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RESUMEN

La finalidad de Elaborar un Manual de Auditoria para la Evaluacién del Control Interno
Relacionado con la Seleccién del Personal en las Empresas Importadoras de Repuestos
para Vehiculos surge de la necesidad de dicha Herramienta para una Seleccion idénea
del Personal, con el cual se garantice la Eficacia y Eficiencia en el trabajo encomendado
dentro de la Empresa, este Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno
Relacionado con la Seleccién del Personal en las Empresas Importadoras de Repuestos
para Vehiculos estard a disposicion de la Empresa Importadora de Repuestos “Jaliri”
S.R.L. como también estara dirigido para las Empresas afines al Rubro.

El Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno Relacionado con la
Seleccion del Personal en las Empresas Importadoras de Repuestos para Vehiculos
permitird al Auditor una Planificacion, Ejecucion y Comunicacion de Resultados sobre
el Examen realizado, un Examen Profesional, Objetivo, Independiente, Sistematico,
Constructivo y Selectivo de Evidencias.

En base a todos los Procedimientos de Auditoria descritos en el Manual, se tendra un
Informe él cual describe las Deficiencias y Excepciones que la Empresa Importadora
“Jaliri” S.R.L. en cuanto al proceso de Seleccion de su Personal.

Por lo que enfatizamos que el Manual cuenta con: Siete Capitulos, siendo el ultimo la

Aplicacion Practica del Manual, a continuacion veremos un detalle escueto del

contenido.

Capitulo 1. Marco Contextual

Capitulo I1. Marco de Referencia de Importadora de Repuestos para Vehiculos
“Jaliri” S.R.L

Capitulo I11. Marco Metodologico

Capitulo V. Metodologia de Investigacion

Capitulo V. Marco Teorico y Conceptual
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Capitulo VI.

Presentacion del “Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control

Interno Relacionado con la Seleccion de Personal en las Empresas Importadoras de
Repuestos para Vehiculos, Caso de Estudio: Importadora de Repuestos “Jaliri” S.R.L.

Capitulo VII.

Aplicacion Préctica del Manual

En este capitulo se mencionan los Hallazgos y Excepciones dentro del Control Interno.

HALLAZGOS EXCEPCIONES DEFICIENCIAS
v La Convocatoria v El proceso de | v No existe un
Externa es Publicada solo si [Seleccion de Personal es

en la Convocatoria Interna no
se selecciona a un Postulante
para el Cargo.

v Sélo el  Gerente
General es el encargado de
Evaluar y Seleccionar los
Curriculums.

v La Documentacion de
los Files no es verificada en
su totalidad.

v El Registro de los
Empleados esta en una Base
de Datos Simple y sin
Proteccion.

v La Documentacién no
cuenta con las Firmas
pertinentes.

seguido solo por el Gerente
General.

v Del total de
Curriculums recibidos solo se
escoge a un Postulante, para
la Entrevista Final.

v Los Curriculums se
recepcionan Unicamente de
manera personal.

v No se tiene un
Método, una Técnica para la
Seleccion del Personal.

Manual de
Procedimientos para la
Seleccién del Personal
v La Empresa solo
cuenta con Sistema de
Registro Simple.

v No se tiene
habilitado una Cuenta de
Correo Electrénico para
la recepcion de
Curriculums.
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INTRODUCCION
En la actualidad las Microempresas han conformado un Sector muy Importante en

Bolivia, su Capacidad de Generar Recursos ha sido vista con agrado por la Sociedad por
forjar una opcion mas para la Subsistencia de una o mas Familias.

La Seleccion del Personal juega un Papel muy Importante en las Empresas dedicadas al
Comercio ya que es el Capital Humano el Factor que decidird si la Empresa
Comercializadora tiene éxito en sus Actividades o de lo contrario determinara si es una
Empresa con Objetivos limitados.

Las Empresas con Mayor Volumen de Actividades cuentan con un Control Interno Apto,
pero las Empresas de Menor Movimiento no cuentan con este Beneficio, el Presente
Proyecto nos permitird contar con este Beneficio para las Empresas con menor
Movimiento.

El Presente Proyecto tiene como Finalidad la Elaboracion de un Manual de Auditoria
para la Evaluacion del Control Interno Relacionado con la Seleccion del Personal en las
Empresas Importadoras de Repuestos para Vehiculos, ya que considero a este Sector
como uno de los méas Importantes por tener una Demanda Amplia, la Importacion de los
Repuestos para Vehiculos es esencial para la Poblacion que cuenta con un 0 mas
Vehiculos, en muchos casos los Repuestos no son Elaborados en Bolivia, la Importacion
de los mismos en un acierto para quienes cuentan con un bien de este tipo.

El Trabajo del Auditor es arduo por lo que este Manual coadyuvara con la Seleccion del
Personal, permitird la elaboracion de un Informe Eficiente que sea de Servicio a la
Empresa Auditada, para resarcir las Deficiencias que esta tenga al momento de la

Seleccion de su Personal.
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CAPITULO 1 MARCO CONTEXTUAL

1. Objeto de la Investigacion

El Proceso y Documentacion Relacionado con la Seleccion del Personal en las

Empresas Importadoras de Repuestos Para Vehiculos “Jaliri” S.R.L.

2. Ubicacion y Contextualizacion

La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. esta ubicada en la
Ciudad de El Alto, del Departamento de La Paz, zona Yunguyo, avenida 23 de marzo, n°
3075. Fue creada en el mes de Enero del afio 2010, por los sefiores Martin Jaliri Poma y

Flora Quispe Blanco, con el Numero de Identificacion Tributaria 6261190109.

3. Situacién Problematica

Uno de los Factores mas importantes con los que cuenta una Empresa hoy en dia es el
Capital Humano, este factor en muchos casos hace la diferencia entre una Empresa
Exitosa y no EXxitosa, el Control Interno de una Empresa es muy importante juega un rol
significativo en la Empresa porque a través de este, la Empresa instituye un Plan de
Organizaciéon y medidas adoptadas para lograr Métodos Coordinados, que lleven a una
Empresa al cumplimiento de sus Objetivos.

En el caso de la Importadora de Repuestos “Jaliri” S.R.L no se tiene un Manual que
Evalué el Proceso de Seleccion de Personal, lo que puede ser de perjuicio al momento de

cumplir con los Objetivos propuestos por la Empresa.

4. Delimitacidn de la Investigacion

La Investigacion se la realizara en las Instalaciones de la Importadora de Repuestos para

Vehiculos “Jaliri” S.R.L. Durante tres meses.
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4.1 Delimitacion Temporal

El trabajo investigativo se desarrollara un lapso de tres meses, 01 de marzo como fecha

de inicio y culminara el 30 de mayo del 2015.

4.2 Delimitacion Espacial

La Investigacion se realizara en las Instalaciones la Empresa, Importadora de Repuestos
para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. ubicado en el Departamento de La Paz, Ciudad de El
Alto, zona Yunguyo, avenida 23 de Marzo, n° 3075.

4.3 Delimitacion de las Unidades de Observacion

La Poblacién a ser observada y estudiada sera la Empresa de Importadora de Repuestos
“Jaliri” S.R.L., el Control Interno de la Empresa respecto a la Seleccién del Personal,

Recursos Humanos — Unidad de Personal.
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CAPITULO Il. MARCO DE REFERENCIA DE IMPORTADORA DE
REPUESTOS PARA VEHICULOS “JALIRI” S.R.L.

1. Antecedentes

La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. fue creada en el
mes de Enero del afio 2010 en la Ciudad de EI Alto, del Departamento de La Paz, por los
sefiores Martin Jaliri Poma y Flora Quispe Blanco, con el Numero de Identificacion
Tributaria 626119019

Fue creada bajo el tipo Societario de Responsabilidad Limitada, para el desarrollo de sus
actividades, La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. se
encuentra debidamente Inscrita ante el Registro de Comercio de Bolivia (Fundempresa),
Servicio de Impuestos Nacionales y los respectivos Gobiernos Municipales en los que
tiene presencia; en ese sentido la Empresa cuenta con la respectiva Matricula de
Comercio, Numero de Identificacion Tributaria y Licencias Municipales de

Funcionamiento de los Municipios donde tiene presencia.

Es una Institucion con fines Lucrativos y de Servicio para la Sociedad, que desarrolla
sus funciones de acuerdo con la Legislacion Vigente, la principal Actividad de La
Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. es la

Comercializacién mayoritaria y minoritaria de Repuestos para Vehiculos.

2. Misiony Vision
2.1 Mision

“Otorgar Un Cumplimiento Satisfactorio a Través de una Buena
Atencion al Cliente, Asistiendo a sus Exigencias de Acuerdo a
Nuestras Posibilidades. “
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2.2 Vision

“Ser una Empresa Reconocida a Nivel Nacional por la
Excelente Atencion al Cliente.

3. Principios y Valores Organizacionales

v Responsabilidad, es la Capacidad de responder por los actos.

v Honestidad, es una forma de vivir congruente entre lo que se piensa y la
conducta que se observa hacia el Prgjimo, que junto a la Justicia, exige dar a
cada quien lo que le es debido.

v Respeto, Respeto a las Personas es, reconocer que la dignidad y los derechos
de los Seres Humanos son inalienables e inviolables.

v" Integridad, es la predisposicion de no vulnerar por ningin motivo los
Principios éticos y actuar inspirando confianza a los demas.

v Transparencia, es actuar con claridad sin esconder ningun hecho.

4. Obijetivo de la Empresa

Llegar a ser reconocida Nacionalmente como una de las mejores Empresas, ser
reconocidos por la Excelente atencion al Cliente, hacer de este Factor una Meta, para
que los Clientes que necesiten de Orientacion al momento de adquirir un producto, los
Conocimientos de Vendedor sean satisfactorios en la explicacion de las caracteristicas

del Producto.
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GERENTE PROPIETARIO
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]
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HUMANOS
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Administracion Recursos
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Agente de Ventas

GERENTE ADMINISTRATIVO
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CAPITULO I1I. MARCO METODOLOGICO

1. Justificacion de la Investigacion

La Elaboracion de un Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno
Relacionado con la Seleccion del Personal en las Empresas Importadoras de Repuestos
para Vehiculos, coadyuvara con un adecuado Control Interno en la Empresa respecto a
la Seleccidn de Personal, Manual que sera una guia de aplicacion Real y Préactica para el
Departamento de Auditoria Interna, logrando una adecuada Seleccion del Personal.

1.1 Justificacién Teodrica

Para tener un adecuado Control Interno, las Guias de este deben estar por Escrito y con
el debido Procedimiento para ser considerados en las Actividades de la Empresa, siendo
estas guias una Evidencia Competente  para el Auditor, o que reducird su
Responsabilidad Legal ante el Informe de Auditoria Emitido.

El presente Trabajo busca, mediante la Aplicaciéon de la Teoria y los Conceptos de
Auditoria - Coronel Tapia Carlos R. “Auditoria Financiera”, Control Interno
Establecidos en el COSO I, COSO II, Gestion del Talento Humano - Chiavenato,
Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, lograr una adecuada Seleccién de Personal.

1.2 Justificacion Metodologica

El Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno Relacionado con la
Seleccién del Personal en las Empresas Importadoras de Repuestos para Vehiculos,
estara regida en el Método Cientifico, que nos permite utilizar Métodos adecuados de
Investigacion, por otra parte se aplica el Método de Inductivo y Deductivo que nos dara
la posibilidad de emitir una Opinion General a partir de apreciaciones Particulares.

1.3 Justificacion Practica

La implementacion de un Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno

Relacionado con la Seleccion de Personal en las Empresas Importadoras de Repuestos
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para Vehiculos, es un paso trascendental por ser de relevancia social. Practicamente
permite aplicar los Conocimientos adquiridos durante los cinco afios de Estudio en la
UMSA.

1.4 Justificacién Profesional

Se propone la Elaboracion de un Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control
Interno Relacionado con la Seleccion de Personal en las Empresas Importadoras de
Repuestos para Vehiculos porque se Pretende que este Documento Contribuya siendo
una Guia Eficaz y Eficiente para Evaluar el Control Interno, logrando uniformidad y un

mejor desempefio en el trabajo del Auditor, en empresas y auditorias de la misma indole.

1.5 Justificacién Econdmica

La Elaboracién de un Manual de Auditoria para la Evaluacién del Control Interno
Relacionado con la Seleccion de Personal en las Empresas Importadoras de Repuestos
para Vehiculos coadyuvara a Empresas del mismo Rubro logrando un mejor Control
Interno respecto a la Seleccion de Personal que por ser un Rubro dedicado al Comercio
el volumen en Ventas es la esencia del Negocio para que este logre Beneficios
Econdmicos, mantenga o mejore su Imagen Empresarial y reduzca el Riesgo de

desaparecer debido al mal comportamiento de su Personal.

2. Planteamiento del Problema

Estamos en Tiempos de constante Innovacion y cambios Revolucionarios los cuales
ameritan una mejora en las actividades Empresariales, La Empresa Importadora de
Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. Tiene como Objetivo Ser reconocida por la
buena Atencion para con sus Clientes, pero si no tiene un Manual para una buena
Seleccion de los mismos el Objetivo esta lejos de ser cumplido.

La Organizacién necesita una Guia que oriente la Seleccion del Personal idoneo para la

Empresa, que hasta el momento la Seleccion del Personal es de manera Intuitiva.
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3. Cuestionamiento de la Investigacion

¢La elaboracién de un Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno
Relacionado con la Seleccion de Personal en las Empresas Importadoras de Repuestos
Para Vehiculos se constituird en un Aporte a la Profesion de Contaduria Publica, para la
realizacion de Trabajo Similares y al mismo tiempo permitira establecer Deficiencias y
Excepciones de Control Interno relacionadas con el Proceso anotado para formular

Recomendaciones tendientes a Subsanarlas?

4. Identificacion de Variables

4.1 Variable Dependiente

a) El Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno respecto al

Proceso de Seleccion de Personal en una Empresa Importadora.

b) El Informe con Recomendaciones tendientes a subsanar las Deficiencias y
Excepciones relacionadas con la Seleccion de Personal.

4.2 Variable Independiente

a) Eficaciay Eficiencia en labores de Auditorias similares en Empresas parejas
a La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. en
funcion del uso y aplicacion del Manual de Auditoria Para la Evaluacion del

Control Interno relacionado con la Seleccion del Personal.

b) La calidad del Control Interno en el Proceso de Seleccion del Personal en La
Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. en funcion
de la Implantacion, Implementacion y Desarrollo de las Recomendaciones fruto

del Presente Trabajo.

11
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5 Determinacion de Objetivos
5.1 Objetivo General

Elaborar un Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control Interno Relacionado
con la Seleccion de Personal en una Empresa Importadora

Para tal Objetivo nuestro Caso de Estudio sera la Empresa Importadora de Repuestos
para Vehiculos “Jaliri” S.R.L.

5.2 Objetivos Especificos

El Proyecto de Grado tiene como Objetivos:

v' Establecer Deficiencias y Excepciones de Control Interno relacionadas con El Proceso
de Seleccion de Personal.

v' Evaluar y sugerir técnicas de Reclutamiento para la Seleccion de Personal con
los atributos requeridos y conseguir que se adapten a la Organizacion.

v Determinar mediante Indagacion, Observacién, Entrevistas, las Caracteristicas
sobre la forma de Seleccion de Personal en una Empresa Importadora.

v" Realizar un Analisis de la Situacion actual del Proceso de Seleccion de Personal

de la Empresa.

v Considerar con que Reglamentos Internos, Politicas, Procedimientos, Manuales
y Normativa cuenta la Empresa Importadora.

v Mantener Actualizados los Registros del Personal que trabajan en la Institucion.

12
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CAPITULO IV METODOLOGIA DE INVESTIGACION

1. Tipo de Investigacion

De acuerdo a la Naturaleza. El estudio estd enmarcado dentro de la modalidad de un
Proyecto Factible, debido a que esta orientado a proporcionar Lineamientos, Soluciones
0 Respuestas a problemas planteados en una determinada realidad.

El problema que se abordaré en esta Investigacion es la falta de un Manual de Auditoria
para la Evaluacion del Control Interno Relacionado con la Seleccion de Personal en
Empresas Importadoras de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L., Tema que no fue

tratado con anterioridad en la Organizacion.

Esta Investigacion incluye dos Tipos de Estudio:

v El Estudio de Tipo Exploratorio; tiene por Objetivo, la Formulacién de un
Problema para posibilitar una Investigacion méas precisa respecto al Proceso de

Seleccion de Personal para una Empresa Importadora.

v' El Estudio de Tipo Descriptivo; que busca especificar las Propiedades
importantes de manera precisa e Independiente en la Investigacién para asi
Describir y Medir las Variables o Conceptos con los que tiene que ver y asi decir
como es y como se manifiesta *

El Estudio Descriptivo permitira especificar las Propiedades mas importantes del
objeto de Anélisis de la presente Investigacion.?

! HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto, FERNANDEZ COLLADO, Carlos; Baptista Lucio, Pilar; 1998
Metodologia de la Investigacion, Editorial Mc Graw Hill, 2da. Edicion, México, D.F.
>t

Idem
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2. Método de Investigacion
2.1. Método Explicativo

La explicacion es una Fase de Conocimiento Cientifico que se encuentra precedida por
la Observacion y la Descripcion. Explicar implica Establecer Relaciones entre Rasgos de
un Objeto, Situacion, Acontecimiento, etc., para lo cual es necesario utilizar la
Informacion proporcionada por la Descripcion y las Observaciones que se han efectuado

para determinar dichos rasgos.

2.2. El Andlisis

Todo Trabajo de Investigacion utiliza como Método General el Analisis, que consiste en
la desmembracion del Universo (conjunto) en sus elementos componentes que tengan

relacion.

2.3. Método Inductivo

La induccién es ante todo una forma de Raciocinio o Argumentacion. Por tal razon
conlleva un Analisis Ordenado, Coherente y Logico del Problema de Investigacion,

tomando como referencia premisas verdaderas.

También se utilizard el Método Inductivo, porque a partir de apreciaciones particulares

se llegara a generalizar para poder extender los Conceptos a hechos generales.*

* HERNANDEZ SAMPIERI, Roberto y otros. 2004 Metodologia de la Investigacion. Edit. McGraw-Hill
Interamericana de México, S.A. de CV.

* MENDEZ ALVAREZ, Carlos Eduardo; 1995 Metodologia — Gufa para Elaborar Disefios de
Investigacion en Ciencias Economicas, Contables y Administrativas, Editorial Mc Graw Hill, 2da.

Edicidn, Impreso en Colombia.
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2.4. Método Deductivo

El conocimiento Deductivo permite que las Verdades Particulares contenidas en las
verdades Universales se vuelvan Explicitas. Esto es, que a partir de situaciones generales
se lleguen a Identificar Explicaciones particulares.

2.5. Métodos Empiricos

Definidos de esa manera por cuanto su Fundamento radica en la percepcion directa del
Objeto de Investigacion y del problema.

3. Fuentes y Técnicas Para la Recoleccion de Informacion
Las Fuentes utilizadas, para la Elaboracion del presente Trabajo son las siguientes:

3.1 Fuentes Primarias

Una Fuente Primaria es aquella que provee un Testimonio o Evidencia directa sobre
el tema de Investigacion.

Es informacion oral o escrita que es Recopilada Directamente a través de Relatos o
Escritos transmitidos por los participantes en un Proceso, como ser: Observaciéon y
Revision Documental y Estructurada, Cuestionarios o Encuestas, con el Personal de

las Empresas, etc.

3.1.1 Observacion

En un sentido mucho més amplio, en el contexto de reflexion de la Epistemologia de la
Complejidad, comprendido como la forma en que un observador (individuo o colectivo)
realiza sus Operaciones de Conocimiento construyendo una diferencia entre lo marcado

como Objeto de ese conocer y lo que esta mas all4 de esa marca. °

®> MEJIA, Raul. Metodologia de la Investigacion. Bogota-Colombia. 2008.
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3.1.2 Cuestionarios

Técnica estructurada para Recopilar Datos, que consiste en una serie de preguntas,
escritas y orales, que debe responder un Entrevistado. Por lo regular, el Cuestionario es
solo un elemento de un paquete de Recopilacion de Datos. Los procedimientos del
Trabajo de Campo, como las instrucciones para seleccionar, acercarse e interrogar a los
entrevistados. ® La Técnica del Cuestionario, es un medio que permitira la Recoleccién
de Datos en Forma Precisa y Adecuada, de tal manera que se identifiquen elementos

necesarios que ayuden al Desarrollo de la Investigacion.

3.1.3 Entrevistas

La Entrevista es un Medio por el cual se obtiene Informacion importante sobre algun
tema determinado, realizando una serie de preguntas. Entonces la Investigacion
recopilard la Informacion necesaria a partir de la elaboracion de un Cuestionario y una
Entrevista, donde se plasmaran los objetivos que gufan la Presente Investigacion. ’
ANEXO N° 2

3.2 Fuentes Secundaria

Recopilacion de Informacion Bibliografica referente al tema, Libros Especializados
sobre Auditoria, Seleccién de Personal o de Recursos Humanos y Administracion de

Personal. Leyes, Normas, Resoluciones, Decretos, Glosarios y Paginas de Internet.

3.3 Tratamiento de la Informacion

La Informacion recopilada sera Tabulada, Ordenada, Analizada, Clasificada y
Verificada, para que posteriormente se llegue a Conclusiones, Recomendaciones y
sugerencias para la obtencién de un Manual de Auditoria para la Evaluacion del Control

Interno respecto al Proceso de Seleccidn de Personal en una Empresa Importadora.

® fdem.
7 . - -
Guillermo Lozano, www.psicopedagogia.com
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CAPITULO V. MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL

1. Manual de Procedimientos

Una Empresa debe contar con un Manual de Procedimientos, el cual orientado para los
Integrantes de la Empresa, debe contener la descripcion de Actividades de manera Clara
y Explicativa para el Usuario, para que este pueda llevar a cabo sus Funciones sin dudas
que puedan entorpecer su Labor.

Esta Informacion debe dar a conocer el Funcionamiento de los diferentes Departamentos
con el fin de Guiar un Procedimiento cuando se trate de mas de un Departamento dentro

de la Empresa.

1.1 Definicién de Manual

Los Manuales son Documentos detallados y de utilizacién Practica que guian los
Procedimientos a ser aplicados y contienen en forma adecuada y Sistematica

Informacién acerca de la Organizacién de la Empresa. ®

1.2 Objetivos y Ventajas de un Manual

El Objetivo Principal de un Manual es Informar al lector las Funciones que este debe
cumplir si es miembro de la Empresa, entonces el Usuario podra estar informado de sus

deberes como también de los deberes de los demés empleados.

El Manual de Auditoria tiene las siguientes ventajas:
a) Facilita las Labores de Auditoria.
b) Sirve para el Anélisis o Revision de los Procedimientos de un Sistema.
¢) Ayuda en la Induccion y Capacitacion del Personal nuevo.

d) Aumenta la Eficiencia de los Empleados.

8 ORTEGA MARINO M.; 1999, Organizacién, Edicion 111 Planeta, Impreso en Bolivia.
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e) Ayuda a la Coordinacién para evitar Duplicidad de Funciones.
f) Proporcionar el mejor aprovechamiento de los Recursos.

1.3 Procedimientos Para la Elaboracion de un Manual

Los pasos que deben seguirse para la elaboracion de un Manual de Procedimientos, son
los siguientes: Delimitacion de Procedimientos, Recoleccion de Informacion, Anélisis de
la Informacion, Andlisis del Procedimiento, Preparacion del Proyecto del Manual,

Aprobacién del Manual, Aplicacién y Cumplimiento del Manual. °

1.3.1 Recoleccion de Informacién
La recoleccion de Informacion se refiere a la obtencion de Documentos y datos que
seran sometidos a Analisis para conocer los procesos que actualmente se siguen, y en
base a eso Proponer o Modificar los procesos que se consideran convenientes.
La Recoleccion de estos Documentos puede ser de Fuente Primaria como también de
Fuente Secundaria.

1.3.2 Analisis del Procedimiento
Una vez que todas las Actividades han sido analizadas y en base al Resultado se
considerara qué es necesario Mejorar o Redisefiar en un Procedimiento, se debe

Clasificar la Informacion de la siguiente forma:

a) Eliminar, toda la Informacién que no es util.
b) Cambiar, algin Procedimiento que pueda Simplificar el Trabajo.
c) Eliminar la Duplicidad de Funciones.

d) Maximizar la Eficacia en el menor Tiempo posible.

% http://www.monografias.com/trabajos96/paso-paso-elaboracion-Manuales-procedimientos/paso-paso-
elaboracion-Manuales-procedimientos.shtml.
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1.3.3 Preparacion Proyecto del Manual

Una vez disponible toda la Informacion del Manual la preparacion requiere de toda
nuestra Concentracion; para ello se requiere de 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.

1.3.4  Aprobacién del Manual
La Aprobacion del Manual procederd cuando el Manual ha quedado debidamente
estructurado, el encargado del Proyecto debe someterlo a las instancias correspondientes
para su Aprobacién y convocard a su Grupo de Trabajo para la ultima Revision de la

Documentacion que se presentara.

1.3.5 Aplicacion y Cumplimiento del Manual
Después de autorizado el Manual de procedimientos, se debe proceder a la Aplicacion
del mismo, asi también se evaluara su correcto cumplimiento a través de los resultados

obtenidos en los procesos, los cuales deben ser los indicados en dicho Manual.

1.4 Contenidos del Manual de Procedimientos

Un Manual de Procedimientos debe contener los elementos que se describen a
continuacion: Portada, indice, Introduccion, Alcance, Objetivos, Descripcion de los
procedimientos y Glosario. *°

1.4.1 Portada

Puede ser llamada también caratula, ésta debe identificar la Institucion a la que
pertenece, el area Administrativa que lo elabord, el Titulo del Manual y la fecha de

Elaboracion

19 http://www.monografias.com/trabajos96/paso-paso-elaboracion-Manuales-procedimientos/paso-paso-
elaboracion-Manuales-procedimientos.shtml.
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1.4.2 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.

1.4.3 Introduccion
Es la explicacién que inicialmente se dirige al lector sobre el contenido del Manual, su

Utilidad, los Fines y Propdsitos que se pretenden cumplir a traves de él.

1.4.4 Alcance
Consiste en la Descripcion del area o campo de Aplicacion del Manual, es decir, a

quienes afecta o que limites tiene.

1.45 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.

1.4.6 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, cémo,

dénde y cuando se hace.

1.4.7 Glosario
Es el conjunto de Definiciones de la Terminologia Técnica utilizada en el texto del
Manual. Debe ser presentado por orden Alfabetico y proporcionar elementos para una

adecuada comprensién del mismo, facilitando su consulta.

2. Gestion del Talento Humano

2.1 Definicion de Administracion de Recursos Humanos
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La Administracion de Recursos Humanos es el Conjunto de Politicas y Précticas
necesarias para dirigir una Empresa, la Administracion de Recursos Humanos requiere
supervisar, el Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion, Recompensas y Evaluacion del
Desempefio.

2.2 Definicién de la Gestion del Talento Humano

La Gestion del Talento Humano en las Organizaciones es la funcion que permite la
colaboracion 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.

¢) 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.

2.3 Objetivos de la Gestién del Talento Humano
Son objetivos de la Gestion del Talento Humano los siguientes: *

a) Avyudar a la Organizacién a alcanzar sus Objetivos y realizar su Mision.
b) Proporcionar Competitividad a la Organizacion.

¢) Suministrar a la Organizacion Empleados bien entrenados y motivados.

1 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestién del Talento Humano™, Primera Edicion, Mc Graw Hill, Colombia,
2004.
12 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, Primera Edicion, Mc Graw Hill, Colombia,
2004.
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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.

2.4 Proceso de Admision de Personas
Son los procesos utilizados para incluir nuevas Personas en la Empresa, e incluye el

Reclutamiento y Seleccién de Personas. =

2.4.1 Reclutamiento
Es el Proceso mediante el cual la Organizacion atrae Candidatos para abastecer su
Proceso Selectivo, el Reclutamiento puede ser Interno como también puede ser Externo;
El primero se emplea a Personas que actualmente trabajan en la Empresa, es decir la
Convocatoria se la hard de manera Interna no habra Publicacion Externa.
En el caso del Reclutamiento Externo, la convocatoria tiene lugar a una Publicacién
Externa lo que llevara a un Proceso de Seleccidén del Personal que de parte de su

Suscripcién para el cargo.

2.4.2 Seleccion de Personas
Es el proceso mediante el cual una Organizacién elige, entre una lista de Candidatos, la

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

2.4.2.1 Modelos de Seleccion de Personas
Como Proceso de decision, la Seleccion de Personal implica tres Modelos de

Comportamiento:

¥ CHIAVENATO, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”, Primera Edicion, Mc Graw Hill, Colombia,
2004
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a) Modelo de Admisidn 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 sélo dos
alternativas: Aprobacion (si es aprobado, el Candidato deberad 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).

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

denominacién de clasificacion).

2.4.2.2 Técnicas 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

5) Técnicas de simulacion.
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2.5 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: **

a) El Entrenamiento, es mejoramiento del Comportamiento de las Personas.
b) EIl Desarrollo de Personas, relacionada con la Orientacién hacia el futuro.

3. Auditoria
3.1 Definicion de Auditoria

También se define que la Auditoria, “Es el Examen Objetivo y Sistematico de las
operaciones Financieras y Administrativas, realizado por Profesionales con posterioridad
a Ejecucion con la finalidad de Evaluarlas, Verificar y Elaborar un Informe que
contenga Observaciones, Conclusiones, Recomendaciones y el correspondiente
Dictamen”.*

3.2 Ventajas de la Auditoria
Entre las ventajas que la Auditoria podemos citar las siguientes:

a) Permite realizar una Evaluacion General de la Gestion del Personal.

b) Promueve la Eficiencia y la Productividad de los procedimientos y controles de

la Empresa.
¢) Estimula la Uniformidad de las Politicas y Practicas del Personal de la Empresa,

mediante la documentacion de las mismas.

3.3 Etapas de la Auditoria
Son cuatro las etapas que comprende la Auditoria las cuales pasamos a detallar a
continuacion:

a) Etapa I: Planeacion de la Auditoria.

14 CHIAVENATO, Idalberto, “Gestién del Talento Humano™, Primera Edicion, Mc Graw Hill, Colombia,
2004.

% VALERIANO ORTIZ, Luis Fernando. “Auditoria Administrativa”. Editorial SM, Lima, Per(i 1997.
Pag. 44.
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b) Etapa Il: Ejecucién de la Auditoria.
c) Etapa IlI: Informe de Auditoria.

d) Etapa IV: Seguimiento al Informe de Auditoria.

3.3.1 Etapa I: Planeacion de la Auditoria

La etapa de Planificacion General comprende desde el Conocimiento y Comprension de
la Organizacién 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 dedicacion para

la funcion de Auditoria.

3.3.2 Etapa ll: Ejecucién 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 Anélisis, generar y fundamentar las recomendaciones que deberia acoger la

Administracion. En esta etapa se debera:

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 Andlisis y Evaluaciones.

3.3.3 Etapa Ill: Informe de Auditoria
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La etapa de Informe o Comunicacion de los Resultados considera la Emision de un
Informe con Andlisis y Recomendaciones factibles de implementar, que conlleven un
alto impacto en la Organizacion.
3.3.4 Etapa IV: Seguimiento al Informe de Auditoria

Esta etapa esta destinada a asegurarse que se han tomado todas las medidas necesarias
en el Proceso de la Auditoria y asi mismo en los Riesgos informados como Altos
Medios y Bajos, ya que s6lo mediante la adecuada implementacion de los compromisos
tomados por la Gerencia, se lograrad un impacto positivo mediante la agregacién de valor
a los Procesos en la Organizacion. Para lograr dicho impacto, se debe asegurar la
Adecuacidn, Eficacia y Oportunidad de las medidas adoptadas, asegurdndose que se
corrigen las Desviaciones y se logran los Resultados deseados en la forma y en los

Tiempos Previstos.

3.4 Papeles de Trabajo
Son el conjunto de Cédulas y documentacion que contienen los datos e Informacién
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 Opinién que emite al
suscribir su Informe.

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

4. Control Interno

4.1 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.

1 Mg. Sc. Felipe Eulogio Valencia Tapia.
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b) Promover que los Estados Financieros y la Informacion Gerencial sea util,
Oportuna, Confiable y Verificable.

c) Promover la Eficiencia, Eficacia y Economia de las actividades.

d) Promover la adhesion de Politicas.

e) Promover el cumplimiento de Leyes y Normas.

4.2 Componentes del Control Interno
El Control Interno de acuerdo al Comité de Organizaciones Patrocinadoras de la
Comision de normas, por sus siglas en ingles COSO 1Il, esta conformado por ocho
componentes interrelacionados entre si, los cuales son:

a) Ambiente de Control.

b) Establecimiento de Objetivos.

c) Identificacion de Eventos.

d) Evaluacion de Riesgos.

e) Respuesta al Riesgo.

f) Actividades de Control.

g) Informacion y Comunicacion.

h) Monitoreo.

4.2.1 Ambiente de Control
El Ambiente de Control es el fundamento de todos los demas Componentes 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 Eticos y el Ambiente en el cual ellos

operan. Los principales factores del ambiente de control son: *’

a) LaFilosofiay Estilo de Direccion de la Gerencia.

17 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

27



PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA SELECCION DEL PERSONAL EN LAS EMPRESAS
IMPORTADORAS DE REPUESTOS PARA VEHICULOS “JALIRI” S.R.L

b) La Estructura, el Plan Organizacional, los Reglamentos y los Manuales de
Procedimiento.

¢) 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) El grado de Documentacién de Politicas y Decisiones, y de Formulacion de

Programas que contengan metas, Objetivos e Indicadores de Rendimiento.

4.2.2 Establecimiento de Objetivos
Los Objetivos deben existir antes de que la Direccion pueda ldentificar potenciales
eventos que afecten su consecucion. 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. 8

4.2.3 ldentificacion 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 Direccién o los Procesos para fijar Objetivos. Una Organizacién
debe Identificar los Eventos y debe diagnosticarlos como Oportunidades o Riesgos, de
modo tal, que pueda mitigar los Riesgos y aprovechar las Oportunidades Identificadas. *°

4.2.4 Evaluacion de Riesgos

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
19 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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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). ANEXO N° 4

4.2.5 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 porcién 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.

4.2.6 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.

4.2.7 Informacion y Comunicacion
La informacion es necesaria en todos los Niveles de la Organizacién 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.
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4.2.8 Monitoreo
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 traves de: Actividades de Monitoreo Continuo, Evaluaciones Puntuales e

Independientes 0 Una Combinacion de Ambas Formas. 2°

4.3 Evaluacion del Control Interno

La Evaluacion del Control Interno consiste en la Revision y Andlisis 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. 2

En consecuencia podemos decir que la Evaluacion del Control Interno Relacionado con
el Proceso de Seleccion de Personal es la Revision y Analisis de los Procedimientos que
la Gerencia de la Empresa ha implementado para llevar adelante la Seleccién de
Personal, con el propdsito de identificar Deficiencias y Excepciones y formular
Recomendaciones para la optimizacion de dicho proceso.

4.3.1 Objetivos de la Evaluacién del Control Interno
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.

20 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

21 Mg. Sc. Felipe Eulogio Valencia Tapia.
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c) ldentificar las &reas 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, conciliacion de saldos, etc.

4.3.2 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 Evaluacion del Control Interno se aplicardn los
siguientes procedimientos: Planificacion de la Evaluacion, Ejecucion de la Evaluacion,

Supervision, Informe de Evaluacion Seguimiento.

4.3.2.1 Planificacion de la Evaluacion
Permite establecer los procedimientos que seran aplicados en la Evaluacion del Control
Interno de forma Eficiente y Efectiva, para la obtencion de resultados de calidad.

4.3.2.2 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 identifican posibles
deficiencias, y se obtienen Evidencias Suficiente y Competente, que respalden el trabajo

realizado.

4.3.2.3 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 Redaccién del Informe, etc.

4.3.2.4 Informe de Evaluacion
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El Informe contiene el Resultado del trabajo realizado, asi como, las Recomendaciones a
los Hallazgos o Deficiencias encontradas. Previo a presentar el Informe definitivo, éste

debe ser discutido con las Autoridades Superiores.

4.3.2.5 Seguimiento
Consiste en verificar el Cumplimiento de las Recomendaciones que la Unidad de

Auditoria Interna dejé establecidas en el Informe de Auditoria anterior.
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PARTE I: EL MANUAL Y LA AUDITORIA INTERNA

CAPITULO | - INTRODUCCION

1.1 Antecedentes

Hoy en dia las Empresas han adquirido Métodos de trabajo modernos y cibernéticos, la
Tecnologia nos permite reducir Costos y Tiempo en muchos casos, la Eficacia y
Eficiencia también son factores que la Tecnologia consiguié al transcurrir el Tiempo,
pero lo que una Empresa no puede dejar de lado es el Capital Humano, es este Factor
que no podra remplazarse por la cualidad del Razonamiento, este Factor es muy
importante en una Empresa, por lo tanto un apropiado Control Interno con parametros
para una adecuada Seleccion del Personal son vitales si se quiere lograr un conveniente

Cuerpo de Trabajo.

1.2. Obijetivo del Manual

El Objetivo del presente Manual es que sea considerado una Guia para el Usuario, Guia
que describird Actividades y Procedimientos a seguir para un adecuado Trabajo hacia la
Ejecucion de la Auditoria para la Evaluacion del Control Interno Relacionado con la

Seleccion de Personal de ese modo se podra llegar a una opinién sobre su Efectividad.
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1.3 Alcance del Manual

Este manual se elabor6 para definir los Procesos que debe Ejecutar el Auditor para el
Examen al Control Interno Relacionado con la Seleccion del Personal, por lo tanto los
principales Usuarios seran: el Auditor, el Departamento de Recursos Humanos, y otros

que precisen de esta guia.

1.4 Actualizacién del Manual

La Actualizacion del Manual debera darse cuando exista algin cambio en los Niveles de
la Organizacidn, siendo estos cambios un motivo para la Actualizacion de Manual, los
cambios realizados deben estar dentro del Marco Legal y suscrito por la Autoridad

competente de la Empresa.
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CAPITULO Il - EJERCICIO DE LA AUDITORIA INTERNA

2.1 Concepto y Propdsito de la Auditoria Interna

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 Organizacion 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.

2.2 Alcance de las Actividades de Auditoria Interna

Las actividades de Auditoria Interna tienen un Alcance a las Operaciones y Actividades
que tiene la Empresa, la documentacién que el Departamento de Auditora Interna
requiera debe ser facilitada a este Departamento previa Autorizacion del Departamento

evaluado.

2.3 Responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna

La Unidad de Auditoria Interna tiene la Responsabilidad de emitir un Informe con una
Opinidn sobre la razonabilidad con que los Estados Financieros y los Procedimientos en
las Actividades de la Empresa presentan la Posicion Financiera actual, por otro lado es

responsabilidad de la Empresa auditada adoptar Politicas y Practicas Contables
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relacionadas con su giro de Negocio, establecer y mantener un Sistema de Control

Interno que asegure la preparacion de le los Estados Financieros correctos.
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SEGUNDA PARTE: PAPELES DE TRABAJO, EVIDENCIA, SUPERVISION E
INFORMES DE AUDITORIA

CAPITULO Ill - PAPELES DE TRABAJO

3.1 Definicion

Los Papeles de Trabajo constituyen los Registros del trabajo realizado por el Auditor, en
ellos se plasma los Procedimientos Aplicados, la Evidencia reunida y los Resultados
obtenidos que respaldan la opinién.

3.2 Importancia de los Papeles de Trabajo

Los Papeles de Trabajo proveen Evidencia de que el Examen se condujo de acuerdo con
las Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y ayudan al Equipo de Auditoria a
ejecutar el Examen.

Los papeles de Trabajo deben indicar claramente el alcance del Trabajo de un Auditor
para respaldar sus representaciones. Adicionalmente, las bases de todas conclusiones y
resimenes que afectan la Opinion del Auditor sobre la Razonabilidad de los Estados
Financieros.

La cantidad, tipo y contenido de los Papeles de Trabajo depende de los requerimientos
del Trabajo de Auditoria.
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3.3 Objetivos de los Papeles de Trabajo

Los objetivos de los Papeles de Trabajo son:

Respaldar la Opinién de Auditoria: Los Papeles de Trabajo deben Respaldar el
Examen de los Estados Financieros, a través de Evidencia Suficiente y Competente, que
permita verificar que se han cumplido con las Normas pertinentes y también se han
cumplido con los términos del Contrato con el cliente, y que por lo tanto se tiene una

Base Razonable para emitir la Opinion de Auditoria.

Cumplir con las Normas del Trabajo de Campo: Tener un Trabajo Planificado,

adecuado Estudio y Evaluacion, obtener Evidencia Suficiente y Competente.

Facilitar la Asignacion y Coordinacion del Trabajo de Auditoria: El Trabajo de
Auditoria es, basicamente un Trabajo en Equipo que involucra no solamente a Auditores,

por lo que el Trabajo conjunto es coordinado a traves de los Papeles de Trabajo.

Ayudan a Planear y Efectuar las Auditorias Futuras del Cliente: Los Papeles de
Trabajo de la gestion anterior proporcionan bastante Informacion para la planeacién de la

Auditoria siguiente.

3.4 Caracteristicas de los Papeles de Trabajo

Deben cumplir con ciertas caracteristicas:
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Claridad; debe ser claro con la finalidad de que otro Auditor o lector pueda entender el
Proposito, Naturaleza y Alcance y conclusiones sobre el trabajo realizado.

Concisién; tomar en cuenta solo Temas y aspectos relevantes para el Logro de los
Objetivos.

Pertinencia; incluyen Evidencia Suficiente y Competente sobre las afirmaciones
expuestas en los Estados Financieros que soporten la formacion de un juicio profesional.
Objetividad; el unico aspecto de tipo personal involucrado con la Objetividad, es la
formacion de Juicio Profesional.

Légica; deben elaborarse segun el Raciocinio Logico.

Orden; orden que permita manejar, Entender y Supervisar las Cédulas que conforman

los legajos de Papeles de Trabajo.

3.5 Elementos de los Papeles de Trabajo

El formato y contenido de los Papeles de Trabajo es un asunto de Juicio Profesional, no
existe ninguna intencion de especificar la forma o detalles del contenido de los Papeles
de Trabajo debido a que deben estar disefiados para cumplir con las circunstancias y con
las necesidades del Auditor sobre el trabajo.

Los elementos basicos son los siguientes:

Encabezamiento
e Nombre de la Empresa.
e Titulo de la Cuenta 0 Nombre de la prueba que se efectla.

e Fechaa la que se estan probando los Saldos.
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e Fecha de cuando se esta realizando el Trabajo.
e Nombre (iniciales) de quien preparé el Papel de Trabajo.

e Referencia o Indice de dicho Papel de Trabajo.

Cuerpo del Papel de Trabajo

e Detalle o descripcion del procedimiento de Auditoria.
e Registro del trabajo en si mismo, célculos narrativas, etc.
e Conclusion sobre el Procedimiento realizado

e Descripcion de las Marcas de Auditoria utilizadas.

3.6 Clasificacion de los Papeles de Trabajo

Los Papeles de Trabajo que respaldan el Examen de Auditoria son archivados en cuatro
legajos principales: de Planificacion, de Informacién Permanente, de Informacion

Corriente y Resumen de Auditoria.

3.6.1 Legajo Permanente

Tiene como objetivo, conservar Informacion y Documentacion para consulta continua,

la misma que debe ser permanentemente actualizada, a fin de proporcionar datos Utiles

en todas la Etapas del Proceso de Auditoria y en las Auditorias Sucesivas, facilitando al

personal de Auditoria su familiarizacién con el ente a ser auditado.
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3.6.1.1 Contenido

a) Aspectos generales Legales y Societarios
= Escritura de Constitucion del ente.
= Estatutos.
= Organigramas
= Titulos de propiedad.
= Contratos de alquiler a largo plazo

» Principales Contratos comerciales.

b) Aspectos contables y financieros:
= Plan de Cuentas.
= Descripcion del Sistema Contable.
= Informacién general sobre el ente.
= Acuerdos de Préstamos a largo plazo.
» Lineas de crédito

= Pdlizas de Seguros.

c) Otros:
= Actas de reuniones de Accionistas, Directorio, Comite
= Disposiciones Impositivas importantes
= Copias de Informes especiales.

= Otros documentos que se consideren necesarios.
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3.6.2 Legajo de Planificacion o Programacion

Este legajo es utilizado para Documentar todo lo relacionado al Proceso de
Planificacion, la Informacion Basica obtenida sobre la cual se sustenta la Planificacion y
el Plan de Auditoria, debera contener o conservar toda aquella Informacion que nos

permita realizar una programacion efectiva y una Auditoria eficiente.

3.6.2.1 Contenido

a) Informacion de relevancia permanente
= Antecedente sobre el Negocio.
= Descripcion de los Sistemas de Informacion y Control.

= Funciones de Auditoria Interna.

b) Informacion del examen del afio en curso
» Registro de Actividades de Planificacion.
» Registro de Informacion sobre actividades del ente.

= Registro de Informacion Administrativa.

¢) Memorandum de Planificacion y Programas de Trabajo

» Planificacion estratégica (Memorandum de planificacion de Auditoria)
= Planificacion detallada ( programas de trabajo)
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3.6.3 Legajo Corriente

En este legajo se mantendra toda la Informacion y Documentacion obtenida y/o
preparada por el Auditor durante el Proceso de Ejecucion del Examen de Auditoria, el
Objetivo de este legajo es evidenciar que se llevaron a cabo los Procedimientos
Programados y que estas Pruebas o Procedimientos juntamente con las Evidencias

obtenidas y las respectivas conclusiones fueron adecuadamente documentados.

3.6.3.1 Contenido

a) Parte General
= Analisis de los Estados Financieros en su conjunto.
= Hechos Posteriores y eventos subsecuentes.
= Compromisos y Contingencias.
= ResUmenes de Actas, Registros Legales y Estatutos.

= Cobertura de Seguros.

b) Secciones Especificas por Componente
= Hojas Matrices o Balances de Trabajos.
= Hojas sumatorias.
= Conclusiones.
= Notas.

* Programa de Auditoria.
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3.6.4 Legajo Resumen de Auditoria

El propdsito de este legajo compendiar Informacion Significativa que se encuentra
archivada en otros legajos y de permitir a los Gerentes de Auditoria tener una Vision
Global sobre el resultado de todo el trabajo y permite finalmente que los temas claves
sean debidamente tomados en cuenta al preparar los Informes dirigidos tanto a la

Gerencia como a los terceros.

3.6.4.1 Contenido

= Estados Financieros e Informe de Auditoria

» Resumen de Temas significativos.

= Informes de Control Interno.

= Informes a la Gerencia o Directores.

= Carta de Gerencia.

= Resumen de ajuste no aceptado por el cliente.
= Cartas de abogados.

= Resumen de aspectos impositivos.

= Analisis de variaciones de tiempo.

= Oftros.

3.7 Referenciacion

Se ha explicado que cada Papel de Trabajo debe estar archivado adecuadamente para lo

cual tiene que contar con el indice correspondiente, la Informacion que se detalla y
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analiza en cada Papel de Trabajo debe estar enlazada a través de un Sistema de
Referenciacion Cruzada.

Con este Sistema el revisor y cualquier otra persona pueden seguir el rastro de las cifras
desde el Balance de Sumas y Saldos, pasando por las Planillas y Hojas de Célculo.

3.8 Marcas de Auditoria

En la medida en que los auditores van elaborando y concluyendo los Papeles de Trabajo,
utilizan diversos simbolos, conocidos como Marcas de Auditoria, para indicar el trabajo
realizado en este papel.

Las Marcas de Auditoria se constituyen en un medio sumamente practico para indicar
los Procedimientos de Auditoria aplicados a la revisiéon de las cifras que estan en los
Papeles de Trabajo

Toda Marca de Auditoria utilizada en los Papeles de Trabajo debe contar con una
leyenda que explique su significado, la cual se transcribe en la parte inferior del Papel de
Trabajo, no existe una norma que asigne Significados Estandares en las Marcas y
generalmente se escriben con lapiz de color rojo, para resaltar su presencia. ANEXO 1

3.9 Propiedad, Custodia, Acceso y Conservacion
3.9.1 Propiedad

Los papeles de trabajo son de propiedad del Auditor.
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3.9.2 Custodia

Los Papeles de Trabajo deben protegerse, a fin de que solo tengan acceso a ellos
Personas Autorizadas y se evite su Destruccion, Sustraccion o uso Indebido, la custodia
es responsabilidad del Auditor o del equipo de auditores encargados del Examen durante

su realizacion o transporte de los mismos.

3.9.3 Acceso

Debido al caracter confidencial de la Informacion pueden tener acceso a estos:
» Los Auditores
= Los Personeros Legales del ente.
» Los Auditores sucesores.
= Los Entes Fiscalizadores del Estado.
= Las terceras personas con el consentimiento del cliente.
» Cuando existan Litigios, terceras personas a través de requerimiento fiscal u

orden judicial.

3.9.4 Conservacion

Se debera conservar los Papeles de Trabajo asi como también la copia de los Informes
emitidos y de los estados objeto del Examen por el tiempo que se requiera las Normas
Profesionales y Legales aplicables.

Desde el punto de vista de Materia Civil, Comercial y Tributario, los Papeles de Trabajo
deben ser conservados como minimo por cinco afios, teniendo en cuenta que este es el

plazo de la prescripcién comin de los derechos patrimoniales.
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CAPITULO IV: EVIDENCIA DE AUDITORIA

Es el elemento de juicio que obtiene el Auditor como resultado de las Pruebas que
realiza, es la Conviccion Razonable de que todos aquellos datos Contables expresados
en los Estados Financieros, han sido y estan debidamente soportados en tiempo y

contenido por hechos Econémicos y circunstanciales que realmente han ocurrido.

La evidencia puede ser obtenida:
e De los Sistemas del Ente, de la Documentacion que respalda las Transacciones y
Saldos.
e De la Gerencia y Empleados, Deudores, Proveedores y otros terceros

relacionados con el ente.

4.1 Caracteristicas de la Evidencia

El Auditor debera obtener Evidencia Suficiente y Competente de Auditoria para poder
extraer conclusiones razonables sobre las cuales basar la opinion de Auditoria.
Se dice que la Evidencia es Competente, cuando esta relacionada con la calidad de la
Evidencia obtenida y es necesario ademas que sea.
v Confiable.
Pertinente y relevante.

v

v Autentica.
v Verificable.
v

Neutral.
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La Evidencia sera Suficiente, cuando respalda y permite mantener las constataciones
realizadas, asi como disminuir al minimo los Riesgos Detectados. La cantidad necesaria
se obtiene de Procedimientos de Muestreo y la Aplicacion de un adecuado Criterio y

Juicio Profesional.

4.2 Tipos de Evidencia
Segun la fuente de obtencion de Evidencia, esta puede ser de Control o Sustantiva.

4.2.1 Evidencia de Control

Es aquella que proporciona al Auditor satisfaccion de que los controles en los cuales
planea confiar, existen y operan efectivamente durante el Periodo, esta Evidencia
permite modificar o reducir el alcance de la Evidencia Sustantiva que de otra manera

deberia obtenerse.

4.2.2 Evidencia Sustantiva

La Evidencia Sustantiva es aquella que brinda al Auditor satisfaccion referida a las
Aseveraciones y Afirmaciones, explicitas y/o implicitas contenidas en los Estados
Financieros y se obtiene al examinar los Saldos de Cuentas, las Transacciones e

Informacion producida por el ente.

4.2.3 Fuentes de Evidencia de Auditoria
Para que la Evidencia de Auditoria sea Aceptable, debe ser Creible y Confiable, la

calidad de la Evidencia varia considerablemente segun sea la Fuente que la origina y

estas pueden tener su origen en:
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Libros de Contabilidad.

Calculos matematicos.

Existencia fisica (existencia, y propiedad).
Documentos (preparados dentro y fuera de la empresa).
Cartas de declaraciones.

Declaraciones verbales.

YV V. V V V V V

Transacciones con terceros relacionados con el cliente.

4.2.4 Evidencia de Mayor Confiabilidad

Obtenida a partir de Personas o hechos independientes a la Organizacion

v
v" Producida por un Sistema de Control efectivo.
v" Documentada o Escrita.

v

De la Gerencia Superior.

4.2.5 Evidencia de Menor Confiabilidad

Obtenida dentro de la Empresa.

Oral.

v
v Producida por un Sistema de control débil.
v
v" Del personal de menor nivel.
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4.3 Técnicas o Tipos de Evidencia de Auditoria

Las Técnicas tipos de Evidencia de Auditoria son el “detalle de los Procedimientos de
Auditoria”. Con la finalidad de obtener Evidencia Suficiente y Competente, el Auditor
puede reunir una combinacion de varios tipos de Evidencia de Auditoria.

Los Principales tipos de Evidencia de Auditoria son los siguientes:

Evidencia Fisica o Inspeccion.
Investigacion y Confirmacion.
Evidencia Documentaria.
Computos.

Observacion

Procedimientos Analiticos.

N o a A w D oe

Registros de Contabilidad.
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CAPITULO V - SUPERVISION DE AUDITORIA

5.1 Consideraciones Sobre el Proceso de Supervision de la Auditoria

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.
Informarse de los Problemas Significativos.

v

v" Reuvisar el Trabajo Realizado.

v Ayudar a resolver problemas Técnicos y Administrativos.
v

Facilitar la Capacitacion de los Auditores durante la ejecucion del Examen.

5.2 Procedimientos Especificos de Supervision
5.2.1 En laPlanificacion y Programacién de la Auditoria
En la Planificacién y Programacion de la Auditoria el Supervisor debera:
v Tener un Enfoque Global de la Auditoria.
v" Revisar la Documentacion obtenida para la preparacion del MPA.
v Determinacion de Riesgos.

v' Determinar el tamafio y forma de seleccién de la Muestra.

En la Planificacion y Programacion de la Auditoria el Jefe de la Unidad de Auditoria
Interna deberd buscar los siguientes Objetivos para la elaboracién del MPA, vy la

elaboracién del Programa de Trabajo.

22 Normas para el Ejercicio Profesional de Auditoria Interna (NEPAI), N° 2340
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v" Que la Actividad resulte Efectiva.

\

Que la Actividad resulte Eficiente.

v Vigilar 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.

5.2.2 En la Etapa de Ejecucion de la Auditoria
En la etapa de Ejecucién de la Auditoria el Supervisor debera:
v" Supervisar la realizacion de las Pruebas Sustantivas de operaciones.
v" Evaluar la Probabilidad de Errores en los Estados Financieros.
v" Supervisar la realizacion de los Procedimientos Analiticos.
v" Supervisar la realizacion de las Pruebas de Partidas Importantes.
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.

5.2.3 En la Etapa de Conclusion y Comunicacion de Resultados
En la etapa de Conclusiones y Comunicacion de Resultados el Supervisor debera:

ELABORADO POR: REVISADO POR: PROBADO POR:

58



PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA SELECCION DEL PERSONAL EN LAS EMPRESAS
IMPORTADORAS DE REPUESTOS PARA VEHICULOS “JALIRI” S.R.L

CODIGO:
MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL AUD/01/2015
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA SELECCION DE FECHA:

PERSONAL ABRIL DEL 2015

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 referenciados de manera adecuada.

v" Verificar que la Estructura y contenido del Proyecto de Informe de
Auditoria cumplan con los requisitos minimos exigidos en el Presente Manual.

v Verificar que el Proyecto de Informe de Auditoria esté debidamente rubricado

y/o firmado por él o los Auditores responsables de su preparacion.
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CAPITULO VI - INFORMES DE AUDITORIA

6.1 Aspectos Conceptuales

El Informe del Auditor es el medio a través del cual el Auditor emite su Juicio
Profesional sobre los Estados Financieros que ha examinado; es decir, es la expresion de
una Opinion Profesional a cerca de estos, el Informe de Auditoria oficializa los

resultados de la Auditoria ejecutada por la Unidad de Auditoria Interna.

6.2 Proposito de los Informes de Auditoria

Un informe de Auditoria se considera una Herramienta esencial para Informar a los
Usuarios de la Informacion Financiera, sobre todo en los Negocios. Debido a que
muchos terceros usuarios prefieren, o incluso requieren Informacion Financiera
certificada de un Auditor, muchos de los auditados confian en los Informes de Auditoria
para certificar su Informacion con el fin de atraer a los Inversores, obtener Préstamos, y

mejorar la Apariencia Pablica.

6.3 Objetivo del Informe de Auditoria

El trabajo de Auditoria comprende el Examen y Evaluacion de la idoneidad y
efectividad del Sistema de Control Interno y de su Eficacia para alcanzar los Objetivos

encomendados.
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Entre ellos citamos:

e Fiabilidad e Integridad de los Informes

e Los Auditores Internos deben revisar los medios de Salvaguarda de los Activos y
en caso necesario verificar la existencia de dichos Activos

e Utilizacién Econdmica y Eficiente de los Recursos

e Cumplimiento de fines establecidos para las Operaciones o Programas.

e Respecto del Personal debe garantizarse la Formacion Técnica y Experiencia
6.4 Importancia de los Informes de Auditoria
El Informe de Auditoria es muy importante ya que a través de este podemos:

1. Comunicar los Resultados de la Auditoria Interna a los Dirigentes y Funcionarios
que correspondan de los Niveles de Direccion facultados para ello;

2. Reducir el Riesgo de que los resultados sean mal interpretados; y

3. Facilitar el Seguimiento para determinar si se han adoptado las Medidas

Correctivas apropiadas.
6.5 Caracteristicas de los Informes de Auditoria

El Informe de Auditoria debe ser veridico, completo asi mismo Conciso, Claro y
Objetivo, aunque el estilo de redaccidén es muy propio de cada persona, por lo que es

dificil establecer pardmetros o reglas rigidas sobre esto; no obstante se debe:
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« Evitar la Repeticion excesiva de Vocablos.

o No utilizar Siglas o Abreviaturas que no hayan sido declaradas previamente;
salvo que sean muy conocidas

o No utilizar Términos ofensivos o vulgares

« Utilizar palabras comunes y de uso generalizado.

« Redactar en forma Impersonal.

o Ultilizar adecuadamente los Signos de Puntuacion.
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TERCERA PARTE: PROCESO DE LA AUDITORIA PARA LA EVALUACION
DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA SELECCION DE
PERSONAL

CAPITULO VII - PLANIFICACION DE LA AUDITORIA

El Objetivo principal de la Planificacion consiste en determinar adecuada Yy
razonablemente los Procedimientos de Auditoria que correspondan aplicar, como y
cuéndo se ejecutaran, para que se cumpla la actividad en forma Eficiente y Efectiva.

La planificacion es un Proceso Dinamico, que si bien se inicia al comienzo de las

labores de Auditoria, puede modificarse durante la Ejecucién de la misma.

7.1 Planificacion Preliminar

También llamada Planeacion Estratégica, que define el Enfoque Global de Auditoria, en
esta etapa podemos realizar la Recopilacion de Antecedentes, utilizar también
el Andlisis de las Caracteristicas FODA, concluyendo con el Memorandum de
Planificacion de Auditoria. ANEXO N° 3

7.1.1 Obijetivos de la Planificacion Preliminar

Se tienen los siguientes Objetivos en esta etapa.
o Conocimiento del Ente o0 area a examinar.
« Conocimiento de las Principales Actividades, Operaciones, Instalaciones, Metas

u Objetivos a cumplir.
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« ldentificacion de las Principales Politicas, Practicas Contables, Administrativas y
de Operacion.

o Determinacién del Grado de Confiabilidad de la Informacion que la Entidad
proporcionara.

e Comprension Global de desarrollo, complejidad de Actividades.

7.2 Planificacién Detallada

Tiene incidencia en la Eficiente utilizacion de los Recursos y en el logro de las Metas y
Objetivos definidos para la Auditoria. Se fundamenta en la Informacién obtenida
durante la Planificacion Preliminar; en esta etapa realizaremos los Programas de

Trabajo.

7.2.1 Objetivos de la Planificacién Detallada

e Considerar el Objetivo General de la Auditoria y el Reporte de la Planificacion
Preliminar para determinar los componentes a ser evaluados.

e Obtener Informacion adicional de acuerdo con las instrucciones establecidas en
la Planificacion Preliminar.

e Evaluar la estructura de Control Interno del Ente o area a examinar.
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CAPITULO VIII - EJECUCION DE LA AUDITORIA

En esta fase se realizan diferentes tipos de Pruebas y Andlisis a los Estados Financieros
para determinar su razonabilidad. Se Detectan los Errores, si los hay, se Evaltuan los
resultados de las Pruebas y se Identifican los Hallazgos. Se elaboran las Conclusiones y

Recomendaciones y se las comunican a las autoridades de la Entidad Auditada.

Esta es una de las fases mas importante porque aqui se ve reflejado el Trabajo del

Auditor y sus resultados.
8.1 Papeles de Trabajo

Se conocen como Papeles de Trabajo los Registros de los diferentes Tipos de Evidencia
acumulada por el Auditor. Cualquiera que sea la Forma de la Evidencia y cualesquiera
gue sean los métodos utilizados para obtenerla, se debe hacer y mantener algln tipo de
Registro en los Papeles de Trabajo. Los papeles de trabajo son Registros que mantiene el
Auditor de los Procedimientos aplicados como  pruebas desarrolladas, Informacion
obtenida y conclusiones pertinentes a que se llegd en el trabajo, el Formato Exacto
de los Papeles de Trabajo varia con el tamafio, complejidad vy circunstancias

de cada compromiso de Auditoria.
8.1.1 Propositos de los Papeles de Trabajo

Como una acumulacion de toda la Evidencia obtenida durante el desarrollo
de la Auditoria, los Papeles de Trabajo tienen varias funciones. Los propdsitos

principales de estos son:
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v" Ayudar a organizar y coordinar las muchas fases de la Revision de Auditoria.
Proporcionar Informacion que serd incluida en el Informe de Auditoria.

v" Servir como respaldo de la Opinién del Auditor. Los Papeles de Trabajo también
sirven como Evidencia en caso de Demandas Legales.

v" Son fuente de Informacion para futuras declaraciones y otros Informes
especializados, solicitados por otros érganos de competencia y como guia para

Examenes de Auditoria posteriores.
8.2 Hallazgos de Auditoria
8.2.1 Definicién Hallazgos de Auditoria

Se denomina Hallazgo de Auditoria al resultado de la comparacién que se realiza entre
un CRITERIO y la SITUACION actual encontrada durante el Examen a un
Departamento, un Area, Actividad u Operacion.
Es toda Informacion que a juicio del Auditor le permite identificar hechos o
circunstancias importantes que inciden en la gestion de Recursos en la Organizacion,

Programa o Proyectos bajo examen que merecen ser comunicados en el Informe.
8.3 Requisitos Principales en un Hallazgo de Auditoria

Los requisitos que deben reunir un Hallazgo de Auditoria son:

- Importancia Relativa que amerite ser comunicado.

- Basado en Hechos y Evidencias precisas que figuran en los Papeles de Trabajo
-Objetivo. (Obrar con Objetividad, Equidad y Realismo)

- Convincente para una persona que no ha participado en la Auditoria.
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CAPITULO IX - COMUNICACION DE RESULTADOS

La Auditoria Interna debe percibirse como un mecanismo de Control que brinda
Asesoria y agrega valor a la gestion institucional apoyando a la Administracion
mediante la generacién de recomendaciones para el mejoramiento del Sistema de
Control Interno; asimismo proporciona una Seguridad Razonable de la actuacion de la
Administracion. Desde esa perspectiva, la Comunicacién de los Resultados es vital para
la consecucién del Objetivo de la Auditoria Interna. Es importante considerar que el
trabajo de la Auditoria Interna debe realizarse en observancia de las normas de calidad
asi como de la normativa de Carécter General y Especifico Vigente. La labor de la
Auditoria como todo Proceso Sistemético debe ser Constante, Metddico y proveer una
seguridad razonable de que se consideraron los Criterios Técnicos adecuados y que el
Trabajo se llevd a cabo con el debido cuidado profesional que garantiza la calidad del

resultado. Por lo que el Informe debe ser:

v" Util y Oportuno — Para la Toma de decisiones.

v Objetivo — Opini6én imparcial.

v Conciso — mayor posibilidad de recibir atencién por los Funcionarios responsables
de la Entidad Auditada.

v" Con Respaldo Adecuado

v" En Tono Constructivo — debe provocar una Reaccion Favorable.
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CUARTA PARTE: GLOSARIO DE TERMINOS, ANEXOS

1. GLOSARIO DE TERMINOS

AUDITORIA: Es el Examen Critico y Sistematico que realiza una persona llamese
Auditor o grupo de Personas Independientes del Sistema Auditado.

AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS: Es un término utilizado especialmente
para hacer hincapié al Control, Supervision y Verificacion de Procesos de una Entidad o

area, en la cual se estima observar si la Gestion de los Recursos.
CONTROL.: Es el Proceso de verificar el desempefio de distintas areas o Funciones de
una Organizacion. Usualmente implica una comparacion entre un rendimiento esperado

y un rendimiento observado.

CONTROL INTERNO: Comprende el plan de laOrganizacion y todos
los Métodos Coordinados y medidas adoptadas dentro de una Empresa.

EFICACIA: Es la capacidad de alcanzar el Efecto que espera o se desea tras la

realizacién de una accion.

EFICIENCIA: Habilidad de contar con algo o alguien para obtener un resultado.
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EVALUACION: se refiere a la accion y a la consecuencia de evaluar, un verbo cuya
etimologia se remonta al francés évaluer y que permite Indicar, Valorar, establecer,

apreciar o calcular la importancia de una determinada cosa o asunto.

INALIENABLE: Este término proviene de un Vocablo Latino que hace referencia a
algo que no se puede enajenar (es decir, cuyo dominio no se puede pasar o transmitir de
un individuo a otro). Lo inalienable, por lo tanto, no puede venderse o cederse de

manera legal.

IMPERSONAL: Que no posee ninguna caracteristica que haga referencia a la

personalidad de un individuo, sus ideas o sus sentimientos.

MANUAL.: Se denomina Manual a toda Guia de Instrucciones que sirve para el uso de
un dispositivo, la correccion de problemas o el Establecimiento de Procedimientos de

Trabajo.

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.

ORGANIGRAMA: Es un esquema de la Organizacion de una Empresa, Entidad o de

una actividad.

PAPELES DE TRABAJO: Son Células y documentos que son elaborados por el
Auditor.
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PERFIL DE CARGO: También llamado Perfil Ocupacional de puesto vacante, es un
Método de Recopilacion de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas de un Empleado dentro de una Institucion.

POLITICAS: Es una Actividad orientada en forma Ideoldgica a la toma de decisiones

de un grupo para alcanzar ciertos Objetivos.

PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA: Son el Conjunto
de Técnicas de Investigacion aplicables a una Partida o a ungrupode hechos y

circunstancias relativas a los Estados Financieros sujetos a examen.

SISTEMA: Es modulo ordenado de elementos que se encuentran Interrelacionados y

que Interactuan entre si.

TECNICA DE AUDITORIA: Son herramientas o Métodos Précticos de Investigacion

que usa el Auditor para obtener la Evidencia y fundamentar su opinién en el Informe.

VOCABLOS: Palabra, sonido o secuencia de sonidos con significado.
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2. ANEXOS i
MARCAS DE AUDITORIA
ANEXO 1
FORMA | COLOR [SIGNIFICADO
(l} Rojo Datos obtenidos de facturas de gasto.
Roio Operaciones aritméticas verificadas de forma horizontal y
i J vertical.
C Rojo Cumple con el Atributo.
\'4
N Rojo No cumple con el Atributo.
N/A |Rojo No aplica.
> Rojo Documentos con diferencias de mas al cotejarlo con registros.
< Rojo Documentos con diferencias de menos al cotejarlo con registros.
E Rojo Diferencias discutidas con el encargado
S/F Rojo Documentos sin firma de Elaborado, Revisado y Aprobado.
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FORMA COLOR SIGNIFICADO

{ ::\ Rojo Documentacion con soporte legal.
$ Rojo Documentacion sin soporte.

\7 Rojo Proceso Verificado.

© Rojo Conciliado.

o} Rojo Proceso Correcto.

o Rojo Proceso Observado.
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CUESTIONARIO- CONTROL INTERNO, RECURSOS HUMANOS
ANEXO N° 2

CUESTIONARIO

RECURSOS HUMANOS

Nivel de control Reactivos
1 | ¢Utilizan métodos para la Contratacién de Nuevo Personal? Si No
2 | ¢Se logra la comunicacién efectiva entre los Grupos de Trabajo? Si No
3 | ¢Se toman en cuenta a los Empleados para las mejoras del lugar del Trabajo? Si No
4 | ¢{Realiza mejoramientos el Ambiente Laboral y el apoyo hacia el Trabajador? Si No
5 | ¢El lugar del Trabajador es apropiado (seguro, saludable)? Si No
6 | ¢Se recompensa la lealtad de los Empleados hacia la Empresa? Si No

¢La Entidad ha elaborado Programas de Capacitacion para los trabajadores de la Empresa?

7 Si No

8 ¢Asiste a los cursos de Capacitacion y orientacion que realiza la Empresa? Sj No
¢Se realizan evaluaciones anuales de desempefio de los Empleados, que incluyan la revision del Si No

9 | denominado “contrato Psicologico”?

10 | ¢Existe Normas y Procedimientos sobre la Funcion del Personal? Si No
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1 ¢Estas funciones son claras y precisas? Si No
12 ¢ Estas funciones son adecuadas? Si No
13 | ¢La Funcién dentro de la Organizacion esta Centralizada? Si No
14 | ¢Las constancias del sector de Personal, contienen la Firma de los Empleados? Si No
15 | ¢En los casos de Personal temporal, 0 nuevo contratados su incorporacion es justificada? Si No
16 | ¢Las personas a cargo de la liquidacion rotan de Puestos? Si No
17 | ¢Las planillas son revisadas en cuanto a Horas, Jornal, Deducciones? Si No
18 | ¢Se controla el acceso de Empleados y visitantes a los predios de la Empresa? Si No
19 | ¢Se otorga las vacaciones anuales pagas de acuerdo con la ley? Si No
20 | ¢Existe Manuales de Procedimientos escritos para los Empleados? Si No
21 ¢Hay normas instrucciones por Escrito para los Empleados? si No
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ANALISIS FODA
ANEXO N° 3
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
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MATRIZ DE RIESGOS

ANEXO N° 4

MATRIZ DE RIESGOS

PROCESO SELECCION DEL PERSONAL
RIESGO INHERENTE

Evaluacion del Riesgo
Principales Pruebas

Riesgo Identificado

Alto Medio Bajo
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CAPITULO VII APLICACION PRACTICA DEL MANUAL

1. Introduccidén

A continuacion aplicaremos todo lo desarrollado anteriormente, el Presente Manual
estard compuesto por las siguientes Fases: Recopilacién de Antecedentes,
Planificacion de la Auditoria, Ejecucion de Auditoria, Comunicacion de Resultados.

2. Recopilacion de Antecedentes y Entendimiento del Entorno

Esta etapa nos guia para la Planificacibn de la Auditoria, ya al realizar la
Entrevistas, Cuestionarios los funcionarios nos daran referencia de la Empresa y su

funcionamiento.
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CUESTIONARIO RECOPILACION DE ANTECEDENTE

pe

P

ign, " & }a
6 ® 0, 4
N SRS
P

TADORA DE
REPUESTOS PARA:
VEHICULOS “JALIR" SRL

Fecha de la entrevista: 5 de Marzo de 2015

Hora de inicio: 9:00 am hora de finalizacion: 11:45 am
Dirigido a: Gerencia General

Propdsito de la entrevista: RECOPILACION ANTECEDENTES

1.- ¢Cuando y bajo qué Sociedad fue creada la Empresa?

R. La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. fue creada en
el mes de Enero del afio 2010 en la Ciudad de El Alto, del Departamento de La Paz, por
los sefiores Martin Jaliri Poma y Flora Quispe Blanco, con el Nimero de Identificacion
Tributaria 626119019

Fue creada bajo el tipo Societario de Responsabilidad Limitada, para el desarrollo de
sus actividades, La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L.
se encuentra debidamente Inscrita ante el Registro de Comercio de Bolivia
(Fundempresa), Servicio de Impuestos Nacionales y los respectivos Gobiernos
Municipales en los que tiene presencia; en ese sentido la Empresa cuenta con la
respectiva Matricula de Comercio, Numero de Identificacién Tributaria y Licencias

Municipales de Funcionamiento de los Municipios donde tiene presencia.
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R. Es la de “Otorgar Un Cumplimiento Satisfactorio a Través de una Buena Atencion al

Cliente, Asistiendo a sus Exigencias de Acuerdo a Nuestras Posibilidades. “

R. La de “Ser una Empresa Reconocida a Nivel Nacional por la Excelente Atencion al

Cliente”.

R. Bueno es llegar a ser reconocida Nacionalmente como una de las mejores Empresas,
ser reconocidos por la Excelente atencion al Cliente, hacer de este Factor una Meta,
para que los Clientes que necesiten de Orientacion al momento de adquirir un producto,
los Conocimientos de Vendedor sean satisfactorios en la explicacion de las

caracteristicas del Producto.

R. Si contamos con un Organigrama, y claro se lo proporcionaremos.
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GERENTE PROPIETARIO

Auditoria Interna

GERENTE COMERCIAL

N

Departamento Minorista

Departamento Mayorista

GERENTE RECURSOS
HUMANOS

Departamento
Administracion Recursos
Humanos
I

Agente de Ventas

GERENTE ADMINISTRATIVO

Departamento
Administrativo Financiero

Cajera
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ENTREVISTA RECURSOS HUMANOS

& O
/72
- >

f
B

e

Fecha de la entrevista: 6 de marzo de 2015
Hora de inicio: 10:00 am Hora de finalizacion: 11:45 am

Dirigido a: Departamento Administracion de Recursos Humanos
Propésito de la entrevista: RECOPILACION ANTECEDENTES

1.- ;Cuéndo Reclutan Personal nuevo cual es el Procedimiento que se sigue?

R. Bueno, solicitamos a través de anuncios o en muchos casos lo mencionamos en la

Empresa y algunos trabajadores nos sugieren conocidos suyos.

2.- ¢Se tiene un Manual de Funciones en la Empresa?

R. Asi es, contamos con un Manual de Funciones.

3.- ¢Es usted participe de la Seleccidn del Nuevo Personal?

R. No, la Seleccién del Personal es evaluada solo por el Gerente General del

Departamento de Recursos Humanos.
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LP-2

4.- ¢En su opinidn, cudl de los Riesgos tiene mayor relevancia?, y ¢por qué? 2de?2

aaSSSees

R. Considero que el Riego de Control, porque la mayor parte de los Empleados tienen un

vinculo familiar, por lo que muchas veces el control a la labor ejercida no es rigurosa.

5.- ¢Los Propositos Institucionales son conocidos por los Empleados de la Empresa?

R. En su mayoria si, por ser una Empresa familiar.

6.- ¢Existe un Codigo de Etica aprobado por la Entidad?

R. No, pero su tenemos cuadros de incentivo a una Buena Conducta, cuadros que estan

por toda la Empresa.

7.- ¢Se conocen hechos de abuso de Autoridad por parte de los Ejecutivos que afecten la
dignidad de los Empleados?

R. No hasta el momento.
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CUESTIONARIO - CONTROL INTERNO, RECURSOS HUMANOS

&
£~

% &
Fecha de la entrevista: 8 de abril de 2015
Hora de inicio: 9:00 am Hora de finalizacion: 10:00 am
Dirigido a: Responsable de Recursos Humanos

Propdsito de la entrevista: RECOPILACION ANTECEDENTES

1| ¢Utilizan Métodos para la Contratacion de Nuevo Personal? V si |No N/A
2 | ¢Se logra la Comunicacion efectiva entre los Grupos de Trabajo? © si |No N/A
3| ¢Se toman en cuenta a los Empleados para las mejoras del lugar del Trabajo? © si |No |N/A
4| ;Realiza mejoramientos el Ambiente Laboral y el apoyo hacia el Trabajador? N si | No | N/A
5| ¢El lugar del Trabajador es Apropiado (seguro, saludable)? N si | No | N/A
6 | ¢ Se recompensa la lealtad de los Empleados hacia la Empresa? N si |No |N/A
7| ¢La Entidad ha elaborado Programas de Capacitacién para los Trabajadores de la Empresa? V si |No N/A
8| ¢ Asiste a los Cursos de Capacitacion y el Orientacién que realiza la Empresa? © si |No N/A

(Se realizan Evaluaciones anuales de Desempeio de los Empleados, que incluyan la Revision del denominado “Contrato

Psicologico”? N Si|No | N/A
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10 | ¢Existe Normas y Procedimientos sobre la Funcion del Personal? V si |[No A
11 | ¢Estas Funciones son Claras y Precisas? V si | No NIA
12 | ¢Estas Funciones son adecuadas? V si | No N/A
13 | ¢ Las constancias del Sector de Personal, contienen la firma de los Empleados? S/F si| No | N/A
14 | ¢En los casos de Personal temporal, o Nuevo contratados su incorporacion es justificada? © si | No | N/A
15| ¢ Las personas a cargo de la liquidacion rotan de Puestos? 2 si | No N/A
¢Las planillas son revisadas en cuanto a Horas, Jornal, Deducciones?

16 | R. De acuerdo a jornal en el caso de los agentes de venta. ©

17 | ¢Se controla el acceso de Empleados y visitantes a los predios de la Empresa? © si | No | N/A
18 | ¢ Se otorga las vacaciones anuales pagas de acuerdo con la ley? © si | No | /A

©  Conciliado.

e Proceso Observado.

S/F Documentos sin firma de Elaborado, Revisado y Aprobado.
VvV Proceso Verificado.

N

N No cumple con el Atributo.
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MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
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ANALISIS FODA

o

ipt

Dirigido a:

Y
ok
K

=

Departamento de Recursos Humanos

LP -4
ldel

Proposito de la entrevista: Factores en el Proceso de Seleccion del Personal

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

1.- Equipo Humano, motivados a la mejora.

1.- Atraer Profesionales para el area.

2.- Personal comprometido con la Empresa.

2.- Adecuar un Sistema que coadyuve con las
tareas.

3.- Baja Conflictividad Laboral.

1.- Contratacion de Personal no idoneo para los

Puestos.

3.- Crecimiento de la Empresa en su ambito, es
decir mayor Reconocimiento por su Labor.

1.- Dificultad de retener el Personal calificado,

ante la existencia de mejores ofertas.

2.-

Personal.

Falta de Capacitacion y Desarrollo del

2.- Incertidumbre del Personal ante las Nuevas

Politicas.

3.- Falta de Integracion de Personas a planes y

Programas.

3.- Desconocimiento de Normativas que podrian

afectar a la Empresa.
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3. Planificacion de la Auditoria

En esta etapa procederemos a elaborar el Memorandum de Planificacién de Auditoria y

también el Programa de Trabajo, ya que ahora se tiene el conocimiento de la Empresa.

IMPORTADORA DE REPUESTOS PARA VEHICULOS “JALIRI” S.R.L

AUDITORIA INTERNA
MEMORANDUM DE PLANIFICACION DE AUDITORIA PROCESO SE
SELECCION DE PERSONAL

I. TERMINOS DE REFERENCIA

1.1. Objetivo

El Objetivo esta centrado en Evaluar el Proceso de Seleccion del Personal en la
Organizacidn, incentivar a los Departamentos de Recursos Humanos a asumir mayor
Responsabilidad y actuar al més alto Nivel de Profesionalismo, con el fin de
esclarecer las  responsabilidades y los deberes de cada Empleado, y emitir una
Opinién sobre dicho Proceso.

Se espera también poder Detectar Problemas latentes potencialmente perjudiciales
para la Organizacion, garantizar el cumplimiento de las Disposiciones Legales
reducir los Costos mediante mejores Practicas, promover los Cambios necesarios en

la Organizacién.
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1.2 Objeto

El Examen comprenderd la Evaluacion de Documentacion generada en el Proceso de
Seleccion del Personal en la Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri”
S.R.L

1.3 Alcance
El Examen comprenderé la Revision de los Principales Procedimientos que se Efectuaron y
se Ejecutan para la Seleccidn del Personal, y establecer el grado de Eficiencia, Efectividad

y Economia de las mismas con fecha de corte el 30 de Abril.

1.4 Metodologia

La Metodologia de Investigacion Cientifica aplicada para el presente Informe, se
desarrollara conforme a Programas de Trabajo en relacion a las operaciones sujetas al
Examen, este incluye Procedimientos y Técnicas que permitan obtener Evidencia confiable

a través de los métodos Inductivo y Deductivo, mediante la:

e Aplicacion de Procedimientos de Auditoria necesaria para obtener Evidencia
Suficiente, tales como Indagacion, solicitud de Documentacién e Informacion a
instancias correspondientes entre otros.

e Verificacion de las carpetas e Informacion de los Recursos Humanos.
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1.5 Normas, Principios y Disposiciones a ser Aplicadas en el Desarrollo del

Trabajo

¢+ Ley General de Higiene, Seguridad Ocupacional y Bienestar D.L 16998
¢ La Ley del Medio Ambiente 1333 y sus Reglamentos.

% Avrea Laboral y Seguridad Social Cddigo de Seguridad Social.

< Ley General del Trabajo.

¢+ Codigo de Comercio.

« Normas de Auditoria.

1.6 Fecha de Presentacion del Informe

A continuacién, se detallan el Cronograma de Actividades relacionadas con la
Planificacion, Ejecucién y Finalizacion de nuestra Auditoria hasta llegar a la Emisién
del Informe Final, este sera presentado al final del periodo de Abril, teniendo
previamente un Informe Premilitar, los tiempos estan establecidos por semanas y se

tomaron las cuatro etapas en el Proceso de la Auditoria.
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7~
/ LPN-1
4de 15
ACTIVIDADES A MES DE MES DE MES DE MAYO
DESARROLLAR MARZO ABRIL
Semanas 10 20 30 40 10 20 30 40 10 20 30 40

Recopilacion de Antecedentes
y Entendimiento del Entorno.

Elaboracion Memorandum de
Planificacion de Auditoria I
(MPA).

Elaboracion del Programa de

Trabajo.

Remision del Informe Final a v

la Asamblea de Socios.

ACTIVIDAD FECHA

Informe Final 30/05/2015
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2. INFORMACION SOBRE ANTECEDENTES, OPERACIONES DE LA
ENTIDAD Y SUS RIESGOS

2.1 Antecedentes

La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. fue creada en el
mes de Enero del afio 2010 en la Ciudad de El Alto, del Departamento de La Paz, por los
sefiores Martin Jaliri Poma y Flora Quispe Blanco, con el Numero de Identificacion
Tributaria 626119019

Fue creada bajo el tipo Societario de Responsabilidad Limitada, para el desarrollo de sus
actividades, La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. se
encuentra debidamente Inscrita ante el Registro de Comercio de Bolivia (Fundempresa),
Servicio de Impuestos Nacionales y los respectivos Gobiernos Municipales en los que
tiene presencia; en ese sentido la Empresa cuenta con la respectiva Matricula de
Comercio, Numero de Identificacion Tributaria y Licencias Municipales de

Funcionamiento de los Municipios donde tiene presencia.

La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L. tiene como
consecuencia a su mando dos Sucursales los cuales se crearon con el fin de un mejor
Servicio a la Sociedad, es una Institucion con fines Lucrativos y de Servicio para la
Sociedad, que desarrolla sus funciones de acuerdo con la Legislacion Vigente, la
principal Actividad de La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri”
S.R.L. es la Comercializacion mayoritaria y minoritaria de Repuestos para Vehiculos.

2.2 Ubicacion de empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L

La Empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L estd ubicada en la

ciudad de El Alto zona Yunguyo, avenida 23 de marzo, n° 3075.
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LPN-1

2.3 Mision y Vision 6 de 15

Mision
“Otorgar Un Cumplimiento Satisfactorio a Través de una Buena
Atencién al Cliente, Asistiendo a sus Exigencias de Acuerdo a
Nuestras Posibilidades.
Vision

“Ser una Empresa Reconocida a Nivel Nacional por la
Excelente Atencién al Cliente.

2.4 Principios y Valores Organizacionales

Responsabilidad, es la Capacidad de responder por los actos.

Honestidad, es una forma de vivir congruente entre lo que se piensa y la conducta que
se observa hacia el Prgjimo, que junto a la Justicia, exige dar a cada quien lo que le es
debido.
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Respeto, Respeto a las Personas es, reconocer que la Dignidad y los

Derechos de los Seres Humanos son inalienables e inviolables.

Integridad, es la predisposicion de no vulnerar por ningin motivo los Principios éticos

y actuar inspirando confianza a los demas.

Transparencia, es actuar con claridad sin esconder ningn hecho.

2.5 Estructura Organizacional

En la Entrevista realizada al Departamento de Gerencia General se nos proporcioné una

copia del Organigrama de la Empresa.

GERENTE PROPIETARIO

Auditoria Interna

GERENTE COMERCIAL GERENTE RECURSOS GERENTE ADMINISTRATIVO
HUMANOS
Departamento Minorista Departamento Departamento
Administracién Recursos Administrativo Financiero
Humanos
Departamento Mayorista I
Agente de Ventas Cajera
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3 DETERMINACION DEL RIESGO DE AUDITORIA
LPN-1
8 de 15

3.1  Andlisis de Riesgos

Como resultado del Anélisis de comprension de la Unidad Auditada Departamento de
Recursos Humanos se toman aquellos aspectos que deben recibir una especial atencion ya
que se enfrenta a diversos Riesgos que puedan afectar la consecucion y el Logro de
Obijetivos, la evaluacion de estos Riesgos consiste en la Identificacion y Analisis de
Riesgos relevantes que sirvan como base para determinar, que Actividades de Control son
necesarios.

Se mencionan los siguientes riesgos:

RIESGO INHERENTE.-
v" Contratos Archivados Inadecuadamente.
v" No verificar Informacion que nos brindan los Empleados.
v" En el Proceso de Reclutamiento de Personal no poder encontrar a la persona

indicada.

RIESGOS DE CONTROL.-

v" No existen Procedimientos para la Proteccién Fisica de la Documentacion
utilizada para el Analisis Organizacional, la Elaboracion del Manual de
Organizacién y Funciones, la Elaboracion del Manual de Procesos.

v" Los Registros del personal contratado y por contratar son llevados en una base de

datos simple (Excel), al cual el acceso no es restringido.
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v" Las Convocatorias Externas solo tienen lugar cuando no existan LPN-1
9de 15

postulantes 0 no Calificara ninguno de los postulantes a las

Convocatorias Internas.

RIESGOS DE FRAUDE .-

v" El riesgo de contratar Personal poco confiable, aun potencialmente Peligroso se
reduce sustancialmente utilizando Metodologias que permitan Auditar desde el
punto de vista de seguridad los Procesos de Seleccion y contratacion de todas las
personas.

v Manipulacion de las utilidades por parte de la Administracion de la Empresa.

v" Acceso facil al Inventario de la Empresa.
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MATRIZ DE RIESGOS
PROCESO SELECCION DEL PERSONAL ll_opdl\é_lé
RIESGO INHERENTE

Evaluacion del Riesgo

Riesgo Identificado Alto Medio Bajo Principales Pruebas

Tomar 3 files como Muestra.

Verificar contenido de file.

Verificar las firmas de ambas partes.
Corroborar que los derechos del
trabajador no estén siendo vulnerados.

Contratos archivados inadecuadamente.

*
*
*
*

* Realizar llamadas a los numeros de
referencia de anteriores trabajos.

* Solicitar documentacion Original al
momento de la entrevista.

No verificar Informacién que nos brindan

los Empleados.
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En el Proceso de Reclutamiento de Personal

no poder encontrar a la Persona indicada.
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MATRIZ DE RIESGOS
PROCESO SELECCION DEL PERSONAL
RIESGO CONTROL

Evaluacion del Riesgo

Riesgo Identificado Alto | Medio | Bajo Principales Pruebas

* Establecer responsabilidad por escrito a
cada miembro de la Empresa.

*  Adquirir Herramientas de seguridad
(Candados, alarmas, etc.)

No existen Procedimientos para la
Proteccion Fisica de la documentacion

utilizada.

*Colocar un solo responsable del llenado de
estos datos.

* Establecer contrasefias de seguridad para
abrir estos Documentos.

* Adquirir un Software que coadyuve con
este Registro.

Los Registros del Personal contratado y por
contratar son llevados en una Base de Datos
simple (Excel), al cual el acceso no es

restringido.
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Las Convocatorias Externas solo tienen
lugar cuando no existan postulantes o no
calificara ninguno de los postulantes a las

Convocatorias Internas.
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MATRIZ DE RIESGOS L PN -1
PROCESO SELECCION DEL PERSONAL 14de 15

RIESGO DE FRAUDE

Evaluacion del Riesgo

Riesgo Identificado Alto | Medio | Bajo Principales Pruebas

* Solicitar un historial de la FELCC.

» s .

El Riesgo de contratar Personal poco X LmED U2 evalua_cllon PRCOL ekl &)
momento de la Seleccién del Personal.

confiable, aun con el perfil requerido.

* Realizar depdsitos de ingresos cada

Manipulacion de las utilidades por parte de la semana. : .
* Realizar transferencias bancarias a
Administracion de la Empresa. cuenta de los socios.

* Delegar responsables por escrito, a los
encargados del inventario.

* Adquirir un Software que coadyuve con
el registro constante de la mercaderia.

Acceso facil al Inventario de la Empresa.
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4. Enfoque de Auditoria

El Enfogue de Auditoria estara centrado en los Riesgos de la Empresa y por supuesto en

el area de Recursos Humanos.

Para lo cual se utilizaran las Pruebas de Cumplimiento. Se deben efectuar Pruebas de

Cumplimiento para indicar si el procedimiento de control se esta ejecutando y pruebas

de que la informacion sujeta al Sistema de Control es correcta.

5. Programa de Trabajo

Se administrara de la siguiente forma:
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES A MES DE | MES DE ABRIL
DESARROLLAR MARZO

MES DE MAYO

Recopilacion de Antecedentes y

Entendimiento del Entorno.

Elaboracion del Memorandum
de Planificacion de Auditoria
(MPA).

Elaboracion del Programa de
Trabajo.

Remision del Informe Final a la

Asamblea de Socios.

</

100




PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITOR[A PARA LA EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA SELECCION DEL PERSONAL EN LAS EMPRESAS
IMPORTADORAS DE REPUESTOS PARA VEHICULOS “JALIRI” S.R.L

CODIGO:
MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL AUD/01/2015
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA SELECCION DE FECHA:

PERSONAL ABRIL DEL 2015

IMPORTADORA DE REPUESTOS PARA VEHICULOS “JALIRI” S.R.L

PROGRAMA DE TRABAJO
EVALUACION DEL CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA
SELECCION DEL PERSONAL

DESCRIPCION REF. HECHO
POR:

1. Recopilacion de Antecedentes y Entendimiento del LP-1 MJQ

Entorno.

1.1 Entrevista al Gerente General, para saber los Antecedes y LP-1 MJQ

entender el Entorno de la Empresa

1.2 Entrevista al Administrador de Recursos Humanos, para LP-2 MJQ

conocer el procedimiento de dicho Departamento.

1.3 Entrevista al Responsable de Recursos Humanos, para

conocer el procedimiento del area. LP-3 MJQ
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( LPN-2
Cj

1.4 Elaboracion del Memorandum de Planificacion de | LPN-1 | MJQ
Auditoria. (MPA)

2. Evaluacion del proceso de Seleccion del Personal.

2.1 Obtener el Procedimiento a seguir al momento de la

Seleccion del Personal. LC-1 MJQ
2.3 Observar que el Procedimiento sea cumplido a plenitud. LC-2 MJQ
2.4 Proponer un Proceso de Seleccion de ser necesario. LC-3 MJQ
2.5 Verificar que en el Proceso de Seleccion del Personal LC-3 MJQ

existan por lo menos dos instancias.

2.6 verificar en su totalidad los Files del Personal y su LC-4 MJQ

cumplimiento con los requisitos de acorde con el cargo.

3. Comunicacion de Resultados.

3.1 Elaboracion del Informe Final y su remision. AUD/2015 | MJQ
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6. Ejecucion de la Auditoria

En esta fase se realizan diferentes tipos de Pruebas y Analisis, se detectan los errores, si
los hay, se evaluan los resultados de las pruebas y se identifican los Hallazgos. Se
elaboraran las Conclusiones y Recomendaciones y se las comunican a las autoridades de
la Entidad.
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IMPORTADORA DE REPUESTOS “JALIRI” S.R.L

OBTENCION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL PUNTO
2.1 EN LPN-2

7 S N
{
T o e
CoTCULUT VATAE

CURRBRICULUM VYTAR

&

Requerimiento de Personal Convocatoria Interna Revision de Curriculums

Entrevista y Contratacion
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IMPORTADORA DE REPUESTOS “JALIRI” S.R.L

CEDULA DE TRABAJO
DESCRIPCION Y ANALISIS DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE
SELECCION DE PERSONAL
SEGUN PUNTO 2.1 EN LPN-2

OBJETIVO: Se tiene como Objetivo Describir y Analizar el Proceso de Seleccion para
hallar las Deficiencias y gque tenga en este Proceso.

ALCANCE: El alcance que tiene este Proceso se centra en el Proceso de Seleccion del
Personal.

FECHA: 19 de Abril del 2015.

DESARROLLO DEL ANALISIS
Etapa Requerimiento del Personal. En esta etapa la Empresa en la actualidad solicita

Personal solo si existe un Puesto Vacante, es decir si existiere un despido o retiro en la
Empresa, se busca en primer lugar el ascenso de un trabajador del area.

Etapa Publicacion Reguerimiento de Personal. Si el Empleado a ser ascendido no

cumpliera con las expectativas para el Puesto se da lugar a la Convocatoria de Personal
Interna, si en esta Convocatoria Interna no se encontrara al Personal adecuado para el

cargo se procedera a la Convocatoria Externa.
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LC-1/1
Etapa de Recepcién _de Curriculums. En esta etapa se reciben los 2de2

Curriculums de manera Personal en el Departamento de Recursos Humanos,

no teniendo asi otra manera de Recepcion de Curriculums.

Seleccion_de candidatos. En esta etapa el Gerente del Departamento de Recursos

Humanos selecciona el Curriculums que hayan sido el méas indicado para el puesto y se
pone en contacto con el Postulante para la Entrevista.

Entrevista y Contratacion. En esta etapa se realiza la entrevista y la contratacion.

DEFICIENCIAS IDENTIFICADAS

v' Se tiene una Convocatoria Externa solo si uno de los Postulantes de la
Convocatoria Interna no cumple con los Requisitos para el Puesto.

v Las posibilidades de encontrar el Personal adecuado para el Area son menos
probables ya que la Seleccion por una Convocatoria Interna seréa tal vez por
simpatia.

v La Recepcion de Curriculums son unicamente de manera Personal, se deberia
habilitar por email al que tenga acceso el Departamento de Recursos Humanos,
para que los Curriculums también puedan llegar ahi.

v" No existe una Entrevista a por lo menos tres Postulantes para el Cargo, se

selecciona a uno y se lo contrata.
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IMPORTADORA DE REPUESTOS “JALIRI” S.R.L

OBSERVACION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL PUNTO
2.3 EN LPN-2

Ao =
e e

Requerimiento de Personal Convocatoria Interna

10

Entrevista y Contratacion

e Proceso observado.
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CEDULA DE TRABAJO
PROPONER UN PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
SEGUN PUNTO 2.4 EN LPN-2

OBJETIVO: Tiene el Objetivo de proponer un nuevo Proceso de Seleccidn de Personal.
ALCANCE: El alcance que tiene este Proceso se centra en el Proceso de Seleccion del
Personal.

FECHA: 19 de Abril del 2015.

DESARROLLO DEL ANALISIS

Etapa Requerimiento del Personal. En esta etapa la Empresa solicita el Personal si se

diera una renuncia o despido de un Empleado.

Etapa Publicacion Requerimiento de Personal. La publicacion del requerimiento se lo

realiza con una Convocatoria Interna y a la vez con una Convocatoria Externa, a través
de una publicacion en los periddicos y el panel de la Empresa.

Etapa de Recepcion _de Curriculums. En esta etapa se reciben los Curriculums de

manera Personal y por correo electronico en el Departamento de Recursos Humanos.

Seleccion de candidatos. En esta etapa el Gerente y Encargado del Departamento de

Recursos Humanos selecciona una muestra del 30% de los Curriculums que sean los
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mas indicados para el puesto y se pone en contacto con los Postulantes para
un primera Entrevista.

Prueba de Suficiencia. En esta etapa la Empresa realiza Pruebas de

Suficiencia tanto psicologica como laboral.

Revision _de Suficiencia. En esta etapa participan el Gerente y Encargado del

Departamento de Recursos Humanos. Una vez seleccionado al mejor postulante se
procede a su contacto para una segunda entrevista.

Entrevista y Contratacion. En esta etapa se realiza una Entrevista mas Personal, es

decir una Entrevista para corroborar los resultados obtenidos en la suficiencia
previamente realizada. Si el Postulante cumpliera con las expectativas para el cargo se lo

contrata, de no ser asi procedemos a llamar al segundo mejor seleccionado para el cargo.

CONCLUSIONES:

La propuesta de un nuevo Proceso de Seleccion de Personal coadyuvara a una mejor
posibilidad de encontrar a el Personal idéneo para el Cargo, ya que se tiene un
Convocatoria abierta, la recepcion de Curriculums sera mayor ya que se consideran
también los enviados por email, con la seleccion del 30% de personas calificadas para el
cargo existen mas posibilidades de contratar al Personal adecuado, la realizacion de una

Prueba Psicoldgica y Laboral nos ayudara a determinar las Aptitudes del Postulante.
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IMPORTADORA DE REPUESTOS “JALIRI” S.R.L

PROPUESTA - ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL SEGUN EL PUNTO
2.4,2.5 EN LPN-2
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S
SO
“! w

VERIFICACION DE LOS FILES DE PERSONAL Y SU CUMPLIMIENTO CON LOS REQUISITOS DE ACORDE
CON EL CARGO SEGUN EL PUNTO 2.6 en LPN- 2

02001/2010 | Martin. - Jalir | Gerente

OSHOANE Eg?;)ir:ezLayme gg:ﬁggial X X

05/01/2013 | ¥hortoe! s X X
Humanos

SIS :\)/I?car:icado A. 2§§?;§trativo X X
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MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA SELECCION DE

PERSONAL

CODIGO:
AUD/01/2015

FECHA:

ABRIL DEL 2015

15/01/2013 Mlltgn Candia Dgpar’gamento X
Alarén Minorista
Noelia Candia [ Departamento
S lzeul Alarcén Mayorista X
Departamento
03/02/2013 | Fabiola Castro | Adminstracion X
RRHH
03/02/2013 | Patricia Ramos | A%¢Me  de X
ventas
Malirii Departamento
15/02/2013 | vauriclo r—— X
Alcocer Administrativo
Financiero
15/02/2013 | &stina Cajera X
Coaquira
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CEDULA DE TRABAJO
VERIFICACION DE TODOS LOS FILES DEL PERSONAL Y SU
CUMPLIMIENTO CON LOS REQUISITOS DE ACORDE CON EL CARGO.
SEGUN PUNTO 2.6 EN LPN-2

OBJETIVO: EIl Objetivo de esta verificacion es corroborar el cumplimiento de los
requisitos de acorde con el cargo.

ALCANCE: Se revisaron todos los Files de los Empleados de la Empresa

FECHA: 20 de Abril del 2015.

DESARROLLO DEL ANALISIS

Etapa Solicitud de Files. Se solicitaron la totalidad de los Files del personal de la

Empresa, la Gerencia nos proporcion6 dicha documentacién como también el Acceso al

Registro en su Base de Datos.

Etapa revisién de Files. En esta etapa se observd que: EI Gerente Comercial no

adjunto su Certificado de Nacimiento a su documentacion, que ocho miembros del
Personal son casados, lo que implica hacer una Prevision para Subsidios, se observo
también que la Gerente de Recursos Humanos no adjunto un fotocopia de su Carnet de

Identidad , Certificado de Egreso, Titulo en Provisién Nacional, de hecho cuatro de los
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miembros de la Empresa no cuentan con el Titulo de Provisién
Nacional, se observo también que dos de los Empleados no estan
asegurados en la Caja Nacional de Salud, también se pudo evidenciar
que dos de los Empleados no cuentan con un historial de Aportes a la
AFPS.

CONCLUSIONES

Se encontraron muchas Deficiencias en la Verificacion de los Files del Personal de la
Empresa, documentos de Importancia no fueron adjuntados al File de cada Miembro, lo
cual nos lleva a pensar que la Empresa no es seria al momento de solicitar estos

Documentos que nos llevan a tener un mayor Riesgo de Control.
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7. Comunicacion de Resultados

En esta etapa procederemos a la Emision de nuestra Opinion de acuerdo a lo planificado

anteriormente en el MPA, Programa de Trabajo.
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IMPORTADORA DE REPUESTOS PARA VEHICULOS “JALIRI” S.R.L

MEMORANDUM
AUD/ 2015
Para: Directiva de la Empresa
De: Auditoria Interna
Asunto: Remision de Informe de Auditoria al Control Interno Relacionado
Con el Proceso de Seleccion de Personal
Fecha: 30 de mayo de 2015

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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IMPORTADORA DE REPUESTOS PARA VEHICULOS “JALIRI” S.R.L

INFORME AUDITORIA INTERNA 01/2015

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

Proceso de Seleccién de Personal
Fecha: 30 de Mayo de 2015

1. Introduccion

Tal como se planificé fue realizado el examen al Proceso de Seleccion del
Personal, en acuerdo y con la informacion proporcionada por parte del
Departamento de Recursos Humanos.

2. Objetivo
Se tiene como Objetivo evaluar el Control Interno Relacionado con la Seleccion
de Personal en la Importadora de Repuestos para Vehiculos Jaliri S.R.L, y a

través de esta evaluacidon emitir una opinion razonable.
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3. Andlisis del sistema del control Interno

En el Sistema de Control Interno se realizaron Cuestionarios y Encuestas a los
Departamentos de Gerencia General, Departamento de Recursos Humanos
ademas de la Observacion ocular, con el Objetivo de reunir Evidencia con lo que

podremos emitir una Opinién de la mejor manera.

4. Opinion

De acuerdo a la Evidencia obtenida durante la Ejecucion de la Auditoria,
Ilegamos 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.
5. Hallazgos y Excepciones de Auditoria
5.1 Hallazgos de Auditoria
HALLAZGO
La Convocatoria Externa es Publicada solo si en la Convocatoria Interna no se
selecciona a un Postulante para el Cargo.
CONDICION.- De acuerdo a la observacion en las etapas del Proceso de

Seleccion de personal segun el punto 2.3 en LC-2, solo se tiene lugar a una
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Convocatoria Externa si en el Proceso de Seleccién de la Convocatoria Interna

no se ha contratado al Personal requerido.

CRITERIO.-  Segin el Reglamento Interno debe haber Igualdad de
Oportunidades tanto para personas dentro de la Empresa como para personas

fuera de ella, en el Proceso de Seleccién del Personal.

CAUSA.- Por ser un Negocio Familiar se esta perdiendo la Oportunidad de

contratar un Personal adecuado idéneo para el Cargo.

EFECTO.- Si el Personal Seleccionado en una Convocatoria Interna, no es apta

para la labor encomendada, el cargo sera desempefiado ineficientemente.

RECOMENDACION.- Se recomienda al Gerente General instruir al
Administrador del Departamento de Recursos Humanos publicar ambas

Convocatorias al mismo tiempo, para poder tener mayor nimero de Candidatos y

asi mas Oportunidades de encontrar al Personal adecuado.

HALLAZGO
Solo el Gerente General es el encargado de Evaluar y Seleccionar los

Curriculums.

CONDICION.- De acuerdo a la Observacion de las etapas del Proceso de
Seleccion de personal segun el punto 2.3 en LC-2, fig. 2, se pudo evidenciar que
el Gerente del Departamento de Recursos Humanos es el Gnico que se encarga de

Evaluar y Seleccionar a los Postulantes.
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CRITERIO.- De acuerdo al Manual de Funciones el Administrador del
Departamento de Recursos Humanos puede participar en el Proceso de
Seleccién del Personal nuevo, hasta el momento el Gerente de Recursos
Humanos es el Unico que se encarga del Proceso de Seleccion de Personal

nuevo, se corre el Riego de Fraude por ser el Unico responsable.

CAUSA .- Por estar el Gerente de Recursos Humanos en mayor Jerarquia en el

Departamento, es quien decide a quien se contratara.

EFECTO.- Este hecho causa en muchos casos una Mala Decisién al momento
de Seleccionar al Personal.

RECOMENDACION.- Se recomienda la participacion del Administrador del

Departamento de Recursos ademas del Gerente. 2.4, 2.5 en LPN-2

HALLAZGO

La Documentacién de los Files no es verificada en su totalidad.

CONDICION.- De acuerdo a lo Observado en el L.C-4, se pudo evidenciar que

la documentacién de los Empleados esta incompleta.
CRITERIO.- Es necesario tener por lo menos una Fotocopia Simple de la

documentacion solicitada, ya que podrian no ser reales los datos colocados en los

Curriculums.
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CAUSA.- No se tiene un adecuado Control sobre los Files de los Postulantes e

incluso sobre los Empleados de la Empresa.

EFECTO.- Este hecho causa una Mala Exposicion de los Files ante cualquier

situacion.

RECOMENDACION.- Se recomienda adjuntar los Documentos faltantes a los

Files de cada Empleado en un lapso de un mes.

HALLAZGO

El Registro de los Empleados esta en una Base de Datos Simple y sin Proteccion.

CONDICION.- De acuerdo a lo Observado en el L.C-4, se pudo evidenciar que

la Documentacion de los Empleados estan registradas en formato Excel, y que el

mMismo no cuenta con una Proteccion debida.

CRITERIO.- Segun el Manual de Funciones es necesario tener una Adecuada

Proteccidn a este tipo de Registro, por ser confidencial.

CAUSA.- El encargado del Registro no esta capacitado para darle una correcta

Proteccion.

EFECTO.- Este hecho causa que la Informacion esté expuesta a cualquier

miembro de la Empresa.
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RECOMENDACION.- Se recomienda adquirir un Software para este tipo

informacion o Proteger la base de datos con una contrasefia que sea conocida

solo por el Departamento de Recursos Humanos.

HALLAZGO

No existe una Prueba Escrita en el Proceso de Seleccion del Personal

CONDICION.- pudo evidenciar en el proceso de seleccion de personal punto

2.1 en LPN-2 que no se toma una prueba escrita para la seleccion del personal.

CRITERIO.- EI Manual de Funciones indica que en las entrevistas se debe

tomar una prueba de conocimientos de manera escrita.

CAUSA.- segun el cuestionario realizado al responsable de Recursos Humanos
en el LP-3 punto 14 se debe a que la incorporacion de Personal muchas veces es

solo por simpatia.

EFECTO.- Este hecho causa que al realizar una Entrevista verbal, no se pueda
saber todo el conocimiento que tiene el postulante.

RECOMENDACION.- Se recomienda al Gerente de Recursos Humanos poder

actualizar los Examenes ya Propuestos por la Empresa, o de otro modo realizar

nuevos para la Seleccion de Personal.
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5.2 Excepciones

v" El proceso de Seleccion de Personal es seguido solo por el Gerente General

v' Del total de Curriculums recibidos solo se escoge a un postulante, para la
entrevista final.

v Los Curriculums se recepcionan Unicamente de manera personal.

v No se tiene un método, una técnica para la seleccion del Personal.

8. CONCLUSION

El presente Trabajo ha sido realizado de la mejor manera dentro de nuestras
posibilidades, con ello podemos mencionar que las Entrevistas a los diferentes
Departamentos y sus Responsables fueron el Instrumento principal para lograr una
Opinidén acerca de la situacion de la Empresa respecto a la Evaluacién del Control
Interno Relacionado con la Seleccion del Personal, concluimos mencionando también
que los Métodos como la Observacion , Indagacion jugaron un papel muy importante a
la hora de emitir una Opinion sobre las Deficiencias y Excepciones que sufre el Proceso
de Seleccion , que ahora con la ayuda del Manual esperamos que estos factores sean
subsanados, se espera también que sea de utilidad para el Auditor Interno de dicha
Empresa y también para aquellas personas que lleven una labor similar.

La Empresa se encuentra en un estado moderado de Implantacion del Control Interno, ya
que cuentan con Manual de Funciones pero este no es acatado en su totalidad por los
Empleados, el Control que se tiene sobre los Inventarios y deméas posesiones de la
Empresa no es rigurosa como deberia, entonces recomendamos mejorar el Control
Interno sobre la Seleccion de Personal, recomendamos al Gerente del Departamento de
Recursos Humanos seguir el procedimiento sugerido en LC-3 grafico 1 para la

Seleccién del Personal.

124



PROPUESTA DE ELABORACION DE UN MANUAL DE AUDITOR[A PARA LA EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA SELECCION DEL PERSONAL EN LAS EMPRESAS
IMPORTADORAS DE REPUESTOS PARA VEHICULOS “JALIRI” S.R.L

CODIGO:
MANUAL DE AUDITORIA PARA LA EVALUACION DEL AUD/01/2015
CONTROL INTERNO RELACIONADO CON LA SELECCION DE FECHA:

PERSONAL ABRIL DEL 2015

La empresa Importadora de Repuestos para Vehiculos “Jaliri” S.R.L aceptd incluir el
presente Proyecto como el Manual que coadyuvara con el Proceso de Seleccion, de este
modo que el Manual propuesto fue aprobado por las instancias correspondientes de la

Empresa.
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