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RESUMEN EJECUTIVO

Evaluar el Control Interno en procesos tales como el de Seleccion de Personal, origina la
necesidad de elaborar un Manual de Auditoria para la Evaluacion del Proceso de
Seleccion de Personal en Empresas Industriales, caso de estudio SOALPRO S.R.L.
debido a la inexistencia de procedimientos que permitan ejercer un Control en el Area de

Recursos Humanos.

El presente Manual incluye una descripcion de todo el Trabajo que debe desarrollar el
Auditor para la Planificacion, Ejecucion y Comunicacion de Resultados sobre el examen
realizado, todo el Trabajo descrito en el Manual y que debe ser desarrollado por el
Auditor, estara enmarcado siempre en las Normas y/o requisitos aplicables al Trabajo
profesional del Auditor. Este se constituird en un modelo a seguir para futuras

evaluaciones al Proceso de Seleccion de Personal en Empresas similares.

En base a todos los Procedimientos de Auditoria descritos en el Manual, el Auditor
estara en condiciones de emitir un Informe, en el cual presentara los Resultados sobre el
Examen practicado, dicho Informe revelara las Deficiencias y Excepciones de Control

Interno relacionadas con el Proceso de Seleccién de Personal en SOALPRO S.R.L.

Para contar con un Proceso de Seleccion de Personal exitoso, es necesario definir
claramente los Puestos de Trabajo Especificamente Necesarios, Elaborar los Perfiles de
Puestos Necesario, Definir las Pruebas de Evaluacion que incluyan: Pruebas
Psicoldgicas, Psicotécnicas y de Conocimientos; asi como evaluacion de los

Antecedentes de Trabajos Anteriores e inclusive Penales.

El Capital Humano, es considerado por las actuales Teorias de Organizacion de las

Empresas, como: El Activo mas valioso, es por eso que el Proceso de Seleccion de este

PROYECTO DE GRADO
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Activo tan valioso, debe ser motivo de atencidn especial y por ende susceptible de ser

Auditado de la manera mas eficiente no sélo en este tipo de Empresas sino de todas las

Empresas en General.
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CAPITULO |

ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION

1.1.1.

INTRODUCCION
El Manual de Auditoria brinda a las Empresas Industriales en General, la
informacion necesaria para utilizar como una Herramienta de Toma de
Decisiones acorde a las necesidades de la Empresa, con el Objetivo Principal de
Evaluar su comportamiento y determinar las Medidas Necesarias para mejorar

su Desempefio en lo que refiere al Proceso de Seleccion de Personal.

Tendr& como finalidad, aportar a la Profesion del Auditor con un Manual que
detalla aspectos tales como: EI Memorandum de Planificacion de Auditoria que
contiene: Objetivo, Objeto, Alcance, Funciones, Relaciones, Politicas,
Procedimientos, Programas, Cuestionarios de Control Interno, Modelos de
Papeles de Trabajo, Normas, etc., y El Andlisis de Riesgos, de tal manera que el
Auditor que realice Auditorias similares, pueda contar con una Guia Especifica

para Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal en este tipo de Empresas.

La Profesion de Auditoria ocupa un papel importante en las Empresas, debido a
las Exigencias Actuales, Evolucion Econ6mica y Social, asi como la
introduccion de nuevos Métodos de Administracién, Analisis de Riesgos y
Gestién de las Empresas, han hecho que la Direccion necesite contar con un
Elemento Objetivo que les aporte Informacion, Analisis, Evaluaciones y
Recomendaciones.

Para contar con un Proceso de Seleccion de Personal exitoso, es necesario

definir claramente los Puestos de Trabajo Especificamente Necesarios, Elaborar

PROYECTO DE GRADO
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los Perfiles de Puestos Necesarios, Definir las Pruebas de Evaluacion que
incluyan: Pruebas Psicoldgicas, Psicotécnicas y de Conocimientos; asi como

Evaluacion de los Antecedentes de Trabajos Anteriores y Penales.

El Capital Humano, es considerado por las actuales Teorias de Organizacién de
las Empresas, como uno de los Activos mas valiosos, es por eso que el Proceso
de Seleccion de este Activo tan valioso, debe ser motivo de atencion especial y
por ende susceptible de ser Evaluado a través de una Auditoria.

Bajo estos aspectos, se considera de importancia, disefiar un "Manual de
Auditoria Para la Evaluacion del Proceso de Seleccion de Personal en
SOALPRO S.R.L.”

El Proposito del presente Proyecto de Grado es ofrecer una serie de Bases
Tedricas y de Aplicacion practica para poder realizar una Auditoria dentro del
Area de Personal en forma idénea, con Beneficios para la labor de los

integrantes de esta misma Area y para la Empresa en general.

La finalidad del Proyecto de Grado es la de convertir la Informacién
Sistematica y Documentada proveniente del Area de Personal en Conocimiento
Corporativo Util, para que a través de las Recomendaciones se logre mejorar la
Eficiencia de las Politicas y Practicas de Recursos Humanos en el presente caso

de Seleccién de Personal.

El Proyecto de Grado, ha sido desarrollado en coordinacion con la Empresa y
con asesoramiento del Tutor Académico, habiendo merecido la respectiva

aprobacion y utilizacién actual por parte de SOALPRO S.RL.

PROYECTO DE GRADO
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1.2.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION
La elaboracion de un Manual de Auditoria para Evaluar el Control Interno
respecto al Proceso de Seleccidn de Personal para Empresas Industriales, ayuda
al Control, Organizacion, Seguimiento y Evaluacién de los procesos adoptados
para la Auditoria a realizar en el Area de Recursos Humanos necesarios y sirve
para utilizar como una Guia de aplicacion real y practica. Asimismo, ayuda en
la Cultura de Control Interno respecto a este Proceso no sélo para Empresas de

este tipo sino para todas las Empresas en General.

1.2.1. JUSTIFICACION TEORICA

Enrique Fayol y Frederick Winslow Taylor resaltaban la importancia de dejar
constancia escrita de la forma maés efectiva y eficiente de realizar los
procedimientos. Una alternativa segura de establecer procedimientos, es a
través de la formulacion de Manuales de diferentes usos. La ausencia de
Procedimientos, Politicas, Reglas, Normas, para la Auditoria a realizar en el
Area de Recursos Humanos, origina la necesidad de implementar un Manual de
Auditoria Para Evaluar el Control Interno Respecto al Proceso de Seleccion de
Personal para Empresas Industriales, emitir un informe sobre: EI Trabajo
realizado, los principales problemas detectados, la metodologia utilizada y las

Recomendaciones a los Responsables de la Empresa.

Saber cémo estdn funcionando los Procesos de Seleccién de Personal,
estableciendo practicas y condiciones que son perjudiciales, que no estan
justificando su costo considerando la relacion Costo/Beneficio, o practicas y
condiciones que deben incrementarse es el Proposito Principal al proponer un

Manual de Auditoria para Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal en este
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tipo de Empresas pero gque se pueda aplicar a todo tipo de Empresas Privadas en

general.

Es necesario contar con el resultado de la Aplicacion del Manual de Auditoria
para Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal para la Empresa Industrial
SOALPRO S.R.L., para contar con un Control Eficiente y Efectivo de los
Recursos Humanos en General y particularmente con la Seleccién de Personal
para lograr otorgar un Personal de Excelente Calidad.

La Gerencia y el Personal, deben caracterizarse por tener un nivel de
Competencia que les permita comprender la importancia del Desarrollo,
Implantacion y Mantenimiento de Controles Internos apropiados, para contar
con una Adecuada Cultura de Control Interno propia de este tipo de Empresas.

A su vez, deben:

- Contar con un nivel de Competencia Profesional ajustado a sus
Responsabilidades.

- Comprender suficientemente la Importancia, Objetivos y Procedimientos
del Control Interno.

- Promover la Salvaguarda de Activos.

- Promover la Eficiencia, Efectividad y Economicidad de todas las
actividades de la Empresa.

- Promover la Adhesion a las Politicas de la Empresa.

- Promover el cumplimiento de Leyes y Normas.

Se debe especificar el nivel de competencia requerido para las distintas tareas y

traducirlo en requerimientos de conocimientos y habilidades.
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Los métodos de contratacion de Personal deben asegurar que el Candidato,
posea el nivel de preparacion y experiencia que se ajuste a los requisitos
especificados. Para ello, es necesario realizar examenes Psicotécnicos, Practicos
y de Evaluacion de acuerdo al Perfil Requerido y al que postule el interesado.
Una vez incorporado, el Personal debe recibir la Orientacion, Capacitacion y
Adiestramiento necesarios en forma préctica, continua y metddica, por lo tanto
debera existir una Politica de Capacitacion y por ende el Presupuesto y la

Disponibilidad de los recursos necesarios para este cometido.

1.2.2. JUSTIFICACION METODOLOGICA

v" Los Métodos de Investigacion, no siguen una metodologia rigida, es por
eso que se aplicaron diferentes métodos de los cuales tienen
preponderancia el Método Deductivo — Inductivo. De manera general el
Método Cientifico permite utilizar técnicas e instrumentos de
Investigacion, pasos sistematicos e instrumentos que nos llevan a un

Conocimiento Cientifico, y nos permiten llevar a cabo una Investigacion.

v' Para estructurar el Marco Teérico, se ha realizado la Indagacién en

general de lo concerniente a las Empresas Industriales.

v' Para lograr el cumplimiento de los Objetivos del Estudio se recurrio al
Desarrollo de una Evaluacién del Control Interno relacionado con el

Proceso que me ocupa.

PROYECTO DE GRADO
10



PROYECTO DE GRADO TITULADO MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EMPRESAS  INDUSTRIALES (CASO  EMPRESA
“SOALPRO S.R.L.”)

1.2.3. JUSTIFICACION PRACTICA
La elaboracién del Manual de Auditoria para Evaluar el Proceso de Seleccién
de Personal, permitio aplicar los conocimientos adquiridos en la Universidad
Mayor de San Andrés, se pretende Evaluar el Control Interno relacionado con
el Proceso de Seleccion de Personal para determinar la forma mas Eficiente
para realizar Auditoria del Proceso citado en este tipo de Trabajos, para el

presente caso en la Empresa SOALPRO S.R.L.

PROYECTO DE GRADO
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CAPITULO 11

INFORMACION GENERAL DE LA EMPRESA

2.2.1.

EMPRESA INDUSTRIAL SOALPRO S.R.L.

La Empresa SOALPRO S.R.L. (Sociedad de Alimentos Procesados S.R.L. méas
conocida por la linea SAN GABRIEL), ubicada en la Ciudad de EI Alto en la
zona Charapaqui Av. Jaime Mendoza, hoy por hoy es una de las Empresas mas
importantes de la ciudad ya que cuenta con una gran variedad de productos para
la venta comercial como ser: Sélidos (Pan, Reposteria, Galletas, Panetones),
Lacteos (Leche, Leche de Soya, Yogurt, etc.) ademas de contar con
Licitaciones para el Desayuno Escolar a nivel Departamental e

Interdepartamental.

SOALPRO S.R.L. cuenta con una Planta en Santa Cruz y otra pequefia Planta
dedicada al Desayuno Escolar (Planta: ElI Alamo), también cuenta con

Sucursales en el interior del Pais como ser: Oruro, Potosi, Tarija 'y Sucre.

La Empresa obtiene una significativa cantidad de Ingresos Mensuales y
proporciona Fuentes de Trabajo para mas de 1.000 Familias que se alternan en
las diferentes actividades y turnos, por lo que es necesario contar con el mejor

Personal Capacitado para mantener el Prestigio Comercial hasta ahora ganado.

Es por esta razén que se pretende aportar con un Manual de Auditoria para
Evaluar el Proceso de Seleccion de Personal, primero porque es una de las

Debilidades establecidas debido a la falta de Personal Idéneo que en algunos

PROYECTO DE GRADO
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casos inclusive produjo Dafios Econdmicos a la Empresa debido a

incumplimientos de Servicios y Pérdidas de Bienes y otros.

En segundo lugar porque me permitird aplicar los conocimientos adquiridos
para Elaborar el Manual y asimismo establecer Deficiencias y Excepciones en
el Proceso de Seleccion de Personal y emitir Recomendaciones tendientes a

subsanarlas.

2.2.2. ATRIBUCIONES DE SOALPRO S.R.L.
v' Marca reconocida en el Mercado (San Gabriel con mas de 25 afios en el
mercado).
v Capacitacion del Personal en las distintas Areas de la Empresa.
v' Participacion de las Licitaciones del Desayuno Escolar a nivel Departamental e
Interdepartamental.
v" Participacion continua en actividades (Auspiciador).

v" Poder de Negociacion con Clientes y Proveedores.

2.2.3. MISION DE LA EMPRESA
Llegamos a nuestros Clientes con Productos Alimenticios Sanos, Agradables y
Nutritivos mediante la busqueda permanente de la Excelencia en nuestras

Acciones.

Buscamos una Cultura de mejoramiento continuo, el Compromiso con nuestros

Recursos Humanos y con nuestra Comunidad.

2.2.4. VISION DE LA EMPRESA

“Ser Reconocidos como Lideres en la Industria de Alimentos”

PROYECTO DE GRADO
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2.2.5. RESPONSABILIDAD SOCIAL EMPRESARIAL*
SOALPRO S.R.L tiene un compromiso con el pais y su gente. Desde la
elaboracion de alimentos de calidad que contribuyan a satisfacer la necesidad
de los Clientes hasta la generacion de empleos para cientos de familias. En este
marco estan tambien las actividades de contribucion al mejoramiento social,

econdmico y ambiental, como un valor afiadido a las actividades de produccion.

FAMILIAS PRODUCTORAS DE LECHE

La Empresa SOALPRO S.R.L. comprometida con el desarrollo de Bolivia 'y en
apoyo a comunidades campesinas establece estrategias a favor de los
Comunarios Productores de Leche mediante el acopio y compra de leche en
diferentes Provincias del Altiplano Boliviano. Para tal efecto, la Empresa
invirtio en la construccion de Centros de Acopio, donde implementaron tanques

de refrigeracion de acero inoxidable grado alimenticio, se firmaron contratos

! pagina WEB www.SOALPRO.com
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anuales de compra de leche, se dio un asesoramiento técnico para mejorar de la
raza vacuna y por ultimo se suministré alimento para ganado vacuno con alto

valor proteico.

De esta manera se mejord el nivel de vida de los productores o familias
productivas en Achacachi, Pucarani, Viacha, Tiahuanaco, Laja y Guaqui. Por
otra parte, teniendo un ingreso constante durante todo el afio, el Productor
tiene acceso a créditos que son destinados a la compra de nuevo ganado y
mejora de infraestructuras (establos), lo cual se traduce en mayores volimenes
de produccién y en consecuencia mayor ingreso para el Comunario Productor y

su familia.

PROYECTO “LA SALVACION?”

Este proyecto denominado “La Salvacion” nace a partir de la necesidad social
de tener dinero disponible de una manera facil y rapida para los trabajadores de
SOALPRO S.R.L. ya que todos los préstamos que se otorga al Personal tienen
como destino el micro crédito que por lo general se utiliza para realizar
pequerfias construcciones de vivienda, iniciar un negocio o el pie para la compra
de un vehiculo. Este beneficio que la Empresa otorga se lo viene dando desde el
afio 2010.

DONACIONES HOGARES DE NINOS

Dentro de las tareas importantes que realiza la Empresa SOALPRO S.R.L. son

las donaciones a hogares y orfanatos de las ciudades de La Paz y El Alto, entre

PROYECTO DE GRADO
15



PROYECTO DE GRADO TITULADO MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EMPRESAS  INDUSTRIALES (CASO  EMPRESA
“SOALPRO S.R.L.”)

ellos podemos mencionar al Hogar Villegas, el Hogar Virgen de la Esperanza y

Burgos Marka.

Esta actividad es prioritaria debido a que SOALPRO S.R.L. es una Empresa
comprometida con la alimentacion de la nifiez boliviana y aporta a los hogares
con donaciones de productos nutritivos en las lineas de panificacion, cereales y

lacteos.

Es una tarea de RSE que la Empresa considera muy bien recompensada debido
a que la sonrisa de los nifios es un incentivo para seguir apoyando esta noble

causa.

RESPONSABILIDAD CON EL MEDIO AMBIENTE

e CONTROL DE DESHECHOS ORGANICOS OKARA

SOALPRO S.R.L. estd comprometida con el objetivo de preservar el Medio
Ambiente a través de un plan de clasificacion de residuos sélidos que consiste
en separar los residuos segun su composicion. Estos residuos luego son
destinados a terceros para su posterior reciclaje o reutilizacién. Entre los
residuos organicos de mayor importancia esta la Okara, el cual es un

subproducto del proceso de elaboracion de leche de soya.

En un principio la Okara representaba un problema para la Empresa por las
cantidades que se generaban diariamente. Posteriormente se realizaron varios
estudios y andlisis en laboratorio de sus propiedades nutricionales

encontrandose un alto contenido de nutrientes (proteinas, grasas, fibra y
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minerales). De esta manera se realizaron ensayos en la alimentacion del ganado
vacuno obteniendo resultados muy interesantes que se reflejaba en la
produccidén de leche. Gracias al uso de la Okara en su alimentacion se obtuvo
un incremento en la produccion de leche del 30 - 40 %.

Desde entonces se trabaja en forma conjunta con las comunidades que acopian
leche. Los proveedores recogen constantemente la Okara lo que significa un
logro y un avance importante que beneficia no sélo a la Empresa sino también a

las Comunidades que trabajan con nosotros.

También se han realizado diversas pruebas con este ingrediente en la
elaboracion de algunos productos de panificacion obteniendo resultados muy
satisfactorios como es el caso de la “Huminta de Okara”. Se ha tenido en cuenta
la utilizacion de la Okara como un alimento funcional ideal para ayudar en la
formulacién de productos que puedan coadyuvar en el control de peso y los

niveles de colesterol por sus particularidades fisicoquimicas que presenta.

e RECICLAJE Y MEDIO AMBIENTE

Estamos en la constante busqueda de enmarcarnos dentro de la normativas
institucionales relacionadas con el tema reciclaje. Damos cumplimiento al
Reglamento Municipal para reduccion, reutilizacion y reciclaje de residuos
solidos # 184/2011 del Gobierno Autonomo Municipal del El Alto.

En este sentido hemos comenzado una concientizacién a todo el Personal
comenzando desde lo mas basico, como ser, la identificacion de los colores,

para cada tipo de residuos, hasta la construccion de ambientes destinados
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exclusivamente a la seleccion masiva de materiales. Asi mismo trabajamos con
Empresas también comprometidas con el medio ambiente quienes utilizan
nuestro material para la fabricacién de papel reciclado, politubos para la

construccion, etc.
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CAPITULO 111

3.1. CUESTIONAMIENTO DE LA INVESTIGACION

La Investigacion Cientifica se origina en un problema que puede ser de caracter
Vital o Intelectual. EI admitir que existe una dificultad u obstaculo que crea
incertidumbre y esto nos lleva al interés para conocer sobre ella. En este

sentido, se plantea el siguiente Cuestionamiento de Investigacion:

¢La elaboracion de un Manual de Auditoria Para Evaluar el Proceso de
Seleccion de Personal en la Empresa Industrial SOALPRO S.R.L. permitird
aportar a la Carrera con una Guia de utilizacion practica para Trabajos similares
y permitira establecer Deficiencias y Excepciones de Control Interno
relacionado con el Proceso de Seleccion de Personal para emitir

Recomendaciones que coadyuven efectivamente a la solucién de los Hallazgos?

3.1.1. VARIABLES DEPENDIENTES
El Manual de Auditoria para Evaluacion de la Seleccién de Personal en la
Empresa Industrial SOALPRO S.R.L. y el Informe con Recomendaciones de

Control Interno para Mejorar el Proceso que nos ocupa.

3.1.2. VARIABLES INDEPENDIENTES
La Eficacia de las labores de Auditoria para Evaluar el Proceso de Seleccion de
Personal en la Empresa Industrial SOALPRO S.R.L. en funcion de la aplicacion

0 no del citado Manual.
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3.2.

La Calidad del Control Interno relacionado con el Proceso de Seleccion de
Personal en La Empresa Industrial SOALPRO S.R.L., sobre la base de
aplicacion o no de las Recomendaciones de Control Interno.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Empresa SOALPRO S.R.L. se encuentra en constante Crecimiento y
Expansidn, por lo tanto es necesario contar con Procedimientos de Seleccion de

Personal rapido y oportuno que en este momento la Empresa no tiene.

La carencia de un Manual de Auditoria Para la Evaluacion del Proceso de
Seleccion de Personal en SOALPRO S.R.L., no permite eficientemente
establecer Deficiencias y Excepciones de Control Interno con el Riesgo de

Deteccion a cargo del Auditor.

3.1.3. SITUACION PROBLEMATICA

El principal problema que enfrenta la Empresa es que no se cuenta con un
Manual donde se especifique las exigencias de la Empresa para el Proceso de

Seleccion del Personal.

3.1.4. FORMULACION DEL PROBLEMA

3.14.1.

CAUSA

¢ Altarotacion del Personal, que producen costos adicionales a la Empresa.
e Inexistencia de Manuales de Auditoria para Evaluar el Control Interno
relacionado con los Procesos de Seleccion de Personal en Empresas

Industriales.
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e Inexistencia de Guias o Normas de Auditoria Especificas para Evaluar los
Procedimientos que permitan medir Cuantitativa y Cualitativamente el

Proceso de Seleccion de Personal.

3.1.4.2. EFECTO
e Contratacion de Personal no lIdoneo.
e Asignacion de Puestos no acordes con los Requerimientos Béasicos.
e Ausencia de Procedimientos de Archivo, Control y Seguimiento del
cumplimiento de contratos suscritos por Servicios.
e Incumplimiento de los Requisitos establecidos en los Términos de

Referencia.
3.1.4.3. SINTOMAS

Se pretende mejorar el Control Interno relacionado con el Proceso de Seleccion
de Personal para las incorporaciones a la Empresa SOALPRO S.R.L. a través
de la Incorporacion de Personal Idéneo para cada cargo y el cumplimiento de

los requisitos del Perfil de Cargos y Escala Salarial.

3.3. ALCANCE

Se tomaran en cuenta los siguientes aspectos:

3.1.5. TEMATICO
El Proyecto de Grado tiene un alcance en la Evaluacion del Desempefio

Institucional, resaltando lo mas importante, la Adecuada Seleccion de Personal.
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3.1.6. ESPACIAL
El Proyecto de Grado se realiza en la Ciudad de El Alto — La Paz, en el Sector
Privado, aplicado en la Empresa Sociedad de Alimentos Procesados SOALPRO
S.R.L., sin embargo el Manual d Auditoria para el Proceso de Seleccion de

Personal puede aplicarse a cualquier Empresa Industrial.

3.1.7. TEMPORAL
El Manual de Auditoria para la Evaluacion del Proceso de Seleccion de

Personal en la Empresa SOALPRO S.R.L. sera de aplicacion inmediata.

3.4. OBJETIVOS

A continuacion se describen el Objetivo General y los Objetivos Especificos.

3.1.8. OBJETIVO GENERAL
Disefiar un Manual de Auditoria Para Evaluar el Control Interno Respecto al
Proceso de Seleccién de Personal en la Empresa Industrial SOALPRO S.R.L.,
para la verificacién de Cumplimiento de las Normas, Disposiciones Legales asi
como Procedimientos y Requisitos que la misma Empresa establece para dicho

Proceso.

3.1.9. OBETIVOS ESPECIFICOS
o Verificar si los files del Personal se encuentren debidamente respaldados.
e Determinar mediante Entrevistas, Indagaciones y Observaciones, las
Caracteristicas sobre la actual forma de Seleccion de Personal.
e Analizar con qué Reglamentos Internos, Politicas, Procedimientos, Manuales y

Normativa se cuenta en la actualidad.
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¢ Identificar las Deficiencias y Excepciones del Control Interno que se relacionen

con el Proceso de Seleccién de Personal.

e Verificar si el Personal cumple con los Términos de Referencia de los Procesos

de Contratacion.
e Determinar y Recomendar sobre las Deficiencias encontradas en la Revision de

la Documentacion.
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CAPITULO IV

4.1. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

4.1.1. TIPO DE INVESTIGACION

41.1.1.

41.1.2.

En esta investigacion se incluye dos tipos de estudio: Exploratorio y
Descriptivo. Los factores que influyen, para que este Trabajo se inicie como
Exploratorio, son los siguientes: EI conocimiento actual del tema de
investigacion que nos revele la revision de la Literatura y el Enfoque que el

investigador pretenda dar a su estudio.

EXPLORATORIA

Son las Investigaciones que pretenden, darnos una vision general de tipo
aproximativo respecto a una determinada realidad. Este tipo de Investigacion se
realiza especialmente cuando el tema elegido ha sido poco explorado y
reconocido, y cuando aun, sobre él 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 méas profundo.

DESCRIPTIVAS
“Los estudios descriptivos miden de manera mas bien independiente los
conceptos o variables a los que se refieren, pueden integrar las mediciones de
cada una de dichas variables para decir como es y como se manifiesta el
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fendmeno de interés, su objetivo no es indicar codmo se relacionan la variables

. 2
medidas”.

4.1.2. METODO DE INVESTIGACION

4.1.2.1.

4.1.2.2.

Los Métodos que se consideraran para el desarrollo del Proyecto de Grado, son

los siguientes:

METODO DE SINTESIS
El conocimiento de la realidad puede obtenerse a partir de la Identificacion de
las partes que conforman el todo (Analisis) 0 como resultado de ir aumentando
el Conocimiento de la Realidad iniciando con los Elementos mas simples y
faciles de conocer para ascender poco a poco, gradualmente, al Conocimiento
de lo més complejo. Implica que a partir de la Interrelacion de los Elementos
que identifican su objeto, cada uno de ellos pueda relacionarse con el Conjunto

en la Funcion que desemperian con referencia al Problema de Investigacion.

El andlisis y la sintesis, aunque son diferentes, no actlan separadamente, mas

por el contrario se Complementan.

METODO DEDUCTIVO
Es un “Proceso de Conocimiento que se inicia con la Observacion de
Fendmenos generales con el Propdsito de sefialar las Verdades particulares

contenidas explicitamente en la situacién general.””®

2

HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto, FERNANDEZ COLLADO, Carlos; BAPTISTA LUCIO, Pilar;

Metodologia de la Investigacion, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicion, México, D.F., 1998.

® MENDEZ ALVAREZ, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacion en
Ciencias Econémicas, Contables y Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicién, Impreso en
Colombia, 1995.
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4.1.2.3.

4.1.2.4.

METODO DE INDUCCION
Es una forma de Raciocinio o Argumentacion. Por tal razon conlleva un
Andlisis Ordenado, Coherente y L&gico del Problema de Investigacion,
tomando como referencia premisas verdaderas. Tiene como objetivo llegar a
conclusiones que estén en relacion con sus premisas como el todo lo esta con

las partes. A partir de Verdades Particulares, concluimos Verdades Generales.

METODO DE ANALISIS
Es un “Proceso de Conocimiento que se inicia por la identificacion de cada una
de las partes que caracteriza una Realidad. De esa manera se establece la
relacion Causa — Efecto entre los Elementos que componen el Objeto de

Investigacion.”

4.1.3. TECNICAS DE RECOPILACION DE INFORMACION

4.1.3.1.

4.1.3.2.

Las Fuentes utilizadas para la Elaboracion del Presente Trabajo son las

siguientes:

FUENTES PRIMARIAS
Es toda la Informacién Oral o Escrita que es recopilada directamente a través de
relatos o escritos transmitidos por los Participantes en un Proceso, como ser:
Observacion y revision documentada, entrevistas o encuestas, con el Personal

de dicha Empresa, etc.

FUENTES SECUNDARIAS
Es la Recopilacion de Informacion Bibliogréafica referente al tema, como ser:

Libros de Auditoria relacionados con Seleccién de Personal o Recursos
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Humanos y Administracion de Personal, Leyes, Normas, Resoluciones,

Decretos Glosarios y Paginas de Internet.
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CAPITULO V

5.1. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

5.1.1. MANUAL
Los Manuales son documentos detallados y de utilizacion practica que guian los
procedimientos a ser aplicados y contienen en forma adecuada y sistematica

informacion acerca de la Organizacién de la Empresa. *

5.1.2. OBJETIVO DE UN MANUAL
El Objetivo del presente Manual es describir las actividades, proporcionar
procedimientos, cuestionarios y guias de Trabajo para la ejecucion de las
auditorias internas con el objeto de evaluar, la suficiencia, la eficacia, la
eficiencia y la efectividad del Sistema de Control Interno, de modo tal que,
tanto los Empleados como los Jefes conozcan si el Trabajo se esta realizando
adecuadamente, de esta forma se podra reducir los costos al aumentar la

eficiencia.

5.1.3. VENTAJAS DEL USO DE UN MANUAL
El uso del Manual:
a) Facilita las labores de Auditoria.
b) Sirve para el analisis o revisién de los procedimientos de un sistema.
¢) Ayuda en la induccion y capacitacion del Personal nuevo.
d) Ayuda a uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de Trabajo.
e) Coadyuva en la determinacion de responsabilidades por fallas o errores.

f) Aumenta la eficiencia de los Empleados.

* ORTEGA MARINO, Macario; Organizacién, Edicion 111 Planeta, Impreso en Bolivia, 1999.
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g) Avyuda a la coordinacion para evitar duplicidades de funciones.
h) Proporciona el mejor aprovechamiento de los Recursos Humanos, econdomicos

y tecnoldgicos.

5.2. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL

La elaboracion de un Manual de Procedimientos, requiere de los siguientes
pasos:

e Delimitacion de Procedimientos.

e Recoleccion de Informacion.

e Analisis de la Informacion.

e Analisis del Procedimiento.

e Preparacion del Proyecto del Manual.

e Aprobacion del Manual.

e Aplicacién y Cumplimiento del Manual. ®

5.2.1. DELIMITACION DE PROCEDIMIENTOS
Determinar con la mayor precision posible qué tipo de procedimiento es el que
se va analizar, donde iniciara y donde terminard. Una vez definida esta
informacion se podra determinar los objetivos del procedimiento que serviran
de guia para la recoleccion y analisis de datos que se utilizaran para la

elaboracion de una propuesta del Manual de procedimientos.

® http://www.monografias.com/trabajos96/paso-paso-elaboracion-Manuales-procedimientos/paso-paso-
elaboracion-Manuales-procedimientos.shtml.

PROYECTO DE GRADO
29



PROYECTO DE GRADO TITULADO MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EMPRESAS  INDUSTRIALES (CASO  EMPRESA
“SOALPRO S.R.L.”)

5.2.2. RECOLECCION DE INFORMACION
La recoleccion de informacion es la obtencion de documentos y datos que seran
sometidos a andlisis para conocer los procesos que actualmente se siguen, y en

base a eso proponer o modificar los procesos que se consideran convenientes.

5.2.3. ANALISIS DE LA INFORMACION Y DEL PROCEDIMIENTO
Con el proposito de obtener un diagndstico que refleje la realidad de la Empresa
se analizan cada uno de los elementos o grupos de datos que se obtuvieron

durante la recoleccion de informacion.

En base al resultado se considerara qué es necesario mejorar o redisefiar en un
procedimiento una vez que todas las actividades han sido analizadas.
a) Eliminar, toda la informacion que no es util.
b) Cambiar, algin procedimiento que pueda simplificar el Trabajo.
c) Mejorar, los procedimientos que pudieron ser eliminados, combinados o
cambiados.
d) Mantener, o conservar las actividades que no fueron eliminadas, combinadas,

cambiadas 0 mejoradas.

5.2.4. PREPARACION PROYECTO DEL MANUAL
Una vez reunida toda la informacion del Manual se procede a integrarlo; con la
participacion de todas las Personas que colaboraron en la recoleccion y analisis

de la informacion para la presentacion del Manual y revision del contenido.

5.2.5. APROBACION DEL MANUAL
El encargado del proyecto debe someterlo a las instancias correspondientes para
su aprobacion y convocara a su grupo de Trabajo para la Gltima revision de la

documentacion que se presentara.
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Después de autorizado el Manual de Procedimientos, se debe proceder a la
aplicacion del mismo, asi también se evaluard su correcto cumplimiento a
través de los resultados obtenidos en los procesos, los cuales deben ser los

indicados en dicho Manual.

5.3. CONTENIDO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Un Manual de procedimientos debe contener:®

5.3.1. PORTADA
Puede ser llamada también caratula, esta debe identificar la institucion a la que
pertenece, el area administrativa que lo elaboro, el titulo del Manual y la fecha

de elaboracion.

5.3.2. INDICE
En este apartado se describe de forma especifica y de manera resumida y
ordenada, los capitulos o apartados que forman la estructura del Manual, asi

como el nimero de hoja en que se encuentra ubicado cada uno de estos.

5.3.3. INTRODUCCION
Es la explicacion que inicialmente se dirige al lector sobre el contenido del
Manual, su utilidad, los fines y propdsitos que se pretenden cumplir a través del

mismo.

®  http://www.monografias.com/trabajos96/paso-paso-elaboracion-Manuales-procedimientos/paso-paso-

elaboracion-Manuales-procedimientos.shtml.
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5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

ALCANCE
Consiste en la descripcion del area o campo de aplicacion del Manual, es decir,

a quienes afecta o que limites tiene.

OBJETIVOS
Los objetivos representan el propdsito final que se persigue con la implantacion
del Manual. La formulacién de los mismos debe ser breve, clara y precisa.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Es la narracion cronoldgica de cada una de las actividades que deberan
agruparse en etapas, y que hay que realizar dentro de un procedimiento,

explicando quién, qué, como, donde y cuando se hace.

GLOSARIO
Es el conjunto de definiciones de la terminologia técnica utilizada en el texto
del Manual. Debe ser presentado por orden alfabético y proporcionar elementos

para una adecuada comprension del mismo, facilitando su consulta.

5.4. AUDITORIA

5.4.1.

DEFINICION DE AUDITORIA
Parte especializada de la Contabilidad, posee una metodologia técnicamente
adelantada, plasmada en un plan de Trabajo que incluye programas especificos,
utilizados por Auditores (externos e internos) que se encargan de efectuar un

servicio especifico, de acuerdo con Normas Generales de Auditoria. ’

" TERAN GANDARILLA, Gonzalo; Temas de Contabilidad Bésica, Editorial Ecuacién y Cultura, 1ra.
Edicion, Cochabamba — Bolivia, 1999.
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5.4.2. AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
Es el proceso por el cual se evalla la Eficacia y la Eficiencia de las Politicas y
las Précticas de la Gestion de Recursos Humanos, con la finalidad de indicar las
practicas adecuadas, los posibles fallos, problemas y proponer soluciones y

sugerencias de mejora.

5.5. VENTAJAS DE LA AUDITORIA
a) Permite realizar una evaluacién general de la Gestion del Personal.

b) Permite detectar el exceso de costes sociales o la identificacion de costes no
contemplados inicialmente.

c) Permite prevenir posibles problemas futuros, mediante la recomendacién de
acciones preventivas.

d) Habilita un espacio para evaluar las politicas y funciones del Personal que
permita describirlas, analizarlas y mejorarlas buscando la innovacion
permanente.

e) Favorece el cambio.

f) Estimula la uniformidad de las Politicas y Practicas del Personal de la

Empresa, mediante la documentacion de las mismas.

5.5.1. OBJETIVO DE LA AUDITORIA

El objetivo de la Auditoria consiste en apoyar a los miembros de la Entidad en
el desempefio de sus actividades. Para ello la Auditoria les proporciona analisis,
evaluaciones, recomendaciones, asesoria e informacién concerniente a las

actividades revisadas.

8 MENDEZ ALVAREZ, Carlos Eduardo; Metodologia — Guia para Elaborar Disefios de Investigacién en Ciencias Econémicas,
Contables y Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicion, Impreso en Colombia, 1995.
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5.5.2. ETAPAS DE LA AUDITORIA

Son cuatro las etapas:

a) Etapa I: Planeacion de la Auditoria.
b) Etapa Il: Ejecucion de la Auditoria.
c) Etapa Ill: Informe de Auditoria.

d) Etapa IV: Seguimiento al Informe de Auditoria.

5.5.2.1. ETAPA |: PLANEACION DE LA AUDITORIA
La etapa de Planificacion General comprende desde el conocimiento y
comprension de la Organizacion hasta la formulacion y aprobacion del plan de
Auditoria. En términos generales, esta etapa incluye un analisis integral de
todos los elementos internos y externos a la Organizacion, con la finalidad de
determinar los eventos que cuentan con la mayor relevancia para cumplir con la
misién y objetivos estratégicos, y que a su vez, cuentan con el mayor nivel de
riesgo. En base a estos elementos, se debe formular un Plan de Auditoria que
incluya las materias que deberian requerir mayor dedicacién para la funcion de
Auditoria.

5.5.2.2. ETAPA Il: EJECUCION DE LA AUDITORIA
El objetivo de esta etapa es obtener y analizar toda la informacion del proceso
que se audita, con la finalidad de obtener Evidencia suficiente, competente y
relevante, es decir, contar con todos los elementos que le aseguren al Auditor el
establecimiento de conclusiones fundadas en el Informe acerca de las
situaciones analizadas en terreno, y en base a estos analisis, generar y
fundamentar las recomendaciones que deberia acoger la Administracion. En

esta etapa se debera:
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v Contar con suficiente informacion, la que tiene que ser de caracter confiable,

relevante y Util de manera que permita alcanzar los objetivos del Trabajo.

v" Basar las conclusiones del Trabajo en adecuados anélisis y evaluaciones.

v Registrar informacion relevante que permita soportar las conclusiones y los

resultados del Trabajo.

v Supervisar adecuadamente la ejecucion de la Auditoria, para asegurar el

5.5.2.3.

5.5.24.

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

Trabajo.

ETAPA 1ll: INFORME DE AUDITORIA
La etapa de Informe o Comunicacion de los resultados considera la emision de
un Informe con anélisis y recomendaciones factibles de implementar, que

conlleven un alto impacto en la Organizacion.

ETAPA IV: SEGUIMIENTO AL INFORME DE AUDITORIA
Esta etapa estd destinada a asegurarse que se han tomado todas las medidas
necesarias para tratar los riesgos informados como altos 0 no aceptables, ya que
s6lo mediante la adecuada implementacion de los compromisos tomados por la
Gerencia, se lograra un impacto positivo mediante la agregacion de valor a los
procesos en la Organizacion. Para lograr dicho impacto, se debe asegurar la
adecuacion, eficacia y oportunidad de las medidas adoptadas, asegurandose que
se corrigen las desviaciones y se logran los resultados deseados en la formay en

los tiempos previstos.
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5.5.2.5.

PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS DE AUDITORIA

5.5.3. DEFINICION DE PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA

5.5.3.1.

Los Procedimientos de Auditoria son: El conjunto de técnicas de investigacion

aplicables a un grupo de hechos o circunstancias. °

DEFINICION DE TECNICA DE AUDITORIA
Son los métodos practicos de investigacion y prueba que utiliza el Auditor para
obtener la Evidencia necesaria que fundamente sus opiniones y conclusiones, su
empleo se basa en su criterio o juicio, segun las circunstancias y son utilizadas

para obtener material de Evidencia. *°

5.6. PAPELES DE TRABAJO

Son el conjunto de Cédulas y documentacion que contienen los datos e
informacion obtenidos por el Auditor en su examen, asi como la descripcion de
las pruebas realizadas y los resultados de las mismas sobre los cuales sustenta la

opinion que emite al suscribir su Informe.

5.7. 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.

S http://www.gerencie.com/procedimientos-y-tecnicas-de-Auditoria.html

10 ¢
0 Idem
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5.8. CONTROL INTERNO

5.8.1. DEFINICION Y OBJETIVOS DEL CONTROL INTERNO

El Control Interno es el conjunto de Actividades, Normas, Programas,
Procedimientos Manuales adoptados por una Entidad con cinco objetivos: ™

a) Salvaguarda de Activos.

b) Promover que los Estados Financieros y la informacién gerencial sea util,

oportuna, confiable y verificable.
c) Promover la eficiencia, eficacia y economia de las actividades.
d) Promover la adhesién de politicas.

e) Promover el cumplimiento de leyes y normas.

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 adhesion a la practica ordenada por

la Gerencia. *

5.8.2. COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO
El Control Interno de acuerdo al Comité de Organizaciones Patrocinadoras de
la Comision de normas, por sus siglas en inglés COSO I, estd conformado por
ocho componentes interrelacionados entre si, los cuales son:
a) Ambiente de Control.
b) Establecimiento de Objetivos.

c¢) Identificacion de Eventos.

1 Mg. Sc. Felipe Eulogio Valencia Tapia.

12 Control Interno (Informe COSO) MANTILLA, Samuel Alberto .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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d) Evaluacién de Riesgos.

e) Respuesta al Riesgo.

f) Actividades de Control.

g) Informacion y Comunicacion.

h) Monitoreo.

5.8.2.1. AMBIENTE DE CONTROL

El Ambiente de Control es el fundamento de todos los demés componentes del
Control Interno, es el conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar de
una Entidad desde la perspectiva del Control Interno, abarca el tono de una
Organizacion y establece la base de como el Personal de la Entidad percibe y
trata los riesgos, incluyendo la filosofia de administracion de riesgo y el riesgo
aceptado, la integridad, valores éticos y el ambiente en el cual ellos operan. Los
principales factores del ambiente de control son: 3

a) La filosofia y estilo de direccion de la Gerencia.

b) La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los Manuales de
procedimiento.

c) La integridad, los valores éticos, la competencia profesional y el compromiso
de todos los componentes de la Organizacion, asi como su adhesion a las
politicas y objetivos establecidos.

d) Las formas de asignacion de responsabilidades y desarrollo del Personal.

e) EIl grado de documentacion de politicas y decisiones, y de formulacion de
programas gque contengan metas, objetivos e indicadores de rendimiento.

f) En las Organizaciones que lo justifiquen, la existencia de Consejos de

Administracion y Comités de Auditoria.

13 Control Interno (Informe COSO) Samuel Alberto Mantilla .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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5.8.2.2.

5.8.2.3.

5.8.2.4.

ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS
Los objetivos deben existir antes de que la Direccién pueda identificar
potenciales eventos que afecten su consecucién. La administracion de riesgos
corporativos asegura que la direccion ha establecido un proceso para fijar
objetivos y que los objetivos seleccionados apoyan la mision de la Entidad y
estan en linea con ella, ademas de ser consecuentes con el riesgo aceptado. **
IDENTIFICACION DE EVENTOS
Los eventos internos y externos que afectan a los objetivos de la Entidad deben
ser identificados, diferenciando entre riesgos y oportunidades. Estas Gltimas
revierten hacia la estrategia de la direccion o los procesos para fijar objetivos.
Una Organizacion debe identificar los eventos y debe diagnosticarlos como
oportunidades o riesgos, de modo tal, que pueda mitigar los riesgos y

aprovechar las oportunidades identificadas. =

EVALUACION DE RIESGOS
Los riesgos se analizan considerando su probabilidad e impacto como base para
determinar como deben ser administrados. Los riesgos son evaluados sobre una
base inherente y residual bajo las perspectivas de probabilidad (posibilidad de
que ocurra un evento) e impacto (su efecto debido a su ocurrencia), con base en
datos pasados internos (pueden considerarse de caracter subjetivo) y externos

(mas objetivos).

14 Control Interno (Informe COSO) Samuel Alberto Mantilla .Los nuevos conceptos de Control Interno
Coopers&Lybrand e Instituto de Auditores Internos de Espafia, Ediciones Diaz de Santos S.A. Madrid

1997
5 fdem.
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5.8.2.5. RESPUESTA AL RIESGO
Una vez evaluado el riego la Direccion selecciona las posibles respuestas al
mismo en relacion a las necesidades de la Empresa, las respuestas al riesgo
pueden ser:
a) Evitarlo: Se toman acciones de modo de discontinuar las actividades que
generan riesgo.
b) Reducirlo: Se toman acciones de modo de reducir el impacto, la probabilidad
de ocurrencia del riesgo 0 ambos.
c) Compartirlo: Se toman acciones de modo de reducir el impacto o la
probabilidad de ocurrencia al transferir o compartir una porcion del riesgo.
d) Aceptarlo: No se toman acciones que afecten el impacto y probabilidad de
ocurrencia del riesgo en cuanto a la vision del portafolio de riesgos en la

respuesta a los mismos.

5.8.2.6. ACTIVIDADES DE CONTROL
Son las politicas y procedimientos que se establecen e implantan para asegurar

que las respuestas a los riesgos se llevan de manera adecuada y oportuna.

5.8.2.7. INFORMACION Y COMUNICACION
La informacion es necesaria en todos los niveles de la Organizacion para hacer
frente a los riesgos identificados, la informacion relevante se identifica, captura
y comunica en forma y plazo adecuado para permitir al Personal afrontar sus
responsabilidades. Una comunicacion efectiva debe realizarse en sentido
amplio y fluir por toda la Organizacién en todos los sentidos, fluyendo hacia

abajo, a través, y hacia arriba de la Entidad.

5.8.2.8. MONITOREO
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Sirve para monitorear que el proceso de administracion de los riesgos sea
efectivo a lo largo del tiempo y efectuar modificaciones si es que asi se
requiere. EI monitoreo se puede medir a través de: Actividades de Monitoreo
Continuo, Evaluaciones Puntuales e Independientes o Una Combinacion de

Ambas Formas. *°

5.9. RELACION ENTRE LOS OBJETIVOS Y LOS COMPONENTES DEL
CONTROL INTERNO

La relacion entre los objetivos (lo que la Organizacion se esfuerza por
conseguir) y los componentes (necesarios para cumplir con los objetivos) se ve

ilustrada a través de la siguiente matriz:
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Identificacion de Eventos
Establecimiento de Objetivos
Ambiente de Cantrol

Como podemos ver en la matriz, existe una relacion directa entre los objetivos,
que es lo que la Entidad se esfuerza por conseguir, y los componentes, que
representan lo que se necesita para cumplir dichos objetivos. Ademas el Control

Interno es relevante para la totalidad de la Entidad o para cualquiera de sus

18 Control Interno (Informe COSO) Samuel Alberto Mantilla .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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Unidades o Actividades. Para comprender mejor la relacion que existe entre los
objetivos y los componentes del Control Interno, podemos mencionar el
siguiente ejemplo: La informacion y comunicacion es necesaria para las cuatro
categorias de objetivos: gestionar eficazmente las operaciones, preparar los
Estados Financieros y verificar que se estan cumpliendo las Leyes y Normas.
Por otra parte los ocho componentes son necesarios para poder lograr
eficazmente los objetivos trazados. EI Control Interno es importante para la
Empresa en su totalidad o para cada una de sus partes (filiales, divisiones,
unidades de negocio y actividades funcionales), de esta forma uno puede
centrar su atencion, por ejemplo, al Entorno de Control para una categoria de
objetivo para una determinada Division de la Empresa.
5.9.1. EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

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

sector en el que se desarrolla. '

En consecuencia podemos decir que la Evaluacion del Control Interno
Relacionado con el proceso de Seleccidn de Personal es la revision y analisis de
los procedimientos que la Gerencia de la Empresa ha implementado para llevar
adelante la Seleccidn de Personal, con el propésito de identificar Deficiencias y
Excepciones y formular Recomendaciones para la optimizacién de dicho

proceso.

"' Mg. Sc. Felipe Eulogio Valencia Tapia.
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5.9.2. OBJETIVOS DE LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Van encaminados a la obtencidn de resultados confiables y oportunos, en base a
los cuales se puedan tomar decisiones. Algunos de los objetivos generales son:

a) Tener un conocimiento general de la Organizacion y del Area a Evaluar, ya
que servira de base para planificar la Evaluacion del Control Interno.

b) Evaluar las condiciones del Control Interno existentes en cada actividad, asi
como su interrelacion con otras Areas para determinar el grado de riesgo en la
ejecucion de las operaciones.

¢) Identificar las Areas criticas para evaluar el Control Interno y en base al
resultado, proporcionar recomendaciones que permitan solventar las
deficiencias encontradas.

d) Determinar el grado de eficiencia y efectividad en los registros contables,

depdsitos bancarios, conciliacién de saldos, etc.

5.9.3. PROCESO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO
Para evaluar el Control Interno es necesario llevar a cabo una planeacion, la
cual debe basarse en las Leyes, Politicas, Procedimientos, Normas, etc., que
rigen la actividad que se evaluard. En este proceso de Evaluacién del Control
Interno se aplicaran los siguientes procedimientos: Planificacion de la
Evaluacion, Ejecucion de la Evaluacion, Supervision, Informe de Evaluacion

Seguimiento.

5.9.4. PLANIFICACION DE LA EVALUACION
Permite establecer los procedimientos que seran aplicados en la Evaluacion del
Control Interno de forma eficiente y efectiva, para la obtencién de resultados de
calidad. A continuacion se describen los pasos que se consideran necesarios

para realizar la planeacion:
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a) Decision del Trabajo a Realizar: La necesidad de evaluar el Control Interno
puede darse por la falta de aplicacion de dicha evaluacién o porque han
surgido situaciones que hacen considerar la necesidad de evaluarlo.

b) Asignacion de Responsables: El Jefe de la Auditoria es quien asignara el
Personal que considere apto para evaluar el Control Interno, con
independencia y objetividad, pericia y cuidado profesional.

c) Familiarizacion: Permite conocer la naturaleza y procedimientos de las
operaciones; se recopila informacion mediante la indagacion del archivo
permanente y corriente, la cual debe estar relacionada con las Areas que estan
sujetas a evaluacion, etc.

d) Estudio y Evaluacién Preliminar: El objetivo de este punto es comprobar
que los procesos indicados en la informacion recopilada, sean los que
efectivamente estan siendo aplicados en la practica.

e) Elaboraciéon de Flujos de Procedimientos: Consiste en elaborar un
flujograma en el que de forma grafica se describen los procedimientos,
utilizando simbologia definida para el efecto.

f) Elaboracién del Programa de Evaluacion: El programa es la etapa final de
la planeacion, y en él se establecen los pasos a seguir en el desarrollo del
Trabajo con Eficiencia, Eficacia y Economia.

g) Elaboracion del Cronograma de Actividades: Esta herramienta sera de gran
utilidad para establecer el tiempo de aplicacion de las diferentes actividades
establecidas para la Evaluacién del Control Interno.

h) Aprobacion: El Jefe de la Unidad de Auditoria es quien autoriza la

programacion realizada, previamente revisada.

5.9.5. EJECUCION DE LA EVALUACION
En esta etapa se aplica el programa de evaluacion, se analizan las muestras

establecidas, se aplican pruebas sustantivas, se elaboran Papeles de Trabajo, se
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identifican posibles deficiencias, y se obtienen Evidencias suficiente y

competentes, que respalden el Trabajo realizado.

5.9.6. SUPERVISION
Consiste en hacer las revisiones necesarias al Trabajo realizado por los
Auditores, a los hallazgos y deficiencias encontradas, a la Evidencia obtenida, a
los Papeles de Trabajo, a la redaccion del Informe, etc.

5.9.7. INFORME DE EVALUACION
El Informe contiene el resultado del Trabajo realizado, asi como, las
recomendaciones a los hallazgos o deficiencias encontradas. Previo a presentar

el Informe definitivo, este debe ser discutido con las Autoridades Superiores.

5.9.8. SEGUIMIENTO
Consiste en verificar el cumplimiento de las recomendaciones que la Unidad de

Auditoria Interna dej6 establecidas en el Informe de Auditoria anterior.

5.9.9. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
La Administraciéon de Recursos Humanos, es el Proceso por el cual se Evalla la
Eficacia y Eficiencia de las Politicas y las Practicas de Gestion de Recursos
Humanos, con la finalidad de indicar las Practicas Adecuadas, los Posibles
Fallos y Problemas, y proponer soluciones y sugerencias de mejora. A veces, la
Evidencia acerca de la Eficacia o Eficiencia de las practicas sera Contable y

Obijetiva, pero no deben despreciarse otros tipos de Evidencia.

5.10. DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
La Administracion de Recursos Humanos es el conjunto de politicas y practicas

necesarias para dirigir los aspectos de los cargos gerenciales relacionados con las
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“Personas”, incluidos Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion, Recompensas Yy
Evaluacion del Desempefio. Bajo esta perspectiva se considera a las “Personas” como un

recurso mas a gestionar en la Empresa.

5.11. GESTION DEL TALENTO HUMANO
La Gestion del Talento Humano en las Organizaciones es la funcién que permite la

colaboracién eficaz de las Personas para alcanzar los objetivos organizacionales e
individuales, se basa en tres aspectos fundaméntales: *®
a) Los Seres Humanos, estan dotados de Personalidad y poseen conocimientos
indispensables para la gestion adecuada de los Recursos Organizacionales.
b) Activadores Inteligentes de los Recursos Organizacionales, Las Personas son
fuente de impulso propio que dinamizan la Organizacion.
c) Socios de la Organizacion, Invierten en la Organizacion esfuerzo, dedicacion,
compromiso, riesgos, etc. Con la esperanza de recibir retornos de estas

inversiones: salarios, incentivos financieros, crecimiento profesional, carrera, etc.

5.11.1. OBJETIVOS DE LA GESTION DEL TALENTO HUMANO

Son objetivos de la Gestion del Talento Humano los siguientes: *°
a) Ayudar a la Organizacion a alcanzar sus Objetivos y realizar su Mision.
b) Proporcionar competitividad a la Organizacion.
c) Suministrar a la Organizacion Empleados bien entrenados y motivados.
d) Permitir el aumento de la satisfaccion de los Empleados en el Trabajo.
e) Desarrollar y mantener la calidad de vida en el Trabajo.
f) Administrar el cambio.

g) Desarrollar comportamientos socialmente responsables.

8 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, Primera Edicién, Mc Graw Hill, Colombia, 2004.
! CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano™, Primera Edicion, Mc Graw Hill, Colombia, 2004.
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5.12. PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS
El area de Recursos Humanos es Fundamental para el logro de los objetivos de

la Empresa, ya que los Recursos Humanos son quienes realizan las actividades
y generan un valor de uso a los Recursos Materiales, Técnicos y Financieros,
dando un nuevo valor a los Productos Obtenidos.

La Planeacién de Recursos Humanos es el Proceso de Anticipar y Prevenir el
movimiento de personas ajustando la Oferta de Personal Interna (Empleados
Disponibles), y Externa (Empleados que se Buscan o se Contrataran) a las
vacancias que espera tener la Organizacion en un periodo dado. Su propoésito es
utilizar estos Recursos con tanta Eficacia como sea posible, donde y cuando se

necesiten, a fin de alcanzar las Metas de la Organizacion.

La Planeacién de Recursos Humanos se lo realiza con el Objetivo de:
e Optimizar el factor humano de la Empresa.
e Desarrollar, tomar y promocionar al Personal actual, de acuerdo con
las necesidades futuras de la Empresa.
e Motivar al factor humano de la Empresa.
e Mejorar el Clima laboral.

e Contribuir a maximizar el Beneficio de la Empresa.

5.12.1. BENEFICIOS DE LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS
e Detecta problemas criticos del Personal Activo.
e Estimula la uniformidad de las Politicas y Préacticas del Personal de la
Empresa.
e Sensibiliza hacia la necesidad de cambios en el Departamento de

Personal.
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e Garantiza el cumplimiento de las Disposiciones Legales.

5.12.2. METODOS A UTILIZAR EN LA AUDITORIA DE RECURSOS
HUMANOS
Esto implica el uso de diversas herramientas complementarias:
v" Cuestionarios
v’ Entrevistas

v" Andlisis de Documentacion

Estas herramientas nos permitiran obtener informacion Cuantitativa y

Cualitativa a cerca de las Practicas de Recursos Humanos de la Empresa.
5.12.2.1. Cuestionarios

Se Desarrollara una serie de Cuestionarios que de una manera directa y objetiva
nos proporcionen informacion acerca de Variables Cualitativas, como puede ser
la satisfaccion con las practicas de Recursos Humanos de la Empresa y de
Variables Cuantitativas, como pueden ser el nimero de cursos de formacion
que han realizado los Empleados a lo largo del afio o el nimero de veces que se
les ha pasado el Cuestionario de Evaluacion del Desempefio o el de Analisis de

Clima Laboral.

El pase de Cuestionarios nos va a permitir obtener Informacién de forma répida
y de una gran cantidad de gente, ademas permite el tratamiento estadistico y
computarizado de la informacion, asi como el tratamiento diferencial por

categorias (departamentos, género, edad, antigliedad, puesto, etc.).
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5.12.2.2. Entrevistas

Se procedera a la realizacion de entrevistas con diferentes Empleados de la
Empresa, con la finalidad de contrastar y ampliar la Informacion obtenida a

partir de las otras herramientas de Investigacion.

Se ha optado por la modalidad de entrevista Semi-estructurada, ya que aunque

se va a partir de un guion de preguntas basicas previamente establecido, el
entrevistador se permitird ir enlazando las preguntas con las repuestas que
proporcione el entrevistado con el fin de crear una mayor informacién. Se trata
de conseguir una conversacion fluida, evitando que el empleado se sienta

incomodo o tenga la sensacion de estar en un interrogatorio.

5.12.2.3. Andlisis de Documentacion
Se procedera a la solicitud de diferente documentacion como puedan ser los
impresos utilizados en la Evaluacion del Desempefio, las encuestas para evaluar
la formacion, las descripciones de los puestos de Trabajo, etc. para su andlisis y

valoracion.

5.12.3. PROCESO DE APLICACION DE PERSONAS
Son los Procesos utilizados para disefiar las actividades que las Personas realizaran en la
Empresa, y orientar y acompariar su desempefio. Incluyen Orientacion de las Personas,

Disefio, Analisis y Descripcion de Cargos, y Evaluacién del Desempefio. %°

5.12.3.1. ORIENTACION DE LAS PERSONAS
La Orientacion de las Personas es el primer paso para emplearlas de manera adecuada en
las diversas actividades de la Organizacion, pues se trata de provisionarlas en sus labores

en la Organizacion y clarificarles su papel y objetivos.

20 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, Primera Edicion, Mc Graw Hill, Colombia, 2004.
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5.12.3.2. DISENO ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS
El Analisis de Cargos es la informacion sobre lo que hace el ocupante del cargo y los
conocimientos y habilidades que requiere para desempefiarlo de manera adecuada.
Describir un cargo significa relacionar qué hace la Persona, como lo hace, en qué
condiciones lo hace y por qué lo hace. Disefiar un cargo significa definir cuatro
condiciones bésicas:

a) El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera desempefar.

b) Como deben desemperiarse las tareas o las atribuciones.

c) A quién debera reportar, es decir, quién es su superior inmediato.

d) A quién debera supervisar y dirigir, es decir, quiénes son sus subordinados.

5.12.3.3. EVALUACION DEL DESEMPERNO

La Evaluacién de Desempefio es un proceso de revisar la actividad productiva del
pasado para evaluar la contribucién que el Trabajador hace para que se logren objetivos
del sistema administrativo y de esta forma el Empleado pueda recibir una

retroalimentacion respecto a su desempefio.

5.12.3.4. PROCESO DE COMPENSACION DE LAS PERSONAS

Son los procesos utilizados para incentivar a las Personas y satisfacer las necesidades
individuales. Incluyen recompensas, remuneracion y beneficios y servicios sociales, los
procesos de ofrecer compensaciones ocupan un lugar destacado entre los principales
procesos de Gestion de Personas en las Organizaciones. La Palabra compensacion o
recompensa significa retribucién, premio o reconocimiento por los servicios de alguien e

incluye a: Las Remuneraciones, Programa de Incentivos, Beneficios y Servicios. %

21 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, Primera Edicion, Mc Graw Hill, Colombia, 2004.
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5.12.3.5. REMUNERACIONES

La Remuneracién es el proceso que incluye todas las formas de pago, recompensas
dadas a los Empleados derivadas del empleo. La Remuneracién Total, es el paquete de
recompensas cuantificables que una Persona recibe por su Trabajo, existen los siguientes

tipos de recompensas: Recompensas financieras y Recompensas no financieras.

5.12.3.6. PROGRAMAS DE INCENTIVOS

Ademas de la remuneracion es necesario incentivar a las Personas para que logren metas
y resultados desafiantes, el sistema de recompensas debe tener un programa de
incentivos capaz de incrementar las relaciones de intercambio entre las Personas y la

Organizacion.

5.12.3.7. BENEFICIOS Y SERVICIOS

La remuneracion no solo busca recompensar a las Personas sino hacerles mas facil la
vida, la oferta de beneficios y servicios a los Empleados, es una forma indirecta de
remuneracion, los beneficios son ventajas concedidas por las Organizaciones a los
Empleados como pago adicional al salario, su disefio debe mantener una relacién entre
costo y beneficio ademéas de obedecer a dos criterios: El Principio del Retorno de la

Inversion y el de la Mutua Responsabilidad.

5.12.3.8. PROCESO DE DESARROLLO DE PERSONAS
Representa la necesidad de traer del interior del Ser Humano las potencialidades
interiores. Los procesos de desarrollo implican tres estratos que se superponen: 22

a) El Entrenamiento, es mejoramiento del comportamiento de las Personas.

b) EIl Desarrollo de Personas, relacionada con la orientacion hacia el futuro.

22 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, Primera Edicion, Mc Graw Hill, Colombia,
2004.
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c) El Desarrollo Organizacional, es una actividad a largo plazo para mejorar los

procesos de solucién de problemas y renovacion organizacional.

5.12.3.9. PROCESO DE RETENCION DE PERSONAS

Son los procesos utilizados para crear condiciones ambientales y psicoldgicas
satisfactorias para las actividades de las Personas, de modo tal que se mantengan a las
Personas satisfechas a largo plazo en la Organizacion. Estos procesos buscan
proporcionar un ambiente fisico, psicologico y social de Trabajo agradable y seguro asi
como garantizar las relaciones amigables y de cooperacion, elementos importantes en la
definicion de la permanencia de las Personas en la Organizacion y, mas que eso, en su

motivacion para el Trabajo y la consecucién de los objetivos organizacionales.

5.12.3.10. PROCESO DE MONITOREO DE PERSONAS

Son los procesos Empleados para acomparfiar y controlar las actividades de las Personas
y verificar resultados. Los procesos de monitorear estan relacionados con la manera de
alcanzar los objetivos a través de la actividad de las Personas que conforman la
Organizacion. EI monitoreo de Personas Incluye la utilizacién de base de datos y

sistemas de informacion de Personal.

5.12.3.11. RESPONSABILIDAD DE LA EJECUCION DEL PROCESO DE
AUDITORIA

La Responsabilidad de la Ejecucién del Proceso de Auditoria recae en gran

medida en el Auditor que sera el ejecutor de la recoleccion de informacion, sin

embargo hay que tener en cuenta que parte de la responsabilidad va a recaer en

los diferentes empleados de la Empresa que deberan facilitar la informacion que

23 fdem.
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el Auditor les solicite de la manera mas rapida y veraz posible, por ello el
organo de Recursos Humanos se ha de comprometer a informar a estos
empleados de la importancia de la labor del Auditor, logrando asi su
compromiso y colaboracion.

5.12.3.12. AMPLITUD TEMPORAL DE LA AUDITORIA

La experiencia nos indica que lo mas recomendable es efectuar una Auditoria

de Recursos Humanos una vez al afio.
El periodo a auditar es de un afio completo.

Se recomienda realizar el proceso durante los dos primeros meses del afio que

preceden al periodo a auditar.

No obstante, una Auditoria se puede realizar en cualquier momento del afio,

mientras se tenga como referencia un afio ya vencido en el tiempo.
5.12.3.13. CONTACTO INICIAL CON EL PERSONAL

Habrd un contacto inicial con el Personal de la Empresa con la finalidad de
obtener mayor informacion sobre la misma y precisar el Trabajo a realizar. Es
importante aclarar que se necesitara independencia y al mismo tiempo
colaboracién por parte de la Empresa, esto supone tiempo de dedicacion de los
Empleados (entrevistas con directivos, solicitud de documentacion, pase de

cuestionarios, etc.).

Se elaborara una propuesta de Trabajo o contrato en el que se acordard por
escrito el objetivo y el alcance del Trabajo. Esta propuesta debera recoger:

periodo que desea auditarse, informe o informes a emitir, fechas de realizacién
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de la actividad y de entrega de informes, honorarios, estimacion del total de

horas.
5.12.4. PLANIFICACION Y PROGRAMACION DE LA AUDITORIA

Se elaborara un proyecto global de actuacién fundamentado en las condiciones

y alcance de Auditoria establecidas.

Se programaran las actividades que el auditor se proponga llevar a cabo como
consecuencia de los objetivos establecidos: calendario de actuacidn, estimacion
de las horas de Trabajo a emplear en cada fase, naturaleza y profundidad de las

pruebas y procedimientos a aplicar.
5.12.4.1. EJECUCION DE LA AUDITORIA

El primer paso serd reunirse con los empleados que van a tener una
participacion directa en la Auditoria. Se trata de exponerles el objetivo del
Proyecto y resaltar la importancia de su colaboracion en la facilitacion de
informacion. Resultard fundamental la presencia y el apoyo del Responsable de
Recursos Humanos de la Empresa en esta labor de concienciacion y de solicitud

de colaboracion.

El siguiente consistira en analizar los sistemas establecidos por la Empresa para
garantizar la Eficacia y Eficiencia de sus practicas de Recursos Humanos, es
decir, el grado en que la Empresa tiene control de sus actividades de Recursos
Humanos. Este control comprendera la Evaluacion de cuatro procesos

diferentes:
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a) Establecimiento de Patrones:

¢La Empresa tiene establecidos patrones para saber si sus practicas de

Recursos Humanos son buenas o no?

b) Observacion de las Acciones:

¢La Empresa obtiene informacion sobre sus acciones? ¢(Cémo? ¢Sabe a

ddnde esta yendo en materia de RR. HH.?

¢) Comparacion de las Acciones con el Patron Establecido de RRHH:

¢La Empresa realiza comparaciones entre sus acciones y los patrones
establecidos? ¢Sabe cuanto le falta para llegar a los patrones correctos en
RR. HH.?

d) Acciones Correctivas:

¢A partir de esas comparaciones la Empresa emprende acciones
correctivas? ¢Ha planeado para recorrer la distancia que le separa de las

practicas 6ptimas en RR. HH.?

El Gltimo paso en este punto sera aplicar las pruebas y los analisis de Auditoria

pertinentes: pase de cuestionarios, entrevistas, solicitud de documentacion, etc.

5.12.5. POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Las politicas son consecuencia de la racionalidad, la filosofia y la cultura
organizacional. Las politicas son reglas que se establecen para dirigir funciones

y asegurar que estas se desempefien de acuerdo con los objetivos deseados.
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Constituyen orientacion administrativa, para impedir que los empleados
desempefien funciones que no desean o pongan en peligro el éxito de funciones

especificas.?

Las politicas son guias para la accion y sirven para dar respuestas a las
interrogantes o problemas que se pueden presentar con frecuencia y que obligan
a que los subordinados acudan sin necesidad ante los supervisores para que

estos les solucionen cada caso.

Las politicas de Recursos Humanos estan dirigidas a como las organizaciones
aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar por intermedio de ellos los
objetivos organizacionales, a la vez que cada uno logra sus objetivos

individuales.

Cada organizacion pone en practica la politica de Recursos Humanos que mas

convenga a su filosofia y a sus necesidades.

5.12.6. PROCESO DE ADMISION DE PERSONAS

Son los procesos utilizados para incluir nuevas Personas en la Empresa, e incluye el

Reclutamiento y Seleccién de Personas. %

5.12.6.1.

RECLUTAMIENTO

Es el proceso mediante el cual la Organizaciéon atrae Candidatos para abastecer su

proceso selectivo, el reclutamiento puede ser:

24 CHIAVENATO, Idalberto; Gestién del Talento Humano, Mc Graw Hill, Impreso en Colombia, 2002.

25 fdem.
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a) Reclutamiento Interno, se aplica Candidatos que trabajan en la Organizacion,
para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o mas
motivadoras. Se lleva a cabo a través de oferta de Ascensos o Transferencias.

b) Reclutamiento Externo, se dirige a los Candidatos que estan fuera de la

Organizacién, para someterlos al proceso de Seleccion de Personal.

5.12.6.2. SELECCION DE PERSONAS
Es el proceso mediante el cual una Organizacion elige, entre una lista de Candidatos, la

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

5.12.6.3. MODELOS DE SELECCION DE PERSONAS
Como proceso de decision, la Seleccion de Personal implica tres modelos de

comportamiento:

a) MODELO DE ADMISION FORZOSA, en este modelo hay sélo un Candidato
para una vacante que debe ser cubierta. Este modelo no incluye la alternativa de
rechazar el Candidato.

b) MODELO DE SELECCION, en este modelo existen varios Candidatos para
cubrir una vacante. Las caracteristicas de cada Candidato se comparan con los
requisitos que el cargo que se pretenda llenar. En este caso se presentan s6lo dos
alternativas: Aprobacion (si es aprobado, el Candidato debera ser admitido) o
Rechazo (Si se rechaza, simplemente sale del proceso, porque hay varios
Aspirantes a ocupar el cargo y s6lo uno de ellos podra ser aceptado).

¢) MODELO DE CLASIFICACION, en éste modelo hay varios Candidatos que
pueden aspirar a cubrir varias vacantes y varias vacantes para cada Candidato.
Pueden ocurrir dos alternativas para el Candidato: Ser aprobado (si es aprobado,

el Candidato o debera ser admitido) o Ser rechazado (si es rechazado, entra a

PROYECTO DE GRADO
57



PROYECTO DE GRADO TITULADO MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EMPRESAS  INDUSTRIALES (CASO  EMPRESA
“SOALPRO S.R.L.”)

concursar en los otros cargos vacantes hasta que éstos se agoten; de ahi la

denominacion de clasificacion).

5.12.6.4. TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAS

Para la Seleccion de Personas se puede utilizar técnicas, las Técnicas de Seleccion se
agrupan en cinco categorias: 1) Entrevista, 2) Pruebas de conocimiento o capacidad, 3)
Pruebas psicométricas, 4) Pruebas de Personalidad y 5) Técnicas de simulacion.

5.12.6.5. PROCESO DE APLICACION DE PERSONAS
Son los Procesos utilizados para disefiar las actividades que las Personas realizaran en la
Empresa, y orientar y acompafiar su desempefio. Incluyen Orientacion de las Personas,

Disefio, Analisis y Descripcion de Cargos, y Evaluacién del Desempefio. %

5.12.6.6. ORIENTACION DE LAS PERSONAS
La Orientacion de las Personas es el primer paso para emplearlas de manera adecuada en
las diversas actividades de la Organizacion, pues se trata de provisionarlas en sus labores

en la Organizacién y clarificarles su papel y objetivos.

5.12.6.7. DISENO ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS
El Andlisis de Cargos es la informacion sobre lo que hace el Ocupante del cargo y los
conocimiento, habilidades que requiere para desempefiarlo de manera adecuada.
Describir un cargo significa relacionar qué hace la Persona, codmo lo hace, en qué
condiciones lo hace y por qué lo hace. Disefiar un cargo significa definir cuatro
condiciones bésicas:

e) El conjunto de tareas o atribuciones que el Ocupante debera desempefiar.

f) Como deben desempenarse las tareas o las atribuciones.

26 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, Primera Edicion, Mc Graw Hill, Colombia, 2004.
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g) A quien debera reportar, es decir, quien es su superior inmediato.

h) A quien debera supervisar y dirigir, es decir, quienes son sus subordinados.

5.12.6.8. EVALUACION DEL DESEMPERNO

La Evaluacion de Desempefio es un proceso de revisar la actividad productiva del
pasado para evaluar la contribucion que el Trabajador hace para que se logren objetivos
del sistema administrativo y de esta forma el Empleado pueda recibir una

retroalimentacion respecto a su desempefio.

5.13. MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA

5.13.1. OBJETIVO GENERAL
v'Emitir una opinion independiente, respecto al Grado de Implantacion,
Implementacion y desarrollo del Control Interno relacionado con el
Proceso de Seleccion de Personal en SOALPRO S.R.L..

5.13.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v'Verificar la legalidad y suficiencia de la documentacion que respalda los

Términos de Referencia del Proceso de Contratacion.
v'Ayudar a la Gerencia a lograr la Administracién mas eficiente de las
operaciones de la Empresa, estableciendo procedimientos para

incorporarse a sus planes.

v'Revelar y corregir la ineficiencia en los Procesos.

PROYECTO DE GRADO
59



PROYECTO DE GRADO TITULADO MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EMPRESAS  INDUSTRIALES (CASO  EMPRESA
“SOALPRO S.R.L.”)

v'Recomendar cambios necesarios en las diversas fases de los Procesos.

v'Informes Legales.

v'Documentos que aprueben la Escala Salarial.

5.13.3. ALCANCE DEL EXAMEN

El examen se efectuara considerando el Control Interno Vigente a la fecha de

nuestra Auditoria.

5.13.4. METODOLOGIA

La metodologia aplicada para efectuar el presente examen, se desarrollara
conforme a Programas de Trabajo en relacion a las operaciones sujetas al
examen, este incluye Procedimientos y Técnicas que permitirdn obtener

evidencia confiable mediante:

v' Aplicacion de procedimientos de Auditoria necesarios para obtener
evidencia suficiente, tales como indagacion, analisis, confirmacion,
verificacion, solicitud de documentacion e informacion a instancias

correspondientes entre otros.

v El Trabajo se documentara con evidencia pertinente, suficiente y competente

a fin de fundamentar los resultados del mismo.
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5.13.5. NORMAS, PRINCIPIOS Y DISPOSICIONES LEGALES A SER
APLICADAS EN EL DESARROLLO DEL TRABAJO

v Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA).

v" Normas de Auditoria del Consejo Técnico Nacional de Auditoria y

Contabilidad Colegio de Auditores de Bolivia.

v" Normas Internacionales de Auditoria (NIA) emitidas por la Federacion

Internacional de Contadores (IFAC).

v Normas para el Ejercicio Profesional de Auditoria Interna (NEPAI) emitidas

por el Instituto de Auditores Internos.

v Declaraciones sobre Normas de Auditoria (SAS) emitidas por el Instituto

Americano de Contadores Publicos Autorizados (AICPA).

5.13.6. PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS A UTILIZAR

Durante el desarrollo de la Auditoria se llevaran a cabo los siguientes

Procedimientos y Técnicas:

Procedimientos:

Evaluacion y estudio del Sistema Contable para la contratacion de Personal.

Evaluacion y estudio del Sistema de Control Interno relacionado con el

Proceso de Seleccion de Personal.
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Técnicas:
o - Inspeccion.
o - Observacion.

o - Calculo.

5.13.7. ELABORACION Y ENTREGA DEL INFORME
El informe de Auditoria debera cumplir una triple finalidad:
a) Describir las practicas de RR. HH., de la Empresa.

b) Valorar las practicas, Indicar cuales son las correctas y cuales son las

incorrectas.

c) Proponer sugerencias y recomendaciones con el fin de cubrir las

Deficiencias y Excepciones detectadas.

Asimismo, el informe de Auditoria debe cumplir una serie de requisitos como

ser:
a) Claridad: Comprensible y de facil lectura.
b) Atractivo: Presencia de tablas, graficos, formato muy cuidado, etc.

c) Riguroso: Sin errores de calculo, centrado en hechos constatados mas

que en opiniones.

d) Relevancia: Centrado en los aspectos mas importantes, mas

estratégicos.
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e) Constructivo: Presenta recomendaciones y sugiere acciones de

mejora.
5.13.7.1. ESTRUCTURA DEL INFORME
La estructura debe contener los siguientes puntos:
a) Obijetivos, Objetos y Alcance de la Auditoria.

b) Procedimientos de Auditoria y aspectos metodoldgicos generales

aplicados.
c) Presentacion de resultados.
d) Resumen de las conclusiones.
e) Informe del Auditor.
f) Recomendaciones del Auditor.

g) Anexos (soporte documental de los resultados aportados).
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CAPITULO VI

6.1. DESARROLLO DEL MANUAL

“MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE
SELECCION DEL PERSONAL EN LA EMPRESA SOALPRO S.R.L.”

S()al PrO sk

Sociedad de Alimentos Procesados

MANUAL DE AUDITORIA PARA LA
EVALUACION DEL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL

\_

NOVIEMBRE DE 2014
LA PAZ - BOLIVIA
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1.1.

1.2.

1.3.

1. ANTECEDENTES

El Capital Humano, se ha convertido en una ventaja competitiva para una
Organizacion, debido a que el Personal es el factor que le agrega un valor
diferencial al servicio que otorga la Organizacidn, en esa medida el Personal es
considerado el factor clave del éxito o fracaso de las Empresas, por tanto es
necesario evaluar el Control Interno Relacionado con la Seleccion de Personal,
de modo tal que se pueda verificar que éste (el Control Interno) cumpla con los
estandares establecidos por la Organizacién y como consecuencia del correcto
funcionamiento del Control Interno en la Seleccion de Personal, se pueda
reclutar y seleccionar al mejor Candidato para cada cargo, contribuyendo de
esta forma al crecimiento del capital humano de la Empresa.

OBJETIVO DEL MANUAL
El presente Manual de Auditoria esta orientado a proporcionar una guia de las

politicas y procedimientos, para que la Unidad de Auditoria Interna de
SOALPRO S.R.L., cumpla con sus labores de Control Interno Posterior de
manera sistematica y ordenada, constituyendo un documento de consulta

permanente para el desarrollo de las Auditorias.

UNIDADES QUE INTERVIENEN
. Direccién de Recursos Humanos.

o Departamento de Administracion de Personal.

BENEFICIOS DE LA AUDITORIA

Los beneficios de la Auditoria de Recursos Humanos son los siguientes:
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. Identifica las Deficiencias del Departamento de Administracion de
Personal a la Empresa.

. Influye en el cumplimiento de Normas y Procedimientos Legales respecto
al Proceso de Contratacion.

. Identifica Problemas de Importancia Critica.
v' Garantiza el cumplimiento de diversas disposiciones legales.

1.4. BENEFICIOS PARA SOALPRO S.R.L.

- Sefiala las lagunas que existen en la Empresa, el Trabajo y el
encadenamiento de los Puestos y Funciones.

- Ayuda a establecer y repartir mejor los Puestos Vacantes de Trabajo.

1.5. BENEFICIOS PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

v'Proporciona los requisitos que deben cumplir al Seleccionar el Personal.
v'Permite colocar al Trabajador en el puesto mas conforme con sus

aptitudes.

1.6. PROPOSITO DE LA AUDITORIA INTERNA

Segun el Instituto de Auditores Internos (IAI): “La Auditoria Interna es una
actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida
para agregar valor y mejorar las operaciones de una Organizacion. Ayuda a una
Organizacién a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para, evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de

riesgos, control y gobierno”.

En consecuencia, la Unidad de Auditoria Interna, ejerce el Control Interno

posterior, con criterio independiente de las operaciones que audita.
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Retroalimenta a los diferentes niveles Gerenciales, a través de la evaluacion de
los sistemas operativos y administrativos, generando recomendaciones de
Control Interno con el fin de coadyuvar a la consecucion de objetivos de gestion

e institucionales de la Entidad.

1.6.1. ALCANCE DE LAS ACTIVIDADES DE AUDITORIA INTERNA

El Trabajo de la Unidad de Auditoria Interna, abarcard todas las Areas
operativas, administrativas y de apoyo, con alcances selectivos o exhaustivos
segun se requiera, tiene como alcance a todas las operaciones o actividades que
ejecuta la Entidad, sean estas de caracter financiero, administrativo u
operacional, no teniendo limitacion en el acceso a los procesos, registros,

documentos y demas informacion sobre las mismas.

1.6.2. RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna, reporta los resultados de su Trabajo a la
Asamblea de Socios y responde ante la misma por la imparcialidad y calidad
profesional del Trabajo realizado. Desde el punto de vista técnico (profesional)
la principal responsabilidad del Auditor es la de emitir un Informe con las
Conclusiones y Recomendaciones profesionales necesarias para mejorar la
efectividad, la economicidad y la eficiencia de las operaciones o

actividades auditadas.

1.6.3. COMPETENCIA TECNICA DEL PERSONAL

Segin lo establecen las Normas de Auditoria, el Auditor debe tener
individualmente y en conjunto, la capacidad técnica, entrenamiento y experiencia

necesaria para lograr los objetivos de Auditoria.
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Por tanto el Responsable de la Unidad de Auditoria Interna, debe velar y
coordinar con los maximos Ejecutivos de la Entidad, a objeto de que todo el
Personal de la Unidad de Auditoria Interna, tenga formacién y capacitacion
de forma continua, que asegure la calidad profesional de los Trabajos a ejecutar.
Los Auditores Internos deben hacer los esfuerzos necesarios para mejorar

permanentemente sus competencias profesionales.

1.6.4. PASOS PARA LA AUDITORIA

El Auditor debe tomar en cuenta los aspectos de la Administracion de Personal,

y asegurarse de:

. Identificar quién es responsable de llevar a cabo cada actividad.

. Determinar los objetivos que persigue cada actividad.

. Revisar las Politicas y Procedimientos que se emplean para alcanzar esos
objetivos.

. Desarrollar un Plan de Accion para corregir errores en los objetivos,
politicas y procedimientos.

. Formular un seguimiento para el Plan de Accion.

1.6.5. AREAS QUE CUBRE LA AUDITORIA

. Sistema de informacion sobre la Administracion de Personal.

. Planes de Recursos Humanos, administracion de la compensacion (Planes
de sustitucion y reemplazo, niveles de sueldos, salarios e incentivos).

. Analisis de puestos (Descripciones y Especificaciones de Puestos).

. Capacitacion y Orientacion y desarrollo Profesional (Tasa de efectividad
en el aprendizaje, Planes de Promocién).

. Control y Evaluacion de la Empresa (Técnicas de evaluacion del

desempefio, Entrevistas de Evaluacion).
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1.6.6.

1.6.6.1.

1.6.6.2.

1.6.6.3.

1.6.6.4.

. Auditorias de Personal (funcion del Departamento de Recursos Humanos

y Evaluacion de los Gerentes de Linea).

Es importante saber si los Gerentes estan cumpliendo en forma adecuada tanto

las Politicas de la Empresa, como los lineamientos legales.

TECNICAS DE INVESTIGACION DE LA AUDITORIA

La Técnicas a utilizar son las siguientes:
Verificacion de Documentacion

El Auditor verifica si los files Personales de todo el Personal de SOALPRO
S.R.L., cuentan con documentacion suficiente de acuerdo a los respectivos

documentos base de Contratacion.
Enfoque Estadistico

A partir de los registros existentes, el Auditor genera estandares estadisticos
contra los cuales se evaltan las carpetas de los empleados.

Enfoque Legal

Esta técnica permite determinar el grado de cumplimiento que se esta
obteniendo respecto a las Leyes y a Disposiciones Legales Internas y Externas.

Enfoque por Objetivos
El Auditor compara los resultados reales con los resultados a que aspiraba.

Mediante esta técnica se detectan Areas en las que el desempefio puede ser

insuficiente y se concentran en ellas los esfuerzos.
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1.6.7.

1.6.7.1.

1.6.7.2.

1.7.

INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Los instrumentos mas utilizados son los siguientes:
Entrevistas

Las entrevistas directas con el Personal a todo nivel son una poderosa
herramienta para obtener informacion acerca de las actividades de Recursos
Humanos y para identificar Areas que necesitan mejorar. Los comentarios del
empleado se registran y después se analizan durante la Auditoria de la funcién
de Recursos Humanos para identificar las causas de la tasa de rotacion, la baja

moral y otros problemas.
Anélisis Historicos

Permite adquirir informacion esencial sobre Concursos de Méritos, Examen de
Competencias, Forma de Contratacion, Capacitaciones, etc., a los funcionarios

de la Empresa.

INFORME DE AUDITORIA
Es una descripcion global de las actividades de Recursos Humanos en la

Empresa. Incluye tanto los juicios positivos por los aspectos que se han logrado
bien, como las recomendaciones para poner en practica medidas correctivas en

las Areas que lo requieren.

Cuando un informe reconoce la existencia de aspectos tanto positivos como

negativos, se considera mas balanceado y logra mejor aceptacion.

El informe de Auditoria contiene la recopilacién de informacion, observaciones

encontradas y las recomendaciones respectivas a las observaciones.
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Gracias a la informacion que contiene el Informe de la Auditoria de los
Recursos Humanos, la Gerencia puede adoptar una perspectiva global respecto
a la funcion de cémo se estd llevando a cabo el Proceso de Seleccion de

Personal.

2. PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo comprenden la totalidad de los documentos preparados
o recibidos por los Auditores, de manera que en conjunto, constituyan un
compendio de las pruebas realizadas durante el proceso de Auditoria y de las

Evidencias obtenidas para llegar a formarse una opinién o abstenerse de ella.

2.1. IMPORTANCIA DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo, son registros que respaldan la emision de nuestro
Informe. Son necesarios para el desarrollo y la supervision eficiente de un
examen de Auditoria, pero por sobre todo para Evidenciar que el Trabajo fue

realizado de acuerdo con Normas de Auditoria.

2.2.0BJETIVOS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo, cumplen los siguientes objetivos:

v" Proporcionar el sustento del Informe y de las conclusiones obtenidas
durante el desarrollo de nuestro Examen.

v Permitir que los Auditores adopten un enfoque uniforme en su Trabajo.

v Facilitar y servir como Evidencia de la supervision ejercida durante la
ejecucion del Trabajo de Auditoria.

v’ Evidenciar el cumplimiento de las Normas de Auditoria.
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2.3. CARACTERISTICAS DE LOS PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo deben cumplir con ciertas caracteristicas y requisitos

los cuales se detallan a continuacion:

v Claridad
v'Concisos
v'Pertinencia
v’ Objetividad
v'Logica

v’ Orden
v'Integridad

2.4. CANTIDAD Y CONTENIDO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

La cantidad, tipo y contenido de los Papeles de Trabajo dependen del juicio del

Auditor, el que se ve afectado por:

La magnitud de la Entidad, naturaleza de la Auditoria e Informe a emitir.
Las caracteristicas de los respaldos de la informacion a ser auditada.

El grado de confiabilidad de los Controles Internos.

N N NN

Los requisitos en las Areas de mayor riesgo para una correcta supervision y

revision del Trabajo.

En todo caso, los Papeles de Trabajo deben incluir, como minimo,

documentacion que demuestre que:

v El Trabajo ha sido planeado, ejecutado y supervisado adecuadamente.
v" El Control Interno ha sido suficientemente evaluado, para determinar la

naturaleza, alcance y oportunidad de los Procedimientos de Auditoria.
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v' La Evidencia de Auditoria obtenida es suficiente y competente para

sustentar la opinién del Auditor.

2.5.  INFORMACION MINIMA DE LOS PAPELES DE TRABAJO

La informacion minima que debe incluirse en los Papeles de Trabajo es la

siguiente:

Nombre de la Entidad y/o Area auditada.

Titulo o proposito de la Cédula preparada.

Fecha de examen.

Referencia al paso de Programa de Trabajo correspondiente.
Referenciacion (codificacion) de la Cédula o Papel de Trabajo.

Descripcion del Trabajo realizado (aclaracion de las Marcas utilizadas).

AN N N N N

En caso de que la Cédula haya sido proporcionada por la Entidad, en ésta se

consignara las iniciales PPE.

<

Fechas e iniciales del Auditor que prepar6 la Cédula.

v Fecha e iniciales del Supervisor (Evidencia de la revision del Trabajo).

2.5.1. REFERENCIACION Y CORREFERENCIACION
2.5.1.1. REFERENCIACION

En un sistema de codificacion utilizado para organizar y archivar los Papeles
de Trabajo en cada uno de los Legajos, de tal forma que facilite la
identificacion y el acceso a los mismos para propdésitos de supervision, consulta

0 demostracion del Trabajo realizado.

2.5.1.2. METODOLOGIA PARA EL USO DE LA
REFERENCIACION
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La metodologia a ser aplicada para la Referenciacion de los Papeles de Trabajo

sera la siguiente:

v/ Se asignara una codificacion alfanumérica dependiendo del tipo de
Auditoria, correspondiendo el codigo alfabético para identificar la
seccién del Legajo o el rubro del objeto de la Auditoria al cual
corresponde los Papeles de Trabajo.

v La codificacién asignada, debe anotarse con lapiz de color rojo, a fin de
facilitar su visualizacion, colocando en angulo superior derecho de cada
Cedula.

v'La secuencia de las planillas dentro de cada rubro se hard por
ordenamiento alfanumérico por ejemplo Al hasta....An.

v’ Para el caso en que los Papeles de Trabajo sean soportados por fotocopias
proporcionados por la Entidad o terceros se deberd tomar en
consideracién lo siguiente:

» En el caso de que los documentos fueran de la propia Entidad pero
preparadas fuera de la Unidad de Auditoria Interna, se debe colocar en
el angulo superior izquierdo la sigla PPE (proporcionado por la
Entidad).

» En el caso de que el documento fuera elaborado fuera de la
Entidad (circularizacion por ejemplo), se coloca en el angulo
superior izquierdo de la Cédula de Trabajo la sigla PPT (Papel
Proporcionado por Terceros).

v Para identificar Cédulas que pertenecen a un mismo analisis es

conveniente la utilizacion de subindices o quebrados. Por Ejemplo: A-I;

A-1/1; ...A-1/n.
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v Cuando por cualquier razén valida se haya eliminado y/o no utilizado un
Papel de Trabajo, debera explicarse en la hoja anterior o siguiente de la
Cédula retirada que la referencia "NO FUE UTILIZADA".

2.5.2. CORREFERENCIACION O REFERENCIA CRUZADA

La Correferenciacion o cruce de referencias, tiene como objetivo indicar que una
cifra dentro de una Cédula tiene relacion directa con otra cifra o conjunto de

ellas que figuran en otras Planillas.

2.5.2.1. REGLAS BASICAS DE
CORREFERENCIACION

Las reglas bésicas para la Correferenciacion son las siguientes:

v Solamente se deben cruzar cifras idénticas.

v' Los indices y las correferencias se deben hacer con lapiz de color rojo.

v’ Se entendera que la referencia a la izquierda significa que viene de otra Cédula
de Trabajo y a la derecha que se envia o va.

v' Con la finalidad de evitar confusiones y un recargo innecesario de
referencias, la correferenciacion, sélo podra ser aplicado por una sola vez en
ambos sentidos, es decir, una cifra podrd& como méaximo sustentar y/o ser
sustentado.

v Debe tratarse de que las correferencias vayan de lo general a lo particular.

v La correferenciacion debe ser aplicada cuando esta sea util para la
adecuada revelacion del Trabajo realizado.
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2.6. MARCAS DE AUDITORIA

Las Marcas de Auditoria, son sefiales o tildes que el Auditor usa, para indicar
en forma resumida que ha aplicado un determinado procedimiento y/o realizado

un Trabajo sobre importes, partidas, saldos o datos sujetos a revision.

2.6.1. REGLAS PARA EL USO DE MARCAS DE AUDITORIA

Al hacer las Marcas de Auditoria debera tenerse en cuenta, los siguientes

aspectos:

v Las Marcas deben ser escritas al costado (izquierda y/o derecha) de la partida
o dato, con lapiz de color rojo.

v El Trabajo realizado que representa la Marca utilizada, debe ser explicado
en forma clara en la parte inferior de la Cédula de Trabajo.

v No se debe utilizar una misma marca para explicar la ejecucion de
procedimientos diferentes.

v’ Para referenciar un conjunto de cifras y evitar la repeticion de la Marca
en cada una de ellas, es conveniente utilizar fechas y llaves.

v Debe evitarse el recargar una Cédula con el uso excesivo de Marcas.

2.6.2. ESTANDARIZACION DE MARCAS

Las Marcas de Auditoria pueden ser de dos clases: Con significado uniforme
estandar cuyo modelo se puede ver en el Anexo Nro. 1 “Marcas de Auditoria” 0

con significado a criterio del Auditor.
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2.7. SEGURIDAD Y ARCHIVO DE LOS PAPELES DE TRABAJO

El Auditor, tiene la responsabilidad de cuidar (proteger) los Papeles de
Trabajo durante el desarrollo de una Auditoria o posterior a la misma, con la

seguridad debida, segun se detalla a continuacion:

v Durante el desarrollo de la Auditoria los Papeles de Trabajo deben estar
siempre bajo el control del Auditor.

v Al término de una jornada de Trabajo, los Papeles de Trabajo deben ser
mantenidos en lo posible en un mueble bajo llave.

v' En caso de viaje, deben ser transportados por el propio Auditor.

v La oficina de Auditoria debe contar con un lugar adecuado para archivar
los papeles que no sean utilizados.

v" El acceso al archivo principal de la oficina del Jefe de la Unidad de

Auditoria Interna debe ser restringido.

2.8. TIEMPO DE CONSERVACION DE PAPELES DE TRABAJO

Los Papeles de Trabajo deben ser conservados como soporte del Trabajo

hecho por el Auditor por el lapso de 5 afios.

2.9. CONFIDENCIALIDAD Y ACCESO A PAPELES DE TRABAJO

2.9.1. CONFIDENCIALIDAD

El Auditor en todo momento, tanto durante la realizacion de su Trabajo como
después de concluido el mismo, debe mantener la confidencialidad sobre los
asuntos relacionados con la Entidad, excepto cuando: Existe autorizacion escrita

de la Entidad, existe un deber ético y profesional o cuando es requerido por Ley.
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2.9.2. ACCESO

Cuando se entreguen Papeles de Trabajo deberan tenerse en cuenta las

siguientes precauciones:

Los archivos deben ser revisados antes de facilitarlos.
El Auditor debe mantener el control de los papeles.

La revision debera hacerse en las oficinas del Auditor.

S X X

Si se requieren los papeles para un proceso judicial, deberan retenerse
fotocopias.
v' Salvo casos especiales, no se debe permitir que se obtengan

duplicados.

2.10. LEGAJOS DE PAPELES DE TRABAJO

Cabe aclarar que el tipo y cantidad de Legajos a preparar para cada Trabajo

varia segun las circunstancias.

2.10.1. LEGAJO PERMANENTE

Este Legajo debera conservar informacion y documentacion de suma
importancia relacionada a la Empresa y de Auditoria, sin necesidad de
reproducirla cada afio a menos que los hechos hayan cambiado. El objetivo
principal de este Legajo es servir de consulta permanente para uno 0 mas

ejercicios o de uso continuo.

2.10.2.LEGAJO DE PLANIFICACION Y/O PROGRAMACION

Este Legajo incluye la documentacion relacionada principalmente con la
planificacion del Examen a realizar, sobre la cual se sustenta dicha etapa y el
Memorandum de Planificacion de Auditoria (MPA).
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2.10.3.LEGAJO CORRIENTE

En este Legajo se mantendra la informacion y documentacion obtenida y/o
preparada por el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y el Equipo de Auditoria,
durante la ejecucion de la Auditoria, que sustenten la opinion, conclusiones y/o

recomendaciones.

2.10.4.LEGAJO RESUMEN

Este Legajo incluye los Papeles de Trabajo y documentos referidos a los temas
claves 0 aspectos de trascendental importancia ocurridos durante la etapa de

finalizacién de la Auditoria.

3. CONCEPTO DE EVIDENCIA

Es la informacion obtenida por el Auditor durante el proceso de Auditoria para
respaldar sus conclusiones y opiniones. La Evidencia de Auditoria esta
dirigida a comprobar el grado de validez de las afirmaciones contenidas en

la informacion a ser auditada.

3.1. CLASIFICACION DE EVIDENCIA DE AUDITORIA

Por la naturaleza de la Evidencia a obtener, la misma puede ser de dos clases:

Evidencia de Control o Evidencia Sustantiva.

3.1.1. EVIDENCIA DE CONTROL

Es aquella que nos proporciona satisfaccion sobre los Controles en los cuales
hemos decidido confiar, en el sentido que exista y han operado efectivamente
durante el periodo bajo Examen. Respalda las afirmaciones sobre los
componentes y en consecuencia nos permite tomar decisiones sobre el

alcance, naturaleza y oportunidad de la Evidencia Sustantiva.
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3.1.2. EVIDENCIA SUSTANTIVA

Es aquella que brinda satisfaccidn sobre los saldos y afirmaciones expuestas en

los Estados Financieros.

3.2. CARACTERISTICAS DE LA EVIDENCIA DE
AUDITORIA
Los Atributos que debe tener la Evidencia de Auditoria son basicamente, la

Competencia y Suficiencia.

3.2.1. COMPETENCIA

Para que la Evidencia sea competente, debe ser confiable, los factores que

contribuyen a la competencia de la Evidencia son entre otros:

v' Cuando la Evidencia ha sido obtenida de fuentes independientes
(externas).

v" Cuando la informacion objeto de la Auditoria ha sido preparada bajo
condiciones satisfactorias de Control Interno.

v" Cuando la Evidencia ha sido obtenida por el Auditor en forma directa, por
ejemplo, a través de recuentos fisicos, observacion calculos e inspeccion.

v' La Evidencia bajo la forma de documentos y manifestaciones escritas

es mas confiable que bajo la forma de declaraciones orales.

3.2.2. SUFICIENCIA

La Suficiencia, se refiere a la cantidad y tipo de Evidencia obtenida, la
Evidencia es suficiente si basta para sustentar la opinion del Auditor, para ello

debe ejercitar su juicio profesional con el proposito de determinar la cantidad y
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tipo de Evidencia necesaria. Al respecto, el Auditor no necesita examinar
toda la informacion disponible para alcanzar una conclusion razonable. Sin
embargo, la Suficiencia de la Evidencia debe permitir a terceras Personas arribar
a la misma conclusidn a la que ha llegado el Auditor.

3.3. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA OBTENCION DE
EVIDENCIA DE AUDITORIA

3.3.1. TECNICAS DE AUDITORIA

Son herramientas, Métodos Practicos de Investigacion y Pruebas en Auditoria,
utilizados por el Auditor profesional en sus labores a fin de obtener la Evidencia
necesaria que fundamente sus opiniones y conclusiones. Las Técnicas de
Auditoria, han sido objeto de varias clasificaciones, pero nos referimos a los que

se enuncian como las mas comunes utilizadas en la profesion:

v Andlisis: Consiste en la descomposicion del Todo en partes homogéneas,
es decir, separar y evaluar los elementos o partes que conforman, con el
fin de establecer su naturaleza, su relacion y conformidad con los
criterios normativos y técnicos existentes.

v' Comparacion: Técnica de verificacion ocular por medio de la cual se
determina similitudes o diferencias entre dos 0 més conceptos o hechos.

v Entrevista: Las Entrevistas pueden ser efectuadas al Personal de la Entidad
auditada o Personas beneficiarias de los Programas o Actividades a su
cargo.

v" Encuesta: Las Encuestas pueden ser Utiles para recopilar informacién de un
gran universo de datos o grupos de Personas. Su ventaja principal radica
en la economia en términos de costo y tiempo; sin embargo, su
desventaja se manifiesta en su inflexibilidad, al no obtenerse mas de lo

que se pide.

PROYECTO DE GRADO
85



PROYECTO DE GRADO TITULADO MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EMPRESAS  INDUSTRIALES (CASO  EMPRESA
“SOALPRO S.R.L.”)

v' Comprobacion: Esta técnica de verificacién documental tiene el objeto de
verificar la existencia, legalidad, autenticidad y legitimidad de las
transacciones u operaciones efectuadas por una Entidad, mediante, la
verificacion de los documentos que las respaldan.

v' Recalculo: Consiste en pruebas matematicas o recalculos a operaciones
ya realizadas.

v" Reconciliacion: Consiste en concordar datos relacionados pero
independientes entre si, esto permite determinar la validez y
veracidad de los datos, registros e Informes sujetos a examen.

v" Confirmacion: Es una técnica de verificacion escrita que permite
obtener informacion escrita de Funcionarios o Terceras Personas que
participan o ejecutan parte de las operaciones sujetas a verificacion.

v" Declaraciones o certificaciones: Es el resultado de investigaciones
realizadas por Personas que las avalan con su firma.

v" Indagacién: Esta técnica consiste en la averiguacion y obtencién de
informacion que se hace sobre un hecho, por lo general de manera
verbal, para obtener elementos de juicio al respecto.

v" Recuento fisico o inspeccion: Es el Examen Fisico y ocular de
Activos en general, para verificar o cerciorarse de su existencia,
caracteristicas o autenticidad.

v' Observacién: Es una técnica de verificacion ocular, por medio de la
cual el Auditor se cerciora Personalmente de hechos y circunstancias
relacionados a la ejecucidn de operaciones.

v' Rastreo: Esta técnica de verificacion documental, consiste en seguir una
operacién de un punto a otro, es decir, desde su inicio hasta su
conclusioén.

v' Otras técnicas: Adicional a las Técnicas sefialadas, podran aplicarse
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segun el criterio profesional del Auditor y el tipo y naturaleza de la

Auditoria a ejecutar.

3.3.2. PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA

Procedimientos de Auditoria, constituyen el conjunto de acciones tareas o
pruebas especificas a aplicar en una Auditoria, a las partidas, hechos o
circunstancias. A través de los procedimientos, se da cumplimiento a las
Normas de Auditoria relativas al Trabajo con el propdsito de alcanzar los
objetivos de la Auditoria. Es necesario hacer una distincion entre Técnicas y
Procedimientos de Auditoria: Técnicas, son métodos o formas de accion para la
investigacion de Auditoria, en tanto que Procedimientos, son operaciones o
pruebas especificas a aplicar en la Auditoria, de donde podriamos concluir que
las Técnicas se las aplica por medio de Procedimientos. Cabe mencionar, sin
embargo, que un Procedimiento completo de un area o rubro, no esta dado por
lo general por una sola Técnica, sino, a veces por dos 0 mas Técnicas que para
aplicarlas es necesario hacerlo por medio de procedimientos. A continuacion,
se detalla con fines enunciativos pero no limitativos, los principales

procedimientos aplicados en la profesion:

v Indagaciones y Manifestaciones de la Gerencia, Consiste en obtener
informacion de parte del Personal de la Entidad en forma oral o escrita.

v" Procedimientos de Diagnostico, Este tipo de Procedimientos, implica
analizar la informacién sobre un componente determinado, con la finalidad
de identificar Areas de alto riesgo, debilidades potenciales en los sistemas o
fallas que pudieran o pueden ocurrir en el sistema.

v" Inspeccion y Revision de Documentos, Consiste en verificar que las

transacciones se encuentren respaldados con la documentacion de sustento.
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v" Reconstruccién del Flujo Operacional, Consiste en recorrer, por medio
de una muestra, las transacciones, los controles o las funciones de
procesamiento, para asegurarse de la conexién de una operacién o un
saldo.

v" Procedimientos Analiticos, Consiste en el estudio y evaluacién de la
informacion financiera, utilizando comparaciones con otros datos
relevantes.

v" Confirmacion de Saldos por Terceros, Significa obtener la manifestacion
de un hecho, un saldo de parte de un tercero independiente de la institucion.

v" Recalculo, Este procedimiento proporciona Evidencia sobre la exactitud
aritmética de la operacion o saldo probado. Sin embargo, el Recalculo no
proporciona por si Evidencia sobre la existencia, integridad, exactitud o
autorizacion de los comprobantes del célculo, por lo que debe ser
complementados con Procedimientos orientados a cubrir éstas afirmaciones.

v" Inspeccion y Revision de Documentos, Consiste en verificar que los
controles clave identificados, transacciones y/o saldos se encuentran

debidamente respaldados por la documentacidn sustentatoria pertinente
4. SUPERVISION DE LA AUDITORIA

La norma No. 2340 de las Normas para el Ejercicio Profesional de Auditoria
Interna (NEPAI) emitido por el “Instituto de Auditores Internos — IIA”, referida
a la Supervision del Trabajo, indica: “Los Trabajos deben ser adecuadamente
supervisados para asegurar el logro de sus objetivos, la calidad del Trabajo y el

desarrollo profesional del Personal”. La actividad de Supervision incluye:

v Dirigir al Equipo de Auditoria.
v" Informarse de los problemas significativos.

v Revisar el Trabajo realizado.
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v Ayudar a resolver problemas técnicos y administrativos.

v/ Facilitar la capacitacion de los Auditores durante la ejecucion del examen.

4.1. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE SUPERVISION

4.1.1. EN LA PLANIFICACIONY
PROGRAMACION DE LA AUDITORIA

En la Planificacion y Programacion de la Auditoria el Supervisor deberé:

<

v
v

Revisar la documentacion obtenida para la preparacion del MPA.
Determinacion de riesgos y enfoque de Auditoria.

Decision de utilizar el muestreo (estadistico o no) para la obtencion de
Evidencia.

Determinar el tamafio y forma de seleccion de la Muestra.

Asegurarse que el equipo de Trabajo dio lectura al MPA preparado.

En la planificacion y programacion de la Auditoria el Jefe de la Unidad de

Auditoria Interna debera:

v’ Controlar que el MPA sea presentado por el Supervisor para su respectiva

revision y aprobacion.

v'Una vez aprobado el MPA, verificar que la caratula del mencionado

documento lleve las firmas de todos los Miembros del Equipo de Auditoria,

como evidencia de haber tomado conocimiento de su contenido.

v'Verificar que el Programa de Trabajo de Auditoria presentado por el

Supervisor contemple, los objetivos y procedimientos de acuerdo al MPA.
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412. EN LA ETAPA DE EJECUCION DE LA
AUDITORIA

En la etapa de Ejecucidn de la Auditoria el Supervisor debera:

v Dirigir y controlar continuamente que el Trabajo asignado al Equipo de
Trabajo sea ejecutado y entregado oportunamente.
v Verificar que los procedimientos establecidos en los Programas de Trabajo,
hayan sido ejecutados en su integridad por los Auditores.
v" Revisar los Papeles de Trabajo elaborados por los Auditores.
v Las observaciones emergentes de la supervision durante la ejecucion del

Trabajo de campo, se plasmara en la “Planilla de Pendientes”

En la etapa de Ejecucién de la Auditoria el Jefe de la Unidad de Auditoria
deberd coordinar continuamente y en forma oportuna con cada uno de los
Supervisores de Auditoria, la ejecucion del Trabajo de campo respecto a la

obtencidn de Evidencia.

413.EN LA ETAPA DE CONCLUSION Y
COMUNICACION DE RESULTADOS
En la etapa de Conclusiones y Comunicacion de Resultados el Supervisor

debera:

v" Revisar el contenido del Proyecto de Informe de Auditoria, verificando
que todas las observaciones de Control Interno y/o hallazgos, estén
debidamente sustentados en los Papeles de Trabajo.

v Verificar que todos los aspectos sustanciales contenidos en los respectivos
Informes técnicos y legales, sean considerados en el Informe de Auditoria.

v Verificar que la estructura y contenido del Proyecto de Informe de

Auditoria cumplan con los requisitos minimos exigidos en el presente

PROYECTO DE GRADO
90



PROYECTO DE GRADO TITULADO MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EMPRESAS  INDUSTRIALES (CASO  EMPRESA
“SOALPRO S.R.L.”)

v

Manual.
Verificar que el proyecto de Informe de Auditoria esté debidamente

rubricado y/o firmado por él o los Auditores responsables de su preparacion.

En la etapa de Conclusiones y Comunicacion de resultados el Jefe de la

Unidad de Auditoria Interna debera:

v Verificar que los Papeles de Trabajo cuenten con la Evidencia de

v

Supervision a cargo del Supervisor.

Verificar que la Evidencia de Auditoria obtenida en el transcurso del
Trabajo sea Suficiente y Competente a objeto de sustentar
adecuadamente los hallazgos y conclusiones expuestas en el Informe de
Auditoria.

Verificar que el Informe de Auditoria contenga la estructura general
emanada del presente Manual.

Verificar que todas las observaciones de Control Interno y/o hallazgos,
reportados en el Proyecto de Informe de Auditoria, tengan el adecuado
sustento en los Papeles de Trabajo.

Verificar que el contenido del Informe de Auditoria, cumple los requisitos
minimos tanto de forma y fondo exigidos por el presente Manual.

Verificar que los Legajos de Papeles de Trabajo emergentes de la
Auditoria, segln sea el caso, estén debidamente organizados, y firmados
por el Equipo que ejecutd el Trabajo.

De ser necesario, plasmar las observaciones emergentes de la

Supervision en la “Planilla de Pendientes”
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4.1.4. REGISTROS Y CONSTANCIA DE

SUPERVISION
A objeto de dejar Evidencia documental de la Supervision ejercida durante el
proceso de la Auditoria, definidas en el presente capitulo, se establece lo

siguiente:
El Supervisor debera:

v" Rubricar y colocar la fecha, asi como la disposicion anotada en los Papeles
de Trabajo, esto constituird Evidencia de la Supervisidn ejercida.

v' Las observaciones resultantes del Proceso de Supervision, se plasmaran en
la "Planilla de Pendientes"

El Jefe de la Unidad de Auditoria Interna debera:

v Sellar y colocar la fecha, asi como la disposicion anotada en los Papeles de
Trabajo, también colocara la firma y aprobacion del MPA, Programas de
Trabajo e Informes a cargo del Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, esto
constituira evidencia de la supervision ejercida.

v’ Las observaciones resultantes del proceso de Supervision ejercido por el
Jefe de la Unidad de Auditoria Interna, se plasmaran de ser necesario en

la "Planilla de Pendientes"

4.2. CUESTIONARIOS DE CONTROL DE CALIDAD

Independientemente de la supervision ejercida durante el Trabajo de campo, a
la finalizacion de cada Auditoria y/o seguimiento, como constancia del control
de calidad efectuado se llenara el “Cuestionario de Control de Calidad” (Ver

Anexo Nro. 3) La responsabilidad de la preparacién del citado “Cuestionario de
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Control de Calidad” recae en el Supervisor y aprobacion del Jefe de la Unidad

de Auditoria Interna.

5. INFORMES DE AUDITORIA

El Informe de Auditoria, es el documento final que emite el Auditor como
resultado de todo el proceso que ha realizado, este documento oficializa los
resultados de la Auditoria ejecutada por la Unidad de Auditoria Interna,
reportando principalmente los hallazgos detectados, las conclusiones arribadas

y las respectivas recomendaciones.

5.1. PROPOSITO DE LOS INFORMES DE AUDITORIA

El proposito principal es brindar un criterio profesional e imparcial sobre el
cumplimiento de las Politicas, Planes y Programas de la Entidad, asi como el
cumplimiento de disposiciones Legales. El Informe de Auditoria y/o

seguimiento contribuye a la toma de decisiones gerenciales.

5.2.  IMPORTANCIA DE LOS INFORMES DE AUDITORIA

Los Informes de Auditoria se consideran de mucha importancia ya que a través

de ellos, la Asamblea de Socios puede conocer segun corresponda:

v Si la Entidad y/o sus Areas dependientes estan logrando los objetivos y
metas para los cuales fueron creadas.

v" Si las operaciones se efectuaron de manera econdmica, eficaz y eficiente.

v' Si la Entidad estd dando cumplimiento a las disposiciones legales
vigentes, y toda otra normativa interna vigente.

v' Si las Areas de la Entidad dieron cumplimiento a la implantacion de las
recomendaciones aceptadas, de acuerdo al cronograma de implantacion,

correspondientes a Informes de Auditoria Interna, como de Auditoria
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externa.

5.3. CARACTERISTICAS DE LOS INFORMES DE
AUDITORIA

Los Informes de Auditoria deben cumplir las siguientes caracteristicas:

v" Veracidad. Si los hallazgos y conclusiones informados estan sustentados por
Evidencia Suficiente y Competente. Requiere que la Evidencia presentada sea
verdadera y que los hallazgos estén correctamente expuestos, a fin de
evitar errores que podrian restar credibilidad y generar cuestionamientos al
Informe.

v' Completo y conciso. Breve en la expresion, capaz de que en pocas palabras,
se pueda decir mucho.

v' Claridad y tono constructivo. El Informe debe ser redactado en
lenguaje sencillo, entendible y constructivo, facil de comprender, y sin
ambiguedades.

v" Obijetividad. Se refiere a que los hechos deben ser presentados de manera
objetiva, es decir con independencia e imparcialidad de criterio del Auditor.

v' Oportunidad. Los Informes deben emitirse oportunamente para que su

informacioén sea utilizada.

54. EMISION Y DISTRIBUCION DEL INFORME DE
AUDITORIA

Los Informes emitidos por la Unidad de Auditoria Interna, estaran dirigidos a

la Gerencia de la Empresa.
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6. PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

En esta etapa el Auditor debe obtener una adecuada comprension y oportuno
conocimiento de la Entidad que sera auditada, esto permitird determinar y
programar la naturaleza, oportunidad y alcance de los Procedimientos de

Auditoria.

6.1. RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y
ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO

Esta actividad est4 dirigida a obtener informacion general sobre la Organizacion

y el contexto en que se desenvuelve, para la correcta obtencion de la

informacion el Auditor debera aplicar el “Cuestionario de Recopilacion de

Antecedentes, Entendimiento y Entorno”.

6.2. MEMORA[\IDUM DE PLANIFICACION DE
AUDITORIA (MPA)

Una vez que el Auditor obtuvo la comprensién y conocimiento de la Entidad,

deberéa elaborar el Memorandum de Planificacidon de Auditoria (MPA). EI MPA

es un documento, que resume los aspectos clave de la Planificacion del

Examen.

6.3. PROGRAMAS DE TRABAJO
Los Programas de Trabajo constituyen un listado de los procedimientos a

ejecutar, elaborados a la medida de las operaciones y/o componentes
Auditados.
7. EJECUCION DE LA AUDITORIA

En esta etapa el Auditor deberd Aplicar Pruebas, Evaluar Controles, Registros y

debera Recolectar Evidencia para determinar si las observaciones detectadas en
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la fase de Planeacidn son significativas para efectos del Informe y de esta forma

obtener Evidencia que respalde al mismo.

7.1, IMPORTANCIA DE LA EJECUCION DE LA
AUDITORIA

Esta etapa es muy importante pues en ésta se ejecutaran los procedimientos
de Auditoria detallados en los Programas de Trabajo, obteniéndose Evidencia
suficiente y competente, cuyo resultado constituird los Papeles de Trabajo,
debiendo elaborarse los mismos cumpliendo los requisitos minimos

establecidos en el Capitulo 1l del presente Manual.

7.2.  ACTIVIDADES INMERSAS EN LA EJECUCION
DE AUDITORIA

Esta etapa del proceso de Auditoria incluye entre otras la realizacion de las
siguientes actividades (resumen):

v Ejecucién de los Procedimientos de Auditoria.

v’ Evaluacion de los Hallazgos de Auditoria.

v Revision de los Papeles de Trabajo.
v

Revisiodn final sobre la Informacidn a emitir.

8. COMUNICACION DE RESULTADOS

En esta etapa el Auditor elaborara el Informe de la Auditoria realizada, en dicho
documento debe indicar si el Control Interno relacionado con el Proceso de
Seleccion de Personal, estd Parcialmente Implantando, Deficientemente
Implantando, o Completamente Implantado y debera detallar las Deficiencias y
Excepciones las cuales deberén estar sustentados con Evidencia Suficiente y

Pertinente de los hechos observados; el Informe expondra:

v Los Hallazgos Significativos, que tengan relacion con los Objetivos de
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Auditoria, los que incluirdn la informacion suficiente y competente para
facilitar su comprension, bajo una perspectiva apropiada.

v' Las Conclusiones, que surgen de inferencias légicas, basadas en los
Hallazgos de Auditoria. Tales conclusiones dependeran de lo persuasiva
que resulte la Evidencia que sustenta los Hallazgos y lo convincente de la
I6gica para formularlas.

v' Las Recomendaciones, que se consideren apropiadas para corregir las
causas del problema y mejorar los Sistemas y las Operaciones de la
Entidad.

8.1. PREPARACION Y REMISION DEL
INFORME FINAL

El Auditor deberd preparar y emitir el Informe final a la Gerencia de la
Empresa, mediante un Memorandum.
9. GLOSARIO DE TERMINOS

AUDITORIA: Parte especializada de la Contabilidad, plasmada en un Plan de Trabajo
que incluye Programas especificos, utilizados por Auditores (Externos e Internos) que se
encargan de efectuar un servicio especifico, de acuerdo con Normas Generales de
Auditoria.

AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS: Proceso por el cual se evalta la eficacia
y la eficiencia de las Politicas y las Practicas de la gestién de Recursos Humanos, con la
finalidad de indicar las practicas adecuadas, los posibles fallos, problemas y proponer

soluciones y sugerencias de mejora.

CONTROL: Cualquier medida que tome la Gerencia, para gestionar los Riesgos y

aumentar la posibilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos.
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CONTROL INTERNO: Es el conjunto de actividades, Normas, Programas,
Procedimientos Manuales adoptados por una Entidad con cinco objetivos: 1)
Salvaguarda de Activos. 2) Promover que los Estados Financieros y la informacién
gerencial sea Util, oportuna, confiable y verificable. 3) Promover la eficiencia, eficacia y
economia de las actividades. 4) Promover la Adhesion de politicas. 5) Promover el

cumplimiento de leyes y normas.

EFICACIA: Es la capacidad que tiene un sistema de asegurar razonablemente la
consecucion de objetivos. En términos generales, el indice de eficacia es la relacion

entre los resultados logrados y el objetivo previsto.

EFICIENCIA: Es la habilidad de alcanzar objetivos empleando la minima cantidad
de recursos posible. En este sentido, un indice de eficiencia generalmente utilizado es

la relacién entre los resultados obtenidos y la cantidad de recursos empleados.

EVALUACION: Proceso mediante el cual se emite juicios sobre acontecimientos y

fendmenos con base en la comparacidén con normas o estandares explicitos o implicitos.

MANUAL : Documento detallado y de utilizacion practica que guian los procedimientos
a ser aplicados y contienen en forma adecuada y sistematica informacion acerca de la

Organizacion de la Empresa.

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.

NORMA: Es una regla que debe ser respetada y que permite ajustar ciertas conductas o

actividades.
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ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura de una Empresa o una
institucién, en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién

de cada una de ellas, asi como de las Personas que trabajan en las mismas.

PAPELES DE TRABAJO: Conjunto de Cédulas y documentacién que contienen los
datos e informacion obtenidos por el Auditor en su examen, asi como la descripcidn de
las pruebas realizadas y los resultados de las mismas sobre los cuales sustenta la opinion

que emite al suscribir su Informe.

PERFIL DE CARGO: Es un proceso sistematico de estudio que permite concretar y
reflejar documentalmente la naturaleza, contenido y alcance de cada posicion funcional

de la Organizacion.

POLITICAS: Son criterios generales que tienen por objetivo orientar la accion,
dejando a los Jefes campo para las decisiones que corresponden tomar: sirven, por ello,

para formular, interpretar o suprimir las normas concretas.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA: Conjunto de Técnicas de Investigacion

aplicables a un grupo de hechos o circunstancias.

RIESGO DE CONTROL: Es el Riesgo de que los controles sobre la Tematica no

existan u operen inefectivamente.

RIESGO DE DETECCION: Es el Riesgo de que los Procedimientos del Auditor no

detecten los aspectos importantes que pueden afectar la Tematica.
RIESGO INHERENTE: Son los riesgos asociados con la naturaleza de la tematica.

SELECCION DE PERSONAS: Es el proceso mediante el cual una Organizacion elige,
entre una lista de Candidatos, la Persona que satisface mejor los criterios exigidos para

ocupar el cargo disponible.
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SISTEMA: Es una serie de actividades relacionadas, cuyo disefio y operacion

conjunta tienen el propdsito de lograr uno 0 més objetivos preestablecidos.

TECNICA DE AUDITORIA: Métodos practicos de Investigacion y prueba que utiliza
el Auditor para obtener la Evidencia necesaria que fundamente sus opiniones y
conclusiones, su empleo se basa en su criterio o juicio, segun las circunstancias y son

utilizadas para obtener material de Evidencia.
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10. ANEXOS

ANEXO I- MARCAS DE AUDITORIA

SOALPRO S.R.L.
MARCAS DE AUDITORIA

FORMA | COLOR SIGNIFICADO

Q Rojo | Datos obtenidos de facturas de gasto.

= Rojo Operaciones aritméticas verificadas de forma horizontal y vertical.
] Rojo | Cumple con el Atributo.
] Rojo | No cumple con el Atributo.

N/A Rojo | No aplica.

Rojo | Documentos con diferencias de mas al cotejarlo con registros.

\V4

IA

Rojo Documentos con diferencias de menos al cotejarlo con registros.

Rojo |Diferencias discutidas con el encargado de.....

23

S/F Rojo | Documentos sin firma de Elaborado, Revisado y Aprobado.
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ANEXO Il - PLANILLA DE PENDIENTES

SEGUIMIENTO DE PENDIENTES
RO, EEETS’?Q(E) DETALLE | 1er SEGUIMIENTO 2do SEGUIMIENTO 3er SEGUIMIENT
FECHA % DE FECHA % DE FECHA v
AVANCE AVANCE AV
RESPONSABLES CARGO INICIALES RUBE
L ABORADO POR:
EVISADO POR:
\PROBADO POR
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ANEXO Il - CUESTIONARIO DE CONTROL DE CALIDAD

ELaborado PoOr. .. ..ot e
FoCha. .o e
NRO. PREGUNTAS Sl NO |OBSERVACION
1 ¢ Se efectud la recopilacion de antecedentes?
2 ¢Se obtuvo una comprension del negocio?
3 ¢Las entrevistas estan documentadas?
4 ¢Se aplicd el cuestionario de Relevamiento de

Informacion?
5 ¢Se elaboro el Memorandum de Planificacion

de Auditoria?
6 ¢Se elabor6 el Programa de Trabajo de

Auditoria?

¢Se documentd las Evidencias obtenidas en el
proceso de Ejecucion de Auditoria?

¢Los Papeles de Trabajo estdn debidamente
Referenciados y Correferenciados?
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NRO. PREGUNTAS Sl NO |OBSERVACION

¢Se elabord las planillas de deficiencias
detectadas en el proceso de ejecucion de la
Auditoria?

10 |¢Todos los Papeles de Trabajo fueron
revisados por el Supervisor?

11 | ¢Los Papeles de Trabajo tienen la marca de
revision?

12 | ;Se elabord y discutio el borrador de Informe?

¢Se tiene la constancia de presentacion del

13 Informe final de Auditoria?
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ANEXO IV - CUESTIONARIO DE RELEVAMIENTO DE NFORMACION
Nombre del Informante: .........ccovvveviieenii....

Elaborado por: ........ooiiiiiiiii
Fecha: .. ..o

NRO. PREGUNTAS S| NO NO REF.
APLICA

1 |¢ba  Empresa  Posee  escritura  de
constitucion?

o |¢la Empresa posee permisos legales de
funcionamiento y operacion?

¢La representacion de la Empresa esta
3 | debidamente documentada mediante
otorgamiento de un poder?

4 ¢La Empresa cuenta con una estructura
organizativa?

¢La Empresa Cuenta con una Unidad de
5 | Recursos Humanos encargado de ejecutar el
proceso de Seleccion de Personal?

g |cExiste un Manual de Procedimientos para la
Seleccion de Personal?

¢La Unidad de Recursos Humanos tiene
7 |definido las etapas a seguir para la
contratacion de Personal Nuevo?
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NRO. PREGUNTAS Sl NO NO REF.
APLICA

¢En el proceso de seleccion de Personal
8 |intervienen al menos dos instancias de la
Empresa?

¢Los documentos que se originan en el
9 |Proceso de Seleccion de Personal estan
ordenados de inicio a fin y debidamente
archivados?

¢Se elabora un cronograma de actividades
10 |cuando se inicia el proceso de contratacién de
Personal nuevo?

¢Se utiliza algun sistema informéatico para
registrar el Proceso de Seleccion del Personal
nuevo?

11

¢Se tiene los perfiles de cargo definidos para
12 | ytilizarlos en el proceso de seleccion de
Personal?

;Se tiene definido los documentos minimos,

13 .
necesarios para contratar a una persona?
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ANEXO VI - MEMORANDUM PLANIFICACION DE AUDITORIA

AUDITORIA INTERNA
MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA

PROCESO.....cciitiiiiiiniiiiiiiiiiiincineiennnn

1. TERMINOS DE REFERENCIA
En este apartado el Auditor debera exponer:
v' El Objetivo del Examen.
v Responsabilidad en Materia de Informes.
v Alcance.
v" Normas Vigentes para el Desarrollo de la Auditoria.
v" Fecha de Presentacion del Informe.
2. ANTECEDENTES Y OPERACIONES DE LA ENTIDAD
En esta seccion deberéa sefialarse la informacién que permita la comprension del Ente
0 Actividad bajo Examen, minimamente se debera detallar: Historia de la Empresa,
Estructura Organizativa, Mision, Vision y Naturaleza de las Operaciones.
3. SISTEMAS DE INFORMACION Y CONTROL
Se detallara la informacion emitida por la Entidad, registros y presupuestos
utilizados, como asi también la periodicidad con gque se emite dicha informacion.
Deberéa incluirse una breve descripcion de la configuracion vigente del Sistema de
Procesamiento Electronico de Datos y Normas de Seguridad Implementadas sobre
los Datos Procesados.
4. AMBIENTE DE CONTROL
Se deberd mencionar el compromiso existente de la Gerencia para generar un

ambiente favorable hacia la aplicacion de los Controles. Es decir, la importancia que

PROYECTO DE GRADO
107



PROYECTO DE GRADO TITULADO MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EMPRESAS  INDUSTRIALES (CASO  EMPRESA
“SOALPRO S.R.L.”)

le otorgan a los mismos y la exigencia que ejerce para obtener Informacion
Confiable.
5. ANALISIS DE RIESGOS
El Analisis de Riesgos comprenderd los Riegos Inherentes, de Control y de
Deteccidn y permitira definir las implicancias de dichos Riesgos en la Ejecucion del
Trabajo de Auditoria.
6. ENFOQUE DE AUDITORIA ESPERADO
El Enfoque de Auditoria consistira en definir la naturaleza alcance y oportunidad del
Trabajo, el Enfoque serd determinado para cada componente o rubro examinado, la
determinacion del Enfoque sera efectuado en base a la Evaluacién de los Riesgos, el
Andlisis de la Significatividad y la Evaluacion de los Controles, se indicard en forma
preliminar los Procedimientos de Auditoria a ser aplicados.
7. ADMINISTRACION DEL TRABAJO
Se deberd incluir un Cronograma de Trabajo para el desarrollo de la Auditoria, en el
cual se detallara las fechas y principales tareas a realizar.
8. PROGRAMA DE TRABAJO
Los Programas de Trabajo son la culminacion del proceso de planificacién, y debera
incluir:
v Objetivos.
v" Procedimientos de Auditoria seleccionados para alcanzar los objetivos
trazados.
v Alcance especifico de los procedimientos:
» Columna establecida para dejar Evidencia de la referencia a Papeles
de Trabajo.
» Columna establecida para dejar Evidencia de la rdbrica de la
Responsable de Auditoria Interna por la realizaciébn de los

procedimientos de Auditoria.
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ANEXO VIl - PROGRAMA DE TRABAJO

PROGRAMA DE TRABAJO

DESCRIPCION REF. HECHO POR:

1. RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y
ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO

1. EVALUACION DEL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL

2. COMUNICACION DE RESULTADOS
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ANEXO IX - MEMORANDUM REMISION INFORME FINAL DE
AUDITORIA
MEMORANDUM
AUD/...... [eeeens
A: Gerencia
De: Auditoria Interna
Asunto: Remision de Informe de Auditoria al Control Interno Relacionado

Con el Proceso de Seleccién de Personal
Fecha:  ...... de ........ de .......

Adjunto al presente memorandum, tengo el grato placer de remitirles a ustedes el
Informe de la Auditoria al Control Interno Relacionado con el Proceso de Seleccion de
Personal.

Sin otro particular, atentamente

Firma
Nombre del Auditor

Adj. Documentos descritos.
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ANEXO X - INFORME FINAL DE AUDITORIA

INFORME ..... /.....

A Gerencia

De: Auditoria Interna

Asunto: Informe Final de Auditoria
Lugar y Fecha: LaPaz.....de...... de.........

1. INTRODUCCION
En este punto el Auditor Interno sefialara el porque del examen.

2. OBJETIVO
En este punto el Auditor explicard a donde estd dirigido la Auditoria, cual es su
propdsito, basicamente debe describir que el objetivo de la Auditoria es evaluar el
Control Interno Relacionado con la Seleccion de Personal para emitir una opinién al
respecto.

3. ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
En este punto se tendra que desarrollar claramente como se llevo a cabo el proceso de
evaluacion del Control Interno, indicando las falencias encontradas, puede utilizarse una
matriz de riesgo en la que le permita analizar claramente cudl es la situacion de los
procesos Auditados.

4. OPINION
En este punto el auditor deberé indicar si el control interno relacionado con el Proceso
de Seleccidn de Personal, esta Parcialmente Implantando, Deficientemente Implantando
o Completamente Implantado salvo las Deficiencias y Excepciones que se detallaran en
el punto Nro. 5 del Informe, la conclusion a la que llegue el Auditor debe estar en base a

la Evidencia obtenida en la etapa de Ejecucion de la Auditoria.
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5. HALLAZGOS
El Hallazgo en la Auditoria tiene el sentido de obtencion y sintesis de informacion
especifica sobre una operacion, actividad, proyecto, unidad administrativa u otro asunto
evaluado y que los resultados sean de interés para los Funcionarios de la Entidad
auditada. Una vez aplicado el programa de Auditoria se evaluard si la Evidencia
obtenida satisface las expectativas establecidas en la planificacion.
En este punto el Auditor presentara:
a) Un Resumen de Hallazgos, clasificados por Deficiencias y Excepciones y con
una asignacion de Prioridad (Alta, Media o Baja)
b) Los Hallazgos en Detalle, donde se Describa cada uno de los Hallazgos, las
Recomendaciones para cada uno de ellos y el Comentario de Gerencia al
respecto.
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CAPITULO VII

APLICACION PRACTICA DEL MANUAL

Para esta etapa el Manual requiere que el Auditor efectué una recopilacion de
Antecedentes y obtenga un Entendimiento Adecuado del Entorno del Ente y la Unidad
objeto de Auditoria, esto con la finalidad de poder realizar una planificacion de la
Auditoria acorde a la realidad del mismo, en tal sentido se aplicé las siguientes técnicas
de Auditoria detalladas en el Manual:
v Entrevista, Véase el Resumen de la Entrevista a Gerencia General y Resumen
de Entrevista a Responsable de Recursos Humanos.
v Cuestionario, Véase el cuestionario de Relevamiento de informacion.
v' Observacion, El dia de las entrevistas y la aplicacion del cuestionario la
Responsable de Recursos Humanos tenia programado tomar pruebas para
contratacion del Personal nuevo, al respecto se puedo observar la forma de

aplicacion de las mismas a los Candidatos para el cargo disponible.
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RESUMEN DE ENTREVISTA
RESUMEN DE ENTREVISTA GERENCIA GENERAL

Fecha de la entrevista: 03 de Noviembre 2014

Hora de inicio: 9:30 am hora de finalizacion: 11:50 am

Nombre del Entrevistado:  Gerencia General

Propdsito de la entrevista: RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y
OBTENCION DE ENTENDIMIENTO DE LA
ENTIDAD

PUNTOS A ABARCAR
11. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
12. MARCO LEGAL DE LA EMPRESA
13. ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA EMPRESA
14.MISION Y VISION DE LA EMPRESA

RESUMEN
(AUD= Auditor, GG= Gerencia General)
1. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
AUD: Coménteme un poco sobre la historia de la Empresa
GG: La Empresa SOALPRO S.R.L. (Sociedad de Alimentos Procesados
S.R.L. mas conocida por la linea SAN GABRIEL), ubicada en la Ciudad de El
Alto en la zona Charapaqui Av. Jaime Mendoza, hoy por hoy es una de las
Empresas mas importantes de la ciudad ya que cuenta con una gran variedad de
productos para la venta comercial como ser: Solidos (Pan, Reposteria, Galletas,

Panetones), Lacteos (Leche, Leche de Soya, Yogurt, etc.) ademas de contar con
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AUD:

GG:

AUD:

GG:

Licitaciones para el Desayuno Escolar a nivel Departamental e
Interdepartamental.

SOALPRO S.R.L. cuenta con una Planta en Santa Cruz y otra

pequefia Planta dedicada al Desayuno Escolar (Planta: EI Alamo), también
cuenta con sucursales en el interior del Pais como ser: Oruro, Potosi, Tarija y
Sucre.

La Empresa obtiene una significativa cantidad de Ingresos Mensuales y
proporciona Fuentes de Trabajo para mas de 1.000 Familias que se alternan en
las diferentes actividades y turnos, por lo que es necesario contar con el mejor

Personal Capacitado para mantener el Prestigio Comercial hasta ahora ganado.

MARCO LEGAL DE LA EMPRESA

¢Cual es la normativa actual bajo la cual se rige la Empresa?

Las actividades de la Empresa estan enmarcadas en lo establecido en el Codigo
de Comercio, Caodigo Civil, Codigo Tributario, Ley 843, etc. En general en todas
las Leyes de Bolivia en lo que a su campo normativo se refiere, como por
ejemplo Normativa Laboral, Normativa Municipal, Normativa sobre Promocion
Empresarial y otros; la Empresa se encuentra inscrita en Fundempresa, Servicio
de Impuestos Nacionales, Ministerio de Trabajo y los respectivos Gobiernos
Municipales;

ACTIVIDAD PRINCIPAL DE LA EMPRESA

¢Cudl es la actividad principal de la Empresa?

La Empresa SOALPRO S.R.L. (Sociedad de Alimentos Procesados S.R.L. mas
conocida por la linea SAN GABRIEL), hoy por hoy es una de las Empresas mas
importantes de la ciudad ya que cuenta con una gran variedad de productos para
la venta comercial como ser: Sélidos (Pan, Reposteria, Galletas, Panetones),

Lacteos (Leche, Leche de Soya, Yogurt, etc.).

PROYECTO DE GRADO

115



PROYECTO DE GRADO TITULADO MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL EN
EMPRESAS  INDUSTRIALES (CASO  EMPRESA
“SOALPRO S.R.L.”)

4. MISION Y VISION DE LA EMPRESA
AUD: ;La Empresa tiene definida su Mision y Vision?
GG: La Mision que tenemos es que llegamos a nuestros Clientes con
productos alimenticios sanos, agradables y nutritivos mediante la
busqueda permanente de la Excelencia en nuestras acciones. Buscamos una
cultura de mejoramiento continuo, el Compromiso con nuestros Recursos
Humanos y con nuestra comunidad.

La Visién “Ser Reconocidos como Lideres en la Industria de Alimentos”
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CUESTIONARIO
RELEVAMIENTO DE INFORMACION

Nombre del Informante: Recursos Humanos
Elaborado por: Auditoria Interna
Fecha: 03 de Noviembre de 2014
NRO. PREGUNTAS S NO NO REF.
APLICA

¢La Empresa Posee escritura de

Constitucién?

¢La Empresa posee permisos legales de

funcionamiento y operacion?

¢La representacion de la Empresa esta
3 | debidamente documentada mediante v

otorgamiento de un Poder?

¢La Empresa Cuenta con una Unidad de
Recursos Humanos encargado de
ejecutar el proceso de Seleccion de

Personal?

¢Existe un Manual de Procedimientos

para la Seleccion de Personal?

¢La Unidad de Recursos Humanos tiene
6 |definido las etapas a seguir para la v

contratacion de Personal Nuevo?
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No [ LP3 Y

NRO. PREGUNTAS SI | NO APLICA \ REF. )
¢En el proceso de Seleccion de Personal \/
7 |intervienen al menos dos Instanciasde la | C

Empresa?

¢Los documentos que se originan en el
Proceso de Seleccion de Personal estan
ordenados de inicio a fin y debidamente

archivados?

¢Se elabora un cronograma de
g |actividades cuando se inicia el proceso v

de Contratacion de Personal nuevo?

¢Se tiene los Perfiles de Cargo definidos
12 |para utilizarlos en el proceso de v
Seleccion de Personal?

¢ Se tiene definido los documentos
13 | minimos, necesarios para contratar auna |

Persona?

REFERENCIAS: A: La Empresa cuenta con Licencias de Funcionamiento, NIT , ROE,
certificado de Fundempresa, documentos de afiliacion a la CNS y a las AFPs.

B: La Unidad de Recursos Humanos esta conformada por solo una Persona.

C: Generalmente intervienen la Unidad que solicita la contratacion y Recursos

Humanos, Gerencia General solo interviene al final, cuando ya se tiene el candidato a

contratar para la respectiva aprobacion.
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AUDITORIA INTERNA LPN-1

lde4d

MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

1. TERMINOS DE REFERENCIA

1.1. EL OBJETIVO DEL EXAMEN.
El Objetivo del Examen es Evaluar el Control Interno Relacionado con la
Seleccion de Personal en SOALPRO S.R.L. para emitir una opinion respecto a
los grados de implantacion e implementacién de los Controles utilizados para
este Proceso.

1.2. RESPONSABILIDAD EN MATERIA DE INFORMES.
La Gerencia General de la Empresa es responsable de la presentacion oportuna
de la informacion y documentacion necesaria para la Evaluacion del Control
Interno Relacionado con la Seleccion de Personal y de la veracidad de la
informacion contenida en la misma. El Auditor es responsable por la opinion
que emita en funcion a la Auditoria realizada.

1.3. ALCANCE.
El Examen comprendera la revision de los principales procedimientos que se
efectuaron y se ejecutan para la Seleccion del Personal, y establecer el grado de
Eficiencia, Efectividad y Economia de las mismas.

1.4. NORMAS VIGENTES PARA EL DESARROLLO DE LA AUDITORIA.
El Examen al Control Interno Relacionado con el Proceso de Seleccion de
Personal, se desarrollara de acuerdo con los lineamientos definidos en las
siguientes disposiciones legales:

v Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas (NAGA’s).
v Normas Internacionales de Auditoria (NIA’s).

v Normas Para el Ejercicio Profesional de Auditoria Interna (NEPAL).
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LPN-1
2de4

v Normas de Auditoria.
v' Ley General del Trabajo.
v' Codigo de Comercio.
1.5. FECHA DE PRESENTACION DEL INFORME.
El Informe del Auditor interno debe ser remitido a la Gerencia de la Empresa,
hasta el 20 de Noviembre de 2014
2. ANTECEDENTES Y OPERACIONES DE LA ENTIDAD
2.1. HISTORIA DE LA EMPRESA.
La Empresa SOALPRO S.R.L. (Sociedad de Alimentos Procesados S.R.L. méas
conocida por la linea SAN GABRIEL), ubicada en la Ciudad de EI Alto en la
zona Charapaqui Av. Jaime Mendoza, hoy por hoy es una de las Empresas méas
importantes de la ciudad ya que cuenta con una gran variedad de productos para
la venta comercial como ser: Sélidos (Pan, Reposteria, Galletas, Panetones),
Lacteos (Leche, Leche de Soya, Yogurt, etc.) ademas de contar con Licitaciones
para el Desayuno Escolar a nivel Departamental e Interdepartamental.
SOALPRO S.R.L. cuenta con una Planta en Santa Cruz y otra pequefia Planta
dedicada al Desayuno Escolar (Planta: EI Alamo), también cuenta con
sucursales en el interior del Pais como ser: Oruro, Potosi, Tarija 'y Sucre.
La Empresa obtiene una significativa cantidad de Ingresos Mensuales y
proporciona Fuentes de Trabajo para mas de 1.000 Familias que se alternan en
las diferentes actividades y turnos, por lo que es necesario contar con el mejor
Personal Capacitado para mantener el Prestigio Comercial hasta ahora ganado.
2.2. MISION Y VISION.
Nuestra Mision: Llegamos a nuestros Clientes con productos alimenticios sanos,
agradables y nutritivos mediante la busqueda permanente de la Excelencia en

nuestras acciones.
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LPN-1
3de4

Buscamos una cultura de mejoramiento continuo, el Compromiso con
nuestros Recursos Humanos y con nuestra comunidad.
Nuestra Vision: “Ser Reconocidos como Lideres en la Industria de Alimentos”
2.3. NATURALEZA DE LAS OPERACIONES
La Empresa SOALPRO S.R.L. (Sociedad de Alimentos Procesados S.R.L. mas
conocida por la linea SAN GABRIEL), ubicada en la Ciudad de EI Alto en la
zona Charapaqui Av. Jaime Mendoza, hoy por hoy es una de las Empresas mas
importantes de la ciudad ya que cuenta con una gran variedad de productos para
la venta comercial como ser: Sélidos (Pan, Reposteria, Galletas, Panetones),
Lacteos (Leche, Leche de Soya, Yogurt, etc.) ademas de contar con Licitaciones
para el Desayuno Escolar a nivel Departamental e Interdepartamental.
3. AMBIENTE DE CONTROL
Le Gerencia General de la Empresa es consciente de que el ambiente de control es el
fundamento de todos los demas componentes del Control Interno, en esa medida la
Gerencia estd en un proceso continuo para la implementacion de una cultura
Organizacional preventiva al riesgo enmarcado en el Control Interno. Para este
efecto la Gerencia evalla constantemente todos los procesos vinculados a la
actividad principal de la Empresa, asi como los Procedimientos Administrativos, de
modo tal que la cultura de Control Interno se encuentre cimentada en todas las
Unidades de la Empresa.
4. ANALISIS DE RIESGOS
El Andlisis de Riesgos comprendera los Riegos Inherentes, de Control y de
Deteccidn y permitira definir las implicancias de dichos Riesgos en la ejecucion del
Trabajo de Auditoria, es decir que los resultados de la calificacidén de los Riesgos

serviran para definir la naturaleza, alcance y oportunidad de las Pruebas.
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- LPN-1
ENFOQUE DE AUDITORIA 43de 4

El Enfoque de Auditoria esta basado en el Riesgo, dicho de otro modo, el Enfoque
estd relacionado estrechamente con la valoracion del mismo; para su adecuada
gestion, y considerando la naturaleza de la Auditoria, en este Examen se utilizara
Pruebas de Cumplimiento sin que esto sea una limitante para la utilizacion de
Procedimientos de Validacion o Sustantivas (de detalle y revision analitica) o una
combinaciéon de ambas, las cuales podran ser empleadas por el Auditor si asi lo
requiere para una adecuada recoleccion de Evidencia que sustente el Informe del
mismo. Véase dicho analisis en la Matriz de Riesgos.

5. ADMINISTRACION DEL TRABAJO
El Trabajo que se desarrollara en aplicacion del presente MPA es el que se detalla en
el Cronograma de Actividades presentado al final.
En el desarrollo de la Auditoria se evaluard si se requiere modificar el Cronograma,
de darse tal situacion, sera comunicado oportunamente.

6. PROGRAMA DE TRABAJO
Los Programas de Trabajo a seguir para el desarrollo de la Auditoria son los que se
detalla en el documento adjunto Programas de Trabajo
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PROGRAMA DE TRABAJO LPI:I-Z
EVALUACION DEL CONTROL INTERENO RELACIONADO CODN I_IPG\3
SELECCION DE PERSONAL
OBJETIVOS

El programa de Trabajo tiene los siguientes objetivos:

v" Dar a conocer al Auditor los procedimientos de Auditoria que debe seguir para la
evaluacion del Control Interno Relacionado con la Seleccion de Personal en
SOALPRO S.R.L.

v Obtener Evidencia, suficiente y pertinente que sustente los hallazgos obtenidos

en la ejecucion del Programa de Auditoria.

HECHO
POR:

DESCRIPCION REF.

1. RECOPILACION DE ANTECEDENTES Y
ENTENDIMIENTO DEL ENTORNO

1.1 Entreviste a la Gerencia General para obtener los

antecedentes principales de la Empresa y las actividades| LP-1 NAA

que ésta realiza.

1.2 Aplique el Cuestionario de Recopilacion de Antecedentes
o LP-3 NAA
y Entendimiento del Entorno.

1.3 Elaboracién del Memorandum de Planificacion de
Auditoria (MPA).

LPN-1 | NAA
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. HECHO
DESCRIPCION REF.
POR:
2. EVALUACION DEL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL
2.1 De Recursos Humanos, obtenga todas las Etapas que
) » LC-2 NAA
se siguen para el proceso de Seleccion de Personal.
2.2 Observe que se cumplan todas las Etapas inmersas en
LC-3 NAA

el Proceso de Seleccién de Personal.

2.3 Mediante la verificacion ocular, reconstruya el flujo
operacional de las Etapas que se siguen en el proceso LC-4 NAA

de Seleccion de Personal.

2.4 De Recursos Humanos, obtenga el proceso de
. ., LC-5 NAA
Solicitud de Contratacion de Personal Nuevo.

2.5 Verifique que en el proceso obtenido intervienen al
menos dos Instancias de la Empresa y compruebe que

: : . . LC-6 NAA

es aplicado por las Unidades participantes de dicho

Proceso.

2.6 Mediante la verificacion ocular, reconstruya el flujo

operacional de la Solicitud de Contratacion de
_ LC-7 NAA
Personal nuevo y compruebe que sea el mismo que

proporciond Recursos Humanos.

2.7 De Recursos Humanos, obtenga el Perfil de Cargo del -
ultimo Requerimiento de Personal. NAA
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. HECHO
DESCRIPCION REF.
POR:
2.8 De Recursos Humanos, obtenga todos los medios de
difusion utilizados para dar a conocer el LC-8/2 | NAA

Requerimiento de Personal.

2.9 De Recursos Humanos obtenga los Documentos
minimos requeridos para que una Persona sea| LC-10 NAA

Contratada

2.10 Solicite Files de Empleados de planta (Al azar, de

diferentes Unidades) y verifique que los Requisitos

exigidos por la Empresa para contratar a una Persona, Hel NAA
estén archivados en los Files seleccionados.
3. COMUNICACION DE RESULTADOS
3.1 Elabore el Informe Final y remitirlo al Directorio
mediante un Memorandum de Remision de Informe A;)JlD‘l/ NAA

Final.
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PPE 0

OBTECION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL

SEGUN PUNTO

Requerimiento o Recepcion de
de personal Publicacion curriculums ;
Requerimiento ECandndat@s
= Proceso con re@T)Tﬁ?ﬂo de Documentacion L
= Proceso sin respatdo de Documentacion
W
Y
= i ( :
<+ b
L Revision de Entrevista a »
= Pruebas ZSelleccl@md@s Seleccionados Contratacion
2 del mejor candidato

—
|
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CEDULA DE TRABAJO
DESCRIPCION Y ANALISIS DE LAS ETAPAS DEL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
OBJETIVO: Describir y Analizar la secuencia de Etapas que se siguen en el proceso de
Seleccion de Personal, para identificar debilidades en el mismo.
ALCANCE: ElI alcance del presente analisis son las etapas del proceso de Seleccion
de Personal ejecutado por la Unidad de Recursos Humanos.
FECHA: 03 de Noviembre de 2014
DESARROLLO DEL ANALISIS:
ETAPA REQUERIMIENTO DE PERSONAL.- De acuerdo a la informacion

recabada el proceso de Seleccion de Personal inicia con la Solicitud de Contratacion de

Personal Nuevo (Requerimiento de Personal) por parte de una Unidad solicitante. En la
actualidad Recursos Humanos puede iniciar el proceso de contratacion sin la aprobacion
de Gerencia General, sin embargo Recursos Humanos solo deberia iniciar el proceso con
el Requerimiento de Contratacion debidamente aprobado por Gerencia General.

ETAPA PUBLICIACION REQUERIMIENTO DE PERSONAL.- Posteriormente
La Responsable de Recursos Humanos efectia la publicacion del requerimiento de

Personal. Previa a esta Etapa deberia existir una Etapa en la cual se elabore El
Requerimiento de Personal en funcion al Perfil del Cargo Requerido, culminada esta
etapa recién deberia publicarse el Requerimiento.

ETAPA RECEPCION DE CURRICULUMS.- En esta etapa se reciben los

Curriculums de los Candidatos, actualmente la recepcion es efectuada en la Casilla de la

Empresa, sin embargo, alineandonos con la tendencia actual, deberia también aceptarse
el envio de los Curriculums por medios electronicos, es decir, recibir los mismos en un
correo electrdnico, de esta forma se tendria informacién disponible en tiempo real, esto

ayudaria a optimizar el tiempo en Recursos Humanos.
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ETAPA LLAMADA A CANDIDATOS.- En esta etapa se llama a

los Candidatos para la toma de pruebas, sin embargo, previa a esta

etapa deberia existir una etapa de Revision de los Curriculums, de

modo tal que en esta etapa previa se identifique a los Candidatos que

mejor cumple los requisitos exigidos en la publicacion del Requerimiento, para que
posteriormente se llame a los Mismos y se proceda a la toma de pruebas.

ETAPA TOMA DE PRUEBAS.- En esta Etapa se aplican las pruebas a los Candidatos,

las pruebas minimas que deberan aplicarse para cada cargo de referencia son las de

Prueba de Personalidad y Prueba de Negociacion, estas pruebas son aplicadas por la
Responsable de Recursos Humanos en base a tiempos pre establecidos. Debe
considerarse que las pruebas minimamente requeridas que se detall6 anteriormente
aplican especificamente para el cargo de Ejecutivo (a) de Servicio, en caso de requerir
otro cargo debe evaluarse el tipo de prueba que resulte mejor a la situacion, dichas
pruebas deben ser coordinadas con el Jefe de la Unidad solicitante.

ETAPA REVISION DE PRUEBAS.- En esta etapa la Responsable de Recursos

Humanos procede a revisar las pruebas de los Candidatos, y elabora un Informe por

Candidato de los resultados obtenidos, para posteriormente remitirlo al Jefe de la Unidad
Solicitante para su coordinacion.
ETAPA LLAMADA A SELECCIONADOS.- Luego de que el Jefe de la Unidad

Solicitante revisa los resultados de la prueba aplicada, la Responsable de Recursos

Humanos procede a llamar a los Candidatos seleccionados para la respectiva entrevista
con el Jefe de la Unidad solicitante.
ETAPA ENTREVISTA A SELECCIONADOS.- En esta Etapa el Jefe de la Unidad

solicitante, en coordinacion con la Responsable de Recursos Humanos entrevistan a los

Candidatos seleccionados para conocer su desenvolvimiento. En la actualidad no se
elabora ningin documento que respalde la ejecucion de esta Etapa, sin embargo el Jefe

de la Unidad Solicitante, durante la entrevista o a la finalizacion de la misma deberia
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llenar un Informe de Entrevista, donde se plasme la apreciacion del entrevistado, este

documento junto con el Informe de la prueba servird como base de

referencia para decidir a qué Candidato contratar.
ETAPA CONTRATACION AL MEJOR CANDIDATO.- En esta

Etapa se decide a qué Candidato se contratard, sin embargo previa a

esta Etapa debe existir una Etapa en la cual se verifique las referencias de la Persona a

contratar con el propo6sito de corroborar la informacién proporcionada en su curriculum,

cumplida la etapa de verificacion de referencias se procede a contratar al mejor
Candidato.
DEFICIENCIAS IDENTIFICADAS:

v

Para el inicio del proceso de Seleccion de Personal, Recursos Humanos no cuenta
con un documento de autorizacion de contratacion de Personal nuevo, el cual
debe ser aprobado por Gerencia General.

No existe una etapa en la cual se elabore el Requerimiento de Personal en base al
Perfil del Cargo requerido.

La recepcién de Curriculums esta limitada al envio fisico del mismo a la Casilla
de Correo de la Empresa, sin embargo la tendencia actual es que éstos
Documentos sean enviados de forma electronica a un Correo Electrénico que
designe la Empresa.

No existe una Etapa de Revision de Curriculums, Etapa que debe ser ejecutada
antes de la llamada de Candidatos para toma de prueba, con la finalidad de
reducir el universo de Candidatos tomando en cuenta a los que cumplen con los
requisitos exigidos en el Requerimiento publicado.

En la etapa de la entrevista de los Candidatos seleccionados, no se elabora un
Documento en el cual se registre el cumplimiento de esta etapa y se registre los

resultados de la entrevista del Candidato.
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RECONSTRUCCION DEL FLUJO OPERACIONAL DE LAS
ETAPAS QUE SE SIGUEN EN EL PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL
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4
Satelec] il it Brvsusnils
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
SQCIEDAD DE ALIMENTOS PROCESADOS SOALPRO S.R.L.
CEDULA ANALITICA DE CARPETAS DEL PERSONAL DE PLANTA (GERENCIAS)
Ver en Programa de Auditoria punto 2.2 en P/T LC-1/1;;.
REQUISITOS PAR LA APERTURA DE CARPETAS OBSERVACIONES
N° NOMBRES Y APELLIDOS CARGO 1 |2 3 4 5 6 7 8 9 10 ACLARACIONES
1 Gerardo Cardenas Sanchez Gerente General v | Vv v v v v X v v v
2 Gonzalo Rocha Carrasco Gerente Financiero v | Vv v v v v X v v v
3 Jorge Aliaga Claros Gerente Administrativo v | Vv v v v v X v X v
4 Abraham Carrasco Cusicanqui Gerente Comercial v | Vv v v v v X X v v
5 Ciro Sanchez Molina Gerente de Ventas v | Vv v v v v X X v
6 Carlos Tejada Gerente Regional SRZ v | Vv v v v v X v X v

REQUISITOS PARA APERTURA DE CARPETAS

1 FICHA PERSONAL DE PLANTA
2 MEMORANDUM DE DESIGNACION
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3  DECL.JURADA DE INCOMPATIBILIDAD Y CONFLICTOS DE INTERESES
4  HOJA DE VIDA/CURRICULUM VITAE
5  CERTIFICADO DE NACIMIENTO Y LIBRETA DE SERVICIO MILITAR
6  CERTIFICADO DE MATRIMONIO O LIBRETA FAMILIAR
7  DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS

8  CALIFICACION DE ANOS DE SERVICIO

9  AFILIACION A LACNS

10 EVALUACION DEL DESEMPENO DEL FUNCIONARIO

FUENTE: Carpetas del Personal de Planta de SOALPRO S.R.L.
proporcionado por la Unidad de Recursos Humanos.

OBJETIVO: Verificar los grados de Implantacion, Implementacion y desarrollo del Control Interno relacionado con el Proceso de
Seleccion de Personal en SOALPRO S.R.L..

T/R

v Verificado con los antecedente Personales del Personal de planta

N/A No aplicable

X No adjunta documentacién de acuerdo a los requisitos.

3 Personal activo de SOALPRO S.R.L. que no presento el certificado de calificacion de afios de servicios de acuerdo a los

requisitos para la apertura de carpetas
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CONCLUSION:

De la revision efectuada a las carpetas Personales de SOALPRO S.R.L., hemos evidenciado de algunos funcionarios la
ausencia de fichas Personales de planta, documentacion de respaldo del Curriculum Vitae, certificados técnicos o en
provision nacional y certificados de calificacién de afios de servicio no presentados por el funcionario por falta de
informacion y difusion al Personal de SOALPRO S.R.L., asi mismo, la Unidad de Recursos Humanos no proporciono en

su totalidad dichas carpetas para su revision respectiva.
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MEMORANDUM

AUD/2014
Para: Gerencia
De: Auditoria Interna
Asunto: Remision de Informe de Auditoria al Control Interno Relacionado

Con el Proceso de Seleccion de Personal
Fecha: 20 de Noviembre de 2014

Adjunto al presente memorandum, tengo el grato placer de remitirles a Ustedes el
Informe de la Auditoria al Control Interno Relacionado con el Proceso de Seleccion de

Personal.

Sin otro particular, atentamente:

Firma

Auditor Interno

Adj. Documentos descritos.

c.c. Archivo.
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INFORME AUDITORIA INTERNA 01/2014

Para: Gerencia
De: Auditoria Interna
Asunto: Informe de Auditoria al Control Interno Relacionado Con el

Proceso de Seleccion de Personal
Fecha: 00 de Noviembre de 2014

1. INTRODUCCION
De acuerdo a la planificacion de Auditoria, se realizé el examen al Proceso de Seleccion
de Personal, proceso que es ejecutado por la Unidad de Recursos Humanos en
coordinacion con otras Unidades.

2. OBJETIVO
El Objetivo de este examen es evaluar el Control Interno Relacionado con la Seleccion
de Personal en SOALPRO S.R.L. para emitir nuestra opinion al respecto.

3. ANALISIS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
En la Auditoria se han empleado diferentes procedimientos, los cuales permitieron
comprender el funcionamiento del Control Interno Relacionado con el Proceso de
Seleccidn de Personal, como por ejemplo: Entrevistas a la Gerencia General, aplicamos
Cuestionarios, Analisis del Proceso de Seleccion de Personal, etc. Estos procedimientos
fueron aplicados para obtener Evidencia que nos permitié concluir nuestra Opinion y
presentar las Deficiencias y Excepciones detectadas en nuestra Auditoria.

4. OPINION
De acuerdo a la Evidencia obtenida durante la Ejecucién de nuestra Auditoria, llegamos
a la conclusion de que el Control Interno vigente Relativo al Proceso de Seleccion de
Personal se encuentra Parcialmente Implantado, salvo las Deficiencias y Excepciones

que se detallan en el Punto Nro. 5 “Hallazgos de Auditoria” de este Informe.
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5. HALLAZGOS DE AUDITORIA
a. RESUMEN DE HALLAZGOS
Nro. HALLAZGOS | PRIORIDAD
DEFICIENCIAS:
1 Inexistencia de un Manual de Procedimientos para la Seleccion -
de Personal.
5 Inexistencia de archivo de la Documentacion generada en el -
proceso de Seleccion de Personal.
3 Inexistencia de un Cronograma de fechas y Actividades para la
ejecucion del Proceso de Seleccion de Personal.
Falta de un Sistema Informatico que coadyuve a las labores de
4 |Unidad de Recursos Humanos y en particular al Proceso de -
Seleccion de Personal
5 | Unico medio de difusién de Requerimiento de Personal.
6 | Unico medio de recepcion de Curriculos de Candidatos.
EXCEPCIONES:
No existe una Aprobacién Escrita de Gerencia General que
7 |autorice a una Unidad el inicio del proceso Seleccion de Personal -
nuevo.
8 Publicacion de Requerimientos de Personal no acordes al Perfil -
de Cargo.
9 Incumplimiento en la Documentacion Minima Requerida para
contratacion de Personal Nuevo.
10 No se realiza una revision de los Curriculos de Candidatos para
reducir el universo de Personas que rendiran las pruebas del caso.
11 |No se verifica las referencias del Candidato a contratar.
PRIORIDAD: B Alta
Media
Baja
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b. HALLAZGOS EN DETALLE

1. Inexistencia de un Manual de Procedimientos para la Seleccion de Personal.
Descripcion: De acuerdo a la Entrevista efectuada a la Unidad de Recursos Humanos Se
verificd que la Unidad no tiene un Manual para el Proceso de Seleccién de Personal.
Recomendacién: Si bien la Gerencia General implementd algunos mecanismos de
control para que éste Proceso sea llevado a cabo de la mejor manera posible, se
recomienda que la Unidad de Recursos Humanos, redacte dicho Manual, de modo que
éste Documento contenga los Procesos que se tienen que seguir para que éste sea llevado
a cabo de forma eficiente por las Unidades participantes en el mismo.
Comentarios de Gerencia: Por la importancia de este asunto, se solicito a la Unidad de
Recursos Humanos dar prioridad a la elaboracion del Manual, esperamos implantarlo en
los proximos dias.

2. Inexistencia de archivo de la Documentacion generada en el proceso de

Seleccion de Personal

Descripcion: De acuerdo a nuestro examen se pudo verificar que la poca documentacion
generada en la ejecucion del proceso de Seleccion de Personal, no es archivada por la
Unidad de Recursos Humanos.
Recomendacién: Se recomienda a la Gerencia General, instruya a la Unidad de
Recursos Humanos documentar todas las etapas del Proceso de Seleccion de Personal,
con la finalidad de llevar un adecuado control de la correcta ejecucion de dichas etapas,
desde la solicitud de contratacion de Personal nuevo, hasta la contratacion del mismo;
asimismo toda la documentacion generada en el Proceso debe ser archivada en la oficina
de Recursos Humanos.
Comentarios de Gerencia: Se instruyo a la Unidad de Recursos humanos documentar
la ejecucidn de todas las etapas del proceso de Seleccion de Personal, y posteriormente

mantener un archivo de estos documentos.
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3. Inexistencia de un Cronograma de Fechas y Actividades para la ejecucion
del Proceso de Seleccion de Personal.

Descripcion: De acuerdo a la revision efectuada se pudo verificar que no se elabora un
Cronograma de Actividades para la ejecuciéon del proceso de Seleccién de Personal
donde se detallen fechas de culminacion de cada etapa. Este hecho puede conllevar a
retrasos en la contratacion y/o desorganizacion en la ejecucion del proceso, afectando de
forma directa los intereses de la Empresa.
Recomendacion: Se recomienda que Recursos Humanos, elabore un Cronograma de
Actividades para cada Seleccién de Personal, en dicho Cronograma debera especificarse
las fechas de ejecucidn y culminacion de las etapas inmersas en el Proceso.
Comentarios de Gerencia: Se solicitara a la Unidad de Recursos Humanos la
elaboracion del Cronograma de Actividades para cada Requerimiento de Personal, dicho
cronograma tendra la aprobacion de por lo menos el Jefe de la Unidad Solicitante.

4. Falta de un Sistema Informatico que coadyuve a las labores de Unidad de

Recursos Humanos y en particular al Proceso de Seleccion de Personal.

Descripcion: De acuerdo al relevamiento de informacion de la Unidad de Recursos
Humanos, se pudo verificar que dicha Unidad no cuenta con un Software para la
Administracion de las Acciones del Personal. En la actualidad todos los formularios y
controles que realizar la Unidad, estan basadas en hojas de célculo de Excel con el
riesgo que éstas conllevan.
Recomendacion: Se recomienda evaluar la necesidad de compra de un Software
especializado en la Gestion de Recursos Humanos que facilite a la Unidad a cargo
gestionar las Acciones del Personal desde el Reclutamiento hasta la Desvinculacion.
Comentarios de Gerencia: Se tomara en cuenta la recomendacion.

5. Unico medio de difusion de Requerimiento de Personal.
Descripcion: Se pudo verificar que la publicacién en Prensa es el Unico medio de

difusion que utiliza la Empresa para dar a conocer sus Requerimientos de Personal. En
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caso de que el medio utilizado actualmente llegare a fallar o fuera insuficiente, y no se
tenga una segunda opcion, el proceso de contratacion de Personal puede verse retrasado
de forma considerable.
Recomendacién: Se recomienda Analizar una opcién alterna para dar a conocer los
Requerimientos de Personal de la Empresa, y las opciones consideradas deben ser
puestas a prueba para ver su efectividad.
Comentarios de Gerencia: Hasta el momento no hemos tenido ningun inconveniente
con los Requerimientos que se publicaron en Prensa, sin embargo, en coordinacion con
la Unidad de Recursos Humanos se evaluara otras alternativas para tener un plan de
contingencia.

6. Unico medio de recepcion de Curriculos de Candidatos.
Descripcion: En la actualidad el unico medio de recepcion de los Curriculums de
Candidatos es la Casilla de Correo de la Empresa este hecho alarga el tiempo de
ejecucion del proceso de Seleccidn de Personal, puesto que recibir los Curriculums en la
Casilla de Correo implica ir a recogerlos y llevarlos a la oficina fisicamente.
Recomendacidn: Se recomienda Analizar la opcién de que los Curriculums puedan ser
enviados de forma electrénica a un Correo Electronico de propiedad de la Empresa.
Comentarios de Gerencia: Alineandonos con la tendencia actual la recepcion de
Curriculums para futuros requerimientos se lo hara via correo electrénico y via casilla.

7. No existe una Aprobacion Escrita de Gerencia General que autorice a una

Unidad el inicio del proceso Seleccion de Personal nuevo.

Descripcion: De acuerdo al examen realizado, se pudo verificar que en la actualidad
Recursos Humanos puede iniciar el proceso de Seleccion de Personal, a simple
requerimiento de otra Unidad, no considera si existe 0 no existe una autorizacion
expresa de Gerencia General.
Recomendacion: Se recomienda a la Gerencia General, instruya a todas las Unidades de

la Empresa que todo Requerimiento de Personal debe ser aprobado Previamente por
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dicha instancia, por otro lado se recomienda a la Gerencia General, instruya a la Unidad
de Recursos Humanos que solo puede iniciar el proceso de Contratacion de Personal
Nuevo previa aprobacion por escrito de la Gerencia General.

Comentarios de Gerencia: La predisposicion de la Unidad de Recursos Humanos a
agilizar el proceso de Seleccion de Personal hizo que a lo largo de este tiempo se genere
la mala costumbre de que cualquier Unidad pueda solicitar la contratacion de Personal a
simple requerimiento, sin embargo se comunicard a todo el Personal mediante
Memorandum lo recomendado.

8. Publicacidon de Requerimientos de Personal no acordes al Perfil de Cargo.
Descripcion: De acuerdo a las revisiones efectuadas se pudo verificar que si bien la
Empresa tiene definido los Perfiles de Cargo éstos no estan siendo utilizados como base
para la elaboracion del requerimiento de Personal, debido a que estan desactualizados.
Recomendacion: Se recomienda revisar y actualizar los Perfiles de todos los Cargos de
la Empresa.
Comentarios de Gerencia: Se tomara en cuenta la recomendacion.

9. No se realiza una revisién de los Curriculums de Candidatos para reducir el

universo de Personas que rendiran las pruebas del caso.

Descripcion: De acuerdo al examen realizado, se pudo verificar que entre la etapa de
Recepcion de Curriculums y Toma de Pruebas no existe una etapa de Revision de los
Curriculums, de modo tal que se llame a dar pruebas a los Candidatos que mejor
cumplan los requisitos del cargo.
Recomendacién: Se recomienda que luego de recibir los Curriculums de Candidatos se
proceda a analizar los mismos y convocar a los Candidatos que mejor cumplan los
requisitos publicados en el Requerimiento de Personal de esta forma recudir el universo
de Candidatos y optimizar tiempo en la Toma y Revision de Pruebas

Comentarios de Gerencia: Se procedera de acuerdo a la recomendacion.
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10. No se verifica las referencias del Candidato a contratar.

Descripcion: De acuerdo a las revisiones efectuadas se pudo verificar que una vez que
se termina con las entrevistas se procede a decidir a qué Candidato contratar, dicha
contratacion es efectuada sin la verificacion de las referencias que el Candidato incluyd
en su curriculum.

Recomendacidn: Se recomienda que antes de contratar a un Candidato se debe proceder
a la confirmacion de sus referencias, esta confirmacion servira como un elemento mas
para evaluar al Candidato y determinar la pertinencia de su contratacion.

Comentarios de Gerencia: Se instruird a la Unidad de Recursos Humanos realice la

actividad recomendada antes de realizar la contratacion de un Candidato.
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15. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

El aporte realizado a la Empresa: Sociedad de Alimentos Procesados SOALPRO S.R.L.
con el “Manual de Auditoria para el Proceso de Seleccién de Personal” facilitara:

v La Promocion de Puestos Vacantes y la buena Divisién de Cargos de acorde a los
requerimientos establecidos.

v" Identificar las Deficiencias en el Proceso de Seleccion de Personal.

<\

Identificar los factores Internos y Externos que afectan el logro de las metas.

v" Identificar si los Cargos cumplen con los requisitos minimos de Contratacion.

Se recomienda al Gerente General de SOALPRO S.R.L., tomar los recaudos
correspondientes con la finalidad de que la Empresa aplique el Manual de Auditoria con
el objeto de contar con la seguridad que el plantel de funcionarios de esta Empresa
corresponda a Personal idoneo y capaz de contribuir eficientemente al logro de los
objetivos institucionales.

La aplicacion del Manual de Auditoria permitird a la Empresa identificar si se cumplen

con las Normas y procedimientos Legales en el Proceso de Seleccidn de Personal.
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17. ANEXOS

ANEXO N° 1

LEGAJO PROGRAMACION
ENTIDAD:

N° | CONTENIDO REF. P/T

1 Memorandum de Asignacion

2 Programa de Cierre de Gestién

3 Programa de Auditoria

LP Legajo de Programacion

RESPONSABLES | CARGO INICIALES | RUBRICA | FECHA

ELABORADO
POR: Auditor Interno

REVISADO POR: | Supervisor de la
UAI

APROBADO POR: | Jefe de la Unidad
de Auditoria
Interna
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ANEXO N° 2

LEGAJO RESUMEN

ENTIDAD:
N° CONTENIDO REF. PIT
1 Informe Resultante
2 Otros
LR Legajo Resumen
RESPONSABLES | CARGO INICIALES | RUBRICA | FECHA
ELABORADO
POR: Auditor Interno
REVISADO POR: | Supervisor de la
UAI
APROBADO POR: | Jefe de la Unidad
de Auditoria
Interna
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ANEXO N°3

LEGAJO CORRIENTE

ENTIDAD:
N° CONTENIDO REF. P/T
1 Memorandum de Asignacion
2 Informe de Auditoria Complementario con Indicios

de Responsabilidad

3 Acta de Compatibilizacién entre los informes de
Auditoria de Unidad de Auditoria Interna e informe
Legal de la Unidad Juridica

4 Informe Legal de la Unidad Juridica

5 Programa de Trabajo de Auditoria

6 Cuadro Resumen de Responsabilidades (definitivas)

7 Cédulas  Analiticas de la  Revision de
Documentacion

8 Informe Preliminar

9 Correspondencia Recibida y Despachada

10 Planilla de Tiempos

11 Planilla de Pendientes
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Auditor Interno

LC Legajo Corriente
RESPONSABLES CARGO INICIALES | RUBRICA | FECHA
ELABORADO POR:

REVISADO POR:

Supervisor de la
UAI

APROBADO POR:

Jefe de la Unidad
de Auditoria
Interna
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ANEXO N°4

LEGAJO DE NOTIFICACIONES

ENTIDAD:
N° | CONTENIDO REF. P/IT
1 Cuadro de Control de Plazos
2 Notas de Comunicacion de Resultados del informe
Preliminar
3 Formulario de Invitacion
4 Representacion de la Unidad Juridica e Investigacion
por Prensa
5 Formulario de Entrega
6 Solicitudes de Ampliacion de Plazo y Respuestas
7 Informe Legal y Formularios de Notificacion de
Dictamen
LN Legajo Notificaciones
RESPONSABLES CARGO INICIALES | RUBRICA FECHA
ELABORADO POR:
Auditor Interno
REVISADO POR:
Supervisor de la
UAI
APROBADO POR: Jefe de la Unidad
de Auditoria
Interna
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ANEXO N°5

LEGAJO CORRIENTE
(PRIMER SEGUIMIENTO)

ENTIDAD:
N° CONTENIDO REF. P/IT
1 indice
2 Memorando de Designacion
3 Informe Resultante
4 Programa de Auditoria
5 Planilla de Seguimiento
6 Cedulas Analiticas
7 Documentacién de Respaldo
8 Informe Origen de Auditoria Externa
9 Informe de Evaluacion
10 | Formatos
11 | Cedula de conclusiones
12 Correspondencia recibida y Expedida
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13 | Acta de Entrega y Devolucion de Documentos.

S Seguimiento

RESPONSABLES CARGO

INICIALES

RUBRICA

FECHA

ELABORADO POR:

Auditor Interno

REVISADO POR:

UAI

Supervisor de la

de
Interna

APROBADO POR;: Jefe de la Unidad

Auditoria
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