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RESUMEN EJECUTIVO

El presente Trabajo, correspondiente a la Elaboracion de un Manual de Auditoria para
Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal en Empresas Importadoras de Juguetes en
la Ciudad de La Paz. “Caso de Estudio: Importadora Zurita S.R.L”, pretende contribuir
con un Manual de Auditoria para Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal en
Empresas Importadoras de Juguetes en la Ciudad de La Paz. A la “Importadora Zurita
S.R.L.” y Entidades similares, mejorando su Desempefio en lo que respecta al Proceso
de Seleccion de Personal, siendo una Guia Préctica para que los Funcionarios de la
Auditoria Interna de Importadora Zurita S.R.L. y el Publico en General, conozcan los
Procesos que desarrolla esta Unidad Fiscalizadora. Lo que se efectia en este
Documento, es una breve descripcion de los Pasos que se siguen, la Teoria y la Técnica
de como se efectien, se definen en forma especifica en el Respectivo Manual.
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INTRODUCCION

Debido a la Importancia que tiene para las Empresas el saber elegir sus Recursos

Humanos, ya que son uno de los Pilares mas importantes de las Entidades.

Por este motivo, el Proceso de Seleccion de Personal se convierte en un momento de
Crucial Importancia en las Empresas ya que, a través de una adecuada Seleccion,
aumentan las posibilidades de dar con la Persona Idonea, es decir, la Persona que reuna,

de manera mas ajustada, los Requisitos que el Puesto requiere.

Dicho Proceso implica cierta Inversion de Tiempo y Dinero; sin embargo, trae aparejado
para la Empresa multiples ventajas que se traducen en Beneficios para la misma, al

saber: Contratar a la Persona mas adecuada para el Puesto VVacante dentro de la Entidad.

Por lo tanto, debido a la necesidad en la cual se convirtié para las Entidades su Seleccion
de Personal, se realizd este Proyecto de Grado denominado Elaboracion de un Manual
de Auditoria para Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal en Empresas
Importadoras de Juguetes en la Ciudad de La Paz. “Caso de Estudio: Importadora Zurita
S.R.L.”, cuya Entidad pretende mejorar su Rendimiento en lo concerniente a su
Seleccion de Personal, buscando obtener de su Colaboradores el compromiso con los

Objetivos y Valores de la Entidad.
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CAPITULOI.

MARCO INSTITUCIONAL

1.1 BASE LEGAL DE CREACION DE IMPORTADORA ZURITAS.R.L.
La Empresa “Importadora ZURITA SRL”, es una Sociedad de Responsabilidad
Limitada, que fue creada el 01 de Septiembre de 2010, segin Testimonio de
Constitucion No. 015/2010, dicha Empresa tiene como actividad la Importacién de

Juguetes para nifios en una amplia variedad desde China.

Asimismo la Importadora ZURITA SRL da inicio a sus actividades desde el 10 de
Septiembre de 2010, convirtiéndose en una de las principales distribuidoras en ventas al

por mayor y menor en el mercado de la Ciudad de La Paz.

Ofreciendo a su publico una variedad de Juguetes para todas las etapas del desarrollo de
los nifios y con la Gltima tendencia de moda infantil a precios para el alcance de todo

bolsillo.

1.2 MISION DE LA ENTIDAD
Superar expectativas mediante la Innovacién, la Calidad de sus Juguetes, Bajos Precios,

Ofertas, Descuentos y la Excelencia en el Servicio que ofrecen a sus Clientes.

1.3 VISION DE LA ENTIDAD
Proyectar una Compafiia Agil y Eficiente, para que pueda asegurar el Desarrollo

Humano y el compromiso de sus Colaboradores con los Objetivos y valores.

1.4 OBJETIVO DE LA ENTIDAD
Cumplir con sus estimados Clientes ofreciéndoles Juguetes de Calidad y con la mejor
atencion, brindandoles la Asesoria que ellos requieran y haciéndoles entrega de sus

pedidos en el tiempo previsto y a la mayor brevedad posible.
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1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GERENTE GENERAL

DPTO.
DPTO. VENTAS ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DPTO.
IMPORTACION

VENTAS VENTAS EN
INSTITUCIONALES ALMACEN

AUDITORIA

CONTABILIDAD INTERNA
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CAPITULO II.
JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION Y PLANTEAMIENTO DEL
PROBLEMA

2.1  JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

La Elaboracion de un Manual de Auditoria para Evaluar el Proceso de Seleccion de
Personal en Empresas Importadoras de Juguetes en la Ciudad de La Paz, contribuye al
Control, Organizacion, Seguimiento y Evaluacion de los Procesos utilizados, para
realizar la Auditoria al Proceso de Seleccion Personal, y servira para adoptar una

Metodologia de préctica real.

2.1.1 JUSTIFICACION TEORICA

Una forma Eficiente de establecer Procedimientos es a través de la formulacion de
Manuales de distintos usos, motivo por el que Enrique Fayol y Frederick Winslow
Taylor daban énfasis en lo primordial que es dejar Constancia escrita de la forma mas

efectiva de realizar los Procedimientos.

El presente Trabajo sera realizado acatando las Disposiciones Legales Vigentes, como
también las Normas Internacionales, donde la Legislacion Boliviana no fue desarrollada,

de acuerdo a las buenas précticas profesionales.

2.1.2 JUSTIFICACION METODOLOGICA

La Metodologia que se apropiara en el presente Trabajo, es la siguiente:

e De forma genérica adoptara el Método Cientifico, que permite utilizar Técnicas e
Instrumentos de Investigacion, pasos sistematicos e instrumentos que nos dirigen
a un Conocimiento Cientifico, estos pasos nos dejan llevar a cabo una

Investigacion. Este Trabajo no tiene una Metodologia rigida, es por este
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e motivo que se utilizaran distintos Métodos, de los cuales tienen primacia el
Método Deductivo e Inductivo.
e Para constituir el Marco Tedrico, se realiz6 la indagacién en la Empresa

Importadora de Juguetes en la Ciudad de La Paz Zurita S.R.L.

2.1.3 JUSTIFICACION PRACTICA

Las adecuadas Etapas de Planificacion, Trabajo de Campo y Comunicacion de
Resultados de la Evaluacion al Proceso de Seleccion de Personal de la Importadora
Zurita S.R.L. permitird emitir opinion respecto Al Proceso de Seleccion de Personal de
dicha Entidad. y al mismo tiempo permitira establecer Deficiencias y Excepciones para
formular Recomendaciones tendientes a Subsanarlas y Evitarlas mediante el Manual
para Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal en Empresas Importadoras
Importadora Zurita S.R.L.”

Asi mismo, aportara a la Profesion de Contaduria Publica de una manera Eficiente,
desde el inicio, Memorandum de Planificacion de Auditoria, Programa de Auditoria,
Cuestionario, Andlisis de Riesgos, Analisis FODA, Disefio de los Papeles de Trabajo,
Seleccion de Muestreo, etc.

2.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Segun datos obtenidos de la Importadora Zurita S.R.L. en la Ciudad de La Paz, no
realizaron nunca una ‘“Auditoria Para Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal”,
porque desconocen de lo importante que es la Auditoria en este Proceso de Seleccion de
Personal, y los riesgos de que corren, de que sus funcionarios no sean capaces para
desempenfarse dentro del Ente y causen dafios econdmicos irreparables e innecesarios a
dicha Organizacion.

2.2.1 CUESTIONAMIENTO DE LA INVESTIGACION

Toda Investigacion Cientifica tiene su origen en un problema que puede ser de indole

vital o intelectual. EI asumir que hay una dificultad que desconcierta, motiva el Interés



ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA PARA EVALUAR EL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL EN EMPRESAS IMPORTADORAS DE JUGUETES EN LA CIUDAD
DE LA PAZ. “CASO DE ESTUDIO: IMPORTADORA ZURITA S.R.L.”

para conocer respecto al mismo, es el Principio de toda Investigacion. En este sentido, se
plantea el siguiente Cuestionamiento para el presente Trabajo: ¢La Elaboracion de un
Manual de Auditoria Para Evaluar el Proceso de Seleccién de Personal en Empresas
Importadoras de Juguetes en la Ciudad de La Paz, Caso de Estudio: Importadora Zurita
S.R.L., se constituira en un Aporte a la Carrera de Contaduria Publica para la realizacion
de Trabajos similares y al mismo tiempo permitira conocer si se realiz6 correctamente el

mencionado Proceso?
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CAPITULO IILI.
METODOLOGIA DEL DESARROLLO DEL TRABAJO

3.1 METODOLOGIA DE LA AUDITORIA

La Metodologia de la Auditoria se divide en tres Procesos, con una sucesion de pasos
I6gicos, para permitir que el Auditor forme una Opinion Profesional sobre el Proceso de
Seleccion de Personal en Empresa Importadora de Juguetes en la Ciudad de La Paz
Zurita S.R.L.

Estas tres fases son: la Planificacion, la Realizacion de Pruebas de los Controles y las

Pruebas del Enfoque Sustantivo.

3.2 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
La Metodologia que se utiliz6 para el desarrollo del Proyecto de Grado son los

siguientes:

321 METODO DEDUCTIVO
Es un “Proceso de Conocimiento que se inicia con la Observacién de Fendmenos
Generales con el proposito de sefialar las verdades particulares contenidas

explicitamente en la Situacién General®.

3.22 METODO DE INDUCCION

Se refiere al Movimiento del Pensamiento que va de los Hechos Particulares a
Afirmaciones de Caracter General. Esto implica pasar de los Resultados Obtenidos de
Observaciones al Planteamiento de Hipotesis, Leyes y Teorias que abarcan no solamente
los casos de los que se partid, sino a otros de la misma clase; es decir generaliza los

Resultados y al hacer esto hay una superacion, un salto en el conocimiento al no

L http://www.monografias.com

2 MENDEZ ALVAREZ Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacién en Ciencias
Econdmicas, Contables y Administrativas, Editorial Mc Graw

Hill, 2da. Edicién, Impreso en Colombia, 1995.
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quedarnos en los Hechos Particulares sino que buscamos su comprension mas profunda

en Sintesis Racionales (Hipotesis, Leyes, Teorias).?

3.23 METODO DE ANALISIS

Es aquel Método de Investigacion que consiste en la Desmembracion de un todo,
descomponiéndolo en sus partes o elementos para Observar las Causas, la Naturaleza y
los Efectos. ElI Andlisis es la Observacion y Examen de un hecho en particular. Es
necesario conocer la Naturaleza del Fendmeno y Objeto que se estudia para comprender
su Esencia. Este Método nos permite conocer mas del Objeto de Estudio, con lo cual se
puede: Explicar, hacer Analogias, Comprender mejor su Comportamiento y Establecer

nuevas Teorias.*

3.3 TIPO DE ESTUDIO
En esta Investigacion se realizara dos tipos de estudio: Exploratorio y Descriptivo.

3.3.1 EXPLORATORIO

Son las Investigaciones que buscan brindarnos una Vision General de tipo aproximativo
respecto a una Realidad. Este tipo de Investigacion se efectla principalmente cuando el
tema elegido ha sido poco explorado y reconocido, y cuando aun, sobre el es dificil
formular Hipotesis precisas o de ciertas generalidades. Suelen surgir también cuando
aparece un nuevo Fendmeno, que precisamente por su novedad, no admite todavia una
Descripcion Sistematica, o cuando los Recursos que dispone el Investigador resultan

insuficientes como para emprender un Trabajo més profundo.’
3.3.1 DESCRIPTIVAS

Es un Método Cientifico que implica Observar y Describir el comportamiento de un

Sujeto sin influir sobre el de ninguna manera.

8 RUIZ LIMON, Ramén . Historia y evolucién del pensamiento cientifico, 2000.

4RUIZ LIMON, Ramon . Historia y evolucion del pensamiento cientifico, 2000.

> HERNANDEZ SAMPIERE, Roberto, Fernandez Collado; Carlos; Baptista Lucio, Pilar; Metodologia de la
Investigacion, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicion, México, DF., 1998.
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3.4 FUENTES DE INFORMACION

Las Fuentes de Informacién utilizadas para el presente Trabajo son las siguientes:

3.4.1 FUENTES PRIMARIAS

Se empleara Informacion oral o escrita que serd obtenida a través de Investigaciones en
la Empresa Importadora de Juguetes en la Ciudad de La Paz Zurita S.R.L. emitidos por
los participes en un Proceso, como son: Entrevistas 0 Encuestas y la Estructuracion del

Proceso de Seleccion del Personal.

3.4.2 FUENTES SECUNDARIAS

La Seleccion de Informacion Bibliografica concerniente al tema, Textos Enfocados en la
Auditoria, Seleccion de Personal y Administracion de Personal. Leyes, Normas,
Resoluciones, Decretos, Glosarios y Paginas de Internet.

10
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CAPITULO IV

MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

4.1 CONCEPTOS Y DEFINICIONES BASICAS

4.1.1 MANUAL
Son Documentos detallados que contienen en forma adecuada y sistematica Informacion

acerca de la Organizacion de la Empresa.®

4.1.2 GESTION DEL PERSONAL
Es un conjunto de actividades dirigidas a Obtener, Desarrollar, Evaluar, Conservar y
Coordinar los Recursos Humanos de que dispone una Organizacion para realizar sus

Objetivos.’

4.1.3 ADMISION DE TALENTO HUMANO
La Admision del Talento Humano en la Organizacion representa el Proceso mediante el
cual se debe iniciar la Gestion del Talento Humano, este consta de tres etapas

importantes: Reclutamiento, Seleccién e Induccién.?

4.1.4 SELECCION DE PERSONAL

La Seleccion de Personal es una comparacion entre las cualidades de cada Candidato
con las exigencias del cargo, y es una eleccién entre los Candidatos comparados. En un
sentido mas amplio, escoger entre los Candidatos reclutados los mas adecuados, para
ocupar los cargos existentes en la Empresa, tratando de mantener o aumentar la

Eficiencia y el Desempefio del Personal, asi como la Eficacia de la Organizacion.®

® CHIAVENATO, ldalberto; Gestién del Talento Humano, Mc Graw Hill, Impreso en Colombia, 2002.
" http://www.derecho.com

& http://talentohumanoyrrpp.blogspot.com

® http://www.monografias.com
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Seleccion tiene su origen en el vocablo latino Selectio. Se trata de la Accion y Efecto de
elegir a una 0 mas Personas o cosas entre otras. Aquello que se Selecciona, se separa del

resto por preferencia de quien elige.

La Seleccion de Personal forma parte del Proceso de Provision de Personal, y viene
luego del Reclutamiento. Este y la Seleccion de Personal son dos fases de un mismo
Proceso: Consecucion de Recursos Humanos para la Organizacion. La Seleccion es una
Actividad de Comparacion o Confrontacién, de Eleccién, de Opcion y Decision, de

Filtro de Entrada, de Clasificacién y, por consiguiente, Restrictiva.

La Tarea Basica de la Seleccion es Escoger entre los Candidatos Reclutados aquellos
que tengan mayores Probabilidades de adaptarse al Cargo Ofrecido y Desempefiarlo
bien. En consecuencia el Objetivo basico de la Seleccion es Escoger y Clasificar los
Candidatos méas Adecuados a las Necesidades de la Organizacion.

En un Sentido mas Amplio, es escoger entre los Candidatos Reclutados los mas
Adecuados, para ocupar los cargos existentes en la Empresa, tratando de mantener o
aumentar la Eficiencia y el Desempefio del Personal, asi como la Eficacia de la
Organizacion. De esta manera, la Seleccion busca solucionar dos Problemas

fundamentales: Adecuacion del Hombre al Cargo y Eficiencia del Hombre en el Cargo.

Si todos los Individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para Aprender
y Trabajar, la Seleccion no seria necesaria, pero hay una enorme gama de diferencias
individuales fisicas (Estatura, Peso, Sexo, Constitucion, Fuerza, Agudeza Visual y
Auditiva, Resistencia a la Fatiga, etc.) y Psicoldgicas (Temperamento, Caracter, Aptitud,
Inteligencia, Capacidad Intelectual, etc.) que llevan a que las Personas se comporten y
perciban las situaciones de manera diferente, y a que logren mayor o menor éxito en el
Desempefio de sus Funciones en la Organizacion. Las Personas difieren tanto en la
Capacidad para aprender a realizar una tarea como en la Ejecucion de ella, una vez
aprendida. Calcular el Tiempo de Aprendizaje y el Rendimiento en la Ejecucion es tarea

de la Seleccidn. En general puede decirse que el Proceso Selectivo debe suministrar no

12
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solo un diagnostico, sino también en especial un pronostico respecto de esas dos

variables: Adecuacion del Hombre al Cargo y Eficiencia del Hombre en el Cargo.

No sOlo debe dar una Idea Real, sino también una Proyeccion de cémo seran el
Aprendizaje y la Ejecucién en el Futuro. El punto de partida de todo Proceso se
fundamenta en los Datos y la Informacidn que se tengan respecto del Cargo que va a ser
ocupado. Los Criterios de Seleccidn se basan en lo que exigen las Especificaciones del
Cargo, cuya finalidad es dar mayor Objetividad y Precision a la Seleccién del Personal
para ese Cargo. Si por un lado estan el Analisis y las Especificaciones del Cargo que se
proveera, que dan cuenta de los Requisitos indispensables exigidos al aspirante, por el
otro, se tienen Candidatos Profundamente Diferenciados entre si, que compiten por el
Empleo. En estos términos, la Seleccion configura un Proceso de Comparacion y

Decision.*°

La Seleccion debe mirarse como un Proceso real de comparacién entre dos variables:
Los Requisitos del Cargo (Exigencias que debe cumplir el ocupante del Cargo) y el
Perfil de las Caracteristicas de los Candidatos que se presentan. La primera variable la
suministran el Analisis y la Descripcion del Cargo; la segunda se obtiene mediante la

aplicacion de Técnicas de Seleccion.

4.2 ADMINISTRACION DEL PERSONAL
Es el conjunto de Previsiones, los Medios y las Ejecutorias que se orientan a procurar
Justicia y Armonia dentro de los Ambitos de Trabajo, asi como lograr el mayor grado de

Eficacia Interna y Externa a cualquier tipo de Organizacion.™

4.3 PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS
Es una Técnica para determinar en forma Sistemética la Provision y Demanda de

Personal que tendra la Organizacion.

10 http://www.buenastareas.com
™ http://html.rincondelvago.com/
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Al determinar el numero y el tipo de empleados que seran necesarios, el Departamento
de Personal puede Planear sus labores de Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion y
Suministrar a la Organizacion el Personal adecuado en el momento adecuado. Por ello se

convierte en una actividad altamente prioritaria.'?

44 LA INFORMAC’ION ADMINISTRATIVA COMO INSTRUMENTOS PARA
LA PLANEACION Y CONTROL DEL RECURSO HUMANO

Esta Informacién coadyuva en la Coordinacién de varios programas, como la obtencion

de mejores niveles de productividad mediante la Aportacion de Personal mas capacitado.

4.5 AUDITORIA
Segin HOLMES "... La Auditoria es el examen de las demostraciones y registros
Administrativos. EI Auditor observa la Exactitud, Integridad y Autenticidad de tales

Demostraciones, Registros y Documentos."*?

Tambien es definida como la Investigacion, Consulta, Revision, Verificacion,
Comprobacion y Evidencia aplicada a la Empresa. Es el Examen realizado por el
Personal Cualificado e Independiente de acuerdo con Normas de Contabilidad; con el fin
de esperar una Opinion que muestre lo acontecido en el Negocio; cuyo requisito

fundamental es la Independencia.*

Basandonos en los juicios mencionados, podemos decir que la Auditoria es una
Evaluacion que verifica la Veracidad Contable de las cifras en los Estados Financieros;
Es la Verificacion de los Registros y Fuentes de Contabilidad para determinar la
Razonabilidad del Resultado.

12 BOHLANDER, George, Sherman, Arthur, & Snell, Scott. Administracion de Recursos Humanos. (2001)

13 HOLMES, A. Auditorias Principios y Procedimientos. Quinta Edicion, Editorial Hispanoamérica - México; 1994.
Pag. 9

 http://www.gestiopolis.com
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45.1 OBJETIVO DE LA AUDITORIA

Contribuir al mantenimiento de la honestidad en la Gestion Administrativa y a la
conservacion de la Integridad de los Trabajadores.™

45.2 VENTAJAS DE LA AUDITORIA
Respecto a las Ventajas de su Aplicacion, podemos comentar las siguientes:

e Percibir si lo que estan haciendo es lo mejor o podrian cambiar algo para reducir
recursos, costes respecto a la Empresa.*®

e EI Auditor, emite un Informe de Control Interno, en el cual efectia
Recomendaciones de mejora en los Procedimientos, con el fin de fortalecer los
Controles Internos de la Empresa. Pueden encontrarse Hallazgos, sobre
Procedimientos Impropios, o con mucho Riesgo lo cual puede repercutir en los
Estados Financieros.

e Determinar posibles situaciones de Fraude y Errores.

e Contribuye eficazmente a evitar las actividades Rutinarias y la Inercia
Burocratica que generalmente se desarrollan en las Empresas.

e Favorece la Proteccion de los Intereses y Bienes de la Empresa frente a Terceros.

453 CONTROL INTERNO
El Control Interno comprende el Plan de Organizacion, todos los Métodos coordinados y
las medidas adoptadas en la Entidad, para Proteger sus Activos, Verificar la Exactitud y
Confiabilidad de sus datos contables, Promover la Eficiencia en las Operaciones y

Estimular la Adhesién a la Practica Ordenada por la Gerencia*’.

15 http://www.monografias.com/trabajos14/auditoria/auditoria.shtml

18 http://zonaempresas.com/ventajas-y-desventajas-de-una-auditoria/

7 ALBERTO MANTILLA, Samuel. Control Interno (Informe COSO. Los Nuevos Conceptos de Control Interno
Coopers&Lybrand e Instituto de Auditores Internos de Espafia, Ediciones Diaz de Santos S.A. Madrid 1997.
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4531 BENEFICIOS DEL CONTROL INTERNO

¢ Reducir los Riesgos de Corrupcion.

e Lograr los Objetivos y Metas Establecidas.

e Promover el Desarrollo Organizacional.

e Lograr mayor Eficiencia, Eficacia y Transparencia en las Operaciones.

e Asegurar el Cumplimiento del Marco Normativo.

e Proteger los Recursos y Bienes de la Empresa, y el adecuado uso de los mismos.
e Contar con Informacion Confiable y Oportuna.

e Fomentar la practica de Valores.

e Promover la Rendicion de cuentas de los Funcionarios por la Mision y Objetivos

encargados y el uso de los Bienes y Recursos asignados.

16
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CAPITULO V.
DESARROLLO DEL MANUAL DE AUDITORIA
INTRODUCCION

5.1 OBJETO

El presente Manual tiene como Objeto servir de Guia Practica para que los Funcionarios
de la Auditoria Interna de Importadora Zurita S.R.L. y el Publico en General, conozcan
los Procesos que desarrolla esta Unidad Fiscalizadora. La instauracion de los Procesos
de forma escrita, es importante, ya que demarcan el Campo de Accion de la Unidad y
dan a conocer cuales son sus Acciones y como estan Organizadas. Lo que se efectla en
este Documento, es una breve descripcion de los Pasos que se siguen, la Teoria y la

Técnica de como se efectien, se definen en forma especifica en el Respectivo Manual.
511 OBJETIVOS

El Objetivo del presente Manual es mejorar el Desempefio de la Importadora Zurita

S.R.L. en lo que respecta al Proceso de Seleccion de Personal.
5.2 ALCANCE

Esté destinado para el uso interno de la Empresa Importadora de Juguetes en la Ciudad
de La Paz “Zurita S.R.L.”, contribuyendo con el Auditor Interno al brindarle las

Directrices para realizar una Evaluacién en el Proceso de Seleccidn de Personal.
5.3 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

La Importadora Zurita S.R.L. en la Ciudad de La Paz no cuenta con un Manual de

Auditoria para Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal.

17
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5.4 FORMULACION DEL PROBLEMA

Segun la Importadora Zurita S.R.L. en la Ciudad de La Paz, no realizaron nunca una
“Auditoria Para Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal”, porque desconocen de lo
importante que es la Auditoria en este Proceso de Seleccion de Personal, y los riesgos
de que corren, de que sus funcionarios no sean capaces para desempefiarse dentro del
Ente y causen dafios econémicos irreparables e innecesarios a dicha Organizacion. Por

lo cual es imprescindible este Manual para realizar la mencionada Evaluacion.
5.4.1 VARIABLES INDEPENDIENTES

e El grado de Eficacia que pueda obtener la labor de Auditoria al Evaluar el
Proceso de Seleccidn de Personal en la Empresa Importadora de Juguetes en
La Ciudad de La Paz Zurita S.R.L. sobre la base de la Utilizacion o no del
Manual de Auditoria.

e La Calidad del Control Interno en el Proceso de Seleccion de Personal en la
Empresa Importadora de Juguetes en la Ciudad de La Paz Zurita S.R.L. en
funcién de la Implantacion, Implementacién y Desarrollo de las

Recomendaciones de Control Interno fruto del Presente Proyecto.

5.4.2 VARIABLES DEPENDIENTES

e El Manual de Auditoria para la Evaluacion del Proceso de Seleccion de
Personal en la Empresa Importadora de Juguetes en la Ciudad de La Paz
Zurita S.R.L.

¢ El Informe de Control Interno Relacionado con el Proceso de Seleccion de
Personal en la Empresa Importadora de Juguetes en la Ciudad de La Paz

Zurita S.R.L. fruto de la Aplicacién Préctica del Manual.
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5.5 PROCESO DE AUDITORIA
551 PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

La Planificacion es la primera fase del Proceso de la Auditoria y de ello dependera la
Eficiencia y Efectividad del logro de los Objetivos Propuestos, utilizando los Recursos
estrictamente necesarios. La Planificacion debe ser Cuidadosa, Creativa, Positiva e
Imaginaria, debe considerar Alternativas y Seleccionar los Métodos mas Apropiados
para realizar las tareas, por tanto esta Actividad debe recaer en los miembros mas

experimentados del grupo.

La Planificacion de una Auditoria comienza con la obtencion de Informacion necesaria
para definir la Estrategia a emplear y culmina con la Definicion detallada de las tareas a

realizar en la fase de Ejecucion.™®
5.5.1.1 OBJETIVO DE LA PLANIFICACION

El Objetivo Principal de la Planificacion consiste en determinar Adecuada y
Razonablemente los Procedimientos de Auditoria que correspondan Aplicar, como y
cuando se Ejecutaran, para que se cumpla la Actividad en forma Eficiente y Efectiva. La
Planificacién es un Proceso Dinamico, que si bien se inicia al comienzo de las labores de

Auditoria, puede modificarse durante la Ejecucion de la Auditoria.
5.5.1.2 FASES DE LA PLANIFICACION

La Planificacion de cada Auditoria se divide en dos Fases 0 Momentos Distintos,
denominados Planificacion Preliminar y Planificacion Especifica. En la primera de ellas,
se configura en forma Preliminar la Estrategia a seguir en el Trabajo, a base del
Conocimiento Acumulado e Informacién obtenida del Ente a Auditar; mientras que en la

segunda se define tal Estrategia mediante la determinacién de los Procedimientos

'8 http://www.monografias.com/trabajos82/planificacion-auditoria/planificacion-auditorfa.shtml

19



ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA PARA EVALUAR EL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL EN EMPRESAS IMPORTADORAS DE JUGUETES EN LA CIUDAD
DE LA PAZ. “CASO DE ESTUDIO: IMPORTADORA ZURITA S.R.L.”

Especificos a aplicarse por cada Componente y la Forma en que se desarrollara el
Trabajo en las siguientes Fases.

Las Etapas mencionadas, suponen la Realizacion de un Trabajo de Auditoria recurrente,
en estos casos ya se cuenta con un amplio Conocimiento de las Operaciones del Ente a
Auditar como resultado de trabajos anteriores, por consiguiente, el Analisis debe recaer
en los cambios que hayan ocurrido desde el Gltimo Examen. En un Trabajo que se
realiza por primera vez, no existe ese conocimiento acumulado y por lo tanto, la etapa de

Planificacion demandara un esfuerzo de Auditoria Adicional.

Cuando se trate de Evaluaciones a Entidades o Actividades relativamente pequefas,
donde no amerite presentar por separado la Planificacion Preliminar y la Especifica, el
Director de la Auditoria al emitir la Orden de Trabajo instruird a los miembros del
equipo para que el Informe o Reporte de Planificacion sea tnico.

5.5.2 RECOPILACION DE INFORMACION

La Recopilacién de Informacidn es sumamente importante en la Auditoria, debido a que
permite obtener las Evidencias necesarias para formarse un juicio profesional y Objetivo
acerca de lo que se estd examinando. Mediante los diferentes tipos de Técnicas de
Recoleccion de Datos el Profesional Auditor se hace una idea concisa y real de lo que
estd sucediendo en la Empresa, puede mediante esto presentar Evidencia que sustente el

veredicto de su Informe.

La busqueda constante de Informacion relevante es una Practica generalizada y la base
de todo el Trabajo dentro de las funciones del Proceso de Auditoria. El llevar
adecuadamente la Recoleccion de Datos y la escogencia del Método de Recoleccion de
Datos es una tarea que todo Investigador debe conocer y debe tener mucha practica en

ella.

Para obtener una adecuada Recoleccion de Datos el Investigador debe seguir un

Planeamiento detallado de lo que se hara en la Recoleccion de Datos como:

20



ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA PARA EVALUAR EL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL EN EMPRESAS IMPORTADORAS DE JUGUETES EN LA CIUDAD
DE LA PAZ. “CASO DE ESTUDIO: IMPORTADORA ZURITA S.R.L.”

e Autorizacion. Condicion necesaria previa a la Recoleccion de Datos que el
Investigador debe seguir en la Institucion a fin de lograr el consentimiento de las
Autoridades para las personas participantes.

e Tiempo. Es la Estimacion del Tiempo que el Investigador requiere para la
realizacion de la Investigacion (Recoleccion, Tabulacion y Analisis de Datos).

e Recursos. Son todos los Medios necesarios para realizar la Investigacion.
Humanos, Econdmicos y Fisicos.

e Proceso. En este rubro se especificara la Prueba de Instrumentos, su Aplicacion,
los Métodos y Técnicas para medir las Variables.

e Capacitacion. Todo el equipo participante para la Realizacién del Estudio debe
llevarse a la Capacitacion en lo referente a los Objetivos, Seleccion de Muestra,
Instrumentos y Procedimientos para la Recoleccion de Datos, etc. Esta condicion
es necesaria para la profundidad y precision en la Recoleccion de Informacion y
Procesamiento durante la Investigacion.

e Supervision y Coordinacion. Es otro aspecto importante que el Investigador debe

tener en cuenta.®

5.5.3 ANALISIS FODA

El Analisis FODA, también conocido como Analisis DAFO, es una Metodologia de
Estudio de la Situacion de una Empresa, analizando sus Caracteristicas Internas
(Debilidades y Fortalezas) y su Situacion Externa (Amenazas y Oportunidades) en una
Matriz Cuadrada. Proviene de las siglas en inglés SWOT (Strengths, Weaknesses,

Opportunities y Threats).

Es una Herramienta para conocer la Situaciébn Real en que se encuentra una

Organizacidn, y Planear una Estrategia a Futuro.

1 http://innoaudit.blogspot.com/
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Este Recurso fue creado a principios de la década de los setenta y produjo una
Revolucion en el campo de la Estrategia Empresarial. EI Objetivo del Anélisis FODA es
determinar las Ventajas Competitivas de la Empresa bajo Analisis y la Estrategia
genérica a emplear por la misma que mas le convenga en funcién de sus caracteristicas

propias y de las del mercado en que se mueve.?
5.5.3.1 ANALISIS EXTERNO

La Organizacion no existe ni puede existir fuera de un Entorno, fuera de ese Entorno que
le rodea; asi que el Analisis Externo permite fijar las Oportunidades y Amenazas que el

contexto puede presentarle a una Organizacion.

El Proceso para determinar esas Oportunidades o Amenazas se puede realizar de la

siguiente manera:

e Oportunidades: Las Oportunidades son aquellos Factores Positivos, que se
generan en el Entorno y que, una vez identificados, pueden ser aprovechados.

e Amenazas: Las Amenazas son situaciones Negativas, Externas al Programa o
Proyecto, que pueden atentar contra este, por lo que llegado el caso, puede ser

necesario disefiar una Estrategia adecuada para poder sortearlas.

5.5.3.2 ANALISIS INTERNO

Los Elementos Internos que se deben Analizar durante el Analisis FODA corresponden
a las Fortalezas y Debilidades que se tienen respecto a la Disponibilidad de Recursos de
Capital, Personal, Activos, Calidad de Producto, Estructura Interna y de Mercado,

Percepcién de los Consumidores, entre otros.

20 https://es.wikipedia.org/wiki/An%C3%Allisis DAFO
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El Analisis Interno permite fijar las Fortalezas y Debilidades de la Organizacion,
realizando un estudio que permite conocer la Cantidad y Calidad de los Recursos y

Procesos con que cuenta el Ente.

Para realizar el Analisis Interno de una Entidad deben aplicarse diferentes Técnicas que
permitan Identificar dentro de la Organizacion qué Atributos le permiten generar una

Ventaja Competitiva sobre el resto de sus Competidores.

e Fortalezas: Las Fortalezas son todos aquellos Elementos Internos y Positivos que
diferencian al Programa o Proyecto de otros de igual Clase.

e Debilidades: Las Debilidades se refieren a todos aquellos Elementos, Recursos
de Energia, Habilidades y Actitudes que la Empresa ya tiene y que constituyen
Barreras para lograr la buena marcha de la Organizacion. También se pueden
clasificar: Aspectos del Servicio que se brinda, Aspectos Financieros, Aspectos
de Mercado, Aspectos Organizativos, Aspectos de Control. Las Debilidades son
Problemas Internos que, una vez ldentificados y desarrollando una adecuada

Estrategia, pueden y deben Eliminarse. %

5.5.3.3 MATRIZ FODA

FORTALEZAS DEBILIDADES

ANALISIS INTERNO

OPORTUNIDADES | AMENAZAS

ANALISIS EXTERNO

21 https://es.wikipedia.org/wiki/An%C3%Allisis DAFO
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5,54 MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA (MPA)

Es un Papel de Trabajo que ademéas de documentar ciertas decisiones sobre aspectos
generales de la Auditoria, va a servir para comunicar de forma Agil las decisiones
generales de la Auditoria, asi como otra Informacion significativa de la Planificacion, a

los distintos miembros del equipo de trabajo que interviene en el proyecto.

Por tanto, y una vez dados los pasos anteriores, vamos a plasmar en este Papel de
Trabajo un resumen de los aspectos mas importantes de la fase de Planificacidn, que nos
ha permitido tomar una decision sobre la Estrategia de Auditoria a seguir en nuestro

Trabajo.
El contenido minimo de este Memorandum es el siguiente:

e Descripcion del Cliente, su Negocio y Servicio que vamos a prestar.

e Una Evaluacion preliminar del Entorno de Control existente en la Empresa.

¢ Identificacion de los asuntos importantes de Auditoria detectados.

e Resumen de la Estimacion de la Cifra de Importancia Relativa (IR).

e Plan de Trabajo a seguir.

e Otros aspectos significativos aparecidos en Planificacion no cubiertos en los

puntos anteriores.

5.5.5 OBJETIVOS DEL MPA

El Objetivo de este Papel de Trabajo es documentar la Informacion Relevante para que
el equipo de Auditoria adquiera el conocimiento general de la Entidad desde el punto de

vista del Proceso de Seleccién de Personal.
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5.5.6 PROGRAMAS DE TRABAJO

Los Programas de Trabajo son Guias detalladas sobre los Procedimientos vy
Evaluaciones a realizar y la extension de las mismas para cumplir con los Objetivos y

Propositos de la Auditoria.

Son Elaboradas por el Auditor responsable de su Aplicacion, ademas sirven como medio

de Control para la adecuada Ejecucion y Supervision de la Auditoria.

Su Elaboracion requiere de un Amplio Conocimiento de la Entidad, Area, Proceso,
Actividad, Objeto de la Evaluacion, por lo que su disefio se realiza con anticipacion, en
la etapa de Planeacion de la Auditoria, y debe ser de contenido flexible y sencillo.
Ademas de tener en cuenta Normas y Técnicas de Auditoria, experiencias de anteriores

auditorias y experiencias de terceros, entre otras, como:

e Lo que se Examina sea Relevante y guarde correspondencia con Hechos Ciertos
y de Calidad.

e Las Pruebas que se pretender realizar sean Suficientes en Términos de Cantidad,
para evitar que se llegue a Juicios Subjetivos o Erroneos.

e Las Pruebas solicitadas busquen obtener Evidencia sobre la ldoneidad del
Control Interno.

e Direccionadas a realizar Pruebas Sustantivas, esto es, Examinar los
Procedimientos y la Informacion producida por la Entidad bajo Examen,
aplicando Técnicas de Auditoria, con el Objeto de validar las afirmaciones y para
detectar las distorsiones materiales contenidas en los Procesos de Seleccion de
Personal.

e Inducir al Auditor a realizar Procedimientos de Inspeccion, (Documental o
Fisica).

e Observacion, Indagacion mediante Entrevistas, Confirmacion, Procedimientos

Analiticos, Comprobacién o Comparacion.
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Estos Programas no son Estaticos y por el contrario deben ser actualizados
permanentemente en razén al cambio de los Procesos, la Normatividad, las Estructuras,
el Tipo de Entidad, constituyéndose en un Documento Especializado sobre la Labor

Objeto a Examen.

Los Programas de Trabajo y sus resultados se desarrollan y hacen parte integral de los
Papeles de Trabajo, dada cuenta que a través de Marcas y Referencias se indica la
Ubicacién y Prueba Realizada, proporcionando metodoldgicamente una Organizacién

sobre las Evidencias que contienen Hallazgos.?

Los Programas de Auditoria, Ilamados también Descripcion de los Procedimientos paso
a paso del quehacer del Auditor, deben ir acompafados de Cuestionarios de Control
Interno, los que de alguna manera proporcionan el Ambiente de Control que la
Organizacion, Area, o Proceso presenta al momento de la Auditoria; Cuestionario que
resuelto direcciona de alguna manera la Normalidad de lo Evaluado, lo cual debe ser
corroborado con Pruebas Sustantivas y de Cumplimiento, anotadas en los Programas

respectivos.
5.6 FUNCIONES DE LA AUDITORIA

Consiste en Obtener y Evaluar Objetivamente las Evidencias sobre las Afirmaciones
contenidas en los Actos Juridicos o Eventos de caracter Técnico, Econdmico,
Administrativo y otros, con el fin de determinar el Grado de Correspondencia entre esas

Afirmaciones, las Disposiciones Legales Vigentes y los Criterios Establecidos.

Por consiguiente, la Auditoria Interna debe funcionar como una Actividad Concebida
para Agregar Valor y mejorar las Operaciones de una Organizacién, asi como contribuir
al cumplimiento de sus Objetivos y Metas; aportando un Enfoque Sistematico y
Disciplinado para evaluar y mejorar la Eficacia de los Procesos de Gestion de Riesgos,

Control y Direccion.

22 https://www.buenastareas.com
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Los Servicios de Auditoria comprenden la Evaluacion Objetiva de las Evidencias,
efectuadas por los Auditores Internos, para proporcionar una Conclusion Independiente
gue permita calificar el Cumplimiento de las Politicas, Reglamentaciones, Normas,
Disposiciones Juridicas u otros Requerimientos Legales; respecto a un Sistema, Proceso,

Subproceso, Actividad, Tarea u otro asunto de la Organizacion a la cual pertenecen.

En toda Entidad bien Organizada y para poder Contribuir sobre los Procedimientos
efectuados para la Seleccién de Personal, se hace necesaria la Creacién de un Manual
para contribuir a la correcta Ejecucion de la Evaluacién del Proceso para la Seleccion de

Personal establecido.
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5.8 ASPECTOS PRINCIPALES A AUDITAR
5.8.1 LA SELECCION DE PERSONAL

Los Aspectos Principales a Auditar son los Procedimientos Efectuados en lo

concerniente a la Seleccion de Personal de la Importadora Zurita S.R.L.
5.9 PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE AUDITORIA A EMPLEAR

Los Procedimientos y Técnicas de Auditoria a emplear en el presente Trabajo siguen una
Secuencia de pasos Especificos a aplicar en la Evaluacion al Proceso de Seleccion de
Personal al recopilar Evidencias para respaldar los Hallazgos mediante Técnicas como son

Cuestionarios, Entrevistas, las cuales son imprescindibles en este Trabajo.

5.9.1 PROCEDIMIENTOS

Un procedimiento es un conjunto de Acciones u Operaciones que tienen que realizarse
de la misma forma, para obtener siempre el mismo Resultado bajo las mismas

circunstancias.®
5.9.2 TECNICA

Una Técnica es un Procedimiento o conjunto de Reglas, Normas o Protocolos que tiene
como Obijetivo obtener un resultado determinado, ya sea en el campo de las Auditoria,

Finanzas, Administracion o en cualquier otra Actividad.

5.10 PAPEL DE TRABAJO

Durante el transcurso de la Auditoria, el Auditor obtendrd una serie de Datos que le
permitiran Emitir su Opinion sobre el Proceso de Seleccion de Personal en la

Importadora Zurita S.R.L. tomados en conjunto.

28 https://es.wikipedia.org/wiki/Procedimiento
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Estos Datos obtenidos en cada una de las Fases del Trabajo, no pueden ser almacenados
solamente en la Memoria del Auditor, sino que deben ser consignados por algiin medio
gue permita su consulta en forma Répida y Eficiente, y que sirvan en forma posterior
para cualquier Persona interesada en Constatar la forma en que se llegd a la opinién

sobre el Proceso de Seleccion de Personal en la Importadora Zurita S.R.L.

Por esta Razdn el Auditor elabora u obtiene una serie de Cédulas y Documentos en los
cuales se deja el rastro de las Condiciones Encontradas, las Técnicas y Procedimientos
Aplicados, su Extension y la Oportunidad de Aplicacion, asi como los Datos que le
permitieron llegar a las Conclusiones sobre cada Area de Trabajo examinada y a la
conclusion global sobre el Proceso de Seleccion de Personal en la Importadora Zurita
S.R.L.

Esta Unidad Analizara todos las Cédulas y Documentos anteriormente citados que en el

lenguaje técnico se denominan “Papeles de Trabajo de la Auditoria”.
5.10.1 OBJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo le permiten al Auditor dejar constancia de los Procedimientos
por €l seguidos, de las Comprobaciones y de la Informacién Obtenida.

Los Objetivos de los Papeles de Trabajo para el Contador Publico que efectle la

Auditoria al Proceso de Seleccion de Personal pueden ser relacionados asi:

e Proporcionar Evidencia del Trabajo Realizado y de los Resultados Obtenidos en
dicho Trabajo.

e Suministrar la Base para los Informes y Opiniones del Auditor Independiente.

e Constituir una Fuente de Informacion concerniente a detalles de Datos Obtenidos
en relacion con el Examen o para Efectos posteriores a la realizacion del mismo,
como futuras Auditorias.

e Facilitar los medios para una Revisién de los Supervisores, Jefes, u otros
Contadores que determinen la Suficiencia y Efectividad del Trabajo realizado y
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las Bases que respaldan las Conclusiones expresadas, probar a la vez que el
Trabajo se realiz6 con Calidad Profesional.

e Ayudar al Auditor a la Conduccion de su Trabajo.

5.10.2 REQUISITOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo deberdn adecuarse a cada Trabajo en particular, pero deben
poseer las Caracteristicas que les permitan servir de suficiente Soporte para demostrar
que la Informacion sobre los que el Auditor Independiente esta emitiendo su Opinidn,

concuerden con los Reportes de la Compafiia, o han sido conciliados con los mismos.

Los Papeles de Trabajo deben dejar expreso que la Auditoria ha sido planeada mediante
el uso de Planes y Programas y el Desempefio de los ayudantes ha sido Revisado y
Supervisado en forma adecuada. También los Papeles de Trabajo deben demostrar que
la Eficiencia del Sistema de Control Interno de la Compafia ha sido Revisada y
Evaluada al determinar el Alcance y Oportunidad de las Pruebas a los cuales se

limitaron los Procedimientos de Auditoria.

El Respaldo o Soporte de los Papeles de Trabajo para cumplir los anteriores Requisitos
podré tomar variadas formas incluyendo: Anotaciones, Cuestionarios, Programas de
Trabajo, Planillas, las cuales deberan permitir la Identificacion Razonable del Trabajo

efectuado por el Auditor Independiente.
5.10.3 CONTENIDO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo deben contener los Productos de la Informacion respecto al
Proceso de Seleccion de Personal de la Entidad sujeto a Evaluacion, desglosados en su
Minima Unidad de Analisis, las Técnicas y Procedimientos que el Auditor aplicd, la
Extension y Oportunidad de las Pruebas Realizadas, los Resultados de las Técnicas y
Procedimientos tales como Confirmaciones de Tipo Interno o Externo y las

Conclusiones que obtuvo en cada una de las Areas examinadas.
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Por lo tanto, los Papeles de Trabajo estan constituidos por:

Programas de Trabajo.

Planillas con Analisis y Anotaciones obtenidas de la Empresa.

Las Cartas de Confirmacion enviadas por Terceros.

Manifestaciones obtenidas de la Compafiia.

Extractos de Documentos y Registros de la Compaiiia.

Planillas con Comentarios preparados por el Auditor.

Memorandos preparados por el Auditor, para exponer algunos hechos, que

complementan la Informacién de las Planillas.

5.10.4 ESTRUCTURA DE LAS CEDULAS DE AUDITORIA

Las cédulas que elabora el Auditor pueden tener variadas Formas de acuerdo a su

Criterio, pero en la Practica comun se utilizan Hojas de varias columnas, Manuales o

Electronicas las cuales llevan la siguiente Estructura Formal:

indice de la Cédula o Memorando: Ubicada en la parte superior derecha, permite
la Localizacién rapida del Papel de Trabajo. Se acostumbra a marcarse con lapiz
de Auditoria de color rojo, de tal manera que sea visible y no quede oculto
cuando se pliega la Cédula. Si se trata de una Cédula cuya Informacién ocupa
maés de una Planilla, se indicara con una Numeracion en cada una asi: 1 de 3 ; 2
de 3; y 3 de 3, etc. En el caso de las Hojas Electronicas como Excel, el indice se
ubicaria en la parte inferior del libro, en la pestafia que se utiliza para nominar las
diferentes hojas de dicho libro.

Encabezamiento: Donde va el nombre de la Empresa Auditada, Rubro de la
Informacion examinada el cual da el nombre a la Cédula, Memorando u otro
Tipo de Papel de Trabajo, con la fecha de Auditoria que es la misma de los Datos

examinados.
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e Responsables: Se colocan los Nombres, Iniciales o Rubrica de los responsables
por la Elaboracion y Supervision de la Cédula.

e Cuerpo del Trabajo: En esta parte se desarrolla toda la Auditoria y se consignan
los Datos obtenidos por el Auditor para llegar a la Evidencia Suficiente y
Competente.

e Conclusion: Cada Area de Trabajo donde se ha desarrollado de una manera
completa un Trabajo, debe tener Conclusiones adecuadas, basadas en el Trabajo
de Auditoria, respaldada por la Evidencia contenida en los Papeles de Trabajo,
que corresponda a los Objetivos que se persiguen en el Trabajo. Las
Conclusiones deben expresar en forma clara la Opinion de la persona que efectu6
el Trabajo con lo cual se Responsabiliza del mismo.

¢ Significado de Marcas: Al final de la Cédula a manera de convenciones, se
coloca el significado de las Marcas de Auditoria utilizadas en el Cuerpo del
Trabajo.

e Fuente de Informacion: Si se amerita, se coloca la Fuente donde se obtuvieron

los Datos del Desarrollo del Trabajo.

5.10.4.1 INDICES

Para facilitar el Ordenamiento y Archivo de los Papeles de Trabajo y su rapida
Localizacion, se acostumbra ponerles una Clave a todos y cada uno de ellos en lugar
visible que se escribe generalmente con un L&piz de color denominado “Lé&piz de

Auditoria".

Esta Clave recibe el nombre de Indice y mediante este se puede saber de qué Papel se

trata y el Lugar que le corresponde en su respectivo Archivo.

En Teoria no importa qué Sistema se escoja como Indice, pero el elegido debe proveer

un ordenamiento Légico y ser suficientemente Elasticos para posibles modificaciones.

Los principales Sistemas de Indexacion utilizados en Auditoria son los siguientes:
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¢ Indice Numérico Alfabético: Se le asigna una Letra mayuscula a las cuentas de
Activo y dobles Letras mayusculas a las cuentas de Pasivo y Capital. Las cuentas
de Resultado llevarian Nimeros Arabigos Ascendentes.

e Indice Alfabético Doble: A las Cédulas Sumarias se les asigna una Letra
mayuscula, y a las Cédulas Analiticas dos Letras mayusculas.

e indice Alfabético Doble Numérico: Es una combinacion de los Sistemas
Numérico Alfabético y Alfabético Doble. pues se le asigna una Letra mayuscula
a las Cédulas Sumarias de Activo y doble letra mayudscula a las Sumarias de
Pasivo y Capital. Las Cédulas Analiticas se indexan con la Letra o Letras de la
respectiva Sumaria y un Numero Arabigo Progresivo. Las cuentas de Resultados
se indexan con Numeros Arabigos en multiplos de 10 en forma ascendente. Este
es el Sistema de mayor utilizacion por la facilidad de su uso y su Popularidad a
Nivel Nacional e Internacional.

e Indice Numérico: A las Cédulas Sumarias de Activo, Pasivo, Capital y
Resultados se le asignan Numeros Arabigos Progresivos y las Cédulas Analiticas

Ndmeros Fraccionarios.

¢ Indice Decimal: A las Cédulas Sumarias de Activo, Pasivo, Capital y Resultados
se le asignan Numeros Arabigos en multiplos de 1000 y a las Cédulas Analiticas
Numeros Arabigos dependientes de los de las Sumarias en Multiplos de 100.

e Indice del Plan Unico de Cuentas: Este Método consiste en asignar como Indice
el Cdadigo correspondiente a las Clases, Grupos, Cuentas y Subcuentas del Plan
Unico de Cuentas. El Indice de las Hojas de Trabajo tendria un digito: Activo 1;
Pasivo 2; Patrimonio 3; Ingresos 4: Gastos 5; Costo de Ventas 6 y Costos de
Produccion o de Operacion 7. El indice de las Cédulas Sumarias tendria dos
Digitos: Disponible 11; Inversiones 12; Deudores 13 etc. El indice de las
Cédulas Analiticas puede tener de 4 a 6 digitos: Caja 110505, Bancos 111005,
Inversiones en Acciones 120505 etc. Este Sistema tiene la ventaja de no necesitar

un Documento que explique el significado del Indice por ser suficientemente
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conocido por todos, pero tiene la gran desventaja de usar indices con demasiados
Digitos en los Niveles de Cédulas Analiticas y Sub Analiticas lo que dificulta

hacer las Referencias Cruzadas.

Todo Hecho, Técnica o Procedimiento que el Auditor efectle en la Realizaciéon del
Examen debe quedar consignado en la respectiva Cédula (Analitica o Sub Analitica
generalmente), pero esto llenaria demasiado espacio de la misma haciéndola

practicamente ilegible no solo para los terceros, sino ain para el mismo Auditor.

Para dejar comprobacién de los Hechos, Técnicas y Procedimientos utilizados en las
Cédulas o Planillas, con ahorro de espacio y tiempo, se usan Marcas de Auditoria, las

cuales son Simbolos especiales creados por el Auditor con una significacion especial.

Para las Marcas de Auditoria se debe utilizar un Color diferente al del Color del texto
que se utiliza en la Planilla para hacer los Indices. Las Marcas deben ser sencillas, claras
y faciles de distinguir una de otra. ElI primer Papel de Trabajo del Archivo de la

Auditoria debe ser la Cédula de la Marcas de Auditoria.
5.10.5 MARCAS DE AUDITORIA

Las Marcas de Auditoria son aquellos Simbolos convencionales que el Auditor adopta y
utiliza para Identificar, Clasificar y dejar constancia de las Pruebas y Técnicas que se
aplicaron en el desarrollo de una Auditoria. Son los Simbolos que posteriormente

permiten Comprender y Analizar con mayor facilidad una Auditoria.

Las Marcas deben ser distintivas y en Color diferente al utilizado en la Elaboracion del

Papel de Trabajo para facilitar su Ubicacion.*

24 http://186.116.129.40/gat/html/7_papeles/7_p2_papeles.html
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5.10.5.1 OBJETIVOS DE LAS MARCAS DE AUDITORIA
Entre los objetivos de las Marcas de Auditoria tenemos:

e Dejar constancia del Trabajo realizado.

e Facilitar el Trabajo y ayudar a que se aproveche al maximo el espacio de la
Cédula, pues evitan describir detalladamente las Actividades efectuadas para la
Revision de varias partidas.

e Agilizar la Supervision, ya que permiten comprender de inmediato el Trabajo
realizado.

o ldentificar y Clasificar las Técnicas y Procedimientos utilizados en la Auditoria.

5.10.5.2 CLASIFICACION DE LAS MARCAS DE AUDITORIA

Por las Caracteristicas especiales de cada una, las Marcas de Auditoria pueden ser de dos

tipos:

e Marcas de Auditoria Estandar: Las Marcas Estandar se utilizan para hacer
Referencia a Técnicas o Procedimientos que se aplican constantemente en las
Auditorias y son interpretadas de la misma manera por todos los Auditores que

las emplean. Son de Utilizacion y Aceptacion general.

e Marcas de Auditoria Especificas: Las Marcas Especificas no de uso comun; en la
medida en que se adopten deberdn integrarse al Indice de Marcas
correspondiente y sefialarse con toda claridad al pie o calce de los Papeles de
Trabajo. Estas dependen de cada Auditoria Especifica y segun el usuario. No son
las mismas Marcas en una Empresa que en otra, ni son las mismas en un tipo de

Auditorfa que en otro.®

%% http://www.buenastareas.com
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5.11 ARCHIVOS DE AUDITORIA

Es un Conjunto de Documentos importantes que retne el Auditor y que han sido

elaborados por la Comisién de Auditoria durante el examen.

5.11.1 TIPOS DE ARCHIVOS

e Archivo Permanente: ElI Archivo Permanente de Auditoria contiene aquellos
Papeles de Trabajo que conservan su importancia por un periodo de tiempo mas
0 menos largo y hacen referencia a la Informacion general necesaria para el
conocimiento de la Entidad auditada.

e Archivo Corriente: EI Archivo Corriente de Papeles de Trabajo contiene toda la
Informacion recopilada durante el desarrollo del Trabajo de Campo: Las Pruebas,
los Analisis, Gréaficos de Variaciones, Muestras Analizadas y los Procedimientos
utilizados, los cuales en su conjunto y aplicandoles un sistema técnico de
Organizacion y Referenciacion se constituyen en la Evidencia del examen de una
Unidad auditable.

5.12 EVIDENCIA DE AUDITORIA

Se llama Evidencia de Auditoria a "Cualquier Informacién que utiliza el Auditor para
determinar si la Informacién Cuantitativa o Cualitativa que se esta auditando, se presenta

de acuerdo al Criterio establecido".

La Evidencia para que tenga Valor de Prueba, debe ser Suficiente, Competente y

Pertinente.

También se define la Evidencia, como la Prueba adecuada de Auditoria. La Evidencia
adecuada es la Informacion que cuantitativamente es Suficiente y Apropiada para lograr
los resultados de la Auditoria y que cualitativamente, tiene la Imparcialidad necesaria

para inspirar Confianza y Fiabilidad.
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La Evidencia es Suficiente, si el alcance de las Pruebas es adecuado. S6lo una Evidencia

encontrada, podria ser no Suficiente para demostrar un Hecho.

La Evidencia es Pertinente, si el Hecho se relaciona con el Objetivo de la Auditoria.

La Evidencia es Competente, si guarda relacion con el Alcance de la Auditoria y ademas

es Creible y Confiable.

Ademas de las tres caracteristicas mencionadas de la Evidencia (Suficiencia, Pertinencia

y Competencia), existen otras que son necesarias mencionar, porque estan ligadas

estrechamente con el valor que se le da a la Evidencia: Relevancia, Credibilidad,

Oportunidad y Materialidad.

5.12.1 TIPOS DE EVIDENCIAS DE AUDITORIA

Evidencia Fisica: Se obtiene mediante Inspeccion y Observacion directa de las
Actividades, Bienes 0 Sucesos; esta Evidencia puede presentarse en forma de
Documentos, Fotografias, Graficos, Cuadros, Mapas o Muestras Materiales.
Cuando la Evidencia Fisica es decisiva para lograr los Objetivos de la Auditoria
Interna, debe ser confirmada adecuada y oportunamente por los Auditores
Internos.

Evidencia Documental: Puede ser de Caréacter Fisica o Electrénica. Pueden ser
Externas o Internas a la Organizacion.

Las Evidencias Externas abarcan, entre otras, Cartas, Facturas de Proveedores,
Contratos, Auditorias Externas y otros Informes o Dictdmenes y Confirmaciones
de Terceros.

Las Evidencias Internas tienen su origen en la Organizacion, incluye, entre otros,
descripciones de Puestos de Trabajo, Planes, Presupuestos, Informes Internos,
Politicas y Procedimientos Internos.
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La Confiabilidad de las Evidencias Documentales tiene que valorarse en relacion
con los Objetivos de la Auditoria Interna.

e Evidencia Testimonial: Se obtiene de otras Personas en forma de declaraciones
hechas en el curso de Investigaciones o Entrevistas.
Estas manifestaciones pueden proporcionar importantes indicios que no siempre
cabe obtener a traves de otras Formas de Trabajo en las Auditorias Internas.
Se requiere la Confirmacion si van a utilizarse como Prueba, por medio de la:
Confirmacion por escrito del Entrevistado; el Andlisis de mdltiples fuentes
independientes que Revelen o Expliqguen los Hechos Analizados; Yy
Comprobacion posterior en los Documentos.

e Evidencia Analitica: Surge del Analisis y Verificacidn de los Datos.
El Analisis puede realizarse sobre Calculos, Indicadores de Rendimiento y
Tendencias reportadas en los Informes de Control Interno o de otro tipo de la
Organizaciodn u otras Fuentes que pueden ser utilizadas.
También pueden efectuarse comparaciones con Normas obligatorias o Niveles
propios del Sector al que pertenece la Organizacion.

e Evidencia Informatica: Puede encontrarse en Datos, Sistemas de Aplicaciones,

Instalaciones y Soportes, Tecnologias y Personal Informatico.

5.12.2 TECNICAS PARA LA RECOPILACION DE EVIDENCIAS

Son los Métodos Préacticos de Investigacion y Prueba que el Contador Publico utiliza
para comprobar la Razonabilidad de la Informacion respecto al Proceso de Seleccion de

Personal que le permita emitir su Opinion Profesional.
5.12.2.1 PRUEBAS SUSTANTIVAS

Una Prueba Sustantiva es un Procedimiento disefiado para probar la inexistencia de
Errores que afecten el Proceso de Seleccion de Personal. EI Auditor debe determinar, si

estos Errores son suficientemente importantes.
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Deben ejecutarse para determinar si los errores en la Seleccion de Personal en

Importadora Zurita S.R.L. han ocurrido realmente.

En resumen ayudaran a comprobar si la Informacion ha sido corrompida comparandola
con otra Fuente o revisando los Documentos de entrada de Datos y los Procedimientos

que se han ejecutado.

Una vez valorados los Resultados de las Pruebas se obtienen Conclusiones que seran
comentadas y discutidas con los Responsables directos de las Areas afectadas con el fin
de corroborar los Resultados. Por dltimo, el Auditor deberd emitir una serie de
Comentarios donde se describa la Situacion, el Riesgo Existente y la Deficiencia a

solucionar, y en su caso, sugerira la posible Solucion.

Esta serd la Técnica a utilizar para auditar el Entorno General de los Procedimientos

efectuados, tanto en su Desarrollo como durante la Conclusion.
5.12.2.2 PRUEBAS DE CUMPLIMIENTO

Las Pruebas de Cumplimiento representan Procedimientos de Auditoria disefiados para
Verificar si el Sistema de Control Interno del Cliente esta siendo aplicado de acuerdo a
la manera en que se le describié al Auditor y de acuerdo a la intencion de la Gerencia.
Si, después de la Comprobacién, los Controles del Cliente parecen estar operando
efectivamente, el Auditor justifica el poder tener confianza en el Sistema y por

consiguiente reduce sus Pruebas Sustantivas.

Las Pruebas de Cumplimiento estan relacionadas con tres aspectos de los Controles del

Cliente:

La frecuencia con que los Procedimientos de Control necesarios fueron llevados a
Efecto. Para reducir las Pruebas Sustantivas, los Procedimientos prescritos en el Sistema

deben estar cumpliéndose consistentemente.
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La Calidad con que se ejecutan los Procedimientos de Control. Los Procedimientos de
Control se deben ejecutar en forma apropiada. La Calidad de su Ejecucién puede ser

probada mediante discusiones sobre el Criterio seguido para tomar ciertas decisiones.

La Persona que ejecuta el Procedimiento. La Persona responsable de los Procedimientos
de Control, debe ser independiente de Funciones incompatibles para que el Control sea
Efectivo.?®

5.13 HALLAZGOS DE AUDITORIA

Se denomina Hallazgo de Auditoria al resultado de la comparacion que se realiza entre
un Criterio y la Situacién Actual encontrada durante el examen a un Departamento, un

Area, Actividad u Operacion.

Es toda Informacion que a juicio del Auditor le permite identificar Hechos o
Circunstancias importantes que inciden en la Gestion de Recursos en la Organizacion,

Programa o Proyectos bajo examen que merecen ser comunicados en el Informe.
Sus elementos son: Condicidn, Criterio, Causa y Efecto.

El Hallazgo de Auditoria es un Hecho Relevante que se constituye en un Resultado
determinante en la Evaluacion de un asunto en particular, al comparar la Condicion
[Situacién detectada- SER] con el Criterio [Deber ser]. Igualmente, es una Situacién
determinada al aplicar Pruebas de Auditoria que se complementara estableciendo sus

Causas y Efectos.

Dentro del Proceso de la Auditoria, la atencion se centra en la determinacion y
validacion de Hallazgos, ya que estos fundamentan en buena parte la Opinién y

conceptos del Auditor.

28 http://www.monografias.com
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Los Hallazgos se constituyen en un aspecto importante en los resultados de la Auditoria,

toda vez que el Analisis profesional y Objetivo refleja la Situacion del auditado.

La Aplicacion de Técnicas y Procedimientos permite al Auditor encontrar Hechos o
Situaciones que impactan el desempefio de la Organizacidn; estas Técnicas Yy
Procedimientos se aplican sobre Informacion, Casos, Situaciones, Hechos o Relaciones

Especificas.

La Evidencia que sustenta un Hallazgo debe estar Disponible y Desarrollada en una
forma Ldgica, Clara y Obijetiva, en la que se pueda observar una narracion coherente de
los Hechos. Los Procedimientos realizados se deben documentar en los Papeles de

Trabajo.
5.13.1 REQUISITOS PRINCIPALES EN UN HALLAZGO DE AUDITORIA
Los Requisitos que debe reunir un Hallazgo de Auditoria son:

¢ Importancia Relativa que amerite ser comunicado.
e Basado en Hechos y Evidencias precisas que figuran en los Papeles de Trabajo.
e Objetivo (obrar con Objetividad, Equidad y Realismo).

e Convincente para una Persona que no ha participado en la Auditoria.

5.13.2 FACTORES A CONSIDERAR EN EL HALLAZGO DEAUDITORIA

El Auditor debe estar capacitado en las Técnicas para desarrollar Hallazgos en Forma

Objetiva y Realista. Al realizar su Trabajo debe considerar los Factores siguientes:

e Condiciones al momento de ocurrir el Hecho.

e Naturaleza, Complejidad y Magnitud Administrativa y Financiera de las
Operaciones examinadas.

e Analisis critico de cada Hallazgo importante.

e Integridad del Trabajo de Auditoria.
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e Autoridad Legal.

e Diferencia de Opinién, Conclusiones y Recomendaciones.

Se considera que los Hallazgos en Auditoria son las diferencias significativas
encontradas en el Trabajo de Auditoria con relacion a lo normado o a lo presentado por

la Gerencia.

5.13.3 ATRIBUTOS DEL HALLAZGO

e Condicion: La Realidad encontrada.

e Criterio: CoOmo debe ser (la Norma, la Ley, el Reglamento, lo que debe ser).
e Causa: Qué origind la Diferencia encontrada.

e Efecto: Qué efectos puede ocasionar la Diferencia encontrada.

Al plasmar el Hallazgo el Auditor primeramente indicara el Titulo del Hallazgo, luego
los Atributos, a continuacion indicara la Opinion de la Personas auditadas sobre el
Hallazgo encontrado, posteriormente indicard su Conclusion sobre el Hallazgo y

finalmente hara las Recomendaciones pertinentes.

Solamente las Diferencias Significativas encontradas se pueden considerar como

Hallazgos (generalmente determinadas por la Materialidad).

Una vez concluida la Fase de Ejecucidn, se debe solicitar la carta de salvaguarda o Carta
de Gerencia, donde la Gerencia de la Empresa auditada da a conocer que se han
entregado todos los Documentos que oportunamente fueron solicitados por los

Auditores.?’

27 http://www.monografias.com
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5.14 INDICADORES

Son una Herramienta que entrega Informacion Cuantitativa respecto del logro o
resultado en la entrega de productos (bienes o servicios) generados por la Institucion,

cubriendo aspectos Cuantitativos o Cualitativos.”®
5.15 INFORME DE CONTROL INTERNO

El Informe de Auditoria es el resultado de la Informacion, Estudios, Investigacion y
Andlisis efectuados por los Auditores durante la Realizacion de una Auditoria, que de
forma normalizada expresa por escrito su Opinion sobre el Area o Actividad Auditada
en relacion con los Objetivos fijados, sefialan las Debilidades de Control Interno, si las
ha habido, y formula Recomendaciones pertinentes para eliminar las Causas de tales

Deficiencias y establecer las medidas correctoras adecuadas.

El Informe de Auditoria es la culminacién del Trabajo realizado por el Auditor.
Representa el aspecto Critico del Proceso de la Auditoria, porque es la representacion

visible en que los extrafios pueden confiar.

El Informe de Auditoria debe mostrar claramente el Alcance del Trabajo realizado y la
Responsabilidad que asume el Auditor en cuanto a la Evaluacion al Proceso de

Seleccion de Personal en la Importadora Zurita S.R.L.

Es el Documento emitido por el Auditor como resultado final de su examen y/o
Evaluacion, incluye Informacion suficiente sobre Observaciones, Conclusiones de
Hechos Significativos, asi como Recomendaciones constructivas para superar las
Debilidades en cuanto a Politicas, Procedimientos, Cumplimiento de Actividades y

otras.

28 \www.crautonoma.com
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5.16 MODELO DE MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE LA

AUDITORIA

Hecho por:
Fecha:
Revisado por:
Fecha:
Revisado por:

Fecha:

Personal Asignado al Trabajo

Indique los nombres de los miembros del equipo de trabajo, incluyendo a cualquier

especialista que participara en el trabajo.

Socio Encargado
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Ejecutivos y Gerencia del Cliente

Indicar los nombres y titulos de los miembros de la gerencia del cliente con los cuales el

equ
XX
XX
XX
XX

ipo de trabajo tendra contacto sustancial durante la Auditoria.
GERENTE GENERAL
GERENTE FINANZAS
GERENTE VENTAS
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Cliente:

IMPORTADORA ZURITA S.R.L.

DomicCilio Legal: .. ... Tel.

5.16.1 ANTECEDENTES

Registrar el Origen, Actividad de la Empresa.

5.16.2 CONTRACTUAL

De acuerdo a los Términos de Referencia, fuimos contratados para efectuar una

Auditoria Externa Independiente titulada:

“Auditoria a XXXX, por el periodo comprendido entre el X de X de 201X y el X de
X de 201X

Al concluir todas las demas etapas estaremos en condiciones de informar sobre

lo siguiente:
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5.16.3 SOLICITAR AL INICIO
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Estados Financieros Basicos

- Balance General

- Estado de Resultados

- Evolucioén del Patrimonio

- Flujo de Efectivo

- Ejecucion Presupuestaria

Notas a los Estados Financieros

Informe de Auditoria Externa gestion 201X

Planillas de Sueldos del Personal

© © N o

Detalle de Pagos a los Consultores

10. Carpetas del Personal

Asi mismo enviaremos

La carta de Compromiso
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5.16.4 TERMINOS DE REFERENCIA Y COMPRENSION DE LAS
ACTIVIDADES

5.16.4.1 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA

Fuimos contratados para realizar la Auditoria .......... a la Empresa....... para
emitir una opinién sobre ................ , gestion 201X, de acuerdo con las Normas
de Auditoria, emitidas por el Consejo Técnico de Auditoria y Contabilidad

CTNAC y de acuerdo a lo estipulado en los Términos de Referencia.
Auditoria de la Entidad
Prepararemos Yy presentaremos a la Empresa....., l0s siguientes informes:

Un Informe de Auditoria........ , en X ejemplares impresos y uno en formato
digital, a los X dias calendario computables a partir de la firma de contrato,

tomando en cuenta los comentarios realizados al borrador de Informe.

Estos Informes de Auditoria, basicamente deberan contener:

¢ Un Informe sobre la Evaluacion de la Estructura del Sistema de Control
Interno, tomando en cuenta una Evaluacién de Riesgos de Control e
Identificacion de condiciones que deban informarse y Seguimiento a las
Observaciones de Control Interno de la Auditoria e de la gestion anterior,

si corresponde.

5.16.4.2 CONCEPTO Y ENFOQUE DE LA AUDITORIA
Nuestra Empresa entiende a la Auditoria como una Evaluacion Sistematica
y Organizada de los Sistemas en Funcionamiento y procura determinar si
los Objetivos tomados en cuenta para su Disefio siguen siendo validos, si

tal Disefio guarda Coherencia con el Propdsito de alcanzar tales Objetivos,
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si el Sistema funciona tal cual disefiado y si realmente permite el

cumplimiento de los Objetivos.

El Prop6sito de esta Auditoria es Evaluar los Procesos de Seleccion de Personal,
las Politicas de la Empresa y de Procedimientos Especificos que relacionados
entre si forman la base para obtener suficiente Evidencia acerca del Objeto de
Revision, con el proposito de poder expresar una Opinién Profesional sobre todo

ello.

La necesidad de esta Auditoria es Indiscutible, permitira mejorar estos
Procedimientos, conocer si son Correctos los Procesos de Seleccion de Personal,
tener la Certeza de que tal situacion corresponde a la realidad que vive la

Organizacion.

Las Debilidades que pudiéramos detectar seran comunicadas como Hallazgos en
el Informe sobre la estructura del Control Interno, para su Conocimiento y la

Implantacion de Medidas Correctivas.

Por lo expuesto, el Objetivo de nuestra Auditoria es Evaluar los Procesos de
Seleccion de Personal tal como mencionamos en el punto Objetivo y Alcance del

Trabajo.

Auditores S.R.L., a fin de lograr la suficiente Evidencia para emitir nuestra
opinion sobre los Procesos de Seleccion de Personal de la “Empresa”,
aplicaremos Procedimientos Generales y Especificos, acordes a la Organizacion.
Tal como se describe en el Alcance del Servicio, nuestro Trabajo en el desarrollo
de sus actividades incluye la Evaluacion del Control Interno para luego efectuar
el seguimiento de las Operaciones desde su origen hasta el final de cada una
ellas. A esto se aflade la Metodologia propia de Auditores S.R.L. que exige el

cumplimiento de Normas y Procedimientos que derivan en la Confiabilidad y
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Calidad del Servicio. Por lo expuesto se colige que existen varias tareas a

realizar, las que se amplian segun los resultados obtenidos.

El resultado de lo explicado nos permite determinar el Riesgo de Auditoria a
través del “Riesgo Inherente”, el “Riesgo de Control” y el “Margen de Error
Tolerable”, lo que culminara en el Enfoque de nuestra Auditoria para establecer
los Procedimientos a seguir, ya sean Pruebas de Cumplimiento, Analiticas y/o
Sustantivas, suficientes para el logro de la Calidad del Servicio y el sustento para
la emision de la Opinion sobre los Procesos de Seleccion de Personal de la

“Empresa”.

5.16.4.3 OBJETIVO DE LA AUDITORIA

El Objetivo General es Evaluar los Procesos de Seleccion de Personal, para saber
si se realizd correctamente la Seleccién de Personal, por el periodo comprendido
entre el X de X de 201X y el X de X de 201X.

El trabajo de Auditoria sera ejecutada de acuerdo con las Normas de
Contabilidad Generalmente Aceptadas en Bolivia y, por consiguiente,

incluiremos las pruebas que consideremos necesarias bajo las circunstancias.

Nuestra Auditoria incluird la Planeacion adecuada, la Evaluacion vy
Comprobacién de la Estructura y los Sistemas de Control Interno, y la obtencion
de Evidencia Objetiva Suficiente que nos permita llegar a una conclusion

razonable sobre la cual sustentar nuestras opiniones.

El Objetivo de esta Auditoria, es contar con la Opinién Profesional e
Independiente, sobre el Proceso de Seleccion de Personal, correspondientes al
periodo comprendido entre el X de X de 201X y el X de X de 201X, de acuerdo
a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA) y otras aplicables

al objeto de la misma.
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5.16.4.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Expresar una Opinion sobre el Proceso de Seleccién de Personal, en todos
sus aspectos significativos, de la Empresa ....., al X de X de 201X asi
como el resultado de sus Operaciones durante el periodo de Evaluacion; y
si estos se encuentran enmarcados en las Leyes y Normas Vigentes en el
Pais, segun corresponda.

e Evaluar los Procedimientos aplicados en el Proceso de Seleccion de

Personal.
5.16.4.3.2 ALCANCE DE LA AUDITORIA

La Auditoria debe estar orientada al Analisis y Evaluacion al Proceso de

Seleccidn de Personal de la Empresa......

El Enfoque de la Auditoria debera tener un Caracter Constructivo y de
Formulacion de Recomendaciones, permitiendo, a los actores involucrados en el
Proceso de Seleccion de Personal, mejorar la Calidad y Oportunidad de la

Informacion; los Procesos y el Sistema de Control.
5.16.5 EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Efectuar la Evaluacion del Riesgo Inherente respondiendo las siguientes preguntas

(se debe documentar o comentarios debajo de cada linea).

a) EL AMBIENTE DE CONTROL

Representa el Efecto Colectivo de varios factores en establecer, realizar o motivar la
Efectividad de Procedimientos y Politicas Especificos los cuales incluyen lo

siguiente:

1. La Filosofia y Estilo de Operacién de la Gerencia.

2. Estructura Organizativa de la Entidad.
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3. Politicas y Practicas de Administracion de Personal.

4. Objetivos de la Entidad y caracteristicas del medio en que opera (Factores Politicos,
Econdmicos, Legales, Familiares, etc.).

5. Comentarios generales sobre la Actitud de la Direccion de la Empresa con relacién a
contar con un Ambiente propicio de Control.

6. Comentarios sobre la aparente Efectividad, en su caso, de la funcién de la Auditoria

Interna, si existe.

Conclusion Acerca del Riesgo Inherente

Puede bajar el Riesgo del 100% al 75%

Puede bajar el Riesgo del 75% al 50%

Puede bajar el Riesgo del 50% al 25%

Por lo anteriormente descrito concluimos que el Riesgo Inherente se puede bajar de 75%
al 50%.

Efectuar la Evaluacion del Riesgo de Control respondiendo las siguientes preguntas.

(Se debe documentar o escribir Memorandums para contar con Evidencia de las

Afirmaciones).

1. Pasar revista sobre el uso de los siguientes Formularios disefiados por el Beneficiario

0 sobre otros formatos equivalentes que se emplean para este fin:
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CONCEPTO SI INO |N/A

Contrato de Trabajo

Requerimiento de Personal

Plan de Reclutamiento

ol O w >

Formulario para Monitorear Evaluaciones

Orales y Escritas

2. Responder las siguientes preguntas, la ausencia de varios de estos Controles no
necesariamente son Debilidades sino que pueden deberse al tamafio de la Entidad,

caso en el cual responder no aplicable.

CONCEPTO Sl NO N/A

2.1 |La Entidad cuenta con una Unidad de

Personal

2.2 |Se cuenta con un Procedimiento de

Seleccién de Personal

2.3 |La Entidad cuenta con Politicas para

la Contratacion de Personal

2.4. |Se tienen claramente establecidos los
Perfiles de Personal de acuerdo al

cargo

25. |La Entidad cuenta con un

Reglamento de Personal vigente.

Evaluacién de Procedimientos Administrativos
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1. Se tiene un Cuadro Organizativo (Organigrama) especificando los titulos de
Empleados de su Organizacion y sus Responsabilidades Programaticas,
Administrativas y Supervisoras.

2. Se tiene un Manual de Politicas de Procedimientos y cuales son estos (describir
en su integridad todos ellos).

3. Se tienen Politicas de Contratacion vigentes.

4. Mantenimiento de Archivos de Contratacion del Personal.

5. Se tienen Politicas escritas de Personal sobre Contratacién, Despido, Salarios,

Terminacion, sobre Tiempo.

Conclusion a cerca del Riesgo de Control

5.17 ANALISIS DE RIESGO

Considerando las evaluaciones.

Puedo bajar el Riesgo del 100% al 75%

4.6 Puedo bajar el Riesgo del 75% al 50%
Puedo bajar el Riesgo del 50% al 25%

Debe tomar en cuenta que la Inexistencia de algunos Controles no debe ser considerado
necesariamente una Debilidad sino que puede ser atribuido al tamario de la Entidad.

Riesgo de Pruebas Analiticas

1. Comentar sobre la Ejecucion de Actividades y su cumplimiento de Normas y Leyes,
tanto para Recursos generados por la Entidad y Fondos de Financiamiento

Financiero.
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Conclusién a cerca del Riesgo de Pruebas Analiticas

Considerando el punto 1, 2
Puedo bajar el Riesgo del 100% al 75%

Puedo bajar el Riesgo del 75% al 50%
Puedo bajar el Riesgo del 50% al 25%

Comentarios generales sobre la Estructura de Control Interno, para la redaccion del

Informe de Control Interno.

Ambiente de Control, los Procedimientos de Control. Enfatizar las Politicas y

Procedimientos pertinentes al Proceso de Seleccion de Personal.
De acuerdo a la Muestra Seleccionada se Verificara la Aplicacion respectiva del mismo.

5.17.1 DETERMINACION DEL ALCANCE DE PRUEBAS DE
VERIFICACION: DE LOS GASTOS DE ADMINISTRACION.

Después de haber determinado el:

Riesgo Inherente: .. ) TR %
Riesgo de Control .. ) STV %
Riesgo de Pruebas Analiticas ... ) TR %

Segun la tabla de la Metodologia determinamos el X % de Muestra para realizar las
Pruebas de Verificacion. Estos Procedimientos deben ser realizados en la fecha de

determinacion del Trabajo de Campo, 0 en una cercana a esta.

55



ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA PARA EVALUAR EL PROCESO DE

SELECCION DE PERSONAL EN EMPRESAS IMPORTADORAS DE JUGUETES EN LA CIUDAD

DE LA PAZ. “CASO DE ESTUDIO: IMPORTADORA ZURITA S.R.L.”

TABLAS DE ALCANCES DE PRUEBAS DE VERIFICACION PARA LIMITAR

EL ERROR TOLERABLE AL 4% DEL VALOR DEL UNIVERSO

Ciclo de Seleccion de Personal

TABLA 1, RIESGO INHERENTE AL 100%
A NIVELES % DE ALCANCE DE LAS PRUEBAS DE VERIFICACION
DE RIESGO A 4 NIVELES DE RIESGO DE PRUEBAS ANALITICAS

DE CONTROL 100% 75% 50% 25%
100% 96% 95% 92% 84%
75% 95% 93% 90% 79%

50% 92% 90% 84% 68%

25% 84% 79% 68% 36%

TABLA 2, RIESGO INHERENTE AL 75%
A NIVELES % DE ALCANCE DE LAS PRUEBAS DE VERIFICACION

DE RIESGO A 4 NIVELES DE RIESGO DE PRUEBAS ANALITICAS

DE CONTROL 100% 75% 50% 25%
100% 95% 93% 90% 79%
75% 93% 91% 86% 72%

50% 90% 86% 79% 58%
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25% 79% 72% 58% 15%

TABLA 3, RIESGO INHERENTE AL 50%
A NIVELES % DE ALCANCE DE LAS PRUEBAS DE VERIFICACION
DE RIESGO A 4 NIVELES DE RIESGO DE PRUEBAS ANALITICAS

DE CONTROL 100% 75% 50% 25%
100% 92% 90% 84% 68%
75% 90% 86% 79% 58%

50% 84% 79% 68% 30%

25% 68% 58% 36% 0%

5.17.2 RIESGO INHERENTE

A través del conocimiento del Cliente se determiné el Riesgo de que hubieran incurrido
en Errores e lIrregularidades Significativas, ya sean Intencionales o Inadvertidas,
ignorando la Efectividad del Control Interno para Prevenir, o Detectar y Corregir, tales

Errores e Irregularidades.
5.17.3 RIESGO DE CONTROL INTERNO

Se realizé la Evaluacion de la Efectividad del Control Interno para proveer una certeza
Razonable de que se Previenen, o se Detectan y se corrigen Errores e Irregularidades
Significativas a nivel de los Objetivos de Auditoria. Considerando las limitaciones
intrinsecas del Control Interno significa que siempre existe un Riesgo de la Ocurrencia

de Errores e Irregularidades Significativas y que permanezcan sin detectar.
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5.17.4 RIESGO DE DETECCION

Las Pruebas Sustantivas son realizadas para obtener Evidencia de Auditoria con respecto
a si las Aseveraciones del Proceso de Seleccidén carecen de Errores Significativos.

Existen dos tipos generales de Pruebas Sustantivas:
1. Procedimientos Analiticos Sustantivos y;
2. Pruebas de Detalle

Los Procedimientos Analiticos a realizar implican la Comparacién de un Dato
registrado, con Muestra Expectativa y, el Analisis de cualquier Diferencia Significativa

para alcanzar una Conclusion sobre el Dato Registrado.
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5.18 MODELO DE PROGRAMA DE TRABAJO

IMPORTADORA ZURITA S.R.L.
PROGRAMA DE AUDITORIA

HECHO
POR.

DESCRIPCION REF.

1 | Recopilar Antecedentes de la Entidad mediante Cuestionarios.

Realizar Memorandum de Planificacion de Auditoria para el
Proceso de Seleccion de Personal.

Verificar si la Estructura Organizativa existente corresponde

con la Estructura aprobada por la Entidad.

Verificar el Establecimiento y Conocimiento de las
4 |Responsabilidades de cada Departamento o Area

Organizativa.

Determinar si las necesidades de Seleccion y Captacion
5 |Personal estan en Funcién de los Planes Estratégicos de la

Entidad; de acuerdo a su Calificacion y Tiempo Oportuno.

Verificar que el Empleo de las Personas solo se haga en
Plazas Vacantes y Utiles.

Verificar si los Planes de Carreras a Técnicos y Profesionales
7 |son Lobgicos, Coherentes y Eficaces segun el Perfil de

Competencia de los puestos de Trabajo y las Personas.

Verificar los Tipos o Medios de Reclutamiento utilizados por
la Entidad.
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Verificar si se realizan las Investigaciones necesarias y se han
9 |determinados los Requisitos o Métodos de Ingreso a la
Entidad.

Comprobar la Existencia y Funcionamiento de Comisién de
10| Reclutamiento y Seleccion del Personal de nuevo Ingreso o

cualquier otra de Similar Accion.

1 Chequear las Acciones de Capacitacion del grupo de Recursos
Humanos en lo referido a dicha Comision.

Comprobar si se realizan estudios Sistematicos del Mercado
1 de Trabajo para lograr una correcta Estrategia de
Reclutamiento hacia aquellos lugares donde exista el

Potencial de personas con posibilidad de ingreso al Sistema.

Chequear si existen Convenios de Colaboracion con el
13 | Ministerio de Educacion en lo referido a la Preparacion y

Orientacion Vocacional de la Nueva Fuerza de Trabajo.

Verificar si se publican en Convocatoria las Plazas Vacantes
14 | dentro de los 10 dias establecidos por el Convenio Colectivo

de Trabajo.

15 Verificar los Medios de Difusion utilizados para el
Requerimiento de Trabajo

Verificar que en el Proceso de la Entrevista Inicial al
16 | Trabajador se analiza si éste posee o0 no los Requisitos

exigidos para el desempefio del Cargo.

Verificar si existe algin Sistema, Procedimientos o Técnicas
17 | para la Evaluacion, Seleccién y Aprobacion del Personal de

Nuevo Ingreso.

18 | Verificar la Efectividad de los Procedimientos y Técnicas.

19 Verificar que los Trabajadores de nuevo Ingreso cuenten con
toda la Informacion del Trabajo que van a Ejecutar.
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Verificar si como Resultado de la Entrevista se Elabora una
20 | Estrategia para cada Trabajador, Casuistica, dirigida a su

Mejoramiento y Desarrollo.

Verificar si se Aplica el Disefio Curricular para el
o1 adiestramiento al 100% de los Trabajadores que ingresen a la
Entidad; asi como las adecuaciones Pertinentes segln proceda

en cada caso.

- Verificar si los Trabajadores conocen sus Deberes, Derechos
y el contenido de su Puesto de Trabajo.

Verificar si existen Métodos o Procedimientos de Evaluacion
23| del Desempefio y la Periodicidad con que se valoran los

Resultados de cada Trabajador.

o4 Verificar que se soliciten a la Entidad de Procedencia la Hoja
Resumen y el Expediente Laboral. (Via institucional)

- Verificar que cada Trabajador cuente con su Folder Personal
con el debido Contenido.

o6 Comprobar que en los Expedientes del Personal categorizado
como Dirigentes aparezca la Resolucién de Nombramiento.

Verificar la Utilizacion racional de la fuerza de Trabajo de
”7 forma que garantice el amplio Perfil de los puestos de Trabajo
y que la Carga de Trabajo corresponda con la Jornada Laboral

establecida.

- Chequear la actualizacion de la Plantilla de Cargo de Cuadros
y Dirigentes.

29 | Preparar un Informe de Control Interno
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5.19 MODELO PAPELES DE TRABAJO

AUDITORES S.R.L.

IMPORTADORA ZURITAS.R.L.
CEDULA ANALITICA DE FOLDER PERSONAL

Requisitos para el Folder Personal
Nombre Cargo
1/ 2| 3| 4] 5 6| 7| 8| 9/10|11|12
Angel Roca | Gerente
Piedra General
Stefani
) Sub Gerente
Quispe o
Administrativo
Alborada
Jesus
Macias Contador
Masco
Lidia ]
Auditor
Alcazar
) Interno
Aguilar
) Encargado de
Luis Vallas
Ventas
Mollendo o
Institucionales
Mary Encargado de
Zuardo Ventas en
Alvarez Almacén
) Encargado de
Gabriel
» contactos y
Zufiga Suxo |
viajes al
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Exterior

Ne Requisitos para el Folder Personal
Folder

Personal

Carta de Solicitud de Empleo

Hoja de Vida

Certificado de Nacimiento
Fotocopia de Carnet

Libreta de Familia

Libreta de Servicio Militar

Croquis de Domicilio

© 00 N oo o1 B~ W N P

Titulo Profesional
Certificado de

[EEN
o

Antecedentes
11 Contrato de
Trabajo
12 Altaenla

Institucion

Marca Detalle

O Verificado

¢ No contiene

NA No aplicable
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5.20 MODELOS DE CUESTIONARIO DE AUDITORIA

AUDITORES S.R.L.

IMPORTADORA ZURITA S.R.L.

EVALUACION DE CONTROL INTERNO DEL PERSONAL

PREGUNTA SI |NO | N/A[NOTAS
¢La Entidad cuenta con una Unidad de
1| Personal? \

¢La Entidad cuenta con Politicas para la
2 | Contratacion de Personal? V

¢ Se tienen claramente establecidos los Perfiles

3| de Personal de acuerdo al Cargo? V

¢El Personal cuenta con un Manual de

4 | Funciones? \

¢Conocen los Funcionarios el Manual de

5 | Funciones con Claridad? v

¢Se cuenta con un Procedimiento para la

6 | Contratacion de Personal? v

¢Se cuenta con Requisitos béasicos que debe

7| poseer el Personal Contratado? \

¢Se guarda las solicitudes de Trabajo en caso

8| de un puesto Laboral Libre? \

¢Se Realiza una Publicacion de Requerimiento

de Personal con el que puedan enterarse varios

9| postulantes? \
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¢Se realiza una Difusion de Requerimiento de
Personal Interno antes de realizar una
10 | Publicacion Externa? \

¢El Reglamento de Personal se encuentra
11| vigente? V

¢El Reglamento de Personal es de

12 | conocimiento de los Funcionarios? \

¢La Entidad aplica el tiempo de prueba para el

13 | Personal recién contratado? \

¢Se aplica Procedimiento de induccion al

Personal recien contratado para darle a conocer

14 | las tareas que debe Desempefar? v
15| ¢Los Contratos de Trabajo son Escritos? N
16 | ¢ Los Contratos de Trabajo son Verbales? \

¢El Personal de confianza ha firmado un

17 | Documento de Confidencialidad? \
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5.21 MODELO DE INFORME DE CONTROL INTERNO

INFORME DE CONTROL INTERNO
EMPRESA: ................

REFERENCIA: Informacion suficiente sobre Observaciones, Conclusiones de Hechos

Significativos, asi como Recomendaciones constructivas producto de Evaluar el

1. Aseveracion
CONDICION:

Situacion detectada.

CRITERIO:

Como deberia ser.

CAUSA:
El Motivo y Responsable.

EFECTO:

Que ocasiona.

RECOMENDACION:

Como debe Solucionar.

COMENTARIO:
Respuesta del Responsable a la Recomendacion.
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5.22 CUADRO RESUMEN

Empresa:

Area Auditada:

Auditor:
Fecha:

CUADRO RESUMEN

Problemas

Causas

Posibles efectos en
las Operaciones

Investigaciones
Adicionales

Recomendaciones

Observacion:

Reviso:

Aprobo:
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2.1 ANTECEDENTES

La Empresa “Importadora ZURITA SRL”, es una Sociedad de Responsabilidad
Limitada, que fue creada el 01 de Septiembre de 2010, segun Testimonio de
Constitucion No. 015/2010, dicha Empresa tiene como actividad la Importacion de

Juguetes para nifios en una amplia variedad desde China.

Asimismo la Importadora ZURITA SRL da inicio a sus actividades desde el 10 de
Septiembre de 2010, convirtiéndose en una de las principales distribuidoras en ventas de

Juguetes al por mayor y menor en el mercado de la ciudad de La Paz.

Ofreciendo a su publico una variedad de Juguetes para todas las etapas del desarrollo de
los nifios y con la ultima tendencia de moda infantil a precios para el alcance de todo
bolsillo.

2.2 CONTRACTUAL

De acuerdo a los Términos de Referencia, fuimos contratados para efectuar una

Auditoria Externa Independiente titulada:

“Auditoria al Proceso de Seleccion de Personal, por el periodo comprendido entre el 01
de Septiembre de 2010 y el 31 de Diciembre de 2014”

Al concluir todas las demas etapas estaremos en condiciones de Informar sobre lo

siguiente:
a. ldentificar los Términos y Procedimientos aplicados en la Seleccién de Personal.

Al ser una Importadora, la Evaluacion se efectuara en funcion a los
Procedimientos efectuados en la Selecciéon del Personal de la Entidad y en

funcidn a lo estipulado en las Leyes Laborales vigentes en el Pais.
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b. Determinar si la Entidad cuenta con Politicas para la Contratacion de Personal?

Al realizar segin el Muestreo un Analisis de la Informacion Recopilada se
tomara en cuenta si la Importadora cuenta con Politicas de Seleccion de Personal
de la Entidad.

c. ldentificar si se tienen claramente establecidos los Perfiles de Personal de

acuerdo al Cargo.

En el Informe de Control Interno solicitado estaran resumidas las observaciones
reportadas como resultado de la Evaluacion del Proceso de Seleccién de

Personal.
d. Determinar si se cuenta con un Procedimiento para la Seleccién de Personal.

En la Revision realizada segun nuestra Planificacion se efectuard un resumen de

Observaciones referidas a los Procedimientos para la Seleccion de Personal.

SOLICITAR AL INICIO

Documentos legales:
Estructura Orgéanica
Manuales

Presentacion de Planillas
Estados Financieros Basicos
Balance General

Estado de Resultados
Evolucion del Patrimonio

Flujo de Efectivo
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- Ejecucion Presupuestaria

6 Notas a los Estados Financieros

7 Informe de Auditoria Externa Gestion 2014
8. Planillas de sueldos del Personal

9 Detalle de Pagos a los Consultores

10.  Carpetas del personal

Asi mismo enviaremos

1 La carta de Compromiso

24 TERMINOS DE REFERENCIA Y COMPRENSION DE LAS
ACTIVIDADES

241 ANTECEDENTES DE LA AUDITORIA

Fuimos contratados para realizar la Auditoria a la Empresa Importadora Zurita S.R.L.
para emitir una opinion sobre el Proceso de Seleccion de Personal hasta la Gestion 2014,
de acuerdo con las Normas de Auditoria, emitidas por el Consejo Técnico de Auditoriay

Contabilidad CTNAC y de acuerdo a lo estipulado en los Términos de Referencia.
Auditoria de la Entidad

Prepararemos y presentaremos a la Empresa Importadora Zurita S.R.L., los siguientes

Informes:

Un Informe de Auditoria del Proceso de Seleccién de Personal, en 4 ejemplares
impresos y uno en formato digital, a los 15 dias calendario computables a partir de la

firma de contrato, tomando en cuenta los comentarios realizados al borrador de Informe.

Este Informe de Auditoria, basicamente deberan contener:
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e Un Informe sobre la Evaluacién de la Estructura del Sistema de Control
Interno, tomando en cuenta una Evaluacion de Riesgos de Control e

Identificacion de condiciones que deban informarse y

seguimiento a las observaciones de Control Interno de la Auditoria y de la

gestion anterior, si corresponde.

2.4.2 CONCEPTO Y ENFOQUE DE LA AUDITORIA

Se entiende a la Auditoria como una Evaluacion Sistematica y Organizada de los
Sistemas en Funcionamiento y procura determinar si los Objetivos tomados en cuenta
para su Disefio siguen siendo validos, si tal Disefio guarda Coherencia con el Propdsito
de alcanzar tales Objetivos, si el Sistema funciona tal cual disefiado y si realmente
permite el cumplimiento de los Objetivos.

El Propdsito de esta Auditoria es Evaluar los Procesos de Seleccion de Personal, las
Politicas de la Empresa y de Procedimientos Especificos que relacionados entre si
forman la base para obtener suficiente Evidencia acerca del Objeto de Revision, con el
proposito de poder expresar una Opinion Profesional sobre todo ello.

La necesidad de esta Auditoria es Indiscutible, permitird mejorar estos Procedimientos,
conocer si son Correctos los Procesos de Seleccion de Personal, tener la Certeza de que

tal situacion corresponde a la realidad que vive la Organizacion.

Las Debilidades que pudiéramos detectar serdn comunicadas como Hallazgos en el
Informe sobre la estructura del Control Interno, para su Conocimiento y la Implantacién

de Medidas Correctivas.

Por lo expuesto, el Objetivo de nuestra Auditoria es Evaluar los Procesos de Seleccion

de Personal tal como mencionamos en el punto Objetivo y Alcance del Trabajo.
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Auditores S.R.L. , a fin de lograr la suficiente Evidencia para emitir nuestra opinion
sobre los Procesos de Seleccion de Personal de la “Empresa Importadora Zurita S.R.L.”,
aplicaremos Procedimientos Generales y Especificos, acordes a la Organizacion. Tal

como se describe en el Alcance del servicio, nuestro Trabajo en el

desarrollo de sus actividades incluye la Evaluacion del Control Interno para luego
efectuar el seguimiento de las Operaciones desde su origen hasta el final de cada una
ellas. A esto se afiade la Metodologia propia del Auditor que exige el cumplimiento de
Normas y Procedimientos que derivan en la Confiabilidad y Calidad del Servicio. Por lo
expuesto se colige que existen varias tareas a realizar, las que se amplian segun los

resultados obtenidos.

El resultado de lo explicado nos permite determinar el Riesgo de Auditoria a través del
“Riesgo Inherente”, el “Riesgo de Control” y el “Margen de Error Tolerable”, lo que
culminara en el Enfoque de nuestra Auditoria para establecer los Procedimientos a
seguir, ya sean Pruebas de Cumplimiento, Analiticas y/o Sustantivas, suficientes para el
logro de la Calidad del Servicio y el sustento para la emision de la Opinidn sobre los

Procesos de Seleccion de Personal de la “Importadora Zurita S.R.L.”
2.4.3 OBJETIVO DE LA AUDITORIA
El Objetivo General es Evaluar los Procesos de Seleccion de Personal en la Importadora

Zurita S.R.L., para saber si se realiz6 correctamente la Seleccién de Personal, por el

periodo comprendido entre el 01 de Septiembre de 2010 y el 31 de Diciembre de 2014.

El trabajo de Auditoria serd ejecutada de acuerdo con las Normas de Contabilidad
Generalmente Aceptadas en Bolivia y, por consiguiente, incluiremos las pruebas que

consideremos necesarias bajo las circunstancias.
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LC
1/2

Nuestra Auditoria incluird la Planeacion adecuada, la Evaluacién y Comprobacion de la
Estructura y los Sistemas de Control Interno, y la obtencién de Evidencia Objetiva
Suficiente que nos permita llegar a una Conclusion Razonable sobre la cual sustentar

nuestras opiniones.

El Objetivo de esta Auditoria, es contar con la Opinidn Profesional e Independiente,
sobre el Proceso de Seleccion de Personal de la Importadora Zurita S.R.L.,
correspondientes al periodo comprendido entre el 01 de Septiembre de 2010 y el 31 de
Diciembre de 2014, de acuerdo a las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

(NAGA) y otras aplicables al objeto de la misma.

2.4.3.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Expresar una Opinion sobre el Proceso de Seleccion de Personal, en todos
sus aspectos significativos, de la Empresa Importadora Zurita S.R.L., al 31
de Diciembre de 2014; asi como el resultado de sus Operaciones durante el
periodo de Evaluacion; y si estos se encuentran enmarcados en las Leyes y
Normas Vigentes en el Pais, segun corresponda.

e Evaluar los Procedimientos aplicados en el Proceso de Seleccion de

Personal de la Empresa Importadora Zurita S.R.L.

2.4.3.2 ALCANCE DE LA AUDITORIA

La Auditoria debe estar orientada al Anélisis y Evaluacion al Proceso de Seleccion de

Personal de la Empresa Importadora Zurita S.R.L.

El Enfoque de la Auditoria debera tener un Caracter Constructivo y de Formulacion de

Recomendaciones, permitiendo, a los actores involucrados en el Proceso de Seleccion de
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Personal, mejorar la Calidad y Oportunidad de la Informacion; los Procesos y el Sistema

de Control.
2.5 EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Efectuar la Evaluacion del Riesgo Inherente respondiendo las siguientes preguntas:

a) EL AMBIENTE DE CONTROL

Representa el Efecto Colectivo de varios factores en establecer, realizar o motivar la
Efectividad de Procedimientos y Politicas Especificos los cuales incluyen lo

siguiente:

La Filosofia y Estilo de Operacion de la Gerencia

Todas las actividades y operaciones importantes realizadas por la Importadora Zurita
S.R.L., son enmarcadas a través de las decisiones tomadas por la Gerencia General,
existe segregacion de Funciones y Responsabilidades y algunas decisiones propias de

cada Area y que no tengan tanta relevancia son tomadas de acuerdo a cada Cargo y Area.

Estructura Organizativa de la Entidad

La Importadora Zurita S.R.L., es una Sociedad de Responsabilidad Limitada donde la

Estructura Organizativa, es la siguiente:

a) La Gerencia General

b) Departamento de Administracion y Finanzas

e Sub Gerente Administrativo
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e Contador

e Auditoria Interna

c) Departamento de Ventas
e Encargado de Ventas Institucionales

e Encargado de Ventas en Almacén

d) Departamento de Importacion

e Encargado de contactos y viajes al Exterior

3. Politicas y Practicas de Administracion de Personal

Se cuenta con un Departamento de Administracion quien define las Politicas y

Practicas de Administracion de Personal.

4. Objetivos de la entidad y caracteristicas del medio en que opera (factores

politicos, econdmicos, legales, familiares, etc.)

El Objetivo Principal de Importadora Zurita S.R.L. es cumplir con sus estimados
Clientes ofreciéndoles Juguetes de calidad y con la mejor atencién, brindandoles la
Asesoria que ellos requieran y haciéndoles entrega de sus pedidos en el tiempo previsto

y a la mayor brevedad posible.

Factores que pueden Influir en el medio que Opera la Entidad:

e Factores politicos, La creacion de Impuestos para las Actividades Realizadas

por la Importadora Zurita S.R.L., la emision de una Nueva Reglamentacion de

la Nueva constitucion del Estado, nuevos Convenios con China
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o Factores Econdmicos, Cambio de Modelos Econdmicos, incertidumbre en el

Pais.

e Factores Legales, Gestiones legales de traslado de Juguetes, asi como la

autorizacion de la Importacion de la misma.

e Factores Sociales, Los posibles Bloqueos en el Pais que origine

Incomunicaciones, paralizacion del traslado de la Mercaderia y cambios en
Remuneraciones Salariales dispuestas por el Ministerio de Trabajo.

5. Comentarios generales sobre la Actitud de la Direccion de la Empresa

Importadora Zurita S.R.L. con relacion a contar con un Ambiente propicio de

Control.

La Gerencia General se encarga de tomar las Decisiones mas importantes que sean de
beneficio para la Importadora Zurita S.R.L. tratando de minimizar al maximo los

Riesgos Consecuentes de la toma de Decisiones.
La Importadora Zurita S.R.L., de acuerdo a su Estructura Organizativa, cuenta con un

Ambiente de Control Razonable del mismo es el que Controla y Administra las
Actividades de cada unidad dependiente del Area.

6. Comentarios sobre la aparente Efectividad, en su caso, de la funcién de la

Auditoria Interna, si existe.

En la Importadora Zurita S.R.L., su Unidad de Auditoria Interna nunca realizdé una

Auditoria al Proceso de Seleccion de Personal.

Conclusién a cerca del riesgo inherente

Puede bajar el riesgo del 100% al 75%
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Puede bajar el riesgo del 75% al 50%
Puede bajar el riesgo del 50% al 25%

Por lo anteriormente descrito concluimos que el riesgo inherente se puede bajar de 75%
al 50%.

Efectuar la Evaluacion del RIESGO DE CONTROL respondiendo las siguientes
preguntas.
(Se debe documentar o escribir Memorandums para contar con Evidencia de las

Afirmaciones).

e Pasar Revista sobre el uso de los siguientes formularios disefiados en el Manual

del Beneficiario o sobre otros Formatos equivalentes que se emplean para este

fin;
CONCEPTO Sl NO |N/A
A | Contrato de Trabajo X
B | Requerimiento de Personal Formulario X
C |Plan de Reclutamiento X
D |Formulario para Monitorear Evaluaciones| X
Orales y Escritas

Responder las siguientes preguntas, la ausencia de varios de estos controles no
necesariamente son debilidades sino que pueden deberse al tamafio de la entidad, caso

en el cual responder no aplicable.
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(e )
\ 12
CONCEPTO Sl NO \NK

|

2.1 |La Entidad cuenta con una Unidad de X
Personal
2.2 |Se cuenta con un Procedimiento de X

Seleccién de Personal

2.3 |La Entidad cuenta con Politicas para X

la Contratacion de Personal.

2.4. |Se tienen claramente establecidos los| X
Perfiles de Personal de acuerdo al

cargo

25. |La Entidad cuenta con un

Reglamento de Personal vigente X

Evaluacion de otros procedimientos administrativos

1. Se tiene un Cuadro Organizativo (Organigrama) especificando los titulos de
Empleados de su Organizacion y sus Responsabilidades Programaticas,

Administrativas y Supervisoras.

La Importadora Zurita S.R.L., cuenta con un organigrama y con un Manual de
Funciones disgregado por Areas y Funciones donde se describen los Cargos vy

Responsabilidades.

2. Se tiene un Manual de Politicas y Procedimientos para la Seleccién de Personal y
cudles son estos (describir en su integridad todos ellos).
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La Importadora Zurita S.R.L. no cuenta con un Manual de Politicas de
Procedimientos para la Seleccion de Personal.

3. Se tienen Politicas de Contratacion vigentes.

La Importadora Zurita S.R.L. no cuenta con Politicas de Contratacion vigentes.

4. Mantenimiento de Archivos de Contratacion del Personal

Los documentos de Contratacién del Personal son archivados correctamente en forma

cronoldgica en oficinas ubicadas en la ciudad de La Paz.

Conclusion a cerca del riesgo de control

Considerando las evaluaciones

2.6 ANALISIS DEL RIESGO
Puedo bajar el riesgo del 100% al 75%

Puedo bajar el riesgo del 75% al 50%
Puedo bajar el riesgo del 50% al 25%

Debe tomar en cuenta que la inexistencia de algunos controles no debe ser considerado

necesariamente una debilidad sino que puede ser atribuido al tamafio de la entidad.

Riesgo de Pruebas Analiticas

Comentar sobre la Ejecucion de Procedimientos respecto al Proceso de Seleccién de

Personal y su cumplimiento de Normas y Leyes.
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Conclusidn a cerca del riesgo de pruebas analiticas

Considerando el punto 1, 2

Puedo bajar el riesgo del 100% al 75%

Puedo bajar el riesgo del 75% al 50%

Puedo bajar el riesgo del 50% al 25%

Comentarios generales sobre la Estructura de Control Interno, para la redaccion

del Informe de Control Interno.

Ambiente de Control, los Procedimientos de Control. Enfatizar las Politicas vy
Procedimientos pertinentes a la capacidad de la Entidad en el Proceso de Seleccion de

Personal.

La Importadora Zurita S.R.L., cuenta con Manuales de Funciones y Estructura Organica

que estan siendo aplicados.

De acuerdo a la Muestra Seleccionada se verificara la aplicacion respectiva del mismo.>

2.6.1 DETERMINACION DEL ALCANCE DE PRUEBAS DE
VERIFICACION: DE LOS GASTOS DE ADMINISTRACION,
OPERACION, FINANCIEROS Y OTROS

Después de haber determinado el:
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LC
Riesgo Inherente: ... 75, % 1/2
Riesgo de Control .. 75 %
Riesgo de Pruebas Analiticas ... 50........... %

Segun la tabla de la Metodologia determinamos el 86 % de Muestra para realizar las
Pruebas de Verificacion seguidamente. Estos Procedimientos deben ser realizados en

la fecha de terminacion del Trabajo de Campo, o0 en una cercana a él.

TABLAS DE ALCANCES DE PRUEBAS DE VERIFICACION PARA LIMITAR
EL ERROR TOLERABLE AL 4% DEL VALOR DEL UNIVERSO
Ciclo de Efectivo, Gastos e Ingresos

TABLA 1, RIESGO INHERENTE AL 100%
ANIVELES % DE ALCANCE DE LAS PRUEBAS DE VERI CION

DE RIESGO A4 NIVELES DE RIESGO DE PRUEBﬁmLITICAS

DE CONTROL 100% 75% 25%
100% 96% 92% 84%
75% 90% 79%

50% 90% 84% 68%

84% 79% 68% 36%

TABLA 2, RIESGO INHERENTE AL 75%
A NIVELES % DE ALCANCE DE LAS PRUEBAS DE VERIFICACION
DE RIESGO A4 NIVELES DE RIESGO DE PRUEBAS ANALITICAS

DE CONTROL 100% 5% 50% 25%
100% 95% 93% 90% 79%
75% 93% 91% 86% 72%

50% 90% 86% 79% 58%

25% 79% 2% 58% 15%
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LC

\ 1/2

TABLA 3, RIESGO INHERENTE AL 50%
A NIVELES % DE ALCANCE DE LAS PRUEBAS DE VERIFW

DE RIESGO A 4 NIVELES DE RIESGO DE PRUEBA)SANﬁ_ITICAS

DE CONTROL 100% 75% 25%
100% 92% 84% 68%
75% 90¢ 79% 58%

50% 84% 79% 68% 30%

259 68% 58% 36% 0%

2.6.5 RIESGO INHERENTE

A través del conocimiento del Cliente se determiné el Riesgo de que hubieran incurrido
en Errores e Irregularidades Significativas, ya sean Intencionales o Inadvertidas,
ignorando la Efectividad del Control Interno para Prevenir, o Detectar y Corregir, tales

Errores e Irregularidades.

e EI Riesgo Inherente determinado es del 75% (Riesgo moderado) para los
Procesos de Seleccion de Personal, ya que el entorno que afectaria al Debido
Personal Seleccionado esta controlada mediante la Concientizacion y
Capacitacion al Personal Encargado de este Proceso de Seleccion de Personal, lo

que implica riesgo moderado para la Importadora Zurita S.R.L..

2.6.6 RIESGO DE CONTROL INTERNO

Se realiz6 la Evaluacion de la Efectividad del Control Interno para proveer una certeza
Razonable de que se Previenen, o se Detectan y se corrigen Errores e Irregularidades

Significativas a nivel de los Objetivos de Auditoria. Considerando las limitaciones
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intrinsecas del Control Interno significa que siempre existe un Riesgo de la OcurTeria

de Errores e Irregularidades Significativas y que permanezcan sin detectar.

e El Riesgo de Control Interno determinado es del 75% (Riesgo Moderado) para
el Proceso de Seleccion de Personal, ya que cuentan con un Manual de
Funciones disgregado por Areas y Funciones donde se describen los Cargos y
Responsabilidades las mismas que son implementadas para el funcionamiento de

las operaciones de la Importadora Zurita S.R.L..

2.6.7 RIESGO DE DETECCION

Las Pruebas Sustantivas son realizadas para obtener Evidencia de Auditoria con respecto
a si las Aseveraciones del Proceso de Seleccion carecen de Errores Significativos.
Existen dos tipos generales de Pruebas Sustantivas:

9. Procedimientos Analiticos Sustantivos y;

10. Pruebas de Detalle

Los Procedimientos Analiticos a realizar implican la Comparacion de un Dato
registrado, con Muestra Expectativa y, el Andlisis de cualquier Diferencia Significativa

para alcanzar una Conclusion sobre el Dato Registrado.

» Las Pruebas Analiticas determinada es del 50% (Riesgo bajo) para el Proceso de
Seleccion de Personal, siendo que se efectu6 pruebas globales a algunos

Procedimientos efectuados en este Proceso.

De acuerdo a los Datos anteriores y utilizando la Tabla de Alcances de Pruebas de

Verificacion se define un porcentaje de 86% de alcance de Pruebas de Verificacion para
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LC
1/2

Evaluar el Proceso de Seleccidn de Personal. Los Procedimientos de Auditoria que se

aplicaran son principalmente las Pruebas de Cumplimiento y Pruebas Sustantivas.

Si bien se realizara Pruebas Sustantivas, sin embargo la Informacion revisada esta sujeta
a Riesgo de presentar Errores, debido a que se tomara una Muestra para nuestra

Evaluacion.
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3 PROGRAMA DE TRABAJO

IMPORTADORA ZURITA S.R.L.
PROGRAMA DE AUDITORIA

HECHO
DESCRIPCION REF.
POR.
Recopilar Antecedentes de la Entidad mediante LC
1 1/2.1 VZA
Cuestionarios. ®

Realizar Memorandum de Planificacién de Auditoria parael |LC
2 _ 1/2.17 VZA
Proceso de Seleccion de Personal.

Verificar si la Estructura Organizativa existente se LP
3 _ 1/1 VZA
corresponde con la Estructura aprobada por la Entidad.

Verificar el Establecimiento y Conocimiento de las

4 | Responsabilidades de cada Departamento o Area cl2 VZA
Organizativa.
Determinar si las necesidades de Seleccion y Captacion LC

5 | Personal estan en Funcion de los Planes Estratégicos de la 21 VZA
Entidad; de acuerdo a su Calificacion y Tiempo Oportuno. ¢

6 Verificar que el Em’pleo de las Personas solo se haga en l/ VZA
Plazas Vacantes y Utiles.
Verificar si los Planes de Carreras a Técnicos y Profesionales LC

7 | son Légicos, Coherentes y Eficaces segun el Perfil de 1/2.17 VZA

Competencia de los puestos de Trabajo y las Personas.
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g Verificar los Tipos o Medios de Reclutamiento utilizados por l';f v
la Entidad. /A\
PA >
ifi i i iaaci i 2.1
Verificar si se realizan las Investigaciones necesarias y se han LC \/
9 | determinados los Requisitos 0 Métodos de Ingreso a la 1/4 VZA
Entidad.
Comprobar la Existencia y Funcionamiento de Comisionde | LC
1/2.1
10 | Reclutamiento y Seleccion del Personal de nuevo Ingreso o VZA
cualquier otra de Similar Accion. T
Chequear las Acciones de Capacitacion del grupo de Recursos
11 ) ) L A VZA
Humanos en lo referido a dicha Comision.
Comprobar si se realizan estudios Sistematicos del Mercado
de Trabajo para lograr una correcta Estrategia de LC
12 ) ] _ 1/2.17 VZA
Reclutamiento hacia aquellos lugares donde exista el
Potencial de personas con posibilidad de ingreso al Sistema.
Verificar si se publican en Convocatoria las Plazas VVacantes LC
13| dentro de los 10 dias establecidos por el Convenio Colectivo | 1/4 VZA
de Trabajo.
Verificar los Medios de Difusion utilizados para el LC
14 o _ P VZA
Requerimiento de Trabajo 1
Verificar que en el Proceso de la Entrevista Inicial al LC
15| Trabajador se analiza si éste posee 0 no los Requisitos 1/4 VZA
exigidos para el desempefio del Cargo.
Verificar si existe algun Sistema, Procedimientos o Técnicas LC
16 | para la Evaluacion, Seleccion y Aprobacion del Personal de | 1/4 VZA
Nuevo Ingreso.
LC
17 | Verificar la Efectividad de los Procedimientos y Técnicas. 1/4 VZA
18 | Verificar que los Trabajadores de nuevo Ingreso cuenten con '1—/(31 VZA
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toda la Informacion del Trabajo que van a Ejecutar. ‘ PA

\ 22

Verificar si se Aplica el Disefio Curricular para el
19 adiestramiento al 100% de los Trabajadores que ingresenala || ¢ 1/3 VZA
Entidad; asi como las adecuaciones Pertinentes segin proceda

en cada caso.

Verificar si los Trabajadores conocen sus Deberes, Derechos | L€
20 ] _ 1/4 VZA
y el contenido de su Puesto de Trabajo.

Verificar si existen Métodos o Procedimientos de Evaluacion LC

21 | del Desempefio y la Periodicidad con que se valoran los 1/4 VZA

Resultados de cada Trabajador.

Verificar que se soliciten a la Entidad de Procedencia la Hoja | LC
22 _ L 1/3 VZA
Resumen y el Expediente Laboral. (Via institucional)

Verificar que cada Trabajador cuente con su Folder Personal | LC
23 _ _ 1/3 VZA
con el debido Contenido.

Comprobar que en los Expedientes del Personal categorizado | LC
24 o » ) 1/3 VZA
como Dirigentes aparezca la Resolucién de Nombramiento.

LC
25| Preparar un Informe de Control Interno s VZA
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4 PAPEL DE TRABAJO

IMPORTADORA ZURITA S.R.L.
CEDULA ANALITICA DE FOLDER PERSONAL

Requisitos para el Folder Personal

Nombre Cargo
2| 3| 4] 5| 6| 7| 8 9(10|11|12
Angel
Roca Gerente General ¢ O¢e|O¢e|OIO0OIOI0]10|0
Piedra
Stefani
) Sub Gerente
Quispe S O|O|¢| ¢ |NANAI ¢ | O|O1OO
Administrativo
Alborada
Jesus
Macias Contador OI0I¢ OO0 ¢|O1¢e OO
Masco
Lidia
Alcazar Auditor Interno OlOIOIOIOINAAIOIO1 e OO
Aguilar
_ Encargado de
Luis Vallas
Ventas ¢IOO|¢e|O|¢|¢e|NaAj ¢ OO
Mollendo
Institucionales
Mary Encargado de
Zuardo Ventas en OlIOIOIOIOINAIOIO10]1010
Alvarez Almacén
Gabriel Encargado de
Zufiiga contactos y viajes ¢|O|O|¢INAOIOINA IO OO
Suxo al Exterior
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LC
1/3

N° Requisitos para el Folder Personal
Folder

Personal

Carta de Solicitud de Empleo

Hoja de Vida

Certificado de Nacimiento

Fotocopia de Carnet

o 01 WD P

Libreta de Familia

7 Libreta de Servicio Militar
8 Croquis de Domicilio
9 Titulo Profesional
Certificado de
10 Antecedentes
11
Contrato de Trabajo
12
Alta en la Institucion

Marca Detalle

O Verificado

¢ No contiene

NA No aplicable
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5 CUESTIONARIO

IMPORTADORA ZURITA S.R.L.
EVALUACION DE CONTROL INTERNO DEL PERSONAL

PREGUNTA

Sl

NO

N/A

NOTAS

¢La Entidad cuenta con una Unidad de
Personal?

¢La Entidad cuenta con Politicas para la
Contratacion de Personal?

¢Se tienen claramente establecidos los
Perfiles de Personal de acuerdo al Cargo?

¢El Personal cuenta con un Manual de
Funciones?

¢ Conocen los Funcionarios el Manual de
Funciones con Claridad?

¢Se cuenta con un Procedimiento para la
Contratacion de Personal?

¢Se cuenta con un Formato de Requisitos
basicos que debe poseer el Personal
Contratado?

¢Se guarda las solicitudes de Trabajo en
caso de un puesto Laboral Libre?

¢Se Realiza una Publicacion de
Requerimiento de Personal con el que
puedan enterarse varios postulantes?

10

¢Se realiza una Difusion de Requerimiento
de Personal Interno antes de realizar una
Publicacion Externa?

11

¢El Reglamento de Personal se encuentra
vigente?

12

¢El Reglamento de Personal es de
conocimiento de los Funcionarios?

13

¢La Entidad aplica el tiempo de prueba para
el Personal recién contratado?
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14

¢Se aplica Procedimiento de induccion al
Personal recién contratado para darle a
conocer las tareas que debe Desempefiar?

LC
1/4

15

¢Los Contratos de Trabajo son Escritos?

< |2

16

¢Los Contratos de Trabajo son Verbales?

17

¢El Personal de confianza ha firmado un
Documento de Confidencialidad?

®

W)

TOTALES
%
CONCLUSION:

10 4 3
59 23 18

B R M
> =
75  B0<X<75 <50

Control interno con alta confianza respecto al Proceso de Seleccion de Personal
Control interno con confianza moderada respecto al Proceso de Seleccion de personal
Control interno no confiable respecto al Proceso de Seleccidn de Personal
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CAPITULO VII.
COMUNICACION DE RESULTADOS
7.2 INFORME DE CONTROL INTERNO

EMPRESA: IMPORTADORA ZURITA S.R.L.

REFERENCIA: Informacion suficiente sobre Observaciones, Conclusiones de Hechos
Significativos, asi como Recomendaciones constructivas producto de Evaluar el Proceso

de Seleccidn de Personal en Empresa Importadora Zurita S.R.L.

¢ Se tienen Politicas de Contratacion vigentes.
CONDICION:

No cuenta con ninguna Politica de Contratacion Vigente.

CRITERIO:

La Empresa deberia contar con Politicas de Contratacion vigentes para poder normar

estos Procedimientos.

CAUSA:

La Gerencia desconoce la importancia que tiene tener Politicas de Contratacion vigentes.

EFECTO:

Esta Carencia provoca que no se le preste la Importancia que amerita el Seleccionar a la

Persona Iddnea para el Cargo Vacante dentro la Entidad.

RECOMENDACION:

Se Recomienda a Gerencia Realizar Politicas de Contratacion vigentes.
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COMENTARIOS:

Acepta la Recomendacion.

¢ Setiene Manual de Politicas y Procedimientos para la Seleccion de Personal
CONDICION:

La Entidad no tiene ningin Manual de Politicas de Procedimientos para la Seleccién de

Personal

CRITERIO:

Para una Seleccion de Personal Correcto eligiendo a la Persona Perfecta para la Entidad ,
la misma tiene que tener un Manual de Politicas de Procedimientos para la Seleccion de

Personal

CAUSA:

La Gerencia pensaba que estos Procedimientos no necesitaban tenerlos por escrito.

EFECTO:

Que no se Seleccione al Personal adecuado.

RECOMENDACION:

Se Recomienda a Gerencia Realizar un Manual de Politicas de Procedimientos para la

Seleccion de Personal.

COMENTARIOS:

Acepta la Recomendacion
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e Secuenta con un Formato de Requisitos basicos que debe posee
Personal Contratado

CONDICION:

La Entidad no tiene un Formato los Requisitos basicos que debe poseer el Personal

Contratado.

CRITERIO:

Lo minimo que deberia cumplir el Personal al pretender ingresar a la Empresa son los

Requisitos basicos de Contratacion.

CAUSA:

La Gerencia creia que se sobreentendia esta Formalidad.

EFECTO:

Hay varias Personas Contratadas que no cuentan con todos los Requisitos Basicos de

Contratacion.

RECOMENDACION:

Se Recomienda a Gerencia cumplir la Formalidad de contar con un Formato de

Requisitos basicos.

COMENTARIOS:

Acepta la Recomendacion
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7.3 CONCLUSIONES

En Conclusion este Proyecto de Grado refleja la Elaboracién de un Manual de Auditoria
para la Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal en Empresas Importadoras de Juguetes
en la Ciudad de La Paz. Caso de estudio: “Importadora Zurita S.R.L.”

Como Producto de una labor de Investigaciébn minuciosa de obtener la Informacion
necesaria para desarrollar este Manual, mediante el cual se llegé a determinar los Procesos
que la Entidad adoptd al realizar su Seleccion de Personal, asi como las Observaciones y
Conclusiones de Hechos Significativos que se hallaron en su Proceso de Seleccion de
Personal.

La Importadora Zurita S.R.L. no posee Manuales, Politicas, de Procedimientos para el
Proceso de Seleccion de Personal, motivo por el cual es imprescindible que se cumplan las
Recomendaciones efectuadas a la Gerencia de dicha Entidad.
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ANEXO

REQUERIMIENTO DE
PERSONAL

L

PUBLICACION, CONVOCATORIA Y

CONSULTA FUENTES DE

RECLUTAMIENTO
EXTERNAS

INTERNAS

ANALISIS DE HOJAS DE VIDA Y
PRESELECCION DE CANDIDATOS
(SUB GERENCIA

ADMINISTRATIVA)
<o —> o) rechaza | >

l

PRIMERA ENTREVISTA
((SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA)

-
APLICACION DE PRUEBAS
ERENCiA ASMIISTRATIVRY | = _comeie (o)
Si

GERENCIA ADMINISTRATIVA)

SEGUNDA
TRaTA —cowre (o)
_
< Si >

(AREA SOLICITANTE)

REFERENCIACION LABORAL | @@

(SUB GERENCIA

ADMINISTRATIVA)

DECISION DE CONTRATACION

(AREA SOLICITANTE Y SUB

GERENCIA ADMINISTRATIVA)

SOLICITUD DE DOCUMENTACION
(SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA)

VERIFICACION Y VALIDEZ DE
Cnoy——

DOCUMENTACION
(SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA)

J

FIRMA DE CONTRATO, AFILIACIONES E
INGRESOS
(SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA)




ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA PARA EVALUAR EL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL EN EMPRESAS IMPORTADORAS DE JUGUETES EN LA CIUDAD
DE LA PAZ. “CASO DE ESTUDIO: IMPORTADORA ZURITA S.R.L.”

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
ORGANIGRAMA

)
GERENTE GENERAL
[ I I 1
) A | )
DPTO. DPTO. VENTAS STRA
IMPORTACION ’ ADMIL\:L?ZEQ%ON I
| I
| 1 || |
) ) ) )
VENTAS VENTAS EN AUDITORIA
INSTITUCIONALES ALMACEN CONTABILIDAD INTERNA
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