el proceso de
investigacion sobre la veracidad de
los datos proporcionados por el
aspirante a una plaza.

PMHM

CRMC

22/10/14

Conclusion sobre el proceso
auditado.
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POLLO CAMPESTRE S.A DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
CONTRATACION E INDUCCION

Objetivos:

Determinar si los procesos de contratacion e induccién se llevan a cabo

de acuerdo a politicas establecidas por el departamento de Recursos

Humanos.

REF.
PIT

PROCEDIMIENTO

HECHO
POR

REVISADO
POR

FECHA

CONTRATACION

Estudiar y evaluar estos procesos
mediante cuestionario de control
interno especifico.

Cl-1

Realizar cedula narrativa en la que
se detallen las causas de una
recurrente contratacion de personal
operativo.

ACRC

PMHM

17/10/14

Cl-2

Mediante cedula narrativa detallar el
proceso que se realiza en la etapa
de contratacion.

ACRC

PMHM

17/10/14

CI-3

Indagar sobre los puestos que
tienen mayor prioridad en la
empresa Yy mediante cedula
narrativa determinar las razones
gue conllevan a considerar que un
puesto tenga mayor prioridad.

ACRC

PMHM

17/10/14

Cl-4

Seleccionar una muestra de quince
expedientes al azar y mediante
cedula narrativa verificar la
celebracion del contrato de trabajo.

ACRC

PMHM

17/10/14

Cl-5

Solicitar un Contrato de Trabajo y
mediante checklist comprobar que
se cumpla con lo establecido en el
Caddigo de Trabajo.

ACRC

PMHM

17/10/14
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REF.

PIT

PROCEDIMIENTO

HECHO
POR

REVISADO
POR

FECHA

Cl-6

Verificar que los expedientes del
personal estan debidamente
archivados detallando mediante
cedula narrativa las condiciones del
lugar donde estos se archivan.

ACRC

PMHM

17/10/14

Cl-7

Seleccionando diez expedientes al

azar de empleados operativos,

identifique mediante checklist los
siguientes puntos:

a. Solicitud de empleo/curriculum
gue contenga datos personales
y los relativos a su
especializacion, nivel
académico, experiencias
laborales y referencias.

b. Guia de entrevista con la
evaluacion y comentarios sobre
el candidato.

c. Examenes médicos.

d. Pruebas de conocimiento vy
aptitudes.

ACRC

PMHM

14/10/14

Cl-8

INDUCCION

Seleccionar una muestra de quince
empleados operativos tomados al
azar de sucursal Terminal 1 y llevar
a cabo una encuesta con las
siguientes preguntas:

a. ¢Recibié entrenamiento sobre el
desempeiio de sus funciones
dentro de la empresa?

b. ¢Para ambientarse a las areas
de la empresa se le dio un
recorrido por las instalaciones?

c. ¢Considera que la parte de
entrenamiento le dejo un
aprendizaje que a la fecha en
sus labores ha tenido éxito?

Elabore cedula narrativa.

ACRC

PMHM

20/10/14

Conclusion  sobre el proceso
auditado.
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POLLO CAMPESTRE S.A DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
EVALUACION DEL DESEMPENO

Objetivos:

e Determinar si tanto la empresa como los empleados estan satisfechos
con el sistema de evaluaciéon de desempefio y si se aplica de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

e Verificar si los resultados de la evaluacion de desempefio son utilizados

adecuadamente.

REF. HECHO | REVISADO
P/T PROCEDIMIENTO POR POR FECHA

Estudiar y evaluar este proceso
mediante cuestionario de control
interno especifico.

Detallar las evaluaciones a las que se
someten los empleados operativos
especificando los aspectos generales
gue se evallan mediante cedula CRMC ACRC 20/10/14
narrativa y respalde mediante recurso
fotografico el momento en que el
personal operativo es sometido a las
mismas.

ED-1

Elaborar cedula narrativa en la que se
epp |detalle ~como ~se verifica el coye | acrc | 17710014
cumplimento de la jornada de trabajo

del empleado operativo.

Solicitar el Manual de Puestos y
Funciones para un puesto operativo
en especifico e indagar con un

ED-3 . CRMC ACRC 15/10/14
empleado de dicho puesto sobre las
actividades que realiza, elaborando
para ello cedula narrativa.
Comprobar que se les comunica a los
ep.s | @Mpleados  las fechas de las| .. - ACRC 15/10/14

evaluaciones, elaborando cedula
narrativa.
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REF.
PIT

PROCEDIMIENTO

HECHO
POR

REVISADO
POR

FECHA

ED-5

Solicitar una muestra al azar de diez
evaluaciones de desempefio de
empleados y mediante lista de
chequeo comprobar que dentro estas
se incluya aspectos referentes a:

e Asistencia

e Puntualidad

e Permanencia en el lugar de

trabajo.
e Cumplimiento de funciones
e Trabajo en equipo

CRMC

ACRC

15/10/14

ED-6

Realizar un test de satisfaccion de las
condiciones de trabajo a diez
empleados operativos y mediante
cedula narrativa detallar resultados.

CRMC

ACRC

15/10/14

ED-7

Verificar existencia de buzon de
sugerencia u otros formas para
conocer el nivel de satisfaccion de
usuario y especificar mediante cedula
narrativa que acciones se toman ante
los resultados obtenidos.

CRMC

ACRC

15/10/14

ED-8

Seleccionar una muestra aleatoria de
quince clientes de restaurantes y
realizar Encuesta de Satisfaccion.

CRMC

ACRC

18/10/14

Conclusion sobre el proceso auditado.
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POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
RETRIBUCIONES Y PRESTACIONES

Objetivos:

e Determinar que la empresa este aplicando una adecuada politica
salarial acorde al mercado laboral, expectativa de los empleados y de
acuerdo a los resultados de la evaluacion de desempenio.

e Verificar que exista un programa de prestaciones y que se esté

aplicando a todo el personal de la empresa.

REF. HECHO | REVISADO
P/T PROCEDIMIENTO POR POR FECHA

RETRIBUCIONES

Estudiar y evaluar este proceso
mediante cuestionario de control
interno especifico.

Elaborar cedula narrativa en la que se
RP-1 | identifiqgue el mecanismo de pago para | ACRC PMHM 17/10/14
los empleados.

Elaborar cedula narrativa en la que se
RP-2 | establezca con base a que parametros | ACRC PMHM 17/10/14
establecen los salarios.

Solicitar formato de Hoja de Asistencia
y mediante lista de chequeo verificar lo
siguiente:

- Encabezado (Nombre de Ia

Sucursal y fecha)

RP-3 - N°correlativo ACRC | PMHM | 17/10/14
- Nombre del empleado
- Hora de entrada
- Hora de salida
- Firma del empleado
- Firma de autorizacion
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REF. HECHO | REVISADO
P/T PROCEDIMIENTO POR POR FECHA
Solicitar las néminas de sueldos
pagados de una sucursal al azar, del
Rp4 | MeS de Septlt_embre y .preparar una ACRC PMHM 17/10/14
cedula narrativa confirmando que
existe constancia de pago tanto para la
empresa como para el trabajador.
Realizar checklist en el que se
compruebe que las planillas cumplen
con los siguientes atributos:
- Nombre de la empresa
- Periodo de Pago
- Nombre de la Sucursal
- Numero correlativo
- Nombre del empleado
RP-5 ACRC PMHM 17/10/14
- Horas extra
- Vacacion
- Sueldo Bruto
- Retenciones Legales
- Procuraduria
- Viaticos
- Sueldo Liquido
- Firma
rp.g | Realizar cedula narrativa sobre el | .o~ PMHM 20/10/14
proceso de elaboracion de planillas.
Hacer recalculo de planilla de sueldos
RP-7 de los empleados operativos de ACRC PMHM 17/10/14
sucursal Jucuapa del mes de agosto
de 2014, realizando cedula narrativa.
Verificar si en la planilla existe pago
por horas extra y comprobar que
RP-8 | cumple con lo establecido por el| ACRC PMHM 18/10/14
Cdodigo de Trabajo. Luego hacer
cedula narrativa.
RECOMPENSAS
RP-9 | Comprobar que la entidad cuenta con | ACRC PMHM 17/10/14

un programa de incentivos para los
empleados operativos, elabore cedula
narrativa.
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REF.
PIT

PROCEDIMIENTO

HECHO
POR

REVISADO
POR

FECHA

RP-10

SANCIONES

Verificar en el Manual de Politicas lo
siguiente:

— Que se establezcan las
sanciones a las que los
empleados operativos estan
sujetos.

— Que las sanciones se
encuentren clasificadas.

Después realizar cedula narrativa vy
detallar el proceso a seguir cuando un
empleado es sujeto de sanciones.

ACRC

PMHM

15/10/14

RP-11

Verificar mediante muestra aleatoria
de tres expedientes de empleados
operativos que hayan cometido alguna
falta el registro de la sancion,
elaborando cedula narrativa.

ACRC

PMHM

15/10/14

RP-12

PRESTACIONES

Verificar en planilla de Septiembre
2014 de la sucursal de La Unién que
se estén efectuando deducciones de
las prestaciones de ley. Elaborar
cedula narrativa.

ACRC

PMHM

07/10/14

RP-13

Investigar a que otras prestaciones
tienen derecho los empleados
operativos y dejar constancia mediante
cedula narrativa.

ACRC

PMHM

19/10/14

RP-14

Investigar cual es el mecanismo que la
empresa tiene para dar a conocer a los
empleados operativos las prestaciones
a las que son acreedores, seleccionar
diez empleados y verificar si conocen
de estas prestaciones otorgadas.

ACRC

PMHM

20/10/14

Conclusion sobre el proceso auditado.
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POLLO CAMPESTRE S.A DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
SEGURIDAD E HIGIENE

Objetivos:

e Determinar si la empresa aplica un adecuado plan de seguridad e
higiene en cuanto a medidas preventivas para sus empleados en las
instalaciones de la empresa.

e Indagar sobre la actualizacion de la informacion del plan de seguridad e
higiene para que resulte efectivo en el momento de presentarse una

contingencia.

REF. HECHO | REVISADO
P/T PROCEDIMIENTO POR POR FECHA

Estudiar y evaluar este proceso
mediante cuestionario de control
interno especifico.

Verificar que el Comité de
Seguridad e Higiene esté
SH-1 | debidamente formalizado, | PMHM CRMC 14/10/14
solicitando para ello acreditaciones
de los miembros.

Seleccionar una muestra de diez
empleados operativos al azar e
SH-2 | indagar si tienen conocimiento de | PMHM CRMC 20/10/14
las instrucciones que deben seguir
en caso de contingencias.

Elaborar cedula narrativa en la que
se detalle que el Comité de
SH-3 | Seguridad e Higiene esta | PMHM CRMC 20/10/14
funcionando. Solicitando para ello
actas, planes de emergencia, otros.

Seleccionar una sucursal y verificar
en qué condiciones en las que se
SH-4 q . q. PMHM CRMC 13/10/14
encuentran las instalaciones;

especificamente en lo referente a la
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REF. HECHO | REVISADO
P/T PROCEDIMIENTO POR POR FECHA
iluminacion, ventilaciéon y
distribucién del mobiliario,
elaborando cedula narrativa.
Verificar las condiciones de higiene
y proteccion que utlizan los
SH-5 | empleados al momento de realizar | PMHM CRMC 13/10/14
su trabajo, detallando mediante
cedula narrativa.
Comprobar que en las sucursales
SH-6 existe botiquin de primeros auxilios PMHM CRMC 13/10/14
y elaborar la respectiva cedula
narrativa.
Verificar la existencia de
sefialamientos de medidas
preventivas y prohibiciones en las
SH-7 . PMHM CRMC 13/10/14
sucursales. Elaborar cédula
narrativa y  respaldarlo  con
fotografias.
Verificar la existencia de
sefialamientos  de rutas de
SH-8 |evacuacion y las salidas de| PMHM CRMC 13/10/14
emergencia, mediante cedula
narrativa y fotografias.
Seleccionar una sucursal de Pollo
Campestre y verificar la existencia
de extintores en las instalaciones.
Elaborar una cédula analitica de
extintores que contenga:
e Tipo
e Marca
SH-9 . PMHM CRMC 13/10/14
e N°de serie
e Capacidad
e Componente
e Ubicacion
e Condicion
e Existencia de Vvifietas en
lugar visibles sobre el uso de
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REF.
PIT

PROCEDIMIENTO

HECHO
POR

REVISADO
POR

FECHA

Extintor

e Fecha de ultima carga

e Fecha de vencimiento
Observaciones

SH-10

Comprobar que los empleados han
recibido capacitaciones para el uso
de los extintores y elaborar cedula
narrativa.

PMHM

CRMC

14/10/14

Conclusion  sobre el proceso
auditado
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POLLO CAMPESTRE S.A DE C.V.
PROGRAMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
RETIRO POR RENUNCIA- DESPIDO- INDEMNIZACION

Objetivos:

e Verificar el proceso por el cual se realizan los retiros del personal
operativo de la empresa y que dichos retiros cumplan las
especificaciones legales correspondientes.

REF. HECHO | REVISADO
/T PROCEDIMIENTO POR POR FECHA

Estudiar y evaluar este proceso
mediante cuestionario de control
interno especifico.

RENUNCIA

Elaborar cedula narrativa en la que
se detallen las razones mas
frecuentes de renuncia de la
empresa y determinar cual es el de
mayor impacto dentro de la misma.

RT-1 CRMC ACRC 10/10/14

DESPIDO

Realizar cedula narrativa en la que
se detalle que al momento de la
induccion se le da a conocer al
personal operativo acerca de los
actos que conllevan al despido.

RT-2 CRMC ACRC 10/10/14

Elaborar cedula narrativa en la que
se detallen las razones mas
RT-3 | frecuentes de despido de la| CRMC ACRC 10/10/14
empresa y determinar cual es el de
mayor impacto dentro de la misma.

Mediante cedula narrativa detallar el
articulo del Codigo de Trabajo en el
que se basan al momento de
despedir a un empleado operativo.

RT-4 CRMC ACRC 10/10/14
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REF. HECHO | REVISADO

P/T PROCEDIMIENTO POR POR FECHA
Solicitar cinco Hojas de Finalizacion

RT-5 de Contrato al azar y verificar que CRMC ACRC 10/10/14

estén correctamente llenas,
elaborar cedula narrativa.

Conclusion  sobre el proceso
auditado.
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6.2.3 Fase Ejecucidn

La ejecucion del Trabajo de Auditoria representa llevar a cabo todos y cada uno
de los procedimientos incluidos en el programa de auditoria aplicado a Recursos

Humanos, disefiados en la fase de planeacion.

Para culminar esta fase se deben aplicar las pruebas y los analisis de auditoria
pertinentes: cuestionarios, entrevistas con diferentes empleados de la empresa
algunos vinculados al area de Recursos Humanos y otros no vinculados, con la
finalidad de contrastar y ampliar la informacion obtenida a partir de las otras
herramientas de investigacion, asi como la solicitud de documentacion, entre

otros.

Asimismo se desarrollara o concerniente a la obtencion de la evidencia la que se
considera cualquier informacion que utilizada para determinar si la informacion
cuantitativa o cualitativa que se esta auditando, se presenta de acuerdo al criterio

establecido.
6.2.3.1 Indices, Marcas y Referencias de Auditoria

Los indices pueden ser letras, numeros o ambos y con ellos se indicaran los
procesos del sistema de Administracion de Recursos Humanos evaluados y la
secuencia de las cédulas. Los indices son anotados con lapiz rojo en la parte

superior derecha de la cédula de auditoria.

Las marcas son simbolos utilizados para dejar evidencia de los procedimientos
aplicados al efectuar las pruebas durante el examen, que el auditor utilizara en los
papeles de trabajo, para indicar la naturaleza y el alcance de los procedimientos
aplicados en circunstancias especificas, las cuales facilitan la revision de los

mismos.
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Las marcas deben ser uniformes, simples, distinguibles y claras, de manera que
puedan ser rapidamente escritas por el auditor que ejecuta el trabajo e

identificables por quien lo supervise.

La explicacion o significado de las marcas se detallardn en una cédula exclusiva

de marcas.

Las Referencias son simbolos que el auditor utiliza en las diferentes cedulas que
elabora para establecer una intercomunicacién entre las distintas cedulas

disefiadas en cuanto a la informacién que contiene cada una de ellas.

Las referencias se escriben a lapiz rojo con el propésito que sea un llamado de
atencion en la lectura; son claves convencionales que permiten clasificar y ordenar
los papales de trabajo de manera logica y directa para facilitar su identificacion,

localizacion y consulta. Para esta auditoria se utilizan referencias alfa-numeéricas.
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INDICE DE REFERENCIAS

AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

CORTEZ & ASOCIADOS
EMPRESA: Pollo Campestre SA de CV.
FECHA: 25 de Septiembre de 2014

CEDULAS SUMARIAS

RS: Reclutamiento y Seleccion
ClI: Contratacion e Induccion

ED: Evaluacion del Desempefio
RP: Retribuciones y Prestaciones
SH: Seguridad e Higiene

RT: Retiro

CEDULAS ANALITICAS Y NARRATIVAS

RS-1 Narrativa Procedimiento de Requerimiento de Plaza

RS-2 Narrativa Medios de Divulgacion de Plazas Vacantes

RS-3 Narrativa Existencia de Base de Datos de Curriculum

RS-4 Analitica Informacion de Solicitud de Empleo

RS-5 Narrativa Existencia de Manual de Politicas de Reclutamiento

RS-6 Narrativa Evaluacion de Pruebas Psicotécnicas a Empleados Operativos
RS-7 Narrativa Realizacion de Entrevista a Empleados Operativos

RS-8 Narrativa Existencia de Guia para realizar entrevistas

RS-9 Narrativa Condiciones del Area donde se realizan evaluaciones

RS-10 Narrativa Comprobacion de veracidad de datos por aspirantes a plaza
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CI-1 Narrativa Frecuencia de Contratacion de Personal Operativo
CI-2 Narrativa Proceso de Contratacion

CI-3 Narrativa Razones de Prioridad en plazas

Cl-4 Narrativa Celebracion de Contratos

CI-5 Analitica Contenido del Contrato de Trabajo

CI-6 Narrativa Resguardo de Expedientes

CI-7 Analitica Verificacion de Contenido de Expedientes

CI-8 Narrativa Verificacion de que los empleados fueron sometidos a Proceso de
Induccién

ED-1 Narrativa Evaluaciones a Personal Operativo

ED-2 Narrativa Cumplimiento de Jornada de Trabajo

ED-3 Narrativa Asignacion de Actividades

ED-4 Narrativa Aviso de Realizacion de Evaluaciones

ED-5 Analitica Aspectos a considerar en las evaluaciones
ED-6 Narrativa Condiciones de Trabajo

ED-7 Narrativa Medios para conocer la satisfaccion de clientes

ED-8 Narrativa Resultados de Encuesta de Satisfaccion de Usuarios

RP-1 Narrativa Mecanismo de Pago

RP-2 Narrativa Parametros para establecer salarios
RP-3 Analitica Contenido Hoja de Asistencia

RP-4 Narrativa Existencia de Constancia de Pago

RP-5 Analitica Atributos de las Planillas

RP-6 Narrativa Proceso de Elaboracion de Planillas
RP-7 Analitica Recalculo de Planilla Sucursal Jucuapa
RP-8 Narrativa Comprobacion de Pago de Horas Extras
RP-9 Narrativa Existencia de Programa de Incentivos

RP-10 Narrativa Sanciones y Proceso de Aplicacion
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RP-11 Narrativa Registro de Sanciones en los expedientes
RP-12 Narrativa Prestaciones de Ley
RP-13 Narrativa Otras Prestaciones

RP-14 Narrativa Divulgacion del Sistema de Prestaciones

SH-1 Narrativa Comité de Seguridad e Higiene

SH-2 Narrativa Conocimiento de Plan de Seguridad en caso de contingencias
SH-3 Narrativa Operatividad del Comité de Seguridad e Higiene

SH-4 Narrativa Condiciones de Instalaciones en sucursales

SH-5 Narrativa Condiciones de Higiene y Proteccion al realizar labores

SH-6 Narrativa Existencia de Botiquin en las sucursales

SH-7 Narrativa Existencia de Sefializacion de Medidas Preventivas y Prohibiciones
SH-8 Narrativa Existencia de Rutas de Evacuacion y Salidas de Emergencia

SH-9 Analitica Extintores

SH-10 Narrativa Capacitaciones sobre uso de Extintores

RT-1 Narrativa Razones mas Frecuentes de Renuncia
RT-2 Narrativa Divulgacion de Actos que conllevan a despido
RT-3 Narrativa Razones mas Frecuentes de Despido

RT-4 Narrativa Acoplamiento de Disposiciones Legales al momento de realizar
despidos

RT-5 Narrativa informacién completa en Hoja de Finalizacion de Contrato
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CEDULA DE MARCAS
AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

CORTEZ & ASOCIADOS S.A. DE C.V.
EMPRESA: Pollo Campestre S.A. de C.V.
Marca Significado

Procedimiento realizado mediante observacion

Revisado Fisicamente

Cotejado con Documentacion

Cotejado segun planilla

Céalculo Verificado

Verificado mediante entrevista

Revisado mediante fotografia

Confirmado personalmente

Autorizacion examinada

Hallazgo

g Qo008 =« | ]a
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REFERENCIACION

PROGRAMA DE AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Objetivos:

+ Verificar el cumplimiento, funcionalidad y aplicacidon de las politicas
actuales de reclutamiento y seleccion de recursos humanos.
+ Detemminar si las bases de seleccion han sido establecidas en funcion

de los requisitos que el cargo exige.

REF. HECHO | REVISADO
PIT PROCEDIMIENTO POR POR FECHA
Verificar procedimiento
requerim iento de
RS-1| comprobando mediante PMHM CRMC 18/10/14
utilizado, elaborando
narrativa.
Indica Proceso del
Sistema Ll_eva al Proceso del
Sistema
Hoja _1_de _1_
CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PMHM .y
EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DECJV. Revisado por CRMS

CEDULA:NARRATIVA PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIEN TO DE PLAZAS

PROCESO AUDITADO:RECLUTAMIENTO
FECHA: 18 DE OCTUBRE DE 2014
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6.2.3.2 Papeles de Trabajo

Los Papeles de trabajo constituyen un registro permanente del trabajo efectuado
por el auditor, razon por la cual deben ser preparados en forma clara, sencilla y
concisa, estos estan elaborados en relacibn a lo que establece cada

procedimiento de los programas.

Los papeles de trabajo son utilizados para:

Registrar el conocimiento de la entidad y su sistema de control interno.
Documentar la estrategia de auditoria.

c. Documentar la evaluacion detallada de los sistemas, las revisiones de
transacciones y las pruebas de cumplimiento.

d. Documentar los procedimientos de las pruebas de sustentacion aplicadas a
las operaciones de la entidad.

e. Mostrar que el trabajo de los auditores fue debidamente supervisado y
revisado.

f. Registrar las recomendaciones para el mejoramiento de los controles

observados durante el trabajo.

Por ser una auditoria de caracter especial, los papeles de trabajo estan que se
utilizaron fueron Cédulas narrativas, cedulas analiticas y listas de chequeo
respaldadas en el caso de que asi lo requiriese el procedimiento con la

documentacion comprobatoria.

De acuerdo a los resultados obtenidos de la ejecucion de las pruebas de auditoria
gue el auditor haya realizado, este debera formular las conclusiones a las cuales
haya llegado respecto a si el Sistema de Administracion de Recursos Humanos

estd operando eficientemente.
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PAPELES DE TRABAJO

Hoja 1 de 1 _

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PMHM
RS-1

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMS

CEDULA: NARRATIVA PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE PLAZAS
PROCESO AUDITADO: RECLUTAMIENTO
FECHA: 18 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante visita efectuada por el equipo de auditoria el dia 17 de octubre la encargada de
Seleccion Personal explicé el proceso a seguir para el requerimiento de plazas que inicia
con la solicitud verbal del Gerente de la Sucursal al Gerente de Area sobre la necesidad
de personal, este verifica si en las sucursales bajo su cargo existe un operativo que pueda
ser trasladado a donde se requiera, de lo contrario se envia solicitud de Requerimiento de
Plaza al Gerente de Operaciones quien da la autorizacion para que el departamento de
recursos humanos inicie el proceso de promocion de la plaza.

La Hoja Requerimiento de Plaza detalla el cargo que se desea cubrir, area para la que se
designa, requisitos del puesto, actividades a realizar, prestaciones que se ofrecen, la

fecha de solicitud y firmas de autorizacién. (Anexo 1 Pt’s)

Q

Comentario del Auditor:

La empresa se cerciora de las necesidades de personal operativo en cada sucursal al
utilizar un formato especifico de requerimiento de plaza, esto permite que el personal a
contratar cumpla con las especificaciones solicitadas. De igual manera se identifica la

segregacion de funciones en dicho proceso.
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Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
RS-2

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMS

CEDULA: NARRATIVA MEDIOS DE DIVULGACION DE PLAZAS VACANTES
PROCESO AUDITADO: RECLUTAMIENTO
FECHA: 18 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos el equipo de auditoria con la Asistente de Seleccion de Personal el 01 de
octubre se detallaron los medios que la empresa utiliza para hacer divulgacion de las
plazas vacantes, entre los medios escritos estan: periddicos y afiches que colocan en
sucursales de restaurantes y entidades publicas (MINTRAB, Ciudad Mujer y alcaldias).
(Anexo 2 Pt’s)

¥

Comentario del Auditor:
El medio mas utilizado por la empresa para publicar las plazas vacantes es el escrito.
Actualmente la mayoria de las entidades hacen uso de bolsas de trabajo en linea,

evitandose en gran medida gastos por publicaciones.
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Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
RS-3

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMS

CEDULA: NARRATIVA EXISTENCIA DE BASE DE DATOS DE CURRICULUM
PROCESO AUDITADO: RECLUTAMIENTO
FECHA: 18 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante cuestionario de control interno mencionaron la existencia de una base de datos
de curriculum y en visita efectuada el 10 de octubre se comprob6 la existencia de esta, los
cuales se encuentran archivados en AMPOS vy clasificados por departamentos, segun la
Encargada de Seleccion de Personal desde el momento que el aspirante llega a dejar el
curriculum se verifica en la zona geografica que este reside y coloca en el archivo
respectivo, los cuales al momento de existir una plaza en una zona especifica se analizan

para comprobar gue cumplan con los requisitos del puesto. (Anexo 3 Pt’s)

v

Comentario del Auditor:

La base de datos de curriculum que la empresa maneja es extensa puesto que
frecuentemente llegan aspirantes a dejar curriculum, poseer una base clasificada por
zonas geogréficas facilita la gestion de seleccion.

Cabe mencionar que las necesidades de personal se dan en diferentes sucursales pero
de igual manera es por un puesto especifico el que se desea cubrir, por lo tanto dentro de
la clasificacion por zonas se hace necesaria una clasificacién por las habilidades o

conocimientos lo que producira que los procesos sean mas agiles.
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CORTEZ & ASOCIADOS

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V.

Hoja 1 de 1

Hecho por

PMHM

Revisado por CRMS

RS-4

CEDULA: ANALITICA INFORMACION DE SOLICITUD DE EMPLEO - CHECKLIST

PROCESO AUDITADO: RECLUTAMIENTO
FECHA: 08 DE OCTUBRE DE 2014

TIPO DE INFORMACION

2

NO

Observaciones

Nombre de la Empresa

Titulo de solicitud de empleo

Oferta de Servicios

Cuadro de Fotografia

Indicaciones generales

De Llenado

Informaciéon General

Formacién Académica

Formacion Complementaria

Otros Conocimientos

Experiencia Laboral

Referencias Familiares

Referencias Personales

Lugar y Fecha

Firma

XIX|IX|IX|X|X| X|X|X|X|X]|X]| X

(Anexo 4 Pt’s)

Comentario del Auditor:

La solicitud revisada ademas de lo detallado anteriormente posee notas aclaratorias sobre

el no compromiso de la empresa a contratar al aspirante por el hecho de presentar la

solicitud, también una apartado que hace referencia a Otros Datos donde se indaga si el

aspirante tiene familiares laborando en la empresa.
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Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
RS-5

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMS

CEDULA: NARRATIVA EXISTENCIA DE UN MANUAL DE POLITICAS DE RECLUTAMIENTO
PROCESO AUDITADO: RECLUTAMIENTO
FECHA: 18 DE OCTUBRE DE 2014

En entrevista realizada a la Encargada de Seleccién de Personal el 17 de octubre se nos
inform6 que el departamento de Organizacién y Métodos (O&M) es quien se encarga de
trabajar en las politicas de la empresa y que si tienen establecidas las politicas de
aspectos del proceso de reclutamiento asi como de los otros procesos del sistema de
administracién pero que no se les han dado de forma escrita ya que afirma que estan en
proceso de construccién, menciond politicas de conocimiento general tales como: no

poder contratar parientes y no permitir noviazgos dentro de una misma sucursal.

Q

Comentario del Auditor:

Considerando la magnitud de personal operativo que la empresa maneja asi como la
frecuencias de las contrataciones, no es justificable que en el area de recursos humanos
no exista un documento en el que se establezcan las politicas de reclutamiento asi como
de los otros procesos del sistema, puesto que, existe la posibilidad de que se consideren o

no aspectos importantes al momento de desarrollarse cada proceso.
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Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
RS-6

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMS

CEDULA: NARRATIVA DESCRIPCION DE PRUEBAS PSICOTECNICAS A EMPLEADOS
OPERATIVOS

PROCESO AUDITADO: SELECCION

FECHA: 06 DE OCTUBRE DE 2014

Segun cuestionario de control interno realizado a la Asistente de Seleccion de Personal se
nos detalld las diferentes pruebas que les realizan a los empleados antes de ser
contratados entre las que estan: pruebas proyectivas (test de comportamiento y
personalidad “Test Cleaver” y pruebas de inteligencia (habilidades matematicas).( (Anexo
5 Pt’s)

Comentario del Auditor:
Las diferentes pruebas psicotécnicas que realizan a los empleados operativos permiten
identificar por medio de los resultados de las evaluaciones los candidatos que estan aptos

para ser contratados.
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Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
RS-7

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMS

CEDULA: NARRATIVA REALIZACION DE ENTREVISTAS A EMPLEADOS OPERATIVOS
PROCESO AUDITADO: SELECCION
FECHA: 15 DE OCTUBRE DE 2014

En visita a Sucursal Roosevelt se encuestd a cinco empleados operativos sobre si fueron
sometidos a entrevistas antes de ser contratados ante lo que todos expresaron una

respuesta afirmativa.(Anexo 6 Pt’s, Literal A Pregunta N°1)

Q

Comentario del Auditor:
Es importante que cada empleado haya sido entrevistado, puesto que la empresa tiene la
seguridad de que se selecciond al candidato idéneo y que no esta laborando por que fue

incorporado bajo influencias de terceros u otros motivos.
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Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
RS-8

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMS

CEDULA: NARRATIVA EXISTENCIA DE GUIA PARA REALIZAR ENTREVISTA
PROCESO AUDITADO: SELECCION
FECHA: 21 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante cuestionario de control interno se preguntd si poseian una guia estructurada
para realizar entrevistas ante lo que respondieron afirmativamente y en visita efectuada el
17 de octubre de 2014 se le consulté a la Encargada de Seleccion de Personal el
contenido de la misma ante lo que respondi6: Datos Generales con mayor énfasis en los
datos familiares, Datos Laborales respecto a experiencias no necesariamente formales,
Aspectos de salud y Referencias personales. Ademas menciona que la entrevista no es

llenada en el momento que se le hacen las preguntas al personal sino posterior.

9

Comentario del Auditor:

Las Guias de Entrevista proporcionan la secuencia de preguntas que se deben hacer a los
empleados para obtener un mayor conocimiento de aspectos generales de los mismos y
de esa manera poder tener una idea clara de si estos cumplen con los requisitos que el

puesto requiere.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMS

CEDULA: NARRATIVACONDICIONES DEL AREA DONDE SE REALIZAN LAS EVALUACIONES
PROCESO AUDITADO: SELECCION
FECHA: 21 DE OCTUBRE DE 2014

En visita efectuada el 10 de octubre de 2014 se mostro el area donde se realizan las
evaluaciones al personal operativo antes de ser contratados. El espacio es una habitacion
de 3mx2.5m aproximadamente, esta no solo se utiliza para evaluaciones sino que es una
sala de usos multiples (reuniones de trabajo y capacitaciones de personal administrativo),
se encuentra equipada con una mesa ejecutiva, ocho sillas secretariales, un proyector,
una pizarra, pantalla desplegable y cuenta con sistema de aire acondicionado. Al
momento de hacer la visita en el area observamos laborando personal administrativo.
(Anexo 7 Pt’s)

Comentario del Auditor:

Por la magnitud de las operaciones de la empresa y por la frecuencia de las evaluaciones
gque hacen a los empleados operativos deberia de existir un area exclusiva para
realizarlas, que posea el mobiliario adecuado (pupitres o mesa/silla individuales) que
permitan una mejor distribucion de los evaluados. Mencionar gque la sala no se encuentra

identificada con respectivo rotulo de “Sala de Evaluaciones” o “Area de Evaluaciones”
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMS

CEDULA: NARRATIVA COMPROBACION DE VERACIDAD DE DATOS PROPORCIONADOS
POR ASPIRANTES A PLAZA

PROCESO AUDITADO: SELECCION

FECHA: 22 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante cuestionario de control interno se pregunto si realizan indagaciones externas de
los datos de los aspirantes a una plaza ante lo que respondieron afirmativamente y en
visita efectuada el 17 de octubre de 2014 se nos proporciond mayor informacion sobre
este proceso. La Encargada de Seleccién de Personal manifesté que esta “comprobacion”
es considerada parte del cierre de la entrevista. En funcién de cuan interesante haya sido
el candidato para los seleccionadores de personal, se le solicitan las referencias
personales escritas y posterior a ello se les llama a las mismas para comprobar que
conocen al candidato; debido a la situacion que actualmente se vive las referencias se
limitan a dar cierta informacion, por lo que, preparan una serie de preguntas mayormente
cerradas encaminadas a corroborar la informacidén que el aspirante a proporcionado. Los
datos de la solicitud que no queda claro en cuanto a referencias laborales se hacen

indagaciones contactando a las personas indicadas.

Q

Comentario del Auditor:

Antes de contratar a un candidato es importante cerciorarse de la informacion que este ha
proporcionado, puesto que, se conocera de primer momento la veracidad de los datos,
como se relaciona en sociedad al consultar con sus referencias personales asi como las
razones o circunstancias que lo llevaron a dejar laborar al preguntar a las referencias
laborales, de esa manera y realizado los procesos que anteceden a esta comprobacion se

tendra una mayor certeza de seleccionar al aspirante idéneo.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA FRECUENCIA DE CONTRATACION DE PERSONAL OPERATIVO
PROCESO AUDITADO: CONTRATACION
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos el equipo de auditoria el dia 17 de Octubre con la encargada de Seleccion de
Personal manifesté las causas mas frecuentes de contratacion las cuales son por
renuncias o abandonos al trabajo, nuevas aperturas e incrementos de ventas, debido que
estos eventos se dan con mucha frecuencia y el personal del Area de Recursos Humanos
debe estar pendiente que las contrataciones se realicen en los tiempos oportunos para los

sucesos ya antes mencionados.

Q

Comentario del Auditor:
El Area de Recursos Humanos cumple con el periodo establecido a la hora de solicitar

personal ya que ellos mantienen una constante seleccién y contratacion.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA PROCESO DE CONTRATACION
PROCESO AUDITADO: CONTRATACION
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

Estando presente en las oficinas de Pollo Campestre, el dia 17 de Octubre, la Encargada
de Seleccion de Personal nos relatd acerca del proceso de contratacion que inicia
posterior a la etapa de Reclutamiento y Seleccién, donde el Gerente de Area es quien
notifica al Encargado de Seleccion de Personal si el candidato sera contratado o no. El
Encargado de Seleccion de Personal es quien se encarga de la nueva contratacion y de
revisar el curriculo del candidato, verifica los documentos que tiene y los pendientes de
presentar como la cuenta de banco que debe de crear, verifica si tiene afiliacion al ISSS y
AFP y por medio de llamada telefonica le indica el dia que se presentara a trabajar y en la

semana proxima a su inicio se le solicita para la firma del contrato.

Q

Comentario del Auditor:
La correcta contratacién de personal en toda entidad es importante ya que esto permite
una mejor organizaciéon de los recursos humanos a medida ya que se cumple con los

perfiles de los puestos y el proceso se realiza por mas de una persona.
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CEDULA: NARRATIVA RAZONES DE PRIORIDAD EN PLAZAS

PROCESO AUDITADO: CONTRATACION
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos el equipo de auditoria el dia 17 de Octubre con la encargada de Seleccién de

Personal, manifesté que las razones por las que una plaza podria tener mayor prioridad

estan de acuerdo a lo que la sucursal estime segin como tienen su area de trabajo,

puesto que los empleados operativos se manejan con entrenamiento cruzado ya que un

puesto puede cubrir a otro similar cuando lo requiera.

Comentario del Auditor:

Las entidades priorizan en algunas plazas ya que son clave en para las operaciones de la

entidad.
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CEDULA: NARRATIVA CELEBRACION DE CONTRATOS
PROCESO AUDITADO: CONTRATACION
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014
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En la visita del dia 17 de Octubre de 2014a las Oficinas de Pollo Campestre, el equipo de

auditoria, con el fin de obtener evidencia de la celebracion de contratos, se pudo observar

mientras revisabamos los quince expedientes al azar de empleados operativos que fueron

solicitados, que los Contratos forman parte de la totalidad de expedientes.

v

Comentario del Auditor:

Para toda entidad debe ser necesario tener documentado todo el

proceso de

administracion de los recursos humanos ya que esto permite tener un mejor control de los

empleados con que cuenta y el record que estos van teniendo dentro de la entidad.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: ANALITICA CONTENIDO DEL CONTRATO DE TRABAJO — LISTA DE CHEQUEO
PROCESO AUDITADO: CONTRATACION
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

Aspectos SI | NO

1) Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio, |
residencia y nacionalidad de cada contratante;

2) Nuamero, lugar y fecha de expedicion de las cédulas de identidad personal de los
-contratantes; y cuando no estuvieren obligados a tenerla, se hard mencion de
cualquier documento fehaciente o se comprobara la identidad mediante dos
testigos que también firmaran el contrato;

3) El trabajo que bajo la dependencia del patrono, se desempefiara, procurando X
determinarlo con la mayor precision posible;

4) El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en el primer
caso debera hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que motivan el | X
contrato a plazo;

5) Lafecha en que se iniciard el trabajo. Cuando la prestacién de los servicios haya
precedido al otorgamiento por escrito del contrato, se hara constar la fecha en | X
que el trabajador inicié la prestacion de servicios;

6) El lugar o lugares en que habrd de prestarse los servicios y en que deberd

habitar el trabajador, si el patrono se obliga a proporcionarle alojamiento. X
7) El horario de trabajo; X
8) El salario que recibira el trabajador por sus servicios; X
9) Forma, periodo y lugar de pago; X
10) La cantidad, calidad y estado de las herramientas y materiales proporcionados X
por el patrono;
11) Nombre y apellido de las personas que dependan econdémicamente del X
trabajador;
12) Las demas estipulaciones en que convengan las partes; X
13) Lugar y fecha de la celebracién del contrato; y X
14) Firma de los contratantes. X

(Anexo 8 Pt’s) ‘/

Comentario del Auditor:

El contrato que la entidad estudiada maneja va de acuerdo a clausulas que establece el

Cddigo de Trabajo en el cual se establecen las obligaciones para ambas partes.
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CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA RESGUARDO DE EXPEDIENTES
PROCESO AUDITADO: CONTRATACION
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

En visita efectuada por el equipo de auditoria junto con la encargada de Seleccion de
Personal el dia 17 de Octubre de 2014, a la Bodega del resguardo de expedientes de
empleados operativos que se encuentra en una casa deshabitada ubicada a doscientos
metros de distancia de la oficina de la empresa, se pudo observar que los expedientes
estan dentro de archiveros cada uno con su identificacion segun sucursales, el espacio de
dicha bodega es muy reducido ya que la entidad también lo necesita para guardar otros
enseres, no se posee ventilacion dentro del area, ademas al momento de la verificacion
esta no se encontraba en adecuadas condiciones de limpieza debido a que nadie labora

dentro de la bodega y las visitas que se realizan son poco frecuentes.

Dentro del lugar se pudo verificar la existencia de un extintor cerca de la puerta de entrada

principal, encontrandose cargado y en buen estado de funcionamiento. (Anexo 9 Pt’s)

()

Comentario del Auditor:

El 4rea que la entidad dispone para el resguardo de los expedientes no es factible puesto
gue para llegar a ella los empleados deben comunicarse con el Encargado de la Bodega
demorando el trabajo de este ya que labora para otra area, alln mas en caso de necesitar
gue acompafe al lugar en los caso de llevar o extraer bastante documentacién; las
condiciones de aseo no son los adecuadas ya que el polvo podria dafiar los expedientes.
Se observdé ademas que aunque esta retirado de las oficinas se encuentra frente al

edificio de auditoria el cual siempre posee vigilancia.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: ANALITICA VERIFICACION DE CONTENIDO DE EXPEDIENTES
PROCESO AUDITADO: CONTRATACION
FECHA: 14 DE OCTUBRE DE 2014

- . . Pruebas de
: Solicitud de Guia de Exadmenes .
Expedientes . L 4 conocimiento
. empleo entrevista Médicos .
seleccionado y aptitudes

No No No Si No

2]
(2]
2]

Expediente 1

Expediente 2

Expediente 3

Expediente 4

Expediente 5

Expediente 6

Expediente 7

Expediente 8

Expediente 9

XX XX X [X X X X [X
XX XX X [X X X [X [X
XX X [X X [X X X [X [X
XX X X | X [X X X [X [X

Expediente 10

\

Comentario del Auditor:

Mediante observacién del contenido de los expedientes se constaté que ademas de los
aspectos mencionados en la lista de chequeo también incluyen Solvencia de
antecedentes penales, Solvencia de Policia y documentos de respaldo de curriculum.
Estos también contienen documentacién emitida posterior a la contratacion como: Hoja de

entrega de uniformes, evaluaciones y otros.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA VERIFICACION DE QUE LOS EMPLEADOS FUERON SOMETIDOS A
PROCESO DE INDUCCION

PROCESO AUDITADO: INDUCCION

FECHA: 20 DE OCTUBRE DE 2014

En visita efectuada el dia 20 de Octubre a las instalaciones de sucursal Terminal |, el
equipo de auditoria encuestd a quince empleados operativos para conocer si recibieron
entrenamiento para desempeifar sus funciones, si le ha beneficiado para cumplir con las
labores y si habian hecho un recorrido por las instalaciones de la empresa a los que

todos contestaron afirmativamente. (Anexo 6, Literal B Pregunta N°2-4)

Q

Comentario del Auditor:
Para realizar un efectivo cumplimiento de labores el empleado necesita tener
conocimiento de lo que debe hacer y de las personas a quienes se dirigira por esto la

entidad asigna al Jefe de Capacitaciones para dicha induccion.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA EVALUACIONES A PERSONAL OPERATIVO
PROCESO AUDITADO: EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: 20 DE OCTUBRE DEL 2014

Mediante visita efectuada por el grupo de auditoria, reunidos con la Gerente de Gestion
Humana el dia 13 de Octubre, nos manifiesta que las pruebas que se realizan en las
evaluaciones del desempefio son mediante entrevistas y evaluaciones, las antes
mencionadas estan encaminadas a identificar cada una de las fortalezas, debilidades y
oportunidades asi como las habilidades que posee el empleado, para este proceso los
Gerentes de Sucursal evaltan a diario los empleados bajo su cargo, evaluaciones que no
se documentas debido al volumen de operaciones.

Existen ademés evaluaciones llamadas Escuela Gerencial con el fin de identificar el
crecimiento de los empleados dentro de la empresa, para mejorar la eficiencia de las
operaciones para las cuales se pegan afiches en las sucursales para que los empleados
interesados, se sometan a las evaluaciones pertinentes enfatizar que estas evaluaciones

no son obligatorias para los empleados. (Anexo 10 Pt’s)

Q

Comentario del Auditor:

Las evaluaciones que los Gerentes de Sucursal realizan ayudan a mejorar la efectividad
de las operaciones, sin embargo las evaluaciones de Escuela Gerencial deberian de
considerar mas importante la asistencia del personal con el fin gue estos sean capaces de
cumplir los requisitos que se necesitan para aspirar a un puesto superior, asi también la
entidad debe establecer los requisitos para poder ser seleccionado a formar parte de la

Escuela Gerencial.
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CEDULA: NARRATIVA CUMPLIMIENTO DE JORNADA DE TRABAJO

PROCESO AUDITADO: EVALUACION DEL DESEMPENO

FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

En visita efectuada el dia 13 de Octubre reunidos con el Gerente de Sucursal Jucuapa,

hace de nuestro conocimiento que la forma en que se verifica el cumplimiento de la

jornada de trabajo es mediante las Hojas de Asistencia que se deben de llenar cada vez

gue finaliza turno. Cabe mencionar que en el contrato se estipulan las jornadas de trabajo,

horarios que se cumplen, adicional a estos se realizan horas extra debido al volumen de

las operaciones. (Anexo 11 Pt’s)

Comentario del Auditor:

Verificar la jornada de trabajo por parte de los Gerentes de Sucursal garantiza el

cumplimiento de las horas establecidas en el contrato para cada empleado asi como su

correspondiente pago.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA ASIGNACION DE ACTIVIDADES
PROCESO AUDITADO: EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: 15 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante visita efectuada a las oficinas de Pollo Campestre reunidos con la Gerente de
Gestion Humana de Operaciones, nos manifiesta que al personal operativo se les asignan
las actividades en la etapa de induccion, el departamento de Organizacién y Métodos que
se abrevia O&M es el encargado de formular las actividades que se deben de desarrollar
en cada puesto, las cuales no se tiene en fisico. El Encargado del departamento de O&M
nos manifiesta que el personal de capacitacién les colaboran a ellos dandoles la
informacién necesaria en cuanto las actividades que los empleados operativos
desempefiaran, entre las que estan: Area de atencion al cliente, traslado de producto de
despacho a la mesa, la visita a la mesa para corroborar que el cliente este satisfecho con
su producto, posteriormente el cobro por el producto; Area de motorizados la verificacion
en la sucursal del pedido, entregar el ticket o factura al respectivo cliente, el saludo a la
hora de entregar el pedido; Area de cocina deben cumplir con los parametros de limpieza
establecidos, asi como portar las redecillas cuando estén en el &rea de cocina entre otras.
Al consultarle a un profesional de servicio en el area de atencion al cliente sobre las
funciones que realizaba, estas coincidian con lo comentado por la Gerente de Gestion

Humana que se establecia en el Manual de Puestos y Funciones.

Q

Comentario del Auditor:
La asignacion de actividades juega un papel importante a la hora de las evaluaciones de

desempefio ya que si el empleado no conoce bien sus funciones, no podra cumplirlas.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA AVISO DE REALIZACION DE EVALUACIONES
PROCESO AUDITADO: EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: 15 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos con la Gerente de Gestibn Humana nos manifiesta que se colocan afiches en
las sucursales para natificarles el dia de las evaluaciones debido que dichas evaluaciones
se realizan en oficinas administrativas, las evaluaciones que realizan los Gerentes de Area
no son notificadas debido a que estas se hacen diariamente segun visita que este efectua,
las evaluaciones se realizan en un lugar aparte de todo ruido o interferencia y en visita
realizada el dia 15 de Octubre a Sucursal Ex-Tapachulteca pudimos entrevistar a 2 de las
personas que habian asistido a Escuela de Gerencia y nos comparten que ellos se dieron
cuenta de dichas convocatorias mediantes afiches colocados en la sucursal en la cual

laboran.

Q

Comentario del Auditor:

El aviso de evaluaciones resulta efectivo puesto que esta a la vista de los empleados lo
gue no da lugar a excusas de inasistencia por no haber asistido, los afiches colocados
demuestran ademas que la entidad estd interesada en verificar que su personal este

cumpliendo con sus funciones.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: ANALITICA ASPECTOS A CONSIDERAR EN LAS EVALUACIONES
PROCESO AUDITADO: EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: 15 DE OCTUBRE DE 2014

Lista de chequeo aspectos a considerar en las evaluaciones de desempefio de operativos.

Aspectos Sl NO Observaciones
Asistencia X
Puntualidad X
Permanencia en el lugar de trabajo X
Cumplimiento de funciones X
Trabajo en equipo X

v

Comentario del Auditor:
Dentro de las evaluaciones de desempefio las personas encargadas son las responsables
de determinar quienes cumplen a cabalidad las funciones, y asi determinar quiénes serian

las personas adecuadas para poder optar por un cargo superior.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA CONDICIONES DE TRABAJO
PROCESO AUDITADO: EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: 15 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante resultados obtenidos en la entrevista de satisfaccion de las condiciones de
trabajo al personal operativo, se identifica que el personal de acuerdo con el ambiente que
se maneja dentro de las instalaciones, a excepcion del factor ruido que impide que se
escuche bien cualquier solicitud realizada por el cliente; manifestaron que la iluminacién
es la adecuada, asi como también el espacio de las instalaciones, y que en lo relacionado
al equipo de trabajo les brindan lo necesario para realizar sus funciones. (Anexo 6, Literal

C Cuadro)
Q

Comentario del Auditor:
Para que el desarrollo de las funciones sea eficiente las condiciones de trabajo también lo
deben ser, esto dara como resultado un mayor rendimiento por parte del empleado

operativo.

183



Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por CRMC
ED-7

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA MEDIOS PARA CONOCER LA SATISFACCION DE CLIENTES
PROCESO AUDITADO: EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: 15 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante visita efectuada a Sucursales de la Zona Oriental hemos observado que estas
poseen un Buzon de Sugerencia con el propdsito de conocer el nivel de satisfaccion de
los usuarios (clientes) para asi brindarles un mejor servicio, el Buzén de Sugerencia esta
ubicado cerca de la caja registradora para que asi los clientes a la hora de cancelar sus
productos puedan depositar las sugerencias las cuales estan incorporados en los

manteles que se colocan en las mesas al momento de servir. (Anexo 12 Pt’s)

()

Comentario del Auditor:

Los medios que se utilizan para conocer la satisfaccién constituyen una buena practica
gue las empresas han ido perfeccionando, esto con el fin de conocer la impresidon que
dejan en el cliente y a través del andlisis y aplicacion de las sugerencias mejorar el

servicio.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA RESULTADOS DE ENCUESTA SATISFACCION DE USUARIOS
PROCESO AUDITADO: EVALUACION DEL DESEMPENO
FECHA: 18 DE OCTUBRE DE 2014

Los resultados de la Encuesta de Satisfaccion de Usuarios que se realizd a 15 clientes
nos indica que estos, encuentran agradables las instalaciones del restaurante, un 90% de
los encuestados dijeron que brindan una buena atencion, el 10% restante dice que se
puede mejorar en cuanto a delicadeza en la expresion al momento de ofrecer los
productos. En lo relacionado a la calidad de los productos ofrecidos estos cumplen las
expectativas de los clientes y ademas el personal conoce bien los productos y los precios

de los mismos. (Anexo 13 Pt's)

Q

Comentario del Auditor:

La encuesta toca puntos claves en cuanto a las instalaciones, la atencion y los productos
ofrecidos a los clientes; desde ese punto de vista, existen algunas areas de la empresa en
las que hay posibilidad de mejorar, ya que la opinién de los usuarios es importante para

un buen funcionamiento en las operaciones de la empresa.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA MECANISMO DE PAGO
PROCESO AUDITADO: RETRIBUCIONES
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante visita efectuada por el equipo de auditoria el dia 17 de octubre, la Encargada de
Seleccion Personal expuso sobre el mecanismo de pago que utilizan para los empleados

gue consiste en depdsitos a cuenta efectuados cada quincena.

Q

Comentario del Auditor:

La empresa se cerciora de las necesidades del personal operativo, es por eso que los
depdsitos son efectuados quincenalmente beneficiando asi la economia de los empleados
en general. El depésito a cuenta se considera un mecanismo eficaz de pago puesto que

no se expone a robo por andar cargando el efectivo.
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CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC
RP-2

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA PARAMETROS PARA ESTABLECER SALARIOS
PROCESO AUDITADO: RETRIBUCIONES
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante visita efectuada por el equipo de auditoria el dia 17 de octubre, la encargada de
Seleccion Personal nos manifesté que el establecimiento de salarios esta en concordancia

con el mercado de trabajo y disposiciones legales sobre el salario.

Q

Comentario del Auditor:

La empresa en estudio se acopla a las estipulaciones legales lo que la exonera de
sanciones innecesarias por incumplimiento, ademas ofrece un salario atractivo para los
empleados creando en ellos satisfaccion permitiéndole a la entidad tener un mercado

laboral mas extenso.
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Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC
RP-3
EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM
CEDULA: ANALITICA CONTENIDO HOJA DE ASISTENCIA- CHECKLIST
PROCESO AUDITADO: RETRIBUCIONES
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014
ATRIBUTOS SI NO Observaciones

Encabezado(Nombre de la sucursal y fecha)

Numero correlativo

Nombre del empleado

Hora de entrada

Hora de salida

Firma del empleado

XX | XX [X]|X]| X

Firma de autorizacion

(Anexo 14 Pt's)

v

Comentario del Auditor:

La entidad utiliza una Hoja de Asistencia para cada empleado donde se detalla las horas
de entrada y salida de turno, ademas, de los datos anteriores contiene otros atributos
tales como Horas Extras Adicionales, Horas Nocturnas, Motivo de las horas extras, Dias
Libres Suspendidos, Firma del Profesional de Servicio y en la parte inferior el nUmero
correlativo de forma manual.

Estas hojas son un medio efectivo de control de las jornadas laborales, siempre y cuando

sean elaborados y vigilados apropiadamente por el Gerente de Sucursal.
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CORTEZ & ASOCIADOS

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V.

Hoja 1 de 1

Hecho por

ACRC

Revisado por

PMHM

RP-4

CEDULA: NARRATIVA EXISTENCIA DE CONSTANCIA DE PAGO

PROCESO AUDITADO: RETRIBUCIONES
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

En visita efectuada el dia 17 de Octubre a la Encargada de Seleccion de Personal, nos

manifestd que las constancias de pago son las planillas firmadas y los recibos de pago,

este procedimiento se verific6 mediante la revision de la planilla del mes de Septiembre de

2014 de la Sucursal Correos y la revision de una muestra de cinco constancias de pago

para ese mes. (Anexo 15 Pt’s)

v

Comentario del Auditor:

Es importante tanto para las empresas como para los empleados que exista constancias

de pago de salarios, esto evita los malos entendidos que puedan surgir a la hora de

ejecutarse dicho procedimiento. Es en el proceso de contratacion donde se les da a

conocer a los empleados sobre el procedimiento de pago.
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Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC
RP-5

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: ANALITICA ATRIBUTOS DE LAS PLANILLAS - CHECKLIST
PROCESO AUDITADO: RETRIBUCIONES
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

ATRIBUTOS NO Observaciones

2

Nombre de la Empresa
Periodo de pago

Nombre de Sucursal

Numero correlativo

Nombre del empleado

Horas extras

Vacacion

Sueldo Bruto

Retenciones Legales

Procuraduria

Viaticos

Sueldo Liquido

XIX|IX|IX[IX|X|X|X|X[X]|X]|X]| X

Firma

(Anexo 16 Pt's)

v’

Comentario del Auditor:

Se verific6 ademas que la planilla contiene otros datos tales como el cargo, codigo del
empleado, dias laborados, dias de incapacidad con goce, sueldo diario, sueldo por hora,
comision, horas nocturnas, premios, vacacion, uniformes, por lo que se puede considerar
como una planilla completa y esto hace que la entidad tenga un mejor registro de las

retenciones por cada empleado.
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CORTEZ & ASOCIADOS

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

Hoja _1 de 1

Hecho por ACRC
RP-6

CEDULA: NARRATIVA PROCESO DE ELABORACION DE PLANILLAS
PROCESO AUDITADO: RETRIBUCIONES
FECHA: 20 DE OCTUBRE DE 2014

Estando presente el equipo de auditoria el dia 20 de Octubre, con la Encargada de

Seleccion de Personal, nos explicod el proceso de elaboracion de planillas que maneja la

entidad, detallado de la siguiente manera:

Inicialmente se determina el nUmero de empleados para cada sucursal.

El Gerente de Sucursal realiza planilla previa que contiene el namero de
empleados, las nocturnidades, horas extras, dias libres trabajados, asi como las
personas con incapacidad. Esta planilla es revisada por el Gerente de Area.

La planilla previa pasa al Area de Planilla, quienes se encargaran de revisar los
datos de cada uno de los empleados para luego ser digitados en el sistema.

Se digitan los datos de la planilla en el sistema.

Se verifican los datos que arroja el sistema para cada uno de los empleados.

Se imprime la planilla.

Se manda al Area de Contabilidad para que pueda cerciorarse de la disponibilidad
de efectivo.

Posteriormente se carga a las cuentas de los empleados por medio de internet

haciendo la cuenta del empleado se hace efectivo.

Q

Comentario del Auditor:

La entidad debe tener una adecuada segregaciéon de funciones, ya que para un

procedimiento como el de elaboracion de planillas se necesita que pase por varias etapas

de observacién. Para que una planilla este correcta cada una de las etapas de su

elaboracion debe haber pasado con normalidad.
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CORTEZ & ASOCIADOS

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V.

Hoja_1_de_1

Hecho por

ACRC
RP-7

Revisado por

PMHM

CEDULA: ANALITICA RECALCULO DE PLANILLA DE SUCURSAL JUCUAPA - MES DE

AGOSTO 2014

PROCESO AUDITADO: RETRIBUCIONES
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

En presencia de la Encargada de Planilla, quien nos proporcioné la planilla del mes de

Agosto de 2014 de la Sucursal Jucuapa, se realizé recalculo con el que verificamos que

los datos que arroja el sistema son correctos, por lo que se procede a detallar:

Para el Empleado “X” se tiene que:

Dias Laborados: 15
Sueldo Diario = $8.08

Al realizar recalculo se obtuvo:

Sueldo Otros Seguro Total Sueldo
Bruto ISSS AFP Renta (P. a Bancos) de Vida Descuentos Neto

3% 6.25% SB-TD

$121.2 | $3.64 | $7.58 | $0.00 $22.50 $0.50 $34.22 $86.98

o

Comentario del Auditor:

La mayoria de las empresas que manejan un gran nimero de empleados realizan de

forma mecanizada la elaboracién de planillas lo que deja un reducido o nulo margen de

error en los calculos.

192




Hoja 1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC
RP-8

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA COMPROBACION DE PAGO DE HORAS EXTRA
PROCESO AUDITADO: RETRIBUCIONES
FECHA: 18 DE OCTUBRE DE 2014

Reunido el equipo de auditoria el dia 16 de octubre con la Gerente de Sucursal Ex-
Tapachulteca, nos ensefié que en la misma Hoja de Asistencia se hace el detalle de horas
extras por lo tanto no existe un documento especifico para llevar a cabo dicho control. Se
pudo comprobar que las horas extras laboradas por un trabajador coinciden con las horas
pagadas que se detallan en la planilla.

El control de horas extras lo verifica y firma a la misma vez el Gerente de cada sucursal.

1

Comentario del Auditor:
Un adecuado registro de Horas Extras y una verificacion por parte de los Gerentes de
Sucursal hace que no se puedan alterar las horas de trabajo y que se pague el sueldo

justo a cada empleado por el trabajo extra realizado.
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CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC
RP-9

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA EXISTENCIA DE PROGRAMA DE INCENTIVOS
PROCESO AUDITADO: RECOMPENSAS
FECHA: 17 DE OCTUBRE DE 2014

Con fecha 17 de Octubre de 2014 y reunidos con la Encargada de Seleccion de Personal
comprobamos que la entidad cuenta con un Programa de Incentivos para los empleados
operativos, se nos explicé que este programa consiste en galardonar a los empleados
mas sobresalientes durante el periodo ya sea por cumplimiento de metas en ventas,
responsabilidad y eficiencia o por reduccibn de costos; premiar con articulos
promocionales segin méritos y ayudar con canastas de alimentos cada tres meses a
todos los empleados generando motivacion a los mismos; para lo que nos proporcionaron
fotografias del momento de entrega de canastas como ejemplo de uno de los incentivos.

Estos incentivos son autorizados por la Gerencia General.(Anexo 17 Pt’s)
Q

Comentario del Auditor:
Los Programas de Incentivos son utilizados para premiar el desempefio tanto fisico como
mental de los empleados en vista del esfuerzo mostrado en el area de sus labores,

creando motivacion en todo el personal.
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CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC
RP-10

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA SANCIONESY PROCESO DE APLICACION
PROCESO AUDITADO: SANCIONES
FECHA: 15 DE OCTUBRE DE 2014

En visita efectuada a las Oficinas de Pollo Campestre el dia 13 de Octubre, el Encargado
de Planilla nos comenté que las politicas referentes a sanciones estan en construccion y
se encuentran clasificadas en leves, graves y muy graves.

El proceso que se sigue cuando un empleado es sujeto a sanciones consta de tres
procesos: amonestacion verbal, amonestacion escrita y el despido. Cuando el empleado
comete una falta leve el Gerente de Sucursal le hace el llamado de atencion que consta
de una conversacion donde se le concientiza de la falta y le da la oportunidad para que en
los préximos tres meses pueda mejorar de actitud, si cambia de actitud termina el proceso
sino después de este plazo se dara continuidad a la amonestacion escrita y en su caso se
procedera a realizar el despido. Al cometer una falta grave solo se realiza la
Amonestacion Escrita, si comete de nuevo alguna falta se lleva hasta el despido al
finalizar el mes de trabajo inmediato o después de finalizado el contrato y en la Hoja de
Renovacion de Contrato se le coloca que no se recomendard para ser recontratado, en

caso de una falta muy grave se pasara inmediatamente al despido.

Q

Comentario del Auditor:
Para los empleados el conocer las sanciones les permite tener mas responsabilidad y

cuidado al momento de realizar sus labores encomendadas.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC
RP-11

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA REGISTRO DE SANCIONES EN LOS EXPEDIENTES
PROCESO AUDITADO: SANCIONES
FECHA: 15 DE OCTUBRE DE 2014

Con fecha 13 de Octubre de 2014 y reunidos con el Encargado de Planilla revisamos los
expedientes de tres empleados operativos que contienen amonestaciones escritas y
confirmamos la existencia de la Hoja de Accién de Personal, donde se marca la

Amonestacion Escrita y se detalla la accion cometida por el empleado.

v’

Comentario del Auditor:
Tener un registro adecuado del accionar del empleado es importante para la empresa, ya
gue le permite llevar un control para cada empleado y realizar los procesos de manera

agil.

196



Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC
RP-12

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA PRESTACIONES DE LEY
PROCESO AUDITADO: PRESTACIONES
FECHA: 7 DE OCTUBRE DE 2014

Segun la revision de Planilla del mes de Septiembre/2014 de la Sucursal La Unién, se
verificd que las prestaciones de ley a las que estan sujetos los empleados (ISSS, AFP y
Renta), se estan deduciendo de acuerdo a los porcentajes establecidos por cada ley,
ademas, se entrevist6 a diez empleados operativos para verificar si tienen conocimiento
de las prestaciones que les deducen a lo que respondieron afirmativamente. (Anexo 6,

Literal D Pregunta N°5)

Q

Comentario del Auditor:
Es importante que la empresa cuente con un sistema para elaboracion de planillas esto
reduce el tiempo de elaboracién y una facil contabilizacion a la hora de efectuar las

deducciones.
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EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V.

CEDULA: NARRATIVA OTRAS PRESTACIONES
PROCESO AUDITADO: PRESTACIONES
FECHA: 19 DE OCTUBRE DE 2014

Hoja_1_de_1

Hecho por

ACRC

Revisado por

PMHM

RP-13

El dia 17 de Octubre de 2014 se entrevistd a empleados operativos de la Sucursal La

Unién y se descubrié que los empleados operativos ademas de las Prestaciones de Ley,

gozan de otro tipo de prestaciones tales como Uniformes, Seguro de Vida, Anticipos y

Préstamos y se encuentran establecidas en las politicas de la entidad.

v

Comentario del Auditor:

La entidad hace un esfuerzo por proveer condiciones éptimas para el trabajador, que le

garanticen estabilidad para cumplir con sus labores. Ademas las prestaciones son

importantes ya que hace sentir en los empleados que son parte de la organizacion ya que

en situaciones de necesidad sabra que puede contar con la empresa y sentirse protegido

de esa manera.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por ACRC
RP-14

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por PMHM

CEDULA: NARRATIVA DIVULGACION DEL SISTEMA DE PRESTACIONES
PROCESO AUDITADO: PRESTACIONES
FECHA: 20 DE OCTUBRE DE 2014

Con la entrevista efectuada el dia 17 de Octubre a la Encargada de Seleccién de
Personal, se logro conocer que la divulgacion del Sistema de Prestaciones se da mediante
reuniones que se tienen en el Proceso de Induccién a todos los empleados, donde se les
indican las prestaciones legales a las que tienen derecho y aquellas que la empresa crea
como politica con el objetivo de favorecerles. Al realizar encuesta a diez empleados
constatamos que es de su conocimiento las prestaciones a las que son acreedores.
(Anexo 6, Literal D Pregunta N°6)

v

Comentario del Auditor:
Las entidades deben divulgar sobre las prestaciones que beneficiaran a los trabajadores,

esto es elemental para el buen desempefio de labores.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
SH-1

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC

CEDULA: NARRATIVA COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE
PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE
FECHA: 14 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos el equipo de auditoria con la Gerente de Gestibn Humana nos manifesté que la
empresa cuenta con un Comité de Seguridad e Higiene debidamente formalizado, esto se
verific6 mediante las acreditaciones de los miembros del comité que la entidad maneja en
archivo (AMPO) por cada sucursal, ademas nos comentaba que se elaboran programas
en el que las actividades se proyectan para dos afios; quien se encarga de administrar el
programa es la presidenta del Comité de Seguridad e Higiene. (Anexo 18 Pt’s)

v

Q

Comentario del Auditor:
La empresa presenta una postura a favor ante el cumplimiento de disposiciones
establecidas por el Ministerio de Trabajo y Previsidn Social en materia de seguridad y

salud ocupacional para la mejora de las condiciones de trabajo.
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CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
SH-2

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC

CEDULA: NARRATIVA CONOCIMIENTO DE PLAN DE SEGURIDAD EN CASO DE
CONTINGENCIAS

PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA: 20 DE OCTUBRE DE 2014

Segun entrevista realizada a la Gerente de Gestion Humana nos informé que los
empleados operativos mediante capacitaciones internas conocen las instrucciones a
seguir en caso de accidentes 0 contingencias (terremoto, incendios, etc.) y en visita a las
oficinas administrativas el 17 de octubre encuestamos a un grupo de diez empleados
operativos que se encontraban en Escuela Gerencial para corroborar si tenian
conocimiento de qué instrucciones seguir al presentarse una contingencia, ante lo que

todos respondieron afirmativamente. (Anexo 6, Literal E Pregunta N°7 )

Q

Comentario del Auditor:
Conocer y seguir las medidas de precaucion a tomar cuando se presente una
contingencia, garantiza en gran medida el resguardo fisico de la persona y de los bienes

de la entidad.
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CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
SH-3

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC

CEDULA: NARRATIVA OPERATIVIDAD DEL COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE
PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE
FECHA: 20 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos con la secretaria del Comité de Seguridad e Higiene Ocupacional nos mostro
una serie de documentacién que indican la funcionalidad de dicho Comité. Dentro de los
documentos se encontraban indicaciones de cémo debian de estar conformados los
comités en el que se establecia que era uno por cada quince empleados en sucursales
especificas, listas de asistencia a capacitaciones al MINTRAB y de talleres sobre
sefializacion desarrollados dentro de la empresa, la conformacion de brigadas contra
incendio. Ademas la entidad maneja un archivo que contiene los Reportes de Accidentes

de trabajo ocurridos. (Anexo 19 Pt’s)

v

Comentario del Auditor:

La higiene y seguridad aplicadas a los lugares de trabajo tienen como objetivo
salvaguardar la vida de los empleados, la salud e integridad fisica de los mismos. La
empresa pone en practica medidas encaminadas a proporcionar condiciones optimas en
el trabajo, como brindar capacitaciones para que se procure dentro de lo posible evitar

enfermedades y accidentes ocupacionales.
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CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por oVHM
SH-4

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC

CEDULA: NARRATIVA CONDICIONES DE INSTALACIONES EN SUCURSALES
PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE
FECHA: 13 DE OCTUBRE DE 2014

En visita efectuada a sucursal de restaurante ubicada en Ex-Tapachulteca verificamos las
condiciones de las instalaciones; en cuanto a la infraestructura se encuentra en muy buen
estado, la iluminaciéon es adecuada tanto para el sector de mesas como en el area de
servicio; en lo relacionado a conexiones eléctricas en el area de cocina observamos
cables sueltos que no estan ubicados en canaletas. Las cajas térmicas se encuentran
protegidas y muestran sefializacion de riesgo eléctrico.

La ventilacion para el area donde estan las mesas es aire acondicionado existen tres mini
Split marca YORK, en cocina se encuentra un ventilador.

Se observd que el area de cocina tiene un espacio reducido para que los empleados se
movilicen debido a lo pequefio del lugar, la cantidad y tamafio del mobiliario y equipo. La
limpieza tanto en el &rea de servicio al cliente como en cocina es aceptable. (Anexo 20
Pt’s)

Q

Comentario del Auditor:

Una buena imagen de las instalaciones constituye una de las prioridades principales para
las empresas de giro Restaurantes, por lo que la empresa en estudio se enfoca en
proyectarla para satisfacer a sus clientes. Mencionar que el area de cocina debe de
poseer el espacio adecuado para evitar accidentes de trabajo, ademas es necesario
adecuar las conexiones eléctricas de tal manera que no interfieran en el desarrollo de las
labores, ya que también al estar mal ubicadas representa un riesgo para el empleado y los

bienes.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
SH-5

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC

CEDULA: NARRATIVA CONDICIONES DE HIGIENE Y PROTECCION AL REALIZAR LABORES
PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE
FECHA: 13 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos el equipo de auditoria en la sucursal de restaurante ubicada en Ex-Tapachulteca
verificamos las condiciones de higiene con la que los empleados realizan su trabajo, para
los profesionales de servicio todos utilizan delantal; las mujeres no utilizan redecilla sino
gue una cola alta cubierta con liston, los hombres usan gorras, en el area de cocina si se
utiliza redecilla y cada empleado es conocedor de cumplir obligatoriamente el lavado
antiséptico de manos antes de manipular alimentos. Ademas se observé un rotulo el cual
indicaba que en el mes no habian tenido ningln reclamo en cuanto a la calidad del

producto servido a los clientes. (Anexo 21 Pt’s)

9

Comentario del Auditor:
Es importante para las empresas que elaboran productos comestibles mantener en la
produccion de los mismos los mas altos estandares de higiene para proporcionar al cliente

productos de calidad de tal manera que estos queden satisfechos.
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CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
SH-6

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC

CEDULA: NARRATIVA EXISTENCIA DE BOTIQUIN EN LAS SUCURSALES
PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE
FECHA: 13 DE OCTUBRE DE 2014

En visita a sucursal Roosevelt verificamos que la empresa posee botiquin de primeros
auxilios debidamente identificado, el cual se encuentra ubicado en el area de cocina este
cuenta con insumos basicos de cuidado de la salud como alcohol, agua oxigenada, gasas,
una variedad de pastillas, cremas para quemaduras.

Se observé en la superficie del botiquin productos no propios del mismo, como una caja

de pegamento industrial y un cepillo para limpiar zapatos. (Anexo 22 Pt’s)

()

Comentario del Auditor:

La existencia de un botiquin en los lugares de trabajo es un requisito que el MINTRAB a
través de la Ley de Seguridad e Higiene exige. Ademas de cumplir con las disposiciones
establecidas por la institucion antes mencionada la empresa podra solventar dentro de lo

gue existe en el botiquin problemas que les ocurran a los empleados en materia de salud.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
SH-7

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC

CEDULA: NARRATIVA EXISTENCIA DE SENALIZACION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y
PROHIBICIONES

PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA: 13 DE OCTUBRE DE 2014

Mediante la observacién se determindé que la empresa cuenta con rétulos que indican
tanto medidas preventivas como prohibiciones, para hacer del conocimiento
especificamente a los clientes con el fin de evitar cualquier tipo de accidente, dentro de
estas sefalizaciones se encuentra: "Prohibido Fumar - Portar Armas — Ingresar con
mascotas", ademas se muestran medidas de precaucion para el area de juegos. La
sefalizacién que se encontrd en el area de cocina es sobre el lavado de manos antes de

manipular los alimentos. (Anexo 23 Pt’s)

Comentario del Auditor:

El establecimiento de medidas preventivas y prohibiciones le indica tanto al cliente como
al empleado lo que se debe y no hacer al estar en las instalaciones. Mediante observacién
verificamos que la mayoria de las medidas preventivas y prohibiciones esta enfocada
mayormente para los clientes, no se observo la existencia de un rotulo que indique
normas de seguridad en cuanto al equipo de trabajo que deben utilizar los empleados de

cocina, ni de instrucciones a seguir en caso de presentarse una contingencia.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
SH-8

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC

CEDULA: NARRATIVA EXISTENCIA DE RUTAS DE EVACUACION Y SALIDAS DE
EMERGENCIA

PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE

FECHA: 13 DE OCTUBRE DE 2014

En visita a sucursal ubicada en centro comercial Ex-Tapachulteca se observaron que las
sefiales de evacuacion estan debidamente identificadas y puestas en lugares visibles;
existen tres salidas de emergencia dos estan ubicadas en el area de mesas una hacia el
norte y la otra hacia el poniente y la Ultima esta en el area de cocina al lado oriente de la

sucursal.(Anexo 24 Pt’s)

Comentario del Auditor:
Lo que se verifico en cuanto a las rutas de evacuacion es que debido a lo reducido del

espacio y la ubicacién de las mesas, estas no se encuentran debidamente despejadas.
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Hoja _1 de 1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PMHM
SH-9

EMPRESA: POLLO CAMPESRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC
CEDULA: ANALITICA EXTINTORES
PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE
FECHA: 13 DE OCTUBRE DE 2014

Visibilida | Fechade Fecha de
Tipo | Marca N° de serie Capacidad | Componente | Ubicacién | Estado d de ultima o

o Vencimiento
vifieta carga
ABC | Kidde | 826988 20 Ibs PQS Bafios | Bueno Si Abril 2014 | Abril 2015
0111901030
ABC | Kidde 143708 20 Ibs PQS Cocina Bueno Si Nov. 2014 Nov. 2015
ABC | Kidde 074396 20 lbs PQS Cocina Bueno Si Nov. 2014 Nov. 2015
(Anexo 25 Pt’s)
(0]

Comentario del Auditor:

Los extintores son provistos por la empresa Fuego y Seguridad Industrial, a la fecha de la revision estaban debidamente

cargados.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por PVHM
SH-10

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por CRMC

CEDULA: NARRATIVA CAPACITACIONES SOBRE USO DE EXTINTORES
PROCESO AUDITADO: SEGURIDAD E HIGIENE
FECHA: 14 DE OCTUBRE DE 2014

El dia 14 de octubre se entrevistd a cinco empleados operativos de diferentes sucursales
gue asistian a Escuela Gerencial en oficinas administrativas y al realizarles la pregunta de
gue si habian recibido capacitaciones para su uso ante lo que todos respondieron que si,
posteriormente se consultdé con un Gerente de Sucursal y nos respondié que en cada
turno esta un empleado operativo que forma parte del Comité de Seguridad e Higiene que
esta a cargo del uso del extintor y que practicamente todos los empleados saben como

usarlo, ademas de que ellos como gerente también saben utilizarlo.

Q

Comentario del Auditor:
La existencia de extintores es fundamental en las empresas para enfrentar riesgos de

incendio, pero es mas importante aln que los empleados sepan utilizarlo.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por CRMC
RT-1

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA RAZONES MAS FRECUENTES DE RENUNCIA
PROCESO AUDITADO: RENUNCIA
FECHA: 10 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos con la Jefe de Planillas el dia 8 de octubre de 2014, nos menciona que las
razones mas frecuentes de renuncia se dan debido a que los empleados se disponen a
viajar a otro pais, cuando el personal obtiene otro trabajo y por la poca adaptabilidad a la
presion laboral; nos menciona ademas, que los gerentes son los encargados de recibir
la documentacién de renuncia y ellos a su vez remitirla al Area de Planilla para que se le

notifique a la persona sobre el procedimiento para liquidar si tuviere pendientes de pago.

Q

Comentario del Auditor:

Es importante que las renuncias que se dan estén documentadas ya que debido a ellas el
Area de Seleccion de Personal puede establecer parametros para realizar los
procedimientos necesarios para contratar a una persona que cumpla las funciones del

anterior.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por CRMC
RT-2

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA DIVULGACION DE ACTOS QUE CONLLEVAN A DESPIDO
PROCESO AUDITADO: DESPIDO
FECHA: 10 DE OCTUBRE DE 2014

En visita efectuada a las Oficinas Administrativas de Pollo Campestre el dia 09 de Octubre
de 2014 con Gerente de Gestibn Humana, nos indica que los actos que conllevan a
despido se detallan en el Proceso de Induccién para los aspirantes a ser contratados y a
aquellos que por algin motivo no hayan recibido dicha capacitacion, el gerente es el

encargado de comentarle los posibles actos que conlleven al despido.

Q

Comentario del Auditor:
La realizacién de la capacitacién en la etapa de induccién es pieza clave para que el

personal identifique claramente los actos que lo conllevan al despido.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por CRMC
RT-3

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA RAZONES MAS FRECUENTES DE DESPIDO
PROCESO AUDITADO: DESPIDO
FECHA: 10 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos con la Gerente de Gestion Humana nos manifiesta que ademas de las razones
gue estipula en Cdédigo de Trabajo en sus articulos 48 al 57, se encuentran el conflicto

entre compafieros y el irrespeto al personal de gerencia.

Q

Comentario del Auditor:
La empresa posee una buena identificacion de las razones de despido y realiza

concientizacion a sus empleados acerca de ellas para que pueda evitarse.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por CRMC
RT-4

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA ACOPLAMIENTO A DISPOSICIONES LEGALES AL MOMENTO DE
REALIZAR DESPIDOS

PROCESO AUDITADO: DESPIDO

FECHA: 10 DE OCTUBRE DE 2014

Reunidos con la Jefe de Planillas en las oficinas administrativas de Pollo Campestre nos
comenta que la empresa se somete al articulo 402 del Cédigo de Trabajo, el cual nos
detalla que los despidos ya sea por: renuncia, terminacion de contrato de trabajo por
mutuo consentimiento de las partes, o recibo de pago de prestaciones por despido sin
causa legal, solo tendran valor probatorio cuando estén redactados en hojas que
extendera la “Direccién General de Inspeccién de Trabajo” o cuando son elaborados por
un juez de primera instancia con jurisdiccién en materia laboral se hara constar la fecha de
expedicion y siempre que hayan sido utilizadas el mismo dia o dentro de los diez dias

siguientes a esa fecha. (Anexo 26 Pt’s)

Q

Comentario del Auditor:
El cumplimiento de este articulo en la empresa le facilita la resolucién en caso de darse

alguna denuncia o algun problema regulatorio a la hora de realizar los despidos.
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Hoja_1_de_1

CORTEZ & ASOCIADOS Hecho por CRMC
RT-5

EMPRESA: POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V. Revisado por ACRC

CEDULA: NARRATIVA INFORMACION COMPLETA EN HOJA DE FINALIZACION DE
CONTRATO

PROCESO AUDITADO: RETIRO

FECHA: 10 DE OCTUBRE 2014

Reunidos en las oficinas de Pollo Campestre el Auxiliar de Nomina nos permite la
verificaciéon de la informacion dentro de la Hoja de Terminacion de Contrato que entrega el
Ministerio de Trabajo las cuales contienen las fechas de inicio de labores, una breve
narracion de la causa del despido y detalle de lo que esta pendiente de pago al trabajador

a la fecha del despido, fecha de elaboracion de la hoja, firma del patrono y del trabajador.

v

Comentario del Auditor:
Las Hojas de Finalizacién de Contrato estan correctamente llenas y poseen las firmas

respectivas que las hacen legales.
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6.2.3.3 Archivos de los Papeles de Trabajo

Para efectos de un mejor control la informacién que surge en el desarrollo de la

auditoria se resguarda en tres tipos de archivos, los cuales son:

Archivo Administrativo: Contiene informacion relacionada con la
administracién del trabajo de la auditoria, cuyo uso y vigencia esta limitado
solo al periodo o ejercicio del examen de auditoria.

Archivo Permanente: Contendra informacién del cliente, util para varios
afios, relacionada con disposiciones legales, reglamentos, manuales,
instructivos y demas normas que regulen su funcionamiento. Asimismo,
comprende datos relativos con su organizacion, estructura, funciones,
procedimientos, contratos entre otros datos del cliente.

Archivo Corriente: Este archivo respalda la opinion del auditor. Incluye la
documentacion sobre la evaluacion del sistema de control interno de la
entidad, los procedimientos de auditoria realizados y las evidencias que se
han obtenido durante la fase de planeacion y ejecucion del trabajo de
campo. Ademas contendra las diferentes cedulas que elabore el auditor,
con base a los procesos del sistema de administracion de recursos

humanos a la fecha del periodo objeto del examen.
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ARCHIVO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

I\ CORTEZ &
=3 ASOCIADOS

ARCHIVO ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL CLIENTE CONTENIDO 5l
FOLLOD CAMPESTRES.A DE CV.
ESCRITURA DE COMSTITUCION =
DIRECCION MIT &
38 CALLE POMIENTE WNO. 1315, COLOMNIA CIUDAD = =
JARDIN, SAN MIGUEL. MISION DEL DESPACHO DE AUDTOIR &
WISION DEL DESPACHD DE AUDITORIA =
TELEFONO: 2623-5500 WALORES DEL DESFACHG DE ALDITORIA =
PERIODO ALDITADO: 2014 ESTRUCTUIRA OREANIZATIVA DE LA FIRNA =
WMAKUAL OE PUESTOS ¥ FUMCIONES DE L&
NOMBRE ¥ CARGO DEL PERSOMNAL DEL CLIENTE Fifthia &
CON QUIEN CONTACTARSE CARTAOFERTA DE SERMICIOS DE AUDITARIA &
QFERTA DE SERVICIOS APROBADS =
*  LIC JOSE RAYMUNDO CARRANZA, FERSONAL ASIGNADD DE AUDITORLA =
GERENTE DE GESTION HUMANA CONTRATD DE SERVICIOS DE AUDTORI =
. LIC. JOSE ARNOLDO DIAZ. CARTA COMPROMISO DE AUDITORLA =
ENCARGARD DE PLANILA CARTADE SOUCITUD AL ABDEADD =
CARTA DE RESPLIESTA DEL ABOEADO =
¢ LIC PEDRO FUEMTES CARTA DE SALVAGLARDA =
CONTADOR GENERAL PERSONAL CLAVE DE LA FIRMA =
PERSONAL DEL CLIEMTE & COMTACTAR =
SISTEMA DE AUDNTORIA APLICADO: ESTANDAR FECHAS CRITICAS DE ACTIVIDARES DE
PERSOMNAL ENCARGADO DE LA AUDITORIA AUBTBRIL =
PROGRAMA ¥ ARREGLOS DE VISITAS &L CLIENTE R
—— s CARTA DE INSTRUCCKIMES AL CLIENTE =
4raCecilia Reyes Cortes Repressrtante Lega CARTA DE REQUERIMENTD DE INFORMACION
Maria Albarto Mendazs Gereate General BRESLIFLIESTE) DE TIEM RO =
Cesia Raguel Meja Canales Supervisor de (amao MANUAL OE CONTROL OE CALIDAD =
Perla Maria Herrera Mantaya | Control de Calidad

=
=]

OD0DDODDODDODODOOOO oOoooooOaoao

oo oooao
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A CORTEZ &
2 ‘ASDCIADDS

ARCHIVO PERMANENTE

NOMBRE DEL CLIENTE CONTEMIDD

POLLO CAMPESTRE 5.4 DE C.V.
ANTECEDEMTES DE POLLOD CAMPESTRE

DIRECCION ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
38 CALLE PONIENTE NO. 1315, COLOMNIA CIUDAD MISIOM ¥ VISION
JARDIN, SAN MIGLEL VALORES

LE DOMICILIO DE AGEMCIAS DE L& FUNMDACION

TELEFONO: 25623-5500 ESCRITURSA DE COMSTITUCIAN

PERIODO AUDITADO: 2014 NMUMERD DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA
NUMERD DE REGISTRO DE CONTRIBUYENTE

NOMBRE ¥ CARGO DEL PERSONAL DEL CLIENTE TARIETA 1555
CON QUIEN CONTACTARSE TARIETA &FF
MANLAL DE BIENVENIDA
L |.|'|: JDS-E R.‘:'.TMUNDC" ':.‘:'.R R.-f'.hl 2.‘:'.. MANLAL DE ORSANIZACION

GERENTE DE GESTION HUMANA MANUAL DE CARGOS Y FUNCIOMES

A T
+ LIC. JOSE ARNOLDO DIAZ. MANUAL BE FOLTICAS

ENCARGADD DE PLANILLA REGLAMENTO INTERND DE TRASAND

CONTRATO DE TRABAID

* LIC PEDRO FUENTES FLANILLAS
CONTADOR GENERAL

SISTEMA DE AUDITORIA APLICADO: ESTANDAR

PERSOMNAL ENCARGADO DE LA AUDITORIA

NOMBRE CARGO
Ana Cecilia Reyes Cortez Fepres=ntante Lega
Mario Alberto Mendoza Gerente General
Cesia Ragquel Mejia Canales Supervisor de Campo
Perla Maria Herrera Mantoya | Control de Calidad

w

2
s

oOooooDoDoDoDoDoDooDoDoODoDoDoOao
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A CORTEZ &

7\

ASOCIADOS

ARCHIVO CORRIENTE

NOMBRE DEL CLIENTE
FOLLD CAMPESTRE 5.4 DE C.V.

DIRECCIAON

38 CALLE PONIENTE MO, 1315, COLONIA CIUDAD
JARGIN, SAN MIGUEL

TELEFONO: 25235500

PERIODO AUDITADO: 2014

NOMBRE ¥ CARGO DEL PERSONAL DEL CLIENTE
COMN QUIEN CONTALCTARSE

»  LIC JO3E RAYMUNDO CARRANZA.
GERENTE DE GESTION HUAANA

« LIC 1OSE ARNOLDO DIAZ.
ENCARGADD DE PLANILA

» LIC PEDRO FUENTES
CONTADOR GENERAL

SISTEMA DE AUDITORIA APLICADO! ESTANDAR

PERSOMNAL ENCARGADO DE LA AUDITORIA

NG BRE CARGO

Ana Cecilia Reyes Cartez

Repres=ntante Lega

tario Alb=rto M endoza

Garents Ganeral

Cexia Raguel Mejia Canales

Sugervisor de Campo

Peria Marfa Herrera Mortoya

Cartrol de Calicac

CONTEMIDO

WER DRANDIIN DE FLAMEACION

ENTREWISTA PRELIMIAR

CUESTIOMARICS DE COMTROL INTERNO

VAATRIZ E RIESGOS DE POLLO CARMPESTRE

5.4 DE CW.

AMALISIS FODA POLLO CAMPESTRE SADECNY.

IMPORTANCIS RELATIVA

PROGRANAS

PROCESOE CRITICOS

CEDULAS

CARTA A LA GERENCIA

INFORKE FINAL DE AUDITORIA

5l

NO
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6.2.4 Informe
Una vez finalizado el trabajo, el auditor debe proceder a la elaboracion de la Carta
a la Gerencia e Informe de Auditoria de Recursos Humanos, presentando un

detalle de los problemas o deficiencias encontradas.

6.2.4.1 Carta a la Gerencia

Luego de finalizada la etapa de ejecucion de la auditoria y habiéndose analizado
toda la informacién obtenida, el responsable de la Auditoria, debera elaborar la
Carta a la Gerencia especificando las diferentes observaciones por proceso asi
como las recomendaciones para cada una, en esta carta el auditor reporta asuntos
gue le llaman la atencion y que en su opinion se deben reportar a la Gerencia, ya

gue representan importantes deficiencias.

6.2.4.2 Informe Final

El responsable de la Auditoria de Recursos Humanos, debera presentar el Informe
Final de Auditoria a Junta Directiva de Pollo Campestre, convocando a una
reunion después de haber finalizado la elaboracion del mismo; esto con la
finalidad de informarles de las diferentes actividades que se realizaron, asi como

las medidas correctivas que se aplicaran a las deficiencias encontradas.

En este informe se detallaran las deficiencias mayores detectadas en cada
subsistema, las causas que las provocan y los efectos que producen asi como las

recomendaciones para solucionar dichas deficiencias.

El informe final de auditoria es el producto por medio del cual el auditor, expone

sus observaciones y recomendaciones por escrito.
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CARTA A LA GERENCIA

San Miguel, 31 de Octubre de 2014

Lic. Magdalena Alvarado

Gerente de Gestion Humana de Operaciones
Pollo Campestre S.A. de C.V.

Presente.

Respetable Licenciada:

Por este medio hacemos de su conocimiento deficiencias menores que fueron
detectadas en la fase de evaluacion del Control Interno en la ejecucion de la
Auditoria de Recursos Humanos de Pollo Campestre S.A. de C.V. y que por su
naturaleza, frecuencia y materialidad no se reportaran como hallazgo en el informe

final.

A continuacion detallamos las deficiencias menores detectadas y sus respectivas

recomendaciones.

RECLUTAMIENTO

1. NO POSEE BOLSA DE TRABAJO EN LINEA.

Observacién: El dia 1 de octubre de 2014 a las 8:00 am, el grupo de auditoria
mediante entrevista con la Encargada de Seleccion de Personal, pudo determinar
gue no existe Bolsa de Trabajo en linea para divulgar las plazas vacantes,

solamente se auxilian de medios de comunicacién escrita. (Anexo CG-1)

Recomendacién: De acuerdo a lo mencionado se recomienda a la Gerente de

Gestion Humana de Operaciones Lic. Magdalena Alvarado gestione con el
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Departamento de Sistemas que administra la pagina web de la empresa
implementar una casilla en la que se encuentre una bolsa de trabajo que sirva
para que las personas interesadas en formar parte de la empresa puedan subir los
curriculum vitae, esto ayudara a poseer una amplia base de datos, reduciendo

costos y tiempo invertido en el proceso de seleccion de personal.

SELECCION

2. NO EXISTE AREA EXCLUSIVA PARA REALIZAR EVALUACIONES.

Observacion: El dia viernes 10 de octubre de 2014 a las 9:00 am, el grupo de
auditoria mediante visita a la sala de evaluaciones de personal operativo, se
encuentra con una habitacion de 3 x 2.5 metros aproximadamente, encontrandose
sin la respectiva rotulacion, la cual no solo se utiliza para dicho fin sino que
también sirve como sala de usos multiples tanto para reuniones de trabajo como
para capacitaciones de personal administrativo; ademas, estas reuniones se
proyectan con anticipacion tomando en cuenta que no interfiera con las fechas de

evaluaciones. (Anexo CG-2)

La sala se encuentra equipada con una mesa ejecutiva, ocho sillas secretariales,
un proyector, una pizarra, pantalla desplegable y con sistema de aire

acondicionado.

Recomendacion: Con base a lo descrito se recomienda a la Licda. Silvia Mufioz
Encargada de Seleccion de Personal que gestione con Gerencia General para que
se le asigne un area especifica debidamente equipada para realizar los procesos
de Reclutamiento y Seleccion debido a que la empresa tiene una constante

contratacién, evitando que se interfiera con otras reuniones.
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CONTRATACION

3. EL RESGUARDO DE LOS EXPEDIENTES DEL PERSONAL OPERATIVO SE
ENCUENTRA EN UN AREA RETIRADA DE LAS OFICINAS
ADMINISTRATIVAS

Observacién: Se verific6 mediante observacién realizada el dia 17 de octubre de
2014 que el area donde se resguardan los expedientes de los operativos, esta
ubicada a doscientos metros aproximadamente de las oficinas administrativas, 1o
gue produce retraso en las actividades realizadas por el area de recursos

humanos, debido al tiempo que se debe de tomar en movilizarse a traerlos.

Recomendacion: La Gerente de Gestion Humana debe gestionar ante Junta
Directiva la adecuacion de los archiveros que contienen los expedientes cerca del
area de Recursos Humanos, con el motivo de reducir tiempo en la realizacion de

las operaciones.

EVAUACION DEL DESEMPENO

4. PROTECCION INADECUADA DE HOJAS DE ASISTENCIA.

Observacion: El equipo de Auditoria reunido el dia 17 de octubre de 2014, a las
3:30 pm, solicito a la Gerente de Sucursal Ex-Tapachulteca proporcionar el Control
de Asistencia para verificar el contenido de las Hojas de Asistencia, hallandose
estas en un folder de papel tamafio carta y un faster que sostenia las hojas, este
se encontraba en mal estado, debido al uso continuo que produce que se dafie

con facilidad.

Recomendacion: Se le recomienda a Gerente de la sucursal Sra. Emilia Fuentes
gue informe sobre este problema al Gerente de Operaciones para que este tramite
con la Gerente de Gestion Humana la posibilidad de cambiar a folderes

plastificados que sirvan para una mejor proteccion de las hojas de asistencia.
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5. FALTA DE REQUISITOS PARA ASISTIR A ESCUELA GERENCIAL.

Observacién: En entrevista efectuada el 13 de octubre a la Gerente de Gestion
Humana, para conocer si se hacen evaluaciones al personal operativo el grupo de
auditoria se enteré que ademas de las evaluaciones diarias existe otro tipo de
evaluacion llamada Escuela Gerencial con el fin que el empleado pueda ascender
dentro de la empresa; por lo que no son evaluaciones de caracter general, cada
individuo es consciente de su desempefio dentro de la empresa y de esta manera
se hara presente a las oficinas administrativas para poder ser evaluado y asi
aspirar a un puesto mas alto; ademas, para informar sobre estas evaluaciones se

colocan afiches dentro de las sucursales indicando lugar y hora de la reunion.

Recomendacion: Se le recomienda a la Gerente de Gestion Humana que
establezca los requisitos que los empleados deben cumplir para poder presentarse
a la convocatoria de Escuela Gerencial con la finalidad de que se tenga la certeza
gue los asistentes poseen las aptitudes y conocimientos establecidos,

proporcionando de esta manera la formacion complementaria requerida.

SEGURIDAD E HIGIENE

6. FALTA DE ROTULACION DE NORMAS DE SEGURIDAD PARA EL
MANEJO DEL EQUIPO DE TRABAJO E INSTRUCCIONES A SEGUIR EN
CASO DE EMERGENCIA.

Observaciéon: Mediante recorrido por las instalaciones del dia 17 de octubre de
2014 en la Sucursal Ex-Tapachulteca se verificoO que el area de cocina no existe
sefalizacion para el manejo del equipo de trabajo lo que genera un riesgo a que
los trabajadores sufran accidentes y en especial los nuevos empleados; también
se verificd la inexistencia de instrucciones a seguir en caso de emergencias como

sismos e incendios.
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Recomendacién: ElI Comité de Seguridad e Higiene es quien debe proveer de
medidas de seguridad tanto para evitar accidentes como para prevencién en caso

de emergencias.

7. EXISTENCIA DE CABLES SUELTOS EN AREA DE COCINA

Observacién: Se verific6 mediante observacién realizada el dia 17 de octubre de
2014 a sucursal que en el area de cocina se encuentran cables sueltos los que no
estan empotrados en la pared ni ubicados en canaletas lo cual genera diversos
riesgos; como dafos en el sistema del cableado por enredos, asi como, que la
cobertura se dafie y quede expuesto un fragmento que pudiera afectar a una

persona que lo tocara accidentalmente. (Anexo CG-3)

Recomendacion: El Gerente de Sucursal debe de gestionar con el departamento
de Mantenimiento colocar canaletas con la finalidad de organizar y proteger los
cables, con el fin de reducir riesgos y a su vez proporcionar una mejor vistosidad

al area.

Sin otro mas que agregar y esperando que nuestras sugerencias sean de su

utilidad, nos suscribimos cordialmente.

Atentamente,

INSCRIPCION
No. 1710

Lic. Cecilia Reyes
Representante Legal
CORTEZ AUDITORES & ASOCIADOS
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A CORTEZ &
ASOCIADOS

4 \

INFORME FINAL DE AUDITORIA DE RECURSOS

HUMANOS
POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V.

DIRIGIDO A:

JUNTA DIRECTIVA DE POLLO CAMPESTRE S.A. DE C.V.

FECHA DE EMISION

31 DE OCTUBRE DE 2014
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l. INTRODUCCION.

En cumplimiento del Contrato de Auditoria de Recursos Humanos, se realizd
evaluacion al Control Interno a Pollo Campestre S.A. de C.V.; durante el periodo
del 01 de Julio al 31 de octubre de 2014, examindndose documentacion
correspondiente para poder realizar los procedimientos de auditoria.

. OBJETIVOS.

» GENERAL
Evaluar las politicas lineamientos y procesos del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos aplicado al personal operativo de Pollo Campestre S.A. de
C.V., verificando que estén orientados al cumplimiento de los objetivos

establecidos por la entidad asi como a disposiciones técnicas y legales.

» ESPECIFICOS

e Verificar la existencia de procedimientos y métodos para evaluar la
eficiencia y eficacia de los empleados al realizar sus actividades asi como
determinar que los métodos existentes son funcionales y se adecuan a las

necesidades y expectativas de la empresa.

e Identificar que los controles aplicados permitan el adecuado funcionamiento

de cada proceso del Sistema de Administracion de Recursos Humanos.
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[l. ALCANCE DE AUDITORIA.

Nuestro trabajo consistio en efectuar pruebas de auditoria al Sistema de
Administracién de Recursos Humanos ejecutado por la sociedad. La auditoria se
ejecutd en el periodo de julio a octubre de 2014, de acuerdo a las normas de
Auditoria Internacionales de Auditoria, aplicados a Auditorias de caracter especial
las cuales requieren que esta se planifique y ejecute de manera tal que se pueda
obtener una seguridad razonable de las operaciones.

1. Reclutamiento y Seleccién
v’ Se realizé evaluacion al proceso de reclutamiento y seleccion, que
comprende desde el momento en que se requiere una plaza, evaluando
aspectos de divulgaciéon, el almacenamiento de curriculum asi como el
contenido de solicitud, hasta la descripcion de pruebas psicotécnicas de un

cargo en especifico que conllevan a la seleccion del candidato idéneo.

2. Contratacion e Induccion
v Se indagd mediante entrevistas con el personal administrativo sobre
politicas de contratacion.
v' Revisamos mediante muestra, el contenido de treinta expedientes asi como
su debido resguardo.
v' Se verifico si los empleados recibieron capacitacion para conocer la filosofia
empresarial asi como las funciones que deben realizar, esto mediante

encuestas.

3. Evaluacién del Desempefio
v" Verificamos el cumplimiento de la jornada de trabajo en visita a sucursales.
v' Se analiz6 la forma de proceder de la empresa para realizar evaluaciones.
v" Indagamos el nivel de satisfacciéon de los empleados sobre las condiciones

de trabajo.
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4. Retribuciones y Prestaciones
v' Se comprobo el cumplimiento de la legislacion en cuanto al salario minimo.
v Rectificamos la adecuada deduccion de las prestaciones en planilla.
v' Evaluamos el proceso de aplicacién de sanciones.
v

Verificamos la existencia de programas de incentivos para los empleados.

5. Seguridad e Higiene
v' Se observo las condiciones de infraestructura y ergonomia de sucursales
de Restaurantes
v Verificamos la existencia de extintores.
v' Se evaluo la sefalizacion de medidas preventivas, rutas de evacuacion y
salidas de emergencia.
v' Comprobamos la existencia y operatividad del Comité de Seguridad e

Higiene.

6. Retiro
v' Se indago sobre las razones mas frecuentes de renuncia y despido.

v' Se verifico el proceso que se sigue al momento de despedir un empleado.

V. RESULTADOS

Producto de la aplicacion de procedimientos de la Auditoria de Recursos Humanos
en los procesos del Sistema de Administracion; Reclutamiento y Seleccion,
Contratacion e Induccion, Evaluacion del Desempefio, Retribuciones vy
Prestaciones, Seguridad e Higiene y Retiro de la empresa Pollo Campestre S.A.

de C.V., obtuvimos los resultados siguientes:
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION

HALLAZGO DE AUDITORIA N° 1
FALTA DE POLITICAS POR ESCRITO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

CONDICION

Al realizar procedimiento de auditoria de solicitud de manual de politicas de
reclutamiento y seleccion, se conoci0 que si existen politicas pero que
actualmente no se encuentran establecidas por escrito para este proceso en
especifico ni para ningun otro del Sistema de Administracion de Recursos

Humanos puesto que estan en elaboracion.

CAUSAS
e Retardo en elaboracion de politicas del Sistema de Administracion de
Recursos Humanos por parte del Departamento Organizacion y Métodos.
e Desconocimiento del contenido de politicas relacionadas al Sistema de
Administracion de Recursos Humanos por parte Departamento

Organizacion y Métodos.

EFECTOS
e Infraccién de reglas y actividades al desarrollarse cada proceso debido a

olvido o desconocimiento de politicas respectivas.

RECOMENDACION
e Agilizar proceso de elaboracién de politicas relacionadas con el Sistema de
Administracion de Recursos Humanos para poder implementar y dar a

conocer por escrito.
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CONCLUSIONES GENERALES

Con la finalidad de evaluar la eficiencia y eficacia de las operaciones, confiabilidad
y cumplimiento de las funciones y politicas de la empresa se ejecutaron los
procedimientos de auditoria basados en nuestros programas de auditoria los

cuales estan sustentados en los papeles de trabajo, con lo cual concluimos.

RECOMENDACION GENERAL

Que la Gerencia, en favor del fortalecimiento de los controles internos y mejorar la
gestion de las areas mencionadas; comisione a los responsables de cada proceso
auditado, implemente y den seguimiento a las recomendaciones en forma
completa para superar los hallazgos que se encuentran no superados; asi como

también superar las deficiencias menores que han sido puntualizadas en la Carta

de Gerencia.

Sin mas que informar.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A ENCARGADOS DE LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL
OPERATIVO DE RESTAURANTES “POLLO CAMPESTRE”.

Objetivo General: Obtener informacion sobre aspectos generales relacionados con la
administracion del Personal Operativo que se gestiona para los restaurantes “Pollo
Campestre”, con el fin de poder crear y aplicar procedimientos de Auditoria de Recursos
Humanos, logrando asi proporcionar herramientas que contribuyan a mejorar las
actividades administrativas.

1. ¢Tiene la empresa una estructura organizativa?

[ si [_INo

2. ¢Poseen manuales administrativos?

[]si [ INo

3. ¢Aproximadamente con cuantos empleados operativos cuentan los Restaurantes

“Pollo Campestre”?
[] 100-200 [1201-400 []401 - mas

4. (El nivel de contratacién de los empleados operativos es recurrente?

[]si [ INo [ ] Desconoce

5. ¢éCuadl es el medio que utilizan para la divulgacidon de las plazas vacantes?
[ Prensa
[ Radio

[] Paginas web
[ ] Todas las anteriores

|:| Otros:

6. ¢Se considera el nivel de estudio para el andlisis de perfil de puesto de trabajo?

[ 1 si [INo CIN/A
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7. ¢éQué tipo de contrato realiza la empresa?
[ Individual [Icolectivo [] Ambos [ otros

8. éComo formalizan los contratos?
[ ] Verbal [ ]Escrito

9. Por la duracién del contrato, équé modalidad utilizan para los empleados operativos?
[ ] Temporales [lindefinidos [ 1 Ambas

10. ¢Existe un periodo de prueba para el personal contratado?

[ 1si [_INo [] Desconoce

11. Cuanto tiempo dura el periodo de prueba:
[ ] 15 dias [ 130 dias [ 145 dias []otros:

12. éLes brindan capacitaciones a sus empleados?

[] Si |:|No [] Desconoce

13. ¢Con qué periodicidad les brindan capacitaciones a los empleados operativos?
[] Mensual [ITrimestral [ otros:

14. {Realizan rotaciéon de horarios para el personal operativo?

[ si [_INo

15. ¢En cudntos turnos dividen la jornada laboral para el personal operativo?
[ ] 1turno de 8 horas
[ ] 2 turno de 4 horas
[ ] Otros

|:| Desconoce

16. ¢De qué forma estipulan el salario?
[ ] Por horas |:| Por metas [] Otras:

17. iPoseen los empleados prestaciones laborales?

[ Isi I No
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18. é¢A qué prestaciones tienen derecho los trabajadores?
[ ]Lasde ley (ISSS, AFP, horas extraordinarias, Indemnizacidn, aguinaldo, vacacion)
[] Seguro de Vida
[] Uniformes, Alimentacion, otros.
[_] Todas las anteriores

19. ¢Existen incentivos para los empleados operativos mediante el cumplimiento de sus

funciones?
[]si [ ] No [ ] Desconoce
20. ¢Con que tipo de incentivos premian a los empleados operativos por el cumplimiento
de metas?
[ ] Econémicos [_] En especie [_] Ambas

21. ¢Existe algun tipo de sanciones por incumplimiento de funciones?

[ Isi [1No 1 N/A

22. ¢Existe mecanismo de control de entradas y salidas del personal?

[ Isi [ INo

23. éLes realizan supervisiones a los empleados operativos?

[1si [ INo

24. éCon qué periodicidad les supervisan los Gerentes de Area?
[ ] Semanal [ ] Quincenal [ ]Otras:

25. ¢Existen programas de higiene y prevencion de riesgos laborales?

[ Isi [INo

26. ¢ Alguna vez les han realizado auditoria de recursos humanos?

[si [_INo [IN/A

27. éLe gustaria que se le efectué en la empresa una auditoria de Recursos Humanos?

[ ]si []No
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ANEXO.0 2

GLOSARIO

Administracion de personal: comprenden las actividades encaminadas a
obtener y coordinar los recursos humanos de una organizacion que
representan una de sus mayores inversiones.

Aguinaldo: es una remuneracion que percibe el empleado adicionalmente a
las doce mensualidades habitual.

Auditoria administrativa: es la que verifica la consecuciéon de los resultados
esperados de la gestion realizada por los diferentes servicios de una empresa,
asi como el grado de cumplimiento de los objetivos marcados.

Auditoria de recursos humanos: es un proceso sistematico de investigacion
y evaluacion de las politicas de la gerencia con el personal y de las actividades
desarrolladas por el Personal de las organizaciones.

Auditoria: el examen que mediante la previsidbn planeacion, programa y
supervision de trabajo, realiza un contador publico, para definir un informe que,
respaldado con la evidencia, satisfaga los intereses de los inversionistas y
publico en general.

Auditorias de Propdsitos especiales: consisten en la verificacion de asuntos
y temas especificos, de una parte de las operaciones financieras o
administrativas, de determinados hechos o situaciones especiales y responde
a una necesidad especifica.

Coadyuvo: ayuda que alguien, una entidad o grupo realizan y aportan en una
determinada cuestion y que entonces permitira la consecucién de un fin u
objetivo.

Concejo de finanzas: un ente de administracion, ejecucién, inversion, crédito,
ahorro e intermediacién financiera de los recursos y fondos de la empresa.
Contratacion: es un acuerdo entre dos o mas partes, mediante el cual se
obligan los contratantes a dar, hacer o no hacer alguna cosa, que vienen

especificadas claramente en el mismo.
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Contrato: acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones
Desfalco: es el acto en el que uno o mas individuos se apropian
indebidamente de valores o fondos a los que éstos les han sido confiados en
razon de un cargo. Es un tipo de fraude financiero. Puede ser de caudales
privados, como entre un empleado y su patrén, o de caudales publicos.
Exigencia Legal: son pardmetros que estable el estado mediante leyes, para
regir las actividades que realizan las empresas.

Exigencia Técnica: son parametros aprobados por un organismo reconocido
gue establece especificaciones técnicas basadas en los resultados de la
experiencia y del desarrollo tecnoldgico, que hay que cumplir en determinados
productos, procesos 0 Servicios.

Fuerza laboral: es la fuerza de trabajo, es decir, la cantidad de recurso
humano que tiene una empresa de cualquier tipo para cumplir sus objetivos y
metas.

Gestion administrativa: conjunto de acciones mediante las cuales el directivo
desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso
administrativo: Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar

Indemnizacion: se denomina indemnizacién a una compensacion econémica
gue recibe una persona como consecuencia de haber recibido un perjuicio de
indole laboral, moral, econdmica,

Papeles de Trabajo: registra el planeamiento, naturaleza, oportunidad y
alcance de los procedimientos de auditoria aplicados por el auditor y los
resultados y conclusiones extraidas a la evidencia obtenida. Se utilizan para
controlar el progreso del trabajo realizado para respaldar la opinién del auditor.
Parametros: es una variable o factor que debe ser considerado a la hora de
analizar, criticar y hacer juicios de una situacion.

Personal Operativo: comprende Unicamente al personal cuyo trabajo esta

relacionado directamente con los procesos de abastecimiento, produccion y
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distribucién, excepto aquél cuyas labores son de direccidbn o supervision
técnica y administrativa.

Politicas Administrativas: es un plan general de accién que guia a los
miembros de una organizacion en la conducta de su operacion.

Pruebas de Auditoria: son técnicas o procedimientos que utiliza el auditor
para la obtencion de evidencia comprobatoria.

Pruebas de Controles: procedimiento de auditoria para obtener evidencia de
auditoria sobre la efectividad del disefio y la operacion de aquellas actividades
dentro de la estructura del proceso de control interno que constituyen la base
de un enfoque basado en sistemas con respecto a uno o mas de los objetivos
de auditoria.

Recursos Humanos: al conjunto de trabajadores o empleados que forman
parte de una empresa o institucion y que se caracterizan por desempeiiar una
variada lista de tareas especificas a cada sector.

Remuneracion: es el proceso que incluye todas las formas de pago o
compensaciones dadas a los empleados, derivadas de su empleo. Una de
ellas es el salario.

Riesgo: es la vulnerabilidad ante un potencial perjuicio o dafio para las
unidades, personas, organizaciones o entidades.

Sistema de administracion de personal: es un conjunto interrelacionado de
procesos referentes a los subsistemas de planificacion, reclutamiento,
selecciodn, desarrollo, evaluacion y motivacion del personal.

Sistemas: es un conjunto de elementos, entidades o componentes que se
caracterizan por ciertos atributos identificables que tienen relacién entre si, y

gue funcionan para lograr un objetivo comun.
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ANEXO 3

SIGLAS Y ABREVIATURAS
AICPA: Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados.
CPC: Contador Publico Certificado.

IFAC: International Federation Of Accountants - Federacidén Internacional de
Contadores.

MINTRAB: Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
NCF: Normas de contabilidad Financiera.
NIA’S: Normas Internacionales de Auditoria.

SAS: Statements on Auditing Standards - Declaraciones de Normas de Auditoria.

238



ANEXOS

PROPUESTA



ANEXO PT-1
D REQUERIMIENTO DE PLAZA

Cargo solicitado: Area:

Puestos vacantes: Tipo de contratacion:

Requisitos del puesto:
Edad: Género:

Nivel de Estudio:

Experiencia:

Localidad:

Actividades a realizar:

Prestaciones que se ofrecen:

Fecha de solicitud:

Solicitado por: Sucursal:

Gerente de Area

Autorizado por:

Gerente de Operaciones
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ANEXO PT-2
ANUNCIO DE PLAZA

Te invitamos a
formar =¥-
parte de un
maravilloso

. iMundo de
‘ oportunidades!

&1e gustaria convertirte en
PROFESIONAL DEL SERVICIC A DOMICILIO?

iPlazas por hora y fines de semanal

203 orwnlal San Miguel, LaUnl6n Usulutan, Morazan, Santa Rosa,

San S lor: Apopa, Soy go, Zacamil y sus alrededores.
4 i
Requisitos: Para Mayor informacidn
« Sexa Masculino comunicate al Tel. 2623-5500 Ext. 107
2 o eavia tu Curriculum 2 la direccidn:
» Estudios minimos de Bachillerato ol
salecciondepersonal@campesire.com.sv
L = Orientacidn en servicio al cliente a

= Entre 21 a 40 ailos
= Personas dinamicas e innovadoras
« Licencla de conducir motocicleta

< =
Cg’lgxl)!gtre

¢ERES FIlEGREVI]iNHMIEU?
¢TE [lUlERES mVERnRvSUPERHRTE?

Pollo

mpestre

TIENE UNA [IP-[]RTUNII]HI]

PARA TI 11

VEN Y FORMRIPHRIEDEUN EQUIPO
DEEXITD

RETIRATUSOLCITUDAGUY

0 EVIA TU CURRICOLUM i SELECTIONDEPERSONALECAMPESTRELOM.SV

En la imagenes se muestran la forma en como la empresa da a conocer

oportunidades de empleo; cuando se requiere una plaza en especifico sacan el

anuncio la bolsa de trabajo de la Prensa Grafica.

Ademas en las sucursales esta un rotulo que hace la invitacién al publico para que

retiren solicitud de trabajo y la lleven a oficinas administrativas para ser aspirante a

formar parte de la empresa.
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ANEXO PT-3
BASE DE CURRICULUM

Fotografias de AMPOS que archivan los curriculum, clasificados por zona

geografica, tomadas el 17 de octubre de 2014.
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ANEXO PT-4
SOLICITUD DE EMPLEO

OFERTA DE SERVICIO

LLENE ESTA SOLICITUD DE EMSLES CON SU PROSIA LETRA
TODA INFORMACION PROPORCICNANA SE CONSIDERA CONFIDENCIAL

GRUPO CAMPESTRE, S.ADE C.V.

RECULRIMIENTO

I ESTAOFERTA DE SERVICIO NO IMPLICA NINGUN COMPROMES POR PASTE

CE GRUPO CANPESTARE CON EL INTERESADO, SOCAMENTE E5 LN
INCISPENSABLE QUE DEE LLENAR TODA PERSCNA QUE ASPIRE A PRESTAR SERVICIOS A LA SOCISDAD,

[ 1. nFoRmMAcION ENERAL |

NCWNRE 200N CU- x 2 T EOAD EmrEzoM U oRGe )
S | - ¥ AL - - ..
DFREOCION EXAGTA : : w __TELErOND CE CRChA
RY FEcous MIENTO - 2 3 OEXO ESTATURA PESQ

wxm1wmmam.rmm LUSAR ¥ FEOWA CE #3008 s 0N h"xl;f‘ﬂ - N‘NI.JP

N OE NIT - .= - . - - 8'0!". mucounu:m NACOWM
ESTADO VR HNOMERE DEL CONNUSUE O OoNFANERDA) D6 VDR mwzsmnc-c 08 CoNTUIGLE
[ A0 ARA T GUE GF RCE S5 SERAGIOE HONERE CE LA PR RS0A GIE LS REF 0 A GAUFD CANEESTE

Il. ESTUDIOS

ERACACI O

NCMBRE CEL CENTRO EDUCATIVD 7 | ERdALZO ESTU TIULO G oELoms )

PTOVARIO (1% . )

EATHRLERATO -

TECHCS

RIVERSTAMaS

oTRCS

[ m.oTrRes conocmiznTos | :

r

109

&

< ACON

onEUT, MUY
PACUETES OUE PUGDE UTILEZAN .

ioiy o [TN - NANEJD D MATLINAS | SEN | anG,

INGLES
- HASLA
LEE
ESCRInE

DE ESCRIBIR

CALCULADORA

OTROS
HADLA
LEE
CSCRBE

-| conTOMETRO

s oteia . . |ForocoriipDora

HagLa
LEE
ESCRIBE

000 (000 |ooo

OTRAS

.
V. ULTIMO EMPLEO

7

-

ORECCN TELEFONO )

[ FLESTO OUE Sesoieern

Nmﬁ‘é?

CARGO LU JEFE RMEDATO

EWMLEC OESDE

SUELDO INVCLAL
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TELEF DR
| eTros emPLE ] -
ENPRESA T bl 5 DRECEION - TELEFGHG |- JEFE BMEDIATO AAOE TAGTIVE DE RETIRG
[ W INFORMACION FANMILIAR
= i R - - j [ e il
HOMBRE COMPLETO DIREGCGHIN ¥ TELEFCHO LUGEAR DE TRABAJID O ESTUDIC EIrenan oF Lo

TOSsL e

HH T i

DR

['\-'I.FEREM AUE FUEDAHN DAR REFERENGLA DB USTED {HO mMCLUIR P.!-H.IEH'I'E-]]_

L NOMBRE DIRECCION ¥ TELEFOND

LUGAR DE TREBAJID

1

| vi. oTrRos paToS - |

SO SE LLARNLAMN:

HAY FAMILIARES SUYOS TRABAIANDD EM GRLPD CAMPESTRE [ = [[ne

CARGO TUE DESEMPENA:

PERENTESDO:

EN GASH DE COMPROBARSE FALSEDAD EN LA MFORMASION, DARA LUGAR & OUE ESTA GEERTADE SERVICID EEADESCARTADA

| CEL FROCESD O EL EMPLEADD DESTITUI OE Su I:ARE-CI Erd EL CAS0 DE OUE FUESE CONTRATAGO,

—_—

“TLuGAR. Y FEGHA

FiRMA DELTTHTERESADC
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ANEXO PT-5
PRUEBA CLEAVER

Graficas "Cleaver"

Oatos Personales Calificacion de la Prueba
- | [ |-
Cédula: ||:|1 |
3 3 7
Mombre : |Eduardc\ Wargas Castro | 3

Expedients: |14/06/2014:11:38:00 3. v |
- -z 5
“alidacidn | -5 PRUEBA whLIDA |
Pussto Aspirade - Caracteristicas Motivacian Bajo Presién
46 gg i
Jf}x
i 0 70 n———

EOAV& " - M_W_

W——————— 30 30 I'u! }J

!

B B &
o1 & C o1 s cC D I § C D1 § C
54 38 5B 54 48 10 40 98 40 40 30 93 80, B B9 98
Compatibilidad Compatibilidad Compatibilidad
76.5% TH.26% TT25%
Puesto: |Jefe de compras v|

En la imagen se muestra el resultado de una evaluacion mediante Prueba Cleaver.
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ANEXO PT-6

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS OPERATIVOS DE POLLO
CAMPESTRE S.A. DE C.V.

Objetivo General: Obtener informacién para conocer el cumplimiento del Sistema de

Administracion de Recursos Humanos de los Restaurantes Pollo Campestre.

Indicacion: Marque con una “X” la respuesta segun convenga.

A) Reclutamiento y Seleccion

1. ¢Fue sometido a entrevistas preliminares de seleccion?

Si|:| No |:|

B) Contratacién e Induccién
2. ¢Recibié entrenamiento sobre el desempefio de sus funciones dentro de la

empresa?

si[] No [ ]

3. ¢Para ambientarse a las areas de la empresa se le dio un recorrido por las

instalaciones?

Si|:| No |:|

4. ¢Considera que la parte de entrenamiento le dejo un aprendizaje que a la

fecha en sus labores ha tenido éxito?

si[] No [ ]
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C) Evaluacion del Desempefio

Test de Satisfaccion de las Condiciones de Trabajo

Muy
bueno

Muy

N° | Condiciones Malo

Bueno Regular Malo

[luminacion

2 | Ventilacion

3 | Ruido
4 | Espacio
5 | Mobiliario
Materiales de
6 .
trabajo
7 | Higiene

D) Retribuciones y Prestaciones

5. ¢Conoce usted cuales son las prestaciones a las que tiene derecho?

Si|:| No |:|

Especifique

6. ¢Como le dieron a conocer dichas prestaciones?

Especifique

E) Seguridad e Higiene
7. Tiene conocimiento de las instrucciones que debe de seguir al momento de
presentarse alguna contingencia (incendio, terremotos, explosiones

volcanicas):

si[] No [ ]

8. ¢Harecibido usted capacitacion para el uso de extintores?
si[] o []
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ANEXO PT-7
CONDICIONES DEL AREA DONDE SE RELIZAN EVALUACIONES

Area donde se realizan evaluaciones al personal operativo.

248



Ré6tulos, avisos, sefializacion de rutas de
evacuacion dentro del area de
evaluaciones.

COMPARTE
PNA SONRISA

péllo, > No existe la rotulacion
de identificacion de
“area de evaluaciones”
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ANEXO PT-8

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Yo , de sexo

(estado  civil) , de afios de edad, (empleo)
con domicilio en i

departamento de , y residencia en
portador(a) de Documento Unico de Identidad numero
expedido en

, departamento de , de fecha

. Actuando en calidad de Representante Legal de la Sociedad
, sociedad propietaria del centro de

trabajo denominado , que en el curso
de este instrumento se denominard o y
de sexo , (estado civil)

, de afos de edad, (empleo)

con domicilio en ,

departamento de , y residencia en
portador(a) de Documento Unico de Identidad numero
expedido en

, departamento de , el de

de , que en el curso de este instrumento, se denominard “el

trabajador”. Convenimos a celebrar y formalizar por este medio un Contrato Individual de
Trabajo que se regird por las cldusulas siguientes:
a) Clase de Trabajo o Servicio

b) Duracion del Contrato y tiempo de

servicio

c¢) Lugar de prestacion de servicios y

d) Horario de trabajo

e) Salario: Forma, Periodo y Lugar de Pago
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i) Herramientas y materiales

f) Personas que dependen economicamente del trabajador

g) Periodo de Prueba

h) Trabajos extraordinarios

j) Otras estipulaciones

k) Confidencialidad

En fe de lo convenido, firmamos el presente documento por triplicado en la ciudad de
, Departamento de ,alas___ horasy __ minutos
del dia de del afio 20 .

Patrono Trabajador
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ANEXO PT-9
AREA PARA RESGUARDO DE EXPEDIENTES

Fotografias tomadas el dia 17 de octubre de 2014, donde se puede observar el

interior de la casa donde se resguardan los expedientes.
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ANEXO PT-10
EVALUACIONES A PERSONAL OPERATIVO

En la fotografia a empleados operativos de diferentes sucursales, realizando una

evaluacion escrita.
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ANEXO PT-11
CUMPLIMIENTO DE JORNADA DE TRABAJO

En la imagen se muestra las jornadas de trabajo para un personal operativo y
junto a su firma esta la del gerente responsable del turno
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ANEXO PT-12
MEDIOS PARA CONOCER LA SATISFACCION DE USUARIOS

Queremos seguir mejorando, por eso agradecemos que nos evalue § < \ i

[ ExceLEnTE | BUENO [DESE MEJORAR]
0 &

1- Amabilidad del personal o0 ed ed Producto que ordend:

2- Tiempo de espera en la toma de orden o0 ed &0 Comentario:

3- Su producto fue servido en el tiempo indicad ®0 eno ed ’

ACallAac 00 18 COMICIAixisisiciswsisiisissassssssssssasassssossissassssesssissssss sedess sadasco e0 eg &no

5-Temperatura de la id eO0 ed ed

6-Exactitud de la orden e eg &g

7-Limpieza del local eO ed end — - =

8.Limpisza.de/los bafios o0 0 &0 Desea recibir informacion de promociones:[Si| N Nombre:

9- Limpieza del area de juegos e en &g Email Facha:

10- Tiempo de espera en recibir su cuenta y cambio.

hnpndem

St

En laimagen se observa la parte del mantel el cual el cliente llena y deposita en el

buzdén de sugerencias

En la fotografia se muestra el buzén de sugerencia en el cual los clientes colocan

las observaciones sobre los aspectos relacionados al servicio que se les brindo.
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ANEXO PT-13
ENCUESTA SATISFACCION DE CLIENTES

Encuesta de Satisfaccion

Cgl (s) re Dirigida a Clientes

Indicacion: Margue con una X segun sea su respuesta

Preguntas Si No

1. ¢Le brindaron un excelente servicio?

2. ¢El personal que lo atendié contaban con el suficiente
conocimiento para responder todas sus preguntas?

3. ¢Siente usted que tuvo que esperar mucho tiempo para
recibir su pedido?

4. ¢Ha tenido inconvenientes con el servicio que presta el
restaurante?

5. ¢Las instalaciones son atractivas a la vista?

6. ¢Los productos que le sirvieron cumplieron sus
expectativas?
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ANEXO PT-14

HOJA DE ASISTENCIA

TARJETA DE CONTROL DE ASISTENCIA LABORAL DEL MES DE:

Nombre del PS:
Cargo:

DETALLE DEL HORARIO AUTORIZADO DEL PROFESIONAL DE SERVICIO PARA POLLO CAMPESTRE

L M

M

J

V

S

D

T.H.

HORAS A

NOCT.

VIENEN

H.

Fecha .
autorizado

Sl

NO

HE.A

H.E.B Diur.

H.E.B Noct.

Horas
Nocturnas.

Motivo de las horas
Extras

Dia lib.
Susp.

Firma PS

Corte

La Hoja de Asistencia que se muestra, esta elaborada para cada uno de los

empleados, una por mes.
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ANEXO 15

COMPROBANTE DE PAGO

Elaborado por: 2 Revisado por:

30/09/2014 08:57:18 AM
RECURSOS MUMANOS EXCELENTES DE EL SALVADOR SA.DE CV.

Recibo de Pago a Empleados

DEL 16/09/2014 AL 30/09/2014
Sueldo Sueldo Sueldo
Dias Diario Extra Viaticos Bonifica Comision Bruto
8.0 10.00 80.00
DETALLE DE DESCUENTOS
1888 2.40 WS 0.00
AFP CRECER 5.00 OTROS 0.00
P ENPLE. 0.00  UNIFORME 0.00
P BANCOS. 0.00 Nomr—e——mmo 0.00
ANTICIPO 0.00 SEG.DE VIDA 0.50
RENTA 0.00 . 0.00
EMBARGO 0.00 DRI 0.00
PROCURADURI 0.00 %
BANCOS 0.00
FALTANTE DE 0.00
TOTAL DESCUENTO 7.%0
TOTAL A PAGAR 72.10 e
RECIBIDO POR:WENEN SENNSEE SN GESS) ’
N _ W
042454247 o
FECHA: 30/09/2014

Elaborado por: Revisado por:
p— - I E——— S— SRR LT O TP R E- S T S—

Comprobante que se entrega a los empleados al momento de pago de sueldo.
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ANEXO PT-16

PLANILLA

RECURSOS HUMANOS EXCELENTES DE EL SALVADOR SA DE CV.
SUCURSAL: POLLO CAMPESTRE EL TRIUNFO

DEL AL
Dias Lab. Sueldo Diario Sueldo Extras Premio ISSS Uniformes Procuraduria
f ificacié SUELDO . i S.V. Total SUELDO
N° Corr. Codigo - Empleado , DlAas Asueto SueIdoAxA}-‘ioras Horas Extras Bonlflc:?c,mn RENTA  Seg.De Vida F S V FIRMA
Dias inc. con goce Comisién Horas Nocturnas ~ Vacacion BRUTO AFP Otros Anticipo Descuento NETO
Horas Laboradas Sueldo Horas Lab. Prest. a Emple.
1 1410 15.00 8.08 - - 121.20 3.64 22.50 0.50 34.22 86.98
Empleado "X" (Cocinero) - - - - - - - -
- - - - - 7.58 - -
2 - - - - - - - - - -
3 - - - - - - - - - -
4 - - - - - - - - - -
5 - - - - - - - - - -
TOTAL PLANILLAS 15.00 8.08 - - 121.20 11.22 22.50 0.50 34.22 86.98

Formato de planilla con fines ilustrativos cuyo contenido estd en funcién de aspectos considerados en la planilla

original.
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ANEXO PT-17

ENTREGA DE CANASTAS

Fotografia tomada en septiembre de 2014, donde se muestra la entrega de

canastas para empleados operativos de Sucursal Correos.
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ANEXO PT-18
ACREDITACION COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE

En las imagenes se muestra las acreditaciones del comité de seguridad
seccionados por sucursales.
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ANEXO PT-19

OPERATIVIDAD DE COMITE DE SEGURIDAD E HIGIENE

En las imagenes se muestra el archivo que contiene reporte de accidentes
laborales ocasionados en el afio.

Las listas de asistencia a capacitaciones en el Ministerio de Trabajo asi como a
otras realizadas dentro de la empresa y La conformacion de brigadas de incendio
demuestran que el Comité de Seguridad e Higiene esta activo en la empresa.
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ANEXO PT-20
CONDICIONES DE INSTALACIONES

En las imagenes se muestra las condiciones en las que se encuentra la sucursal
ubicada en centro comercial Ex-Tapachulteca. Las condiciones son buenas para el

caso de infraestructura, iluminacién y ventilacion.
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Existe la debida sefalizacion vy
proteccién de riesgo eléctrico en el
area donde se encuentran las cajas
térmicas.

Debido al espacio de la sucursal, el area
de cocina es reducida para que los
empleados se movilicen con libertad y
sin ningun impedimento.

Existencia de cables sueltos no ubicados en
canaletas
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ANEXO PT-21
CONDICIONES DE HIGIENE Y PROTECCION AL REALIZAR LABORES

En las imagenes se muestra que los empleados que el equipo que utilizan los
empleados al estar en el area de cocina son redecillas para las mujeres y gorra
para los hombres, ademas de su delantal. La siguiente imagen muestra que parte
de la calidad higiénica de los alimentos los lleva a mantener un buen record en el
servicio de los productos.
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ANEXO PT-22
EXISTENCIA DE BOTIQUIN

Botiquin de primeros auxilios ubicado en el area de concina
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ANEXO PT-23
MEDIDAS PREVENTIVAS, PROHIBICIONES E INDICACIONES

va dishilitar N\
estro ambiente
familiar

SEe

En las sucursales existe sefialamiento de medidas preventivas y prohibiciones
enfocadas a los clientes asi como instrucciones para la manipulacion de

alimentos.
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ANEXO PT-24
RUTAS DE EVACUACION Y SALIDAS DE EMERGENCIA

En las imagenes se muestran las rutas de evacuacion y salidas de emergencia

debidamente sefalizadas.
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ANEXO PT-25
CONDICION DE EXTINTORES

Las imagenes muestran los extintores existentes en la sucursal Ex-Tapachulteca.
Dos estan ubicados en el area de cocina y uno por el area de los bafios y se
encuentran en buenas condiciones y estan debidamente cargados.
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ANEXO PT-26
HOJA DE FINALIZACION DE CONTRATO

MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL e
DIRECCION GENERAL DE INSPECCION DE TRABAJO -_-" AM“S
N® 0020198 £t sAk¥Aposr

LA DIRECCION GENERAL DE INSPECCION DE TRABAJO: para los efectos del

articulo 402 inc, 2° del codigo de trabajo, extiende la presents hoja selicitud del trabajador

2 con Documento Unico de
/F'-

Identidad nimero.

dias del mes de

Instrucciones para el solicitante:

1. La presente hoja, solamente puede ser ulilizada el mismo dia de su extensién © dentro de
los diez dias siguiente a esla fecha.

2. Leer cuidadosamente el contenido con que se ha llenado la presente hoja antes de firmar.

3. Verificar, que no se adeude salarios, vacaciones, aguinaldos, horas extras, comisiones u
otra prestacion laboral antes de firmar.

Nota: El contenido que se redacte en la presente hoja, es responsabilidad del solicilante.
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ANEXO CG-1
INEXISTENCIA DE BOLSA DE TRABAJO

& Bienvenido al Pollo Campe... %

€ @ waw pollocampestre.com ¢ || B~ Google PAlees ¥ &=

| 2121-2828

f Hazte Far. ) NI ENEAEWE RN [ L Dl

L g B %em

ES  03/10/2014

En la captura de pantalla se muestra que dentro del menu de la pagina web de la

empresa no existe Bolsa de Trabajo donde se divulguen las plazas disponibles.
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ANEXO CG-2
INEXISTENCIA DE AREA EXCLUSIVA PARA REALIZAR ENTREVISTAS

En la fotografia se muestra el interior de la sala de usos mdltiples, area utilizada
para realizar entrevistas. En el momento de la toma se encontré laborando a

personal administrativo.
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ANEXO CG-3
CABLES SUELTOS EN AREA DE COCINA

Existencia de cables sueltos en area de cocina, no protegidos en canaletas.
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