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RESUMEN

El presente proyecto investigativo denominado “EXAMEN ESPECIAL AL COMPONENTE
DE RECURSOS HUMANOS DE LA COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO
“COORAMBATO”, PERIODO 2019.” fue desarrollado con la finalidad de determinar el
cumplimiento de la normativa legal vigente respecto a la contratacion del personal emitida por

el Ministerio de Trabajo.

La investigacion se realizo a partir del planteamiento del problema y objetivos, de igual manera
se presentd el marco tedrico en el cual se toma las principales teorias relacionadas al tema de
estudio, asi también se establecié dentro de la metodologia el método deductivo ya que
partimos de la informacion general a lo especifico y el tipo de investigacion fue de campo y

documental.

Para el desarrollo del Examen especial se establecio tres fases: Planificacion la cual permitio
tener un conocimiento preliminar sobre la entidad, ejecucién en la que se desarrollo los
programas de auditoria con la finalidad de analizar la documentacion correspondiente para cada
proceso. Dentro de los principales hallazgos encontrados estan: no contar con un manual para
la contratacion del personal, errores en la elaboracion de contratos, falta de actualizacion de
sueldos en el IESS, el formulario para el pago de utilidades no es presentado dentro del tiempo
establecido y finalmente la comunicacion de resultados se presentd con la elaboracion del

informe final de auditoria.
PALABRAS CLAVES

Examen Especial
Normativa Legal

Contratacion de personal



ABSTRACT

This research project is called "SPECIAL EXAMINATION OF THE HUMAN
RESOURCES COMPONENT OF THE SAVINGS AND CREDIT COOPERATIVE"
COORAMBATO, "PERIOD 2019." It was to determine compliance with current legal
regulations; regarding the hiring of personnel issued by the Ministry of Labor.

The research was carried out from the statement of the problem and objectives. It was
also presented in the theoretical framework in which the main theories related to the
subject of study are taken, so the deductive method was also established within the
methodology cause we start from the general information to the specific and the type of
research was field and documentary.

For the development of the Special Exam, the three phases were Planning, which will
have a preliminary knowledge about the entity, execution in which the audit programs
were to analyze the corresponding documentation for each process. Among the main
findings found are: not having a manual for hiring personnel, mistakes in the preparation
of contracts, outdated salaries in the IESS, the form for the payment of utilities is not
presented within the established time, and finally, the communication of results was
presented with the preparation of the final audit report.

KEYWORDS: Special Exam, Legal Regulations, Recruitment.

Reviewed by:

Mgs. Marcela Gonzalez Robalino
English Professor
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INTRODUCCION

El talento humano es el principal recurso con el que cuenta una empresa, considerado pieza
clave en la misma ya que gracias a la colaboracion y esfuerzo de cada uno de ellos y cuan

comprometidos se sientan con la entidad, sera mas facil alcanzar el éxito empresarial.

La gestion del talento humano ha cambiado a lo largo de los afios, anteriormente se enfocaban
simplemente a contratar, manejar néminas y cumplir con ciertos beneficios que consideraban
béasico, en la actualidad las empresas han comenzado a dar la importancia que se merecen,
evidenciando que las autoridades competentes han tomado cartas en el asunto mediante
reformas en las politicas laborales con la finalidad de proteger los derechos de los trabajadores

y no sean vulnerados.

El presente trabajo de investigacion se relaciona al examen especial al componente de talento
humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “COORAMBATO”, periodo 2019, teniendo
como objetivo determinar el grado de cumplimiento de la normativa laboral y seguridad social
y de esta forma corregir ciertas falencias y mejorar los procesos para evitar futuros conflictos

con los entes de control.

Capitulo I: se describe la situacion actual de la COAC en relacion al problema, asi también se
plantea los objetivos que se llevara a cabo para el desarrollo de la investigacion.

Capitulo I1: se presenta el marco teorico de la investigacion, para lo cual se baso en trabajos

previos enfocados al tema de estudio.

Capitulo 111: se presenta la metodologia de estudio, en el cual consta el tipo y disefio de
investigacion que se aplico durante la investigacion en este caso se emple6 el método deductivo
y un disefio no experimental, asi también los instrumentos de investigacion que se utiliz6 son
la encuesta y la observacion, mediante las cuales se recopilo datos que sirvié como evidencia

del trabajo realizado.

Capitulo 1V: se realizo el andlisis e interpretacion estadisticos de las encuestas realizadas a la
COAC.

Finalmente se detalla las conclusiones y recomendaciones a partir de los datos obtenidos

durante todo el trabajo.



CAPITULO |

1. MARCO REFERENCIAL
1.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En un mundo globalizado las empresas han puestos todos sus esfuerzos en mejorar la gestion
del talento humano ya que es parte fundamental para que las empresas u organizaciones tengan

una ventaja competitiva en el mercado.

Las organizaciones tienden a tener problemas por no contar con una adecuada planificacion
para el manejo y control del talento humano, por lo que puede caer en cualquier
incumplimiento de la normativa laboral y de seguridad social, dando como consecuencia las
multas y sanciones, es por ello que las empresas velen por el bienestar de sus empleados
cumpliendo con los beneficios que por ley les corresponde a cada uno y asi garantizar un trato

digno.

Se ha podido evidenciar que la COAC posee ciertas falencias relacionadas al cumplimiento de
la normativa en lo que se refiere a prestaciones de seguridad, y en muchas ocasiones ha
provocado caer en mora patronal y el pago de glosas, es por ello que resulta importante analizar
detenidamente la administracion de talento humano y asi conocer el porcentaje de empleados
que si acceden a los beneficios tal como lo establece la ley, razén por la cual permite que la
investigacion sea viable en la COAC “Coorambato” Ltda., con la finalidad de verificar el

cumplimiento de la normativa en esta area.
1.1.1. Formulacion del problema

¢De qué manera el examen especial incide en el componente de Recursos Humanos de la
Cooperativa de Ahorro y Crédito “COORAMBATO”, periodo 2019?



1.1.2. Justificacion

El presente proyecto de investigacion permitira realizar un examen especial al componente de
Talento Humano de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “COORAMBATQO”, periodo 2019,
con la finalidad de determinar el grado de cumplimiento de la normativa laboral vigente, mismo
que se vera reflejado al finalizar el trabajo mediante el informe final en el cual constara las

respectivas conclusiones y recomendaciones.

Es importante considerar que los resultados que se obtengan al finalizar el trabajo seran de gran
utilidad para la COAC, ya que les permitira tener una vision sobre las estrategias que se va a

aplicar para mitigar las falencias que posean en relacién con el tema de estudio.

A su vez la investigacion contribuira a que los directivos hallen explicaciones y soluciones
tanto internas como externas que afectan en la productividad de la empresa, la optimizacion de
los recursos y el logro de los objetivos institucionales, de esta manera se mejore el sistema de
contratacion del personal y asi evitar sanciones, a su vez hacer cumplir los beneficios con los

que cuenta los trabajadores en las diferentes areas de trabajo.
1.2. OBJETIVOS
1.2.1. Objetivo general

Realizar un examen especial al componente de recursos humanos de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito “COORAMBATO”, periodo 2019.

1.2.2. Objetivos especificos

e Ejecutar todas las fases del examen especial.

e Verificar el cumplimiento de la normativa laboral que se aplican en la entidad.
1.2.3. Hipotesis

El examen especial influye en el componente de recursos humanos de la Cooperativa de Ahorro
y Crédito “COORAMBATO”, periodo 2019.



CAPITULO 1l

2. MARCO TEORICO
2.1. Estado de arte.

Para la elaboracion de la presente investigacion se ha tomado en consideracion diferentes
fuentes bibliograficas que estan relacionadas al tema mencionado. Entre ellos se puede

mencionar los siguientes:

Segln Pefia & Pefialoza, (2018), en su trabajo titulado: “Examen Especial a la Administracion
de Talento Humano y gastos en personal de la Empresa Publica Municipal de aseo de Cuenca
EMAC-EP en el periodo comprendido de enero a diciembre del 2016”, con el objetivo de
verificar que la administracion de talento humano y sus componentes cumplan con las
disposiciones legales aplicables para el efecto, concluyendo que existen debilidades ya que sus

manuales no estan actualizados y tampoco cuentan con un codigo de ética.

Segun Pilataxi, (2015), en su trabajo de investigacion titulado: “Control interno y la gestion del
talento humano en la unidad educativa bilingiie “CEBI” de la ciudad de Ambato”, con el
objetivo de evaluar la gestion del talento humano y la organizacién administrativa, a fin de
evitar la alta rotacion de personal, concluyendo que la gestion del talento humano es ineficiente,
el equipo auditor conformado por docentes en la institucion “CEBI”, no conocen los

parametros de la evaluacion del desempefio profesional.

Para Rojas & Vilchez, (2018), en su trabajo titulado: “Gestion del Talento Humano y su
relacion con el desempefio laboral del personal del Puesto de Salud Sagrado Corazén de JesUs
—lima, enero 2018”, con el objetivo de determinar relacion entre la Gestion de Talento Humano
y la calidad del trabajo del desempefio laboral del personal del Puesto de Salud Sagrado
Corazon de Jesus, en la cual se concluy6 que se debe realizar supervisiones, para verificar la
calidad de atencion que se brinda a los usuarios, reconociendo los conocimientos y méritos del

trabajador y motivandolos a un mejor desempefio laboral.

Segln Ramos, (2014), en su trabajo titulado “La Gestion del talento humano y el desempefio
laboral en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Educadores de Pastaza”, trabajo que tiene como
objetivo determinar la calidad de servicio y la participacion que tienen los trabajadores, en la
cual se llegd a la conclusion que existe escasa participacion de los empleados en la toma de

decisiones administrativas e incumplimiento en gran medida de sus metas y objetivos.



Una vez analizado previas investigaciones sobre el tema se concluy6 que es muy importante
realizar examenes especiales al componente de talento humano, aunque no sea tan comdn como
al area financiera, ya que esto permitird analizar de forma mas especifica la situacion real de
cdmo se maneja las operaciones dentro de este componente y asi poder determinar las posibles

debilidades que puedan existir y poder subsanar las mismas.
2.2. Datos generales de la entidad
2.2.1. Resefia historica

Segun informacién proporcionada por la (COAC "Coorambato" Ltda., 2019) menciona lo

siguiente:

La cooperativa se halla bajo el control de la Superintendencia de Economia Popular y Solidaria,

conforme lo establece a la ley de cooperativas de ahorro y crédito.

El entusiasmo creativo de un grupo de jovenes de la provincia, fecunda la idea de crear una
Cooperativa de Ahorro y Crédito, enfocado la ayuda con espiritu cooperativista para el
progreso Yy desarrollo de sectores mas necesitados, iniciando con un total de 14 socios, el 28
Septiembre del 2006 y posteriormente mediante Acuerdo Ministerial N° 00059 — 2006 DNC
se crea legalmente la Cooperativa de Ahorro y Crédito “COORAMBATO Ltda.”.

Iniciaron sus actividades con un Capital inicial de 14.000,00 Dolares Americanos, con el
propdsito brindar productos y servicios financieros a los sectores como: Agricultura, Comercio

Informal, Ganaderia, Vivienda, Artesania, etc.

Su matriz se encuentra en la provincia de Tungurahua en el Canton Ambato, cuenta también

con sucursales en Latacunga, Pillaro y Machachi.

2.2.2. Logotipo

COORAMBATO
COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Figura 1: Logotipo de la COAC "COORAMBATOQ" Ltda.
Fuente: Cooperativa de ahorro y crédito “COORAMBATO” Ltda.



2.2.3. Objetivo General

“Impulsar la productividad econdmica de nuestros socios, a través de nuestros servicios
financieros”. (COAC "Coorambato” Ltda, 2019)

2.2.4. Mision

La COAC presenta la siguiente mision. “Servir a la comunidad con vocacion social, brindando
servicios financieros para satisfacer las expectativas de socios y clientes, para contribuir al
desarrollo de la provincia”. (COAC "Coorambato™ Ltda, 2019)

2.2.5. Visién

La COAC presenta su vision. “La cooperativa de ahorro y crédito Coorambato Ltda., serd una
institucion financiera competitiva, productiva y modelo de gestidn por el impacto que genera

en el desarrollo socio—econdmico de nuestros asociados”. (COAC "Coorambato” Ltda, 2019)
2.2.6. Actividad principal

Dedicada a actividades de intermediacién monetaria a través de la prestacién de servicios
financieros a los sectores rurales y urbanos, con el otorgamiento de préstamos captando
recursos financieros, con una atencion personalizada y transparente, entre estos la (COAC
"Coorambato™ Ltda, 2019) presenta:

e Ahorros
e Inversiones
e Créditos

e Servicios cooperativos
2.2.7. Localizacion

La COAC "Coorambato™ Ltda. (2019), afirma que: “se encuentra ubicada en la provincia de
Tungurahua en el Canton Ambato, en las calles Av. 12 de noviembre entre Espejo y Tomas

Sevilla”.



2.2.8. Organigrama estructural

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
COAC “COORAMBATO Ltda.”

ASAMBLEA DE REPRESENTANTES

Figura 2. Organigrama Estructural COAC "COORAMBATO Ltda."
Fuente: Cooperativa de ahorroy crédito “COORAMBATO Ltda.”
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2.3. Fundamentacién teorica
2.3.1. Auditoria

Examen integral sobre la estructura, las transacciones y el desempefio de una entidad
econOmica, para contribuir a la oportuna prevencion de riesgos, la productividad en la
utilizacion de los recursos y el acatamiento permanente de los mecanismos de control

implantados por la administracion. (Pavon & Rueda, 2018, p. 3)
2.3.2. Auditoria de gestién

Vasquez & Pinargote, (2018), afirma: “la auditoria de gestion esta enfocada a medir niveles de
eficiencia, eficacia y economia dentro de una organizacion, asi como a determinar las posibles
deficiencias o desviaciones que afectan al desarrollo normal de las actividades empresariales u

organizacionales”. (p.24)
2.3.3. Examen especial
Segun Oswaldo Fonseca Luna en su libro Auditoria Gubernamental Moderna (2007) afirma:

El examen especial es una auditoria de alcance limitado que puede comprender la revision
y analisis de una parte de las operaciones efectuadas por la entidad, con el objeto de verificar
el adecuado manejo de los recursos pubicos, asi como el cumplimiento de la normativa legal

y otras normas reglamentarias aplicables. (p. 277)
2.3.4. Fases del Examen Especial

Para Oyaque, (2019), las fases para llevar a cabo un examen especial son similares al de una

auditoria de gestion:
e Planificacion.

La planificacion es la primera fase de la auditoria, es considerada una herramienta que permite
determinar de una manera adecuada y razonable los procedimientos que se llevaran a cabo en
el proceso de la auditoria permitiendo establecer tiempos que ayudaran a cumplir el trabajo de

una manera eficaz y eficiente.

e Ejecucion.



En esta fase se realiza todo lo que se ha planificado en la fase anterior, se ejecutan los
procedimientos de auditoria utilizando las técnicas mas adecuadas y en el tiempo que ha sido
programado, todo ello con el fin de obtener informacion necesaria que ayude a sustentar el
informe, ademas no hay que olvidar que en este apartado se realiza la revision y evaluacion del

control interno.

e Comunicacioén de resultados.

Esta es la ultima fase del examen especial, es aqui donde podemos encontrar el informe final
que estard compuesto por todos los hallazgos encontrados en la fase anterior y que llevaran
consigo sus respectivas conclusiones y recomendaciones. Ademas, esta fase comprende la
redaccion y revision final del informe borrador el cual en lo posterior serd puesto a

consideracidon de los funcionarios responsables de las operaciones examinadas de la empresa.
Estructura del Informe del Examen Especial
Segln Fonseca, (2007), el informe tendra la siguiente estructura:

Capitulo I.- Introduccion

e Origen del examen

e Naturaleza y objetivos del Examen

e Alcance del Examen

e Antecedentes y base legal de la entidad
e Comunicacién de hallazgos

e Memorandum de control interno

e Otros aspectos de importancia
Capitulo 11.- Observaciones
Capitulo I11.- Conclusiones
Capitulo IV.- Recomendaciones

Anexos



2.3.5. Talento humano

Segun Chiavenato, (2009) afirma: “el concepto de talento humano conduce necesariamente al
de capital humano, el patrimonio invaluable que una organizacion puede reunir para alcanzar

la competitividad y el éxito”. El capital humano estad compuesto por dos aspectos principales:

e Talentos. Dotados de conocimientos, habilidades y competencias que son reforzados,
actualizados y recompensados de forma constante.
e Contexto. Es el ambiente interno adecuado para que los talentos florezcan y crezcan.

Sin él, los talentos se marchitan o mueren. (p.52)

2.3.6. Capital humano

En el trabajo titulado Importancia de la gestion del talento humano en el desarrollo y

sostenimiento de la imagen corporativa. Camargo (2016) afirma:

El concepto de capital humano consta de habilidades y destrezas que las personas adquieren
en el transcurso de su vida, a través de estudios formales, como las escuelas, o por
conocimientos informales, que da la experiencia; es un factor econdmico primario y es el

mayor tesoro que tienen las sociedades. (p.10)
2.3.7. Gestion
En el trabajo titulado la Gestidén adecuada de personas. Jiménez & Sanchez (2013) nos dice:

La gestion es la capacidad que posee una empresa para lograr, con mucha rapidez,
importantes resultados operativos que la coloquen en la posicion de alcanzar el éxito tanto
a corto como mediano y largo plazo. Es decir, la accion empresarial para conseguir logros
estd vinculada a las personas y sus talentos, quienes deben responder de forma acertada a

los cambios que el entorno exige. (p.148)
2.3.8. Gestion del talento humano
Segun Chiavenato afirma que:

La gestién del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que predomina en
las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura

de cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto
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ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra

infinidad de variables importantes. (p.5)
2.3.9. Evaluacion del desempefio

Segln Jiménez & Sanchez, (2013), “la evaluacion de desempefio €s un instrumento importante
para la gestion del talento humano que permite mejorar la calidad del recurso humano y por

consiguiente del producto o servicio que se brinda”. (p.154)
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CAPITULO 111

3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
3.1. Método de la investigacion

Método Deductivo: El método que se aplico en la presente investigacion es deductivo, ya que
partimos de lo general a lo particular, es decir se realizé un analisis global del componente de

talento humano a partir del cual se desglosé la informacion obtenida.
3.2. Tipo de investigacion
Los tipos de investigacién aplicados son:

e De campo. - la investigacion se realizd en la empresa, con el objetivo de recabar toda
la informacién necesaria a través de las diferentes técnicas de recoleccién de datos.

e Documental. - se realiz6 mediante el analisis de los documentos proporcionados por la

entidad para asi medir el cumplimiento de la normativa laboral.
3.3. Disefio de la investigacion

No experimental.- Para Hernandez, (2014), es considerado como: “estudios que se realizan
sin la manipulacion deliberada de variables y en los que solo se observan los fendmenos en su

ambiente natural para analizarlos”.

La presente investigacion empleo el disefio no experimental debido a que no se puede modificar
las variables, ya que son datos proporcionados por la empresa, por lo que se analizé en su

estado natural.
3.4. Enfoque de la investigacion

El proyecto de investigacion asumio un enfoque cualitativo, ya que se analizo la informacion
otorgada por la entidad con relacién a talento humano, ya que segin Hernandez, (2014), sefiala
que el enfoque cualitativo “utiliza la recoleccion y analisis de los datos para afinar las preguntas

de investigacion o revelar nuevas interrogantes en el proceso de interpretacion”.
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3.5. Nivel de la investigacion

Descriptivo.- Se empleo el nivel de investigacion de tipo descriptivo, ya que segun Hernandez,
(2014), establece que “el estudio descriptivo busca especificar propiedades y caracteristicas
importantes de cualquier fendmeno que se analice. Describe tendencias de un grupo o

poblaciéon”.
3.6. Poblacion y muestra
3.6.1. Determinacion de la Poblacién

Poblacion 1: la poblacién estara conformada por los funcionarios de la cooperativa.

Tabla 1: Talento Humano de la COAC “Coorambato” Ltda.

POBLACION CANTIDAD
Gerente 1

Consejo Administrativo 3

Consejo de Vigilancia 2

Operativo 7

TOTAL 13

Nota: Elaboracién propia, en base a la informacién proporcionada por la COAC

Poblacion 2: estard conformada por material documental necesario para el desarrollo de la

investigacion.

Tabla 2: Poblacién Documental

DESCRIPCION DOCUMENTO Ne
Némina del personal Némina 1
Nomina generada del IESS Némina 1
Reglamento intemo Reglamento 1
Rol depagos Roles de pago 13
TOTAL 16

Nota: Elaboracion propia, en base a la informacion proporcionada por la COAC

3.6.2. Determinacion de la Muestra

Tomando en consideracion que, en el presente proyecto de investigaciéon el niamero total de
poblacion es pequeria, la recoleccion de datos se efectud a todos los elementos del universo

sometidos a evaluacion.
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3.7. Tecnicas e Instrumentos de Recopilacion de Datos
3.7.1. Determinacion de la Técnica de Recogida de Informacién
Para recopilar la informacion se utilizo las siguientes técnicas:

e Observacion. - se examind la documentacion fuente proporcionada por la entidad,
realizando comparaciones entre los documentos.

e Encuesta. - se aplicd cuestionarios con el fin de obtener informacion pertinente y

oportuna para el caso en estudio.
3.7.2. Determinacion de los Instrumentos de Recogida de Informacion

Se utiliz6 instrumentos como:

e Guia de observacion. - se realiz6 una lista de puntos importantes que son observados
para realizar una evaluacion sobre el tema tratado.
e Cuestionario. — permitié obtener informacion relevante por parte de los colaboradores

de la empresa.
3.7.3. Técnicas de Analisis e interpretacion de Datos

En esta etapa se realizé el andlisis estadistico descriptivo de las encuestas aplicadas a la
poblacion y a las autoridades de la COAC “COORAMBATO Ltda.”, y los resultados obtenidos
son representados en tablas, cada uno con sus respectivos graficos que contienen porcentajes
correspondientes de la investigacion, también se realizé un analisis de la interpretacién de los

resultados del cuestionario aplicado.
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CAPITULO IV

4. RESULTADOS Y DISCUCION

4.1. Planificacion

@

ALENT AROL

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
PROGRAMA DE AUDITORIA
FASE I: PLANIFICACION

PA1/1

Tipo de Auditoria: Examen especial al Componente de Talento Humano
Periodo: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 20109.

Objetivo: Conocer la situacion actual en la que se encuentra la Cooperativa de Ahorro y

Crédito “Coorambato” Ltda.

En la siguiente tabla se detalla los procedimientos que se llevaran a cabo dentro de la primera

fase del Examen Especial. (\Ver anexo 1)

Tabla 3: Programa de Auditoria Planificacion

Ne PROCEDIMIENTO REF/PT RESPONSABLE FECHA

1 Solicitar permiso para inicio de 1A 1/1 LMT.L 10/12/2019
auditoria.

2 Solicitar carta de respuesta de RIA 1/1 LMT.L 20/01/2020
autorizacion de Inicio de auditoria.

3 Realizar la notificacién de inicio de NIA 1/1 LMT.L 22/01/2020
auditoria.

4 Elaborar la hoja de indices de HI 1/1 LMT.L 24/01/2020
auditoria.

5 Elaborar la hoja de marcas de HM 1/1 LMT.L 24/01/2020
auditoria.

6 Solicitar informacion general de la 1G1/1 LMT.L 27/01/2020
COAC

7 Elaborar el memorandum de MP1/5-MP5/5 LM.T.L 30/01/2020
planificacion.

8 Elaborar la encuesta y entrevistade  EVP1/2-EVP2/2 LMT.L 09/06/2020
visita preliminar

9 Elaborar la tabulacién de encuesta de TEVP1/6- LMT.L 12/06/2020
visita preliminar TEVP6/6

10 Elaborar el
preliminar.

informe de visita 1IVP1/3-1VP3/3 LM.T.L 12/06/2020

Nota: Elaboracion propia

Elaborado por: LM.T.L | Fecha:20/08/2020

Revisado por: L.L Fecha: 20/08/2020
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4.1.1. Informe de Visita Preliminar IVP 1/3

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
INFORME DE VISITA PRELIMINAR

Dentro de la primera fase del examen especial que corresponde al conocimiento preliminar de
la institucion, se procedio a realizar un cuestionario con 11 preguntas que seran aplicadas al
personal de las diferentes areas con las que cuenta la COAC, las mismas que nos permitira
tener un conocimiento mas amplio hacer del tema de investigacion desde la perspectiva de cada
uno de ellos, de igual manera se realizé una entrevista al representante legal de la institucién
con la finalidad de obtener informacién mas relevante que posteriormente nos permitird
ejecutar las siguientes fases, una vez aplicada las encuestas se procedio a realizar la tabulacion

gue nos permitié obtener la siguiente informacion:
Entrevista realizada al Gerente:

En relacion con la entrevista realizada al Economista Angel Caiza gerente de la COAC
menciond que €l se desempefia como representante judicial y extrajudicial de la institucion y
lleva en su cargo alrededor de 10 afios, de igual manera los principales servicios que la
institucién ofrece son: ahorro a la vista, depositos a plazo, créditos, pago de servicios no
financieros, entre las ventajas con las que cuentas la institucion son los créditos en los sectores
agricolas, asi también contar con personal altamente calificado y competente que se siente
motivado, ya que la institucion les ofrece todos los beneficios que la ley sefiala ademas de
permitirles crecer profesionalmente; por otro lado también menciond que actualmente la
institucion no cuenta con un departamento de Talento Humano sin embargo pese a esa
desventaja la COAC se ha desenvuelto de una manera muy eficiente y poder brindar servicio

de calidad a sus socios.

En la actualidad la institucién se encuentra operando al 70% debido a la pandemia del COVID
19 presentada a nivel mundial y por ende los funcionarios trabajan del 50% al 70%, de igual
manera debido a que la situacion economica del pais no es muy buena se encuentran
estancados, pero aspiran que esta situacion mejore mediante estrategias que permitan

sobrellevar la situacién. Entre las debilidades que la COAC posee esta que la gestion para abrir
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IVP 2/3

nuevas sucursales se encuentran estancadas, ademas de no contar aun con tarjetas de débito al

igual que muchas cooperativas.

De igual manera indico que los aspectos que se toman en consideracion sobre contratacion de

personal son los presentados a continuacién en la tabla 4:

Tabla 4: Aspectos importantes en una entrevista

Observacién Aspectos a Finalizacién

tratar
Puntualidad En cualquier situacién laboral o personal La entrevista Al finalizar la
lo mas importante es la puntualidad ya béasicamente entrevista se
gue demuestra compromiso e interés. gira entorno a elabora  un
Imagen La primera impresion es laimagenyaque la informacién informe que
proyecta mas de lo que pensamos, y por presentada en determine si

ser una entidad financiera debemos
mostrarnos acorde a lo que queremos

la hoja de vida
y su aspiracion

la aspirante es
apta o no para

representar. en el ambito continuar en
Lenguaje corporaly Durante la entrevista la manera de laboral el proceso de
verbal expresarse  es  fundamental, el seleccion.

entrevistador toma en consideracion
cualquier aspecto por minimo que sea
gue le ayude a determinar si la persona es
apta o no para ocupar el cargo

Nota: Elaboracién propia.
Fuente: Entrevista Gerente

Encuesta realizada a los colaboradores de la Institucion

Una vez realizada la encuesta se determind que del total de encuestados se pudo
observar que el 62% de personas encuestadas mencionan que desconocen sobre las
auditorias que se han realizado en la entidad, pero concuerdan con que el ambiente
laboral es bueno y tan solo el 38% indican que se ha realizado una auditoria financiera
y que el ambiente laboral es muy bueno, por lo que se consideraria que el ambiente

laboral es adecuado para sus colaboradores.

Con un total de 13 encuestados se pudo obtener la siguiente informacion, en la que se
indica que la mayoria de trabajadores desconocen acerca del manual de funciones
representadas asi con un 46% y tan solo el 31% afirmaron su existencia

De las 13 personas encuestadas se determiné que el 100% afirmaron tanto la existencia
de sanciones en caso de incumplimiento de sus obligaciones laborales, al igual que cada
uno de los colaboradores cuenta con todos los beneficios tal como la ley sefiala asi
también afirman que el encargado del reclutamiento del nuevo personal pese a no contar

con un manual de contratacion lo realiza de forma adecuada por lo que se encuentran
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IVP 3/3
satisfechos con el proceso de contratacion, ya que no existen favoritismo, por lo que se

podria considerar que no se esta vulnerando los derechos de los trabajadores de la

cooperativa

Del total de encuestados se determind que el 85% de las personas afirmaron que el
salario basico mensual que perciben por su trabajo si es acorde a lo que la ley establece
y sefialan que si existe una adecuada induccion al nuevo personal dentro de las
diferentes areas, por otro lado el 15% consideran que tal vez el valor que reciben por
sus servicios es el correcto y en cuanto a la induccion mencionan que es algo deficiente.
Del total de 13 encuestados se determind que el 54% de ellos indicaron que las
capacitaciones en las diferentes areas se las realiza rara vez debido a que en la
actualidad el pais atraviesa momentos dificiles por elICOVID-19, por otro lado solo una
persona menciono que dichas capacitaciones eran constantes.

Del total de encuestados se determind que el 38% indico que el proceso de
reclutamiento que les dieron a conocer si fueron algo claras por el contrario el 62%
menciono que si fueron muy claras, por lo que se considera que la informacién
proporcionada para el reclutamiento durante todo el proceso fue aceptable sin tratar de

perjudicar a ningun aspirante.

#Maribel'p'l_"oapanta
Auditora
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4.2. Ejecucion de la Auditoria

PROGRAMA DE AUDITORIA
FASE I: PLANIFICACION

®

ALENT AROL

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

PA2 1/1

Tipo de Auditoria: Examen especial

Periodo: Enero- Diciembre 2019

Objetivo: Verificar si la informacién presentada por parte de la cooperativa es la correcta

mediante el analisis de la informacion.

Tabla 5: Programa de Auditoria Ejecucién

RESP. FECHA

Ne PROCEDIMIENTO REF. PT

1 Elabore el cuestionario de control interno aplicando ~ CCI1/5-

el modelo COSO CCl5/5

2 Realice la calificacion del nivel de confianza 'y CNCR1/1
riesgo.

3 Elabore una cedula narrativa sobre el proceso de CNP1/3-

contratacién de personal CNP3/3

4 Verificacion del Proceso de Contratacion del VPC1/4-

Personal VPC4/4

5 Verificar que los contratos hayan sido elaborados ~ VC1/2-VC2/2
segln lo establece la ley.

6  Verifique si los calculos del rol de pagos es VRP 1/4-VRP

correcto y cuenten con sus respectivas rubricas 44
de los empleados y los sellos respectivos de
legalizacion.

7 Verifique los calculos de la planilla de aportacién al VP11/2-VPI12/2
IESS

8 Verifique que el pago de los décimos se hayan VPD1/3- VPD
efectuado a todo el personal y dentro del periodo 3/3
correspondiente

9 Verifique que el pago de las utilidades se hayan VPU1/2-
efectuado a todo el personal y dentro del periodo VPU2/2
correspondiente

10 Elabore las hojas de Hallazgos HA1/3-HA3/3

L.M.T.L 20/08/2020

L.M.T.L 20/08/2020

L.M.T.L 22/08/2020
L.M.T.L 23/08/2020
L.M.T.L 25/08/2020

L.M.T.L 25/08/2020

L.M.T.L 27/08/2020

L.M.T.L 27/08/2020

L.M.T.L 12/10/2020

L.M.T.L 14/01/2021

Nota: Elaboracién propia

Elaborado por: L.M.T.L

Fecha:20/08/2020

Revisado por: L.L

Fecha: 20/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

(gl ' CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO CClI1/5
"\ P

—— FASE 11: EJECUCION

Se elaboré el Cuestionario de Control Interno con la finalidad de evaluar los procesos internos
de la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coorambato Ltda.

Tabla 6: Evaluacién de Control Interno COSO IlI

N COMPONENTE POND Sl NO

1 Ambiente de Control 75 60 15

2 Evaluacion de Riesgo 60 49 11

3 Actividades de Control 60 40 20

4 Informacion y Comunicacion 30 24 6

5 Control y Monitoreo 30 20 10
TOTALY 255 193 62

Nota: Elaboracién propia
Fuente: Cuestionario de Control Interno

CALIFICACION TOTAL CT= 193
PONDERACION TOTAL PT= 255
NIVEL DE CONFIANZA: NC= CT/PT x 100% NC= MODERADO | 75.69
NIVEL DE RIESGO INHERENTE: RI= 100% - NC% NR= MODERADO | 24.31

Elaborado por: LM.T.L | Fecha:20/08/2020
Revisado por: L.L Fecha:20/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
(..‘ i ’ CALIFICACION DE NIVEL DE CONFIANZA Y RIEZGO DEL CNCR1/1
& CONTROL INTERNO
S FASE 11: EJECUCION

NIVEL DE CONFIANZA
BAJO /IWODERRDQ\ ALTO
15%-50%/ 51%-75% \ 76% - 95%
85%-50% \ | 49%-25% | 24%-5%
ALTO NMODERADY'| BAJO
NIVEL DE RIESGO

Andlisis:

Una vez evaluado el control interno de la Cooperativa de Ahorro y Crédito “Coorambato”
Ltda., para el cual se utilizo el modelo COSO Il aplicando a sus 5 componentes dentro de los
cuales también se desarrollaron sus 17 principios, como resultado de lo anterior se pudo
determinar que existe un nivel de confianza del 75,69% (MODERADO) y un nivel de riesgo
del 24,31% (MODERADO), esto debido a que existe ciertas debilidades dentro del manejo y
control de las actividades y procedimientos de la entidad entre ellos tenemos que la entidad no
cuenta con manuales actualizados, no cuentan con un plan de contingencias, los riesgos
detectados no son comunicados de manera rapida, ya que se debe cumplir un proceso y por
ende no se toma las correcciones de manera oportuna para mitigar dichos riesgos, pero en
general se puede decir que el nivel de riesgo no es tan representativo y se puede mejorar estas
debilidades.

>, Sumatoria

Elaborado por: LM.T.L | Fecha:20/08/2020
Revisado por: L.L Fecha: 20/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

( VERIFICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION DEL PERSONAL | VPC1/4

Auacr aneu

FASE I1: EJECUCION

En el siguiente cuadro se procedi6 a verificar los documentos sobre el proceso de Contratacion
del personal. (\Ver anexo 2)

Tabla 7: Proceso de Contratacion del Personal

RECLUTAMIENTO

Necesidad de
requisicion de personal

NR1/1

Es realizado por el encargado del area

que lo requiere

Descripcion del puesto
de trabajo

Es elaborado por el gerente de la
COAC, segun el nivel jerarquico del

- _ DPP1/1

Descripcion del perfil cargo.

profesional

Elaboracion del Son publicadas directamente

anuncio mediante paginas webs de ofertas

EAL/1 L

Canales de difusién laborales, y en la pagina oficial de la
COAC.

Recepcion de hojas de La recepcionista es la encargada de

; vida de los Aspirantes receptar las carpetas dentro del plazo
PRESELECCION HVA . . .

establecido, y posteriormente realizar
la entrega al Sefior Gerente.

Andlisis de las carpetas Todas las carpetas son revisadas por

de acuerdo a la el gerente, se analiza datos

necesidad personales,  estudios  realizados,

ACPC1/1 .

referencias.

Comunicar a los Este proceso se lleva a cabo en

candidatos recepcion quien se encarga de realizar

) preseleccionados el comunicado
SELECCION DEL _ _ _ _
Realizar la primera En este punto ain no se realiza las
PERSONAL . .

entrevista en la cual se entrevistas.

informara detalles

sobre el puesto

Pruebas de Las pruebas son previamente

conocimiento (cultura PCGP 1/2- elaboradas que se utilizan para los

general y profesional) PCGP 2/2 procesos de contratacion que se lleven

APLICACION DE
PRUEBAS

Pruebas Psicométricas
(de aptitud)

a cabo en la entidad.

Pruebas de
personalidad
(expresivas,

proyectivas)

No se aplica
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VPC2/4

Revision de resultados | RPG 1/2- Lo realiza el sefior gerente.
de las pruebas RPG 2/2
Verificacion de No es necesario realizar ya que a
referencias través de la prueba se puede
evidenciar si tiene conocimientos
previos tal como lo indica en su hoja
de vida.
Llamar al candidato La recepcionista es la encargada de
para la entrevista final llamar a los candidatos para la
Solicitar a la persona entrevista final, misma que es
seleccionada que se realizada por el Economista Angel
acerque con la DF 1/1 Caiza gerente de la COAC, quien asu
documentacion vez receptara los documentos
ENTREVISTA . . Lo
debidamente solicitados e indicara el plazo en el
justificada. que se dard a conocer los resultados
Indicar el plazo en el en caso de ser el ganador.
que se comunicara la
respuesta de la
seleccion.
Se debera celebrar el CC1/2- La firma del Contrato se lleva a cabo
; contrato de trabajo bajo CC2/2 entre el Gerente y el trabajador, una
CONTRATACION . . .
las condiciones que vez que inicia sus actividades
sefiala la Ley. laborables, un trabajador de la COAC
Visitar las oficinas se encarga de su induccion y lo
Descripcion sobre Ia apoyara para que conozca el sistema
) . - que maneja la institucion segin el
INDUCCION empresa e informacion
cargo para el que lo hayan contratado,
sobre el cargo a
desempefiar. y de esta manera asegurar que cumpla
de manera eficiente sus obligaciones.
AVISO DE Inscripcion en el AESE1/1 La Lic. Margot Lata Contadora de la
ENTRADA AL IESS Seguro Social AEGM1/1 entidad es la encargada de realizar su

registro.

Fuente: COAC Coorambato Ltda.
Nota: Elaboracién Propia

Elaborado por: LM.T.L

Fecha:23/08/2020

Revisado por: L.L

Fecha: 23/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

VERIFICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION DEL
PERSONAL

FASE I1: EJECUCION

VPC3/4

La informacion presentada hace referencia a los puntajes que deberan alcanzar los aspirantes
en cada item, una vez finalizada el proceso el aspirante con mayor puntaje sera el ganador.

Tabla 8: Calificacién Acumulada

ASPECTOS A CALIFICAR PUNTAJE
Titulos 25
Certificados de capacitacién 10
Expenencia 20
Pruebas 25
Entrevista 10
Calificaciéon acumulada 100

Nota: Elaboracion propia.

Elaborado por: L.M.T.L | Fecha:23/08/2020

Revisado por: L.L Fecha: 23/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
VERIFICACION DEL PROCESO DE CONTRATACION DEL PERSONAL
FASE Il: EJECUCION

VPC 4/4

Se procedio a revisar la documentacion que reposa en los archivos del Gerente General de la Cooperativa, en la cual se ha podido constatar el
cumplimiento de la documentacién solicitada al personal. (Ver Anexo 3)

Tabla 9: Expediente del personal

personalidad

CARGOS
Cajera Recepcionista Asesorde Contador Asistente de Jefe de créditos Tesorero Mantenimiento
crédito crédito de sistemas
Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple
Si No Ref Si No Ref Si No Ref Si No Ref Si No Ref Si No Ref Si No Ref Si No  Ref
Hoja de vida o HVC A HVR HVL A HVCR o HVAC o HVIC A HVT HV I
Copia de cedula v papeleta cc of CR A Ch A CCR. A CAC A CIC A CT A CM
de votacidn
> Certificados de estudios o C A TR o TA A TCR A TAC o TIC A T A T
O o fitulos {dependiendo el
39 Ccargo)
EE Pago de un servicio Bésico o SBC A SBR A SBA A SBCR SBAC A SBIC A SBT A SBIM
C
Eg Certificados  de  cwrsos: o CCC NA o CCha A CCCR A CCAC A CccIC A CCT A CCM
2 temas de interés para el
SE cargo
[ Nireero de cuenta de la NCC o NCR o NC& o NCCR NCAC o NCIC NCT o NCIW
Cooperatrva
Pruebas de conocimiento y PC A PR. PA PCR A PAC A PIC A PT o Pl

Nota: Elaboracién propia

Conclusién: se reviso el cumplimiento de presentacion de requisitos del personal de la entidad previo a la firma del contrato y se establecié que
existe cierta informacion que debera ser actualizada en el futuro debido a los cambios que se puedan suscitar como por ejemplo el cambio de la
direccion domiciliaria, nimero de cargas familiares, informacion que es importante para el calculo de los décimos.

\: Verificado
NA: No aplica.

Elaborado por: L.M.T.L

Fecha:23/08/2020

Revisado por: L.L

Fecha: 23/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
VERIFICACION DE CONTRATOS
FASE I11: EJECUCION

VC 1/2
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Se procedio a verificar que los contratos hayan sido elaborados de acuerdo a lo que se sefiala en el codigo de Trabajo. (\Ver anexo 4)

Tabla 10: Verificacion de Contratos

NOMBRES CARGO REF CONTRATO SELLO DE JORNADA/ TIPO DE REMUNERACION OBSERVACION
FIRMADO  LEGALIZACION TRABAJO CONTRATO  (ACORDE AL CARGO)
SI NO Sl NO 08HO00 a Tiempo Fijo SI NO
17H00 (Escala Salarial)
AYME MEDINA JUAN  CAJERO CAJ \ 8 Horas Tiempo Fijo \
ELIAS
CAIZA CAIZA MARIA RECEPCIONIS CCM \ 8 Horas Tiempo Fijo y
SILVIA TA
CIAZA CHALUIS CAJERA CCC \ 8 Horas Tiempo Fijo v
PACCHA CAROLINA
GALARZA GALARZA ASESOR DE CGM \ 8 Horas Tiempo Fijo v
MOISES SALOMON CREDITO
GUANOLUISA ASESOR DE CGJ \ 8 Horas Tiempo Fijo v
TISALEMA JUAN  CREDITO
MANUEL
LATA PEREZ CONTADORA CLJ v v 8 Horas Tiempo Fijo \
MARGOTH
JACQUELINE
MALIZA PACARI LUZ RECEPCIONIS CMC \ 8 Horas Tiempo Fijo \
CLAUDINA TA
PILAMUNGA UNOG ASISTENTE C CPJ V 8 Horas Tiempo Fijo \
JOSE MARIANO REDITO
SISA PACARI JORGE JEFE_CREDIT CSA \ 8 Horas Tiempo Fijo \
AMABLE 0S
SISA PACARI JOSE TESORERO CSJ N N 8 Horas Tiempo Fijo v
ANGEL
SISA PACARI EDWIN ASESOR DE CSE v 8 Horas Tiempo Fijo \ *Se ha podido evidenciar un error, la
SERAFIN CREDITO remuneracion mencionada en la seccién

“QUINTA” no concuerda el valor escrito

en letras con el de los nimeros, por lo que
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YUCAILLA
TISALEMA SEGUNDO
MANUEL

YUCAILLA
PILAMUNGA
SEGUNDO MIGUEL

MANTENIMIE CYS Y
NTO DE

SISTEMAS

ASISTENTE CYM w’
DE CREDITO

8 Horas

8 Horas

Tiempo Fijo

Tiempo Fijo

se procedo a verificar con el rol de pagos
en la que se identifico que el valor
correcto es $441,75, es decir el valor

escrito en nimeros.

NOTA: Informacion proporcionada por la COAC “Coorambato” Ltda., la tabla es elaboracion propia.

\ Verificado
* Hallazgo

Elaborado por: L.M.T.L | Fecha:25/08/2020

Revisado por: L.L Fecha: 25/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
VERIFICACION DE LOS ROLES DE PAGOS
FASE I1I: EJECUCION

VRP 1/4

Se procedio a revisar la informacion referente a los roles de pago de todo el afio, para lo cual a continuacion se presenta una tabla general sobre
dicha documentacion misma que reposa en los archivos de la COAC. (\Ver anexo 5)

Tabla 11: Verificacion de los calculos de los Roles de Pagos

ISR

NOMBRES CARGO ENERO FEB MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO  AGOS SEPT OCT NOV DIC
REF RPE RPF RPM RPA RPMY RPJ RPJL RPAG RPS RPO RPN RPD
SI NO s8I NO S8 NO SI NO S NO SI NO SI HO SI HO SI HO SI HO SI HO SI HO
1 AYME MEDINAJUAN CAJERO T A D | 0| 0| i i i i ' 0| |
ELIAS
2 CAIZA CAIZA MARIA RECEPCIONIST 4 A A A A A A A A A A A A
SILVIA A
3 CIAZA  CHALUIS CAJERA A A A o A A A o A A A A o
PACCHA CAROLINA
4 GALARZA GALARZA| ASESORDE A NL NL NL NL NL NL NL o A A A
MOISES SALOMON  CREDITO
5 GUANOLUISA ASESORDE A A A A A A A A TAP TAP TAP TAP TAP
TISALEMA  JUAN CREDITO
MANUEL
6 LATA FEREZ CONTADORA A A A4 A A A A A A A A A A
MARGOTH
JACQUELINE
7 MALIZA PACARILUZ RECEPCIONIST 4 4 A A A A A A A A DL DL DL
CLAUDINA i
8 FILAMUNGA UNOG ASISTENTECR 4 4 A A A A A A A A A A A
JOSE MARIANO EDITO
9  SISA PACARI JORGE i A A i A i A A A A A A
AMABLE JEFE_CREDITO
10 SISA PACARI JOSE §1'155:0121-:120 A A A A A A A A A A A A A
ANGEL
11 SISA PACARI EDWIN ASESORDE A NL NL NL NL NL NL NL A A A A
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SERAFIN CREDITO VRP2/4

12 YUCAILLA TISALEMA MANTENIMIEN o A ) A A o A o o o o o o
SEGUNDO MANUEL TO.SIST

13 YUCAILLA ASISTENTE_CR Al ) A el o o o el o o | | o
FILAMUNGA EDITO
SEGUNDO MIGUEL

NOTA: Informacion proporcionada por la COAC “Coorambato” Ltda., la tabla es elaboracion propia.

\ Verificado

- Inexistencia de firma

NL: No Laboraban

DL: Dejo de Laborar

TAP: Traslado Agencia Pillaro

OBSERVACION: En la primera columna sobre las firmas de todos los meses en el rol de pago se puede evidenciar que uno de los empleados no firmo el Rol
de Pago correspondiente al mes de diciembre, dicho hallazgo no es tan relevante, ya que es el Unico caso que se presenta, por otro lado los datos que no existen
de los ultimos meses de la Sra. Maliza Pacari Luz Claudina es debido a que dejo de laborar en la institucion para lo cual se identificara con la marca de auditoria
DL, de igual manera se puede visualizar la marca NL en la cual se hace referencia a que el Sr. Galarza Galarza Moisés Salomén, y el Sr. Sisa Pacari Edwin

Serafin en esos meses aln no formaban parte de la Cooperativa y por ende no existian datos referentes a los mismos.
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VRP 3/4
Se elabor6 una tabla en la cual se analiz6 los avisos de entrada de los nuevos colaboradores
dentro del periodo 2019 y de igual manera el aviso de salida de una de ellas. (\Ver anexo 6)

Tabla 12: Aviso de Entrada y Salida

APELLIDOS Y NOMBRES AVISO DE AVISO DE OBSERVACION
ENTRADA SALIDA

SI  NO REF SI NO REF

Galarza Galarza Moisés AE
Salomén GM
Guanoluisa Tisalema Juan Se procedi6 al traslado del Sr.
Manuel Asesor de Crédito de la Matriz a la

Agencia ubicada en la ciudad de
Pillaro, por lo que su nombre ya no
figura en el rol de pagos de la matriz
a partir del mes de agosto.
Maliza Pacari Luz Claudina v AS  En el aviso de salida se puede
MC " observar que la causa de su salida
fue por renuncia voluntaria

Sisa Pacari Edwin Serafin | AES
E

NOTA: Informacion proporcionada por la COAC “Coorambato” Ltda., la tabla es elaboracion propia.

Se procedio a revisar las provisiones realizadas en base al rol de pagos del mes de diciembre

Tabla 13: Beneficios Sociales

N°  APELLIDOS Y NOMBRES XIV XIII 12,15%A. PATR T
SUELDO SUELDO (11,15%0+1%0 PROVISION
(SBU/12)  (TA2) CCe) ES

I AYMEMEDINA JUAN ELIAS 32.83 61.53 89.72% 184.08%

2 CAIZACAIZA MARIASILVIA 32.83 69.01 100.61% 202.45%

3 CIAZACHALUIS PACCHA 32.83 37.51 54.69% 125.03%
CAROLINA

4  GALARZAGALARZA MOISES 32.83 47.91 69.85% 150.59%
SALOMON

5  LATAPEREZ MARGOTH 32.83 78.42 114.33% 225.58%
JACQUELINE

6  FILAMUNGA UNOG JOSE 33983 61.58 89.79% 184.20%
MARIANO

7  SISAPACARIJORGE AMABLE 32.83 77.15 112.49% 222.47%

g8  SISAPACARIJOSE ANGEL 32.83 75.73 110413 218.97%

9 SISAPACARIEDWIN SERAFIN 32.83 45.15 65.82% 143.80%

10 YUCALLATISALEMASEGUNDO  32.83 56.53 82.43% 171.79%

11 YUCAILLAPILAMUNGA 32.83 46.58 67.92% 147.34%
SEGUNDO MIGUEL
TOTAL 361,13 657,1 958,063 1.976,3%

NOTA: Informacion proporcionada por la COAC “Coorambato” Ltda., la tabla es elaboracion propia.

OBSERVACION: el 12,15% del aporte Patronal esta conformado de dos valores que son el aporte del
11,15% de aporte normal mas la Contribucion de Fomento de Capacidades y Conocimientos
Ciudadanos que es el 1% tal como se establece en el Codigo Organico Monetario y Financiero en la

Décima Primera Disposicion General.
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Se procedio a revisar el Rol de pagos del mes de diciembre en el cual se verifico los datos y célculos realizados en el mismo. VRP 4/4
Tabla 14: Verificacion de los Calculos del Rol de Pago/ Mes de Diciembre
INGRESOS TOTAL DESCUENT OS TOTAL VALOR A RECIB
DIAS N° CTA INGRESOS DESC RECIBIR I
o o 1 - e N ~— =
AYME MEDINA JUAN ELIAS CAIERO 30 1000410 559.00CAJd 179.40 1500.00* 61.51 229991%  69.78% 000 69.78% 2230.13% B
CAIZA CAIZAMARIASILVIA RECEPCIONISTA 30 1000547  659.00CCM 169.10 1700.00* 6898 259708y  T73.26% n.00 7826%  2518.83% A
CIAZACHALUIS PACCHACAROLINA CAIERA 30 1002318  430.15CCC 20.00 0.00 000 450.15% 42.54% 000 42545 407 61% o
GALARZA GALARZA MOIBES ASESOR DE 30 1006295  47483CGM 100.00 0.00 0.00 54788%  5433% 0.00 5433% 520.55% o
SALOMON CREDITO
LATAPEREZ MARGOTH JACQUELINE CONTADORA 30 1004503  72162CLJ 219.40 300.00* 78.39 131941%  88393% 22287PQ 31180% 100761% o
PILAMUNGA UNOG JOSE MARIANO CREDITO 30 1000409  639.00CPJ 100.00 1500.00* 61.56 230056% 6984y  4894PQ  11878%  2181.78% o
SISAPACARI JORGE AMABLE CREDITO 30 1000265  659.00CSA 26682 2000.00* 7712 300294y  87.49% 0.00 87.49%  291545%
SISAPACARI JOSE ANGEL TESORERO 30 1000068 659 .00CSJ 24972 2000.00* 75.70 2984425  8587% 0.00 8587%  2898.54% o
SISAPACARI EDWIN SERAFIN ASESOR DE 30 1005964 441 75CSE 100.00 0.00 0.00 54175% 51.20% 0.00 51.20% 490.55% A
CREDITO
YUCAILLA  TISALEMA  SEGUNDO MANTENIMIENT 30 1000125  639.00CYS 39.40 1500.00* 56.51 223491% 64.11% 0.00 64.11F  217080% o
MANUEL O DE SISTEMAS
YUCAILLA PILAMUNGA SEGUNDO ASISTENTE DE 30 1000154  39901CYM 160.00 0.00 46 .57 605.58% 5283%  2347PQ 76.30% 52928% o
MIGUEL CREDITO
TOTAL 667849 176384 1050000 57273 19515063 79780 29528 1093.08F 1842198%

NOTA: Informacion proporcionada por la COAC “Coorambato” Ltda., la tabla es elaboracion propia.

> Célculo correcto

\ Verificado

- Inexistencia de firma
* Hallazgo

OBSERVACION: se puede evidenciar que uno de los empleados no firmo el Rol de pagos de este mes, de igual manera el calculo del bono navidefio llama la

atencion debido a que no cuenta con un respaldo y esta informacién no reposa en los registros de la Sra.

Contadora quien también menciona que este rubro lo maneja de manera directa el Sr. Gerente.

Elaborado por: L.M.T.L

Fecha:25/08/2020

Revisado por: L.L

Fecha: 25/08/2020
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FASE Il: EJECUCION

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
Q(u- VERIFICACION DE PLANILLA DE IESS

VPI1 1/2

Se procedio a revisar las planillas cargadas en el sistema del IESS, en la cual se pudo constatar
la existencia de anomalias en el valor de sueldos presentados en esta con la del rol de pago,
mismas que se marcan a continuacion: (\Ver anexo 7)

Tabla 15: Planilla del IESS- Diciembre

CEDULA NOMBRES REF  SUELD DIAS % APORTE  APO % CES % VALO
O APORT  (Sueldo*206 RTE CESAN ANTI CC R CCC
E 0%-+ccc) AD .AD A C
1802428795 AYME  MEDINA 500.00 30 20.60 108.00* 0.00 0.00 0.00 5.00*
JUAN ELIAS € 00
1804153573  CAIZA CAIZA 600.00 30 20.60 129.60 * 0.00 0.00 000 1. 6.00*
MARIA SILVIA € 00
1804853156  CIAZA  CHALUIS 430.15 30 20.60 92.91y 0.00 0.00 000 1. 4.30%
PACCHA RPD 00
CAROLINA
1804415790  GALARZA 474.88 30 20.60 102.58% 0.00 0.00 000 1. 475y
GALARZA MOISES RPD 00
SALOMON
0602485690  LATA PEREZ PID 66262 30 20.60 143.13 * 0.00 0.00 000 1. 6.63*
MARGOTH € 00
JACQUELINE
1802811057  PILAMUNGA 600.00 30 20.60 129.60 * 0.00 0.00 000 1. 6.00*
UNOG JOSE € 00
MARIANO
1803348109  SISA PACARI 600.00 30 20.60 129.60 * 0.00 0.00 000 1. 6.00*
JORGE AMABLE € 00
1804077723  SISA PACARI JOSE 600.00 30 20.60 129.60 * 0.00 0.00 000 1. 6.00*
ANGEL € 00
1804587267  SISA PACARI 441.75 30 20.60 95.42%" 0.00 0.00 000 1. 442y
EDWIN SERAFIN RPD 00
1802305670  YUCAILLA 600.00 30 20.60 129.60 * 0.00 0.00 000 1. 6.00*
TISALEMA € 00
SEGUNDO
MANUEL
1804530291  YUCAILLA 399.01 30 20.60 86.19) 0.00 0.00 000 1. 3.99%
PILAMUNGA RPD 00
SEGUNDO
MIGUEL
TOTALES 5.112,3 1.276,23 a 59,08
2 o
TOTAL A PAGAR 1.276,23-59.08=1.217,15 o

NOTA: Informacion proporcionada por la COAC “Coorambato” Ltda., la tabla es elaboracion propia.

€: Valores Diferentes
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* Hallazgo
a Calculo incorrecto

y Calculo correcto

VPI2/2

OBSERVACION: La contribucion CCC “Contribuciéon Fomento de Capacidades y

Conocimientos Ciudadanos”, corresponde al 1% de la planilla del IESS, la misma que es

asumida por el empleador, el 0,5 % de esta contribucion estd asignada al IECE “Instituto

Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas” y el 0,5% al SECAP “Servicio Ecuatoriano de

Capacitacion Profesional”, es por ello que en la tabla N* 8 de los Beneficios Sociales se puede

visualizar que el aporte Patronal no esté el 11,15% sino el 12,15%.

Elaborado por: L.M.T.L

Fecha:27/08/2020

Revisado por: L.L

Fecha: 27/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

PAGO DE UTILIDADES
FASE I1I: EJECUCION

VPU 1/2

Se procedio a revisar el formulario de Utilidades, en la cual se constat6 que se haya realizado el célculo correspondiente para cada uno de los

trabajadores. (\Ver anexo 10)

Tabla 16: Pago de Utilidades

CEDULA APELLIDOS NOMBRES REF OCUPACION GEN CARGA DIAS DIST DIST ANT VALOR FIRMA
ERO SFAM TRAB TRAB CARGAS UTIL UTIL
1802428795  AYMEMEDINA JULN ELIAS FPO 1811749900035 I 1 360RH 385147  13365% 0.00 518795  ACRED.CUENTAY
1804153573 CAIZACAIZS MARIA SILVIA 14 1910000000025 F 1 360RH 385147  13365% 0.00 51879y  ACRED. CUENTAY
1804853156  CIAZA CHALUIS PACCHACAROLINA FFU 1910000000025 F 1 235RH 251417 8125% 0.00 33866  ACRED. CUENTAY
12804415790  GALARZAGALARZA  MOISES SALOMON " 1811749900035 M 1 146RH 156.19% 54207 0.00 210397  ACRED. CUENTAY
1304281069  GUANOLUISA JUAN MANUEL 1811749900035 M 3 360RH 385147  40096% 0.00 786.10  ACRED. CUENTAY
TISALENA
0602485690  LATAPEREZ MARGOTH JACQUELINE 1811749900001 M 1 360RH 385147  13365% 0.00 518797  ACRED. CUENTAY
1805177316  MALIZAPACARI LUZCLAUDINA 1910000000025 F 1 162RH 17331 60.14% 0.00 23345y ACRED. CUENTAY
1802811057  PILAMUNGA UNOG JOSEMARIANO 1811749900035 F 0 360RH 38514y 000 0.00 385.14  ACRED. CUENTA&Y
1803343109  SISAPACARI JORGE AMABLE 1920000000041 M 2 360RH 335147 26731% 0.00 652457  ACRED. CUENTAY
1804077723  SISAPACARI JOSE ANGEL 1811749900057 M 2 360RH 385147  40096% 0.00 786.10  ACRED. CUENTAY
1804587267  SISAPACARI EDWIN SERAFIN 1811749900035 M 3 146RH 156.19F  16261% 0.00 31880y  ACRED.CUENTAY
1802305670  YUCAILLA SEGUNDO MANUEL 1811749900028 M 2 360RH 3385147  26731% 0.00 652457  ACRED. CUENTA&Y
TISALEMA
1804530201  YUCAILLA SEGUNDO MIGUEL 1811749900057 M 2 360RH 385147  26731% 0.00 652457  ACRED. CUENTAY
PILAMUNGA
TOTAL 39 727

NOTA: la tabla es elaboracion propia, en la presente tabla se puede observar que no hay novedades se verifico documentos proporcionados por la COAC, el pago se realizd
con acreditacion a la cuenta de cada uno de los trabajadores.

> Calculo correcto

\ Verificado
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CALCULO:

VPU 2/2
Utilidad: $82665.20
15% de participacion:  $12399.78
10% $8266.52
5% $4133.26

Y (Cargas fam*dias trab) $11133
En la presente tabla se procedio a detallar la formula que aplicamos para el célculo de las
utilidades anuales tomando en cuenta diferentes aspectos como: nimero de cargas familiares y

total de dias laborados de cada uno de los trabajadores.
Tabla 17: Calculo de la Distribucidn de Utilidades

DISTR-EQUIT-DE-TRAB DISTR-POR-CARGAS VALOR UTILIDAD
(10%) (5%) (10%+5%)
8266.52 . i =
DET — ( ; ) «Diastrab DPC — 4133.26 * (Cargas fam * dias trab) VU=DET+DPC
Total dias trab

Y (Cargas fam = dias trab)

8266.52
7727

)+360=385.14y ppC = LB2WI0) _ 433 65 VU=385.14+133.65=

DET = ( ¥(11133)
518.79y

Se procedio a verificar que el formulario haya sido cargado dentro del plazo establecido segun
se encuentra determinado en el Reglamento para el pago y legalizacion del 15% de

participacion de utilidades.

Tabla 18: Pago Utilidades
Tipo de carga Formulario N° Periodo reportado Fecha
Originaly UT592240 01/01/2019-31/12/2019 28/07/2020+

NOTA: la tabla es elaboracion propia, el Reglamento en concordancia con los art. 97, 105 del
Codigo de Trabajo, en el que se indica que el empleador o empresa debera reconocer en
beneficio de sus trabajadores el 15% de la utilidad liquida misma que debera pagarse dentro
del plazo de quince dias contados a partir de la fecha de liquidacion de utilidades, el cual debera
hacerse hasta el 31 de marzo de cada afio, por lo antes mencionado se encontr6 con la novedad
que la COAC presento una multa por registro del formulario fuera del cronograma, informacion
que se puede corroborar en la documentacion proporcionada por la entidad. (FPU)

+ Carga fuera del plazo establecido

\ Verificado

Elaborado por: LM.T.L | Fecha:12/10/2020
Revisado por: L.L Fecha: 12/10/2020
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4.3. Comunicacion de Resultados

PROGRAMA DE AUDITORIA
FASE I1l: COMUNICACION DE RESULTADOS

®

ALENT AROL

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

PA3 1/1

TIPO DE EXAMEN: Examen especial al Componente de Talento Humano

PERIODO: Del 01 de enero al 31 de diciembre del 20109.

OBJETIVO: Dar a conocer los resultados obtenidos al finalizar el Examen Especial.

Tabla 19: Programa de Auditoria Comunicacion de Resultados

N° PROCEDIMIENTO REF/PT RESPONSABLE FECHA

1 Elaborar el Informe Final del Examen  IF1/4-1F4/4 L.M.T.L
Especial

14/01/2021

Nota: Elaboracion propia

Elaborado por: LM.T.L

Fecha:14/01/2021

Revisado por: L.L

Fecha: 14/01/2021
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4.3.1. Informe Final del Examen Especial IF 1/4

Informacion Introductoria

1. Antecedentes
La Cooperativa de Ahorro y Crédito Coorambato Ltda., no ha realizado ningun tipo de examen
especial al componente de Recursos Humanos. Al finalizar el examen los resultados obtenidos
fueron con base en la informacion proporcionada por la entidad y entrevistas realizadas con el
personal encargado de ejecutar estos procesos, misma que nos permitié conocer la forma de
actuar y desarrollar los procesos para de esta manera detectar los diferentes hallazgos con
respecto a los procesos relacionados con el personal de la COAC.

2. Motivo del Examen
El presente Examen Especial al componente de talento humano de la COAC Coorambato tiene
la finalidad verificar el grado de cumplimiento de la normativa laboral vigente.
De igual manera este trabajo servira con fines académicos, ya que permitira poner en préactica
lo aprendido en las aulas.

3. Objetivo del Examen
Verificar que los valores presentados en las planillas de los beneficios sociales son correctos.
Verificar el cumplimiento de la normativa legal.
Confirmar que los procesos realizados hayan sido de manera eficiente y transparente.

4. Alcance
La presente auditoria se realizard en el periodo comprendido entre el 01 de enero al 31 de
diciembre del 2019, en la cual se procedera a analizar al componente de talento humano de la
COAC.

5. Enfoque de Auditoria
Realizar un examen Especial al Componente de Recursos Humanos de la Cooperativa de
Ahorro y Crédito Coorambato Ltda., para determinar el cumplimiento de la normativa laboral.

6. Resultados de la Auditoria

Sobre el Examen Especial

1. La COAC no cuenta con un Manual para la Contratacion del Personal.

La cooperativa Coorambato Ltda. No cuenta con un manual para la contratacion de su personal,
debido a que el Gerente no considera necesario la elaboracién del manual, ya que se base en su

conocimiento empirico para realizar dicho proceso, ya que es él quien se encarga de la
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IF 2/4

contratacion al no contar con un departamento de Talento Humano, ademaés la cooperativa no
trabaja con una gran cantidad de trabajadores por lo que considera innecesario invertir en el
mismo, esto ha causado que contratacion no lo realicen de forma adecuada, ya que si bien es
cierto cumplen con todos los pasos que internamente el Gerente se ha establecido, en ocasiones
presenta ciertos errores por el mismo hecho de no contar con un proceso claramente

establecido.
CONCLUSION

La cooperativa no cuenta con un Manual de Contratacion que les permita realizar dicho proceso

de manera mas eficiente.
RECOMENDACION

A la administracion, implementar un manual de contraccién que les permita contar con una
guia y de esta manera tener un mejor control sobre los documentos que respalden este proceso

dentro de la entidad.
2. Existencia de errores en la Elaboracion de Contratos.

En el contrato de trabajo el valor a pagar no concuerdan, por otro lado la forma de pago no esta
clara, esto se debe a que los contratos son elaborados basandose en un formato ya establecido
por lo que cuando se incorporan nuevos trabajadores simplemente editan datos personales del
trabajador y otros datos de ser necesario y en muchas ocasiones se les pasa editar ciertos datos,
por lo mismo también se ha evidenciado errores de digitacion, a mas de ello no se establece la
forma de pago, provocando confusion y demora al momento de corroborar datos para la
elaboracion del rol de pagos y continuar con el proceso del calculo de los mismos, por lo antes
mencionado se esta incumpliendo lo establecido el Cédigo de Trabajo art. 21 numeral 3.

CONCLUSION

No existe una adecuada supervision sobre la elaboracion de contratos, ya que no existe un
departamento de Talento Humano que se encargue y esta responsabilidad recae sobre el

Gerente.

RECOMENDACION
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IF 3/4
A la administracion, Delegar a un departamento que se encargue de los procesos de

contratacion, y de esta manea asegurar la eficiencia y eficacia en este proceso y los documentos
se encuentren debidamente elaborados y archivados para que sirva como evidencia del

cumplimiento de la normativa vigente.
3. Falta de actualizacion de sueldos en el IESS.

El sueldo del Rol de pagos no coincide con el valor que se encuentran afiliados varios de los
trabajadores, y no se tiene claro si el valor extra que aparece en el rol de pagos es aumento de
sueldo o por horas extras, considerando que hay un campo para el calculo de esta, esto se
origind debido a que no existe un adecuado control por parte del area de contabilidad y a su
vez por no contar con el respaldo de los célculos que se realizan en las planillas, provocando
que se devenguen valores extras que no tienen respaldo, por lo antes mencionado se puede

evidenciar el incumplimiento del Art. 11 de la Ley de Seguridad Social
CONCLUSION

No existe un adecuado control para la elaboracion de roles de pagos, control y actualizacion de
la informacion en el sistema del IESS, por lo que la contadora no esté segura de las causas
exactas de las diferencias encontradas y no supo dar mayor detalles.

RECOMENDACION

A la Contadora, llevar un mejor control sobre todos los procesos que maneja, y contar con

evidencia que respalden dichos procesos o calculos realizados de cada uno de los empleados.

4. El Formulario para el Pago de Utilidades no es Presentada dentro del Tiempo
Establecido.

El formulario de pago de Utilidades fue cargada al sistema fuera del cronograma emitido por
el Ministerio de trabajo, provocando que la entidad sea objeto de una multa, esto se origind
debido a que el sistema presentaba fallas y a la vez la encargada no contaba la informacion
necesaria para cargar el formulario, incumpliendo asi lo que se establece en el Reglamento para
el Pago y Legalizacion de la Décima Tercera y Décima Cuarta remuneraciones del 15% De

Participacion De Utilidades.
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CONCLUSION

IF 4/4

El no presentar adecuadamente y en el tiempo establecido la informacion que estable los entes

de control puede acarrear sanciones y multas para la entidad dependiendo de cada caso.

RECOMENDACION

A la Contadora, preparar la informacidn con anticipacién, ya que como es de conocimiento si

dejamos para los ultimos dias del plazo establecido por lo general el sistema se satura por ello

se complica la carga de informacion oportunamente.

Srta. Toapanta Livia
AUDITORA
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CAPITULO V

5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
CONCLUSIONES

Una vez realizada el Examen Especial para verificar el cumplimiento de la Normativa Laboral

en la Cooperativa de Ahorro y Crédito Coorambato Ltda., en el periodo 2019 se pudo concluir

que:

En la presente investigacion se aplic las tres fases del Examen Especial, en la cual se
pudo evidenciar la falta de un manual para la contratacion del personal lo que ocasiona
que el proceso no se desarrolle de manera eficiente, de igual manera la elaboracién de
contratos no es realizada de manera cuidadosa, ya que presenta errores y por ende no
existe concordancia entre la informacion, asi también la falta de actualizacion de
sueldos en la plataforma del IESS no permite obtener un registro adecuado de las
aportaciones realizadas por la entidad y finalmente se verificd que el formulario para el
pago de utilidades fue cargada a la plataforma del Ministerio de trabajo fuera del tiempo
establecido por la misma, lo cual provoco una multa que representa un gasto extra para
la COAC.

Se verificd el cumplimiento de la normativa laboral, en la que se pudo constatar que los
procesos se llevaron a cabo en relacion con lo que establece la normativa vigente, ya
que todos los colaboradores cuentan con la afiliacion al Seguro Social, pago de horas
extras, el SBU se encuentra acorde a tabla sectorial emitida por el Ministerio de trabajo
y beneficios sociales dentro de los cuales el decimotercer y cuarto sueldo son conocidos
como bono escolar y navidefio, por otro lado existe ciertas falencias detectadas que
afectan a la entidad como el incumplimiento de plazos para cargar informacion a las
plataformas de las entidades reguladoras, no contar con respaldos necesarios sobre los

procesos que realizan en el area contable, y documentacién sin calculos de sustento.
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RECOMENDACIONES

Implementar un manual para contratacion del personal que permita desarrollar el
proceso de manera adecuada, supervisando a la persona encargada de la elaboracion de
contratos que lo realice de manera correcta para evitar confusiones y controlar de
manera permanente los cambios que se presenten en relacion con toda la informacion
que se encuentra cargada en el IESS, para de esta manera contar con informacion
confiable permitiendo establecer fechas limites para cada una de las obligaciones que
se deben presentar ante los entes de control.

Coordinar de mejor manera los plazos que se deben cumplir en relacion con las
obligaciones que tienen con los diferentes organismos de control como el IESS vy el
Ministerio de Trabajo y a la vez archivar de manera ordenada y foliada documentacion
que servird como respaldo de lo realizado y de esta manera evitar futuros

inconvenientes e incluso sanciones.
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ANEXO 1

RIA1/1

[,' COORAMBATO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Ambato, 20 de Enero del 2020

Lic. Ivdn Arias
Director de Carrera (Contabilidad y Auditoria — UNACH)

En contestacién al oficio N° 1236-DCCA-FCPYA-UNACH, de la
Universidad Nacional de Chimborazo, La Cooperativa de Ahorro y Crédito
“COORAMBATO LTDA”, mediante el departamento de Gerencia General
tiene en bien de ACEPTAR Srta. TOAPANTA LASLUIZA LIVIA
MARIBEL portador de CI: 180473955-3 para realizar el proyecto de tesis
con el tema de, “Examen especial de departamento de Recursos Humanos de
la Cooperativa, el mismo que no crea ningn tipo de relacion laboral.

Desde ya reitero mis sinceros agradecimientos.

Atentamente,

Valoramos tu trabajo...

— »Matriz ———  »Agencias

= Ambato = Pillaro Calie Bolivar 0-54 y Carlos Tamayo @ 032 873161 .
Av. 12 da Noviembra.y Espejo « Latacunga | Av. Marco A. Subia y § de Junio e AW WWIC 00 rambato.fm.ec%
@ 032823977

«Machachi | Av. 11 de Noviembre y 10 de Agosto @ 022310744
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HOJA DE INDICES
FASE I: PLANIFICACION

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

HI 1/1
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Programa de auditoria planificacion
Autorizacion de inicio de auditoria
Carta de respuesta de inicio de auditoria
Notificacion inicio de auditoria

Hoja de indices

Hoja de marcas

Solicitar informacion general
Memorandum de planificacién

Encuesta y entrevista de visita preliminar

. Tabulacion de la encuesta de visita preliminar

. Informe de visita preliminar

. Programa de auditoria ejecucion

. Programa de auditoria comunicacion de resultados
. Cuestionario de control interno

. Calificacion del nivel de confianza y riesgo.

. Cedula narrativa

. Proceso de Contratacion del Personal

. Verificacion de contratos

. Rol de pagos

. Planilla de aportacion al IESS

. Pago de los décimos

. Pago de las utilidades

. Hojas de Hallazgos

. Programa de auditoria Comunicacion de resultados

. Informe Final

PAl
1A
RIA
NIA
HI
HM
1G
MP
EVP
TEVP
IVP
PA2
PA3
CClI
CNCR
CNP
VPC
VC
VRP
VPI
VPD
VPU
HA
PA3
IF

Elaborado por: L.M.T.L

Fecha:24/01/2020

Revisado por: L.L

Fecha: 24/01/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

HOJA DE MARCAS
FASE I: PLANIFICACION

HM 1/1

Hallazgo *
Verificado N
No aplica NA
Inexistencia de firma -
No laboraban NL
Dejo de laborar DL
Traslado Agencia Pillaro TAP
Calculo correcto y
Valores diferentes €
Calculo incorrecto a
Carga dentro del plazo establecido ©
Carga fuera del plazo establecido +

Elaborado por: LM.T.L

Fecha:24/01/2020

Revisado por: L.L

Fecha: 24/01/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
(,i ’ MEMORANDUM DE PLANIFICACION MP 1/5
a—— FASE I: PLANIFICACION

1. Antecedentes.

El entusiasmo creativo de un grupo de jovenes de la provincia, fecunda la idea de crear una
Cooperativa de Ahorro y Crédito, enfocado la ayuda con espiritu cooperativista para el
progreso y desarrollo de sectores mas necesitados, iniciando con un total de 14 socios, el 28
Septiembre del 2006 y posteriormente mediante Acuerdo Ministerial N° 00059 — 2006 DNC
se crea legalmente la Cooperativa de Ahorro y Crédito “COORAMBATO Ltda.”.

2. Motivo del examen.

El presente Examen Especial al componente de talento humano de la COAC Coorambato tiene
la finalidad verificar el grado de cumplimiento de la normativa laboral vigente.

De igual manera este trabajo servira con fines académicos ya que permitird poner en préactica
lo aprendido en las aulas.

3. Objetivos del Examen
Verificar que los valores presentados en las planillas de los beneficios sociales son correctos.
Verificar el cumplimiento de la normativa legal.
Confirmar que los procesos realizados hayan sido de manera eficiente y transparente.

4. Alcance del examen.

La presente auditoria se realizara en el periodo comprendido entre el 01 de enero al 31 de
diciembre del 2019, en la cual se procedera a analizar al componente de talento humano de la
COAC.

5. Generalidades de la empresa
Misién
Servir a la comunidad con vocacion social, brindando servicios financieros para satisfacer las
expectativas de socios y clientes, para contribuir al desarrollo de la provincia.
Vision
La cooperativa de ahorro y crédito Coorambato Ltda., sera una institucion financiera

competitiva, productiva y modelo de gestion por el impacto que genera en el desarrollo socio—-
economico de nuestros asociados.

6. Actividad principal

Dedicada a actividades de intermediacién monetaria a través de la prestacién de servicios
financieros a los sectores rurales y urbanos, con el otorgamiento de préstamos captando
recursos financieros, con una atencion personalizada y transparente, entre estos tenemos:

Ahorros
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Inversiones
Creditos
Servicios cooperativos

7. Localizaciéon

MP2/5

La Cooperativa de Ahorro y Crédito “COORAMBATO” se encuentra ubicada en la provincia
de Tungurahua en el Cantdn Ambato, en las calles Av. 12 de Noviembre entre Espejo y Tomas

Sevilla.
8. Ubicacion de la Cooperativa
Provincia: Tungurahua
Canton: Ambato
Ubicacién: Av. 12 de Noviembre entre Espejo y Tomas Sevilla

9. Organigrama estructural
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COAC “COORAMBATO Ltda.”
ASAMBLEA DE REPRESENTANTES
CONSEJO DE ADMINSTR ACION CONSEJO DE VIGILANACIA
—D‘ AUDTORIA INTERNA
‘ GERENCIA GENERAL l
S e e R SR SR i o |
—’:. GERENTE SUBROGANTE
[ R e o Bt E 0O F 2000000 IS NNV SR N 4
| ASESORIA JURDICA  l¢—
B o » RESPONSABLEDE |
CUMPLIMEINTO <«
| COMITE DE CUMPLIMIENTO ~ ———
—>‘ COMITE CREDITOS
\ 4 \ v \4 A4
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE AGENCIAS
FINANCIERO DE CREDITOS, COBRANZAS SISTEMA ¥ CONTROL INVERSIONES
AG. PILLARO
JEFE DE AREA SISTEMAS UNIDAD R
—| CONTABILIDAD CREDITO T INVERSIONES » ASESOR NEGOCIO
AGENCIAS CAIAS
BALCON SERVICIOS
.| DEP-
——| TESORERIA »| COBRANZAS
AG. LATACUNGA
CONTROLINTERNG, » ASESOR NEGOCIO
CAIAS
»| ANALISTA BALCON SERVICIOS
Caias CREDITO
—
AG. MACHACHI
» ASESOR NEGOCIO
o| GESTORES DE CAIAS
| CREDITOS BALCON SERVICIOS

Fuente: Cooperativa de ahorro y crédito “COORAMBATO Ltda.”
Elaborado por: Cooperativa de ahorro y crédito “COORAMBATO Ltda.”

10. Principales funcionarios

NOMBRES CARGO

Eco. Miguel Angel Caiza Tocalema Gerente

Lcda. Margoth Jacqueline Lata Pérez | Contadora
Tnlgo. Jorge Amable Sisa Pacari Jefe de Crédito
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11. Valores MP4/5

Aun cuando en el mercado competitivo exige una mayor calidad de servicios; la diferenciacion
de la Cooperativa viene dada por una capacitacion permanente, enfocando a los sectores
rurales con nuevas perspectivas de innovacion y oportunidad en el servicio. Con
responsabilidad, profesionalismo, seriedad, transparencia, y honestidad.

e Respeto

Es la base de toda convivencia en la sociedad, existen leyes, reglamentos que establecen las
reglas basicas que cumplir.

e Liderazgo

Tiene el compromiso y la obligacion de velar por la superacion colectiva, grupal, individual,
espiritual, con responsabilidad y compromiso.

e Trabajo en equipo

Es indispensable para procurar y mantener buenas relaciones en todos los ambitos de la
sociedad, este valor nos ayudara a todos quienes conforman la institucién para intercambiar de
forma efectiva pensamientos, ideas, en un ambiente de cordialidad que nos permita relacionar
de manera razonable para el beneficio de la institucion.

12. Politicas Institucionales
1. Libre Acceso y Adhesién Voluntaria
2. lgualdad de derechos y obligaciones de los socios
3. Neutralidad Politica y Religiosa:
4. Fomento de Imagen Cooperativa
5. Distribucion de excedentes entre todos los socios
13. Puntos de interés para el examen

En la revision preliminar efectuada se ha observado los siguientes aspectos que se deben
considerar al momento de realizar el presente examen de auditoria entre ellos se encuentran:

e Control del componente de Talento Humano mediante la comparacién de documentos
de documentos emitidos por la cooperativa con los emitidos por el ente de control.

e Verificar que los contratos estén elaborados en base a lo que establece la ley.

e Verificar el cumplimiento del Reglamento Interno de la Cooperativa
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14. Cronograma de actividades

. MP5/5
N° FASES INICIO FINALIZACION
1 Planificacion 10/12/2019 | 12/06/2020
2 Ejecucion 20/08/2020 | 14/01/2021
3 Comunicacién de resultados | 14/01/2021 | 05/02/2021

15. Equipo de trabajo

N° CARGO APELLIDO Y NOMBRE
1 Supervisor Lorena Lopez
2 Jefe de auditoria Livia Toapanta

16. Presupuesto

Considerando gue el presente trabajo se desarrollara con fines académicos se detallara ciertos
gastos en los que se incurrird para realizar la auditoria, a continuacion se presenta el

presupuesto:

17. Firmas

DETALLE

Papel bond.

Copias.

Impresiones.

Anillado

Empastados.

Internet.

Transporte.
Alimentacion

Gastos administrativos

TOTAL

Msc. Lorena Lopez
SUPERVISOR

VALOR
$15,00
$ 20,00
$ 30,00
$ 30,00
$ 40,00
$ 30,00
$ 60,00
$40,00
$30.00
$295,00

Srta. Toapanta Livia
JEFE DE AUDITORIA

Fecha:30/01/2020
Fecha: 30/01/2020

Elaborado por: L.M.T.L
Revisado por: L.L
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE CHIMBORAZO
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

ENCUESTA DE VISITA PRELIMINAR APLICADA AL PERSONAL DE LA
COOPERATIVA COORAMBATO

OBJETIVO: Tener un conocimiento mas amplio respecto ala situacidn real de la cooperativa.

1. ;Conoce Ud. que tipos de auditoria se ha realizado en la Cooperativa?

a. Financiera d. Tributaria

b. Gestion e. Informatica

c. Examen Especial f. Desconozco
2. jiCree Ud. que la Cooperativa cuenta con un manual de funciones?

a 5

b. No

c. Desconozco
3. iExisten sanciones establecidas para el personal que incumple con su trabajo?
a 5
b. No
4. jConsidera Ud. Que el salario basico mensual que recibe es acorde con el trabajo queredlizay
en base alo que laley establece?

a S

b. No

c. Tal vez
5.- iCon cudl de los siguientes Beneficios cuenta Ud.?

a. SBU d. Fondos de reserva

b. Décimo Tercero e. Vacaciones

c. Décimo Cuarto f. Todas las anteriores
6.- ;Considera Ud. que el ambiente laboral es?

a. Malo c. Bueno

b. Regular d. Muy bueno

7.- iConsidera Ud. que se toman en cuentalas politicas de reclutamiento y seleccidn paracubnrla
vacante?

a. Nunca c. Cast siempre
b. A Veces d. Siempre
8.- iCree Ud. que se redlizaunaadecuadainduccidn al nuevo personal queingresaala cooperativa?
a. Nunca c. Cast siempre
b. A veces d. Siempre
9.- iCon qué frecuencia considera Ud. que se realizan capacitaciones al personal?
a.- Siempre c.- Raravez
b.- Casi sitempre D.- Nunca

10.- En general, jestuvo satisfecho con el proceso de contratacidn de la empresa?
a.- Ni satisfecho ni insatisfecho c.- Satisfecho

b.- Insatisfecho d.- Muy satisfecho

Gracias por su favorable atencidn al contestar esta encuesta
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

~£ ' CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO CCI1/5
—— FASE 11: EJECUCION
EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO COSO
ENTIDAD: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA
COMPONENTE: AMBIENTE DE CONTROL

OBIJETIVO: Verificar que los procesos se estén cumpliendo de manera eficiente.

N PREGUNTAS PT SI NO | CT

a
1. Demuestra Compromiso con la Integridad y valores éticos

1 | éMantiene comunicacion y fortalecimiento sobre temas de valores | 3 2 1 2
éticos y de conducta?

2 | éExiste un reglamento interno en el que haga referencia a los 3 1 2 1
valores éticos?

3 | ¢Existe sanciones establecidas para el personal que incumple el 3 3 3
reglamento interno?

4 | éLas autoridades buscan motivar un adecuado ambiente laboral? 3 3 3

5 | éExiste respeto entre los niveles de la empresa? 3 3 3
Subtotal 15 12
2. Ejerce Responsabilidad de Supervision

1 | ¢Establece responsabilidades de supervisién para el beneficio de la 3 3 3
entidad?

2 | éSe toma en cuenta la antigliedad de trabajo de los empleados 3 1 2 1
para delegar responsabilidad de autoridad?

3 | éSe hace la delegacion de autoridad en base al desenvolvimiento 3 2 1 2
de cada trabajador?

4 | (El gerente revisa si se estd cumpliendo con la funcidn designada a 3 2 1 2
cada miembro de la cooperativa?

5 | éLa administraciéon demuestra habilidades y experiencia relevante 3 3 3
para llevar a cabo sus responsabilidades de supervisidon?
Subtotal 15 11
3. Establece Estructura, Autoridad y Responsabilidad

1 | ¢Existe una estructura adecuada de la cooperativa? 3 3 3
éLas autoridades trabajan en forma coordinada para la 3 3 3
planificacién de actividades dentro dela entidad?

3 | éLos principales directivos reflejan los conocimientos necesarios 3 3 3
para cumplir con sus responsabilidades?

4 | ¢Hay personal suficiente con capacidad de direccion y supervisién? 3 3 3

5 | éEl organigrama estructural define claramente las lineas de 3 3 3
autoridad, responsabilidad y dependencia?
Subtotal 15 15
4. Demuestra Compromiso para la Competencia

1 | éLa mdxima autoridad tiene el compromiso de capacitar al 3 3 3
personal de la organizacion?

2 | élas autoridades trabajan en forma coordinada para prestar un 3 3 3
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mejor servicio a los clientes?

¢Realizan actividades que fomentan la integracién de su personal 3 2 1
que favorecen al clima laboral?

¢La maxima autoridad demuestra un vinculo positivo sobre la 3 1 2
igualdad entre el lugar de trabajo y el buen desempefio?

¢Para desarrollar y retener al personal competente se desarrolla 3 1 2
actividades de motivacién y crecimiento personal?

Subtotal 15 11
5. Hace Cumplir con la Responsabilidad

¢Se ha establecido y difundido las politicas sobre la rendicién de 3 2 1
cuentas?

éLa informacién estd protegidos y son manejados por personal 3 3
autorizado?

¢El personal responsable de la custodia de la informacién tiene 3 3
definidos los accesos dentro de los sistemas de la cooperativa?

¢Hace cumplir la rendicién de cuentas mediante estructuras y 3 1 2
responsabilidades dentro de la organizacién?

¢Se efectuan reportes sobre los resultados alcanzados por los 3 1 2
colaboradores?

Subtotal 15 11
TOTAL 1 COMPONENTE 75 60

COMPONENTE: EVALUACION DE RIESGOS

6. Especifica objetivos relevantes

éLos objetivos planteados por la entidad son difundidos entre todo 3 3
el personal?

¢La entidad cuenta con un plan de contingencia? 3 2 1
¢Los objetivos planteados por la COAC son medibles en el tiempo? 3 3
¢Todos los colaboradores de la entidad tienen pleno 3 3
conocimientos sobre la misidén y vision que pretende alcanzar la

entidad?

¢Se ha implantado algun sistema o método que ayude a detectar 3 1 2
riesgos que pueden afectar el cumplimientos de los objetivos?

Subtotal 15 12
7. Identifica y analiza los riesgos

¢En el planteamiento de estrategias también se consideran los 3 1 2
posibles riesgos y que impacto podria tener?

¢éSe plantean posibles riesgos tanto internos como externos que 3 3
puedan afectar al desarrollo de la entidad?

¢Se promueve una cultura de administracién de riesgo mediante 3 3
capacitaciones?

¢Una vez aplicada la estrategia se evalla su efectividad? 3 1 2
¢En caso de que la estrategia aplicada no haya sido la adecuada se 3 1 2
toma medidas correctivas de inmediato y evitar que el riesgo

aumente?

Subtotal 15 12
8. Evalua el riesgo de fraude

¢El riesgo de fraude es evaluado en todas las areas? 3 1 2
¢Los procedimientos implantados por la entidad esta orientada a 3 3
prevenir y detectar oportunamente posibles fraudes o abusos?
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éSe han podido identificar las actividades donde se puede 3 3
presentar algun tipo de fraude?

¢Durante el proceso de evaluacion de riesgo se toma en 3 1 2
consideracion el fraude?

¢La evaluacién del riesgo es evaluado constantemente? 3 3
Subtotal 15 13
9. Identifica y analiza cambios importantes

¢Se analiza constantemente los cambios en la normativa laboral y 3 3
asi evitar caer en sanciones?

éLos cambios en la normativa laboral es analizada entre el nivel 3 3
directivo antes de ser implementada?

¢El personal de la entidad se adapta facilmente a los cambios? 3 1 2
¢Todo el personal es previamente notificado sobre cualquier nueva | 3 3
estrategia que se vaya a implementar?

¢Se toma en consideracidn las opiniones de los trabajadores sobre 3 2 1
la implementacién de nuevas estrategias u objetivos?

Subtotal 15 12
TOTAL 2 COMPONENTE 60 49

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

10. Selecciona y desarrolla actividades de control

¢La entidad cuenta con un procedimiento para identificar riesgos 3 2 1
relacionadas a las actividades que se desarrollan diariamente?

¢Los riesgos en el cumplimiento de los controles realizados tanto 3 2 1
internos como externos se encuentran identificados?

¢Son debidamente identificados los posibles riesgos que podrian 3 1 2
derivarse del area administrativa y legal de la COAC?

¢La entidad esta consiente de los riesgos en el que pueden caer en 3 3
caso de incumplir con la normativa legal vigente?

¢ Existe procedimientos que permitan asegurar el cumplimiento de 3 3
la normativa y politicas establecidas?

Subtotal 15 10
11. Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia

¢Los controles implementados sirven como apoyo a la 3 2 1
administracién de riesgos?

¢Los procesos de la entidad estan soportado en sistemas de 3 1 2
informacién?

¢Los sistemas de informacidon cuentan con planes de contingencias 3 1 2
y recuperaciéon de materia de TIC's?

¢ Existe un sistema informatico que permitan resguardar la 3 3
informacién relevante con su respectivo respaldo?

¢Existe controles sobre el sistema informatico que se maneja 3 3
dentro de la entidad con la finalidad de resguardar la informacién

de todos sus socios y trabajadores?

Subtotal 15 11
12. Se implementa a través de politicas y procedimientos

¢Con la finalidad de retener al personal se ha propuesto algun plan 3 3
o politicas que ayude al desarrollo profesional de los trabajadores?

¢El personal se encuentra distribuido en los diferentes cargos 3 1 2
segun su perfil y sus habilidades tal como se establece la normativa
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y sus manuales?

¢éLos controles implementados en todos los procesos estan 3 2 1

sustentados en el manual de procedimientos?

¢Los manuales de procedimientos estan actualizados? 3 3 0

¢Se han definido criterios que ayuden determinar si podria o no 3 1 2

ocurrir riesgos en las diferentes areas?

Subtotal 15 8

13. Usa informacion relevante

¢éSe evalua peridédicamente la efectividad delas actividades de 3 1 2

control?

¢La respuesta a los riesgos se basa en el esquema de riesgos? 3 3 0

¢Se ha implementado medidas para mitigar los riesgos basados en 3 3

los resultados de los controles realizados?

¢Para algun tipo de riesgo por fraude se ha implementado 3 3

procesos para reducirlos?

¢Se documenta el control de los indicadores de gestiéon? 3 3

Subtotal 15 11

TOTAL 3 COMPONENTE 60 40
COMPONENTE: INFORMACION Y COMUNICACION

14. Comunica internamente

¢Las actividades de control ayudan que la informacién generada 3 3

sea de calidad, oportunay transparente?

¢ Los sistemas de informacion implementados aseguran la calidad y 3 3

transparencia de la informacién?

¢éLos sistemas de informacion ayudan a la administracién a tomar 3 3

decisiones?

¢Las lineas de comunicacion e informacién con todo el personal es 3 1 2

la adecuada?

¢Las lineas de comunicacidn permiten recibir retroalimentacion en 3 1 2

caso de ser necesario?

Subtotal 15 13

15. Comunica externamente

éSe evalla constantemente las lineas de comunicacion tanto en el 3 2 1

ambito central y regional?

¢Las lineas de comunicacién permite la atencion adecuada de 3 1 2

requerimientos de usuarios externos?

éSe coordina los sistemas de informacion con informacion 3 1 2

externa?

éLos datos que recibe todo el personal son comunicados con 3 3

claridad y efectividad?

éTiene formalmente establecidas lineas de comunicacién con su 3 3

personal para difundir programas, metas, objetivos e informacion

relevante?

Subtotal 15 11

TOTAL 4 COMPONENTE 30 24

COMPONENTE: SUPERVISION DEL SISTEMA DE CONTROL-MONITOREO

16. Conduce evaluaciones continuas y/o independientes

57



CCI5/5
éSe han efectuado las acciones correctivas, de las 3 2 1 2
recomendaciones derivadas de los examenes anteriores?
¢éSe realiza el seguimiento y evaluacion permanente del sistema del | 3 3 3
control interno, para determinar mejoras y ajustes requeridos?
éSe han definido herramientas de autoevaluacion? 3 2 1 2
¢ Las deficiencias detectadas durante el proceso de autoevaluacion, 3 2 1 2
son comunicadas inmediatamente a los niveles de decisién, para
su correccidn oportuna?
¢La evaluacién de los procesos de la empresa es realizada por una 3 3 3
persona experta?
Subtotal 15 12
17. Evalta y comunica deficiencias
¢Se comunica oportunamente a la autoridad competente sobre 3 2 1 2
posibles riesgos?
¢Se comunica en el menor tiempo posible los riesgos detectados? 3 1 2 1
¢En caso de presentarse alglin cambio inesperado y que se deba 3 1 2 1
aplicar de forma obligatoria es comunicada de forma inmediata a
los trabajadores?
¢El control interno que se lleva a cabo dentro de la entidad 3 2 1 2
permite detectar a tiempo cualquier anomalia o posible riesgo?
¢El control interno que se aplica es el adecuado? 3 2 1 2
Subtotal 15 8
TOTAL 5 COMPONENTE 30 20

Elaborado por: L.M.T.L

Fecha:20/08/2020

Revisado por: L.L

Fecha:20/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
4 i ' CEDULA NARRATIVA DEL PROCESO DE CONTRATACION DE CNP1/3
! =i PERSONAL
S — .
S FASE 11: EJECUCION

EMPRESA: Cooperativa de Ahorro y Crédito “Coorambato” Ltda.
PROCEDIMIENTO: Contratacion del personal

La cedula narrativa fue elaborada en base a un formato, el cual servira como guia para evaluar
el proceso de contratacion que realiza la entidad debido a que la misma no cuenta con un
manual para la contratacion del personal.

DESCRIPCION

Reclutamiento de personal:

a) Necesidad de Requisicion de Personal, el cual debe estar aprobada por el departamento
encargado y del gerente general.

b) Descripcién de Puesto de Trabajo. (Anélisis de las Tareas a Realizar)

c) Descripcion de Perfil Profesional. (Nivel Académico del Postulante)

Preseleccion de personal:

a) Se elabora un anuncio con la informacion que el perfil lo requiera, especificando:
- Informacion de la Empresa
- Descripcion del Puesto
- Requisitos que se Necesitan
- Competencias y Habilidades

- Beneficios que se Ofrecen

b) Canales de Difusién de la Vacante
- Comunicacion Interna
- Publicacion en un Medio de Comunicacion Escrita
c) Recepcion de Hojas de Vida de los Aspirantes.
d) Analisis de las Carpetas Seleccionadas de acuerdo a la Necesidad de la Empresa

Seleccion de Personal

a) Secomunica a los candidatos preseleccionados a una entrevista indicando lugar y fecha
de la entrevista.
b) Se analiza las Hojas de Vida de los Aspirantes previo ingreso de la Entrevista.

c) Entrevista Inicial. (Se analizara Imagen Personal, Formacion Profesional y Habilidades
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y Competencias que demuestre el candidato)

d) Se informa al Candidato de las especificaciones del puesto como funciones asignadas,
salarios, beneficios y reglamentos y politicas de la empresa.
Aplicacion de Pruebas

a) Pruebas de Conocimiento (Orales o Escritas)
- Cultura General (Aspectos Generales del Conocimiento)
- Cultura Profesional (Aspectos relacionados directamente al Cargo)
En cuanto a las pruebas de conocimiento estas pueden ser objetivas con alternativas sencillas
o0 de seleccion maltiples.
b) Pruebas Psicométricas
- Pruebas de Aptitud
Permiten evaluar el desempefio futuro del candidato en un puesto.
c) Pruebas de Personalidad
- Expresivas
- Proyectivas
- Inventario
Entrevista
Una vez concluidas todas las pruebas se procede a la revision de resultados de las pruebas y la
verificacion de los datos obtenidos en la entrevista con los de las hojas de vida.
Verificacion de Referencias

a) Se realizan llamadas telefonicas a las personas que recomiendan al candidato con la
finalidad de obtener mayor informacién del mismo.

b) En cuanto a las referencias laborales, se solicita comunicarse con la persona que le
brindara mayor informacién del candidato.(desempefio laboral, motivo de salida,
fortalezas y debilidades)

c) Se deben solicitar 3 referencias personales.

Seqgunda Entrevista

a) Se comunica al Jefe del Departamento sobre los procesos realizados para seleccionar el
candidato idoneo y se indica cual es el indicado.

b) Se llama a la persona seleccionada para que se acerque a la entrevista final, se
comunicara: dia, hora, lugar y la persona a la cual debe dirigirse.

c) Se indica al aspirante traer toda la documentacion completa y debidamente soportada.

d) Indicar al candidato el plazo en que le comunicaran la respuesta de la seleccién del

cargo.
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Una vez concluido todo el proceso y haber seleccionado al candidato idoneo para el cargo se
procederd a realizar el contrato de trabajo, en el cual la empresa decidira el modelo de contrato
que pueden ser:
- Periodo de Prueba
- Contrato a tiempo Fijo
- Contrato Indefinido
Induccidn
a) Descripcion general de la empresa acerca de sus politicas, historia, normas valores.
b) Informacion acerca del Cargo.
c) Visita a las oficinas para conocer las instalaciones.
Aviso de entrada al IESS

Se debera inscribir en el Seguro Social a cada empleado que inicia labores.

Elaborado por: L.M.T.L | Fecha:22/08/2020

Revisado por: L.L Fecha: 22/08/2020
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ANEXO 2

[ NR Y 1

L] -

COORAMBATO

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO

Fecha,

Gerente general

Motivo de la solicitud de la requisicién de nuevo personal.

Nombre del Solicitante

Cedula:
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COOPERATIVA COORAMBATO LTDA.
IDENTIFICACION
Nivel: Ejecutivo
Denominacion del cargo:  Asesor de negocios
Dependencia: Crédito
Cargo del jefe inmediato:  Jefe de crédito
PROPOSITO

Colocar créditos de la Cooperativa Coorambato a sus socios ofreciendo verdaderas
soluciones financieras a las necesidades de los cooperados para garantizar la recuperacion
del crédito y la eficiente administracion de la cartera crediticia.

FUNCIONES ESENCIALES

» Asesorar e informar a los clientes sobre los diferentes tipos de créditos que la
institucion ofrece.

» Receptar, revisar y verificar, la informacion de las solicitudes de crédito entregadas

por el socio, y proceder a calificar el crédito.

Ingresar al sistema la informacién de la solicitud de crédito presentada.

Efectuar el seguimiento de las operaciones crediticias.

Establecer carpetas de operaciones de crédito por socio

Efectuar conciliaciones bancarias y enviarlas a operaciones y contabilidad para su

registro.

Coordinar la recuperacion de créditos otorgados.

Acreditar el crédito en la cuenta del cliente, por concepto de la operacion aprobada.

Inspeccionar y verificar las garantias presentadas por los socios.

Cumplir con los procesos establecidos para la concesién del crédito.

YVVY

VY Y Y

CONOCIMIENTOS
» Gestion de crédito

~ Técnicas de venta vy Servicio al cliente

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Requisitos Experiencia
Titulo de tercer nivel en Contabilidad. economia. administracion o afines Experiencia minimo | afo en

cargos similares.

RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Responsabilidades Autoridad
> Recibir, evaluar, y realizar informes, » Cumplir y hacer cumplir las normas
segun las politicas establecidas en el vigentes y aplicables y reglamentos
Reglamento de Crédito Vigente. internos de la Cooperativa.
» Cumplir demas funciones
» Manejo de dinero, titulos o establecidas por la Gerencia General

documentos afines

» Manejo de informacién confidencial
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COOPERATIVA COORAMBATO LTDA.
bIAGNOST 1CO DE ENTREVISTA (DEP. TALENTO HUNAMO)
1.- Que es cooperativismo.-
2.- Defina los principios universales del cooperativismo.-
3.- Detalle una Misién de una Cooperativa.-
4.- Detalle una Vision de la Cooperativa.-
5.- Que es atencidn al cliente para usted (definicidn).-
6.- Que es tener facilidad de palabra.-
7.- Defina que es el ahotro.-
8.- Que es la inversidn.-
9.~ Defina los tipos de créditos.-
10.- Que es contabilidad.-

11.- Defina que es un activo.-

12.- Defina que es un pasivo.-

PCGP 1/2
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13.- Defina que es un patrimonio.-

14.- Cual es la férmula que presenta un balance.~

15.- Conceptualice el credito de consumo.-

16.- Conceptualice el credito de comercial -

17.- Conceptualice el credito de hipotecario.-

18- Que és";a"e's"g;;'aé oredito-

19.- Deﬁm? como considera un credito contaminado.-
20.- Que es credito vencido.~

21.- Como calificarfa un credito al beneficiario.-

22.- Que condiciones exigiria al cliente al momento de aprobacién de credito.-
23.- Que es caja.-

24.- Como define capital de trabajo

25.- Cual el su perspectiva personal.~
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CONTRATO DE TRABAJO

Enila ciudad de Ambato a los citico dias delmes de Agosto del doz mil diecitneve, libre v
voluntariam ente comparecens por una patte, el sefior Migael Angel Caina Tocalema
pottador delmdm ero de cédula 180325140-2) en calidad de Gerente General 7 a nombre de
la Cooperativa de Ahorro v Crédito COORAMBATO Lida, parte a la cual en adelante se

Hatm ard Empleadnr ¥, potr otra patte, la Sr. . vorennnennn e fayor de edad, domiciliado
BIL eeveerrevemsemnenannaes PROVIDCIE de Tungurahua pottador de la Cédula identidad
Mo ervinveneee guien en adelante se lamard “El Empleada™ v conwvienen en celebrar el

presente Contrato de Trabajo, al tenor de las signientes clausulas

PRIMERA. EL Empleadose comprom ete a prestar susservicios licitos ¥ personalesen
calidad de..icoicciceecieeeen catgn para el cual declara tener los conocimientos
experiencia necesaria bajola modalidad de tiem po completo debiendo encargase de todas
las actividades inherentes a sus funeiones, insttucciones v mds disposiciones.

SEGUNDA. El empleado se compromete a laborar por jomadas de trabajo, las
maxinas diarias v sem anales establecidas enla Ley, enlosturnos v dentro de los horarios
establecidospor la C ooperativa, esto esun horario de 02H00 2 12HO0 v de 1 3HO00 2 17HOO,
lunies a wiernes labor gque lo cumplitd en la oficing Ambato Av. 12 de Nov v Espejo

TERCERA.- La prestacion de servicios del Empleado indcia el....de....... 20... fecha
et la cual se indeia la vigencia del contrato.

CUARTA.- Este contrato se entennderd a plazo fijo; ¥ pot lo mism o tiene una duracidn
de un ANO connoventa dias a prueba desdela presente fecha, venridoslos cuales de no
haberlo terminado bbremente cualesquiera de las partes se entenderd que continia en
wigenicia por el tiem po oue faltare para completar el ANO, de conformidad a 1o establecido
en el articulol 5 del cddigo de trabajo.

QUINTA. La cooperativa se compromete a pagar al empleado por todo concepto, una

remuneracidnmensaalde. . délares (5,000, la misma que se abonara
por meensialidades venrcidas De esta sum a ge hardn los descuentos correspondientes a los
apottes del IESE v dem 4z reteniciones, v deducciones ordenadas pot jueces o autoridades
cothpetetites v los demds determinados por la ley, La Cooperativa pagara ademds, las
temuneraciones adicionales, bonificaciones, compensaciones v de beneficios sociales, en
lag condiciones v con las limitaciones establecidas legalm ente.
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En caso de falta de asistencia o puntualidad del empleado, la Cocperativa podra hacer
descuentos v aplicar las multas autorizadas por la ley v el Eeglamento Interno.

SEXTA.- El Empleado expresa su consentimiento para que la Cooperativa realice los
cammbios de ocupacidn ¥ lugar de trabajo que creyere necesario, siempre que no impliquen
disminucidn de remuneracidn o categoria del empleado.

SEPTIMA.- En todo lo que conste en el presente contrato, las partes declaran incorporadas
las disposiciones del Cédige de Trabaje, especialmente lo relative a las obligaciones v
prohibiciones del empleador ¥ del trabajador, asi come sobre la tenminacidén del contrato de
trabajo.

OCTAVA.- Los contratantes sefialan como domicilie de la Ciundad de Ambato, v se

someten de modo expreso, ala junsdicoidn v competencia de los Jueces de esta ciudad v
provincia de (Ambate) v las disposiciones legales en todo lo que fuere pertinente.

Para constancias de este acuerdo en todo lo que aqui expresado, finman las partes al.... dia

del mez de.. ... ... del 20,

Miguel Angel Caiza Tocalema

En represeniacion y o nombre O
de le Caoperntiva Coorambeio Lida.,
EMPLEADOR EMPLEADO
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ANEXO 4

CONTRATO DE TRABAJO

‘En la ciudad de Ambato a los cinco dias del mes de Agosto del dos mil diecinueve, libre y
voluntariamente comparecen por una parte, el sefior Miguel Angel Caiza Tocalema
portador del nimero de cédula 18¢325140-2. en calidad de Gerente General y a nombre de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito COORAMBATO Ltda., parte a la cual en adelante se
llamard Empleador, y, por otra parte, la Sr. SISA PACARI EDWIN SERAFIN mayor de
edad, domiciliado en la Parroquia Juan Benigno Vela Ambato Provincia de Tungurahua,
portador de la Cédula identidad N° 180458726-7 quien en adelante se llamara “El
Empleada” y convienen en celebrar el presente Contrato de Trabajo, al tenor de las
siguientes cldusulas:

PRIMERA.- EL Empleado se compromete a prestar sus servicios licitos y personales en
calidad de Asesor de Negocios cargo para el cual declara tener los conocimientos y
experiencia necesaria, bajo la modalidad de tiempo completo debiendo encargase de todas
las actividades inherentes a sus funciones, instrucciones y mds disposiciones.

SEGUNDA.- El empleado se compromete a laborar por jornadas de trabajo. las
maximas diarias y semanales establecidas en la Ley, en los turnos y dentro de los horarios
establecidos por la Cooperativa, esto es un horario de 08H00 a 12100 y de 13H00 a 17H00,
lunes a viernes labor que lo cumpliré er; {a oficina Pillaro calle Bolivar y Carlos Tamayo

TERCERA.- La prestacion de servicios del Empleado inicia el 05 de Agosto 2019
fecha en la cual se inicia Ia vigencia del contrato.

CUARTA.- Este contrato se entenderd a plazo {ijo; y por lo mismo tiene una duracion
de un ANO con noventa dias a prueba desde la presente fecha, vencidos los cuales de no
haberlo terminado libremente cualesquiera de las partes se entendera que continua en
vigencia por el tiempo que faltare para completar el ANO, de conformidad a lo establecido
en el articulo15 del codigo de trabajo.

QUINTA.- La cooperativa se compromete a pagar al empleado por todo concepto. una
remuneracion mensual dCiI‘_C_SQiMQiQOVCH[Zl y cuatro dolares. (441.75), la misma que se
abonara por mensualidades vencidas. De esta suma se haran los descuentos
correspondientes a los aportes del (ESS y demds retenciones; y deducciones ordenadas por
Jueces o autoridades competentes v los demas determinados por la ley, La Cooperativa
pagara ademas, las remuneraciones adicionales, bonificaciones, compensaciones y de
beneficios sociales, en las condiciones y con las limitaciones establecidas legalmente.

X H(\Sr{\'_/,u o
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En caso de falta de asistencia o puntualidad del empleado, la Cooperativa podra hacer
descuentos y aplicar las multas autorizadas por la ley y el Reglamento Interno.

SEXTA.- El Empleado exr-- wonsentimiento para que la Cooperativa realice los
cambios de ocupacion y lugar de trabajo que creyere necesario, siempre que no impliquen
disminucién de remuneracion o categoria del empleado.

SEPTIMA.- En todo lo que conste en el presente contrato, las partes declaran incorporadas
las disposiciones del Codigo de Trabajo, especialmente lo relativo a las obligaciones y
prohibiciones del empleador y del trabajador, asi como sobre la terminacion del contrato de
trabajo.

OCTAVA.- Los contratantes sefialan como domicilio de la Ciudad de Ambato, y se
someten de modo expreso, a la jurisdiccion y competerivia de los Jueces de esta ciudad y
provincia de (Ambato) y las disposiciones legales en todo lo que fuere pertinente.

Para constancias de este acuerdo en todo lo que aqui expresado, firman las partes al 05 dia
del mes de Agosto del 2019.

-::7"‘""
Miguel A
In 'e1j/esentaci(3n y a nombre N, \
de la Gooperativa Coorambato Ltdwily gl 7 _
EMPLEADOR LB EMPLEADO

C.C. J80458726-7
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CONTRATO DE TRABAJO

En la ciudad de Ambato a los cinco dias del mes de Agosto del dos mil diecinueve, libre y
voluntariamente comparecen por una parte, el sefior Miguel Angel Caiza Tocalema
portador del nimero de cédula 180325140-2, en calidad de Gerente General y a nombre de
la Cooperativa de Ahorro y Crédito COORAMBATO Ltda., parte a la cual en adelante se
llamara Empleador, y, por otra parte, la Sr. GALARZA GALARZA MOISES
SALOMON mayor de edad, domiciliado en la Parroquia Juan Benigno Vela Ambato
Provincia de Tungurahua, portador de la Cédula identidad N° 180441579-0 quien en
adelante se llamara “El Empleada” y convienen en celebrar el presente Contrato de Trabajo,
al tenor de las siguientes clausulas:

PRIMERA.- EL Empleado se compromete a prestar sus servicios licitos y personales en
calidad de Asesor de Negocios cargo para el cual declara tener los conocimientos y
experiencia necesaria, bajo la modalidad de tiempo completo debiendo encargase de todas
las actividades inherentes a sus funciones, instrucciones y mas disposiciones.

SEGUNDA.- El empleado se compromete a laborar por jornadas de trabajo, las
méximas diarias y semanales establecidas en la Ley, en los turnos y dentro de los horarios
establecidos por la Cooperativa, esto es un horario de 08H00 a 12H00 y de 13H00 a 17100,
lunes a viernes labor que lo cumplira en la oficina Ambato Av. 12 de Nov y Espejo

" TERCERA.- La prestacion de servicios del Empleado inicia el 05 de Agosto 2019
fecha en la cual se inicia la vigencia del contrato.

CUARTA.- Este contrato se entenderd a plazo fijo; y por lo mismo tiene una duracion
de un ANO con noventa dias a prueba desde la presente fecha. vencidos los cuales de no
haberlo terminado libremente cualesquicra de las partes se entenderd que continua en
vigencia por el tiempo que faltare para completar el ANO, de conformidad a lo establecido
en el articulol15 del codigo de trabajo.

QUINTA.- La cooperaliva se compromete a pagar al empleado por todo concepto, una
remuneracion mensual de Cuatrocientos setenta y cuatro con 88/100. (474,88). la misma
que se abonara por mensualidades vencidas. De esta suma se haran los descuentos
correspondientes a los aportes del IESS y demas retenciones; y deducciones ordenadas por
jueces o autoridades competentes y los demas determinados por la ley, La Cooperativa
pagara ademds, las remuneraciones adicionales, bonificaciones, compensaciones y de
beneficios sociales, en las condiciones y con las limitaciones establecidas legalmente.
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En caso de falta de asistencia o puntualidad del empleado, la Cooperativa podrd hacer
descuentos y aplicar las multas autorizadas por la ley y el Reglamento Interno.

SEXTA.- El Empleado express - swentimiento para que la Cooperativa realice los
cambios de ocupacion y lugar de trabajo que creyere necesario, siempre que no impliquen
disminucion de remuneracion o categoria del empleado.

SEPTIMA.- En todo lo qQue conste en ¢l presente contrato, las partes declaran incorporadas
las disposiciones del Cédigo de Trabajo, especialmente lo relativo a las obligaciones y
prohibiciones del empleador y del trabajador, asi como sobre la terminacién del contrato de
trabajo.

OCTAVA.- Los contratantes sefialan como domicilio de la Ciudad de Ambato, y se

someten de modo expreso, a la jurisdiccion y competencia de los Jueces de esta ciudad y
provincia de (Ambato) y las disposiciones legales en todo lo que fuere pertinente.

Para constancias de este acuerdo en todo lo que aqui expresado. firman las partes al 05 dia
del mes de Agosto del 2019,

y / (A= oo
AV km,, ‘
T Miguel Anget Caiza Tocalemn\'zf}.s S Yo ’A MOISES SALOMON
E7i representacion y a nombre ANCGOR e Ul\gcﬂ‘/ C.C. 180441579-0
p—”

de la Cooperativa Coorambato Ltda.,™ _
EMPLEADOR EMPLEADO
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CTOPERATIVA DE AHORRO ¥ CREDITO COORAMBATO LTDA.
ROL DE PAGOS CONSOLIDADO  MES DE AGOSTO 2018

DEL 1£RO AL 30 DE AGOSTO 2019

GERENTE

B 3 CONTADORA

oiAs. INGRESOS. ToTAL DESCUENTOS TOTAL vatora |
no HOMBAES cARGo  fuasomavos  [sugoo HORAS EXTRAS |F. RESERVA INGRESOS 9,45%| ANT. SUELDO_|DESCUENTOS RECIBIR
ATIE MEDINA JUAN ELIAS | CRIERQ 30| 500,00 19.0] 58.26 757,66 6609 000 66.00 @9
2{CAIZA EAIZA MARIA SILVIA |RECEPCIONISTA 30 500,00 199.10) 7 65,57 86567 7551 02,00 5
CAIZA TISALEM S SEGUNDD .
a|aTamacio sert aGEnci £ 632,95 234.10] /* 72,23 933.28 8194 0.6 313 257 34
CIAZA CHALUIS PACCHA
4|CORALNA ey 20| 430,15 0,00 0,00, 430,15 40,65 0,00 40,65 388,50
CAIZA TOCALEMA PACCHA,
5| coraLng RECEPCIONISTA 30 41301 a2 555,09 4g.a2 0.00] 13,42 506,67
CHALUIS POMAQUIZA
5| MORMA ISSELA RECEPCIONISTA 30 33400 60,00/ / 0.00 54,00] 2,90] 0,00] a230 41110
CHIMBORAZO TISALEMA
7 |Mnvan putHiciLA RECEPCIONISTA 30 394,00 a18,00f .09 25,001 76,36 200.00 206,36 53168
GALIRZA GALARZA N
5| MICISES SALOMON ASESOR DE CHEDIT s 411,56 63,32 74,38 asg 000 288 23001
GUANOLUISA TISALEATA iy
JJUAN MASUEL ASESOR DE CREDIT] 357,08/ 130,00, '/ 45,07 625,15 54,55 5.00 54,53 51067
(RTAVEREZ MARGOTH §
1ohacautine comTABORA 30 66261 210.00{ / 7269 995 31 8245 200 2zt
CARSABANDA S1SA ’
11 [SESUNDO TaMAS 0 654,73] 250,62| 4 77,08 1002,43 aras 2,00 27,85 sl
IANZANG TIP AN MARIA
12 [BLANCA RECEPCIDNISTA 30| 394.00] 0,00 454,00 42,50 0.00 42,30 41L19)]
MASABANOA UTOG ANGEL | ssistentt o
13|RODRIGO creono 20 420,00/ 0,10 655,40 5702 ngo 5717 598,22
MALIZA PACARI LUZ /
13|cLavipma RECEPCHETA 30 63,53 2000| 9,60 33,83 5,72 9,00 311
PALLO GUASHCO SUSANA .
15| maka HECERCIONISTA w 66 50.48 656,44 5726 .00, 57,26 599,17
PILAMUNGA UROG IOSE | ASISTENTE 0F T
15| MaRIANG CREITO 30 500,00 59,98 773,98 63,03 00| 63,00 71184
1 ARUNGH UNIOG ROSA
17]AnGELNA RECEPCIONISTA 10 384,00 39,43 512,83 an,74) 0,00 4,74 362,10
| [saviosesaneuz
18| ANGELCA RECEPCIONISTA 0 406,00 000 420,00 39,69) 0.00 582,31
SISA PACARIIORGE
19| AMABLE EFe JeReDITOS 30 6on.00 771 27153 2075 0! 436,78
20|SISA PACARI IOSE ANGEL | Tesonsns 278,72 73,28 953,00 u.ca 85937
SI54 PACARI EDWIN A
21|sena £E5R O CREDHT] 381,57 .00 7ba,52 2.2 27500 547,28
VUCAILLA THSALERA,
22| SEGUAIDO MANUEL W AHTENIMIENTO, 53,26 5768 2.00 609 alss
SUCAILA PILAMUNGA
23| SLGUNDD MIGUEL ASISTENTE [CREDT 180,007 48,73] srrzal ATy uoe 733
FUCALA PILAMUNGA AR - 1
EAT0 ELIAOTNCIA 3 73,70 58,92 .00/ 87951
roTaL 1132375 955,03 150130, 475,00/ 1976,30 10876,35
BENEFICIOS SOCIALES
[epatRONAL  [TOTAL
e v sUELDO |12.15% |prowisiones
i | sa3s) 176,09
2
3
5
T 3
s 28,46
° 32,83
10 32.83
u 32,83
It 32.83
13 5281
i suE
73 )
1323,89
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D€L 1ERO AL 30 DE DIIEMBRE DEL 2019

NOMBRES

vaLor R

AESTAMOS 1455 DESLIENTS

AvME MEDIA 1UAN (LIRS

Catzn CAIZAMARIA SLVIA

CAIZA TISALE 144 SEGUNDO ATANACIO

HA LOSALINA
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ANEXO 6

J/i ‘
[ﬂh} INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
és@“ Avisos de Entrada
!ES§
Fecha : 13/01/2021
Informacion de la Empresa:

Representante Legal: CAIZA TOCALEMA MIGUEL ANGEL
Nimero de la novedad: 25439337
Nombre del Empleador: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COORAMBATO LTDA.
Ruc: 1891720587001
Nombre sucursal: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COORAMBATO LTDA. - 0002

informacion de la Novedad:

Tipo de Novedad:
Nombre Afiliado:
Cédula de! Afiliado:
Direccion del Afiliado:
Fecha de Afectacion:
Relacion de Trabajo:
Actividad Sectorial:
Cargo Actual:

Valor Sueldo / Extra:
Porcentaje Aportacion:
Dias Laborados:

Causz Salida:

QObservacion:

Avisos de Entrada

GALARZA GALARZA MOISES SALOMON
1804415790

JUAN B VELA

05/08/2019

06-CODIGO DEL TRABAJO - CT
RECAUDADOR COBRADOR
RECAUDADOR COBRADOR
474.88

20.6%

0

Informacién del Sistema:

Fecha de registro de la novedad:

20/08/2019 12.00 a.m.

Responsable dei registro de la Novedad:

Estado de la Novedad: Procesada
Responsable de aprobacion de la Novedad:
Fecha de aprobacion de la Novedad: 20/08/2019 12.00 a.m.

Firma del Afiliado

Firma del Representante Legal

Pag.
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INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

!
b Avisos de Entrada
Fecha: 13/01/2021
Informacion de la Empresa:
Representante Legal: CAIZA TOCALEMA MIGUEL ANGEL
Numero de la novedad: 25439338
Nombre del Empleador: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COORAMBATO LTDA.
Ruc: 1891720587001
v Nombre sucursal: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COORAMBATO LTDA. - 0002
i
. Informacién de la Novedad:
Tipo de Novedad: Avisos de Entrada
Nombre Afiliado: SISA PACARI EDWIN SERAFIN
Cédula del Afiliado: 1804587267
Direccion del Afiliado: JUAN B VELA
Fecha de Afectacion: 05/08/2019
Relacién de Trabajo: 06-CODIGO DEL TRABAJO - CT
Actividad Sectorial: RECAUDADOR COBRADOR
Cargo Actuai: RECAUDADOR COBRADOR
i Valor Sueldo / Extra: 441.75
Porcentaje Aportacion: 20.6%
Dias Laborados: 0
Causa Salida:
Observacion:
Wy
H

- Informacion del Sistema:

Fecha de registro de la novedad:

20/08/2019 12.00 a.m.

Responsable del registro de la Novedad:

Estado de la Novedad:

Procesada

Responsable de aprobacién de la Novedad:

Fecha de aprobacion de la Novedad:

20/08/2019 12.00 a.m.

Firma del Afiliado

Firma del Representante Legal

Pag.
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ﬂ ﬁj INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL
LB Avisos de Salida
ES
Fecha : 13/01/2021

Informacién de la Empresa:

Representante Legal: CAIZA TOCALEMA MIGUEL ANGEL
L Numero de la novedad: 19245271
:: | Nombre del Empleador: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COORAMBATO LTDA.
v Ruc: 1891720587001
Nombre sucursal: COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COORAMBATO LTDA. - 0002

Informacioén de la Novedad:

Tipo de Novedad: Avisos de Salida
Nombre Afiliado: MALIZA PACARI LUZ CLAUDINA
Cédula del Afiliado: 1805177316

Direccion del Afiliado:
1l Fecha de Afectacion: 12/10/2019
s Relacion de Trabajo:
: Actividad Sectorial:

Cargo Actual:

Valor Sueldo / Extra:

Porcentaje Aportacion:

Dias Laborados: 0
Causa Salida: Renuncia voluntaria
Observacion:

#
“l

Informacioén del Sistema:

Fecha de registro de la novedad: 13/10/2019 12.00 a.m.
Responsable del registro de la Novedad:

Estado de la Novedad: Procesada
Responsable de aprobacion de la Novedad:

Fecha de aprobacion de la Novedad: 13/10/2019 12.00 a.m.

:: Firma del Afiliado

Firma del Representante Legal

Pag. 1
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ANEXO 8

@

VERIFICACION PAGO DE DECIMOS
FASE Il: EJECUCION

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.

VPD 1/3

En la presente tabla se reviso el formulario de pago del Decimocuarto sueldo en el cual se ha
podido constatar el pago a cada uno de sus trabajadores en base al tiempo laborado en la
institucion.

Décimocuarta Remuneracion

CEDULA | APELLIDOS | NOMBRES | REF COD. GEN | DIAS | RET VALOR FIRMA/ HUELLA
OCUPACION | ERO | TRAB DECIMO DIGITAL
) sz (DLAS LAB*VDT)
1802425795 | fAyrae Iedina | Juan Elias 1811749900035 | M | 360RH | 0.00 | 394.004 Acred. En cuentad
1804153573 | Caiza Caiza | IVlara Sibvia 1910000000025 | F | 360RH | 0.00 | 394.007 Lcred. En cuenta’
180485315 | Caiza Chaluis | Paccha 1910000000025 | F | 85RH | 0.00 | 93.037 Ecred. En cuenta’
Carolina
130441570 | Galarza Ivlnisés NA NA | NA NA | NA Na
Galarza Saloradn
1804281069 | Gruanoluisa Tuan Wanuel 1811749900055 | M | 360RH | 0.00 | 394.007 Lcred. En cuentad
Tisalera
06024550 | Lata Pérez Margoth FpC | 181174990001 | M | 360RH | 0.00 | 394.007 Acred. En cuenta?
Jaccqueline Lid-
1805177316 | Maliza Pacari | Luz Claudina | FDC [ 191000000025 | F | 30RH | 000 | 32837 Ecred. En cuentad
1802811057 | Pilarunga José Mariana | ¥4 [ 1811749200035 360RH | 0.00 | 394.007 Acred. En cuenta’
Uting
1803348109 | Sisa Pacan Torge Araable 1920000000041 | M | 360RH | 0.00 | 394.007 Lcred. En cuentad
18040777253 | Sisa Pacan José Angel 1811749900057 | M | 360RH | 0.00 | 394.004 Acred. En cuenta’
1804587267 | Sisa Paran Edwin Serafin NA NA | NA NA | NA NA
18023057 | Vucailla Segundo 1811749900023 | M | 360RH | 0.00 | 394.007 Lcred. En cuenta’
Tisalema Ivlanuel
1804530291 | Yucailla Segundo 1811749900057 | M | 286RH | 0.00 | 313.014 Ecred. En cuentad
Pilaraunga Iliguel

NOTA: Informacion proporcionada por la COAC “Coorambato” Ltda., la tabla es elaboracion propia.

NA No aplica
\ Verificado

OBSERVACION: el motivo que no aplica el pago de la Décimo Cuarta remuneracion de dos
trabajadores es debido a que los dos se incorporaron en agosto de 2019, y segun el Reglamento
para el pago y legalizacién de las decimotercera y decimocuarta remuneraciones el periodo de
calculo es del 01/08/2018-31/07/2019, por lo que no se les considero para su calculo. La décimo
cuarta remuneracién es un salario basico y para el afio 2019 fue $394.0

Elaborado por: L.M.T.L

Fecha:27/08/2020

Revisado por: L.L

Fecha: 27/08/2020
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A continuacion se analizé documentacion referente al formulario del pago del decimotercer sueldo, en el cual se ha podido constatar el
cumplimiento del mismo.

Décimotercera Remuneracion

CEDULA APELLIDOS NOMBRES REF OCUPACION GENERO DIAS TOTAL RET VALOR FIRMA
TRAB GANADO DECIMO
1802428795 | AYME MEDINA JUAN ELIAS 1811749900035 M 360RH 8015.20Y 0.00 667.93) ACRED.CUENTAY
1804153573 | CAIZA CAIZA MARIA SILVIA 1910000000025 F 360RH 9177.70V 0.00 764.813% ACRED.CUENTAY
1804853156 | CIAZA CHALUIS PACCHA CAROLINA 1910000000025 E 205RH 3091.36V 0.00 257.613, ACRED.CUENTAY
1804415790 | GALARZA GALARZA MOISES SALOMON 1811749900035 M 116RH 2199.52V 0.00 183.293° ACRED.CUENTAY
1804281069 | GUANOLUISA JUAN MANUEL 1811749900035 M 360RH 6612.61V 0.00 551.05), ACRED.CUENTAY
TISALEMA
0602485690 LATA PEREZ MARGOTH 1811749900001 M 360RH 10706.74V | 0.00 892.23% ACRED.CUENTAY
JACQUELINE FDT1/1-
1805177316 MALIZA PACARI LUZ CLAUDINA FDT4/4 | 1910000000025 F 150RH 2339.15V 0.00 194.93) ACRED.CUENTAY
1802811057 | PILAMUNGA UNOG JOSE MARIANO 1811749900035 F 360RH 8439.40V 0.00 703.283%, ACRED.CUENTAY
1803348109 | SISA PACARI JORGE AMABLE 1920000000041 M 360RH 10034.467 | 0.00 836.20) ACRED.CUENTAY
1804077723 | SISA PACARI JOSE ANGEL 1811749900057 M 360RH 9767.26V 0.00 813.94% ACRED.CUENTAY
1804587267 | SISA PACARI EDWIN SERAFIN 1811749900035 M 116RH 2390.07V 199.17)° ACRED.CUENTAY
1802305670 | YUCAILLA TISALEMA SEGUNDO MANUEL 1811749900028 M 360RH 7745.20V 0.00 645.433% ACRED.CUENTAY
1804530291 | YUCAILLA SEGUNDO MIGUEL 1811749900057 M 341RH 4944.37V 0.00 412.03)° ACRED.CUENTAY
PILAMUNGA
TOTAL 7121.90%

NOTA: la tabla es elaboracién propia, en la presente tabla se puede observar que no hay novedades se verifico con documentos proporcionados por la COAC.

> Célculo correcto

\ Verificado

OBSERVACION: A los dos nuevos empleados se realizo el calculo en proporcional a los dias laborados, el pago se realiz6 con acreditacion a

la cuenta de cada uno de los trabajadores. El valor a pagar por concepto de décimo se obtuvo dividiendo todo lo ganado en el afio para 12.
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VPD 3/3

En la siguiente tabla se procedio a revisar que el formulario de la decimocuarta remuneracion

haya sido cargado dentro del tiempo establecido.

Formulario del pago de Décimocuarta Remuneracion
Tipo de carga | Formulario N° Periodo reportado Fecha
Originaly DC877430 01/08/2018-31/07/2019 | 20/09/2019©

NOTA: la tabla es elaboracion propia en la que se indica que la planilla para el pago de la
décimocuarta remuneracion fue cargada dentro del plazo establecido tal como se indica en el
Reglamento para el pago y legalizacion de las decimotercera y decimocuarta remuneraciones,
del 15% de participacion de utilidades en concordancia con el art. 113 del Cédigo de Trabajo,
en el que se indica que para la region Sierra y Amazonia el pago se realizara hasta el 15 de
Agosto y se legalizara hasta el 25 de Septiembre segun su noveno digito, por lo que no se han
encontrado novedades, informacion que se puede corroborar en la documentacion
proporcionada por la COAC. (REF: FDC)

© Carga dentro del plazo establecido

\ Verificado

Se procedio a revisar que el formulario del decimotercer sueldo se haya cargado en la pagina
del Ministerio de Trabajo en el periodo establecido.

Formulario del pago de Décimotercera Remuneracion
Tipo de carga | Formulario N° Periodo reportado Fecha
Originaly DT01044831 01/12/2018-30/11/2019 | 08/01/2019©

NOTA: la tabla es elaboracién propia, en la que se indica que la planilla para el pago de la
décimotercera remuneracion fue cargada dentro del plazo establecido tal como se indica en el
Reglamento para el pago y legalizacion de las decimotercera y decimocuarta remuneraciones,
del 15% de participacién de utilidades, en la cual se establece que se pagara hasta el 24 de
Diciembre y se presenta hasta el 8 de Enero del afio siguiente, informacion que se puede
corroborar en la documentacion proporcionada por la COAC. (REF: FDT)

© Carga dentro del plazo establecido

\ Verificado

Elaborado por: LM.T.L | Fecha:27/08/2020
Revisado por: L.L Fecha: 27/08/2020
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COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO COORAMBATO LTDA

DECIMO TERCERO

PERIODO 1 DE DICIEMBRE 2018 AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 2019

DIAS  [TOTALDE
N N* CEDULA NOMBRES Y APELLIDOS N* CUENTAS | TRABAIADOS |NGRESOS DECIMO TERCERO
1 1802428795|AYME MEDINA JUAN EUAS 1000410 360 8015,20 667,93 °
2 1804153573[CAIZA CAIZA MARIA SILVIA 1000547 360 9177,70 764,81
3 1804151858|CAIZA TISALEMA SEGUNDO ATANACIO 1000589 360 9798,44 - 816,54
4 1804853156|CIAZA CHALUIS PACCHA CORALINA 1002318 205 3091,36 25761,

5 1804517726{CAIZA TOCALEMA PACCHA CORALINA 151326 30 5921,82 492,49
6 1850351341 |CHALUIS POMAQUIZA | NORMA JISSELA 54382 30 5100,00 425,00
7 1850631183 |CHIMBORAZO TISALEMA | MIRYAM DUCHICELA 1005835 150 2472,00 206,00
8 1804415790|GALARZA GALARZA MOISES SALOMON 1006295 118 2199,52 183,29
9 1804281069 |GUANOLUISA TISALEMA | JUAN MANUEL 102044 360 6612,61 551,05
10 602485690|LATA PEREZ MARGOTH JACQUELINE 1004503 360 10706,74 892,23
1 1802671774 MASABANDA SISA SEGUNDO TOMAS 1000270 360 10367,32 863,94
12 504381666 MANZANO TIPAN MARIA BLANCA 101602 360 5108,00 425,67

13 1804529921 |MASABANDA URIOG ANGEL RODRIGO 54512 360 5980,00 581,67
14 1805177316|MALIZA PACARI LUZ CLAUIDINA 1006252 150 2338,15 194,93
15 1804221990|PALLO GUASHCO SUSANA MARIA 54142 360 6982,52 581,85
16 1802811057 |PILAMUNGA UROG JOSE MARIANO 1000409 360 8439,40 703,28
17, 1805332952 PILAMUNGA UNIOG ROSA ANGELINA 102379 360 5323,20 443,60
18 1850108141 [SALTOS ESPIN LUZ ANGELICA 102625 205 2885,33 240,44
19 1803348109]SISA PACARI JORGE AMABLE 1000265 350 10034,4é 836,21
20 1804077723 |SISA PACARI JOSE ANGEL 1000058 250 9767,26 213,94
21 1804587267 |SISA PACARI EDWIN SERAFIN 1005964 116 2390,07 199,17
2 1802305670 YUCAILLA TISALEMA SEGUNDO MANUEL 1000125 360 7745,20 645,43
23 1804530291 |YUCAILLA PILAMUNGA  [SEGUNDO MIGUEL. 151662 341 494,37 412,03
24 )| YUCALIA PILAMUNGA  LIUAN ALBERTO 1000321 350 987976 823,31

TOTAL 13023,36

Ne haw Nima liz No h Mm

Eco. Miguel Angel Caiza

GERENTE

Hun(}\l?);/

Leda. Margoth Laia

CONTADORA
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HOJA DE HALLAZGO HAL1/3

COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO “COORAMBATO” LTDA.
r
—— FASE Il: EJECUCION

HALLAZGO 1. LA COAC NO CUENTA CON UN MANUAL PARA LA CONTRATACION
DEL PERSONAL.

CONDICION: La cooperativa Coorambato Ltda. No cuenta con un manual para la contratacion de su

personal, este proceso esta a cargo del sefior Gerente.

CRITERIO: Segun el Manual de Control Interno para las Asociaciones y Cooperativas no Financieras
de la Economia Popular y Solidaria en el numeral 5.2 menciona que dentro del proceso de Contraccion
“La seleccion de personal es un proceso técnico que comprende la convocatoria, evaluacion y seleccion

de los aspirantes mas idoneos para ocupar cargos en la organizacion”

CAUSA: El Gerente no considera necesario la elaboracién del manual ya que se base en su
conocimiento empirico para realizar dicho proceso, ademas la cooperativa no trabaja con una gran

cantidad de trabajadores por lo que considera innecesario invertir en el mismo.

EFECTO: al realizar un proceso de contratacion no lo realizan de forma adecuada ya que si bien es
cierto cumplen con todos los pasos que internamente el Gerente se ha establecido de manera empirica,
en ocasiones presenta ciertos errores por el mismo hecho de no contar con un proceso claramente

establecido.

CONCLUSION: la cooperativa no cuenta con un Manual de Contratacion que les permita realizar

dicho proceso de manera mas eficiente.

RECOMENDACION: a la administracion, implementar un manual de contraccion que les permita
contar con una guia y de esta manera tener un mejor control sobre los documentos que respalden este

proceso dentro de la entidad.

HALLAZGO 2. EXISTENCIA DE ERRORES EN LA ELABORACION DE CONTRATOS.

CONDICION: en el contrato de trabajo el valor a pagar no concuerdan por otro lado la forma de pago

no esta clara.

CRITERIO: Segun el Cédigo de Trabajo en su art. 21 numeral 3 menciona que: “En el contrato escrito
deberdn consignarse, necesariamente, clausulas referentes a: La cuantia y forma de pago de la

remuneracion”

CAUSA: los contratos son elaborados en base a un formato ya establecido por lo que cuando se

incorporan nuevos trabajadores simplemente editan datos personales del trabajador y otros datos de ser
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HA 2/3

necesario y en muchas ocasiones se les pasa editar ciertos datos, por lo mismo también se ha

evidenciado errores de digitacidn, a mas de ello no se establece la forma de pago.

EFECTO: al momento de corroborar datos para la elaboracién del rol de pagos la informacion no esta

clara y existen retrasos hasta confirmar los valores correctos y continuar con el proceso de pagos.

CONCLUSION: no existe una adecuada supervision sobre la elaboracion de contratos ya que no existe

un departamento de Talento Humano que se encargue y esta responsabilidad recae sobre el Gerente.

RECOMENDACION: A la administracion, Delegar a un departamento que se encargue de los
procesos de contratacion, y de esta manea asegurar la eficiencia y eficacia en este proceso y los
documentos se encuentren debidamente elaborados y archivados para que sirva como evidencia del

cumplimiento de la normativa vigente.

HALLAZGO 3. FALTA DE ACTUALIZACION DE SUELDOS EN EL IESS

CONDICION: El sueldo del Rol de pagos no coincide con el valor que se encuentran afiliados varios
de los trabajadores, y no se tiene claro si el valor extra que aparece en el rol de pagos es aumento de
sueldo o por horas extras, considerando que hay un campo para el célculo de esta.

CRITERIO: Segun el art. 11 de la Ley de seguridad Social menciona que “En el caso del afiliado en
relacién de dependencia, se entendera por sueldo o salario minimo de aportacion el integrado por el
sueldo basico mensual mas los valores percibidos por concepto de compensacion por el incremento del

costo de vida, decimoquinto sueldo prorrateado mensualmente y decimosexto sueldo...”
CAUSA: No existe un adecuado control por parte del area de contabilidad.

EFECTO: los valores calculados por conceptos de aportaciéon personal no son los correctos ya que el
sueldo que se refleja en el sistema del IESS es menor al del rol de pagos, a mas de ello al no tener un
control adecuado de la elaboracién de los roles ocasiona que se devenguen valores extras que no tienen

respaldo.

CONCLUSION: no existe un adecuado control para la elaboracion de roles de pagos, control y
actualizacion de la informacion en el sistema del IESS, por lo que la contadora no esta segura de las

causas exactas de las diferencias encontradas y no supo dar mayor detalles.

RECOMENDACION: A la Contadora, llevar un mejor control sobre todos los procesos que maneja,
y contar con evidencia que respalden dichos procesos o calculos realizados de cada uno de los

empleados.
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HALLAZGO 4. EL FORMULARIO PARA EL PAGO DE UTILIDADES NO ES
PRESENTADA DENTRO DEL TIEMPO ESTABLECIDO.

CONDICION: El formulario de pago de Utilidades fue cargada al sistema fuera del cronograma

emitida por el Ministerio de trabajo.

CRITERIO: Segun el Reglamento para el Pago y Legalizacién de las Décimo Terceray Décimo Cuarta
Remuneraciones del 15% De Participacion De Utilidades: Acuerdo N° 780, menciona que: “las
utilidades se pagara dentro del plazo de quince dias, contados a partir de la fecha de liquidacion de

utilidades, que debera hacerse hasta el 31 de marzo de cada afio.”

CAUSA: Debido a que el sistema del ministerio de trabajo presentaba fallas y a la vez no se contaba

con la informacion necesaria.
EFECTO: Debido al retraso en la presentacion de la informacién la COAC fue sujeto de una multa.

CONCLUSION: El no presentar adecuadamente y en el tiempo establecido la informacion que estable
los entes de control puede acarrear sanciones y multas para la entidad dependiendo de cada caso.

RECOMENDACION: A la Contadora, preparar la informacion con anticipacion, ya que como es de
conocimiento si dejamos para los Gltimos dias del plazo establecido por lo general el sistema se satura

por ello se complica la carga de informacion oportunamente.
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