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INTRODUCCION

El recurso humano es el principal elemento de toda organizacion, ya que con sus
conocimientos, habilidades y caracteristicas le da vida, movimiento y accién,

siendo un engranaje indispensable para lograr el éxito.

Toma tiempo seleccionar, capacitar y desarrollar al recurso humano necesario
para la conformacion de grupos de trabajo competitivos, es por ello que las
organizaciones, entre ellas los bancos privados nacionales, consideran al recurso
humano como su capital mas importante y la correcta administracion del mismo
como una tarea decisiva. Sin embargo, la administracion de este recurso no es
tarea sencilla, ya que cada persona esta sujeta a la influencia de variables, como
las diferencias en patrones de comportamiento y aptitudes, lo cual expone a la
entidad a diversos riesgos, tal como personal insuficiente, alta rotacion del
personal, ineficiencia, operaciones de lavado de dinero u otros activos, entre

otros, que pueden impactar en el aspecto econémico, legal y reputacional.

Es por ello que la importancia de la administracién del recurso humano radica en
qgue es el mecanismo capaz de potencializar el éxito de la organizacion,
proveyendo recurso humano con los conocimientos, habilidades y competencias
requeridas para afrontar los retos que se presentan y alcanzar los objetivos
establecidos, por medio de la creacién de condiciones Optimas para el empleo,

desarrollo y satisfaccion plena de las personas.

En general, en un banco privado nacional, el Departamento de Recursos
Humanos es el encargado de implementar y ejecutar las politicas y
procedimientos para la administracion del recurso humano, procurando debida
diligencia, la que requiere que las politicas y procedimientos permitan el pleno
conocimiento del personal, para garantizar su eficacia y eficiencia, mitigando

adecuadamente los riesgos que se presentan.



Asi también, en dichas instituciones el Departamento de Auditoria Interna, en su
funcidn independiente y objetiva, es el responsable de incluir dentro de sus
programas, procedimientos tendientes a evaluar la debida diligencia en la
implementacion y desarrollo de las politicas y procedimientos para la

administracion del recurso humano.

El presente trabajo de tesis denominado: “Auditoria Interna en la Debida
Diligencia en la Administracion del Recurso Humano en un Banco Privado
Nacional”, tiene como objetivo dar a conocer la importancia del apoyo que debe
dar el Departamento de Auditoria Interna en la debida diligencia en la
administracion del recurso humano en un banco privado nacional, para reducir
los riesgos a que estd expuesto, asi como proponer una guia con los aspectos
mas importantes en la administracion del recurso humano que deben ser

evaluados.

La investigacion se ha dividido en cinco capitulos, cuyo contenido se describe a

continuacion:

En el Capitulo | se abordan generalidades sobre el sistema financiero
guatemalteco, banco privado nacional, administracion del recurso humano,

Departamento de Recursos Humanos y Departamento de Auditoria Interna.

En el Capitulo 1l se expone en detalle la administracion del recurso humano y sus
seis subprocesos: reclutamiento, seleccion y contratacion del personal; induccion
del personal y periodo de prueba; registro y control del personal; administracion
de sueldos y prestaciones; evaluacibn del desempefio del personal; y

capacitacion del personal.



En el Capitulo Il se describe la debida diligencia en la administracion del recurso
humano, la aplicaciéon de la politica “conozca a su empleado”, los riesgos que

presenta el recurso humano y las leyes y normativas que se deben observar.

El Capitulo IV contiene la metodologia de auditoria interna en la evaluacion de la
administracion del recurso humano, especificamente en lo relacionado con la
base técnica de auditoria interna, metodologia de trabajo, procedimientos y
técnicas de auditoria y se dan a conocer los aspectos a considerar en la
evaluacion de la auditoria interna a cada uno de los subprocesos de la
administracion del recurso humano, tal como objetivos, documentos y registros

necesarios, personal relacionado y técnicas de auditoria a aplicar.

Por altimo, el Capitulo V contiene el caso practico sobre auditoria interna en la
debida diligencia, en la administracion del recurso humano en un banco privado
nacional, el cual incluye la planeacion de la auditoria, papeles de trabajo,
resultados obtenidos y plan de accién para atender las oportunidades de mejora.

Con el presente trabajo se determind la importancia de auditoria interna en la
debida diligencia en la administracién del recurso humano en un banco privado
nacional, ya que su funcién independiente y objetiva, le permite evaluar el
cumplimiento y efectividad de las técnicas, politicas y procedimientos
establecidos para la administracion del recurso humano, y al contar con un
adecuado plan de trabajo que incluya verificaciones en las areas mas
importantes del banco, monitoreo constante y observancia a las leyes y normas
aplicables, se disminuyen los riesgos a que esta expuesta la organizacion y los

empleados.

Por ultimo, sobre la base de la investigacion realizada, se presentan las
conclusiones, recomendaciones y bibliografia consultada, esperando que este

documento sirva de apoyo para futuras investigaciones.



CAPITULO |
BANCO PRIVADO NACIONAL Y OTRAS GENERALIDADES

1.1 Sistema Financiero Guatemalteco

En sentido general, el sistema financiero de un pais estd conformado por
instituciones cuyo fin primordial es canalizar el excedente de recursos de los
ahorrantes o inversionistas, hacia los prestatarios. Esta labor de intermediacion
se considera fundamental para la economia de un pais, dada la dificultad que
presenta la coincidencia de ahorrantes e inversores con prestatarios, y la

coincidencia de las necesidades de éstos.

En tal sentido, el sistema financiero de Guatemala tiene dos segmentos. El
sector financiero formal (regulado), conformado por instituciones cuya
autorizacion es de caracter estatal, bajo el criterio de caso por caso, y que estan
sujetas a la vigilancia e inspeccién de la Superintendencia de Bancos, entre las
gue se encuentran las instituciones bancarias, sociedades financieras,
compariias almacenadoras, compafias de seguros, casas de cambio, entidades

fuera de plaza (off-shore), casas de bolsa y emisores de tarjetas de crédito.

Asimismo, existen instituciones que realizan intermediacién financiera cuya
autorizacion responde a una base legal genérica y que no se encuentran bajo la
vigilancia e inspeccion de la Superintendencia de Bancos, tal como las

cooperativas de ahorro y crédito.

1.1.1 Antecedentes

Epoca Colonial
“El primer banco en Guatemala, hizo su aparicion en el afio de 1872 un afio
después de la Reforma Liberal. Llamado “Banco Agricola Hipotecario”, su funcion

era facilitar créditos a los agricultores. Este banco duré en funciones tan soélo dos



afnos, y en el afio de 1874 fue transformado en Banco Nacional de Guatemala,
sin embargo, debido a malas politicas de funcionamiento, no adecuadas a lo que
la economia demandaba, éste banco fue incapaz de cumplir con sus

compromisos y desaparecié en 1876.7(19:2)

Posteriormente, surgieron otros bancos, en el orden siguiente: Banco
Internacional en 1877; Banco Colombiano en 1878; Banco de Occidente 1881,
Banco de Guatemala en 1895 (de caracter privado).

Epoca Moderna y Contemporanea

El periodo de 1890-1920 fue considerado como una época de graves
desequilibrios monetarios y financieros ocasionados por el régimen de ese
entonces, el cual se basaba en la existencia legal de un oligopolio de bancos
emisores, lo cual propicié la Primera Reforma Monetaria de 1924-1926, en la
cual fue creada la unidad monetaria el Quetzal, mediante la promulgacion de la
Ley Monetaria de la Republica de Guatemala y fue creado el Banco Central de

Guatemala.

La gran depresidon mundial (1929-1933) afect6 gravemente a la economia
guatemalteca, y sometié a una dificil prueba al Banco Central de Guatemala y su
politica monetaria, por lo cual se hizo necesario impulsar la Segunda Reforma
Monetaria de 1944-1946, mediante la cual se cre6 el Banco de Guatemala como
heredero del antiguo Banco Central de Guatemala y se promulgaron las leyes

siguientes:

- Ley Monetaria (Decreto No. 203)
- Ley de Bancos (Decreto No. 315)
- Ley Organica del Banco de Guatemala (Decreto No. 215)



La legislacion anterior permitié el ordenado funcionamiento del sistema en sus
primeros cuarenta afios de vigencia, sin embargo, al concluir la década de los
afios ochenta resulté evidente que los cambios en el mercado de valores y de
capitales, rebasaron la concepcion que tuvieron los legisladores de los afos
cuarenta, por lo cual, la Junta Monetaria aprob6 el Programa de Modernizacion
del Sistema Financiero Nacional. Dicho programa incluyé una serie de medidas
adoptadas tanto por la Junta Monetaria como por el Congreso de la Republica y
los Ministerios de Estado, de tal manera, que fueron mas de cincuenta las

resoluciones emitidas en ese entonces.

En el afio 2000 se formalizé una reforma integral del Sistema Financiero
Guatemalteco, cuando la Junta Monetaria emitié la Matriz del Programa de
Fortalecimiento del Sistema Financiero Nacional, llevando a cabo un diagndstico
de la situacion del sistema financiero, en general, y del sistema de banca central,
en particular, mediante el Programa de Evaluacién del Sistema Financiero,
ejecutado conjuntamente por el Banco Mundial y el Fondo Monetario
Internacional. Como resultado, la preparacion de la reforma integral de las leyes
financieras se centr6 en la elaboracibn de cuatro proyectos de ley

fundamentales, cuya vigencia inicia el 1 de junio de 2002:

- Ley Organica del Banco de Guatemala (Decreto No. 16-2002 del Congreso
de la Republica de Guatemala).

- Ley Monetaria (Decreto No. 17-2002 del Congreso de la Republica de
Guatemala).

- Ley de Supervision Financiera (Decreto No. 18-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala).

- Ley de Bancos y Grupos Financieros (Decreto No. 19-2002 del Congreso de

la Republica de Guatemala).



1.1.2 Integracion del Sistema Financiero Guatemalteco

La integracion del Sistema Financiero Guatemalteco estd indicada en la
legislacion nacional, ya que la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala establece en su articulo No. 132 que las actividades monetarias,
bancarias y financieras, estaran organizadas bajo el sistema de banca central, el
cual ejerce vigilancia sobre todo lo relativo a la circulacién de dinero y a la deuda
publica. También establece que dirigir4 este sistema, la Junta Monetaria, de la
gue depende el Banco de Guatemala, entidad autbnoma con patrimonio propio,

gue se regira por su ley organica y la ley monetaria.

Asi mismo, en el articulo No. 133 establece que la Junta Monetaria tendra a su
cargo la determinacion de la politica monetaria, cambiaria y crediticia del pais y
velara por la liquidez y solvencia del Sistema Bancario Nacional, asegurando la
estabilidad y el fortalecimiento del ahorro nacional. Dicho articulo indica, en el
ultimo parrafo, que la Superintendencia de Bancos, organizada conforme a la ley,
es el 6érgano que ejercera la vigilancia e inspeccion de bancos, instituciones de
crédito, empresas financieras, entidades afianzadoras, de seguros y las demas

que la ley disponga.

De lo anterior, se concluye que el Sistema Financiero Guatemalteco esta
organizado bajo el sistema de banca central, regido por la Junta Monetaria quien
tiene a su cargo determinar la politica monetaria, cambiaria y crediticia del pais,
de quien depende el Banco de Guatemala, quien debera contribuir a la creacion
y mantenimiento de condiciones favorables para el desarrollo ordenado de la
economia nacional; y la Superintendencia de Bancos, quien debera ejercer

vigilancia e inspeccién de todas las entidades financieras del sistema.



1.1.3 Clasificacion de las Entidades Bancarias

Las entidades bancarias se clasifican principalmente por el tipo de operaciones
que realizan y por la conformacion y origen del capital aportado por sus

accionistas.

Segun el tipo de operaciones que realizan, los bancos se clasifican en:

- Bancos comerciales:
Son instituciones que realizan operaciones de intermediacion financiera
mediante la colocacion de recursos financieros obtenidos del publico. La Ley
de Bancos y Grupos Financieros, Decreto No. 19-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala, vigente a partir del uno de junio de dos mil dos,
autoriza a los bancos a realizar las operaciones y/o transacciones que

realizaban los bancos comerciales, hipotecarios, y de capitalizacion.

- Bancos de ahorro y préstamo para la vivienda familiar:
Son instituciones de crédito que contratan la recepciéon de cuotas de ahorro
periddicas de monto fijo minimo con derecho a un préstamo hipotecario,
emiten bonos de ahorro e hipotecarios y reciben depdésitos de ahorro, con el
objeto de invertir el producto de las operaciones activas especificadas en el
Decreto No. 541 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Bancos

de Ahorro y Préstamo para la Vivienda Familiar.
Segun la conformacion de su capital, los bancos se clasifican en:
- Bancos de capital estatal:

Son las entidades bancarias creadas mediante ley especifica, y su capital

pagado proviene exclusivamente del Estado.



- Bancos de capital privado:
Son entidades bancarias en las cuales, la totalidad de su capital pagado
proviene de recursos de personas particulares, sean éstas individuales o

juridicas.

- Bancos de capital mixto:
Entidades bancarias en las que su capital pagado esté integrado tanto por
recursos provenientes de personas individuales o juridicas, como de origen

estatal.

- Entidades fuera de plaza:
Son entidades constituidas o domiciliadas en otros paises, a los que
comunmente se les llama “paraisos fiscales”, debido a que poseen beneficios
en el pago de impuestos; por lo general esos paises otorgan licencia para
efectuar intermediacion financiera, con la limitacién que dicha intermediacion

se puede realizar solamente fuera del pais que la otorga.

Segun el origen de su capital, los bancos se clasifican en:

- Bancos Nacionales:
Son entidades bancarias privadas constituidas legalmente bajo las leyes de
la Republica de Guatemala y su capital mayoritariamente pertenece a

inversionistas guatemaltecos.

- Bancos Extranjeros:
Son entidades bancarias privadas constituidas en otro pais, las cuales
legalmente se encuentran autorizadas para funcionar como sucursales en

uno o varios paises diferentes al de su origen.



1.2 Banco Privado Nacional

1.2.1 Definicién

Institucidon que realiza operaciones de intermediacion financiera mediante la
colocaciéon de recursos financieros obtenidos del publico, constituida legalmente
bajo las leyes de la Republica de Guatemala y cuyo capital pagado proviene en
su totalidad, de recursos de personas particulares, sean éstas individuales o

juridicas.

1.2.2 Constitucién

Segun lo establecido en la Ley de Bancos y Grupos Financieros, Decreto No.
19-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, los bancos privados
nacionales deberan constituirse en forma de sociedades andénimas, con arreglo a

la legislacion general de la Republica y observar lo siguiente:

- La Superintendencia de Bancos podra dictaminar en forma favorable o
desfavorable, sobre la solicitud de constitucién de un banco, realizando las
investigaciones que estime convenientes, para verificar el cumplimiento por
parte del solicitante, de los requisitos establecidos en la Ley.

- La Junta Monetaria otorgara o denegara la autorizacion para la constitucion
de bancos, para lo cual se requiere el dictamen favorable de la
Superintendencia de Bancos.

- El testimonio de la escritura constitutiva, junto a la certificacion de la
resolucién de la Junta Monetaria, relativa a dicha autorizacion, se presentara
al Registro Mercantil, quien con base en tales documentos procedera sin

mas tramite a efectuar su inscripcion definitiva.



1.2.3 Estructura General

Los bancos privados nacionales cuentan con particularidades en cuanto a su
organizacion, sin embargo, en general dichas entidades se organizan de la forma

siguiente:

- Asamblea General de Accionistas
Es el 6rgano supremo de la entidad y se compone de los accionistas inscritos
en sus registros. Tiene la potestad de acordar y ratificar todos los actos y
operaciones de la entidad y sus resoluciones seran cumplidas por la persona

gue ella misma designe o por el Consejo de Administracion.

- Consejo de Administracion:
Es el érgano de direccidn superior de la entidad; esta integrado por personas
elegidas por la Asamblea General de Accionistas. Su funcion principal es la
fijacion de las politicas del Banco.

- Gerencia General:
Es la encargada de representar y dirigir a la entidad, teniendo como principal
funcién la de cumplir y/o hacer cumplir las decisiones del Consejo de

Administracion, para lo cual podra delegar funciones en asuntos especificos.

- Auditoria Interna
Es el area independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida
para apoyar al érgano de direccion superior, gerencias y departamentos, por
medio de la evaluacién permanente e imparcial de la estructura del control
interno y las operaciones del Banco, comunicando oportunamente los
resultados obtenidos y proponiendo las alternativas tendientes a fortalecer

dicha estructura de control interno.



Oficialia de Cumplimiento

Es el area encargada de velar por el cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el Decreto No. 67-2001 del Congreso de la Republica, Ley
Contra el Lavado de dinero u Otros Activos y Acuerdo Gubernativo No. 118-
2002 del Presidente de la Republica, Reglamento de la Ley Contra el Lavado
de dinero u Otros Activos, asi como del Decreto No. 58-2005 del Congreso
de la Republica, Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del
Terrorismo y Acuerdo Gubernativo No. 86-2006 del Presidente de la
Republica, Reglamento de la Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento

del Terrorismo.

Asesoria Legal
Es el area que tiene por objeto apoyar y asesorar al érgano de direccion
superior, gerencias y departamentos del Banco, en todos los aspectos

legales que asi lo requieran.

Gerencia Internacional:
Es la que tiene a su cargo administrar las operaciones de comercio exterior
del Banco, tal como transferencias, cartas de crédito y remesas, asi como el

mantenimiento de las relaciones con clientes y corresponsales en el exterior.

Gerencia de Créditos y Cobros:
Tiene a su cargo la administracion de la cartera de créditos de la entidad,
siendo sus principales funciones la del desembolso, administracion y cobro

de dichos créditos.

Gerencia Comercial:
Tiene como principal funcion el establecimiento de la estrategia comercial a
través de los canales tradicionales (red de agencias) y no tradicionales

(banca electrénica, banca telefénica), que permita brindar a los clientes
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productos y servicios de calidad, en forma permanente y oportuna.
Asimismo, garantizar la aplicaciéon de politicas financieras, comerciales, de

atencion al cliente y calidad de servicios.

- Gerencia de Operaciones:
Encargada del funcionamiento operativo del Banco, la cual tiene como una

de sus principales funciones, la administracion del recurso tecnoldgico.

- Gerencia Administrativa:
Se encarga de atender y proporcionar los servicios de apoyo administrativo
gue demandan los departamentos del Banco. En esta gerencia se ubica el

Departamento de Recursos Humanos.

- Gerencia Financiera
Esta gerencia es la encargada de determinar el monto apropiado de fondos
gue debe manejar el Banco, velando por la colocacion eficiente de fondos y

la obtencién de fondos en los términos mas favorables posibles.

A continuacion se presenta en forma grafica la estructura general de un banco

privado nacional:
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Organigrama 1

Estructura General de un Banco Privado Nacional

Asamblea General de
Accionistas

Consejo de
Administracion

Auditoria Externa

Auditoria Interna

Oficialia de
Cumplimiento

Gerencia General

Asesoria Legal

Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia Gerencia
Internacional Créditos y Cobros Comercial Operaciones Administrativa Financiera

Departamento de
Recursos

Departamento de

Servicios
Humanos

Fuente: Elaboracion propia.

El organigrama anterior no pretende mostrar a detalle las dependencias de un
banco privado nacional, ni adecuarse a las particularidades de cada uno de los
bancos del sistema, Unicamente pretende mostrar de manera general la
estructura de dichas entidades, sin embargo, se detallan y resaltan los
Departamentos de Auditoria Interna y Recursos Humanos, ya que constituyen las

unidades de analisis del presente documento.

1.3 Administracién del Recurso Humano en un Banco Privado Nacional

A continuacion se incluye la definicion, objetivos e importancia de la

administracién del recurso humano en un banco privado nacional.
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1.3.1 Definicion de Administracion del Recurso Humano

“Es el conjunto de técnicas y procedimientos que promueven el desempefio
eficiente del recurso humano, enfocado a alcanzar los objetivos de una
organizacion, creando a la vez, las condiciones favorables que permitan a los

colaboradores alcanzar sus objetivos personales.” (3:122)

1.3.2 Objetivos de la Administracion del Recurso Humano

La administracion del recurso humano persigue los objetivos del Banco y los

objetivos personales de los empleados, por lo cual sus objetivos principales son:

- Crear, mantener y desarrollar personas con habilidades, motivacién y
satisfaccion por alcanzar los objetivos de la organizacion.

- Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo,
desarrollo y satisfaccion plena de las personas y para el logro de los
objetivos individuales.

- Alcanzar la eficiencia y eficacia de la organizacién, por medio del trabajo de

las personas.

1.3.3 Importancia de la Administracion del Recurso Humano

En un mundo de negocios caracterizado por los avances tecnolégicos, la
globalizacion, la fuerte competencia y los cambios politicos y culturales que
pueden causar modificaciones, turbulencias o incertidumbres en el mercado, las
organizaciones deben ser competitivas, para lo cual deben contar con los
recursos necesarios, en especial recursos humanos con los conocimientos,
habilidades y competencias requeridas, para afrontar los retos que se presentan

y alcanzar sus objetivos.
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De este modo, la administracion del recurso humano deja de ser Unicamente el
proceso que se encarga de la seleccion y contratacion del personal, para
transformarse gradualmente en un area capaz de potencializar el éxito de las

organizaciones, a través de la obtencion y retencién del talento humano.

1.4 Departamento de Recursos Humanos en un Banco Privado Nacional

A continuacién se incluye la definicion y estructura general de un Departamento

de Recursos Humanos en un banco privado nacional.

1.4.1 Definicidn

Es la unidad administrativa que se encarga de elaborar, ejecutar y supervisar las
politicas y procedimientos para la administracion del recurso humano, asi como
de asesorar al 6rgano de direccion superior, gerencias y departamentos en

temas relacionados con el personal.

1.4.2 Estructura General del Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos en un banco privado nacional, en

general se compone de las areas siguientes:

- Director Departamento de Recursos Humanos:
Es el responsable de planear, disefiar, implementar, coordinar y controlar las
politicas del personal y las funciones del departamento, buscando conformar
un equipo humano profesional, motivado y comprometido con los objetivos
corporativos, que sea capaz de aportar la maxima contribucién individual y

colectiva a los resultados globales de la organizacion.
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- Area de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal:
Como su nombre lo indica, es el area responsable de reclutar, seleccionar y
contratar personal, con el objetivo de cubrir las plazas vacantes en el Banco.
Una de sus principales obligaciones es aplicar los procedimientos adecuados
para procurar que el personal contratado posea un alto nivel de integridad y
eficiencia.

- Area de Organizacion y Comunicacion Institucional:
Tiene como funcion principal disefiar los puestos de trabajo, elaborar la
descripcion y analisis de puestos y evaluar el desempefio de los
colaboradores. Asi mismo, es el area encargada de organizar, coordinar y
comunicar las actividades de la institucion.

- Area de Sueldos y Prestaciones Laborales:
Es el area encargada de administrar, calcular y pagar lo sueldos y
prestaciones laborales de los empleados.

- Capacitacion y Desarrollo:
Es el &rea que se encarga de capacitar a los empleados, proporcionandoles
los conocimientos que enriquecen su desempefio laboral, obteniendo de esta

forma mayor eficiencia en la entidad.

A continuacion se presenta en forma gréfica la estructura general del

Departamento de Recursos Humanos de un banco privado nacional:



Organigrama 2

Estructura General del Departamento de Recursos Humanos

Director Departamento de
Recursos Humanos

Asistente

Reclutamiento, L,
L, Organizaciény Sueldos y L,
Selecciony L . Capacitaciony
L, Comunicacion Prestaciones
Contratacion de S Desarrollo
Institucional Laborales
Personal

Fuente: Elaboracion propia.

1.5 Departamento de Auditoria Interna en un Banco Privado Nacional

A continuacion se incluye la definicidn, objetivos, importancia y estructura general
de un Departamento de Auditoria Interna en un banco privado nacional, asi como

los atributos de Auditoria Interna.

1.5.1 Definicidn

Es un é&rea independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida
para agregar valor y mejorar las operaciones del Banco, ayudandolo a cumplir
sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y
mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y gobierno

corporativo.
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1.5.2 Objetivos

El objetivo principal del Departamento de Auditoria Interna es ayudar a la
direccion en el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades,
proporcionandole analisis objetivos, evaluaciones, recomendaciones Yy
comentarios sobre las operaciones examinadas. Este objetivo se cumple a través

de otros més especificos como los siguientes:

- Verificar la confiabilidad o grado de razonabilidad de la informacién contable
generada en los diferentes niveles del Banco.
- Vigilar el buen funcionamiento del sistema de control interno, evaluando tanto

el sistema de control interno administrativo como el operativo.

1.5.3 Importancia

La importancia del Departamento de Auditoria Interna radica en que provee de
una ayuda primordial a la direccién del Banco al evaluar de forma independiente

los sistemas de organizacion y de administracion, asi mismo:

- Realiza una evaluacion global y objetiva de las deficiencias del Banco.

- Pone a disposicion de la direccibn un profundo conocimiento de las
operaciones del Banco, proporcionado por el trabajo de verificacion
realizado.

- Contribuye eficazmente a detectar y subsanar las actividades vy
procedimientos rutinarios y burocraticos que pueden llegar a restar eficiencia
en los procesos del Banco.

- Favorece la proteccion de los intereses y bienes del Banco y de sus clientes

y usuarios.
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1.5.4 Atributos

De acuerdo con las “Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna” emitidas por el Instituto de Auditores Internos (IIA por sus

siglas en inglés), la auditoria interna debe contar con los atributos siguientes:

- Proposito, Autoridad y Responsabilidad
El propésito, autoridad y responsabilidad de la actividad de Auditoria Interna
deben estar formalmente definidos en las normas y politicas del Banco, sin
embargo la autoridad debe ser tal, que le permita cumplir con sus
responsabilidades. Los aspectos verificados por Auditoria Interna son
responsabilidad de quien los ejecuta, siendo responsabilidad del auditor
interno Unicamente de informar los aspectos a mejorar detectadas y
recomendar las acciones a tomar que correspondan.

- Independencia y Obijetividad
La actividad de Auditoria Interna debe ser independiente, y los auditores
internos deben ser objetivos en el cumplimiento de su trabajo. El auditor
interno debe responder ante un nivel jerarquico tal, que le permita cumplir
con sus responsabilidades. Asimismo, el auditor interno debe tener una
actitud imparcial y neutral y evitar conflictos de intereses.

- Aptitud y Cuidado Profesional
La actividad de Auditoria Interna, colectivamente, debe reunir u obtener los
conocimientos, aptitudes y otras competencias necesarias para cumplir con
sus responsabilidades. Ademas, los auditores internos deben cumplir su
trabajo con el cuidado y la aptitud que se esperan de un auditor interno
razonablemente prudente y competente. El debido cuidado profesional no
implica infalibilidad.

- Programa de Aseguramiento y Mejora de la Calidad
El director ejecutivo de auditoria debe desarrollar y mantener un programa de

aseguramiento y mejora de la calidad que cubra todos los aspectos de la
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actividad de Auditoria Interna. El programa de aseguramiento y mejora de la

calidad debe incluir tanto evaluaciones internas como externas.

1.5.5 Estructura General

La estructura del Departamento de Auditoria Interna en un banco privado
nacional, varia de acuerdo a la estructura organizacional de cada entidad, sin

embargo, en general se compone de las siguientes areas:

- Director Departamento de Auditoria Interna:
Es la responsable de organizar, planificar, dirigir y controlar las funciones del
Departamento en forma independiente, profesional y técnica; asimismo,
debera establecer los niveles de supervision adecuados, para garantizar la
calidad de las verificaciones.

- Area de Auditoria de Operaciones:
Es el area encargada de evaluar el sistema de control interno y las
operaciones y procedimientos del Banco, para determinar su eficacia y
eficiencia, y la economia con que se han empleado los recursos fisicos,
humanos y financieros, proponiendo recomendaciones u observaciones a la
Administracion para subsanar las oportunidades de mejora detectadas.

- Area de Auditoria de Sistemas:
Es el &rea encargada de evaluar los procedimientos y controles relacionados
con el procesamiento electronico de informacion y desarrollo,
implementacion y mantenimiento de sistemas computacionales, para
determinar la salvaguarda, integridad y confiabilidad de la informacion y la
economia con que se emplean los recursos informaticos, proponiendo
recomendaciones u observaciones a la Administracién para subsanar las

oportunidades de mejora detectadas.
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A continuacion se presenta en forma grafica la estructura general del

Departamento de Auditoria Interna de un banco privado nacional:

Organigrama 3

Estructura General del Departamento de Auditoria Interna

Director Departamento de
Auditoria Interna

Asistente
Area de Auditoria Area de Auditoria
de Operaciones de Sistemas

Fuente: Elaboracién propia.



CAPITULO I

ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

La administracion del recurso humano consta de seis subprocesos integrados
por funciones y procedimientos, de los cuales se abordaran los mas importantes
desde el punto de vista de la verificacidbn que debe realizar el Departamento de

Auditoria Interna de un banco privado nacional.

2.1 Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del Personal

A continuacion se desarrolla, de manera individual, lo relacionado con
reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, como primer subproceso de

la administracioén del recurso humano en un banco privado nacional.

2.1.1 Reclutamiento del Personal

El reclutamiento del personal es un conjunto de procedimientos orientados a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar plazas
vacantes dentro del Banco, sean estas por reorganizacion, renuncias o
despidos, divulgando los requisitos necesarios para desempefiar el trabajo y
dando a conocer las oportunidades profesionales que el Banco puede
ofrecer. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos

suficiente para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.

El proceso de reclutamiento generalmente comienza con la requisicion de
empleo, emitida por el area o secciéon del Banco que necesita llenar una plaza
vacante. Cuando el Area de Reclutamiento del Personal, del Departamento de
Recursos Humanos la recibe, verifica en sus bases de datos si existe algun

candidato disponible, de quien se puede tener informacion derivado de procesos
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anteriores, si no es el caso, debe utilizar técnicas de reclutamiento acordes a las

fuentes y medios de reclutamiento utilizados.

Fuentes y Medios de Reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento son las areas del mercado de recursos humanos
exploradas por los mecanismos de reclutamiento. EI mercado de recursos
humanos presenta diversas fuentes que tienen que ser diagnosticadas y
localizadas por el Banco, quien debe influir en ellas utilizando multiples técnicas

de reclutamiento para atraer candidatos para atender sus necesidades.

El mercado de recursos humanos esté constituido por un conjunto de candidatos,
gue pueden estar empleados en alguna entidad, la cual puede ser el mismo
Banco, o bien pueden estar desempleados o disponibles. Los candidatos
empleados y los disponibles pueden ser reales, que estan buscando empleo o
desean cambiar de empleo, o pueden ser potenciales, que no buscan empleo.
De las fuentes de reclutamiento se derivan los dos medios de reclutamiento
existentes: interno y externo, los cuales se presentan de manera gréfica a

continuacion:

Diagrama 1

Fuentes y Medios de Reclutamiento y Situacion de los Candidatos

i Reales Reclutamiento
En la propia empresa .
Potenciales interno
Empleados —
Reales
En otras empresas {
e Potenciales Reclutamiento
Reales ~ externo
Disponibles >
Potenciales

Fuente: Chiavenato, Idalberto. Administracion de Recursos Humanos, pagina 157.
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Como se puede observar, el reclutamiento es interno cuando, al haber una
determinada vacante, el Banco trata de llenarla mediante el reacomodo de sus
empleados, sean estos reales o potenciales, los cuales pueden ser promovidos
(movimiento vertical), transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con

promocion (movimiento diagonal).

Por otra parte, el reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen
de fuera, los cuales pueden ser empleados en otra organizacion o disponibles,
asi como reales o potenciales. Cuando hay una vacante, el Banco trata de
cubrirla con candidatos externos atraidos mediante técnicas de reclutamiento, las
cuales dependen de los factores costo y tiempo, ya que entre mayor sea la
urgencia para reclutar un candidato, mayor serd el costo de la técnica de
reclutamiento utilizada. A continuacibn se presentan algunas técnicas de
reclutamiento externo, ordenadas de acuerdo al costo y tiempo que representan,
siendo la primera la que ofrece resultados mas rapido, pero a un costo mas

elevado:

e Agencias de colocacion o empleo

e Anuncios en revistas especializadas

e Anuncios en periodicos

e Ferias de empleo y conferencias

e Carteles en las oficinas y agencias del Banco

e Reclutamiento en linea en internet

e Recomendaciones de los mismos empleados del Banco

e Presentacion espontanea de los candidatos

Tomando en cuenta las necesidades del Banco, éste puede optar por el

reclutamiento mixto. De hecho en la préactica los bancos utilizan los dos tipos de
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reclutamiento, ya que se complementan entre si. Utilizar solo el reclutamiento
interno implica que se debe llenar la plaza que dejé el empleado que llend la
plaza vacante, si esta plaza se llena con otro empleado del Banco surge otra
plaza vacante y asi sucesivamente. En algun punto se debe utilizar el
reclutamiento externo para llenar la plaza vacante que siempre surge, a menos

gue ésta sea cancelada.

2.1.2 Seleccién del Personal

La seleccion del personal busca elegir entre los candidatos reclutados a los mas
idoneos para ocupar las plazas vacantes. Comprende el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a la comprobaciéon de los conocimientos y
experiencias de los candidatos, asi como la valoracion de sus habilidades,
potencialidades y las caracteristicas de su personalidad, mediante la aplicacion
de pruebas psicométricas y de conocimientos, asi como entrevistas y otras
técnicas disefiadas para tal fin.

La seleccion del personal es un proceso de comparacion entre los requisitos del
puesto vacante y el perfil de los candidatos. Si el candidato no reune los
requisitos del puesto, se descarta ya que no es apto para ocuparlo, cuando retne
los requisitos se le toma en cuenta y si sobrepasa los mismos, se dice que esta

sobre calificado para el puesto, por lo que se le puede tomar en cuenta o no.

En dicha comparacion puede darse que uno o varios candidatos sean aptos para
ocupar una o varias plazas, por lo cual la seleccion del personal también es un

proceso de decision que admite tres modelos de comportamiento:

- Colocacion: cuando no hay rechazo, debido a que solo hay un candidato y
una vacante.

- Seleccién: cuando existen varios candidatos y una sola vacante.
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- Clasificacion: cuando existen varios candidatos y varias vacantes, cada

candidato tiene varias opciones para ocupar un puesto.

El modelo de clasificacion es mejor que los otros dos modelos, ya que permite el
aprovechamiento de los candidatos, la eficiencia de los procesos y la reduccion

de costos y tiempo.

Técnicas de Seleccién del Personal
El proceso de seleccién del personal en un banco privado nacional puede estar

conformado por las técnicas siguientes:

- Entrevista inicial: Comprende una entrevista breve con el candidato, en la
cual se debe comprobar si cumple con los requisitos para ocupar el puesto,
confirmando con él los datos proporcionados en el curriculum vitae y la
solicitud de empleo. Asimismo, se debe establecer si el candidato esté
dispuesto a aceptar las condiciones del puesto vacante, dandole a conocer lo

gue el Banco esta ofreciendo.

- Pruebas de conocimientos: Son instrumentos utilizados para evaluar
objetivamente los conocimientos y habilidades de los candidatos y medir en
gué grado cuenta con el conocimiento profesional o técnico que exige el

puesto vacante o el grado de capacidad o habilidad para ciertas tareas.

- Pruebas psicolégicas: Son pruebas que se aplican para evaluar el desarrollo
mental y las aptitudes de los candidatos y que analizan la variacion de las
aptitudes de un individuo en relacion con el conjunto de individuos tomados

como estandar de comparacion.

- Pruebas de personalidad: Sirven para analizar los distintos rasgos de la

personalidad del candidato, sean éstos determinados por el caracter (rasgos
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adquiridos) o por el temperamento (rasgos innatos). Investigan los rasgos de
la personalidad como el equilibrio emocional, las frustraciones, los intereses,

entre otros.

Técnicas de simulacion: A diferencia de las técnicas anteriores, esta técnica
evalla al candidato en interaccion con un grupo de trabajo y consiste en
dinamicas de grupo, siendo las mas utilizadas los juegos y las
dramatizaciones. Permite identificar conductas de los candidatos y evaluar si
estas son necesarias 0 apropiadas para el desempefio de las funciones

propias de la plaza a ocupar.

Entrevista profunda: Esta entrevista debera ser realizada por un especialista
de recursos humanos, que tenga entrenamiento en esta técnica. Se
considera imprescindible y se debe practicar sélo a aquellos candidatos que
arriban satisfactoriamente a esta etapa. Su duracion se estima no menor a

una hora ni mayor a dos.

Se trata de una entrevista en la cual el entrevistador procurara abordar todos
los aspectos importantes de la vida del candidato, tal como trabajo, familia,
pareja y tiempo libre. Su objetivo es tratar de observar los valores del
candidato, sus reacciones y su estilo de conducta, informacién que es
importante para saber si el candidato sera una buena eleccién para el Banco,

la cual, los test psicoldgicos no proporcionan.

Investigacion Socioecondmica: Tiene como objetivo revisar y evaluar la
situacion economica y social del candidato. Esta investigacion proporciona
datos relevantes respecto a sus costumbres, actitudes hacia el trabajo, nivel

de vida, aspiraciones y superacion.



-26 -

La investigacion socioeconomica comprende las evaluaciones siguientes:

e Visita domiciliar: Se verifica la ubicacion geografica, situacidbn econdémica,
tipo y condiciones de la vivienda, asi como el nimero de personas que la
habitan y las referencias de los vecinos.

e Referencias y antecedentes laborales: Se indaga el desempefo de los
trabajos anteriores, sueldos, relaciones interpersonales, motivacion,
puntualidad, cumplimiento, motivo de salida y periodo laboral.

e Estudios: Tiene como objetivo la comprobacion de fechas, titulos, grados
obtenidos y cursos realizados.

e Ambiente familiar: Su cometido se enfoca a detectar la existencia de algun
factor que pudiera incidir en el cumplimiento y rendimiento en el trabajo.
Se debe considerar la escolaridad y ocupacion de los padres, hermanos y
conyugue, su integracion, comunicacion, ingresos, relaciones, etc.

e Precedentes personales: Estado civil, enfermedades, intereses, logros,
satisfacciones, metas, proyectos, objetivos, gastos, ingresos, actividades
anexas, propiedades, ahorros, deudas, etc.

e Area social: Pertenencia a clubes culturales, deportivos, circulos de
lectura, partidos, asociaciones, etc.

e Antecedentes policiacos y penales. Se debe evaluar la solvencia del
candidato verificando que carezca de antecedentes penales, policiacos o
cualquier conflicto con la ley.

Prueba de Poligrafo: El poligrafo, también llamado “detector de mentiras” o
"maquina de la verdad", es un instrumento cientifico de extraordinaria
precision y sensibilidad que monitorea y registra los cambios fisiolégicos
relacionados con la mentira: alteracion de la frecuencia cardiaca, patrones en
la respiracion toracica y abdominal, y conductividad eléctrica o respuesta
galvanica de la piel.
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El poligrafo es una herramienta importante en el proceso de seleccion de
personal en un Banco, ya que permitird determinar aspectos importantes del
candidato, tales como la honestidad con la informacion que ha otorgado,
antecedentes judiciales, saber si la persona se ha infiltrado en el Banco para
causar algun dafio, si ha mantenido vinculos con personas o grupos al
margen de la ley, si ha sido despedido de trabajos anteriores por faltas al
Cdédigo de Trabajo, entre otros, que puedan ser de interés para el puesto de

trabajo al que esta aspirando.

Examen médico: Una vez que el solicitante ha cumplido y aprobado todas las
pruebas anteriores y se perfila como un posible candidato, se le debe realizar

un examen médico.

Mediante esta revision médica pueden detectarse situaciones que como
consecuencia generen inconvenientes para el Banco, ya que la salud fisica
de los empleados influye en aspectos como la ejecucién de actividades,

puntualidad, calidad y cantidad de trabajo, ausentismos, rotacion, entre otros.

Entrevista con el jefe del departamento solicitante. Puede ocurrir que
después de todo el proceso de seleccion de personal, existan dos o mas
candidatos adecuados para ocupar el puesto vacante. A efecto de tomar la
decision final, se les debera realizar una ultima entrevista de “visto bueno”,
con el futuro jefe inmediato, quien evaluara especificamente los
conocimientos, habilidades y experiencia, ademas de establecer contacto
personal, con el propdsito de elegir a uno de ellos. Previo a la entrevista, el
futuro jefe inmediato debera conocer el punto de vista del responsable del
proceso de seleccion, sobre quién es considerado como el mejor candidato y

porqué.
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2.1.3 Contratacion del Personal

Concluido el proceso de seleccién del personal y luego de haber elegido a un
candidato para ocupar la plaza vacante, el siguiente paso es formalizar su

contratacion.

La contratacion del personal es formalizar con apego a la ley la relacion entre el
nuevo empleado y el banco, mediante un contrato de trabajo, el cual contiene las
condiciones laborales que celebraran el nuevo empleado y el representante
legal del Banco dentro del marco de las leyes laborales, generando un conjunto

de derechos y obligaciones para ambas partes.

Ademas de formalizar la relacion laboral mediante un contrato de trabajo, en el
proceso de contratacion se requiere al personal la documentacion que no se
obtuvo durante los procesos de reclutamiento y seleccién, ademas se procede a

completar los documentos siguientes:

e Ficha personal de datos: en la cual se consigna la informacién personal,
académica y familiar del empleado, ademéas de otra informaciéon tal como
actividades sociales, culturales, etc. Es obligaciéon del empleado mantener
actualizada esta informacion.

e Estado patrimonial: en el cual se consignan los activos y pasivos del

empleado, asi como el detalle de los mismos.
2.2 Induccion del Personal y Periodo de Prueba
A continuaciéon se desarrolla, de manera individual, lo relacionado con induccién

de personal y periodo de prueba, como segundo subproceso de la administracion

del recurso humano en un banco privado nacional.
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2.2.1 Induccion del Personal

Consiste en la ubicacion, orientacion y supervision que se les da a los empleados
de reciente ingreso o a los empleados transferidos de puesto. Busca la
adaptacion y ambientacion inicial del nuevo trabajador al Banco y al ambiente
social y fisico donde va a trabajar. Este proceso debe ser programado en forma
sistematica y llevada a cabo por el delegado del Departamento de Recursos

Humanos y el jefe inmediato del nuevo empleado.

La induccion del personal inicia desde el momento que éste presenta su solicitud
de empleo y se le proporciona informacion sobre la vacante que se pretende
cubrir; y se considera como terminada cuando el empleado ha tenido tiempo
suficiente para digerir la informacion requerida y aplica con éxito lo que ha estado

aprendiendo.

La induccion del personal debe contener como minimo las actividades siguientes:

- Primera etapa, actividades a cargo del Departamento de Recursos Humanos:

e Bienvenida y charla inicial: Es el primer paso del proceso de induccion, en
el cual el delegado del Departamento de Recursos Humanos da la
bienvenida al personal de reciente ingreso y le da una vista panoramica
del Banco, dandole a conocer las politicas y procedimientos generales,
estructura organizativa, condiciones y beneficios laborales, entre otros
aspectos, los cuales estan contenidos en el Manual de Induccion, el cual

se abordarad mas adelante.

e Tramites Administrativos: Como segundo paso, se debe asesorar al

empleado para realizar los tramites administrativos necesarios, tal como
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apertura de su cuenta personal en el Banco, integracion a la asociacion de

empleados, a actividades culturales, deportivas, entre otras.

e Recorrido por las instalaciones: El delegado del Departamento de
Recursos Humanos debe dar un recorrido por las instalaciones
administrativas del Banco al personal de reciente ingreso, en el cual le
muestra las areas que conforman el mismo, indicandole con cuales tendra
mas relacion durante el desempefio de sus labores. De ser posible,
debera presentarlo al personal de los departamentos con los que tendra
mas contacto.

Es muy importante realizar este recorrido con el personal destinado a las
agencias del Banco, ya que por la naturaleza de sus funciones no las

visitaran frecuentemente y les serd mas dificil conocerlas por su cuenta.

e Presentacion del jefe inmediato: No obstante que en el proceso de
seleccion, el candidato tuvo una entrevista con el que en ese momento era
su futuro jefe inmediato, es importante presentarlos formalmente,
indicandoles que a partir de ese momento es oficial la relacién laboral

entre ambos.

Segunda etapa, actividades a cargo del Departamento al cual se integra el
empleado:

e Presentacion de los compafieros de trabajo. El jefe inmediato del
colaborador debera presentarlo con los compafieros de su area,
explicandole el papel que cada uno de ellos desempefia y designar al
encargado de darle la induccion especifica para el desarrollo de sus

funciones.
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e Lugar de trabajo y recursos: Se le debe dar a conocer al nuevo empleado
el lugar fisico que ocupard y los recursos materiales, financieros y

humanos de los que podra disponer para el desarrollo de sus actividades.

¢ Induccion especifica del puesto de trabajo: Ya el empleado instalado en su
puesto de trabajo, con el conocimiento general del funcionamiento del
Banco, necesita que se le proporcione la induccion especifica de su
puesto de trabajo, en la cual se le deberd indicar detalladamente sus
atribuciones y los resultados esperados de su trabajo, asi como los plazos

o fechas para la entrega de lo solicitado y otra informacion relevante.

Manual de Induccidn

Como se indico anteriormente, el primer paso del proceso de induccion es dar al
nuevo empleado una vista general del Banco, darle a conocer las politicas y
procedimientos generales, estructura organizativa, condiciones y beneficios
laborales y otros aspectos que le seran Utiles para el desarrollo de sus funciones.
El Manual de Induccion es el documento que recoge toda esta informacion y la
pone a disposicion del personal para orientar a los nuevos empleados, asi como
para servir de guia de referencia a los empleados de mayor antigliedad.

Este documento es disefiado por el Banco de acuerdo a su propia metodologia,
sin embargo, para que el Manual de Induccién cumpla con su objetivo de ser una
herramienta Util para la orientacion del personal, debe contener como minimo lo

siguiente:

- Bienvenida: Saludo del Banco al nuevo empleado.
- Breve historia: Se debe informar acerca de los origenes del Banco, cuando
nacio, quien la fundd, cual es razon social, entre otros.

- Plan estratégico: mision, vision, principios y valores, objetivos y funcién.
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- Organizacién: Como esta estructurada la entidad, niveles organizacionales,
organigramas, responsables, directorio telefénico, empresas relacionadas,
entre otros.

- Productos y servicios: Breve descripcion de los productos y servicios que
presta la entidad, asi como sus canales de distribucion tal como agencias,
kioscos, entre otros.

- Derechos, prestaciones y beneficios: Informacion acerca del salario,
prestaciones monetarias, formas de pago, prestaciones no monetarias,
programas de capacitacion, licencias, asuetos, beneficios.

- Politicas y normas: En esta seccion se indican las obligaciones del personal,
tal como horario de trabajo, el uso del carnet o gafete, acceso a las
instalaciones, leyes y reglamentos a observar, faltas, sanciones, asi como las
prohibiciones tal como confidencialidad de la informacion, portacion de

armas, entre otros.

El disefio de un Manual de Induccién no se debe dejar a la improvisacién, se
debe hacer con responsabilidad y criterio profesional, sometiendo a la

aprobacion de la Direccion del Banco.

2.2.2 Periodo de Prueba

El periodo de prueba es aquel que se pacta entre el Banco y el empleado al
inicio de la relacion laboral para que ambos puedan establecer un primer
contacto y, en caso de que no les interese continuar con la misma, puedan
resolver el contrato de trabajo sin necesidad de alegar causa que justifique dicha
decision y no existe obligacién alguna de ofrecer preaviso por parte del empleado

o indemnizacién por parte del Banco.

Lo anterior estd contemplado en el Cédigo de Trabajo de Guatemala, Decreto

No. 1441 del Congreso de la Republica, que en su articulo No. 81 establece: “En
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todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses se reputan de
prueba, salvo que por mutua conveniencia las partes pacten un periodo menor”.
Asi mismo indica que “Durante el periodo de prueba cualquiera de las partes
puede ponerle término al contrato, por su propia voluntad, con justa causa o sin

ella, sin incurrir en responsabilidad alguna”.

2.3 Registro y Control del Personal

A continuacién se desarrolla lo relacionado con registro y control del personal,
como tercer subproceso de la administracion del recurso humano en un banco

privado nacional.

2.3.1 Registro del Personal

Consiste en documentar la informacion proporcionada por el empleado, asi como
la informacion recabada durante los procesos de reclutamiento, seleccién y
contratacién del personal, induccién y en el desarrollo de las atribuciones del

colaborador.

Para el resguardo de la documentacién generalmente se elabora un expediente
fisico por cada empleado, el cual debe estar identificado adecuadamente,
ordenado y resguardado en un lugar con acceso restringido y bajo medidas de
seguridad. El expediente fisico de cada empleado debe contener como minimo,
la informacion detallada en ANEXO 1.

La informacion anterior se debe actualizar por lo menos una vez al afio en sus
aspectos mas relevantes, de acuerdo a lo establecido en el articulo No. 10 del
Acuerdo Gubernativo No. 118-2002, Presidencia de la Republica de Guatemala,
Reglamento de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos.
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Ademas de contar con un archivo para el resguardo de los expedientes fisicos de
empleados activos, el Banco debe contar con un archivo por separado para los
expedientes de candidatos que no fueron contratados y que participaron en el
proceso de reclutamiento y seleccion, asi como un archivo para expedientes de
ex-empleados, ya que esta informacion le serda de utilidad para consultas,

estadisticas y verificaciones posteriores.

2.3.2 Control del Personal

Es el monitoreo que se realiza sobre el cumplimiento de los derechos y
obligaciones del colaborador, con el objetivo de verificar que se cumpla lo
pactado en el contrato laboral y lo establecido en las politicas, normas y

procedimientos relacionados con el recurso humano.

La finalidad de este proceso es servir de fuente de informacion necesaria para
determinar el desempefio y situacién del colaborador y para la toma de
decisiones en cuanto a promociones 0 ascensos, rotacion del personal,

compensaciones por tiempo de servicio, entre otras.

A continuacién se describen brevemente los controles mas importantes llevados

a cabo por el Departamento de Recursos Humanos de un Banco:

- Expediente del empleado: Se debe contar con expedientes de empleados
completos y adecuados, por lo cual el encargado de expedientes de
empleados debe llenar una ficha por empleado en la cual se lleve el control
de la documentacién obtenida y la actualizacién de la misma.

- Entradas y salidas: Su objetivo es garantizar la puntualidad del personal, asi

como el cumplimiento del horario de trabajo.
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- Sueldos y prestaciones: Este control esta orientado al computo, pago y
registro de sueldos y prestaciones del empleado, los cuales se abordaran
adelante con mas detalle.

- Inasistencias: El objetivo es controlar las inasistencias de los colaboradores,
verificando que exista causa justificada y documentada para el efecto.

- Vacaciones: Consiste en el computo y control de los dias de vacaciones
correspondientes a cada empleado. La complejidad de este control se deriva
del hecho de que por la naturaleza de algunos puestos de trabajo, los
empleados segregan el periodo de vacaciones que les corresponde, de
acuerdo a sus necesidades y las necesidades del puesto.

- Licencias: Es el control de las licencias a que tienen derecho los
colaboradores, las cuales pueden ser de caracter familiar, tal como
fallecimientos, alumbramiento de la esposa en el caso de los hombres y
periodo pre y post natal en el caso de las mujeres, matrimonio, cumpleafnos;
de caracter educativo tal como licencias universitarias para la practica del
Ejercicio Profesional Supervisado o el Examen General Privado; y de
caracter Oficial, tal como licencias para atender citaciones de autoridades de
la Republica de Guatemala.

- Suspensiones: Control de las suspensiones a que esta sujeto el empleado
por motivos de salud, tal como las suspensiones del IGSS, del médico del
Banco o médico patrticular.

- Capacitaciéon: Su objetivo es garantizar que la totalidad del personal ha sido

capacitado de acuerdo a las necesidades del puesto.

2.4  Administracion de Sueldos y Prestaciones Laborales

Es el conjunto de normas y procedimientos que buscan establecer y/o mantener
estructuras de sueldos y prestaciones justas y equitativas en el Banco, para
mantener un equilibrio interno entre los puestos de trabajo de toda la

organizacion y un equilibrio externo con los mismos puestos en otros bancos.
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Un sistema de administracion de sueldos y prestaciones puede tener un gran
impacto sobre el Banco y sobre su recurso mas importante: sus empleados, por
lo tanto los sueldos y prestaciones deben establecerse de acuerdo a bases
técnicas, lo cual puede lograrse con una adecuada valuacién y clasificacion de

puestos, que permita el equilibrio interno y externo mencionado anteriormente.

Una vez establecidos los sueldos y prestaciones, es de suma importancia que el
Departamento de Recursos Humanos establezca procedimientos y controles
efectivos para el calculo, pago y registro de los mismos, asi como para el calculo,
retencion y registro de las deducciones obligatorias y voluntarias a que estan
sujetos los ingresos del empleado. Adicional a lo anterior, el area encargada de
la administracion de sueldos y salarios debera establecer controles para velar por
la correcta aplicacion del plan de incentivos del Banco, el cual debe estar

disefiado para estimular la eficiencia del personal.

2.4.1 Valuacion y Clasificacion de Puestos y Politica Salarial

La valuacion y clasificacion de puestos es el componente de la administracion de
sueldos y prestaciones que mantiene el equilibrio de éstos. La valuacion de
puestos es el proceso para analizar y comparar el contenido de los puestos, a
efecto de clasificarlos por orden de categorias, las cuales serviran de base para

el sistema de remuneracion.

2.4.1.1 Valuacion de Puestos

Los sistemas de valuacién ayudan a definir la posicion de los puestos de trabajo,
en cuanto a su valor o importancia dentro del Banco. Entendemos por valuacion
de puestos, un sistema técnico para determinar la importancia de cada puesto en

relacion con los demas de una empresa, a fin de lograr la correcta organizacion y
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remuneracion del personal. En una valuacion se va a evaluar la funcion, la

responsabilidad y la capacidad del puesto y no de la persona.

Existen diferentes métodos de valuacion de puestos, sin embargo, todos son
eminentemente comparativos, ya que comparan los puestos entre si, 0 comparan

los puestos con algunos criterios tomados como referencia.

2.4.1.2 Clasificacién de Puestos

Los puestos, de acuerdo con los resultados de la valuacién, se pueden clasificar
y agrupar en clases. Esta forma de organizar los puestos pretende facilitar la
administracion de los sueldos y prestaciones y permitir que cada clase reciba un
trato general en términos de sueldos, prestaciones, regalias, privilegios, sefales

de estatus, etc.

Existen varios criterios para la clasificacion de puestos:

- Clasificacion por puntos: Los puestos son agrupados en categorias con base
en intervalos de puntos, obtenidos en la valuacion de los mismos.

- Clasificacibn por puestos de carrera: Los puestos son agrupados en
categorias en base al rango que representan, tal como asistente, auxiliar,
supervisor, jefe.

- Clasificaciobn por grupo ocupacional: Los puestos son agrupados en
categorias en base a la profesion de los empleados, abogados, auditores,
ingenieros, etc. Esté método no es utilizado en los bancos, derivado que se
requiere que todos los puestos sean especializados y que todos los
empleados tengan como minimo una carrera universitaria.

- Clasificacion por area de servicio: Los puestos son agrupados en categorias
de acuerdo al area en que se desenvuelve el empleado y al puesto que
desempeiia, lo cual lo hace mas utilizado derivado que se toma en cuenta no

solo el rango del empleado, sino también la naturaleza de sus atribuciones.
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2.4.1.3 Politica Salarial

Es el conjunto de principios y directrices que refleja la orientacién y la filosofia del

Banco con respecto a los asuntos de remuneracion de sus colaboradores. La

politica salarial no es estatica; por el contrario, es dindmica y evoluciona en razon

del aprendizaje, se perfecciona gracias a su aplicacion a situaciones que se

modifican con rapidez.

El contenido de una politica salarial debe incluir:

Estructura de puestos y sueldos: valuaciéon y clasificacion de puestos, asi
como bandas salariales por cada clase de puestos.

Sueldos de admision: para las diversas escalas salariales, el sueldo de
admision coincide con el limite inferior de la escala salarial.

Prevision de reajustes salariales: estos pueden ser colectivos, cuando se
pretende restituir el valor real de los sueldos ante variaciones de la coyuntura
econOmica del pais o del poder adquisitivo de las personas; e individuales
cuando son reajustes por ascensos, para competir con salarios que se pagan

en el mercado y reajustes por méritos del empleado.

El objetivo de la remuneracién es crear un sistema de incentivos equitativo tanto

para el Banco como para las personas, por lo cual una politica de remuneracién

debe cumplir con siete criterios para ser eficaz, los cuales son:

Adecuada: la remuneracion se debe alejar de los patrones minimos del
gobierno.

Equitativa: El pago debe guardar relacion con habilidades, esfuerzo y
capacidad.

Equilibrada: Los sueldos, prestaciones e incentivos deben proporcionar en
total un paquete razonable de premios.

Eficaz en costos: de acuerdo a la capacidad del Banco, los sueldos no

pueden ser excesivos.
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- Segura: Los sueldos deben ser por un monto suficiente para dar seguridad a
los empleados y servirles para cubrir sus necesidades basicas.

- Incentivadora: Los sueldos deben incentivar el trabajo productivo.

- Aceptable para los empleados: estos deben sentir que el sistema de sueldos

es razonable para ellos y para el Banco.

Existen algunas causas que elevan o disminuyen indebidamente los sueldos,
rompiendo la estructura jerarquica que debe existir en las labores, tal como
favoritismos, falta de conocimiento de la importancia de cada puesto, escasez de
un tipo determinado de empleados, entre otros, por lo cual, debe buscarse un
sistema que abarque y cubra las necesidades del Banco y que establezca en

forma técnica el valor e importancia de los puestos.

2.4.2 Sueldos

Segun lo establecido en el articulo No. 88 del Decreto No. 1441 del Congreso de
la Republica, Cdédigo de Trabajo, “Salario o sueldo es la retribucion que el
patrono debe pagar al trabajador en virtud del cumplimiento del contrato de
trabajo o de la relacién de trabajo vigente entre ambos.” En otras palabras, es la
cantidad de dinero con que se retribuye a los empleados a cambio de poner su
fuerza laboral a disposicion del Banco, en el marco de una serie de obligaciones

contractuales gue rigen su relacion laboral.

Una vez establecidos las categorias de puestos y los sueldos de cada puesto, el
Banco debe contar con procedimientos adecuados para el calculo, pago y
registro de los sueldos de los empleados, a través de una némina de sueldos, la
cual consiste en una lista de empleados con el nombre, cédigo de identificaciéon y

sueldo asignado a cada uno.
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El procedimiento de ndmina consiste en determinar el valor bruto devengado por
cada empleado, calculado en base a los dias devengados durante el periodo
correspondiente. Luego de establecer el valor bruto, se debe establecer el valor
neto, calculando las prestaciones devengadas, deducciones obligatorias y
voluntarias e incentivos ganados por el empleado. Estos rubros utilizados para

calcular el valor neto se describen con mayor detalle en los siguientes incisos.

2.4.3 Prestaciones Laborales

Son los beneficios complementarios al sueldo que el Banco otorga a sus
empleados, de acuerdo a lo establecido en la normativa laboral vigente en
Guatemala y a las politicas de la entidad.

Ademas de las prestaciones laborales de orden econdmico, existen prestaciones
laborales no numerarias, las cuales no implican un beneficio complementario al
sueldo, tal con vacaciones, licencias y asuetos, sin embargo si implican el
debido control y registro en la ndbmina de sueldos. A continuaciéon se mencionan

las principales prestaciones laborales de orden econémico del empleado:

- Sueldo por tiempo extraordinario: Es el pago por el trabajo efectivo que se
ejecuta fuera de los limites de tiempo determinados para la jornada ordinaria
de trabajo. Segun lo establecido en el Decreto No. 1441 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Codigo de Trabajo, articulo No. 121, este trabajo
extraordinario debe ser remunerado por lo menos con un cincuenta por

ciento mas del salario devengado por el empleado.

- Bonificacion incentivo: De acuerdo a lo establecido en el Decreto No. 37-
2001 del Congreso de la Republica de Guatemala, consiste en un
bonificacion mensual de Q250.00 creada a favor de todos los trabajadores de

la iniciativa privada del pais y de las entidades y autbnomas presupuestadas.
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Bonificacion anual: ElI Decreto No. 42-92 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Bonificacion Anual Para Trabajadores del Sector Privado
y Publico, establece que es de caracter obligatorio para todo patrono, tanto
del sector publico como del sector privado, el pago a sus empleados de una
bonificacién anual equivalente al cien por ciento (100%) del sueldo ordinario
devengado por el empleado en un mes, el cual debera pagarse en la primer
quincena del mes de julio de cada afio. Esta bonificacion es cominmente

llamada “Bono Catorce”.

Aguinaldo: La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su
articulo No. 102, inciso j, establece que es “obligacion del empleador de
otorgar cada afio un aguinaldo no menor del ciento por ciento (100%) del
salario mensual, o el que ya estuviere establecido si fuere mayor, a los
trabajadores que hubieren laborado durante un afo ininterrumpido y anterior
a la fecha del otorgamiento”. Esta prestacién se debe pagar el cincuenta por
ciento (50%) la primera quincena del mes de diciembre y el cincuenta por

ciento (50%) restante en la segunda quincena del mes de enero siguiente.

Indemnizacién por tiempo de servicio: La Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala, en su articulo No. 102, inciso o, establece que es
“Obligacion del empleador de indemnizar con un mes de salario por cada ano
de servicios continuos cuando despida injustificadamente o en forma
indirecta a un trabajador”. No obstante lo anterior, el Banco puede establecer
la indemnizacion universal, la cual se paga no importando si el colaborador

es despedido con justa causa o0 no, o bien si el empleado renuncia.

Ventajas econdmicas: Es una prestacion adicional a la indemnizacion por
tiempo de servicio que se paga cuando el trabajador es despedido
injustificadamente o en forma indirecta y constituye el treinta por ciento (30%)

del sueldo devengado mensualmente, por cada afo laborado, lo cual esta



-42 -

normado en el articulo No. 90 del Decreto No. 330 del Congreso de la

Republica de Guatemala, Codigo de Trabajo.

- Otros: Existen otros beneficios econémicos que un banco privado nacional
paga a los empleados, los cuales dependen de las politicas de cada entidad,
tal como: viaticos, alimentacion en tiempo extraordinario, salarios diferidos,

entre otros.

2.4.4 Deducciones

Son los descuentos realizados al sueldo de los empleados en forma obligatoria o
en forma voluntaria derivado de pago de préstamos, cuotas de asociaciones,
entre otras. Para efectos del presente trabajo, a continuacién se indican las
deducciones obligatorias mas importantes a que esta sujeto el sueldo del

empleado:

- Cuota laboral del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS): Es la
cuota laboral que debe ser descontada del sueldo y prestaciones del
empleado en concepto de seguridad social. La cuota a descontar puede ser
de 2.83% 0 4.83%, dependiendo de la cobertura que el IGSS tenga en el

domicilio del empleado.

- Retencion del Impuesto Sobre la Renta: El Decreto No. 26-92 del Congreso
de la Republica, Ley del Impuesto Sobre la Renta, en su articulo No. 67
establece que toda persona que pague o acredite a personas domiciliadas en
Guatemala, remuneraciones de cualquier naturaleza por servicios
provenientes del trabajo personal ejecutado en relacibn de dependencia,
sean permanentes o eventuales, deben retener el Impuesto Sobre la Renta
gue corresponda, siempre y cuando dichas remuneraciones superen

anualmente la suma de deduccién establecida en la normativa.
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- Descuentos judiciales: Son descuentos realizados a la remuneracion de los
empleados por orden de juez competente en casos como manutencion

familiar.

2.4.5 Plan de Incentivos

Es el conjunto de politicas y normas para premiar el esfuerzo del trabajador con
incentivos monetarios por el adecuado desempefio de sus funciones. El Plan de
Incentivos tiene como objetivo reducir la rotacion del personal, elevar la moral del

empleado y reforzar la seguridad laboral.

La efectividad del Plan de Incentivos para alcanzar los objetivos planteados,
depende en gran medida de los procedimientos que el Departamento de
Recursos Humanos implemente para el calculo, pago y registro de dichos

incentivos monetarios, en forma eficiente y oportuna.

2.5 Evaluacion del Desempefio del Personal

A continuacién se desarrolla lo relacionado con evaluacién y desempefio del
personal, como quinto subproceso de la administracion del recurso humano en

un banco privado nacional.

2.5.1 Definicién

La evaluacién del desempefio es una apreciacién sistematica de como cada
persona se desempefia en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro. La
evaluacion del desempefio es un proceso para estimular o juzgar el valor, la
excelencia y las cualidades de una persona y representa una técnica de

administracion imprescindible dentro de la actividad administrativa.
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2.5.2 Objetivos

La evaluacion del desempefio es un instrumento para mejorar los resultados de
los recursos humanos del Banco, por lo cual pretende alcanzar los siguientes

objetivos:

- Permitir condiciones de medicion del potencial humano a efecto de
determinar su plena utilizacion.

- Permitir que los recursos humanos sean tratados como una importante
ventaja competitiva de la organizacion, cuya productividad puede ser
desarrollada dependiendo de la forma de administracién de los mismos.

- Ofrecer oportunidades de crecimiento y condiciones de participacion efectiva
a todos los miembros de la entidad, con la consideracion de los objetivos del

Banco y de los empleados.

2.5.3 Factores a Evaluar

Existen muchos factores a tener en cuenta para la evaluacion del desempefio de
los colaboradores, dependiendo del método de evaluacion que se emplee, sin
embargo, por lo general se evallan los factores siguientes:

- Calidad del trabajo: Informacion sobre la exactitud, seriedad, claridad y
utilidad de las tareas encomendadas al empleado.

- Cantidad de trabajo: Cumplimiento de los objetivos del trabajo asignado, en
cuanto a la entrega oportuna del mismo.

- Conocimiento del puesto: Medicion del grado de conocimiento vy
entendimiento del trabajo que posee el empleado.

- Iniciativa: El empleado tiene nuevas ideas, inicia la accidon y muestra

originalidad a la hora de manejar situaciones imprevistas.
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- Planificacién: Programacion de las tareas a fin de cumplir los plazos
establecidos, utilizacién de los recursos con eficiencia y anticipacion a las
necesidades o problemas futuros.

- Relaciones con los compaferos: El colaborador mantiene excelentes
relaciones interpersonales con sus compafieros, mantiene adecuada
comunicacion y busca u ofrece asistencia en el trabajo en equipo.

- Relaciones con los superiores: El colaborador mantiene excelentes
relaciones con sus superiores en el aspecto jerarquico, lo mantiene
informado del progreso en el trabajo y cumple las instrucciones recibidas.

- Relaciones con el publico: El colaborador establece, mantiene y mejora las
relaciones con clientes y proveedores, mantiene la ética y buena imagen en
el negocio del Banco.

- Direccion y desarrollo de subordinados: Dirige a los subordinados en las
funciones asignadas, hace un seguimiento de los mismos, mantiene buena
comunicacion con subordinados y soluciona los problemas que se presentan.

- Responsabilidades: Toma responsabilidad de sus acciones y de las
decisiones que le corresponden tomar, de acuerdo a lo establecido en las

politicas y normas del Banco.
2.6  Capacitaciéon del Personal
A continuacion se desarrolla lo relacionado con capacitacion del personal, como
sexto subproceso de la administracion del recurso humano en un banco privado
nacional.
2.6.1 Definicion
Es un proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera organizada y

sistémica, mediante el cual los colaboradores adquieren conocimientos y

desarrollan habilidades y competencias, en funcién de los objetivos del puesto de
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trabajo y del Banco. También se puede indicar que capacitacion es el acto de
aumentar los conocimientos y habilidades de un empleado para el desempefio

de determinado puesto.

Como componente del proceso de desarrollo de los recursos humanos, la
capacitacion implica por un lado, una sucesion definida de condiciones y etapas
orientadas a lograr la integracién del colaborador a su puesto de trabajo, y/o la
organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi como su
progreso personal y laboral en el Banco, y, por otro lado un conjunto de métodos,
técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la implantacion de acciones

especificas de la organizacién para el normal desarrollo de sus actividades.

2.6.2 Contenido de la Capacitacion

El contenido de la capacitacion puede incluir cuatro formas de cambio de la
conducta que cumplen con un objetivo especifico, las cuales se enumeran a

continuacion:

- Transmision de informacion: La capacitacion puede involucrar la transmision
de informaciéon sobre el trabajo, el Banco, sus productos y servicios, su
organizacién, politicas, normas, procedimientos reglamentos, asi como la
transmision de nuevos conocimientos.

- Desarrollo de habilidades: Sobre todo de habilidades, destrezas vy
conocimientos que estan directamente relacionados con el desempeiio del
puesto presente o futuro de los empleados.

- Desarrollo o modificacibn de actitudes: se busca generalmente la
modificacién de actitudes negativas de los empleados para convertirlas en
otras mas favorables, como aumentar la motivacion o desarrollar la

sensibilidad del personal.
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- Desarrollo de conceptos: la capacitacion puede estar dirigida a elevar la
capacidad de abstraccion y la concepcion de ideas y filosofias, sea para
facilitar la aplicacién de conceptos en la practica de la administracion, sea
para elevar el nivel de generalizacién para desarrollar gerentes que puedan

pensar en términos globales y amplios.

2.6.3 Ciclo de Capacitacion

La capacitacion cubre una secuencia programada de hechos que se pueden
visualizar como un proceso continuo, cuyo ciclo se renueva cada vez que se
repite. En términos amplios, la capacitacion implica un proceso de cuatro etapas,

las cuales son:

e Deteccion de las necesidades de capacitacion
Es la primera etapa de la capacitacion y se refiere al diagndstico de las
carencias de conocimientos, habilidades e informacién de los empleados. La
deteccién de necesidades de capacitacién es una forma de diagnostico que
requiere sustentarse en informacion relevante, obtenida mediante distintos

métodos, entre los cuales se pueden mencionar los siguientes:

- Evaluacion del desempefio: permite identificar a los empleados que
realizan sus tareas por debajo del nivel requerido.

- Observacion: constatar donde hay evidencia de un trabajo deficiente.

- Evaluacion de empleados: evaluacion del conocimiento adquirido por el
empleado en capacitaciones previas y en el desarrollo de sus atribuciones.

- Solicitud de gerentes, supervisores: cuando las necesidades de
capacitacion corresponden a un area especifica, los responsables de

dichas areas suelen solicitar capacitacion.
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- Reorganizacion del trabajo: siempre que los puestos de trabajo sufren
modificaciones, sera necesario brindar capacitacion.

- Entrevista de salida: cuando el empleado abandona el Banco se debe
conocer su opinion sobre sus las razones que motivaron su salida, es
posible que varias deficiencias sean detectadas y se puedan corregir con

capacitacion.

Programa de Capacitacion

Una vez efectuado el diagnéstico de la capacitacion, y habiendo establecido
las necesidades en la misma, se sigue con la eleccion y la prescripcion de
los medios de tratamiento para satisfacer dichas necesidades, trazando un

programa de capacitacion.

El programa de capacitacion requiere de un plan que debe incluir como

minimo los puntos siguientes:

- Objetivos de la capacitacion

- Poblacién a capacitar

- Determinacion del contenido de la capacitacion

- Seleccion de los métodos de capacitacion

- Recursos necesarios, materiales, equipo.

- Lugar o via en la que se efectuara la capacitacion

- Tiempo o periodicidad de la capacitacion, horarios u ocasiones
- Calculo de la relacion costo-beneficio

- Control y evaluacién de los resultados

Implementacion de la capacitacion
Una vez diagnosticadas las necesidades y elaborado el programa de

capacitacion, el siguiente paso es su implementacion. La implementacion o
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realizacion de la capacitacion presupone el binomio formado por el instructor

y el aprendiz.

e Evaluacion de los resultados de la capacitacion
La etapa final del ciclo de capacitacion es la evaluacion de los resultados
obtenidos. El programa de capacitacion debe incluir la evaluacion de su
eficiencia, la cual debe considerar dos aspectos:

- Verificar si la capacitacion ha producido las modificaciones deseadas en la
conducta de los empleados.
- Verificar si los resultados de la capacitacion tienen relacién con la

consecucion de las metas del Banco.

La evaluacion de los resultados de la capacitacion es un método para detectar
nuevas necesidades de capacitacion, que junto a otros métodos, dan paso a

iniciar un nuevo ciclo de capacitacion.



CAPITULO Il
DEBIDA DILIGENCIA EN LA ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

3.1 Debida Diligencia

El término "debida diligencia” puede tener diferentes significados, dependiendo
de como se utilice, ya sea su significado en el sentido juridico, en los negocios o
en areas especificas, sin embargo, el significado implicito en dicho término es:

validar algo con base a sus caracteristicas Unicas.

En general, la debida diligencia es el acto de realizar una investigacién razonable
sobre las circunstancias y elementos de una operacion para asegurar una
comprension total y completa de la misma, que permita tomar una decision,

tomando en cuenta los riesgos que conlleva.

Las medidas de debida diligencia puede incluir, pero no estan limitados a:

- Considerar todas las circunstancias y elementos de la operacion.
- ldentificar y medir los riesgos que conlleva.
- Garantizar el cumplimiento de las leyes y normas aplicables.

En otras palabras, la debida diligencia es basicamente una forma de evitar dafios
innecesarios a cualquiera de las partes involucradas en una transaccion, por ser
una medida de prudencia, ejercida por una persona razonable y prudente, en
circunstancias particulares, ya que no se mide por cualquier norma absoluta sino
que depende de los hechos del caso concreto. En otras palabras puede decirse
gue debida diligencia significa: asegurarse de que se esta recibiendo lo que se

piensa que se esta pagando.
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En el caso concreto de la administracion del recurso humano en un banco
privado nacional, la debida diligencia esta conformada por las politicas, normas y
procedimientos aplicados en la administracion del personal, que permitan el
pleno conocimiento del mismo, para garantizar su eficacia y eficiencia, mitigando

adecuadamente los riesgos que se presentan.

3.2 Politica “Conozca a su Empleado”

Es la debida diligencia que un banco privado nacional debe realizar para
identificar y conocer a sus empleados y obtener la informacion necesaria para

iniciar y mantener relaciones laborales con los mismos.

El objetivo principal de la politica de conocimiento de los empleados es velar por
gue la entidad cuente con personal que posea un alto grado de integridad y
eficiencia, por lo cual, la correcta implementacién de dicha politica, permitira
reducir los riesgos que presenta el recurso humano, tales como personal
insuficiente, alta rotacion del personal, ineficiencia, fraudes y delitos como el

lavado de dinero u otros activos.

Algunos de los objetivos especificos de la politica “Conozca a su Empleado” se

describen a continuacion:

- Contribuir a la buena gestion del banco, procurando personal honorable y
eficiente.

- Proteger la reputacion del banco, mediante la reduccion de hechos que
puedan dafar la misma, derivados de los riesgos que presenta el recurso
humano.

- Evitar transacciones ilegitimas y cualquier actividad fuera de lo establecido en

la normativa vigente.
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- Constituir una parte esencial de la buena administracion de riesgos, facilitando
la base para identificar, medir y controlar las exposiciones al riesgo en los

activos y los pasivos.

La politica “conozca a su empleado” no debe concebirse como un formulario que
debe ser llenado por los empleados, es un proceso que se sigue desde el inicio
hasta el final de la relacion laboral, en el cual se aplican las politicas, normas y
procedimientos disefiados e implementados para el efecto, los cuales deben
permitir, ademas de conocer al empleado, monitorear y evaluar su desempefio,
identificando riesgos y oportunidades de mejora que deben ser atendidas a la

brevedad posible para beneficio tanto del empleado como del banco.

3.3 Principales Riesgos del Recurso Humano

Los riesgos del recurso humano se refieren a cualquier probabilidad de pérdida,
dafio u otras consecuencias adversas que puede sufrir un Banco, en relacién al
desempeiio del elemento humano. Debido a que la conducta de las personas es
imprevisible, el Banco queda expuesto a diferentes riesgos que deben ser

mitigados razonablemente.

El recurso humano es tanto una fuente de riesgo, como una parte importante de
la estrategia para tratar el riesgo. Y en el nucleo de la administracion del riesgo
estd la forma de administrar al personal, por lo tanto, una adecuada
administracion del recurso humano repercutira en la mitigacion razonable de los
riesgos que se puedan presentar. A continuacion se describen los riesgos mas

importantes a los que esta expuesto un Banco, en relacién a su recurso humano:
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3.3.1 Personal Insuficiente

Se da cuando la cantidad de empleados de un Banco es menor a la cantidad de
puestos de trabajo existentes, provocando la presencia de plazas vacantes,
derivado de deficiencias en los procesos de administracion del personal,
principalmente en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal, cuando la cantidad de renuncias y nuevos puestos de trabajo, que
surgen en un plazo determinado, sea mayor a la cantidad de personal contratado

en el mismo plazo.

La falta de personal puede derivarse de varias circunstancias, dentro de las

cuales podemos mencionar:

- Deficiencias en el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal.

- Plazas con requerimientos especializados.

- Renuncias masivas.

- Politicas salariales fuera del precio de mercado.

- Despido injustificado de gran cantidad de empleados

- Creacion de nuevas plazas de trabajo sin planificacion.

En todo caso, se deben determinar las deficiencias en la administracion del
personal que provocan la insuficiencia de personal para enmendarlas de forma
inmediata, sin dejar de lado que los procedimientos implementados deben estar
orientados a proveer al banco de personal con un alto grado de honorabilidad y
eficiencia y no unicamente deben tener como objetivo la contratacién masiva de

personal.

El riesgo de insuficiencia de personal puede impactar la gestion del banco de las

formas siguientes:
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- Pérdidas financieras por falta de ejecucion de actividades y procedimientos
importantes.

- Impacto negativo a la reputacion de la entidad por mal servicio.

- Deterioro del control interno por falta de personal para su ejecucion y
supervision.

- Carga laboral fuerte para los empleados que, ademéas de atender sus
obligaciones, deben atender las obligaciones de la plaza vacante.

- Gastos innecesarios como pago de horas extras, alimentacion y transporte a
empleados que cubren las plazas vacantes.

- Falta de motivacién del personal y baja de su eficiencia, derivado de los

inconvenientes de no contar con personal suficiente.

3.3.2 Alta Rotacién de Personal

La rotacién del personal es la fluctuacién que existe entre entradas y salidas del
personal de un banco, cuando se sustituye a las personas que dejan de laborar,
ya sea por despido o renuncia, por personal de nuevo ingreso o de reingreso, en
un periodo de tiempo establecido. Este fendmeno se considera normal en
cualquier organizacion cuando se mantiene en los limites manejables por la
misma, sin embargo, detrds de una excesiva rotacién de personal esta presente
la desmotivacién, el descontento, la insatisfaccion laboral y esto a su vez esta
influenciado por un conjunto de aspectos vinculados a una insuficiencia en la

administracion del recurso humano.

La alta rotacion del personal genera consecuencias negativas para cualquier
organizacién y que posteriormente se agudiza cuando resulta extremadamente
dificil cubrir los puestos de trabajo vacantes, sobre todo si se trata de puestos
poco atractivos y con una baja remuneracion, ademas de otros aspectos
mencionados en lo relacionado al riesgo de personal insuficiente, sin embargo, el

riesgo de alta rotaciébn del personal se diferencia del riesgo de personal


http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml

-55-

insuficiente, en cuanto a que en el primero si es posible llenar las plazas

vacantes a medida que van surgiendo.

Una de las principales causas de la alta rotacion del personal en una
organizacion es la insatisfaccion laboral, la cual puede darse por diversas causas
tal como ambiente negativo de trabajo, salarios bajos, carga laboral excesiva,
falta de oportunidades de crecimiento, entre otras, sobre todo si la persona
insatisfecha  constituye un recurso humano altamente demandado,
estableciéndose una competencia entre oferta y demanda donde es el trabajador
qguién tomard la decision final y donde la satisfaccion juega un importante papel

en dicha eleccioén.

La administracion del personal debe enfocarse a la satisfaccion de los
colaboradores, de manera que la rotacién del personal esté en los limites que se

consideren normales.

3.3.3 Ineficiencia del Personal

Antes de referirnos a la ineficiencia del personal, nos referiremos a la definicién
de eficiencia. En términos generales, la palabra eficiencia hace referencia a los
recursos empleados y los resultados obtenidos. Por ello, es una capacidad o
cualidad muy apreciada por empresas u organizaciones debido a que en la
practica todo lo que éstas hacen tiene como proposito alcanzar metas u
objetivos, con recursos (humanos, financieros, tecnologicos, fisicos, de
conocimientos, etc.) limitados y, en muchos casos, en situaciones complejas y

muy competitivas.

Segun Idalberto Chiavenato, eficiencia "significa utilizacion correcta de los

recursos (medios de produccion) disponibles. Puede definirse mediante la
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ecuacion E=P/R, donde P son los productos resultantes y R los recursos
utilizados". (4:52)

Tomando en cuenta y complementando lo anterior, se puede indicar que
eficiencia es la optima utilizacion de los recursos disponibles para la obtencion de
resultados deseados, por tanto, una persona o0 una organizacion es "eficiente"
cuando es capaz de obtener resultados deseados mediante la éptima utilizacion
de los recursos disponibles.

Tomando en cuenta lo anterior se puede decir que la ineficiencia del personal se
da cuando no se alcanzan los resultados esperados con los recursos disponibles,
o bien cuando los recursos no son utilizados adecuadamente. La ineficiencia del
personal es un riesgo que presenta el recurso humano, derivado de varios
factores tales como: la falta de motivacion en el trabajo, puestos no acordes a los
conocimientos y habilidades del empleado, falta de instrucciones precisas, entre
otras.

Las politicas, normas y procedimientos aplicados a la administracion del personal
deben estar enfocados a procurar un alto desempefio del personal, por lo cual
desde el proceso de reclutamiento, selecciéon y contratacién de personal, se
deben identificar las habilidades y conocimientos del empleado para asignarle

una plaza de trabajo acorde a dichos parametros.

3.3.4 Fraudes

Fraude es una accién tendiente a obtener ilicitamente una cosa a través del

engafo o del aprovechamiento de un error cometido por otras personas.

El fraude es un delito muy temido por las entidades bancarias, es el delito mas

extendido en el mundo y el mas dificil de investigar y penalizar. Las modalidades
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son tan variadas que van desde las mas sencillas e ingenuas hasta las mas
sofisticadas, que van mucho mas lejos de nuestra propia imaginacion. El fraude
no es un delito comun, es un delito de "inteligencia" y conlleva a otros delitos
conexos, como la asociacion ilicita, la estafa, la extorsion, la falsedad y el

perjurio.

Siendo el fraude un delito de "Inteligencia”, es decir es un delito de "alto perfil"
gue necesita planificacion, y en la cual por regla general intervienen varias
personas, se hace imperante el conocimiento del perfil del personal de la entidad,
para descubrir posibles o potenciales defraudadores al interior de la entidad. Por
lo regular, el empleado que realiza este tipo de delito tiene todas las
herramientas y ventajas para defraudar, tiene el poder de decision, tiene el
conocimiento y la experiencia, conoce los puntos vulnerables, y ademas tiene la
oportunidad por falta de controles, lo que lo hace susceptible a cometer el fraude

en forma continuada.

3.3.5 Lavado de Dinero u Otros Activos

El lavado de dinero u otros activos (también conocido como lavado de capitales,
lavado de activos, blanqueo de dinero, blanqueo de capitales o legitimacion de
capitales) es el proceso a través del cual es encubierto el origen de los fondos
generados mediante el ejercicio de actividades ilegales o criminales, para darles
la apariencia de provenir de actividades licitas y que circulen sin problema en el

sistema financiero.

Al igual que en el fraude, los empleados de un banco privado nacional pueden
participar en actividades de lavado de dinero u otros activos, llevadas a cabo en
el mismo banco, en comudn acuerdo con otros empleados, o en la mayoria de

casos, con personas ajenas a la entidad, lo cual puede darse, derivado de las
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facultades que pueden tener en el cumplimiento de sus atribuciones, tal como

claves de acceso, autorizacion de transacciones, entre otras.

Los lavadores de dinero se interesan en asociarse con los empleados de un
banco que se encuentran en la linea de prevencion y deteccion de lavado de
dinero u otros activos para cometer dicho ilicito, tal como el personal de servicio
al cliente, quienes son los encargados de documentar el perfil del cliente y el de
las transacciones que realiza. La falta de controles adecuados para prevenir y
detectar dicho ilicito, aumenta las probabilidades de que un empleado se preste
para esta actividad, motivado por las compensaciones econémicas que puede
percibir, para satisfacer las necesidades que no puede satisfacer solo con su
empleo.

Derivado de la naturaleza de sus operaciones, los bancos estan expuestos a que
sus productos y servicios sean utilizados para ésta actividad ilicita, por lo cual
deben contar con un sistema de prevencion y deteccién de lavado de dinero u

otros activos, que incluya una adecuada politica “Conozca a su Empleado”.

Como se indico anteriormente, la Politica “Conozca a su Empleado” debe permitir
conocer a los empleados y monitorear su desempefio, por lo cual la correcta
implementacion de ésta mitigara el riesgo de que los empleados participen en

actividades de lavado de dinero u otros activos.

3.4 Normativa Interna en la Administracion del Recurso Humano

Un banco privado nacional puede desarrollarse, si tiene bien ordenada la relaciéon
con sus empleados. Esto es importante debido a que el trabajo debe realizarse
siempre en un ambiente cordial y que se preste para que los colaboradores

ofrezcan su mejor esfuerzo con la mayor voluntad.
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Esto requiere de reglas claras que contribuyan a organizar el trabajo para que
exista orden en la relacion entre el trabajador y el patrono. El trabajador debe
saber exactamente lo que se espera de él; los beneficios que obtendra por su
labor; las sanciones a las que se expone si no cumple con sus tareas tal y como

se le asignaron.

En la legislacion nacional, el Codigo de Trabajo, contiene lo necesario para
ordenar la relacion entre una empresa y sus empleados pero lo hacen de una
manera general. Entonces, tomando como base ese ordenamiento legal general,
el Banco puede precisar la forma en la que quiere que el trabajador le preste sus
servicios; es decir, que debe elaborar su propia normativa interna, debidamente

respaldada por las leyes del pais.

3.4.1 Reglamento Interior de Trabajo

Es el documento normativo administrativo interno, que contiene el conjunto de
normas, que permite a la administracion del Banco regular la relacion laboral con
los colaboradores, dichas normas se sujetan a la legislacion laboral vigente,
requiriendo ser aprobado por el Ministerio de Trabajo para su implementacion

legal.

El Decreto No. 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo de
Trabajo, en su articulo No. 57 establece que: “Reglamento Interior de Trabajo es
el conjunto de normas elaborado por el patrono de acuerdo con las leyes,
reglamentos, pactos colectivos y contratos vigentes que lo afecten, con el objeto
de precisar y regular las normas a que obligadamente se deben sujetar él y sus

trabajadores con motivo de la ejecucion o prestacion concreta del trabajo.”

Este documento debe ser entendido como un complemento practico para la

aplicacién del contrato de trabajo suscrito entre las partes y la aplicacién de la
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normativa laboral vigente, y sus disposiciones no son creadoras de nuevos
derechos u obligaciones, simplemente reguladoras de lo ya convenido. Por otra
parte, es obligacion del patrono elaborar un Reglamento Interior de Trabajo,
siempre y cuando ocupe permanentemente a diez o mas colaboradores, esto
segun lo establecido en el articulo No. 58 del Codigo de Trabajo, y es obligacion

tanto del patrono como de los colaboradores su observancia y cumplimiento.

En cuanto al contenido del Reglamento Interior de Trabajo, el Cédigo de Trabajo
en su articulo No. 59, establece que: “debe comprender las reglas de orden
técnico y administrativo necesarias para la buena marcha de la empresa; las
relativas a higiene y seguridad en las labores, como indicaciones para evitar que
se realicen los riesgos profesionales e instrucciones para prestar los primeros
auxilios en caso de accidente y, en general, todas aquellas otras que se estimen
necesarias para la conservacion de la disciplina y el buen cuido de los bienes de

la empresa.”

Ademas, establece que debe contener:

- Las horas de entrada y salida de los trabajadores, el tiempo destinado para
las comidas y el periodo de descanso durante la jornada.

- El lugar y el momento en que deben comenzar y terminar las jornadas de
trabajo.

- Los diversos tipos de salarios y las categorias de trabajo a que
correspondan.

- Ellugar, dia'y hora de pago.

- Las disposiciones disciplinarias y procedimientos para aplicarlas.

- La designacion de las personas del establecimiento ante quienes deben
presentarse las peticiones de mejoramiento o reclamos en general y la

manera de formular unas y otros.
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- Las normas especiales pertinentes a las diversas clases de labores de
acuerdo con la edad y sexo de los trabajadores y las normas de conducta,
presentacion y compostura personal que éstos deben guardar, segun lo
requiera la indole del trabajo.

3.5 Legislacion a Observar en la Administracion del Recurso Humano

La relacién trabajador patrono en Guatemala, estd regulada en la legislacién
vigente, dicha relacién es tutelar, esto quiere decir que la ley protege al
trabajador frente al patrono y establece prestaciones laborales minimas para el

trabajador, que el patrono debe cumplir obligatoriamente.

El fundamento de la legislacién laboral en Guatemala estd contenido en la
Constitucion Politica de la Republica y se amplia en leyes ordinarias tal como el
Cédigo de Trabajo y la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos.
Asimismo, existen leyes ordinarias que tratan aspectos especificos tal como la
Ley Reguladora del Aguinaldo, la Ley de Bonificaciéon Anual Para Trabajadores
del Sector Privado y Publico, la Ley Orgéanica del Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social y la Ley de la Bonificacion Incentivo.

3.5.1 Constitucién Politica de la Republica de Guatemala

La Constitucion Politica es la ley suprema de la Republica de Guatemala, en la
cual se organiza juridica y politicamente el Estado, estableciendo las bases para

el desarrollo de las leyes complementarias.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, en su articulo 101,
establece que el trabajo es un derecho de la persona y una obligacion social.
Asimismo, establece que el régimen laboral del pais debe organizarse conforme

a principios de justicia social.
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Las bases para el desarrollo de la legislacion laboral, la actividad de los
tribunales y autoridades en Guatemala, estan establecidas en el articulo No. 102
de la Constitucion Politica. A continuacién se mencionan los aspectos laborales
gue estan regulados en dicho articulo:

- Condiciones econémicas y remuneracion para el trabajador.

- Jornada de trabajo.

- Dias de descanso y vacaciones.

- Prestaciones econdémicas del trabajador.

- Proteccién a la mujer trabajadora y regulacion de las condiciones en que debe
prestar sus servicios.

- Prohibicion del trabajo para menores de catorce afios y trato especial para
trabajadores mayores de sesenta afios.

- Condiciones especiales para personas con algun tipo de incapacidad fisica o
mental.

- Preferencia a los trabajadores guatemaltecos sobre los extranjeros.

- Contratos de trabajo.

- Prestaciones econdmicas por fallecimiento del trabajador, para la familia de
éste.

- Sindicalizacién de los trabajadores.

- Establecimiento de instituciones econémicas y de prevision social.

- Pago de dafios y perjuicios al trabajador, por despido injustificado.

- Convenios y tratados internacionales o regionales que concedan a los

trabajadores mejores condiciones.

Por altimo, la Constitucion Politica establece que los derechos consignados en la
misma, son irrenunciables para los trabajadores, susceptibles de ser superados a
través de la contratacion individual o colectiva, y en la forma que fija la ley.
Asimismo, seran nulas ipso jure y no obligaran a los trabajadores, aunque se

expresen en un contrato colectivo o individual de trabajo, en un convenio o en
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otro documento, las estipulaciones que impliquen renuncia, disminucion,
tergiversacion o limitacion de los derechos reconocidos a favor de los
trabajadores en la Constituciéon, en la ley, en los tratados internacionales
ratificados por Guatemala, en los reglamentos u otras disposiciones relativas al

trabajo.

3.5.2 Cddigo de Trabajo

El Cédigo de Trabajo es una Ley Ordinaria que desarrolla de manera amplia y
detallada, las bases para las relaciones laborales entre trabajadores y patronos,

establecidas por la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

El Codigo de Trabajo regula los derechos y obligaciones de patronos y
trabajadores, con ocasion del trabajo, y crea instituciones para resolver sus
conflictos, sin embargo, hay que tener en cuenta que el derecho de trabajo es un
derecho tutelar de los trabajadores, puesto que trata de compensar la
desigualdad econémica de éstos, otorgandoles una proteccion juridica

preferente, tal como se establece en el considerando de dicho cuerpo legal.

El primer Codigo de Trabajo fue emitido por Decreto No. 330 del Congreso de la
Republica del 8 de febrero del 1947. A lo largo de los afos, el Codigo de Trabajo
ha sufrido distintas modificaciones, sin embargo, las reformas mas amplias son
las contenidas en el Decreto Presidencial No. 570 del 28 de febrero de 1956, que
modificé 97 articulos y derogo6 7 de ellos; y la contenida en el Decreto No. 1441
del Congreso de la Republica del 29 de abril de 1961, que practicamente es una
substitucién total del Cédigo, razén por la cual muchos identifican el Codigo de

Trabajo como decreto No. 1441.

En cumplimiento al articulo 28 del Decreto No. 18-2001 del Congreso de la

Republica, “Reformas al Cddigo de Trabajo, Decreto No. 1441 del Congreso de
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la Republica, y sus Reformas”, en el que se establece que corresponde con
exclusividad al Ministerio de Trabajo y Prevision Social, la primera edicion y
publicacién del Codigo de Trabajo, incluidas las reformas realizadas desde su
vigencia, dicho Ministerio elaboré y publicé la edicion del Codigo de Trabajo
disponible actualmente, la cual, tal como se establece en el articulo mencionado
anteriormente, contiene todas las reformas realizadas al Codigo de Trabajo

desde su creacion a la fecha.

3.5.3 Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y su Reglamento

El Decreto No. 67-2001 del Congreso de la Republica “Ley Contra el Lavado de
Dinero u Otros Activos”, es el cuerpo legal que tiene como objeto prevenir,
controlar, vigilar y sancionar el lavado de dinero u otros activos procedentes de la
comision de cualquier delito, y establece las normas que para este efecto
deberan observar las personas obligadas (entre las que se encuentran los
bancos privados nacionales) de cumplir con dicha ley vy las autoridades

competentes.

En relacion con la debida diligencia en la administracién del recurso humano en
un banco privado nacional, la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos, en
su articulo No. 19 establece que las personas obligadas deberan adoptar,
desarrollar y ejecutar programas, normas, procedimientos y controles internos
idoneos para evitar el uso indebido de sus servicios y productos en actividades
de lavado de dinero u otros activos. Asimismo establece que estos programas

incluiran, como minimo, entre otros aspectos:

- Procedimientos que aseguren un alto nivel de integridad del personal y de
conocimiento de los antecedentes personales, laborales y patrimoniales de

los empleados.
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- Capacitacion permanente al personal e instruccion en cuanto a las
responsabilidades y obligaciones que se derivan de esta ley. La
capacitacion también deberd abarcar el conocimiento de técnicas que
permitan a los empleados detectar las operaciones que puedan estar
vinculadas al lavado de dinero u otros activos y las maneras de proceder en

tales casos.

Ademas, el Acuerdo Gubernativo No. 118-2002 de la Presidencia de la
Republica, “Reglamento de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos”,
establece en su articulo No. 10, que las personas obligadas, como parte de sus
controles internos, deberan llevar un registro de cada uno de sus empleados, en
el que se incluyan constancias de los procedimientos utilizados en cumplimiento
de lo establecido en el inciso a) del articulo No. 19 de la Ley, el cual debera ser

actualizado, en sus aspectos mas relevantes, como minimo en forma anual.

Asimismo, establece que las personas obligadas deberan impartir los programas
de capacitacion a que se refiere el inciso b) del articulo No. 19 de la Ley, a todo
el personal que realice o autorice operaciones a través de las cuales se pueda
llevar a cabo el lavado de dinero u otros activos; debiendo llevar un registro de
dichas capacitaciones.

No obstante que el espiritu de la normativa descrita anteriormente es la
prevencion y deteccion del lavado de dinero u otros activos, un banco privado
nacional, al implementar dichos programas, normas, procedimientos y controles
internos relacionados con el recurso humano, puede prevenir y detectar otros
riesgos a los que esta expuesto, tal como fraudes, robos, ineficiencia de su

personal, entre otros.

Ademas, la no observancia de lo establecido en esta Ley, traera consigo

consecuencias negativas para el Banco, tal como sanciones legales y
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econOmicas, como las establecidas en el Acuerdo No. 43-2002 del
Superintendente de Bancos, en el cual se emite la escala para el Régimen
Sancionatorio que serd utilizada por la Superintendencia de Bancos, para
imponer sanciones a las personas obligadas, que en el caso de incumplimiento a
lo relacionado con el conocimiento de los empleados es de diez mil dolares de

los Estados Unidos de Norteamérica.

3.5.4 Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo

El Decreto No. 58-2005 del Congreso de la Republica “Ley para Prevenir y
Reprimir el Financiamiento del Terrorismo”, es el cuerpo legal que tiene por
objeto adoptar medidas para la prevencién y represion del financiamiento del

terrorismo.

En relacion con la debida diligencia en la administracion del recurso humano en
un banco privado nacional, la citada Ley establece en su articulo No. 15 que
para los efectos de la Ley, se consideraran personas obligadas (entre las que se
encuentran los bancos privados nacionales) las establecidas en la Ley Contra el
Lavado de Dinero u Otros Activos, en su reglamento, y otras disposiciones
relativas a dicha materia. Ademas establece que las personas obligadas a que se
refiere la Ley, Unicamente deberan hacer extensivas a la prevencion del
financiamiento del terrorismo las demas medidas de control, prevencion y otros

deberes establecidos en la normativa contra el lavado de dinero u otros activos.
3.5.5 Otras Leyes
Existen otras leyes en materia laboral, que establecen los derechos vy

obligaciones de los trabajadores y patrones en temas especificos, tal como las

siguientes:
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Decreto No. 76-78 del Congreso de la Republica, “Ley Reguladora del
Aguinaldo”: Establece lo relacionado a la obligacion de todo patrono de
otorgar a sus trabajadores anualmente en concepto de aguinaldo, el
equivalente al cien por ciento del sueldo o salario ordinario mensual que
éstos devenguen por un afio de servicios continuos o la parte proporcional
correspondiente.

Decreto No. 42-92 del Congreso de la Republica, “Ley de Bonificacion Anual
Para Trabajadores del Sector Privado y Publico”: Establece lo relacionado a
la prestacion laboral obligatoria para todo patrono, tanto del sector privado
como del sector publico, del pago a sus trabajadores de una bonificacion
anual equivalente a un salario o sueldo ordinario que devengue el trabajador,
la cual es adicional e independiente al aguinaldo y que comunmente se
denomina Bono Catorce.

Decreto No. 295 del Congreso de la Republica “Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social”: Crea el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, entidad encargada de aplicar un régimen de seguridad
social en beneficio del pueblo de Guatemala. Asimismo, establece los
derechos y obligaciones de los trabajadores y patronos, en materia de
seguridad social.

Decreto No. 37-2001 del Congreso de la Republica “Bonificacion Incentivo™:
Creacion de la bonificacion incentivo consistente en Q.250.00 mensuales, a
favor de todos los trabajadores del sector privado y publico del pais, en
sustitucion de la bonificacion incentivo a que se refieren los decretos No.

78-89 y 7-2000, ambos del Congreso de la Republica.



CAPITULO IV

METODOLOGIA DE AUDITORIA INTERNA EN LA EVALUACION DE LA
ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO

4.1 Base Técnica de Auditoria Interna

El trabajo de Auditoria Interna debe ser realizado aplicando las Normas
Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna, emitidas por
el Instituto de Auditores Internos, asociacion internacional dedicada al desarrollo

profesional continuado del Auditor Interno y de la profesién de Auditoria Interna.

Dichas Normas estadn constituidas por normas sobre atributos y normas de
desempefio. Las normas sobre atributos tratan las caracteristicas de las
organizaciones y los individuos que desarrollan actividades de auditoria interna.
Las normas sobre desempefio describen la naturaleza de las actividades de
auditoria interna y proveen criterios de calidad con los cuales puede evaluarse el

desempefio de estos servicios.

Las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna,

tienen como objetivos principales los siguientes:

- Definir principios basicos que representen el ejercicio de la auditoria interna
tal como este deberia ser.

- Proveer un marco para ejercer y promover un amplio rango de actividades de
auditoria interna de valor afiadido.

- Establecer las bases para evaluar el desempefio de la auditoria interna.

- Fomentar la mejora en los procesos y operaciones de la organizacion.



- 069 -

Es importante mencionar que las Normas para el Ejercicio Profesional de la
Auditoria Interna emitidas por el Instituto de Auditores Internos —IIA-, no son de
observancia obligatoria en Guatemala, sin embargo constituyen una practica

moderna de auditoria interna.

4.2 Metodologia de Trabajo de Auditoria Interna

“La metodologia, (del griego meta "mas alla", odos "camino” y logos "estudio”),
hace referencia al conjunto de procedimientos basados en principios l6gicos,
utilizados para alcanzar una gama de objetivos que rigen en una investigacion

cientifica o en una exposicién doctrinal.” (16:97)

Partiendo de lo anterior, puede decirse que la metodologia de trabajo de
auditoria interna es el conjunto de procedimientos basados en normativas
técnicas y legales, utilizados para alcanzar los objetivos de la auditoria interna en
el desarrollo de sus atribuciones, que en este caso es la evaluacion de la

administracion del recurso humano en un banco privado nacional.

El correcto desarrollo e implementacién de la metodologia de trabajo de auditoria
interna, permite definir los objetivos, disefar y llevar a cabo las actividades y
tareas necesarias para alcanzarlos, asimismo, permite establecer los recursos a
utilizar, la supervisibn necesaria para que el informe tenga una buena calidad
técnico profesional y el seguimiento adecuado para la implementacion efectiva
de las recomendaciones. A continuacion, se describen las fases de la

metodologia de trabajo de auditoria interna:

4.2.1 Planificacién del Trabajo

Etapa en la que el auditor elabora la estrategia del trabajo a desarrollar, con un

plan que incluya el alcance, objetivos, tiempo y asignacion de recursos.
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Durante la fase de planificacién se debera determinar como, cuando y a quien se

comunicaran los resultados que se obtengan del trabajo realizado, lo cual debe

estar documentado y debe ser comunicado a la direccion del banco. Asimismo,

se deben fijar otros requisitos el trabajo a realizar, tales como el periodo que

cubrira y la fecha estimada de terminacion.

4.2.1.1 Encuesta Preliminar

La encuesta preliminar permite recopilar informacion, sin verificacion detallada,

acerca de las actividades que se revisaran. También constituye una oportunidad

para el Auditor Interno y el auditado de comenzar una relacion participativa.

La encuesta preliminar debe:

Generar familiaridad exhaustiva del auditor interno con los objetivos del
trabajo.

Convertirse en la base de un programa de trabajo eficiente y eficaz que se
concentre en asuntos de importancia y reduzca el tiempo asignado en areas
en las que el riesgo parece ser minimo.

Definir un tono cooperativo para el trabajo de campo que se realizara.

La encuesta preliminar requiere ciertas habilidades del auditor interno, ya que

éste debe

Hacer preguntas inteligentes.

Preparar cuestionarios adecuados.

Tener comprension clara de la informacion necesaria para el trabajo a
realizar, las fuentes a utilizar y los métodos para obtener dicha informacion.
Comprender los diagramas de flujo y otros medios para documentar la
informacion obtenida.

Comprender los objetivos de la administracion y ser capaz de identificar los

objetivos de cada actividad revisada.
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- Identificar los riesgos implicitos en las areas que se someten a revision.

El auditor interno deberd comunicar las deficiencias que se hayan detectado
durante la encuesta preliminar, a efecto de que la direccién del banco pueda

tomar alguna accion correctiva y debera documentar todo el proceso.

42.1.2 Evaluacion del Control Interno

La evaluacion del control interno consiste en la revision y analisis de todos los
procedimientos que han sido incorporados al ambiente y estructura del control
interno, asi como a los sistemas que mantiene la organizacién para el control e
informacién de las operaciones y sus resultados, con el fin de determinar si estos
concuerdan con los objetivos institucionales, para el uso y control de los
recursos, asi como la determinacion de la consistencia del rol que juega en el

sector que se desarrolla.

Existen diferentes enfoques para la evaluacion del control interno, entre los
cuales se encuentra el modelo COSO, que es el modelo americano, el cual fue
publicado en 1992 por el Committee of Sponsoring Organizations of the
Treadway Commission. Es un proceso ampliamente definido y disefiado para
proporcionar seguridad razonable del cumplimiento de los siguientes objetivos:

- Efectividad y eficiencia de las operaciones

- Confiabilidad de las cifras y reportes financieros

- Cumplimiento de leyes y obligaciones

A continuacién se describen brevemente los cinco componentes de este modelo,
publicado en 1992:

- Entorno de Control: Es la base en la que se apoyan los 4 restantes

componentes. Se refiere a la cultura generalizada de la entidad con respecto
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al control. Los factores del entorno de control incluyen la filosofia de gestion
de riesgos de la entidad, su riesgo aceptado, la supervision ejercida por el
consejo de administracién, la integridad, valores éticos y competencia de su
personal y la forma en que la direccion asigna a la autoridad y
responsabilidad y organiza y desarrolla sus empleados.

La Evaluacion de los Riesgos: Permite a una entidad considerar la amplitud
con que los eventos potenciales impactan en la consecucion de objetivos. La
direccion evalla estos acontecimientos desde una doble perspectiva,
probabilidad e impacto, y normalmente una combinacion de métodos
cualitativos y cuantitativos. La entidad debe establecer mecanismos para
identificar, medir, controlar y supervisar los riesgos a que esta expuesta.
Actividades de Control: Las actividades de control son todas aquellas
medidas, de la mas diversa naturaleza, que sirven para asegurar que el
negocio de la entidad, en todos sus aspectos, esta bajo control. Las
actividades de control se deben llevar a cabo en cualquier parte de la
organizacion, en todos los niveles y en todas las funciones.

Informacién y Comunicacion: La informacién es esencial para que la entidad
pueda funcionar y para que la direccion tome decisiones acertadas. Asi como
es necesario que todas las personas en la entidad conozcan el papel que les
corresponde desempefar, es imprescindible que cuenten con la informacion
periddica y oportuna que les permita orientar sus acciones en concordancia
con los demas, hacia el mejor logro de los objetivos.

Supervision: Como todo sistema, también el sistema de Control Interno
necesita de supervision para funcionar correctamente. En este sentido, la
supervision es un proceso que comprueba que el sistema de Control Interno
funciona correctamente e introduce las modificaciones que sean necesarias.
Esta supervision la debe realizar la direccion de la empresa, pero es aqui

donde el trabajo de los auditores internos se hace mas importante.
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En el aflo 2004 se emite el documento Gestién de Riesgos Corporativos —Marco

Integrado-, denominado COSO II, el cual amplia el concepto de control interno,

proporcionando un foco mas robusto y extenso sobre la identificacién, evaluacion

y gestion integral de riesgo. Este nuevo enfoque no intenta ni sustituye el marco

de control interno, sino que lo incorpora como parte de él, permitiendo a las

compariias mejorar sus practicas de control interno o decidir encaminarse hacia

un proceso mas completo de gestion de riesgo.

En COSO Il se incluyen tres elementos mas:

Establecimiento de objetivos: Dentro del plan estratégico, la administracion
establece objetivos, alineados y vinculados con la gestion de la entidad. Los
objetivos deben existir antes que la administracién pueda identificar los
eventos que potencialmente pueden afectar sus logros.

Identificacion de los eventos: La administracion reconoce que existen
incertidumbres, que no le permiten conocer con certeza cuando y como
ocurriran algunos eventos. Los eventos con impacto negativo se convierten
en riesgos y los eventos con impacto positivo en oportunidades. Los factores
a considerar para la identificacion de eventos pueden ser externos, tal como
econdmicos, politicos, sociales y tecnoldgicos; también pueden ser internos,
tal como infraestructura, personal, procesos y tecnologia.

Respuesta a los riesgos: La administracion debe identificar las opciones de
respuesta al riesgo y considerar su efecto en la probabilidad e impacto, en
relacion con las tolerancias al riesgo y el costo-beneficio de su

implementacion.

4.2.1.3 Evaluacién de Objetivos y Riesgos

El auditor interno debera establecer los objetivos del trabajo a realizar,

entendiendo por objetivos las declaraciones amplias que definen los logros que

se pretenden conseguir con el desarrollo de los procedimientos establecidos
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previamente. Los objetivos y procedimientos de trabajo en conjunto definen el

ambito del trabajo del auditor interno.

Los objetivos y procedimientos de trabajo deben contemplar los riesgos
asociados con la actividad que se esta evaluando, entendiendo por riesgo la
probabilidad de que un evento o accion afecte adversamente el cumplimiento de
los objetivos de la entidad y el tratamiento del mismo, constituyen el punto
determinante para la decision sobre que procesos o areas seran objeto de

evaluacion a profundidad.

La finalidad de evaluar el riesgo durante la fase de planificacion es identificar las
areas significativas de la actividad que deben ser examinadas como objetivos

potenciales del trabajo.

En funcién de la informacion obtenida por el auditor en los pasos anteriores,
debe evaluarse el riesgo de auditoria a efecto de establecer los procedimientos a
aplicar, para asegurar que el riesgo se reduce a un nivel aceptablemente bajo. El
riesgo de auditoria es aquel que puede causar la emision de un informe
incorrecto por no haber detectado errores o irregularidades significativas que

modificarian la opinion. El riesgo de auditoria tiene tres componentes:

- Riesgo inherente: Es la posibilidad de que ocurra un evento negativo,
derivado de la naturaleza intrinseca de las operaciones de la entidad o area
a evaluar. Este riesgo esta fuera del control del auditor y es propio de la
operatoria de la entidad o area a evaluar.

- Riesgo de control: Es la posibilidad de que ocurra un evento negativo,
derivado de no haber sido prevenido o detectado y corregido oportunamente
por el sistema de control interno.

- Riesgo de deteccion: Es la posibilidad de que los procedimientos sustantivos

aplicados por el auditor no detecten un error en el sistema de control interno,
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gue podria resultar de importancia significativa. A diferencia de los dos
riesgos anteriores, éste es totalmente controlable por el auditor y se relaciona

directamente con los procedimientos a aplicar.

4.2.1.4 Alcancey Recursos

Para satisfacer los objetivos del trabajo a realizar, se debera establecer el
alcance del trabajo y los recursos necesarios, por lo cual el auditor interno

debera establecer lo siguiente:

- Procedimientos: La descripcion de los procedimientos de control y
sustantivos de auditoria que seran necesarios aplicar, en cada una de las
areas o procesos a auditar.

- Recursos: Se deberan establecer los recursos humanos, fisicos y financieros
gue seran necesarios para el desarrollo del trabajo de auditoria.

- Tiempos: Debera realizarse una estimacion de las horas previstas para la
realizacion de la auditoria.

- Programas: El supervisor elaborard el programa de auditoria para su
aprobacion. En este documento se resumiran las decisiones mas importantes
relativas a la estrategia adoptada para el desarrollo del trabajo de auditoria y
tiene como propésito organizar, conducir y controlar los esfuerzos de la

auditoria para lograr el mejor aprovechamiento de los recursos.

4.2.1.5 Programa de Trabajo

En este documento se resumiran las decisiones mas importantes relativas a la
estrategia adoptada para el desarrollo del trabajo de auditoria y tiene como
propasito organizar, conducir y controlar los esfuerzos de la auditoria para lograr

el mejor aprovechamiento de los recursos.
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El auditor interno es el responsable de planificar y conducir el trabajo asignado,

para lo cual debera elaborar un programa de trabajo, que debe como minimo:

- Documentar los procedimientos del auditor interno para la obtencién,
analisis, interpretacién y documentacion de la informacion durante el trabajo.

- Establecer los objetivos del trabajo.

- Establecer el alcance y el grado de las pruebas requeridas para conseguir
los objetivos del trabajo en cada fase del mismo.

- Identificar los aspectos técnicos, riesgos, procesos Yy transacciones que
deben examinarse.

- Establecer la naturaleza y extension de las pruebas requeridas.

El programa de trabajo se debe elaborar antes de iniciar el trabajo y puede
modificarse cuando sea necesario. Asimismo, debe ser aprobado por escrito por

el auditor interno.

4.2.2 Ejecucién del Trabajo

El objetivo de esta fase esta orientado a la obtencion de evidencias y a la
formulacion de observaciones con sus respectivas recomendaciones sobre las
areas o procesos auditados, mediante la ejecucion de pruebas, bajo la aplicacion

de técnicas y herramientas de auditoria.

Todas las técnicas y herramientas utilizadas deben ser tales que permitan la
obtencion de evidencia suficiente y competente que permita emitir opinion sobre
la efectividad del control interno, medir el desempefio de los procesos objeto de
analisis, detectar desvios de acuerdo a los pardmetros establecidos en la fase de
planeacion y determinar los efectos e impactos que estos desvios producen; por
lo cual toda accion de auditoria debe ser controlada a través de los programas de

trabajo que definen por anticipado las tareas que deben efectuarse durante el
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curso de la auditoria y se sustentan en los objetivos incluidos en el plan de
auditoria y en la informacion sobre las actividades y operaciones de la unidad o

area auditada.

No obstante, en algunas ocasiones, los procedimientos definidos pueden ser
insuficientes 0 innecesarios para alcanzar los objetivos establecidos, siendo

necesario incorporar modificaciones a la planificacion original.

4.2.2.1 Aspectos a Mejorar

Los aspectos a mejorar, detectados por auditoria son el resultado de la
comparacion que se realiza entre un criterio y la situacion actual revelada
durante el examen a una actividad, operacion o area. Es toda informacién que a
juicio del auditor le permite identificar hechos o circunstancias importantes que
coinciden en la gestion de la entidad o area bajo examen que merecen ser

comunicados en el informe.

Para que un aspecto a mejorar sea tomado como tal, debe ser significativo,
basado en hechos y evidencias precisas documentadas en papeles de trabajo,
debe ser objetivo y debe ser convincente para una persona que no ha participado

en la auditoria.

Es importante que el auditor comunique oportunamente los aspectos a mejorar al
personal del area auditada, a fin de que presenten sus aclaraciones o
comentarios en forma documentada, para su evaluacion y consideracion en el
informe correspondiente, ya que la discusion de las observaciones antes de
elaborar el borrador de informe debe dar como resultado documentos mas

completos y menos susceptibles de ser refutados por parte del auditado.
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4.2.2.2 Papeles de Trabajo

Son documentos elaborados por el auditor en los que se registra el trabajo
realizado como consecuencia de los procedimientos aplicados y sirve de soporte
al informe de auditoria. Constituyen la evidencia que fundamenta los aspectos a

mejorar, observaciones, conclusiones y recomendaciones de auditoria.

Los papeles de trabajo elaborados por el auditor deben estar codificados y
referenciados de forma que la relacion entre ellos sea cruzada y facilite la

identificacion como evidencia del trabajo de auditoria.

4.2.3 Comunicaciéon de Resultados - Informe Final

El informe final de auditoria es el producto ultimo del auditor, por medio del cual
expone sus observaciones, conclusiones y recomendaciones por escrito y es
remitido al funcionario correspondiente. ElI mismo debe contener juicios
fundamentados en las evidencias obtenidas a lo largo del examen, con el objeto
de brindar suficiente informacién acerca de los desvios o deficiencias mas
importantes, asi como recomendar mejoras en la conduccién de las actividades y

ejecucién de operaciones.

Este informe brinda una buena oportunidad para captar la atencién de los niveles
mas altos en la administracion de la entidad o area auditada y para mostrar los

beneficios que este tipo de examen ofrece. Cubre dos funciones basicas:

- Comunica los resultados obtenidos en la evaluacion realizada.
- Persuade a la Direccién para adoptar determinadas acciones y, cuando es
necesario, llama su atencion respecto de algunos problemas que podrian

afectar adversamente sus actividades y operaciones.



-79-

4.2.3.1 Redaccion y Revision del Informe

En el informe final de auditoria se deben incluir tnicamente los asuntos que sean
suficientemente significativos como para merecer ser informados y captar la
atencion de aquellos a quienes va dirigido. El informe debe ser tan corto como
sea posible, utilizando un estilo de redaccion claro, preciso y simple, ya que, un
informe conciso y completo merecera la atencion adecuada por parte de los
funcionarios responsables del area auditada, cosa que no ocurriria en caso de

tratarse de un texto extenso y detallado en exceso.

Las observaciones del informe deben redactarse en forma convincente, de tal
manera gue los elementos de juicio sean suficientes para convencer acerca de la
relevancia de las observaciones y para promover un correcto entendimiento de
los asuntos informados. Para que el informe provoque una reaccion favorable, se
recomienda concentrar todo el énfasis en la necesidad de promover mejoras en
las operaciones futuras, mas que la critica de la gestion que corresponde al
pasado y evitar la utilizacion de frases que generen actitud defensiva o de

oposicion por parte de los funcionarios responsables del area auditada.

Las situaciones que surjan como consecuencia de la revision del auditor, deben
ser discutidas entre éste y el Supervisor o el Auditor General, lo cual no se limita
séblo a la redaccion del informe, sino que abarca todos los aspectos relacionados
con la documentacion que respalda los juicios emitidos por el auditor.

4.2.3.2 Estructuray Contenido del Informe Final de Auditoria

El informe final de auditoria debe contener como minimo los puntos siguientes:

- Titulo: El informe debe ir precedido de un encabezamiento que indique el

area evaluada, tipo de auditoria realizada y nimero que lo identifica.
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Objeto: Se debe indicar el objeto de la auditoria y en caso de auditorias
especiales el objeto por el cual fue solicitado el informe.

Alcance: Se incluird las normas observadas para el desarrollo de la auditoria,
periodo a auditar, procesos auditados, criterios de evaluacion empleados y
los criterios de seleccion de muestras utilizados.

Limitaciones al Alcance: Se debera dejar constancia de los casos en los
cuales la ejecucion de la auditoria se haya visto limitada por cualquier factor.

Aspectos a mejorar: El auditor emitird sus juicios de caracter profesional,
basados en los aspectos a mejorar, detectados como resultado del examen
realizado, indicando el area o procedimiento evaluado, titulo del tema
observado, aspecto a mejorar, parametro utilizado por el auditor para
comparar las deficiencias, causa de las deficiencias, efecto provocado,
reincidencia de la deficiencia cuando aplique y recomendaciones para
subsanar las deficiencias.

Conclusiones: Extracto de los aspectos mas relevantes de los comentarios y
observaciones del auditor, de manera tal que proporcione una vision global
de los problemas existentes.

Seguimiento: Las recomendaciones de auditoria, que no se hayan puesto en
practica también deben ser incluidas, siempre y cuando estén relacionadas
con los objetivos de la auditoria actual.

Acciones a tomar: Se indicaran en funcion de los aspectos a mejorar,
incentivando el inicio de acciones administrativas para subsanarlas.

Firma, lugar y fecha de emision: El informe debe estar firmado por el auditor,
se indicara el lugar y fecha de emision. La fecha pone de manifiesto que el
auditor ha tenido en cuenta todos los acontecimientos acaecidos hasta la
misma.

Anexos: Es indispensable incluir como anexo al informe del auditor, la
informacion relevante que se ha tenido en cuenta durante el operativo de la

auditoria.
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4.2.4 Seguimiento de las Acciones a Tomar

El objetivo posterior a toda auditoria, es lograr que las recomendaciones
incluidas en el informe sean implementadas, lo cual dara como resultado mejoras
en los niveles de eficiencia en la gestion del auditado y el fortalecimiento del
sistema de control interno. Es por esto que el auditor, con el propésito de evaluar
de forma continua, metédica y detallada, debera incluir en el Plan Anual,
proyectos que permitan el seguimiento de la implementacion de las

recomendaciones formuladas.

4.2.4.1 Objetivos del Seguimiento

Los objetivos del seguimiento son:

- Verificar el grado de cumplimiento de las acciones correctivas sobre las
recomendaciones u observaciones.

- Evaluar el impacto de la recomendaciéon implementada en la subsanacién de
la observacion que le dio origen.

- Promover la cultura de control interno, a efecto de lograr una alta eficacia de
la auditoria.

- Retroalimentar el proceso continuo del control interno en la entidad o area
auditada.

- Verificar la efectividad de las decisiones adoptadas por la autoridad de la
entidad o area auditada, para corregir los problemas sefialados por el
auditor.

4.2.4.2 Ejecucion del Seguimiento

En el informe del auditor debe establecerse que el responsable directo del area

auditada debe implementar las acciones necesarias para subsanar las
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observaciones del auditor, remitiéndole la evidencia correspondiente. Sin
embargo, si esta evidencia no es remitida al auditor, como primer paso, se debe
verificar si ya se han implementado las medidas necesarias para atender las
recomendaciones efectuadas. Si no se han implementado, se requerira a los
responsables directos el o los motivos por los cuales no se han implementado
dichas medidas. Caso contrario, se ejecutaran las actividades necesarias para
verificar la implementacion de las recomendaciones efectuadas y se evaluara su

efectividad.

Cabe destacar que la verificacion debiera hacerse sobre el 100% de las
recomendaciones efectuadas por el auditor, no obstante, si esto demandara
mucho tiempo, se deben priorizar aquellas recomendaciones que mayor
beneficio produzcan al control interno y a la gestién del auditado o bien las que

tengan un mayor impacto negativo al no subsanarse.

Una vez finalizada la ejecucion de la auditoria de seguimiento, se debera
presentar un informe que incluya el grado de cumplimiento de las acciones
correctivas, los logros mas importantes obtenidos con las medidas adoptadas y
las recomendaciones que no hayan sido implementadas detallando las causas
gue aduce el auditado como justificacion de la falta de implementacion, el
impacto que ocasiona la falta de implementacion y un plan de accién que debera

ejecutarse para regularizar la situacion.
4.2.5 Supervision
El trabajo de auditoria interna debe ser adecuadamente supervisado para

asegurar el logro de los objetivos, la calidad del trabajo y el desarrollo profesional

del personal.
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La supervision es un proceso que comienza con la planificacion y continda a
través de las fases de ejecucion, comunicacion de resultados y seguimiento de

las recomendaciones. La supervision incluye:

- Asegurar que los auditores posean los conocimientos, técnicas y demas
competencias para desempefiar el trabajo.

- Proporcionar instrucciones adecuadas durante la planificacion y aprobar el
programa de trabajo.

- Comprobar que se ejecuta el programa de trabajo aprobado, a menos que se
justifiquen y autoricen modificaciones.

- Determinar que los papeles de trabajo soportan adecuadamente las
observaciones, conclusiones y recomendaciones.

- Asegurar que las comunicaciones del trabajo sean precisas, objetivas, claras,
concisas, constructivas y oportunas.

- Asegurar que se han cumplido los objetivos del trabajo.

4.3 Técnicas y Procedimientos de Auditoria

A continuacién se incluye la definicion de técnicas y procedimientos de auditoria
y se detallan los tipos de técnicas de auditoria.

4.3.1 Definicion de Técnicas y Procedimientos

Las técnicas de auditoria son los métodos practicos de investigacion y prueba
usados por el auditor para recolectar evidencia que le permita documentar los

aspectos a mejorar y emitir sus comentarios, observaciones y recomendaciones.

Los procedimientos de auditoria son el conjunto de técnicas aplicadas por el
auditor en forma secuencial; desarrolladas para comprender la actividad o el area

objeto del examen; para recopilar la evidencia de auditoria para respaldar una
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observacion; para confirmar o discutir una observacion o recomendacion con la

administracion.

Dado que procedimiento significa método de ejecutar alguna cosa, la aplicacién
de las distintas técnicas de auditoria en el estudio particular de un area se
denomina procedimiento de auditoria. Es conveniente determinar los
procedimientos de auditoria, en el sentido de decidir qué técnica o técnicas de
auditoria deberian formar parte del mismo, ya que el auditor, generalmente, no
puede obtener la evidencia necesaria y suficiente mediante la aplicacion de un
solo procedimiento de auditoria, sino que, por el contrario, debe examinar los
hechos que se le presentan mediante la aplicacion simultanea o sucesiva de

varios procedimientos de auditoria.

Por altimo, cuando se aplican o ejecutan los procedimientos de auditoria, se dice
gue se estd realizando una prueba de auditoria Por ello, resumiendo las
definiciones expuestas, podemos sefialar que los procedimientos de auditoria
son un conjunto de técnicas y que la puesta en practica de dichos

procedimientos constituyen o se materializan en pruebas de auditoria.

4.3.2 Tipos de Técnicas de Auditoria

En el trabajo de auditoria interna, se pueden utilizar las técnicas de general
aceptacion, las cuales se clasifican sobre la base de la accion que se va a

efectuar, es asi que tenemos las siguientes:

e Teécnicas verbales o testimoniales
Consisten en obtener informacion oral mediante averiguaciones o indagaciones
dentro de la entidad, sin embargo, la evidencia obtenida mediante estas técnicas

pocas veces es de confiar por si sola y debe documentarse adecuadamente
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mediante papeles de trabajo, en los cuales se describan las partes involucradas

y los aspectos tratados.

Las técnicas verbales o testimoniales pueden ser:

- Entrevista: Consiste en la averiguacion mediante la formulacion de preguntas
directas al personal del area auditada o a terceros, cuyas actividades
guarden relacion con las operaciones de esta.

- Cuestionarios: Es la aplicacibn de preguntas, relacionadas con las
operaciones realizadas por el area auditada, para conocer la verdad de los

hechos, situaciones u operaciones.

e Técnicas documentales
Consisten en obtener informacion escrita para soportar las afirmaciones, analisis

o0 estudios realizados por los auditores. Estas pueden ser:

- Comprobacioén: Consiste en verificar la evidencia que apoya o0 sustenta una
operacion o transaccion, con el fin de corroborar su autoridad, legalidad,
integridad, propiedad, veracidad mediante el examen de los documentos que
las justifican.

- Confirmacion: Radica en corroborar la verdad, certeza o probabilidad de
hechos, situaciones, sucesos u operaciones, mediante datos o informacion
obtenidos de manera directa y por escrito de los funcionarios o terceros que
participan o ejecutan las operaciones sujetas a verificacion.

- Cotejo: examen comparativo de varios documentos, para comprobar su

igualdad.
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e Teécnicas fisicas
Consisten en verificar en forma directa la manera como los responsables del
area auditada desarrollan y documentan los procesos o procedimientos bajo su

cargo.

Entre estas técnicas tenemos las siguientes:

- Inspeccién: Consiste en el reconocimiento mediante el examen fisico y
ocular, de hechos, situaciones, operaciones, transacciones y actividades,
aplicando para ello otras técnicas como son: indagacion, observacion,
comparacion, rastreo, analisis, tabulacién y comprobacion.

- Observaciéon: Consiste en la contemplacién a simple vista, que realiza el
auditor durante la ejecucion de una actividad o proceso.

- Comparacion o confrontacion: Es cuando se fija la atencion en las acciones
realizadas por el area auditada y en los lineamientos normativos, técnicos y
practicos establecidos, para descubrir sus relaciones e identificar diferencias
y semejanzas.

- Revision selectiva: Radica en el examen de ciertas -caracteristicas
importantes, que debe cumplir una actividad o documentos, selecciondndose
asi parte de las operaciones, que serdn evaluadas o verificadas en la
ejecucion de la auditoria.

- Rastreo: Es el seguimiento que se hace al proceso de una operacion, con el

objetivo de conocer y evaluar su ejecucion.

e Técnicas analiticas
Son aquellas desarrolladas por el propio auditor a través de calculos,
estimaciones, estudios de indices y tendencias, investigacién de variaciones y

operaciones no habituales. Esta técnica se aplica de las formas siguientes:
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Andlisis: Consiste en la separacion de los elementos o partes que conforman
una operacion, actividad, transaccion o proceso, con el proposito de
establecer sus propiedades y conformidad con los criterios de orden
normativo y técnico.

Conciliacién: Consiste en confrontar informacion producida por diferentes
unidades administrativas, en relaciébn con una misma operaciéon o actividad, a
efecto de hacerla coincidir, lo que permite determinar la validez, veracidad e
idoneidad de los registros, informes y resultados objeto de examen.
Re-calculo: Consiste en la verificacion de la exactitud aritmética de las
operaciones, contenidas en los documentos tales como informes, contratos,
comprobantes y presupuestos.

Tabulacién: Se realiza mediante la agrupacion de los resultados importantes,
obtenidos en las areas y elementos analizados, para arribar o sustentar las

conclusiones.

Técnicas informéaticas

Comunmente conocidas como Técnicas de Auditoria Asistidas por Computadora

(TAAC), se refiere a las técnicas que contemplan herramientas informéticas con

el objetivo de realizar mas eficaz y eficientemente pruebas de auditoria, tales

como re-célculos, comparaciones, conciliaciones, entre otras.

En resumen, los procedimientos de auditoria son la agrupacion de técnicas

aplicables al estudio particular de una cuenta u operacion; practicamente resulta

inconveniente clasificar los procedimientos ya que la experiencia y el criterio del

auditor deciden las técnicas que integran el procedimiento en cada caso

particular.
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4.4 Evaluacion de Auditoria Interna de la Administracién del Recurso

Humano

El auditor interno debera planificar y ejecutar la auditoria, presentar resultados y
dar seguimiento a los aspectos a mejorar reportados, asi como establecer los
procedimientos y las técnicas que utilizara para la evaluacion de la

administracion del recurso humano en un banco privado nacional.

En los apartados siguientes se establecen los aspectos mas importantes de la
evaluacion de auditoria interna realizada a los subprocesos de la administracion

de recurso humano.

Es importante indicar que en la practica algunos subprocesos pueden ser
evaluados por si solos o en la evaluacién de otros subprocesos, dado que
pueden ser dependientes, o bien dos o0 mas subprocesos pueden ser evaluados
aplicando las mismas técnicas y procedimientos de auditoria.

4.4.1 Evaluacion del Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

La evaluacién de este subproceso puede realizarse de manera exclusiva, o bien
junto con la evaluacién del subproceso de registro y control del personal, debido
a la relacién que hay en los dos subprocesos, en cuanto a los requisitos que

debe completar el empleado, para lo cual se debe considerar lo siguiente:

e Objetivo general

El objetivo general de la evaluaciéon es verificar el cumplimiento y la efectividad
de los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion del personal,
aplicados por el Departamento de Recursos Humanos para proveer del personal
necesario al Banco, en casos de plazas vacantes sean estas por reorganizacion,

renuncias o despidos.
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Objetivos especificos

Dentro de los objetivos especificos podemos mencionar, entre otros, los

siguientes:

Verificar que cada proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal esté justificado con la existencia de una plaza vacante autorizada.
Evaluar si las fuentes de reclutamiento utilizadas son las convenientes para
el banco, tomando en cuenta la relacion costo — beneficio que éstas
representan.

Verificar la utilizacion de las herramientas establecidas para la seleccion del
personal, observando las exigencias de cada plaza vacante.

Verificar que la relacion laboral entre el Banco y los candidatos
seleccionados para ocupar plazas vacantes haya sido formalizada con apego
alaley.

Verificar que todo el proceso de reclutamiento, selecciéon y contratacion de
personal haya sido documentado y se le haya requerido a los candidatos la
documentacion necesaria, que no se obtuvo durante dicho proceso,

Verificar que existan una normativa interna que detalle las politicas y

procedimientos para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal.

Documentos y registros necesarios

Para la evaluacién del reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, entre

otra documentacion y registros, es necesario lo siguiente:

Politicas y procedimientos escritos (manuales).
Listado del personal que ingreso a la entidad durante el periodo a evaluar.

Expedientes de empleados contratados durante el periodo a evaluar.

Personal relacionado

Para la evaluacion del reclutamiento, seleccion y contratacion del personal, se

debe tener comunicacion con las personas siguientes:
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- Director Departamento de Recursos Humanos

- Jefe y asistentes del Area de Reclutamiento, Selecciéon y Contratacion de
Personal

- Personal contratado durante el periodo evaluado

e Técnicas de auditoria

Las técnicas de auditoria a aplicar dependeran de la planeacion de cada

verificacion, sin embargo, se pueden aplicar, entre otras, las siguientes:

- Entrevistas verbales con las personas involucradas, para verificar aspectos
gue no pueden ser o que no hayan sido documentados, tal como las fuentes
de reclutamiento utilizadas.

- Reuvision selectiva de los expedientes de empleados, verificando que cuenten
con la documentacion necesaria.

- Analisis de las politicas y procedimientos escritos y manuales.

4.4.2 Evaluaciéon de la Induccion del Personal y del Periodo de Prueba

La evaluacion de este subproceso se debera realizar tomando en cuenta en su
ejecucion participa, ademas del personal del Departamento de Recursos
Humanos encargado, el jefe inmediato del empleado de nueva integracion a un

puesto de trabajo, para lo cual se debe considerar lo siguiente:

e Objetivo general

El objetivo general de la evaluaciéon es verificar el cumplimiento y la efectividad
de los procedimientos de induccion del personal, asi como del periodo de
prueba, aplicados por el Departamento de Recursos Humanos para ubicar,
orientar y supervisar a los empleados de nuevo ingreso o a los empleados

transferidos de puesto.
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Objetivos especificos

Dentro de los objetivos especificos podemos mencionar, entre otros, los

siguientes:

Verificar que el Banco cuente con un Manual de Induccién y que el mismo
sea del conocimiento de los empleados de nuevo ingreso.

Verificar que al empleado de nuevo ingreso tenga conocimiento de toda la
informacion necesaria para el desempefio de sus atribuciones, tal como
informacion general del Banco e informacion especifica de su puesto de
trabajo.

Comprobar que el empleado de nuevo ingreso haya realizado todos los
trdmites administrativos que le sean aplicables.

Verificar que los empleados de nuevo ingreso hayan concluido

satisfactoriamente el periodo de prueba.

Documentos y registros necesarios

Para la evaluacion de la induccién del personal y periodo de prueba, entre otra

documentacion y registros, es necesario lo siguiente:

Politicas y procedimientos escritos (manuales).

Listado de los empleados contratados o transferidos de puesto durante el
periodo a evaluar

Fichas de evaluacién del periodo de prueba de los empleados contratados o

transferidos de puesto durante el periodo a evaluar

Personal relacionado

Para la evaluacion de la induccion del personal y periodo de prueba, se debe

tener comunicacion con las personas siguientes:

Director Departamento de Recursos Humanos

Jefe y asistentes del Area de Capacitacion y Desarrollo
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- Jefes inmediatos de los empleados contratados o transferidos de puesto
durante el periodo a evaluar

- Empleados contratados o transferidos de puesto durante el periodo a evaluar

e Técnicas de auditoria

Las técnicas de auditoria a aplicar dependeran de la planeacién de cada

verificacion, sin embargo, se pueden aplicar, entre otras, las siguientes:

- Entrevistas verbales con las personas involucradas, para verificar aspectos
gue no pueden ser o que no hayan sido documentados, tal como las charlas
de induccidn, generales y especificas.

- Cuestionarios para establecer el grado de conocimiento que el empleado
posee sobre la informacion que recibio en la induccion.

- Inspeccién del area de trabajo para verificar que cuente con los recursos
necesarios.

- Revision selectiva de fichas de evaluacion del periodo de prueba.

- Andlisis de las politicas y procedimientos escritos y manuales.

4.4.3 Evaluacion del Registro y Control del Personal

Como se indicoé anteriormente, en la evaluacién de este subproceso se podra
tomar en cuenta la evaluacion del subproceso de reclutamiento, seleccién y
contratacién de personal, ya que ambas, en su mayoria, constan de revisiones

documentales.

e Objetivo general
El objetivo general de la evaluacion es verificar el cumplimiento y la efectividad
de los procedimientos de registro y control de personal, aplicados por el

Departamento de Recursos Humanos para documentar la informacién
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proporcionada por el empleado, asi como para determinar el desempefio del

colaborador.

Objetivos especificos

Dentro de los objetivos especificos podemos mencionar, entre otros, los

siguientes:

Verificar que el Banco cuente con un expediente por empleado, identificado
adecuadamente, ordenado y resguardado en un lugar con acceso restringido
y bajo medidas de seguridad.

Verificar que el expediente de cada empleado contenga la informacién y
documentacion que permita identificar y conocer al mismo, tal como la
recabada durante los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal, induccion y en el desarrollo de las atribuciones del colaborador.
Verificar que la informacion y documentacion se actualice por lo menos una
vez al afio, en sus aspectos mas relevantes.

Verificar que el Banco cuente con registro de los candidatos que no fueron
contratados, asi como de expedientes de ex empleados, para consultas,
estadisticas y verificaciones posteriores.

Verificar la implementacion y el cumplimiento de controles de personal, tal
como entradas y salidas, vacaciones, licencias, suspensiones, asuetos, entre

otros.

Documentos y registros necesarios

Para la evaluacion del registro y control del personal, entre otra documentacion y

registros, es necesario lo siguiente:

Politicas y procedimientos escritos (manuales).
Listado de empleados activos a la fecha de revisibn, ex empleados y
candidatos que no fueron contratados y que se sometieron al proceso de

reclutamiento y seleccion, durante el periodo evaluado.
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- Expedientes fisicos de los empleados activos a la fecha de revision, ex
empleados y candidatos que no fueron contratados y que se sometieron al
proceso de reclutamiento y seleccion, durante el periodo evaluado.

- Registros del control de entradas y salidas del personal, asi como informes,
reportes o memos elaborados al respecto.

- Registros de los sueldos y prestaciones pagadas.

- Registros de las inasistencias, vacaciones, licencias y suspensiones del
personal, asi como informes, reportes 0 memos elaborados al respecto.

- Control de capacitaciones recibidas por el personal.

e Personal relacionado

Para la evaluacion del registro y control del personal se debe tener comunicacion
con las personas siguientes:

- Director Departamento de Recursos Humanos

- Jefe y asistentes de las Areas de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de

Personal, Sueldos y Prestaciones Laborales y de Capacitacion y Desarrollo.

e Técnicas de auditoria

Las técnicas de auditoria a aplicar dependeran de la planeacion de cada

verificacion, sin embargo, se pueden aplicar, entre otras, las siguientes:

- Entrevistas verbales con las personas involucradas, para verificar aspectos
gue no pueden ser o que no hayan sido documentados.

- Inspeccién del area de archivo de expedientes de empleados, ex empleados
y candidatos no contratados.

- Reuvision selectiva de expedientes fisicos.

- Andlisis de las politicas y procedimientos escritos y manuales.
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4.4.4 Evaluacion de la Administracion de Sueldos y Prestaciones

Laborales

La evaluacion de este subproceso estd relacionada con la evaluacion del
subproceso de registro y control del personal, ya que uno de los elementos
importantes de la administracion de salarios y prestaciones es su adecuado

registro.

e Objetivo general

El objetivo general de la evaluacion es verificar el cumplimiento y la efectividad
de los procedimientos de administracion de sueldos y prestaciones laborales,
aplicados por el Departamento de Recursos Humanos para mantener estructuras

de sueldos y prestaciones justas y equitativas en el Banco.

e Objetivos especificos

Dentro de los objetivos especificos podemos mencionar, entre otros, los

siguientes:

- Verificar si la estructura de sueldos y prestaciones esta establecida sobre
bases técnicas, tal como una adecuada valuacién y clasificacion de puestos.

- Establecer si el Departamento de Recursos Humanos cuenta con
procedimientos y controles efectivos para el calculo, pago y registro de los
sueldos y prestaciones.

- Verificar el adecuado calculo, retencion y registro de las deducciones
obligatorias y voluntarias a que estan sujetos los ingresos del empleado.

- Verificar la correcta aplicacion del plan de incentivos del Banco.

e Documentos y registros necesarios
Para la evaluacion de la administracion de sueldos y prestaciones, entre otra

documentacion y registros, es necesario lo siguiente:
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Politicas y procedimientos escritos (manuales).

Registros de la valuacion y clasificacion de puestos.

Politica salarial del Banco

Listado de los sueldos y prestaciones pagadas durante el periodo a evaluar.
Listado de las deducciones realizadas a los empleados durante el periodo a
evaluar.

Listado de los incentivos pagados durante el periodo a evaluar.

Registros contables de los sueldos, prestaciones, incentivos y deducciones

del periodo a evaluar.

Personal relacionado

Para la evaluacion del registro y control del personal se debe tener comunicacion

con las personas siguientes:

Director Departamento de Recursos Humanos

Jefe y asistentes del Area de Sueldos y Prestaciones Laborales.

Técnicas de auditoria

Las técnicas de auditoria a aplicar dependeran de la planeacién de cada

verificacion, sin embargo, se pueden aplicar, entre otras, las siguientes:

Entrevistas verbales con las personas involucradas, para verificar aspectos
gue no pueden ser o que no hayan sido documentados.

Comprobacion de los registros contables.

Andlisis de la valuacion y clasificacion de puestos

Re-célculo de los sueldos, prestaciones, incentivos y deducciones, para
verificar su razonabilidad.

Re-célculo de las provisiones contables.
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4.4.5 Evaluacion del Desempefio del Personal

La evaluacion de este subproceso esti relacionada con la evaluacion del
subproceso de capacitacion del personal, ya que la evaluacion del desempefio
del personal es un mecanismo efectivo para detectar necesidades de

capacitacion en los colaboradores.

e Objetivo general

El objetivo general de la evaluacion es verificar el cumplimiento y la efectividad
de los procedimientos de evaluacion del desempefio del personal, aplicados por
el Departamento de Recursos Humanos para estimular o juzgar el valor, la

excelencia y las cualidades de cada uno de los empleados.

e Objetivos especificos

Dentro de los objetivos especificos podemos mencionar, entre otros, los

siguientes:

- Verificar la correcta y oportuna aplicacion de la herramienta de evaluacion
del desempefio.

- Verificar que en la evaluacion del desempefio del personal se tomen en
cuenta los factores mas importantes.

- Verificar que se documente adecuadamente la evaluacién del desempefio

realizada a cada empleado.

e Documentos y registros necesarios

Para la evaluaciéon del desempefio del personal, entre otra documentacion y
registros, es necesario lo siguiente:

- Politicas y procedimientos escritos (manuales).

- Registros de la evaluacion del desempefio del personal.
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e Personal relacionado

Para la evaluacion del registro y control del personal se debe tener comunicacién
con las personas siguientes:

- Director Departamento de Recursos Humanos

- Jefe y asistentes del Area de Organizacion y Comunicacién Institucional.

- Jefes inmediatos de los colaboradores evaluados.

e Técnicas de auditoria

Las técnicas de auditoria a aplicar dependeran de la planeacién de cada

verificacion, sin embargo, se pueden aplicar, entre otras, las siguientes:

- Entrevistas verbales con las personas involucradas, para verificar aspectos
gue no pueden ser o que no hayan sido documentados.

- Revision selectiva de los registros de evaluacion del desemperio.

- Andlisis de los elementos evaluados en la evaluacion del desempefio.

4.4.6 Evaluacion de la Capacitacion del Personal

Como se indico anteriormente, la evaluacion de este subproceso esta
relacionada con la evaluacion del subproceso de evaluacion del desempefio del
personal, debido a que la evaluacibn del desempefio del personal es un
mecanismo efectivo para detectar necesidades de capacitacion en los

colaboradores.

e Objetivo general

El objetivo general de la evaluaciéon es verificar el cumplimiento y la efectividad
de los procedimientos de capacitacion del personal, aplicados por el
Departamento de Recursos Humanos para que los colaboradores adquieran
conocimientos y desarrollen habilidades y competencias, en funcion de los

objetivos del puesto de trabajo y del Banco.
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Objetivos especificos

Dentro de los objetivos especificos podemos mencionar, entre otros, los

siguientes:

Verificar la existencia y aplicacion de mecanismos que permitan establecer
las necesidades de capacitacion del personal.

Verificar que el programa de capacitacion haya sido disefiado para satisfacer
las necesidades de capacitacion de los colaboradores, asimismo, que provea
de los conocimientos, habilidades e informacidn necesaria para el
cumplimiento de los objetivos de cada puesto y del Banco.

Verificar la existencia de un plan de capacitacion que permita organizar
adecuadamente las capacitaciones y comprobar su cumplimiento.

Verificar la existencia y aplicacibn de mecanismos de evaluacion que
permitan establecer los resultados obtenidos en la ejecucién del programa de

capacitacion.

Documentos y registros necesarios

Para la evaluacién del subproceso de capacitacién del personal, entre otra

documentacion y registros, es necesario lo siguiente:

Politicas y procedimientos escritos (manuales).

Registros de los diagnésticos de las necesidades de capacitacion de los
empleados, tal como evaluaciones del desempefio, cuestionarios, encuestas,
entrevistas, etc.

Contenido de las capacitaciones impartidas.

Programas de capacitacion del periodo a evaluar, que incluya el plan
elaborado para el efecto.

Registros de capacitaciones impartidas, tal como hojas de asistencia,
constancias, diplomas, entre otras.

Registros de las evaluaciones de los resultados de las capacitaciones, tal

COMmo cuestionarios, entrevistas, entre otros.
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e Personal relacionado

Para la evaluacion de la capacitacion del personal se debe tener comunicacién
con las personas siguientes:

- Director Departamento de Recursos Humanos

- Jefe y asistentes del Area de Capacitacion y Desarrollo.

- Jefes inmediatos de los colaboradores capacitados.

e Técnicas de auditoria

Las técnicas de auditoria a aplicar dependeran de la planeacion de cada

verificacion, sin embargo, se pueden aplicar, entre otras, las siguientes:

- Entrevistas verbales con las personas involucradas, para verificar aspectos
gue no pueden ser o que no hayan sido documentados.

- Cuestionarios a los empleados, para evaluar los resultados de las
capacitaciones impartidas.

- Comparacion del plan de capacitacion con las capacitaciones impartidas.

- Reuvision selectiva de registros de capacitacion.

- Analisis del programa de capacitaciéon y el plan correspondiente.
Analisis del contenido de las capacitaciones impartidas, en funcién de las

necesidades de capacitacion de los colaboradores.



CAPITULO V
CASO PRACTICO
AUDITORIA INTERNA EN LA DEBIDA DILIGENCIA EN LA ADMINISTRACION
DEL RECURSO HUMANO EN UN BANCO PRIVADO NACIONAL

A continuacion se desarrolla un caso practico, el cual tiene como objetivo facilitar
una guia para la evaluacion por parte de Auditoria Interna de las politicas,
procedimientos y controles aprobados y aplicados para la administracion del
recurso humano en un banco privado nacional, en sus aspectos mas

importantes.

5.1 Presentacién del Caso Practico

Banco Financiero Integral, S. A., es una institucion bancaria de capital privado,
gue realiza operaciones de intermediacion financiera, constituida legalmente bajo
las leyes de la Republica de Guatemala en 1981. Las oficinas centrales estan
ubicadas en Avenida Reforma, 10-15, zona 10, Guatemala, ademas cuenta con
10 agencias metropolitanas y 10 agencias departamentales. A la fecha de la

auditoria contaba con una planilla de 300 colaboradores.

El Banco estad conformado por una Asamblea General de Accionistas, Consejo
de Administracion, Gerencia General y Gerencias especificas. Dentro de su
estructura organizativa cuenta con un Departamento de Recursos Humanos,
integrado por las Areas de Reclutamiento, Seleccién y Contratacion de Personal,
Organizacion y Comunicacion Institucional, Sueldos y Prestaciones Laborales y
Capacitacion y Desarrollo; y un Departamento de Auditoria Interna, integrado por

las Areas de Auditoria de Operaciones y Auditoria de Sistemas.
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5.2 Desarrollo del Caso Practico

5.2.1 Memorando de Nombramiento

BANCO FINANCIERO INTEGRAL, S. A.
Departamento de Auditoria Interna
Memorando No. Al 03-2011

A: Lic. Carlos Alvarado
Supervisor del Area de Auditoria de Operaciones
Alejandro Jiménez

Asistente del Area de Auditoria de Operaciones

De: Lic. Salvador Hernandez
Director Departamento de Auditoria Interna

Asunto: Verificacion del cumplimiento y efectividad de las politicas y
procedimientos implementados y ejecutados por el Departamento de Recursos

Humanos, para la administracion del recurso humano, durante el afio 2010.

Fecha: 5 de enero de 2011.

De acuerdo con la planificacion anual del Departamento de Auditoria Interna, por
este medio le comunico que ha sido designado para realizar la verificacion del
cumplimiento y efectividad de las politicas y procedimientos aprobados para el
Departamento de Recursos Humanos, para la administracion del recurso
humano, durante el afio 2010, especificamente en lo relacionado con el registro,

induccion, capacitacion y remuneracion del personal.
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Para dicho trabajo dispone de 320 horas hombre, debiendo dar inicio el dia 6 de

enero de 2011. Ademas debera elaborar el Plan de Trabajo correspondiente.

Atentamente,

Lic. Salvador Hernandez

Director Departamento de Auditoria Interna
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5.2.2 Carta de Notificacion de la Auditoria

BANCO FINANCIERO INTEGRAL, S. A.

Departamento de Auditoria Interna

Guatemala, 6 de enero de 2011.

Lic. Ramiro lzaguirre
Director Departamento de Recursos Humanos
Presente.

Lic. Izaguirre:

Por este medio le comunico que de acuerdo al plan de trabajo del Departamento de
Auditoria Interna, se efectuara la verificacién del cumplimiento y efectividad de las
politicas y procedimientos implementados y ejecutados por el Departamento de
Recursos para la administracién del recurso humano en el Banco, especificamente en lo
relacionado con registro, induccién, capacitacién y remuneracion del personal, tomando

como base el periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2010.

El trabajo estara a cargo del Lic. Carlos Alvarado, Supervisor del Area de Auditoria de
Operaciones, quien contara con el apoyo del Sr. Alejandro Jiménez, asistente del Area
de Auditoria de Operaciones, por lo cual le solicito se sirva prestarles toda la

colaboracién necesaria.

Al finalizar el trabajo indicado anteriormente, se procederda a discutir los resultados

obtenidos, previo a emitir el informe final.

Atentamente,

Lic. Salvador Hernandez

Director Departamento de Auditoria Interna
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5.2.3 Indice de Papeles de Trabajo

Planificacidn del trabajo de auditoria A

Plan de trabajo Al 106
Ejecucion del trabajo de auditoria B

Registro de empleados Bl
Verificacion y andlisis de las politicas y procedimientos B1-1 117
escritos para el registro de empleados

Revision fisica de expedientes del personal activo B1-2 119
Revision del contenido de expedientes del personal B1-3 122
Revision de expedientes de candidatos no contratados B1l-4 126
Revision de expedientes de ex-colaboradores B1-5 129
Inspeccidn fisica al archivo de expedientes del personal B1-6 132
Induccién del personal B2
Verificacion y andlisis de las politicas y procedimientos

para la induccion del personal B2-1 134
Verificacion del proceso de induccién para personal de B2-2 136

nuevo ingreso
Capacitacion del personal B3

Verificacion y andlisis de las politicas y procedimientos

N B3-1 139

para la capacitacion del personal
Verificacién de los mecanismos utilizados para detectar

: o B3-2 141
necesidades de capacitacion del personal
Verificacion de los programas de capacitacion B3-3 142
Verificacion de los controles y registros de capacitacion B3-4 145
Verificacion del conocimiento adquirido por el personal en B3.5 148

las capacitaciones impartidas

Remuneracién del personal B4
Verificacion y andlisis de las politicas y procedimientos

. > B4-1 151
escritos para la remuneracion del personal
Verificacién de la valuacion y clasificacion de puestos B4-2 153
Verificacién de los controles para el pago de sueldos B4-3 155
Verificacion del sueldo minimo B4-4 161
Conciliacién de sueldos, bonificacion incentivo y otros B4-5 162
Prueba global de provisiones para prestaciones laborales B4-6 164

(aguinaldo, bono 14 e indemnizacion)
Conciliacién cuota patronal y laboral IGSS, IRTRA e B4-7 166

Conciliacion de retenciones laborales ISR B4-8 168
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5.2.4 Plan de Trabajo

Banco Financiero Integral, S. A. Al 1/11

Auditoria Interna

Verificacion de la Admon. del Recurso Humano Prepar6: AJ Fecha: 05/01/11
Plan de Trabajo Revisé: CA Fecha: 07/01/11
Periodo 2010

l. Antecedentes

El Departamento de Recursos Humanos es el encargado de implementar y
ejecutar politicas y procedimientos para la administracion del recurso humano en
el Banco, que permitan proveer a la organizacion de personas con las
habilidades, conocimientos y experiencia necesaria para el cumplimiento de las

atribuciones encomendadas.

Ademas de implementar y ejecutar dichas politicas y procedimientos, se hace
imprescindible que las mismas sean efectivas, para lo cual deben estar
alineadas, tanto a los objetivos del Banco, como a los objetivos de los

colaboradores.
Il. Objetivo general

Verificar y evaluar el cumplimiento y efectividad de las politicas y procedimientos
aprobados para el Departamento de Recursos Humanos, para la administracion

del recurso humano en el Banco.
Il Objetivos especificos

- Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos para el registro
del personal y evaluar que permitan identificar plenamente el historial de
cada colaborador.

- Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos para la
induccion del personal y evaluar que se transmitan los aspectos mas

importantes para la adecuada integracion de los colaboradores.
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Banco Financiero Integral, S. A. Al 2/11

Auditoria Interna

Verificacion de la Adman. del Recurso Humano Prepar6: AJ Fecha: 05/01/11
Plan de Trabajo Revisé: CA Fecha: 07/01/11
Periodo 2010

V.

Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos para la
capacitacion del personal y evaluar que se transmitan los aspectos mas
importantes para la formacion y desarrollo de los colaboradores.

Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos para la
remuneracién del personal y evaluar la exactitud e integridad de los
sueldos y de las prestaciones laborales, asi como evaluar la adecuada
aplicacion de los descuentos a que estan sujetos los colaboradores.
Verificar el cumplimiento de las leyes y reglamentos laborales aplicables a

las funciones del Departamento de Recursos Humanos.

Alcance

El trabajo comprendera la evaluacion del cumplimiento y efectividad de las

politicas y procedimientos implementados por Recursos Humanos para la

administracion del personal, especificamente en lo relacionado con registro,

induccién, capacitacion y remuneracion del personal y los resultados seran

referidos al 31 de diciembre de 2010, e incluiran lo siguientes procedimientos:

Entrevistas y cuestionarios al personal del Departamento de Recursos
Humanos y con los colaboradores involucrados.

Revision selectiva de expedientes.

Andlisis de politicas y procedimientos escritos

Inspecciones fisicas de las areas de trabajo y archivos

Comprobacion de registros contables

Asimismo, la seleccidén de muestras se realizard utilizando la técnica de muestreo

aleatorio simple y el tamafio de la muestra se situard entre un 15% y un 25%,

dependiendo del tamafio del universo correspondiente, lo cual se considera

significativo.
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Banco Financiero Integral, S. A. Al 3/11

Auditoria Interna

Verificacion de la Admon. del Recurso Humano Prepar6: AJ Fecha: 05/01/11
Plan de Trabajo Revisé: CA Fecha: 07/01/11
Periodo 2010

V. Evaluacion del control interno e identificacion de riesgos

La evaluacién del control interno e identificacion de riesgos estan contenidas en

los papeles de trabajo del Auditor Interno.

VI. Recursos

Para la ejecucion del trabajo se contard con la participaciéon de un supervisor y
un asistente de Auditoria Interna, con un tiempo estimado de 320 horas hombre,
equivalente a 20 dias habiles de trabajo, que abarcan el periodo del 6 de enero
al 2 de febrero de 2011 y con el equipo adecuado de trabajo.

VIl.  Informe

Se elaborara un informe final con los resultados del trabajo realizado, asi como

los informes parciales que fueren necesarios.

VIIl. Programa de Trabajo
Procedimientos Ao B
P.T. por

1. Registro del personal
1.1 Solicite las politicas y procedimientos escritos| B1-1 AJ

relacionados con el registro del personal y verifique
que estén debidamente autorizadas por funcionarios
competentes.
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Banco Financiero Integral, S. A. Al 4/11
Auditoria Interna Prepar6: | Fecha:
Verificacion de la Admon. del Recurso Humano Al 05/01/11
Plan de Trabajo Reviso: Fecha:
Periodo 2010 CA 07/01/11
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P.T. por
1.2 Analice las politicas y procedimientos escritos para el| B1-1 AJ
registro del personal y verifique que estén
encaminadas a documentar los antecedentes
personales, académicos laborales y patrimoniales del
colaborador a través de los procesos siguientes:
- Reclutamiento, seleccion y contratacion.
- Induccion y capacitaciones recibidas.
- Tramites administrativos.
- Record acumulado en el Banco.
- Proceso de salida, en caso de despido o renuncia.
1.3 Solicite el listado de colaboradores activos a la fecha,| B1-2 Al
seleccione una muestra y verifigue que se cuente con
un expediente para cada uno, debidamente
identificado con el nombre y codigo del colaborador.
1.4 Verifigue que los expedientes seleccionados en el| pg1.3 AJ

punto anterior, contengan como minimo los
documentos siguientes:*

- Solicitud de empleo

- Curriculum vitae

- Documento de identificacion (cédula de vecindad,
documento personal de identificacion, pasaporte)

- Cartas de recomendacion

- Informe de estudio socioeconémico

- Informe de prueba poligrafica

- Constancia de carencia de antecedentes penales
y policiacos

- Estado patrimonial actualizado

- Contrato de trabajo

- Constancias de capacitaciones recibidas (en
especial las relacionadas con prevencion y control

de lavado de dinero u otros activos)
* Documentos que se consideran importantes para la plena
identificacidn, conocimiento y registro del colaborador.
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1.5 Verifique que la informacion de los colaboradores de la
muestra seleccionada en el punto 1.3 sea actualizada
por lo menos una vez al afio, en sus aspectos mas
relevantes (en especial la informacion del estado| B1-3 AJ
patrimonial).
1.6 Solicite el listado de candidatos que se sometieron al
proceso de reclutamiento y seleccion de personal
durante el afio 2010, pero que no fueron contratados,| B1-4 AJ
seleccione una muestra y verifigue que se cuente con
un expediente para cada uno, debidamente
identificado con el nombre del candidato y que
contengan los documentos correspondientes a las
etapas del proceso que alcanzaron.
1.7 Solicite el listado de ex-colaboradores, que fueron
dados de baja durante el afio 2010, seleccione una
muestra y verifique que se cuente con un expediente| g1.5 Al

para cada uno, debidamente identificado con el
nombre y codigo del ex-colaborador y que contengan,
ademas de los documentos recolectados durante el
tiempo laborado, lo siguiente:

- Carta de renuncia o despido

- Entrevista de salida (detalle de las causas de
renuncia o despido)

- Finiquito laboral y/o convenio de pago (préstamos,
tarjetas de crédito, faltantes)

- Finiquito administrativo (mobiliario, equipo, llaves)

- Liquidacién de prestaciones laborales

- Solicitud y evidencia de cancelacién de accesos a
los sistemas informaticos

- Constancia de baja en bases de datos de
empleados activos
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Banco Financiero Integral, S. A.
Auditoria Interna
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Plan de Trabajo
Periodo 2010
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Preparé:
AJ
Revis6:
CA

Fecha:
05/01/11
Fecha:
07/01/11

Procedimientos

Ref.
P.T.

Hecho
por

1.8

1.9

2.1

2.2

2.3

2.4

Inspeccione fisicamente el area de archivo de los
expedientes de  colaboradores activos, ex-
colaboradores y candidatos no contratados, y verifique
gue la misma sea adecuada, segura, ordenada y de
acceso restringido.

Verifique que en el area de archivo de los expedientes
indicados en el punto anterior, se lleve un control de
entradas y salidas de expedientes, debidamente
actualizado.

Induccion del personal

Solicite el Manual de Induccién y verifique que esté
autorizado por funcionarios competentes.

Analice el contenido del Manual de Induccion vy
verifique que el mismo proporcione al colaborador
informacion del Banco, relacionada con lo siguiente:

- Breve historia

- Plan estratégico

- Estructura organizativa

- Productos y servicios

- Condiciones y beneficios laborales
- Politicas y normas generales

Del listado de colaboradores activos a la fecha,
identifique a los que hayan ingresado al Banco durante
el afio 2010, seleccione una muestra y verifique en los
controles del Departamento de Recursos Humanos,
gue hayan recibido la induccion correspondiente.

Entreviste a los colaboradores de la muestra elegida
en el punto anterior para establecer la efectividad de la
induccion que hayan recibido y que como minimo se
les haya proporcionado lo siguiente:

B1-6

B1-6

B2-1

B2-1

B2-2

B2-2

AJ

AJ

AJ

AJ

AJ

AJ
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- Bienvenida y charla inicial
- Recorrido por las instalaciones
- Presentacién con el jefe inmediato
- Presentacion con los compafieros de trabajo
- Tramites administrativos
- Lugar de trabajo y recursos necesarios
- Induccién especifica de sus atribuciones
- Manual de Induccion
3. Capacitacién del personal
3.1 Solicite las politicas y procedimientos escritos| B3-1 AJ
relacionados con la capacitacion del personal vy
verifique que estén debidamente autorizadas por
funcionarios competentes.
3.2 Analice las politicas y procedimientos escritos para la| pB3-1 Al
capacitacion del personal y verifigue que como minimo
contengan lo relacionado con lo siguiente:
- Deteccién de las necesidades de capacitacion
- Programas de capacitacion
- Desarrollo de los programas de capacitacion
- Evaluacién de los resultados de las capacitaciones
impartidas
- Registros y controles de capacitacion
3.3 Identifique los mecanismos utilizados para detectar las B3-2 AJ
necesidades de capacitacion del personal y verifiqgue
gue los resultados del trabajo realizado en el afio 2010
hayan sido documentados.
3.4 Solicite los programas de capacitacion para los afios B3-3 AJ
2010 y 2011 respectivamente, y verifigue que ambos
hayan sido autorizados por funcionarios competentes
y que se hayan actualizado con respecto al programa
del afio anterior que corresponda.
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3.5 Verifiqgue que los programas de capacitacion para los| B3-3 AJ
afios 2010 y 2011 respectivamente, como minimo
contengan lo siguiente:
- Obijetivos de la capacitacion
- Personal a capacitar
- Contenido de la capacitacién (interna o externa)
- Fechas estimadas o periodicidad de las
capacitaciones
3.6 Verifigue que el contenido de las capacitaciones,| B3-3 AJ
establecidas en los programas de capacitacion, esté
acorde a las necesidades de capacitacion del
personal.
3.7 Verifique la existencia de listados de asistencia a las| B3-4 Al
capacitaciones internas y externas, durante el afio
2010.
3.8 Verifigue la existencia de constancias de| g3.4 AJ
capacitaciones internas y externas, recibidas por los
colaboradores durante el afio 2010, para lo cual se
puede apoyar en el resultado obtenido en el punto 1.4,
poniendo especial atencién a las relacionadas con
prevencion y deteccion de lavado de dinero u otros
activos.
3.9 Verifigue el envio oportuno a la Superintendencia de B3-4 AJ
Bancos, a través de la Intendencia de Verificacion
Especial, del reporte semestral de capacitaciones
impartidas al personal sobre prevencion y deteccion
de lavado de dinero u otros activos, durante el afio
2010.
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Preparé:
AJ
Revis6:
CA

Fecha:
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Fecha:
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Procedimientos

Ref.
P.T.

Hecho
por

3.10

3.11

4.1

4.2

4.3

4.4

Verifique la existencia de un mecanismo para evaluar
el conocimiento adquirido por el personal en las
capacitaciones impartidas.

Elabore un cuestionario con preguntas relacionadas
con el contenido de las capacitaciones impartidas
durante el aflo 2010 y evalile a una muestra de
colaboradores seleccionada de los registros de
capacitacion mencionados en el punto 3.7.

Remuneracién del Personal

Solicite las politicas y procedimientos escritos
relacionados con la remuneracion del personal y
verifique que estén debidamente autorizadas por
funcionarios competentes.

Analice las politicas y procedimientos escritos para la

remuneracion del personal y verifique que como

minimo contengan lo relacionado con lo siguiente:

- Valuacion y clasificacion de puestos

- Politica salarial del Banco

- Célculo, pago y registro de sueldos y prestaciones

- Calculo, retencion y registro de las deducciones
obligatorias y voluntarias a que estan sujetos los
ingresos del empleado

- Plan de incentivos del Banco

Con base en la muestra elegida en el numeral 2.3,
verifigue que los sueldos de los colaboradores hayan
sido establecidos de acuerdo a una valuacion y
clasificacion de puestos y que se encuentren dentro de
la escala salarial establecida para el puesto.

Con base en la muestra seleccionada en el punto 1.3,
verifigue que los colaboradores tengan cuenta
monetaria para el depdsito del sueldo.

B3-5

B3-5

B4-1

B4-1

B4-2

B4-3

AJ

AJ

AJ

Al

AJ

AJ
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Procedimientos

Ref.
P.T.

Hecho
por

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10

411

Solicite la némina de sueldos de por lo menos 6
meses y con base en la muestra del punto anterior,
verifique que el monto de sueldo liquido depositado en
las cuentas monetarias coincida con la némina de
sueldos.

De la muestra anterior, verifique que exista boleta de
pago firmada por los colaboradores y que el monto
liquido de la boleta coincida con el monto depositado
en la cuenta monetaria.

Verifiqgue que en la nomina no existan sueldos
menores al sueldo minimo.

Realice una conciliacién entre el monto de sueldos,
bonificacion incentivo y prestaciones laborales, segun
ndémina y segun los registros contables, al 31 de
diciembre de 2010.

Realice una prueba global de prestaciones laborales
(aguinaldo, bono 14 e indemnizacion) y concilie los
resultados con los registros contables al 31 de
diciembre de 2010, relacionados con provisiones para
dichos rubros.

Realice una conciliacibn entre la cuota laboral y
patronal IGSS segun ndmina, segun contabilidad y
segun el recibo mensual de pago al IGSS, durante el
afno 2010, y verifiqgue la presentacion oportuna de
dichos pagos.

Realice una conciliacion entre el monto de ISR
retenido a los empleados y el monto reportado
mensualmente a la SAT mediante el Formulario SAT
No. 105, durante el afo 2010, y verifique la
presentacion oportuna de dichos formularios.

B4-3

B4-3

B4-4

B4-5

B4-6

B4-7

B4-8

AJ

AJ

Al

Al

AJ

AJ

AJ
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Periodo 2010

IX. Cédula de Marcas de Auditoria

v Se cumple con el requisito.
Se cumple con el requisito parcialmente (ver observaciones).
x No se cumple con el requisito.
® No aplica el requisito.
Atentamente,

Lic. Carlos Alvarado Alejandro Jiménez

Supervisor Auditoria Interna Asistente Auditoria Interna

Vo.Bo. Lic. Salvador Hernandez
Director Departamento de Auditoria Interna
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Banco Financiero Integral, S. A. B1-11/2
Auditoria Interna

Verificacién de la Admoén. del Recurso Humano
Verificacién y analisis de las politicas y procedimientos
escritos para el reqgistro de empleados

Periodo 2010

Preparé: AJ Fecha: 06/01/11
Revis6: CA Fecha: 11/01/11

Objetivos

- Verificar que las politicas y procedimientos escritos relacionados con el
registro del personal hayan sido autorizadas por funcionarios competentes.

- Verificar que las politicas y procedimientos escritos relacionados con el
registro del personal estén encaminados a documentar los antecedentes

personales, académicos laborales y patrimoniales del colaborador.

Resultados

Al solicitar las politicas y procedimientos escritos relacionados con el registro del
personal, se nos proporciond el “Manual para la Elaboracion, Resguardo y
Actualizacion de Expedientes de Colaboradores” version 6, autorizado por el
Gerente General y el Director del Departamento de Recursos Humanos, con
fecha 31 de octubre de 2010.

Al analizar el contenido del Manual mencionado anteriormente se observd lo

siguiente:
No. Contenido Referencias

1 2 3
1 Reclutamiento, seleccion y contratacion v 4 4
2 Induccién y capacitaciones recibidas v 4 v
3 Tramites administrativos v 4 v
4 Record acumulado en el Banco v 4 v
5 Proceso de salida (despido, renuncia) x x x
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Verificacion de la Admén. del Recurso Humano
Verificacién y andlisis de las politicas y procedimientos
escritos para el reqgistro de empleados

Periodo 2010

Preparé: AJ Fecha: 06/01/11
Revis6: CA Fecha: 11/01/11

Referencias

1.
2.

Se establece la documentacion que se debe recolectar en este proceso.

La documentacién establecida es suficiente.

3. Se hace referencia al Manual especifico del proceso.

Marcas de Auditoria

v' Se cumple con el requisito

% No se cumple con el requisito

Conclusiones

Se cuenta con un Manual especifico de politicas y procedimientos
relacionados con el registro del personal, denominado “Manual para la
Elaboracion, Resguardo y Actualizacion de Expedientes de Colaboradores”,
el cual fue autorizado por funcionarios competentes.

Las politicas y procedimientos relacionados con el registro del personal estan
encaminados a documentar los antecedentes personales, académicos,
laborales y patrimoniales del colaborador, sin embargo no toman en cuenta
lo relacionado con la documentacién correspondiente a la baja de un
colaborador por renuncia o despido. Se verificara si en la practica se

documenta la baja de los colaboradores. Ver PT B1-5.
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Verificacion de la Admén. del Recurso Humano
Revision fisica de expedientes del personal activo

Periodo 2010

Fecha: 07/01/11
Fecha: 12/01/11

Preparé: AJ
Revisé: CA

Objetivos
- Verificar la existencia de un expediente individual para cada empleado.
- Verificar que los expedientes de empleados activos estén identificados y en

buenas condiciones.

Resultados

Se procedid a verificar una muestra de 50 expedientes de empleados activos al

31 de diciembre de 2010, obteniendo los resultados siguientes:

No. | Cédigo Nombre Departamento Puesto ﬁﬁ;?:sie 1123 |4 Observacién
1 5209 |Lopez Paz Maria Banca Comercial Receptor Pagador 04/01/2007 | ¥ |V |V | ¥
2 5217 |Gaitdn Rios Sandra |Banca Comercial Receptor Pagador 25/04/2007 | v | ® | v | ¥ [Folder deteriorado
3 5227 xil;legozuela Ramos Banca Comercial Asist. Servicio al Cliente | 02/05/2007 | ¥ |V | ¥V | ¥
4 5229 |Rosales Cruz Maria |Auditoria Interna gzlsteme Auditoria de 03/05/2007 | v |V |V | ¥
5 5233 I\K/I:\;:gs Morales Banca Privada Ejecutivo de Cuenta 06/05/2007 | v |V |V | ¥
Gramajo Godinez Cobros y . vilvilivly
6 5239 William Desembolsos Asist. de Cobros 06/06/2007
Galvez Vasquez . . .
v | v I|vI|Y
7 5247 Damaris Servicios Asist. de Archivo 14/06/2007
8 5257 :\/Aira}zquez Hidalgo Inversiones Asist. de Inversiones 28/06/2007 | v |V |V | ¥
9 5259 |Ruiz Lopez José Compensacion Jefe de Compensacion 05/07/2007 | v |V [V |V
Monterroso Lopez Créditos . - vivivly
10 5263 Ana Empresariales Asist. Créditos Emp. 14/08/2007
11 | 5269 Sggﬁggz Gonzélez Banca Comercial Receptor Pagador 09/09/2007 | v |V | ¥V | ¥
12 | 5277 S:;fi:ggmz Banca Comercial Receptor Pagador 07/10/2007 | v |V |V | ¥
13 | 5287 |Veliz Paz Jesus Banca Comercial Asist. Servicio al Cliente | 08/11/2007 | ¥ |V [V | ¥
14 | 5289 Em‘;@ Mendoza |\ itoria Interna~ |Jefe Auditoria de Op. | 22/11/2007 | v | v | v | v
15 | 5293 ggir;zon Miranda Asesoria Legal Procurador 05/12/2007 | ¥ |V | ¥V | ¥
16 | 5200 [BandovalFlores - conabilgad Asist. Contabilidad 0011212007 | ¥ | v | v | ¥
17 5307 Mora_taya Alvarado Recursos Humanos Asist. Sueldos y Prest. 06/01/2008 | v | v | v | v
Sergio Lab.
18 | 5317 gli\;ifdo Hernandez Inversiones Jefe de Inversiones 08/01/2008 | vV |V |V |V
19 | 5319 IMoaeﬁ;nBarrera Informatica Analista 16/01/2008 | ¥V | Y |V |V
20 | 5323 |Diaz Alvarez Débora |Administracion Jefe Administrativo 06/04/2008 | v | X | ¥ | ¥ [Folder deteriorado
21 | 5329 Iéc;zle; Cardona Banca Comercial Receptor Pagador 09/04/2008 | vV |V |V |V
22 | 5337 ,Er?géﬁcl:zz Vasquez Banca Comercial Receptor Pagador 12/05/2008 |V |V |V |V
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Revision fisica de expedientes del personal activo Revisé: CA Fecha: 12/01/11
Periodo 2010
o Fechade AR
No. | Cédigo Nombre Departamento Puesto Ingreso 1123 |4 Observacién
23 | 5347 !;lj?greno Enriquez g, nca comercial Asist. Servicio al Cliente | 21/05/2008 | v |V | v | ¥
24 | 5349 [GuerraNavarro Unidad de Asist. de Cumplimiento | 08/06/2008 | v | v | v | v
Christian Cumplimiento
25 | 5353 EggwotistCayax Asesoria Legal Procurador 12/06/2008 | v | ¥V |V |V
26 | 5359 |Lépez Caal José Contabilidad Asist. Contabilidad 10/07/2008 |V [V |V |V
27 | 5367 \?féirde; Arenales Recursos Humanos |Asist. de Capacitacion 20/08/2008 | v |V |V | ¥
28 | 5377 |Navas Mufioz Walter |Call Center Supervisor Call Center 01/09/2008 | ¥ |V [V | ¥
29 | 5379 |Archila Cérdova Ana |Informética /Analista 04/09/2008 | ¥ |V |V | ¥
30 | 5383 Sgﬁ::an Guerra Riesgos Integrales  |Analista Riesgos Int. 08/09/2008 | v |V |V | ¥
31 | 5389 g\é%r;cri:no Morales Banca Comercial Receptor Pagador 05/10/2008 | v |V | ¥V | ¥
32 | 5397 E%':]?:l Cardenas Banca Comercial Receptor Pagador 14/12/2008 | ¥ |V | vV |V
33 | 5407 Eﬁpﬁtes Alvizurez Banca Comercial Asist. Servicio al Cliente | 11/01/2009 | ¥ | ¥ | ¥ | ¥
34 | 5409 [OrdoniezPacheco Unidad de Asistente de Analisis | 24/02/2000 | v | v | v | v
Marlene Cumplimiento
35 | 5413 uzrr?aandez Oliva Gerencia General Asist. Gerencia 05/03/2009 | ¥V |V | ¥V | ¥
36 | 5419 |Rivera Estévez Hugo |Banca Privada Ejecutivo de Cuenta 01/04/2009 | ¥ |V |V | ¥
37 | 5427 |Luna Reyes Héctor |Recursos Humanos |Asist. de Némina 07/04/2009 | v |V [V |V
38 | saz7 [ROUASAMZUES ey center Ejecutivo de Call Center | 08/04/2009 | ¥ | ¥ | v | v
39 | 5439 3:3;‘;0 Alvarez Transferencias Int.  |Asist. Transf. Int. 12/04/2009 | v |V |V | VY
40 | 5443 :\//Izlsr\cjil:Wez Ramirez Marketing Ejecutivo de Marketing 07/06/2009 | v |V |V | ¥
41 | 5449 :ﬁ;r:)andez Rosales Banca Comercial Receptor Pagador 14/06/2009 | vV |V |V | VY
42 | 5457 E?nberr?;a Barrios Banca Comercial Receptor Pagador 05/07/2009 | v | M | v | v [Folder deteriorado
43 | 5467 mg:ﬂzﬂum Gonzélez Banca Comercial Asist. Servicio al Cliente | 21/07/2009 | v v |V
44 | 5469 '\Gng:]cigCastlllo Banca Comercial Asist. Servicio al Cliente | 04/08/2009 | v |V |V | ¥
Martinez Mendoza . Asist. Auditoria de
v | v I|vI|Y
45 5473 Claudia Auditoria Interna Sistemas 26/08/2009
46 | 5479 JH(()esrgandez Ordofiez Banca Privada Ejecutivo de Cuenta 22/09/2009 | ¥V |V |V | ¥
47 | 5533 |Pantaleon Villatoro |Cobros y Asist. de Desembolsos | 21/03/2010 | ¥ | v | v | v
Luis Desembolsos
48 | 5547 |Herreralarios Servicios Mensajero 2210412010 | v | v | v | v
Sharon
49 | 5559 Eg‘?vrilnguez Paniagua |1 o nsferencias Int.  |Asist. Transf. Int. 27/05/2010 |V |V |V |V
50 | 5569 |Méndez Vela Luis  |Compensacion Jefe de Compensacion | 13/06/2010 | v | v | ¥ | ¥
v 50| 47| 50| 50
0f3|/0]0
Total 50| 50| 50| 50
Referencias| 1| 2 | 3| 4
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Auditoria Interna

Verificacion de la Admon. del Recurso Humano Prepar6: AJ Fecha: 07/01/11
Revision fisica de expedientes del personal activo Revisé: CA Fecha: 12/01/11
Periodo 2010

Referencias Alcance
1 Se cuenta con expediente individual para el colaborador Universo: 300
2 Expediente en buenas condiciones Muestra: 50
3 Expediente identificado con el nombre del colaborador Alcance: 16.67%
4 Expediente identificado con el cédigo del colaborador La seleccion de la muestra se realiz6 utilizando

la técnica de muestreo aleatorio simple.
Marcas de Auditoria
Y Se cumple con el requisito
Se cumple con el requisito parcialmente (ver observaciones)

Conclusion
En la revisién efectuada a una muestra de 50 expedientes de colaboradores
activos al 31 de diciembre de 2010, se obtuvieron resultados satisfactorios, ya

gue se cuenta con expedientes individuales, identificados adecuadamente con el

nombre y codigo del colaborador.

No obstante lo anterior, en 3 casos se observd que el folder estaba deteriorado,
lo cual se comunicé verbalmente al personal correspondiente y fue subsanado de

inmediato.
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Banco Financiero Integral, S. A. B1-31/4
Auditoria Interna

Verificacion de la Admén. del Recurso Humano
Revisién del contenido de expedientes del personal
activo

Periodo 2010

Fecha: 10/01/11
Fecha: 13/01/11

Preparé: AJ
Revisé: CA

Objetivos

- Verificar que los expedientes del personal activo al 31 de diciembre cuente
con la documentacion necesaria para el adecuado conocimiento del
personal.

- Verificar el adecuado registro del personal.

Resultados
Para verificar los aspectos indicados en los objetivos anteriores, se procedio a
revisar la muestra de 50 expedientes de empleados activos al 31 de diciembre de

2010 que fue utilizada en PT B1-2, obteniendo los resultados siguientes:

No. | Céd. Nombre Departamento ﬁﬁ;‘::sie 1(2(3|4|5 718|9(10(11|12 Observacion
1 |5209|L6pez Paz Maria [Banca Comercial | 04/01/2007 | v |V |V |V |V VI iVvIivIviYy
2 | 5217|3210 Rios Banca Comercial | 25/04/2007 | v | v | v |v | v [% | v |v v |v |v |v
3 | 5227 Valenzuela Banca Comercial | 02/05/2007 | ¥ |V |V |V |V VIVIVIVIYVI|Y
Ramos Aroldo
4 | 5220|ROSACS CIUZ ) itoria interna | 0310512007 | v [ v | v | v [ v | v |V |v | v | v | v |
5 | 5233|Meros MOrIeS lpanca privada | 0610512007 | v s | v | v v | v |V | |V | v | v |
6 5239G(ama]oGod|nez Cobros y 06/06/2007 | v | v | v |v | v Jlvlvlvlv s
William Desembolsos
7 | 5247(C8VeZVasQuUeZ oo icins 1410612007 | v | v |V [V |v | [v |v |v |« |v [%
Démaris
sp57|Velasauez i oiones 280612007 | v | v [v [ |v |v|v|v|v|v]|v
Hidalgo Maria
9 [ 5259|Ruiz Lépez José |Compensacion | 05/07/2007 [ ¥ |V |V |V |V VIvVIVvIVI|Y
10 | 5263 Monterroso Lopez (Créditos 1410812007 | v | v | v | v | v A 001
Ana Empresariales
11 | 5269 (CuticTe2 Banca Comercial | 00/09/2007 | v | v | v | v |v [ | v | v | v | v [&] v | COntrato no enviado al Min.
Gonzalez Rodolfo de Trabajo.
12 | 5277 g:;fifggmz Banca Comercial| 07/10/2007 | v |% | v | v | v viviviv|viv
13 | 5287 |Veliz Paz Jesis  |Banca Comercial | 08/11/2007 | v/ viv|v VI vVIVIVIVI|Y
Ramirez
14 | 5289 |Mendoza Auditoria Interna | 22/11/2007 | v |V |V |V |V VI VY|V
Kimberly
15 | 5203 'ﬁ’i'ggm” Miranda |qesoria Legal | 05/12/2007 | v |v | v [v |v |v |v |v |v | v |v [%
16 | 5200 22090Vl FIOTeS \conianiiigad | oor12/2007 | ¥ | |V [ | |V [V |V | |V | [
17 |s3o7[Morataya - Recursos 06/01/2008 | v | v |V |v | v viviviv|vix
Alvarado Sergio  |Humanos
18 | sayzAlvarado o esiones 08/01/2008 | v [ | v |v | v viviviv|vix
Hernandez Diana
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No. | Céd. Nombre Departamento Ingreso 1(2(3|4|5 718|9(10(|11|12 Observacion
19 | 5319 kﬂoeﬁﬁ)zlnBa”era Informatica 160012008 | v | v |V |V v |v|v|v|v|v]|v|=
20 | 5323 B'éabzofe'l"arez Administracién | 06/04/2008 | v | ¥ | |v |V |V [V |v |v |v |V |*
21 | 5329 ;‘;ﬁf; Cardona |5.nca Comercial| 00/04/2008 | v [ v | v | v |v |x |v |v | v |v |v |¥
22 | 5337(C0N28l€z  panca Comercial| 121052008 | ¥ | v | v | v [ v [ | v [v | v |v |v|v
\Vasquez Angélica
23 | 5347[Natareno. Banca Comercial| 21/05/2008 | v | v |v |V |v [ | v [v |V |v |v |v
Enriguez Julio
Guerra Navarro  |Unidad de
VIV VI V|V VIVI|IVI|YI|Y
24 | 5349 Christian Cumplimiento 08/06/2008 5
25 | 5353 Ef}g“oﬁfocayax Asesoria Legal | 12/06/2008 | v | v |V [V |V |v |v |V [v | v |v
26 | 5359 |Lopez Caal José |Contabilidad 10/07/2008 |V |V [V [V |V viviviv|Yy
Solares Arenales |Recursos
VIV VI V|V vVIivIivIvI|Y
27 | 5367 Wendy Humanos 20/08/2008
28 | 5377 [ eS MUz cay center 010012008 | v |v | v |v |v | v |v|v|v|v]|v [
29 | 5379 [yIeNIA COMOV  \intormatica 0410912008 | v |v | v |v |v | v |v |v|v|v|v [
30 | 5383 Guzman Guerra  [Riesgos 08/09/2008 | v [ % | v |v | v viviv|v|mls Contratolnoenwadoal Min.
Edna Integrales de Trabajo.
31 | 53g[fivendafio. Banca Comercial | 05/10/2008 | v | v | v | v |v [%|v | v | v | v [&] v | COntrato no enviado al Min.
Morales Débora de Trabajo.
32 | 5397 E(;;:ﬁeﬁCardenas Banca Comercial | 14/12/2008 | ¥ [% |V |V |V VIVIVIVIYVI|Y
33 | 5407 EA‘;‘?JGSA"”Z“'GZ Banca Comercial| 11/01/2009 | ¥ | v |V |V [v [%| v |v |v |v |V |v
34 54090rdonezPacheco Unldagidg 2410212009 | v | v | v | v | v Jvlvlvly s
Marlene Cumplimiento
35 | 5413 HerqandezOIlva Gerencia 05/03/2009 | v | v | v | v | v Jlvlvlvlv s
Maria General
36 | 5419 [RVErAESIEVeZ \po o Privada | 01/04/2000 | ¥ [ | v | v [ v [ v |v | ¥ | v | v |m]|x | Contrato no enviado al Min.
Hugo de Trabajo.
37 | 5497 [-una Reyes Recursos 071042009 | v | v | v | v | v ®I®| v |v|v x| Constancias emitidas en el
Héctor Humanos afio 2006.
38 | 5437 (30038 AMZUIES iy Genter 08/04/2000 | v | v | v |v | v v v|v|=
Orozco Alvarez  [Transferencias
VIV I VI V|V VIVIVIYVI|VYI|x
39 | 5439 Jimmy Int. 12/04/2009
40 | 5443 \,\jlisrfjl‘:]ez Ramirez |y 1 rketing 07/06/2009 | v [% | v |v | v |v |v |v|v|v|v |
41 | 5449 [Herandez Banca Comercial | 14/06/2009 | v | v | v [v | v | x [B[B| v | v | v | v | Constancias emitidas en el
Rosales Hugo afio 2006.
42 | s457(C30reraBarmios oo Comercial| 05/07/2000 | ¥ | v | v | v | v [ x v | v | v | v || v | COntrato no enviado al Min.
Jimena de Trabajo.
43 | sag7[Marmoauin - \gonca Comercial| 21/07/2000 | v |V | v | v [v | % | v [v v |v|v]|v
Gonzélez Marilyn
44 | 5469 ag;ﬁ'cicas“"o Banca Comercial| 04/08/2009 | v | % | v | v | v viviviv|viv
Martinez o
45 | 5473\ doza Claudia |Auditoria Interna | 26/08/2009 VIivIVIv|Y VIVIVI|V|v|x
Hernandez . Contrato no enviado al Min.
VIV VI V|V vIvI vI|vY X
46 | 5479 Ordofiez José Banca Privada | 22/09/2009 X de Trabajo.
47 | 5533 P‘antaleon‘ Cobros y 21/03/2010 | v |® | v | v | v x| v« CPnstanC|asem|t|dasenel
Villatoro Luis Desembolsos afio 2008.
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No. | Céd. Nombre Departamento FI(;;?:S%E 1(2|3|4|5|6|7|8]|9|10|11|12 Observacion
48 | 5547 Herrera Larios Servicios 250412010 | v | @ | v v vvIiEi®E e|v|v|= Cf)nstanuasemltldas enel
Sharon afio 2007.
Rodriguez Transferencias Constancias emitidas en el
49 | 5559 Paniaggua Edwin [Int. GEEIMEMMMM - R afio 2008.
50 | 5569 [Méndez Vela Luis [Compensacion | 13/06/2010 |V [® |V |V [V [V [V [V [@ |V [V | %
v 50| 39| 50| 50| 50| 34| 45| 45| 46| 49| 44| 16
0j]0j0O|0O|0O|0O|5|5/0[0|6]O0
x 0| 7/ 0[{0|0|26/ 0| 0| 0] 1| 0|34
® 0/ 4[/0|0[0|0O|0O|0O]4|/0]0O]O
Total 50| 50| 50| 50| 50| 50| 50| 50| 50| 50| 50| 50
Referencias| 1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| 8| 9|10 11| 12
Referencias Alcance
1 Solicitud de empleo Universo: 300
2 Hoja de actualizacién de datos (anual) Muestra: 50
3 Curriculum vitae Alcance: 16.67%
4 Documento de identificacion (cédula de vecindad, documento La seleccion de la muestra se realizo utilizando
personal de identificacion —DPI-, pasaporte) la técnica de muestreo aleatorio simple.
5 Cartas de recomendacion
6 Informe de estudio socioeconémico
7 Informe de prueba poligrafica
8 Constancia de carencia de antecedentes penales y policiacos
9 Estado patrimonial de ingreso
10 Actualizacion(es) anual(es) del estado patrimonial
11 Contrato de trabajo

Constancias de capacitaciones recibidas (con especial énfasis en
12 Ias relacionadas con prevencion y deteccion del lavado de dinero u
otros activos).

Marcas de Auditoria
v Se cumple con el requisito
Se cumple con el requisito parcialmente (ver observaciones)
x No se cumple con el requisito
®  No aplica el requisito
Conclusiones
En la revision efectuada a una muestra de 50 expedientes de colaboradores
activos al 31 de diciembre de 2010, se pudieron establecer algunas

oportunidades de mejora en los aspectos siguientes:

- Hoja de actualizacion anual de informacién: En 7 casos no se observo

evidencia de actualizacion anual de informacion.
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Se nos indicé que se debe a que la informacién de dichos colaboradores no
habia cambiado, lo cual se considera inadecuado ya que se debe hacer
constar dicho extremo en el expediente.

Informe de estudio socioecondmico: No se encontré dicho informe en 16
expedientes. Se nos indicé que no se realiza dicho estudio al personal de
agencias, debido a la alta rotacion de personal en ésta area, lo cual se
considera inadecuado, debido a la importancia de este personal.

Informe de prueba poligrafica: En 6 casos no se observo dicho informe.
Contrato de trabajo: En 6 casos no se observé evidencia de que el contrato
de trabajo haya sido enviado al Ministerio de Trabajo.

Constancias de carencia de antecedentes policiacos y penales: En 5
expedientes las constancias tenian 2 6 3 afios de haber sido emitidas,
tomando en cuenta la fecha de contratacion del colaborador, lo cual se
considera inadecuado, ya que como minimo debieron haber sido emitidas 6
meses antes.

Constancias de capacitaciones recibidas: En 34 expedientes no se
observaron constancias de las capacitaciones que el colaborador recibi6
durante el afio 2010. En los 16 casos en los cuales si se encontré alguna
constancia de capacitacion, se establecid que estos casos corresponden a
colaboradores de agencias, quienes recibieron capacitacion externa sobre
Atencion al Cliente (INTECAP). Este aspecto se verificard mas a fondo. Ver
PT B3-4.

Ademas de lo anterior, se observo falta de otros documentos en pocos casos, lo

cual no se considera relevante.
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Objetivos

Verificar la existencia de expedientes individuales para cada uno de los

candidatos que se sometieron al proceso de seleccion durante el afio 2010 y

no fueron contratados, y que los mismos estén identificados.

Verificar que los expedientes cuenten con la documentacién relacionada con

el proceso de seleccidn, que permita determinar la etapa a la cual llegé el

candidato y el motivo por el cual no fue contratado.

Resultados

Se procedié a revisar una muestra de 25 expedientes de candidatos que se

sometieron al proceso de seleccion de personal, durante el afio 2010 y que no

fueron contratados, obteniendo los resultados siguientes:

No. . Fecha
Motivo No Etapa L .
No.| Con Nombre CemiEEEEn NEErpatE il solicitudde| 1| 2| 3| 4| 5 Comentarios
trol empleo
1 | 10133 [/llatoroChavez  Noacepto Entrevista inicial | 05/01/2010 | v | v | v | v | B|Sin resultados dela
Gerson condiciones entrevista inicial
2 | 10134 [R@mirezCordero o acepto Entrevista inicial | 05/01/2010 | v | v | v | v | g |Sin resultados dela
Hilda icondiciones entrevista inicial
3 | 10137 |L6pez Giron Paul | apeleria Solicitud de 0501/2010 | v | v | v | v
incompleta lempleo
Hernandez Menéndez [Papeleria Solicitud de vlivlivlivl vy
4 10141 Marco incompleta lempleo 07/01/2010
. |Conocimiento Pruebas de
V] v|v|v| Vv
5 10143 [Belteton Moreno Julio ldeficiente lconocimientos 17/01/2010
6 | 10144 [zabalacruzFlor [ 2peleria Solicitud de 14/02/2010 | v | v | v | v | ¥
incompleta lempleo
7 | 10147 Ramos Arriola Ingrid | 2Peleria Solicitud de 31/03/2010 | v | v | v | v | ¥
incompleta lempleo
8 | 10151 |L6pez Miranda Silvia [>¢ COMAIO A OO oo iciajefe | 12/0412010 | v | v | v | v [ B |SIn resultados de la
candidato entrevista jefe
9 10153 Hern_andez Avila Se contratd a otro Entrevista jefe 06/05/2010 | v | v | v|v|®= Sin regulta_dos dela
Melvin candidato entrevista jefe
10 10154 ICalderén Enriquez Referenue_\s no Solicitud de 06052010 | v | v | v|v]|v
Carlos satisfactorias lempleo
e IConocimiento Pruebas de
VI v|v|v| Vv
11 10157 [Salazar Alarcon Victor ldeficiente lconocimientos 20/05/2010
12 | 10161 [Reyes Ortiz Mario  [cOnocimiento Pruebas de 20/05/2010 | v | v | v | v | v
deficiente lconocimientos
13 | 10163 |L6pez Salguero Maria [°8 CONrAI0 A0U0 ey oyisia jefe | 06/06/2010 | v | v | v | v | Ba|Sin resultados dela
candidato entrevista jefe
14 | 10164 [Herrera Cante Jorge [Se contratd a otro. i o victa jefe 1000612010 | v | v | v | v [ &[|3" resultados de la
candidato entrevista jefe
15 | 10167 [3StafiedaMorales Secontraté aolio \payigtajefe | 24/06/2010 | v | v | v | v [ B [SiN resultados dela
Jorge candidato entrevista jefe
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No. . Fecha
Motivo No Etapa F .
No.| Con Nombre o Alcanzada /1 solicitudde| 1 | 2| 3| 4| 5 Comentarios
trol empleo
16 10171 Izaguirre Avendafio  [Se cqmrato a otro Entrevista jefe 0a/07/2010 | v | v | v | v| & Sin re;ultqdos dela
Oscar lcandidato entrevista jefe
Garcia Quezada Referencias no Estudio Socio- vlvl v
17 10173 Miriam lsatisfactorias leconémico 04/07/2010 | ¥
18 10174 Mendoza Gomez _Papelerla Solicitud de 08/07/2010 | v | v | v | v ]| v
Gabriela incompleta lempleo
19 | 10177 (Gir6n Garrido Brenda [Sferéncias no - Solicitud de 06/07/2010 | v | v | v | v | ¥
satisfactorias lempleo
. . . [Papeleria Estudio Socio- vl vl v
20 10181 |[Pérez Chavez Marvin incompleta leconomico 05/08/2010
21 | 10183 (Castillo Paredes Silvia[ e crencias no - Estudio Socio- | 45109/5010 | v | v | v | v | v
satisfactorias leconémico
2 10184 Rosales Godoy Referencu;s no Entrevista jefe 11102010 | v | v | v| v = Sin regultagos dela
Brenda lsatisfactorias entrevista jefe
23 | 10187 [SorderoMonterroso o acepto Entrevista inicial | 12/10/2010 | v | v | v | v | @|Sh resultados dea
Jorge lcondiciones entrevista inicial
24 | 10191 [zepeda Giron Miguel |[\O 3°€P1O Entrevista inicial | 04/11/2010 | v | v | v | v [ B |Sin resultados de la
condiciones entrevista inicial
25 | 10193 |Gomez Lopez Karla S€ contrato a otro. e yyo iy jefe 09/12/2010 | v | v | v | v [ &SN resultados de la
candidato entrevista jefe
/1 Informacion establecida con base en contenido del expediente y en el v 2525|2525 |13
motivo de la no contratacion. 0|0 |00 |12
Total 25 (25 |25 |25 |25
Referencias| 1 [ 2 |3 |4 |5
Referencias Alcance
1 Se cuenta con expediente individual para el candidato Universo: 116
2 Expediente en buenas condiciones Muestra: 25
3 Expediente identificado con el nombre del candidato Alcance: 21.55%
4 Expediente identificado con el No. de Control del candidato La seleccion de la muestra se realizo6 utilizando
5 Expediente con documentos correspondientes a la etapa alcanzada la técnica de muestreo aleatorio simple.

por el candidato

Marcas de Auditoria
v Se cumple con el requisito
Se cumple con el requisito parcialmente (ver observaciones)

Conclusiones
Se observd que se cuenta con un expediente por cada candidato no contratado,
los cuales se encuentran en buenas condiciones e identificados con el nombre y

el No. de control asignado al candidato.
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En cuanto al contenido de los expedientes, se observo que en 12 casos no se

contaba con evidencia del resultado de la tltima entrevista realizada al candidato

(4 entrevista inicial, 8 entrevista con el futuro jefe), previo a dar por finalizado el

proceso, lo cual se considera inadecuado ya que no es posible establecer las

causas por las cuales los candidatos desistieron de continuar en el proceso o0 no

fueron tomados en cuenta, para identificar oportunidades de mejora en el

proceso.
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Objetivos

- Verificar la existencia de expedientes individuales para cada uno de los ex-
colaboradores dados de baja durante el afio 2010, y que los mismos estén
en buenas condiciones e identificados adecuadamente.

- Verificar que los expedientes cuenten con la documentacion relacionada con
la baja del colaborador, que permita determinar las causas del despido o

renuncia.

Resultados

Se procedio a revisar una muestra de 10 expedientes ex-colaboradores dados de
baja durante el afio 2010 (4 por despido y 6 por renuncia), obteniendo los
resultados siguientes:

o Despido / | Fechade
No| Cédigo Nombre Puesto Renuncia Baja 1 (2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10 |11 (12
1| 4087 fsgza'ez Pérez | peceptor Pagador | Despido | 04/02/2010 | v | v | v | v | v | v x| v|%| v]| v]| v
2 | 4177 | Maldonado Asist. de Renuncia | 08/03/2010 | v | v | v | v | v | v | v |v|v|v]|v]| Vv
Garcia Marco Contabilidad
3 4237 Urizar Palma Asist. Servicio al Despido | 31/03/2010 | v | v | v | v | v | v|%|v]%|v|v]|v
Irma Cliente
4 4359 Mene:\ndez Mensajero Renuncia | 23/05/2010 | Y | Y | YV | Y| Y| Y| Y| Y| Y| V| Y|V
Garcia Irma
5 | 4449 | Ramiez - |Fjecutivode Renuncia | 09/06/2010 | v | v | v | v | v |v|v|v|v|v|v]| v
Palacios Edwin Cuenta
6 | 4ss7 | RaMTeZRVera peceptor Pagador | Despido | 08/07/2010 | ¥ | v | v | v | v | v | v| v || |¥
7 4663 Lynch Carrera Ejecutivo de Call Renuncia | 051102010 | v | v | v | v | v|v|v|v|v]|v|v]|v
Johnny Center
8 4777 Millr(;zs Solorzano Receptor Pagador Despido |21/10/2010 | v | V[ V| V| YV | V| *| Vv [ x| V|V | V
9 | ager | Costilo Asist. Sevicioal | ponincia | os/12/2010 | v | v | v | v | v | v ||| | v]| V| v
Contreras Juana_|Cliente
10 4957 Gonzalez Molina |Asistente Auditoria Renuncia | osi2i010 | v | v v|iv]iv]iviv]iv|v|v|v|lv
Glenda de Op.
v 10 |10 (10|10 |10 )10 | 6 |10( 7 (1010|120
x 0O|0|J]O0O|JOf[O|O]4(0f83]|0]O0]O
Total 10 |10 {10 (10|10 |10 |10 |10 (10 |10 |10 |10
Referencias| 1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 (10|11 |12
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Referencias

1

0N O~ WN

11

12

Se cuenta con expediente individual para el ex-colaborador
Expediente en buenas condiciones

Expediente identificado con el nombre del ex-colaborador
Expediente identificado con el cédigo del ex-colaborador
Documentos del tiempo que labor6 el ex-colaborador

Carta de renuncia o despido

Entrevista de salida (detalle de las causas de renuncia o despido)
Finiquito laboral y/o convenio de pago (préstamos, tarjetas de
crédito, faltantes)

Finiquito administrativo (mobiliario, equipo, llaves)

Liquidacion de prestaciones laborales

Solicitud y evidencia de cancelacion de accesos a los sistemas
informéaticos

Constancia de baja en bases de datos de empleados activos

Marcas de Auditoria

14
x

Se cumple con el requisito
No se cumple con el requisito

Conclusiones

Alcance

Universo: 48

Muestra: 10

Alcance: 20.83%

La seleccién de la muestra se realiz6 utilizando
la técnica de muestreo aleatorio simple.

En la revision efectuada a una muestra de 10 expedientes de ex-colaboradores

dados de baja durante el afio 2010 (4 por despido y 6 por renuncia), se pudieron

establecer algunas oportunidades de mejora en los aspectos siguientes:

Entrevista de salida (detalle de causas de renuncia o despido): En los 4

casos de ex-colaboradores despedidos, no se cuenta con detalle del motivo

de su despido.

Finiquito administrativo (mobiliario, equipo, llaves): En 3 de los 4 casos de

ex-colaboradores despedidos, no se cuenta con finiquito administrativo, en el

cual conste que el ex-colaborador entregd el mobiliario, equipo y llaves a su

cargo. Se indago y se establecio que solo en un caso no se devolvid una

laptop, pero fue descontada de la liquidacion laboral.
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De lo anterior, se nos indico que en los casos de despido no se realiza entrevista
de salida, ni se hace inventario del mobiliario, equipo y llaves frente al ex-
colaborador, para evitar inconvenientes, lo cual se considera inadecuado, ya que
de no ser posible entrevistar al ex-colaborador se debe entrevistar al jefe
inmediato, con el objetivo de documentar la informacién. Ademas el jefe

inmediato deberd documentar el inventario realizado.

En cuanto a los expedientes fisicos, se obtuvieron resultados satisfactorios, ya
gue se cuenta con un expediente por cada ex-colaborador, debidamente
identificado con su nombre y codigo, ademas se encuentran en buenas

condiciones.

Es importante indicar que las politicas y procedimientos establecidos para el
registro del personal, especificamente en el “Manual para la Elaboracion,
Resguardo y Actualizacion de Expedientes de Colaboradores” no se menciona lo
relacionado con la documentacion correspondiente a la baja de un colaborador

por renuncia o despido. Ver PT B1-1.
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Objetivos

- Verificar que el area de archivo de expedientes de colaboradores, ex-
colaboradores y candidatos no contratados sea adecuada segura, ordenada
y de acceso restringido.

- Verificar que en el area de archivo de expedientes de colaboradores, ex-
colaboradores y candidatos no contratados se lleve un control de entradas y

salidas de expedientes, debidamente actualizado.

Resultados

Al inspeccionar fisicamente el area de archivo de expedientes del personal se
pudo observar que los expedientes de colaboradores, ex-colaboradores y
candidatos no contratados, se encuentran archivados de manera separada, en
archivadores de metal, bajo llave e identificados y numerados de acuerdo a los

expedientes que contienen.

Al verificar algunas gavetas al azar, se observé que los expedientes contenidos
en la misma, correspondian a la identificacion del archivador y estaban

ordenados correlativamente.

En el area de archivo no se observaron aspectos que puedan amenazar la
integridad de los expedientes, tal como filtraciones de agua, focos de incendio,

fuentes de humo, etc.

Se observd que el area de archivo cuenta con una puerta de metal que se
mantiene cerrada y se nos indico que Unicamente el Asistente de Archivo y del

Jefe de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal tienen la llave.
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Al momento de nuestra visita se presentd un funcionario al area de archivo a
solicitar los expedientes de los colaboradores bajo su cargo, derivado de una
revision que necesitaba realizar. Se observo que dicho funcionario fue atendido
en la ventanilla del Asistente de Archivo, donde le fueron entregados los
expedientes solicitados, sin llenar algin documento que respaldara el préstamo

de expedientes.

Al consultar al asistente sobre este aspecto, indicé que las constancias de
préstamo y el libro de entradas y salidas de expedientes Unicamente se llenan
cuando los expedientes son prestados a personas ajenas al Banco, tal como

Auditoria Externa y la Superintendencia de Bancos.

Conclusiones:

- ElI éarea de archivo de expedientes de colaboradores activos, ex-
colaboradores y candidatos no contratados, es adecuada, segura, ordenada
y de acceso restringido.

- Las boletas de préstamo y el control de entradas y salidas de expedientes
colaboradores activos, ex-colaboradores y candidatos no contratados, se
llenan Gnicamente cuando los expedientes son prestados a personas ajenas
al Banco, tal como Auditoria Externa y la Superintendencia de Bancos, lo
cual se considera inadecuado, ya esto no permite establecer la cantidad de
expedientes dados en préstamo al personal del banco e identificar a los

responsables de su devolucion.
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Verificacion de la Admén. del Recurso Humano
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Preparé: AJ
Revisé: CA

Fecha: 14/01/11
Fecha: 18/01/11

Objetivos

- Verificar la existencia de un Manual de Induccién autorizado por funcionarios

competentes.

- Verificar que el Manual de Induccion proporcione al colaborador de nuevo

Res

ingreso informacion que le permita conocer al Banco en sus aspectos mas

importantes.

ultados

Al solicitar las politicas y procedimientos escritos relacionados con la induccién

del personal, se nos proporcioné el “Manual para la Induccion de Colaboradores

de Nuevo Ingreso” version 8, autorizado por el Gerente General y el Director del

Departamento de Recursos Humanos, con fecha 1 de julio de 2010.

Al analizar el contenido del Manual mencionado anteriormente se observd lo

siguiente:
Referencias
No. Contenido
1 2 3
1 Breve historia del Banco 4 v v
2 Plan estratégico (vision, mision, valores, objetivos). x x x
3 Estructura organizativa v v v
4 Productos y servicios ofrecidos por el Banco 4 v v
5 Condiciones y beneficios laborales v v v
6 Politicas y normas generales v v v
Referencias: Marcas de Auditoria

1. Tema contenido en el Manual.

2.
3.

Informacién suficiente para el colaborador.

Informacién actualizada.

¥v" Se cumple con el requisito

x  No se cumple con el requisito
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Conclusiones

Se cuenta con un Manual de Induccion, denominado “Manual para la
Induccion de Colaboradores de Nuevo Ingreso”, el cual fue autorizado por
funcionarios competentes y es entregado al personal de nuevo ingreso en el
proceso de Induccion.

El contenido del Manual de Induccién estd encaminado a proporcionar a los
colaboradores de nuevo ingreso informacion que les permita conocer al
Banco en sus aspectos mas importantes, a excepcion de lo relacionado con
el plan estratégico del banco, lo cual no se proporciona a los colaboradores
de nuevo ingreso, derivado que, segun se nos indico, se considera que el
cumplimiento de dicho plan es responsabilidad GUnicamente de los

funcionarios del Banco.
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Periodo 2010

Preparé: AJ
Revisé: CA

Fecha: 17/01/11
Fecha: 19/01/11

Objetivos

Verificar que los colaboradores de nuevo ingreso reciban la induccion
correspondiente.
Verificar la efectividad de la induccion recibida por los colaboradores de

nuevo ingreso.

Resultados
Se procedi6 a revisar el proceso de induccibn de una muestra de 15
colaboradores que ingresaron al banco durante el afio 2010, obteniendo los

resultados siguientes:

No.|Cédigo Nombre Departamento Puesto ﬁﬁ;?:sie 1|12(3|4|5|6|7]|8]9
1 | 5529 [Méndez Agustin Silvia| Call Center (E:fﬁtgvo de Call 03/01/2010 | Y |V |V |V |V |V |V | ¥ [ %
2 | 5539 [Pena Flores Guillermo| Banca Comercial Receptor Pagador | 21/02/2010 [ * [ % | x | v |V |V [K [ =
3 | 5557 [ROmero Alvarado Banca Comercial Asist. Servicio al | 5g10512010 | | % [ % | v [ v | v |[B| % | %

Marian Cliente
4 | 5563 [Xiloj Meda Heidi Call Center Eﬁftg"o deCall | poao10 | v |v | v |v|v|v|v]|v]x
5 | 5577 |Pérez Marrogquin Juan| Banca Comercial Receptor Pagador | 26/05/2010 | * | * | x | v |V [V |H | %
6 | 5587 (uarez Orozco Jorge | Contabilidad Asist. de 27/05/2010 | vV |V |V |V |V |V [V |V | %
Contabilidad
7 | 5589 |Ruano Garcia Karen | Banca Comercial Receptor Pagador [ 06/06/2010 [ * | x | x | v |V | ¥ [K | x |
8 | 5593 Monroy Lopez Cristina| Banca Comercial Receptor Pagador | 14/06/2010 | ¥ | ¥ | * | v | vV | v |K | % [ %
9 | 5599 |[Salazar Davila Jorge | Banca Comercial Receptor Pagador | 24/06/2010 | * | * | x | v | v | v |[K | % [ %
10| 5607 [pinto Vicente Viima | Banca Privada Efg;’ttg’o de 12/08/2010 | v | v | v | v |v | v |v | v | %
11| se17 [Agullar Pacheco Banca Comercial Asist Servicio al | 555812010 | | % [ | v | v | v |[BE| % | %
Renato Cliente
12 | 5619 [Portillo Palacios Edwin| Informatica Analista 12/09/2010 VI vIiviIvY|Vv x
13| 5623 [Cruz Hernandez Lucia Cobros y Asist. de Cobros 31/10/2010 | V |V |V |V |V |V |V |V | %
Desembolsos
14| 5629 JSgsrre]ayoa Medina Servicios Mensajero 11112010 | v | v | v [ v | v |v | v | v [ %
15| 5637 [conzalez Garcia Banca Privada Ejecutivo de 2001212010 | v | v | v [ v | v |v | v |v [ =
Marcos Cuenta
v 8 [8 (8 |15|15]|15|8 |8 [0
0O(0|O0O|O0O]JO|JO}J7Z]|O]O
x 7|l7|7]0|0|O0O]O]|7 |15
Total 15115 (15|15 |15 |15 (15 |15 |15
Referencias| 1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 (8|9
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Verificacién del proceso de induccién para personal de

nuevo ingreso
Periodo 2010

Preparé: AJ Fecha: 17/01/11
Revisé: CA Fecha: 19/01/11

Referencias Alcance
- Revisién Controles de Induccién Universo: 75
1 El colaborador fue sometido al proceso de induccién Muestra: 15
2 Asisti6 a la charla inicial de bienvenida Alcance: 20%
- Entrevista Colaborador de Nuevo Ingreso La seleccion de la muestra se realiz6 utilizando
3 Se le guio a través de un recorrido por las instalaciones la técnica de muestreo aleatorio simple.
4 Se le presentd a su jefe inmediato
5 Se le presentaron a sus compafieros de trabajo
6 Se le asigné un lugar de trabajo y los recursos necesarios
7 Se le brindé induccién especifica sobre sus atribuciones

Revisién Expediente Fisico

8 Evidencia de los tramites administrativos (apertura de cuenta,
adicién a la asociacion)

9 Evidencia de la entrega y lectura del Manual de Induccién

Marcas de Auditoria
¥"  Se cumple con el requisito
Se cumple con el requisito parcialmente (ver observaciones)
x No se cumple con el requisito
Conclusiones
En la revisibn efectuada al proceso de induccién de una muestra de 15
colaboradores activos, que ingresaron al Banco durante el afio 2010, se pudieron

establecer algunas oportunidades de mejora en los aspectos siguientes:

- Personal de Agencias: Segun los controles de induccion del Departamento
de Recursos Humanos, el personal de agencias elegido en la muestra (8
colaboradores), no fue sometido al proceso de induccion, lo cual fue
confirmado al entrevistar a dichos colaboradores, estableciendo que no
asistieron a la charla inicial de bienvenida, no se les guio a través de un
recorrido por las instalaciones centrales del banco, no se les brind6
capacitacién especifica sobre sus atribuciones y al revisar sus expedientes
fisicos se observo que en cuanto a tramites administrativos Unicamente se

les aperturé una cuenta monetaria.
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Preparé: AJ Fecha: 17/01/11
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Al consultar al Jefe de Capacitacion y Desarrollo al respecto, indico que
derivado de la alta rotacion de personal en agencias, solo se les proporciona
induccion a los Gerentes y Subgerentes de Agencia, no asi a Receptores
Pagadores y Asistentes de Servicio al Cliente. Lo anterior se considera
inadecuado, dada la importancia de las actividades desempefiadas por el
personal de Agencias, las cuales requieren de induccién adecuada para su

desarrollo eficiente.

Manual de Induccion: No se obtuvo evidencia de que el Manual de
Cumplimiento haya sido entregado al personal, ni se obtuvo evidencia de que
el personal lo haya leido. Se nos indicé que para ahorrar papel, el Manual de
Induccién esta publicado en la Intranet Corporativa y todos los colaboradores
tienen acceso al mismo. No obstante lo anterior, se recomendoé indicar por
escrito a los colaboradores de nuevo ingreso sobre la ubicacién del Manual
de Induccidn, haciendo énfasis en la obligatoriedad de su lectura. Asimismo,
los colaboradores de nuevo ingreso deberan indicar por escrito que se les
fue proporcionado el Manual y que lo leyeron, lo cual se archivara en el

expediente de cada colaborador.
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Verificacién y andlisis de las politicas y procedimientos

para la capacitacién del personal

Revis6: CA

Periodo 2010

Banco Financiero Integral, S. A. B3-11/2
Auditoria Interna
Verificacion de la Admén. del Recurso Humano Preparé: AJ Fecha: 18/01/11

Fecha: 20/01/11

Objetivos

- Verificar la existencia de politicas y procedimientos de capacitacion,

autorizados por funcionarios competentes.

- Verificar que las politicas y procedimientos de capacitaciéon del personal

estén encaminados a aumentar los conocimientos y habilidades de los

empleados para el desempefio de determinado puesto.

Resultados

Al solicitar las politicas y procedimientos escritos relacionados con capacitacion

del personal, se nos proporcioné el “Manual para la Capacitacion del Personal”

version 4, autorizado por el Gerente General y el Director del Departamento de

Recursos Humanos, con fecha 1 de febrero de 2010.

Al analizar el contenido del Manual mencionado anteriormente se observd lo

siguiente:
Referencias
No. Contenido

1 2 3
1 Deteccion de las necesidades de capacitacion x x x
2 Plan y programa anual de capacitacion v v v
3 Desarrollo de los programas de capacitacion. v v v
4 Evaluacion de los resultados de las capacitaciones impartidas. v v v
5 Registros y controles de capacitacién v x v

Referencias:

1. Tema contenido en el Manual.

2. Informacion suficiente para el colaborador. % No se cumple

3. Informacién actualizada.

Marcas de Auditoria

¥v" Se cumple con el requisito

con el requisito
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Conclusiones:

Se cuenta con un Manual especifico de politicas y procedimientos
relacionados con la capacitacion del personal, denominado “Manual para la
Capacitacion del Personal”’, el cual fue autorizado por funcionarios
competentes.

Las politicas y procedimientos relacionados con la capacitacion del personal
estan encaminados a aumentar los conocimientos y habilidades de los
empleados para el desempeiio de determinado puesto, sin embargo se

observé lo siguiente:

» Deteccion de las necesidades de capacitacion: El Manual no incluye lo
relacionado con la deteccion de las necesidades de capacitacion del
personal. Se verificara si en la practica se cuentan con mecanismos para
el efecto. Ver PT B3-2.

> Registros y controles de capacitacion: En lo relacionado con el registro y
control de capacitaciones sobre prevencion y deteccion de lavado de
dinero u otros activos, el Manual no establece lo relacionado con la
constancia de capacitacion que se debe archivar en el expediente del
colaborador, asimismo, no establece lo relacionado con el informe
semestral que se debe enviar a la Superintendencia de Bancos, a través
de la Intendencia de Verificacion Especial. Se verificara si en la practica
se cuenta con dichos registros y controles de capacitacion. Ver PT B1-3
y B3-4.
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Verificacion de la Admén. del Recurso Humano
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necesidades de capacitacién del personal

Revis6: CA Fecha: 20/01/11

Periodo 2010

Objetivo

Verificar la existencia de mecanismos para detectar las necesidades de
capacitacion del personal, que permitan establecer los contenidos de las
capacitaciones enfocados a las actividades de los colaboradores.

Resultados

Se establecié que, no obstante el Manual para la Capacitacion del Personal no

incluye lo relacionado con la deteccion de las necesidades de capacitacion del

personal (Ver PT B3-1), en la practica se cuenta con lo siguiente:

Capacitaciones generales: Existen capacitaciones generales, relacionadas
con nuevos productos y servicios, nuevas normativas, entre otros temas, las
cuales se asignan a todo el personal, indistintamente del puesto que posean.
Perfil del puesto: Se observo que un Asistente del Area de Capacitacion y
Desarrollo realiza un analisis del perfil del puesto de los empleados y
establece el contenido de las capacitaciones.

Encuestas al personal: Se elaboran encuestas al personal, para obtener
informacion sobre los temas que consideren importantes para el desarrollo

de sus atribuciones.

Conclusioén

El Area de Capacitacion y Desarrollo cuenta con mecanismos para detectar
necesidades de capacitacion, los cuales se consideran adecuados para
establecer los contenidos de las capacitaciones a impartir a los

colaboradores, de acuerdo con las actividades que desarrollan.
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Verificacién de los programas de capacitacion
Periodo 2010

Revis6: CA

Fecha: 21/01/11

Objetivos

Verificar la existencia de programas de capacitacion para los afios 2010 y
2011, autorizados por funcionarios competentes.

Verificar que el contenido del programa de capacitacion para el afio 2011
haya sido actualizado, con relacion al contenido del programa de
capacitacion del afio 2010, en los aspectos que lo ameriten.

Verificar que el contenido de las capacitaciones internas y externas a
impartirse en el afo 2011 haya sido establecido de acuerdo a las

necesidades de capacitacion del personal.

Resultados

Al verificar los programas de capacitacion para los afios 2010 y 2011
respectivamente, se establecié que fueron autorizados por el Director del
Departamento de Recursos Humanos y por el Gerente General. Asimismo,
se observé que derivado que dichos programas de capacitacion incluyen lo
relacionado con prevencion y deteccion del lavado de dinero u otros activos,
también fueron autorizados por el Consejo de Administracién del Banco, lo
cual consta en las Actas No. CA-2-2010 del 6 de enero de 2010 y No. CA-3-

2011 del 5 de enero de 2011 respectivamente.

Al verificar el contenido del programa de capacitacion para el afio 2011, se
establecié que incluye lo relacionado con el personal a capacitar, asi como
los objetivos, contenido y fechas estimadas de las capacitaciones. Ademas,
se pudo establecer que fue actualizado con relacion al contenido del
programa del afio 2010, en los aspectos que lo ameritaron.
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Preparé: AJ
Revisé: CA

Fecha: 19/01/11
Fecha: 21/01/11

Al cotejar el contenido de las capacitaciones establecidas en el programa de
capacitacion para el afio 2011, con los resultados de la evaluacion realizada
a las necesidades de capacitacion del personal, se observo que los mismos
guardan relacion en cuanto a las capacitaciones correspondientes a las
funciones y atribuciones de cada puesto de trabajo, sin embargo, en lo
relacionado con capacitacion sobre prevencion y deteccion del lavado de
dinero u otros activos, se observdé que Unicamente se programaron dos
capacitaciones semestrales, cuyo contenido es general para todo el personal

del Banco y solamente incluye conceptos generales.

Al respecto se nos indicé que la Unidad de Cumplimiento es la encargada de
establecer el contenido de las capacitaciones relacionadas con prevencion y

deteccién del lavado de dinero u otros activos.

Conclusiones:

Los programas de capacitacion para los afios 2010 y 2011 respectivamente,
fueron autorizados por funcionarios competentes, fueron actualizados con
relaciéon al contenido del programa de capacitacion del afio anterior y
contienen informacién importante sobre las capacitaciones impartidas y a
impartir.

El contenido de las capacitaciones internas y externas a impartirse en el afo
2011, fue establecido de acuerdo a las necesidades de capacitacion
detectadas previo a elaborar el programa anual de capacitacion, a excepcion
de lo relacionado con prevencién y deteccion del lavado de dinero u otros
activos, ya que dicho contenido es general para todo el personal del Banco y

se basa en conceptos basicos.
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Lo anterior se considera inadecuado, dada la importancia de contar con
capacitaciones acordes a la funcion de cada colaborador, ya que las
funciones que desempefia el personal a cargo de la atencién de clientes
(agencias) difiere significativamente de las funciones del personal

administrativo (sistemas, contabilidad).

Derivado que es la Unidad de Cumplimiento quien establece el contenido de
las capacitaciones sobre prevencién y deteccién del lavado de dinero u otros
activos, deberan poner en practica los mecanismos para detectar
necesidades de informacién y alimentar con dicha informacion el programa

anual de capacitacion elaborado por el Area de Capacitacion y Desarrollo.
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Periodo 2010

Objetivos

Verificar la existencia de listados de asistencia a las capacitaciones internas
y externas, impartidas en el afio 2010, firmadas por los colaboradores.
Verificar la existencia de constancias de capacitacion o historial de
capacitaciones por cada colaborador, poniendo especial atencién en lo
relacionado con prevencion y deteccion del lavado de dinero u otros activos.
Verificar el envio oportuno a la Superintendencia de Bancos, a través de la
Intendencia de Verificacién Especial, del reporte semestral de capacitaciones
impartidas al personal sobre prevencion y deteccion de lavado de dinero u

otros activos, durante el afio 2010.

Resultados

Se observé que el Area de Capacitacion y Desarrollo cuenta con listados de
asistencia de las capacitaciones internas y externas impartidas durante el
afo 2010, archivadas en un leitz por cada capacitacion. Al verificar una
muestra de dichos listados, se establecio que en los mismos se consigna el
nombre, puesto y firma del colaborador que asisti6 a la capacitacion, sin
embargo, en cuanto a la informacion de la capacitacion, los listados cuentan
con la fecha, pero no con el nombre y una breve descripcién del contenido de

la misma.

Derivado que en la revision efectuada a una muestra de 50 expedientes de
colaboradores activos al 31 de diciembre de 2010 (Ver PT B1-2), se
estableci6 que Unicamente 16 presentaban alguna constancia de
capacitacion, las cuales correspondian a colaboradores de agencias que

recibieron un curso de Atencion al Cliente, impartido por el INTECAP.
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Ademas, derivado que en las politicas y procedimientos escritos para la
capacitacion del personal no se incluye lo relacionado a constancias de
capacitacion (Ver PT B3-1), se procedié a consultar al Jefe de Capacitacion
y Desatrrollo al respecto, quien indicé que como constancias de capacitacion,
Unicamente se cuenta con los listados de asistencia y con las constancias
gue emiten los capacitadores externos. Asimismo indic6 que no se cuenta
con una base de datos en la cual se detallen las capacitaciones recibidas por

cada colaborador.

No obstante que las politicas y procedimientos escritos para la capacitacion
del personal no incluyen lo relacionado con el envio oportuno de reportes
semestrales de capacitacion sobre prevencién y deteccién del lavado de
dinero u otros activos a la Superintendencia de Bancos, a través de la
Intendencia de Verificacion Especial (Ver PT B1-2), se verificaron los
reportes correspondientes al afio 2010, observando lo siguiente:

Periodo al que corresponde : Referencias
No. Fecha de envio
el reporte 1 2 3
1 Ene — Jun 2010 05/08/2010 x x *
2 Jul — Dic 2010 05/01/2011 v x * v

* El reporte no contiene informaciéon sobre el tema impartido y el area capacitada (departamento,

seccion).

Referencias:

1.
2.

Reporte enviado a la IVE oportunamente (dentro del mes siguiente).

El reporte contiene la estructura e informacién solicitada por la IVE (fecha y lugar de la
capacitacion, capacitador, tema impartido, area que recibi6 la capacitacion y cantidad de
colaboradores capacitados).

Reporte firmado por los responsables de su preparacion y revision.
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Periodo 2010

Preparé: AJ
Revisé: CA

Fecha: 20/01/11
Fecha: 25/01/11

Marcas de Auditoria:
v/ = Se cumple con el requisito

% = No se cumple con el requisito

Conclusiones

El Area de Capacitacion y Desarrollo cuenta con listados de asistencia a las
capacitaciones internas y externas a las que han asistido los colaboradores,
sin embargo, los mismos no indican a que capacitacion pertenecen.

No se observé que en los expedientes de colaboradores se archiven
constancias de las capacitaciones recibidas, a excepcion de los
colaboradores de agencias que recibieron capacitacion del INTECAP, ni se
obtuvo evidencia de la existencia de alguna base de datos en la cual se

detallen las capacitaciones recibidas por cada colaborador.

Lo anterior se considera inadecuado, ya que al contar anicamente con los
listados de asistencia se hace muy dificil establecer el historial de
capacitaciones recibidas por cada uno de los colaboradores, en especial en
lo relacionado con prevencién y deteccion del lavado de dinero u otros
activos, lo cual esta sujeto de verificacion por parte de la Intendencia de
Verificacién Especial.

El reporte semestral de capacitacion correspondiente al periodo de enero a
junio de 2010 fue enviado a la Intendencia de Verificacion Especial fuera del
plazo establecido. Asimismo, los reportes del primer y segundo semestre de
2010, no contienen toda la informacion requerida por la Intendencia de
Verificacion Especial, lo cual puede ser motivo de multa por parte de dicho

ente supervisor.



- 148 -

Banco Financiero Integral, S. A. B3-51/3
Auditoria Interna

Verificacion de la Admén. del Recurso Humano
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Periodo 2010

Preparé: AJ Fecha: 21/01/11
Revisé: CA Fecha: 26/01/11

Objetivos

- Verificar la existencia de un mecanismo para evaluar el conocimiento
adquirido por el personal en las capacitaciones impartidas.
- Establecer el nivel de conocimiento adquirido por el personal en las

capacitaciones impartidas.

Resultados

- Se establecioé que durante el afio 2010 el personal recibié capacitacion sobre
nuevas normativas, aspectos operativos de cada puesto, prevencion y
deteccion de lavado de dinero u otros activos, nuevos productos y servicios,
aspectos varios (ética, atencion al cliente, trabajo en equipo) y en ninguna de
estas capacitaciones se aplicé algin mecanismo para evaluar el

conocimiento adquirido por el personal, tal como evaluaciones escritas.

- Derivado de lo anterior, se eligi6 una muestra de 20 colaboradores que
recibieron las capacitaciones indicadas anteriormente y se evaluo el
conocimiento adquirido, utilizando para el efecto un cuestionario elaborado
con base en el material utilizado en dichas capacitaciones, obteniendo los

resultados siguientes:
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Preparé: AJ Fecha: 21/01/11
Revisé: CA Fecha: 26/01/11

Empleados Calificacion (Pts.)
No. Tema Reprobados :
Promedio Menor | Mayor
(> 60 Pts.)
1 Nuevas normativas 8 70 35 95
2 Aspectos operativos 2 84 46 98
Prevencion y deteccion del
3 lavado de dinero u otros 8 65 39 90
activos
Nuevos productos y
4 o 2 89 50 95
servicios
Aspectos varios (ética,
5 atencién al cliente, trabajo 2 88 52 94
en equipo)

Conclusiones

- Falta de un mecanismo para evaluar el conocimiento adquirido por el
personal en las capacitaciones impartidas, no obstante que en las politicas y
procedimientos escritos para la capacitacion del personal se indica que se

deberan evaluar los resultados de las capacitaciones impartidas.

Se considera importante implementar algin mecanismo que permita evaluar
el conocimiento adquirido por los colaboradores en las capacitaciones
impartidas, ya que los resultados obtenidos pueden ser utlizados para
establecer necesidades de capacitacion, para hacer mejoras en el método de
impartir capacitaciones, establecer la capacidad de los capacitadores, entre

otros beneficios.
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en las capacitaciones impartidas

Revis6: CA Fecha: 26/01/11

Periodo 2010

Al evaluar por nuestra parte el conocimiento adquirido por el personal en 5
aspectos incluidos en las capacitaciones impartidas en el afio 2010, tomando
como base una muestra de 20 colaboradores, se establecié que en todos los
aspectos, algunos colaboradores reprobaron el examen por haber obtenido
puntuaciones menores a 60, siento los temas mas reprobados el de nuevas
normativas y el de prevencion y deteccion del lavado de dinero u otros
activos, sin embargo se debe tomar en cuenta el tiempo transcurrido desde
gue se impartieron dichas capacitaciones, lo cual puede ser un factor que
influy6 en estos resultados.

Se considera necesario implementar la evaluacion del conocimiento
adquirido por el personal después de cada capacitacion y si algun

colaborador reprueba el examen, deberd recibir nuevamente la capacitacion.
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Preparé: AJ Fecha: 24/01/11
Revisé: CA Fecha: 27/01/11

Objetivos

- Verificar la existencia de politicas y procedimientos para la remuneracion del
personal, autorizados por funcionarios competentes.

- Verificar que las politicas y procedimientos para la remuneracion del personal
estén encaminados a establecer controles efectivos para el céalculo, pago y

registro de los sueldos y prestaciones.

Resultados

Al solicitar las politicas y procedimientos escritos relacionados con la
remuneracion del personal, se nos proporcioné el “Manual para la Administracion
de Sueldos y Prestaciones” version 2, autorizado por el Gerente General y el
Director del Departamento de Recursos Humanos, con fecha 5 de enero de
2010.

Al analizar el contenido del Manual mencionado anteriormente se observé lo

siguiente:
: Referencias
No. Contenido

1 2 3
1 Valuacion y clasificacion de puestos v 4 v
2 Politica salarial v 4 v
3 Célculo, pago y registro de sueldos y prestaciones 4 4 v
4 Célculo, retencion y registro de deducciones v v v

obligatorias y voluntarias

S Plan de incentivos del Banco x © ©

* Este tema se menciona de manera general en el Manual, sin embargo se hace referencia al documento
especifico que contiene la informacién, el cual fue verificado, obteniendo resultados satisfactorios.
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Periodo 2010

Preparé: AJ Fecha: 24/01/11
Revisé: CA Fecha: 27/01/11

Referencias: Marcas de Auditoria

1. Tema contenido en el Manual. ¥v" Se cumple con el requisito
2. Informacién suficiente para el colaborador. ® No aplica el requisito

3. Informacidn actualizada.

Conclusiones:

Se cuenta con un Manual especifico de politicas y procedimientos
relacionados con la remuneracion del personal, denominado “Manual para la
Administracion de Sueldos y Prestaciones”, el cual fue autorizado por
funcionarios competentes.

Las politicas y procedimientos relacionados con la remuneracién del personal
estan encaminados a establecer controles efectivos para el célculo, pago y
registro de los sueldos y prestaciones, sin embargo no incluyen lo

relacionado con el plan de incentivos del Banco.
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Preparé: AJ
Revisé: CA

Periodo 2010

Fecha: 25/01/11
Fecha: 28/01/11

Objetivo

- Verificar con base en una muestra, que los sueldos de los colaboradores

hayan sido establecidos de acuerdo a una valuacion y clasificacion de

puestos y que se encuentren dentro de la escala salarial establecida para el

puesto.

Resultados

Se procedio a revisar los sueldos de una muestra de 15 colaboradores que

ingresaron al Banco durante el afio 2010, obteniendo los resultados siguientes:

No. | Cédigo Nombre Departamento Puesto Sueldo Fecha de 1 2
Base Ingreso
1 5529 [Méndez Agustin Silvia Call Center Ejecutivo de Call Center Q 2,150.00 [ 03/01/2010 v v
2 5539 |Pefia Flores Guillermo Banca Comercial Receptor Pagador Q 2,200.00 [ 21/02/2010 v v
3 5557 |Romero Alvarado Marian Banca Comercial Asist. Senicio al Cliente [ Q 2,100.00 | 28/02/2010 v v
4 5563 |Xiloj Meda Heidi Call Center Ejecutivo de Call Center Q 2,150.00 | 14/04/2010 v v
5 5577 |Pérez Marroquin Juan Banca Comercial Receptor Pagador Q 2,200.00 [ 26/05/2010 v v
6 5587 |Juarez Orozco Jorge Contabilidad Asist. de Contabilidad Q 2,300.00 | 27/05/2010 v v
7 5589 |Ruano Garcia Karen Banca Comercial Receptor Pagador Q 2,200.00 [ 06/06/2010 v v
8 5593 |Monroy Lépez Cristina Banca Comercial Receptor Pagador Q 2,200.00 | 14/06/2010 v v
9 5599 |Salazar Davila Jorge Banca Comercial Receptor Pagador Q 2,200.00 [ 24/06/2010 v v
10 5607 |Pinto Vicente Vilma Banca Privada Ejecutivo de Cuenta Q 5,000.00 | 12/08/2010 v v
11 5617 |Aguilar Pacheco Renato Banca Comercial Asist. Senicio al Cliente [ Q 2,100.00 | 25/08/2010 v v
12 5619 |Portillo Palacios Edwin Informéatica Analista Q 10,000.00 | 12/09/2010 v v
13 5623 |Cruz Hernandez Lucia Cobros y Desembolsos |Asist. de Cobros Q 2,400.00 | 31/10/2010 v v
14 5629 |Samayoa Medina José Senicios Mensajero Q 2,000.00 | 11/11/2010 v v
15 5637 |Gonzélez Garcia Marcos Banca Privada Ejecutivo de Cuenta Q 5,000.00 | 20/12/2010 v v
v 15 15
Total 15 15
Referencias| 1 2
Referencias Alcance
1 El puesto esta incluido en la valuacién y clasificacion de puestos Universo: 75
2 Se encuentra dentro de la escala salarial establecida para el puesto Muestra: 15
Alcance: 20%

Marcas de Auditoria

v se cumple con el requisito

La seleccion de la muestra se realiz6 utilizando
la técnica de muestreo aleatorio simple.
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Periodo 2010

Preparé: AJ
Revisé: CA

Fecha: 25/01/11
Fecha: 28/01/11

Conclusion:

En la verificacion de la valuacion y clasificacion de puestos, realizado con base

en una muestra de 15 colaboradores que ingresaron al Banco durante el afio

2010, se obtuvieron resultados satisfactorios, ya que en todos los casos el

puesto estaba incluido en la valuacién y clasificacion de puestos que se realizé

en el afilo 2009 y que se actualiza anualmente.

Asi mismo, en todos los casos el sueldo base del colaborador se encuentra

dentro del rango salarial establecido para el puesto.
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B4-3.1 1/3

Preparé: AJ
Reviso:

Fecha: 26/01/11

CA Fecha: 28/01/11

Objetivos

Verificar que los empleados tengan cuenta monetaria para el depdsito de su

sueldo.

Con base en una muestra, verificar los controles para el pago del sueldo a

los colaboradores.

Resultados

Se procedié a conciliar el monto de sueldo liquido segun némina, contra el monto

depositado al colaborador en su cuenta de depdsitos monetarios, tomando como

base una muestra de 50 colaboradores activos al 31 de diciembre de 2010,

obteniendo los resultados siguientes:

. Monto Sueldo Liquido
N6émina del No. Cta. =
No. | Cod. Nombre Puesto — Mengere || Nemine Depésnp Dif. 1 2
Monetario

1 | 5209 |L6pez Paz Maria Receptor Pagador Julio 798001432 [Q1,652.36) Q1,652.360 QO0.00] v v

2 | 5217 |Gaitan Rios Sandra |Receptor Pagador Julio 798001477 |Q1,665.44] Q1,665.44 Q0.000 v v

3 | 5227 ngf&‘;“e'a Ramos | agist Senvicio al Cliente Julio 798001552 | 01,720.00 0172000 2099 « | v

4 | 5229 |Rosales Cruz Maria |Asistente Auditoria de Op. Julio 798001640 |Q2,365.000 Q2,365.000 Q0.00, v v

5 | 5233 |Merlos Morales Kevin |Ejecutivo de Cuenta Julio 798001752 | Q4,306.55 Q4,306.55 Q0.00 v v

6 |5239 \%ﬁgﬂ" Godinez | \qict de Cobros Julio 798001773 |0Q1,64557 0164557 % v | ~

7 | 5247 ngifisvasq”ez Asist. de Archivo Julio 798001818 |0Q1,730.00 01,730.00 99 + | ~

8 | 5257 \,\Cgf};q”ez Hidalgo | \qist. de Inversiones Julio 798001893 |01,633.00 01,633.00 9% v | v

5259 [Ruiz Lopez José Jefe de Compensacion Agosto 798001981 |Q6,525.000 Q6,525.000 Q0.00] v v

10 | 5263 g"ﬁ;‘temso LOpeZ | aist Créditos Emp. Agosto | 798002093 |Q1,435.00 0143500 <009 « | v
11 | 5269 Sggﬁlrfrgz Gonzalez |peceptor Pagador Agosto | 798002114 |Q1,798.00 0179800 % v | v
12 | 5277|Garcia Cruz Santiago|Receptor Pagador Agosto | 798002159 | Q1,765.44] QL,765.44 Q0.00 v | ¥
13 | 5287 [Veliz Paz Jesus Asist. Servicio al Cliente Agosto 798002234 |Q1,567.000 Q1,567.000 Q0.00 v v
14 | 5289 Eﬁ‘n";'gié Mendoza | ;oo Auditoria de Op. Agosto | 798002322 |Q8,670.00 0867000 % v | v
15 | 5293 'C’:gi':o“ Miranda Procurador Agosto | 798002434 |Q2.498.00 Q249800 2000 + | v
16 | 5299 giggﬁ"’a' Flores Asist. Contabilidad Agosto | 798002455 |Q2,156.00 Q2156.00 2000 + | v
17 | 5307 'g"grr;g*ya Alvarado f;ft' Sueldos y Prest. Agosto | 798002500 |Q1,089.00 01,980.00 0% + | v
18 | 5317 g'i‘;i?do Hernandez | ;.. de Inversiones Agosto | 798002575 |Q7,654.00 Q765400 0 v | v
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Preparé: AJ

Fecha: 26/01/11

- . — - Revis6: CA Fecha: 28/01/11
Conciliacién entre ndbmina y depdsitos monetarios
Periodo 2010
. Monto Sueldo Ligquido
” N6émina del No. Cta. —
No. | Cod. Nombre Puesto T Monetaria | Némina Deposito Dif. 1 2
Monetario
19 | 5319 k,l";ﬁ;nBa”era Analista Septiembre | 798002663 |Q7,998.00 0Q7,908.00 2009 « | v
20 | 5323|Diaz Alvarez Débora |Jefe Administrativo Septiembre | 798002775 Qll’324'g Q11,324.00 Q.o 4
21 | 5329 ;g'fj’f; Cardona Receptor Pagador Septiembre | 798002796 |Q1,845.00 0Q1,84500 2009 v | v
22 | 5337 i‘gg;ﬁg Vasquez | o ceptor Pagador Septiembre | 798002841 |Q1,734.00 0Q1,7340d 0% ~ | v«
23 | 5347 g‘jitgre”o Enriquez | agict. Servicio al Cliente | Septiembre | 798002916 |Q1,567.00 01,567.00 %99 v | ~
24 | 5349 gﬁﬁ;;r':‘a"a"o Asist. de Cumplimiento | Septiembre | 798003004 |Q2,234.00 Q223400 2009 v | v
25 | 5353 Eﬁz“oﬁfocayax Procurador Septiembre | 798003116 |Q2,356.00 0235604 %00 v | v
26 | 5359 |Lopez Caal José Asist. Contabilidad Septiembre | 798003137 |Q1,876.000 Q1,876.000 Q0.00] v 4
27 | 5367 s\féirde; Arenales | xqist. de Capacitacion Octubre | 798003182 |Q1,875.00 Q187500 200 v~ | v
28 | 5377 |[Navas Mufioz Walter [Supervisor Call Center Octubre 798003257 |Q8,976.000 Q8,976.000 Q0.00 v 4
29 | 5379 |Archila Cérdova Ana |Analista Octubre 798003345 |Q8,765.000 Q8,765.000 Q0.00, v v
30 | 5383 ggﬁ;“a” Guerra | \nalista Riesgos Int. Octubre | 798003457 |0Q4,989.00 04.989.00 209 « | v
31 | 5389 g‘éf)’;‘:;”o Morales |z ceptor Pagador Octubre | 798003478 |Q1,764.45 Q176445 Q000 | »
32 | 5397 E%ﬂ?; Cardenas Receptor Pagador Octubre | 798003523 |Q1,803.45 01,803.45 <009 , | ~
33 | 5407 E;?F;es Alvizurez | aqict Servicio al Cliente | Octubre | 798003598 |0Q1,756.00 01,756.00 <099 + | «
34 | 5409 3;"[?6”“9; Pacheco |, gictente de Analisis Octubre | 798003686 |02.234.00 02234004 <% + | «
35 | 5413 u‘:\rr?:ndez Oliva | agist. Gerencia Noviembre | 798003798 |04,309.00 04.300.04 %% + | v~
36 | 5419 |Rivera Estévez Hugo |Ejecutivo de Cuenta Noviembre | 798003819 |Q4,509.54] Q4,509.54 Q0.00 v v
37 | 5427 |Luna Reyes Héctor  [Asist. de Némina Noviembre | 798003864 |Q1,876.000 Q1,876.000 Q0.00, v v
38 | 5437 Egﬁgs Alvizures Ejecutivo de Call Center | Noviembre | 798003939 |Q2,305.00 Q230500 %90 v | v
39 | 5439 grrr?rznilo Alvarez Asist. Transf. Int. Noviembre | 798004027 |Q2,134.00 Q213400 2009 « | v
40 | 5443 :\’E\%ez Ramirez oo citivo de Marketing | Noviembre | 798004139 | Q8,764.000 08,764.00 2000 v | v
41 | 5449 :ﬁg:)andez Rosales | oo ceptor Pagador Noviembre | 798004160 |Q1,898.00 Q1,898.00 2009 v | v
42 | 5457 E;be’ﬁga Barrios Receptor Pagador Noviembre | 798004205 |0Q1,657.00 01,657.00 2099 « | v
43 | 5467 mg:i’@,ﬂ“'“ Gonzalez |, qict Servicio al Cliente | Diciembre | 798004280 |01,689.00 01,689.04 0% v | v
44 | 5469 ,\GA‘("JLCI'; Castillo Asist. Servicio al Cliente | Diciembre | 798004368 |Q1,743.00 01,743.00 2090 + | «
45 | 5473[Martinez Mendoza  |Asist. Auditoria de Diciembre | 798004480 |Q3,809.50 03,80950 0% v | v
Claudia Sistemas
46 | 5479 JHfsrga”dez Ordofiez | koo tivo de Cuenta Diciembre | 798004501 |Q4,565.00 Q4.565.00 2099 v | v
47 | 5533 Ejigta'eo” Villatoro | 5 qict de Desembolsos | Diciembre | 798004546 |02,003.00 02.003.00 2090 + | v
48 | 5547 gﬁgg: Larios Mensajero Diciembre | 798004621 |0Q1,890.00 01,890.00 %99 v | v
49 | 5559 Eg‘?v’ihguez Paniagua | qiot Transt. Int. Diciembre | 798004709 |0Q1,987.00 01,987.00 2099 v | v
50 | 5569 |Méndez Vela Luis Jefe de Compensacion Diciembre 798004821 |Q7,345.000 Q7,345.000 Q0.00, v v
% 50 | 50
Total 50 50
Referencias 1 2
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Conciliacién entre némina y depdsitos monetarios
Periodo 2010

Preparé: AJ Fecha: 26/01/11
Revisé: CA Fecha: 28/01/11

Referencias

1 Cuenta verificada en el sistema (a nombre del empleado).
2 Monto del depdsito monetario verificado en las constancias de
pago de planilla electrénica.

Marcas de Auditoria
¥" Se cumple con el requisito

Conclusiones

Alcance

Universo: 300

Muestra: 50

Alcance: 16.67%

La seleccién de la muestra se realiz6 utilizando
la técnica de muestreo aleatorio simple.

En la verificacion de los controles para el pago de sueldos, realizada con base en

una muestra de 50 colaboradores activos al 31 de diciembre de 2010, durante el

periodo de julio a diciembre 2010, se obtuvieron resultados satisfactorios, ya que

se observo lo siguiente:

- Todos los colaboradores tienen una cuenta de monetarios vigente para el

pago de su sueldo.

- En la conciliacion del monto de sueldo liquido realizado entre la ndmina, y

depdsito a la cuenta del colaborador, por medio de planilla electrénica, no se

observaron diferencias.
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Preparé: AJ
Revisé: CA

Fecha: 26/01/11
Fecha: 28/01/11

Objetivos

- Con base en una muestra, verificar los controles para el pago del sueldo a

los

- Verificar que las boletas de pago sean firmadas por los empleados, como

colaboradores.

evidencia de conformidad con el monto pagado.

Resultados

Se procedié a conciliar el monto de sueldo liquido segun némina, contra el monto

segun la boleta de pago, tomando como base una muestra de 50 colaboradores

activos al 31 de diciembre de 2010, obteniendo los resultados siguientes:

’ N6émina INo. Boletal Monto Sueldo Liquido
No. | Céd. Nombre Puesto " dé Pago N6mina Depdsito Dif 1 2
Monetario .
1 | 5209 |L6pez Paz Maria Receptor Pagador Jul. 4387658 Q1,652.36 Q1,652.360 Q0.000 Vv v
2 | 5217 |Gaitan Rios Sandra Receptor Pagador Jul. 4387690 Q1,665.44 Q1,665.44 Q0.000 Vv v
3 [ 5227|Valenzuela Ramos Aroldo  |Asist. Servicio al Cliente Jul. 4387733 Q1,720.000 Q1,720.000 QO0.00f Vv v
4 | 5229 |Rosales Cruz Maria Asistente Auditoria de Op. Jul. 4387754 Q2,365.000 Q2,365.000 Q0.000 Vv v
5 | 5233 |Merlos Morales Kevin Ejecutivo de Cuenta Jul. 4387779 04,306.55 Q4,306.55 Q0.000 ¥ v
6 | 5239 |Gramajo Godinez William Asist. de Cobros Jul. 4387811 Q1,645.57] Q1,645.57 Q0.000 Vv v
7 | 5247|Galvez Vasquez Damaris Asist. de Archivo Jul. 4387854 Q1,730.000 Q1,730.00 QO0.00 Vv v
8 | 5257 |Velasquez Hidalgo Maria Asist. de Inversiones Jul. 4387875 Q1,633.000 Q1,633.00 Q0.00 Vv v
9 [ 5259 |Ruiz Lépez José Jefe de Compensacion Ago. 4387900 0Q6,525.000 Q6,525.000 Q0.000 v v
10 | 5263 |Monterroso Lépez Ana Asist. Créditos Emp. Ago. 4387932 Q1,435.000 Q1,435.00 QO0.000 Vv v
11 | 5269 |Gutiérrez Gonzéalez Rodolfo |[Receptor Pagador Ago. 4387975 Q1,798.000 Q1,798.000 Q0.000 ¥ v
12 | 5277 |Garcia Cruz Santiago Receptor Pagador Ago. 4387996 Q1,765.44 Q1,765.44 Q0.000 Vv v
13 | 5287 |Veliz Paz Jesus Asist. Servicio al Cliente Ago. 4388021 Q1,567.000 Q1,567.000 Q0.000 ¥ v
14 | 5289 |Ramirez Mendoza Kimberly [Jefe Auditoria de Op. Ago. 4388053 Q8,670.000 Q8,670.000 Q0.000 ¥ v
15 | 5293 |Monzén Miranda Lidia Procurador Ago. 4388096 Q2,498.000 Q2,498.000 Q0.000 Vv v
16 | 5299 [Sandoval Flores Cesar Asist. Contabilidad Ago. 4388117 0Q2,156.000 Q2,156.000 Q0.00] Vv v
17 | 5307 |Morataya Alvarado Sergio  |Asist. Sueldos y Prest. Lab. | Ago. 4388142 Q1,989.000 Q1,989.000 Q0.000 Vv v
18 | 5317 |Alvarado Hernandez Diana |Jefe de Inversiones Ago. 4388174 Q7,654.000 Q7,654.00 Q0.000 Vv v
19 | 5319 |L6pez Barrera Marilyn Analista Sep. 4388217 Q7,998.000 Q7,998.000 Q0.000 ¥ v
20 | 5323|Diaz Alvarez Débora Jefe Administrativo Sep. 4388238 Q11,324.000 Q11,324.000 Q0.00| Vv v
21 | 5329 |L6pez Cardona Saulo Receptor Pagador Sep. 4388263 Q1,845.000 Q1,845.000 Q0.00] v v
22 | 5337 |Gonzélez Vasquez Angélica |Receptor Pagador Sep. 4388295 Q1,734.000 Q1,734.000 Q0.000 ¥ v
23 | 5347 |Natareno Enriquez Julio Asist. Servicio al Cliente Sep. 4388338 Q1,567.000 Q1,567.00 Q0.00 Vv v
24 | 5349 |Guerra Navarro Christian Asist. de Cumplimiento Sep. 4388359 0Q2,234.000 Q2,234.000 Q0.000 Vv v
25 | 5353 |Ramos Cayax Rodolfo Procurador Sep. 4388384 Q2,356.000 Q2,356.000 Q0.00f Vv v
26 | 5359 |L6pez Caal José Asist. Contabilidad Sep. 4388416 Q1,876.000 Q1,876.00 Q0.00 Vv v
27 | 5367 |Solares Arenales Wendy Asist. de Capacitacién Oct. 4388459 Q1,875.000 Q1,875.000 Q0.00] Vv v
28 | 5377 |[Navas Mufioz Walter Supervisor Call Center Oct. 4388480 Q8,976.000 Q8,976.000 Q0.00 Vv v
29 | 5379 |Archila Cérdova Ana Analista Oct. 4388505 0Q8,765.000 Q8,765.000 Q0.000 ¥ v
30 | 5383 |Guzman Guerra Edna Analista Riesgos Int. Oct. 4388537 0Q4,989.000 Q4,989.000 Q0.00f Vv v
31 | 5389 |Avendafio Morales Débora |Receptor Pagador Oct. 4388580 Q1,764.45 Q1,764.45 Q0.000 Vv v
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: Noémina No. Boletal Monto Sueldq L_iquido
No. | Céd. Nombre Puesto deldrges de Pago Neing '\Izgr;:gtsal:ioo Dif. 1] 2
32 | 5397 |L6pez Céardenas Daniel Receptor Pagador Oct. 4388601 Q1,803.45 Q1,803.45 Q0.00 v | ¥
33 | 5407 |Fuentes Alvizurez Maria Asist. Servicio al Cliente Oct. 4388626 0Q1,756.000 Q1,756.00 Q0.00 v | v
34 | 5409 |Ordofiez Pacheco Marlene |Asistente de Andlisis Oct. 4388658 Q2,234.000 Q2,234.000 Q0.00 v | ¥
35 | 5413 |Hernandez Oliva Maria Asist. Gerencia Nov. 4388701 Q4,309.000 Q4,309.000 Q0.00 v | ¥
36 | 5419 |Rivera Estévez Hugo Ejecutivo de Cuenta Nov. | 4388722 Q4,509.54 Q4,509.54 Q0.00 v | v
37 | 5427 |Luna Reyes Héctor Asist. de Némina Nov. 4388747 Q1,876.000 Q1,876.00 QO0.00 v | v
38 | 5437 |Rodas Alvizures Karla Ejecutivo de Call Center Nov. 4388779 Q2,305.000 Q2,305.00 Q0.00 v | v
39 | 5439|0Orozco Alvarez Jimmy Asist. Transf. Int. Nov. 4388822 02,134.000 Q2,134.00 QO0.00 V' | v
40 | 5443 |Vasquez Ramirez Marvin Ejecutivo de Marketing Nov. 4388843 Q8,764.000 Q8,764.000 Q0.00 v | v
41 | 5449 |Hernandez Rosales Hugo Receptor Pagador Nov. 4388868 Q1,898.000 Q1,898.000 Q0.00 v | ¥
42 | 5457 |Cabrera Barrios Jimena Receptor Pagador Nov. 4388900 Q1,657.000 Q1,657.00 QO0.00 v | v
43 | 5467 [Marroquin Gonzalez Marilyn |Asist. Servicio al Cliente Dic. 4388943 Q1,689.000 Q1,689.000 Q0.00 v | *
44 | 5469 |Garcia Castillo Ménica Asist. Servicio al Cliente Dic. 4388964 Q1,743.000 Q1,743.00 Q0.00 v | v
45 | 5473 |Martinez Mendoza Claudia |Asist. Auditoria de Sistemas| Dic. 4388989 Q3,809.500 Q3,809.50 QO0.00 v | v
46 | 5479 |Hernandez Ordofiez José Ejecutivo de Cuenta Dic. 4389021 Q4,565.000 Q4,565.00 Q0.00] v | v
47 | 5533 |Pantaledn Villatoro Luis Asist. de Desembolsos Dic. 4389064 Q2,003.000 Q2,003.00 QO0.00 V| v
48 | 5547 [Herrera Larios Sharon Mensajero Dic. 4389085 Q1,890.000 Q1,890.00 QO0.00 v | *
49 | 5559 |Rodriguez Paniagua Edwin |Asist. Transf. Int. Dic. 4389110 Q1,987.000 Q1,987.000 Q0.00 v | v
50 | 5569 |Méndez Vela Luis Jefe de Compensacién Dic. 4389142 Q7,345.000 Q7,345.00 QO0.00 v | v
v 50| 48
i 50| 2
Total 50| 50
Referencias 1] 2
Referencias Alcance
1 Monto del sueldo liguido verificado en las boletas de pago. Universo: 300
2 Boleta de pago firmada de recibido por el colaborador. Muestra: 50
Alcance: 16.67%

Marcas de Auditoria

v

Se cumple con el requisito

x No se cumple con el requisito

Conclusiones

La seleccion de la muestra se realizé utilizando
la técnica de muestreo aleatorio simple.

En la verificacion de los controles para el pago de sueldos, realizada con base en

una muestra de 50 colaboradores activos al 31 de diciembre de 2010, durante el

periodo de julio a diciembre 2010, se obtuvieron resultados satisfactorios, ya que

se observo lo siguiente:

- En la conciliacion del monto de sueldo liquido realizado entre la ndmina, y

depdsito a la cuenta del colaborador, por medio de planilla electrénica, no se

observaron diferencias.
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De 50 boletas de pago revisadas, 2 no habian sido firmadas por los
empleados, las cuales correspondian al mes de diciembre 2010. Esto se
debié a que los empleados estaban de vacaciones, por lo cual se les hara

firmar la boleta al regresar.
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Objetivos:

- Verificar el cumplimiento del Acuerdo Gubernativo No. 388-2010 “Salarios
Minimos para Actividades Agricolas, no Agricolas y de la Actividad
Exportadora y de Maquila”.

- Verificar que se hayan realizado los ajustes necesarios en la némina a fin de

gue no existan sueldos menores al sueldo minimo vigente.

Resultados:

Tomando en cuenta que segun el Acuerdo mencionado, a partir del 01/01/2011
el sueldo minimo para los empleados del Banco debera ser de Q63.70 diarios,
equivalente a un sueldo base mensual de Q1,937.54", se verificé que se hayan
hecho los ajustes correspondientes en la nédmina de sueldos, observando que
segun Acta del Consejo de Administraciéon No. CA 1-2011, a partir del mes de

enero 2011 se deben realizar dichos ajustes.

Al verificar la némina de enero 2011, se observo que 6 empleados de reciente
ingreso tiene un sueldo base menor al sueldo minimo. Al respecto se nos indico
gue en la ndmina aun no se han hecho los ajustes correspondientes, pero se

haran a fin de mes y se emitiran las cartas de aumento.

Conclusiones:
En la nédmina de enero 2011, aun no se han realizado los ajustes al sueldo
minimo a 6 casos que corresponden, sin embargo se considera que a mas tardar

a fin de mes se deberan hacer efectivos los ajustes necesarios.

" Fuente: http://www.mintrabajo.gob.gt/index.php/salario-minimo.
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Objetivo

- Verificar el adecuado registro contable de los sueldos, bonificacion incentivo
y otros ingresos, tal como comisiones y subsidio IGSS (es politica del Banco
complementar el sueldo del empleado en caso sea suspendido por el IGSS),

pagados a los colaboradores durante el afio 2010.

Resultados
En la conciliacién contable de sueldos, bonificacion incentivo y otros ingresos, se

obtuvieron los resultados siguientes:

Sueldo Ordinario Bonificacion Incentivo
Mes del afio i
Ne- 2010 Segiin Némina St!cgtl:l;:snlt;; :)hf: d Diferencia | Segtin Némina Const:ilillri‘dad Diferencia
Cta. 706102.05*
1 Enero Q2,435,654.00 | ¥ | Q2,435,654.00 | ¥ Q0.00 Q75,750.00 | v’ Q75,750.00 | v Q0.00
2 Febrero Q2,489,672.20 | v | Q2,489,672.20 | ¥ Q0.00 Q75,000.00 | v Q75,000.00 | v Q0.00
3 Marzo Q2,501,863.90 | v | Q2,501,863.90 | v Q0.00 Q74,500.00 | v Q74,500.00 | v’ Q0.00
4 Abril Q2,499,876.90 | v | Q2,499,876.00 | v Q0.90 Q76,250.00 | v Q76,250.00 | v Q0.00
5 Mayo Q2,503,326.43 | v | Q2,503,326.43 | v Q0.00 Q77,500.00 | v Q77,500.00 | v Q0.00
6 Junio Q2,512,643.76 | ¥ | Q2,512,643.76 | ¥ Q0.00 Q75,750.00 | ¥’ Q75,750.00 | v Q0.00
7 Julio Q2,505,877.00 | v | Q2,505,877.00 | v Q0.00 Q76,250.00 | v Q76,250.00 | v’ Q0.00
8 Agosto Q2,522,124.90 | v | Q2,522,123.00 | ¥ Q1.90 Q77,000.00 | v Q77,000.00 | v Q0.00
9 | Septiembre Q2,516,392.00 | v | Q2,516,394.89 | v Q(2.89) Q74,750.00 | v Q74,750.00 | v Q0.00
10 Octubre Q2,520,948.00 | v | Q2,520,948.00 | V' Q0.00 Q75,000.00 | v Q75,000.00 | v Q0.00
11 | Noviembre Q2,516,555.44 | v | Q2,516,555.44 | v Q0.00 Q75,750.00 | v Q75,750.00 | v Q0.00
12 | Diciembre Q2,532,784.00 | v | Q2,532,784.00 | V' Q0.00 Q77,250.00 | v Q77,250.00 | v Q0.00

* Cuenta Contable de acuerdo al Manual de Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccion de la
Superintendencia de Bancos de Guatemala.

Referencias

1 Verificado en sistema de néminas.
2 Verificado en Diario Mayor General.

Marcas de Auditoria
v" Se cumple con el requisito
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ingresos
Periodo 2010
Otras Prestaciones (comisiones y subsidio IGSS)
Na: Meszgiloaﬁo a . Segun Contabilidad . "
Segtin N6émina Cta. 706102.99* Diferencia
1 Enero Q25,765.34 | v Q25,765.34 | v Q0.00
2 Febrero Q26,094.33 | v Q26,094.33 | v Q0.00
3 Marzo Q25,305.45 | v Q25,305.03 | v Q0.42
4 Abril Q26,805.03 | ¥ Q26,805.03 | v Q0.00
5 Mayo Q24,823.00 | ¥ Q24,823.03 | ¥ Q(0.03)
6 Junio Q24,910.03 | ¥ Q24,910.03 | ¥ Q0.00
7 Julio Q15,034.35 | ¥ Q15,034.35 | v Q0.00
8 Agosto Q15,678.03 | v Q15,669.03 | v Q9.00
9 | Septiembre Q16,545.03 | ¥ Q16,545.03 | v Q0.00
10 | Octubre Q15,311.03 | ¥ Q15,311.03 | v Q0.00
11 | Noviembre Q14,828.03 | ¥ Q14,828.03 | v Q0.00
12 | Diciembre Q14,773.03 | ¥ Q14,773.03 | v Q0.00

* Cuenta Contable de acuerdo al Manual de Instrucciones Contables para
Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccion de la Superintendencia de

Bancos de Guatemala.

Referencias

1
2

Marcas de Auditoria

v

Conclusiones

Verificado en sistema de néminas.
Verificado en Diario Mayor General.

Se cumple con el requisito

En la conciliacion contable realizada con los sueldos, bonificacién incentivo y

otros ingresos, se obtuvieron resultados satisfactorios, ya que no se observaron

diferencias significativas entre la némina y los registros contables.
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Objetivos

Verificar la razonabilidad de los célculos de la provision para prestaciones

laborales (aguinaldo, bono 14 e indemnizaciones).

Verificar la razonabilidad de los registros contables de provision para

prestaciones laborales (aguinaldo, bono 14 e indemnizaciones).

Resultados

Se realiz6 una prueba global de provisiones para prestaciones laborales

(aguinaldo, bono 14 e indemnizaciones) y se conciliaron las cifras con los

registros contables, obteniendo los resultados siguientes:

Aguinaldo Bono 14

. Mes del afio Total sueldo Aguinaldo . Mes del afio Total sueldo | Bono 14 segun

o 2010 segun némina [segun Auditoria o 2010 seglin ndmina Auditoria

(a) (a) x 8.33% (a) (a) x 8.33%
1 Enero Q 2,435,654.00 | Q 202,889.98 1 Enero Q 2,435,654.00 | Q 202,889.98
2 Febrero Q 2,489,672.20 | Q 207,389.69 2 Febrero Q 2,489,672.20 | Q 207,389.69
3 Marzo Q 2,501,863.90 | Q 208,405.26 3 Marzo Q 2,501,863.90 | Q 208,405.26
4 Abril Q 2,499,876.90 | Q 208,239.75 4 Abril Q 2,499,876.90 | Q 208,239.75
5 Mayo Q 2,503,326.43 | Q 208,527.09 5 Mayo Q 2,503,326.43 | Q 208,527.09
6 Junio Q 2,512,643.76 | Q 209,303.23 6 Junio Q 2,512,643.76 | Q 209,303.23
7 Julio Q 2,505,877.00 | Q 208,739.55 7 Julio Q 2,505,877.00 | Q 208,739.55
8 Agosto Q 2,522,124.90 | Q 210,093.00 8 Agosto Q 2,522,124.90 | Q 210,093.00
9 Septiembre Q 2,516,392.00 | Q 209,615.45 9 Septiembre Q 2,516,392.00 | Q 209,615.45
10 Octubre Q 2,520,948.00 | Q 209,994.97 10 Octubre Q 2,520,948.00 | Q 209,994.97
11 Noviembre Q 2,516,555.44 | Q 209,629.07 11 Noviembre Q 2,516,555.44 | Q 209,629.07
12 Diciembre Q 2,532,784.00 | Q 210,980.91 12 Diciembre Q 2,532,784.00 | Q 210,980.91

*)

Total Aguinaldo segiin Auditoria

Q 2,503,807.95

Total Bono 14 segun Auditoria

Q 2,503,807.95

Saldo prowvision de Aguinaldo al

Saldo provision de Bono 14 al

(-) [31/12/2010, Cta. Contable No. Q (212,618.45)| v (-) |31/12/2010, Cta. Contable No. Q(1,259,616.96)
306101.01* 306101.02*

=) |Diferencia Q 2,291,189.51 =) [Diferencia Q 1,244,191.00
Pago de Aguinaldo del afio 2010, Pago de Bono 14 del afio 2010,

() |segun péliza contable No. 1,235 Q(2,503,373.31)| v | () [segun poliza contable No. 752 del | Q(2,501,147.31)
del 05/12/2010 03/07/2010

(=) |Diferencia Q (212,183.80) (=) |Diferencia Q(1,256,956.31)
Provision Aguinaldo diciembre Provisién Bono 14 de julio a

) 2010, segL’Jr? Auditoria Q 210,980.91 *) diciembre 2010, segui auditoria Q 1,259,052.96

(=) |Diferencia Q (1,202.89)| /1 | (=) |Diferencia Q 2,096.65

* Cuenta contable de acuerdo al Manual de Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccién de

la Superintendencia de Bancos de Guatemala.
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Indemnizacién
No. LEOCLTEL Total sueldo Ind’emniza-ciétl
2010 L, . segun Auditoria
segun némina (a) (a) x8.33%
1 Enero Q 2,435,654.00 | Q 202,889.98
2 Febrero Q 2,489,672.20 | Q 207,389.69
3 Marzo Q 2,501,863.90 | Q 208,405.26
4 Abril Q 2,499,876.90 | Q 208,239.75
5 Mayo Q 2,503,326.43 | Q 208,527.09
6 Junio Q 2,512,643.76 | Q 209,303.23
7 Julio Q 2,505,877.00 | Q 208,739.55
8 Agosto Q 2,522,124.90 | Q 210,093.00
9 Septiembre Q 2,516,392.00 | Q 209,615.45
10 Octubre Q 2,520,948.00 | Q 209,994.97
11 Noviembre Q 2,516,555.44 | Q 209,629.07
12 Diciembre Q 2,532,784.00 | Q 210,980.91
(+) |Total Indemnizacion segun Auditoria | Q 2,503,807.95
Saldo provision de Indemnizacion al
() [31/12/2010, Cta. Contable No. Q(2,516,332.43)| v
306101.03*
(=) |Diferencia total Q  (12,524.48)] /3

* Cuenta contable de acuerdo al Manual de Instrucciones
Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e
Inspeccioén de la Superintendencia de Bancos de Guatemala.

Referencias
/1 Diferencia inmaterial, no obstante que nuestros célculos se realizaron con informacién de enero a diciembre 2010 y el pago de
Aguinaldo 2010 se realiz6 con las provisiones realizadas de diciembre 2009 a noviembre 2010.
/2 Diferencia inmaterial, no obstante que nuestros célculos se realizaron con informacién de enero a diciembre 2010 y el pago de
Bono 14 2010 se realiz6 con las provisiones realizadas de julio 2009 a junio 2010.
/3 Diferencia inmaterial. La politica del Banco establece que el saldo de la provisién para indemnizaciones al final del afio, debera
ser igual a un sueldo promedio anual por cada colaborador.

Marcas de Auditoria
v" Verificado contra el Diario Mayor General.

Conclusion
Con base en los resultados obtenidos en la prueba global y la conciliacién
realizada, se concluye que los controles para el calculo y registro de las

provisiones para prestaciones laborales (Aguinaldo, Bono 14 e Indemnizacion)

son razonablemente adecuados.
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Objetivo

- Verificar el adecuado registro contable de la cuota laboral y la cuota patronal
IGSS, IRTRA e INTECAP.

- Verificar el pago mensual oportuno de las cuotas laborales y patronales al
IGSS.

Resultados
Se realizé una conciliacion entre las cuotas laborales y patronales segin némina
y segun los registros contables, asi mismo, se verificé el pago mensual oportuno

de dichas cuotas, obteniendo los resultados siguientes:

Cuota Laboral IGSS
Contabilidad
No. | Mesdel 1 Nomina Cta. Dif. | Recibo IGSS Dif.
afo 2010
(a) 305101.0601* (a-b) (c) (a-c)
(b)
1 Enero Q118,559.70 | v [ Q118,559.70 | ¥ | Q - Q118559.70 | v | Q -
2 Febrero Q121,189.13 | v [ ©121,189.13 | v | Q - Q121,189.13 | v [ Q -
3 Marzo Q121,782.58 | v [ Q121,78258 | v | Q - Q12178258 | v [Q -
4 Abil Q121,685.86 | v [ Q121,685.86 | v | Q - Q12168586 | v [ Q -
5 Mayo Q121,853.77 | v [ Q121,853.77 | ¥ | Q - Q12185377 | v | Q -
6 Junio Q122,307.31 | v [ Q122,307.31 | v | Q - Q122,30731| v [Q -
7 Julio Q121,977.92 | v [ Q121,977.92 | ¥ | Q - Q12197792 | v [Q -
8 Agosto Q122,768.82 | v [ Q122,768.82 | ¥ | Q - Q12276882 | v | Q -
9 | Septiembre | Q122,489.76 | v/ | Q122,489.76 | ¥ | Q - Q122,489.76 | v [ Q -
10 Octubre Q122,711.53 | v | Q122,71153 [ v [ Q - Q122,71153 | v [ Q -
11 | Noviembre | Q122,497.71 | v | Q122,497.71 | ¥ | Q - Q12249771 | v [Q -
12 | Diciembre | Q123,287.67 | v | Q123,287.67 | v | Q - Q12328767 | v [ Q -

* Cuenta Contable de acuerdo al Manual de Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e
Inspeccion de la Superintendencia de Bancos de Guatemala.
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Verificacion de la Admén. del Recurso Humano

Conciliacién cuota patronal y laboral IGSS, IRTRA e

Fecha: 01/02/11
Fecha: 02/02/11

Preparé: AJ
Revisé: CA

INTECAP
Periodo 2010

Cuota Patronal IGSS, IRTRA E INTECAP
Contabilidad Fecha
Mes del P . . . .

No. afio 2010 Nomina Cta. Dif. | Recibo IGSS Dif. recibo

(a) 706102.09* (a-b) (c) (a-c) |pago IGSS
(b)

1 Enero Q311,00442 | v | Q311,004.42 | Vv Q - Q311,004.42 | v Q - 10/02/2010
2 Febrero | Q317,901.91 | v [ Q31790191 | v [ Q - Q31790191 [ v [Q - | 09/03/2010
3 Marzo Q31945865 | v [ ©319,45865 | v | Q - Q31945865 [ v [Q - [ 11/04/2010
4 Abil Q319,204.93 | v | Q319,20493 | v [ Q - Q319,20493 | v [ Q - 10/05/2010
5 Mayo Q319,64540 | v [ Q31964540 | v | Q - Q31964540 | v | Q - 08/06/2010
6 Junio Q320,835.11 | v [ 032083511 | v [Q - Q32083511 | v [Q - [ 1107/2010
7 Julio Q319,971.07 | v | Q319,971.07 | v | Q - Q319971.07 [ v | Q - | 10/08/2010
8 Agosto Q322,045.74 | v | Q322,045.74 | v | Q - Q322,04574 | v [ Q - 07/09/2010
9 |septiembre| Q321,31372 | v [ Q32131372 v [ Q - Q32131372 [ v [0 - | 10/10/2010
10 | Octubre | Q32189546 | v [ Q32189546 | v [Q - | Q32189546 | v [Q - [ 10/11/2010
11 | Noviembre | ©321,33459 | v [ Q32133459 | v | Q - Q32133459 [ v [ Q - | 09/12/2010
12 | Diciembre | ©323,406.78 | v [ 032340678 | v |Q - | ©32340678 | v |Q - | 07/01/2011

* Cuenta Contable de acuerdo al Manual de Instrucciones Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccion de la
Superintendencia de Bancos de Guatemala.

Referencias
1 Verificado en sistema de néminas.
2 Verificado en Diario Mayor General.
3 Verificado en recibo presentado al IGSS.

Marcas de Auditoria
v" Se cumple con el requisito.

Conclusion

En la conciliacion realizada con las cuotas patronales y laborales IGSS, se
obtuvieron resultados satisfactorios, ya que no se observaron diferencias
significativas entre la ndmina, los registros contables y lo reportado al IGSS. Asi

mismo los pagos mensuales fueron presentados oportunamente.
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Banco Financiero Integral, S. A. B4-8 1/1

Auditoria Interna

Verificacion de la Admon. del Recurso Humano Prepar6: AJ Fecha: 02/02/11
Conciliacién de retenciones ISR Revisé: CA Fecha: 03/02/11
Periodo 2010

Objetivos
- Conciliar el monto de ISR retenido segun némina y segun lo reportado a la
SAT, mediante Formulario SAT No. 1054.

- Verificar la declaracion mensual oportuna de las retenciones ISR a la SAT.

Resultados
Derivado de la conciliacion de las retenciones ISR realizada y a la verificacion de

la declaracion oportuna de dichas retenciones, se obtuvieron los resultados

siguientes:
Retencion mensual ISR Eecha
Mes del afio 5 i
No 2010 N6mina Formulario SAT Diferencia presen.tacmn
No. 1054 recibo
1 Enero Q 178,564.34 | ¥ | Q 178,564.34 | ¥ | Q 03/02/2010
2 Febrero Q 178,998.25 | ¥ | Q 178,998.25 | ¥ | Q 04/03/2010
3 Marzo Q 179,433.22 | ¥V | Q 179,433.22 | v | Q 05/04/2010
4 Abril Q 179,869.24 [V | Q 179,869.24 [ ¥ [ Q 03/05/2010
5 Mayo Q 180,306.32 | ¥ | Q 180,306.32 | ¥ | Q 06/06/2010
6 Junio Q 180,744.47 |V | Q 180,744.47 | ¥ | Q 04/07/2010
7 Julio Q 181,183.68 [ V¥ | Q 181,183.68 [ ¥ | Q 05/08/2010
8 Agosto Q 181,623.95 [V | Q 181,623.95 [V [ Q 05/09/2010
9 Septiembre Q 182,065.30 | ¥V | Q 182,065.30 | ¥ | Q 03/10/2010
10 Octubre Q 182,507.72 [V | Q 182,507.72 [ ¥V | Q 04/11/2010
11 Noviembre Q 182,951.21 | ¥ | Q 182,951.21 | ¥ | Q 06/12/2010
12 Diciembre Q 183,395.78 | v | Q 183,395.78 | v | Q 05/01/2011
REFERENCIAS MARCAS DE AUDITORIA
1 Verificado en sistema de néminas. v' Se cumple con el requisito

2 Verificado en Formulario fisico

Conclusion

En la conciliacidn realizada con las retenciones laborales del ISR, se obtuvieron
resultados satisfactorios, ya que no se observaron diferencias significativas entre
la nébmina y los formularios SAT No. 1054 presentados mensualmente, los fueron

presentados oportunamente.
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5.2.6 Comunicacién de Resultados - Informe Final de Auditoria Interna

BANCO FINANCIERO INTEGRAL, S. A.
Departamento de Auditoria Interna
Informe Al-5-2011

Verificacion del Cumplimiento y Efectividad de las Politicas y
Procedimientos parala Administracion del Recurso Humano

Guatemala, 8 de febrero de 2011.

Lic. Ramiro Izaguirre
Director Departamento de Recursos Humanos

Presente.
Lic. Izaguirre:

Hemos concluido la verificacién del cumplimiento y efectividad de las politicas y
procedimientos implementados y ejecutados por el Departamento de Recursos
Humanos para la administracién del recurso humano en el Banco, por lo cual

presentamos los resultados obtenidos a continuacion:

ALCANCE Y LIMITACIONES

La verificacion se realizé del 6 de enero al 2 de febrero de 2011, tomando como
base la informacion del periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de 2010 y
abarcé aspectos relacionados con registro, induccion, capacitacion y

remuneracion del personal.

No se tuvieron limitaciones al alcance.
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ASPECTOS A MEJORAR / ACCIONES A TOMAR

De acuerdo con procedimientos aplicados, se detectaron algunos aspectos a

mejorar, los cuales se mencionan a continuacion:

1. REGISTRO DEL PERSONAL

1.1 Politicas y procedimientos escritos para el registro de empleados

Aspectos a mejorar

Causa

Las politicas y procedimientos escritos para el registro de empleados,
autorizados por funcionarios competentes, estdn encaminados a documentar los
antecedentes personales, académicos, laborales y patrimoniales del colaborador,
sin embargo no toman en cuenta lo relacionado con la documentacion que se

debe completar en caso de renuncia o despido de un colaborador.

Efecto
No es posible establecer la documentacién que en la practica se debe recabar,
en caso de despido o renuncia de un colaborador.

Acciones a tomar
Incluir las politicas y procedimientos relacionados con la documentacion que se
debe recabar por la baja de un colaborador por renuncia o despido, tomando

como base lo realizado en la practica.
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1.2 Expedientes fisicos del personal activo

Aspectos a mejorar
Causa
En la revision efectuada a una muestra de 50 expedientes de colaboradores

activos al 31 de diciembre de 2010, se pudo establecer lo siguiente:

- Falta de evidencia de actualizacion anual de la informacion del empleado en
7 expedientes.

- No se encontré informe de estudio socioeconémico en 16 expedientes.

- No se encontr6 informe de prueba poligrafica en 5 expedientes.

- En 6 casos no se obtuvo evidencia de que el contrato de trabajo haya sido
enviado al Ministerio de Trabajo.

- En 5 expedientes las constancias de carencia de antecedentes policiacos y
penales tenian 2 6 3 afios de haber sido emitidas, tomando en cuenta la
fecha de contratacion del colaborador.

- En 34 expedientes no se observaron constancias de las capacitaciones que
el colaborador recibié durante el afio 2010, en especial las relacionadas con

prevencion y deteccion de lavado de dinero u otros activos.

Efecto
Al no contar con toda la informacion y documentacion necesaria, no es posible
obtener un adecuado conocimiento del empleado, en lo relacionado con su nivel

de integridad y sus antecedentes economicos, laborales, penales y policiacos.

Acciones a tomar
Elaborar un plan de trabajo para verificar la integridad de los expedientes fisicos
de los colaboradores activos a la fecha, a efecto de asegurar que dicho

expedientes estén completos y que cuente con la informacion y documentacion
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necesaria para el adecuado conocimiento del empleado, ademas se debera

observar lo siguiente:

- Se debera dejar constancia de la actualizacion anual de la informacién del
colaborador, no obstante que no haya variado su informacion.

- No obstante la alta rotacion del personal de agencias, se debera realizar el
estudio socioecondmico de dicho personal, debido a los riesgos a que esta
expuesto por la naturaleza de sus actividades.

1.3 Expedientes fisicos de candidatos que se sometieron al proceso de

seleccion de personal, que no fueron contratados

Aspectos a mejorar

Causa

En la revision efectuada a una muestra de 25 expedientes de candidatos que se
sometieron al proceso de seleccion de personal, durante el afio 2010 y que no
fueron contratados, se observé que en 12 no se contaba con evidencia del
resultado de la ultima entrevista realizada al candidato durante el proceso (4
entrevista inicial, 8 entrevista con el futuro jefe), previo a dar por finalizado el

mismo.

Efecto

Se hace dificil establecer las causas por las cuales los candidatos desistieron de
continuar en el proceso o no fueron tomados en cuenta, lo cual limita la
capacidad de identificar aspectos a mejorar en el proceso de seleccion del

personal.

Acciones atomar
Documentar todas las entrevistas realizadas a los candidatos durante el proceso

de seleccion, con el objetivo de contar con informacion para establecer las
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causas por las cuales los candidatos desistieron de continuar en el proceso o0 no
fueron tomados en cuenta, con lo cual se podran identificar aspectos a mejorar

en el proceso.

1.4 Expedientes fisicos de ex-colaboradores

Aspectos a mejorar

Causa

En la revision efectuada a una muestra de 10 expedientes de ex-colaboradores
dados de baja durante el afio 2010 (4 por despido y 6 por renuncia), se pudieron

establecer los aspectos a mejorar que se indican a continuacion:

- En los 4 casos en los que los ex-colaboradores fueron despedidos, no se
cuenta con evidencia de entrevista de salida.

- En 3 de los 4 casos de ex-colaboradores despedidos, no se cuenta con
finiquito administrativo, en el cual conste que el ex-colaborador entregé el

mobiliario, equipo y llaves a su cargo.

Efecto

Con lo anterior, se hace dificil establecer las causas por las cuales los candidatos
fueron despedidos, lo cual limita la capacidad de identificar aspectos a mejorar
en los procesos de administracion de recursos humanos. Asimismo, se corre el
riesgo de pérdidas innecesarias, en el caso de la falta de finiquito administrativo
gue garantice que el ex-colaborador entreg6 el mobiliario, equipo y llaves a su
cargo.

Acciones a tomar
Documentar todo el proceso de despido o renuncia de un colaborador, a efecto
de contar con informacién que permita detectar aspectos a mejorar en el

proceso, debiendo poner especial atencion en lo siguiente:
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- Documentar la entrevista de de salida con el colaborador, aun en caso de
despido y si no es posible entrevistar al colaborador, se debera entrevistar al
jefe inmediato, a fin de obtener informacion importante sobre los motivos de
su despido.

- Elaborar finiquito administrativo en caso de despido, ain en caso de que no
sea posible elaborarlo en presencia del colaborador despedido, en cuyo caso
lo deberé& elaborar el jefe inmediato, contando con la presencia de Auditoria

Interna.

1.5 Area de archivo de expedientes de colaboradores, ex-colaboradores y
candidatos no contratados

Aspectos a mejorar

Causa

En la inspeccion fisica realizada al area de archivo de expedientes de
colaboradores activos, ex-colaboradores y candidatos no contratados, se
establecioé que la misma es adecuada, segura, ordenada y de acceso restringido,
sin embargo, las boletas de préstamo y el control de entradas y salidas de
expedientes no se llenan en todos los casos, Unicamente cuando los expedientes
son prestados a personas ajenas al Banco, tal como Auditoria Externa y la

Superintendencia de Bancos.

Efecto
El no contar con registros del ingreso y salida de expedientes del personal puede
provocar la pérdida de dichos expedientes, lo cual implica pérdida de

documentacion e informacién importante para conocer al empleado.
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Acciones atomar

Cumplir con el procedimiento de llenar las boletas de préstamo y el control de
entradas y salidas de expedientes de colaboradores, ex-colaboradores vy
candidatos no contratados en todos los casos, a efecto de poder establecer la
cantidad de expedientes dados en préstamo al personal del banco y e identificar

a los responsables de su devolucion.

2. Induccién del Personal

2.1 Politicas y procedimientos escritos para lainduccion del personal

Aspectos a mejorar

Causa

El Manual de Induccion, autorizado por funcionarios competentes, esta
encaminado a proporcionar a los colaboradores de nuevo ingreso informacion
gue les permita conocer al Banco en sus aspectos mas importantes, a excepcion

de lo relacionado con el plan estratégico del Banco.

Efecto
El desconocimiento de los empleados sobre la visiéon, mision y objetivos del
Banco, provoca que el desarrollo de las actividades de estos, no esté

encaminado a cumplir con dichos obijetivos.

Acciones atomar
Incluir en el Manual de Induccidn, informacion relacionada con el plan estratégico
del Banco, ya que el cumplimiento de dicho plan es responsabilidad tanto de los

funcionarios del Banco, como de los colaboradores.
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2.2 Proceso de induccién del personal de nuevo ingreso

Aspectos a mejorar

Causa

En la revisibn efectuada al proceso de induccion de una muestra de 15

colaboradores activos, que ingresaron al Banco durante el afio 2010, se pudieron

establecer algunos aspectos a mejorar, tal como los siguientes:

El personal de agencias elegido en la muestra (8 colaboradores), no fue
sometido al proceso de induccion.

No se obtuvo evidencia de que el Manual de Cumplimiento haya sido
entregado al personal, ni se obtuvo evidencia de que el personal lo haya

leido.

Efecto

El personal estad expuesto a ineficiencia en su trabajo, o a otros riesgos, por no

contar con la informacién necesaria para el desempefio de sus atribuciones.

Acciones atomar

No obstante la alta rotacion del personal de agencias, se debera incluir a
dicho personal en el proceso de induccion, dada la importancia de las
actividades desempefiadas por dicho personal, las cuales requieren de
induccion adecuada para su desarrollo eficiente.

Derivado que el Manual de Induccion esta publicado en la Intranet
Corporativa y todos los colaboradores tienen acceso al mismo, debera
indicar por escrito a los colaboradores de nuevo ingreso sobre la ubicacién
del Manual de Induccion, haciendo énfasis en la obligatoriedad de su lectura.

Asimismo, los colaboradores de nuevo ingreso deberan indicar por escrito



- 177 -

gue se les fue proporcionado el Manual y que lo leyeron, lo cual se archivara

en el expediente de cada colaborador.

3. Capacitacion del Personal

3.1 Politicas y procedimientos escritos para la capacitacion del personal

Aspectos a mejorar

Causa

Las politicas y procedimientos escritos para la capacitacion del personal,
autorizados por funcionarios competentes, estan encaminados a aumentar los
conocimientos y habilidades de los empleados para el desempefio de

determinado puesto, sin embargo se observo lo siguiente:

- No incluyen lo relacionado con la deteccion de las necesidades de
capacitacion del personal.

- En cuanto al registro y control de capacitaciones sobre prevencion y
deteccion de lavado de dinero u otros activos, el Manual no establece lo
relacionado con la constancia de capacitacion que se debe archivar en el
expediente del colaborador, ni con lo relacionado con el informe semestral
gue se debe enviar a la Superintendencia de Bancos, a través de la

Intendencia de Verificacion Especial.

Efecto

La falta de procedimientos escritos para detectar necesidades de capacitacion no
permite establecer los métodos utilizados en la practica para dicho propésito.
Asimismo, la falta de algunos procedimientos por escrito para el registro y control
de capacitaciones puede provocar que no se lleven a cabo dichos controles en

la préactica.
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Acciones atomar
Incluir en las politicas y procedimientos para la capacitacion del personal los

temas indicados anteriormente, tomando como base lo realizado en la practica.

3.2 Programas de capacitacion

Aspectos a mejorar

Causa

Los programas de capacitacion fueron autorizados por el Gerente General y el
Consejo de Administracion y establecen el contenido de las capacitaciones a
impartir, de acuerdo con los resultados obtenidos en la evaluacion de las
necesidades de capacitacion del personal, a excepcién de lo relacionado con
prevencion y deteccion del lavado de dinero u otros activos, ya que en cuanto a
dicho tema Unicamente se programaron dos capacitaciones semestrales con

contenido general para todos los colaboradores, basado en conceptos generales.

Efecto

Los colaboradores no contardn con los conocimientos necesarios para apoyar en
la prevencion y deteccion del lavado de dinero u otros activos, lo cual hace
vulnerable al banco, en cuanto a que sus productos y servicios sean utilizados

para dicho ilicito.

Acciones atomar

Proporcionar a la Unidad de Cumplimiento los resultados obtenidos en la
evaluacion de las necesidades de capacitacion, relacionados con prevencion y
deteccién del lavado de dinero u otros activos, a efecto de que ésta establezca el
contenido de las capacitaciones relacionadas con el tema, tomando en cuenta

dicha informacion.



- 179 -

3.3 Controles y registros de capacitacion

Aspectos a mejorar

Causa

El Area de Capacitacion y Desarrollo cuenta con listados de asistencia a las
capacitaciones internas y externas a las que han asistido los colaboradores,
sin embargo, los mismos no indican a que capacitacion pertenecen, lo cual
se puede determinar Unicamente verificando el leitz en el que estan
contenidos.

No se observd que en los expedientes de colaboradores se archiven
constancias de las capacitaciones recibidas, a excepcién de los
colaboradores de agencias que recibieron capacitacion del INTECAP,
asimismo, no se obtuvo evidencia de la existencia de alguna base de datos
en la cual se detallen las capacitaciones recibidas por cada colaborador.

El reporte semestral de capacitacién correspondiente al periodo de enero a
junio de 2010 fue enviado a la Intendencia de Verificacion Especial fuera del
plazo establecido. Asimismo, los reportes del primer y segundo semestre de
2010, no contienen toda la informacidén requerida por la Intendencia de

Verificacion Especial.

Efecto

Descontrol en cuanto a las capacitaciones impartidas y los empleados que
asistieron a dichas capacitaciones, lo cual impide establecer el avance del
programa anual de capacitacion.

Falta de historial de capacitaciones recibidas por cada empleado.

Riesgo de multas y sanciones por parte del ente supervisor, por la falta de

envio oportuno de los reportes semestrales de capacitacion.
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Acciones a tomar

Incluir en los listados de capacitacion informacion que permita establecer a
gue capacitaciones pertenecen.

Implementar algin mecanismo que permita establecer el historial de
capacitaciones recibidas por cada uno de los colaboradores, en especial lo
relacionado con prevencion y deteccion del lavado de dinero u otros activos,
ya gque este aspecto estd sujeto a verificacién por parte de la Intendencia de
Verificacion Especial. Dicho mecanismo puede consistir en constancias de
capacitacion archivadas en el expediente del colaborador o en una base de
datos con informacion de cada colaborador.

Enviar oportunamente a la Intendencia de Verificacion Especial los reportes
semestrales de capacitacion, con toda la informacion solicitada por ésta, ya
gue el incumplimiento de esta obligacion puede dar lugar a multas vy

sanciones.

3.4 Evaluacion del conocimiento adquirido por el personal

Aspectos a mejorar

Causa

Falta de un mecanismo para evaluar el conocimiento adquirido por el
personal en las capacitaciones impartidas.

Al evaluar por nuestra parte el conocimiento adquirido por el personal en 5
aspectos incluidos en las capacitaciones impartidas en el afio 2010, tomando
como base una muestra de 20 colaboradores, se establecié que en todos los
aspectos, algunos colaboradores reprobaron el examen por haber obtenido
puntuaciones menores a 60, siendo los temas mas reprobados el de nuevas
normativas y el de prevencion y deteccién del lavado de dinero u otros
activos, sin embargo se debe tomar en cuenta el tiempo transcurrido desde
gue se impartieron dichas capacitaciones, lo cual puede ser un factor que

influy6 en estos resultados.
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Efecto

- El desconocimiento de los empleados sobre temas relacionados con el
desempeiio de sus atribuciones los expone a ineficiencia y errores.

- No es posible impartir capacitaciones acordes a las necesidades del

personal, debido a que no se ha realizado la medicion correspondiente.

Acciones a tomar

- Implementar algiin mecanismo que permita evaluar el conocimiento adquirido
por los colaboradores en las capacitaciones impartidas, ya que los resultados
obtenidos pueden ser utilizados para establecer necesidades de
capacitacion, para hacer mejoras en el método de impartir capacitaciones,
establecer la capacidad de los capacitadores, entre otros beneficios.

- Establecer la obligatoriedad de recibir nuevamente una capacitacién cuando

el colaborador repruebe la evaluacién del conocimiento adquirido.

4. Remuneracién del Personal

4.1 Politicas y procedimientos escritos para la remuneracion del personal

Aspectos a mejorar

Causa

Las politicas y procedimientos para la remuneraciéon del personal fueron
autorizadas por funcionarios competentes y estan encaminados a establecer
controles efectivos para el célculo, pago y registro de los sueldos y prestaciones,

sin embargo no incluyen lo relacionado con el plan de incentivos del Banco.

Efecto
El desconocimiento de los empleados del plan de incentivos, provoca falta de

motivacion por alcanzar las metas y objetivos establecidos.
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Acciones atomar
Incluir lo relacionado al plan de incentivos del Banco, o bien hacer referencia al

documento que contiene dicha informacion.

4.2 Sueldo minimo

Aspectos a mejorar

Causa

No obstante que el Consejo de Administracion autorizd realizar los ajustes
necesarios en el sueldo de los colaboradores que correspondan, para cumplir
con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo No. 388-2010, a la fecha adn no se
han realizado dichos ajustes en la nédmina, ya que 6 colaboradores tienen un

sueldo base menor al sueldo minimo establecido.

Efecto
Multas y sanciones por parte de las instancias correspondientes, por no cumplir

con las disposiciones legales correspondientes.

Acciones a tomar
Realizar los ajustes necesarios para cumplir con la normativa citada y emitir las

cartas de aumento correspondientes.

CONCLUSION

De acuerdo al trabajo realizado y a los resultados obtenidos, se concluye que el
Departamento de Recursos Humanos ha desarrollado e implementado politicas y
procedimientos efectivos para la administracién del personal en el Banco, los
cuales, a excepcion de los aspectos a mejorar que se detectaron, se han

cumplido y son efectivos.
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SEGUIMIENTO

Los aspectos a mejorar y las acciones a tomar, dados a conocer en el presente
informe, deberan ser atendidos a la brevedad posible, elaborando un plan de
accion que deberd ser enviado a esta Auditoria Interna, a mas tardar el 15 de
febrero de 2011.

Atentamente,

Lic. Salvador Hernandez

Director Departamento de Auditoria Interna
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5.2.7 Plan de Accién

BANCO FINANCIERO INTEGRAL, S. A.

Departamento de Recursos Humanos

Guatemala, 15 de febrero de 2011.

Lic. Salvador Hernandez
Director Departamento de Auditoria Interna

Presente.
Lic. Hernandez:

En respuesta a su Informe Al-5-2011, de fecha 8 de febrero del afio en curso,
gue contenia los resultados de la verificacion del cumplimiento y efectividad de
las politicas y procedimientos para la Administracion del Recurso Humano en el
Banco, por este medio le remito el plan de accién solicitado, en el cual se
establecen las acciones a tomar, responsables y plazos establecidos, para

atender los aspectos a mejorar sefialados en su informe.

Fecha
Ref. Aspecto a mejorar Accion a Tomar Responsable L
Cumplimiento

1 Registro del Personal

11 Las politicas y procedimientos escritos | Se incluiran las politicas y | Jefe del Area de
para el registro de empleados no toman | procedimientos relacionados con la | Reclutamiento,

en cuenta la documentaciéon | documentacion que se debe recabar por | Selecciény Marzo 2011
correspondiente a la baja de un | labaja de un colaborador por renuncia o | Contratacion del
colaborador por renuncia o despido. despido. Personal

12 En la revision de una muestra de 50 | Se elaborard un plan de trabajo para | Jefe del Area de
expedientes de colaboradores activos al | verificar la integridad de los expedientes | Reclutamiento,
31 de diciembre de 2010, se | fisicos de los colaboradores activos a la | Selecciény

establecieron deficiencias, tal como la | fecha. Contratacion del Junio 2011
falta de algunos documentos en algunos Personal
expedientes.

13 En la revision de una muestra de 25 | Se giraron instrucciones para | Jefe del Area de

expedientes de candidatos que se | documentar todas las entrevistas | Reclutamiento,
sometieron al proceso de seleccion de | realizadas a los candidatos durante el | Selecciény
personal, durante el afio 2010 y que no | proceso de seleccion, aunque el | Contratacion del
fueron contratados, se observaron | candidato no sea contratado. Personal Cumplido
deficiencias tal como falta de evidencia
del resultado de la dltima entrevista
realizada al candidato.
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F
Ref. Aspecto a mejorar Accion a Tomar Responsable echa
Cumplimiento
14 En la revision de una muestra de 10 | Se giraron instrucciones para | Jefe del Area de
expedientes de ex-colaboradores dados | documentar el proceso completo de | Reclutamiento,
de baja durante el afio 2010, se | despido o renuncia de un colaborador, lo | Selecciény .
establecieron deficiencias, tal como falta | cual incluird la entrevista de salida y el | Contratacion del Cumplido
de entrevista de salida y falta de finiquito | finiquito. Personal
administrativo.
15 En la inspeccion fisica del area de | Se cumplird sin excepcion con el | Encargado de
archivo de expedientes de | procedimiento de llenar las boletas de | archivo de Recursos
colaboradores activos, ex-colaboradores | préstamo y el control de entradas y | Humanos
y candidatos no contratados, se | salidas de expedientes de Cumplido
establecié que las boletas de préstamoy | colaboradores, ex-colaboradores vy
el control de entradas y salidas de | candidatos no contratados.
expedientes no se llenan en todos los
casos.
2 Induccién del Personal
2.1 El Manual de Induccién no contempla lo | Se incluird en el Manual de Induccién, | Jefe del Area de
relacionado con el plan estratégico del | informacion relacionada con el plan | Capacitaciony Marzo 2011
Banco. estratégico del Banco. Desarrollo
2.2 En la revision del proceso de induccion | Se incluira al personal de agencias en el | Jefe del Area de
de una muestra de 15 colaboradores | proceso de induccién y se les dara la | Capacitaciony
activos, que ingresaron al Banco durante | instruccion de consultar el Manual de | Desarrollo
el afio 2010, se establecieron | Cumplimiento a través de la intranet,
deficiencias, tal como falta de induccién | haciendo énfasis en la obligatoriedad de
de colaboradores de agencias y falta de | su lectura. Asimismo, se solicitara a los Cumplido
entrega del Manual de Cumplimiento al | colaboradores de nuevo ingreso firmar
personal de reciente ingreso. una constancia en la que se indique que
se les fue proporcionado el Manual y
que lo leyeron, lo cual se archivara en el
expediente de cada uno.
3 Capacitacion del Personal
3.1 Las politicas y procedimientos escritos | Se inclurdn en las politicas y | Jefe del Areade
para la capacitacion del personal no | procedimientos para la capacitaciéon del | Capacitaciony
incluyen lo relacionado con la deteccion | personal los temas indicados | Desarrollo
de necesidades de capacitacion del | anteriormente, tomando como base lo
personal y en lo relacionado con el | realizado en la practica.
registro y control de capacitaciones no Marzo 2011
establece el archivo de constancias de
capacitacion en el expediente del
empleado, ni el envio del informe
semestral a la IVE.
3.2 Los programas de capacitacion no | Se estableceran capacitaciones | Jefe del Area de
contemplan el resultado de las | relacionadas con los resultados | Capacitaciony
evaluaciones de necesidades de | obtenidos en la evaluacion de las | Desarrollo
capacitacion del personal, relacionadas | necesidades de capacitacion, en Marzo 2011
con prevencién y deteccion del lavado | especial en lo relacionado con
de dinero u otros activos. prevencion y deteccion del lavado de
dinero u otros activos.
3.3 Los listados de asistencia a las | Se inclurd en los listados de | Asistente de
capacitaciones internas y externas a las | capacitacién informacién que permita | Capacitacion .
gque han asistido los colaboradores, no | establecer a que capacitaciones Cumplido
indican a que capacitacion pertenecen. pertenecen.
34 No se observo que en los expedientes | Se implementara un historial de | Jefe del Area de
de colaboradores se archiven | capacitaciones recibidas por cada uno | Capacitaciony
constancias de las capacitaciones | de los colaboradores, consistente en | Desarrollo
recibidas, a excepcion de los | constancias de capacitacion archivadas
colaboradores de  agencias que | en el expediente del colaborador, | Jefe del Areade Febrero
recibieron capacitacion del INTECAP, | ademas se implementard una base de | Reclutamiento, 2011

asimismo, no se obtuvo evidencia de la
existencia de alguna base de datos en la
cual se detallen las capacitaciones
recibidas por cada colaborador.

datos con informacibn de cada

colaborador.

Seleccion y
Contratacion de
Personal
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Gubernativo No. 388-2010, a la fecha
aun no se han realizado dichos ajustes
en la némina, ya que 6 colaboradores
tienen un sueldo base menor al sueldo
minimo establecido.

F
Ref. Aspecto a mejorar Accion a Tomar Responsable echa
Cumplimiento
35 El reporte semestral de capacitacion | Se enviard oportunamente a la | Jefe del Area de
correspondiente al periodo de enero a | Intendencia de Verificacion Especial los | Capacitaciony
junio de 2010 fue enviado a la | reportes semestrales de capacitacion, | Desarrollo
Intendencia de Verificacion Especial | con toda la informacién solicitada por
fuera del plazo establecido. Asimismo, | ésta. Julio 2011
los reportes del primer y segundo
semestre de 2010, no contienen toda la
informacién requerida.
3.6 Falta de un mecanismo para evaluar el | En cada capacitacién impartida, se | Jefe del Area de
conocimiento adquirido por el personal | implementarén evaluaciones del | Capacitaciony
en las capacitaciones impartidas. conocimiento adquirido por el | Desarrollo
3.7 | Al evaluar el conocimiento adquirido por | colaborador, estableciendo un punteo
el personal en aspectos incluidos en las | minimo para aprobar el curso, de lo Abril 2011
capacitaciones impartidas en el afio | contrario el colaborador debera repetir el
2010, tomando como base una muestra | mismo.
de 20 colaboradores, se establecié que
algunos reprobaron el examen por haber
obtenido puntuaciones menores a 60.
4 Remuneracion del Personal
4.1 Las politicas y procedimientos para la | En las politicas y procedimientos para la | Jefe del Area de
remuneraciéon del personal fueron | remuneracién del personal se hard | Sueldosy
autorizadas por funcionarios | referencia al instructivo especifico del | Prestaciones
competentes y estan encaminados a | plan de incentivos del Banco. Laborales
establecer controles efectivos para el Marzo 2011
célculo, pago y registro de los sueldos y
prestaciones, sin embargo no incluyen lo
relacionado con el plan de incentivos del
Banco.
4.2 No obstante que el Consejo de | Se realizaran los ajustes necesarios al | Jefe del Area de
Administracién  autoriz6 realizar los | sueldo de los colaboradores para | Sueldosy
ajustes necesarios en el sueldo de los | cumplir con la normativa | Prestaciones
colaboradores que correspondan, para | correspondiente y se emitiran las cartas | Laborales
cumplir con lo establecido en el Acuerdo | de aumento.
Marzo 2011

Esperando que el anterior plan de accion cubra los requerimientos de Auditoria

Interna, me despido.

Atentamente,

Lic. Ramiro Izaguirre

Director Departamento de Recursos Humanos
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CONCLUSIONES

La normas, politicas y procedimientos para la administracion del recurso
humano en un banco privado nacional deben establecer medidas que
permitan promover el desempenio eficiente del personal, la falta de éstas por
escrito puede provocar que el desarrollo de las atribuciones del personal
responsable de su aplicacién se vea afectado, o bien que los controles no
se apliqguen adecuadamente debido al desconocimiento que pueda

generarse.

Las deficiencias en los registros del personal, dificultan contar con un
adecuado conocimiento del nivel de integridad del mismo y de sus
antecedentes personales, econémicos y laborales, asi como del desempefio
de sus atribuciones, lo cual puede incrementar los riesgos a que esta
expuesto un banco privado nacional. Ademas, la importancia de los
registros del personal se extiende al personal dado de baja y a los
candidatos no contratados, ya que su adecuado registro permitira al banco

mejoras en sus procedimientos de administracion del recurso humano.

La efectividad del personal esta relacionada con la adecuada
implementacion de politicas y procedimientos de administracion del recurso
humano que le provea los conocimientos, habilidades y motivacion
necesarios para el buen desarrollo de sus atribuciones, la falta de un
programa de capacitacion acorde a las necesidades del personal pueden
provocar errores e ineficiencia en el mismo, y a su vez, la falta de controles
en la politica salarial, puede provocar desmotivacién en el personal al verse

afectado su desarrollo personal.
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Con base en el caso practico desarrollado, se confirma la importancia de la
Auditoria Interna en la debida diligencia en la administracién del recurso
humano en un banco privado nacional, debido que al contar con un
adecuado plan de trabajo para evaluar el cumplimiento y efectividad de las
politicas y procedimientos establecidos para la administracion del recurso
humano, monitoreo constante y observancia a las leyes y normas
aplicables, se hace factible detectar oportunidades de mejora, que al ser
atendidas, disminuyen los riesgos a que estd expuesta la organizacion y los

empleados.



- 189 -

RECOMENDACIONES

Las autoridades de un banco privado nacional, deben documentar las
normas, politicas y procedimientos para la administracion del recurso
humano en la entidad, de manera que constituyan una fuente de consulta
para el personal responsable de su aplicacion. Ademas, esto permitira
conocer detalladamente el sistema de control interno implementado en la
entidad, pudiéndose hacer los ajustes necesarios para que dicho sistema de

control permita promover el desempefio eficiente del personal.

Para un adecuado conocimiento del nivel de integridad del personal y de
sus antecedentes personales, econémicos y laborales, el Departamento de
Recursos Humanos debe implementar un mecanismo para el registro del
personal, que permita contar con informacion y documentacion para el
conocimiento del empleado, asi como para el conocimiento del desarrollo de
sus atribuciones. Ademas, se recomienda llevar a cabo una revision anual,
como minimo, de los registros de empleados, con el objetivo de actualizar la
informacion y verificar la integridad de la documentacion contenida en los

mismos.

Para promover la efectividad del personal, se hace necesario que las
autoridades de un banco privado nacional, les provea de los conocimientos
y habilidades necesarias para el desarrollo de sus atribuciones,
implementando y desarrollando un programa de capacitacién a la medida,
gue como minimo permita proveer capacitacion constante al personal y
contar con controles de capacitacion que permitan detectar los ajustes y
actualizaciones necesarios. Ademas se debe procurar la motivacion del
personal implementando adecuados controles en la politica salarial que le

permita al personal alcanzar sus objetivos personales.
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Auditoria Interna debera incluir dentro de su plan de trabajo, procedimientos
detallados para la verificacion de las politicas y procedimientos establecidos
para la administracion del personal, que permitan establecer su
cumplimiento y efectividad; y deber4 hacer del conocimiento de las
instancias que corresponda los aspectos que se deben mejorar, dando

seguimiento a la implementacion de las mejoras correspondientes.



-191 -

BIBLIOGRAFIA

Asamblea Nacional Constituyente, Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y sus Reformas, 1986.

Arthur W. Sherman Jr. y George W. Bohlander (1994). Administracion de los
Recursos Humanos. Versidbn en espafiol de la obra Managing Human
Resources (9th Edition). México: Grupo Editorial Iberoamérica, S.A. de C.V.

Chiavenato, Idalberto (2007). Administracion de Recursos Humanos (8va.
Edicion). México: Mc Graw Hill Interamericana.

Chiavenato Idalberto (2004). Introduccion a la Teoria General de la

Administracion (7ma. Edicion), Colombia: McGraw-Hill Interamericana.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 295, Ley Organica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, 1946.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 1,441, Cédigo de
Trabajo y sus Reformas, 1961.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 76-78, Ley
Reguladora de la Prestaciéon del Aguinaldo para los Trabajadores del Sector
Privado, 1978.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 42-92, Ley de
Bonificacion Anual para Trabajadores del Sector Privado y Publico, 1992.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 37-2001, Ley de la
Bonificacion Incentivo, 2001.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

-192 -

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 67-2001, Ley Contra

el Lavado de Dinero u Otros Activos, 2001.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 16-2002, Ley de

Organica del Banco de Guatemala, 2002.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 17-2002, Ley
Monetaria, 2002.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 18-2002, Ley de

Supervision Financiera, 2002.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 19-2002, Ley de

Bancos y Grupos Financieros, 2002.

Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 58-2005, Ley para

Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo, 2005.

Eyssautier de la Mora, Maurice (2006). Metodologia de la investigacion:
desarrollo de la inteligencia, (5ta. Edicidbn en espafiol), Cengage Learning

Editores.

Instituto de Auditores Internos, Normas Internacionales para el Ejercicio

Profesional de la Auditoria Interna, 2010.

Junta Monetaria, Resolucion JM-150-2006, Manual de Instrucciones
Contables para Entidades Sujetas a la Vigilancia e Inspeccion de la

Superintendencia de Bancos, 2006.

Paniagua Bravo, Victor; Paniagua Pinto, Miriam; Paniagua Pinto Maria de
los Angeles (2007). Auditoria Integral (Reimpresion de la lera. Edicion).

México: Instituto Mexicano de Contadores Publicos, A. C.



-193 -

20. Presidencia de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo No.
118-2002, Reglamento de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros
Activos, 2002.

21. Presidencia de la Republica de Guatemala, Acuerdo Gubernativo No.
86-2006, Reglamento de la Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento

del Terrorismo.

Referencias electrénicas

22. Banco de Guatemala
http://www.banguat.gob.gt/inc/ver.asp?id=/info/historica&e=52915

23. Ministerio de Trabajo y Previsién Social de Guatemala

http://www.mintrabajo.gob.gt/org/prequntas-frecuentes/como-calcular-las-

prestaciones-laborales

24. Superintendencia de Administracion Tributaria de Guatemala

www.sat.qob.qgt

25. Superintendencia de Bancos de Guatemala

http://www.sib.qgob.gt/ES/estandares/IASB/Estandares Auditoria Interna 20
04.pdf




-194 -

ANEXO 1

Contenido de Expedientes de Empleados

El expediente fisico de cada uno de los empleados de un banco privado nacional,

debe contener como minimo lo siguiente:

Informacién de ingreso

Curriculum vitae

Solicitud de empleo

Documento de identificacion (cédula de vecindad, pasaporte)
Constancias del nivel académico

Cartas de recomendacién

Resultados de las pruebas realizadas

Informe de estudio socioecondémico

Constancias de carencia de antecedentes penales y policiacos
Informes de entrevistas

Informe médico

Ficha de datos personales

Estado patrimonial

Contrato de trabajo

Otra documentacion requerida en puestos especializados (licencia de

conducir, certificaciones, entre otros.)

Capacitacion y desarrollo

Constancias de induccién (constancia de lectura de manuales, cédigo de
ética y reglamentos, constancias de compromisos con el Banco, entre
otros.)

Resultado de la evaluacion del periodo de prueba

Constancias de capacitaciones (internas, externas)
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- Certificaciones y diplomas obtenidos derivado de capacitaciones recibidas

- Resultados de las evaluaciones del desempefio del empleado

- Documentos administrativos
- Constancias de tramites administrativos (Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social —-IGSS-, Instituto de Recreacion de los Trabajadores de
la Empresa Privada de Guatemala —IRTRA-, entre otros.)
- Constancias de vacaciones gozadas por el personal
- Constancias de suspensiones del IGSS
- Constancias de licencias

- Constancias laborales solicitadas por el personal

- Record del personal
- Constancias de aumentos, ascensos, promociones, entre otros.
- Llamadas de atencién escritas
- Cartas de agradecimiento, felicitacion y motivacion al personal



